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คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การเสนอสำเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาตรี” จัดทำขึ้นเพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผุปฎิบัติงานงานบริการการศึกษา ผูรับผิดชอบงานดานงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา รวมถึงบุคลากรที่เกี ่ยวของกับการดำเนินงานดานวิชาการระดับปริญญาตรี ใหสามารถ
ดำเนินงานไดอยางถูกตอง เปนระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถตรวจสอบได 

การเสนอสำเร็จการศึกษาเปนกระบวนการสำคัญที่ตองดำเนินการดวยความละเอียดรอบคอบ เนื่องจาก
เกี่ยวของกับการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัย หลักสูตร และเงื่อนไขทาง
วิชาการตาง ๆ กอนนำเสนอรายชื ่อเพื ่อพิจารณาอนุมัติสำเร็จการศึกษาตอคณะกรรมการที ่เกี ่ยวของและ
มหาวิทยาลัย 

คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ตลอดจน
กฎ ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถศึกษาและใชเปนแนวทาง  
ในการดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และชวยใหการดำเนินงานเปนไปอยาง
รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิผล 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผู ปฏิบัติงานและบุคลากร  
ที่เกี่ยวของในการดำเนินงานดานวิชาการและทะเบียนนักศึกษา รวมทั้งสามารถนำไปประยุกตใชในการพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นตอไป 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

การเสนอสำเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาตรี ถือเปนภารกิจสำคัญของงานบริการการศึกษา 
ซึ่งตองดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัย หลักสูตร และเงื่อนไขการ
สำเร็จการศึกษาท่ีกำหนดไวอยางครบถวน กอนนำเสนอรายชื่อเพ่ือพิจารณาอนุมัติสำเร็จการศึกษาตอมหาวิทยาลัย 

การดำเนินงานดังกลาวจำเปนตองอาศัยความถูกตอง รอบคอบ และความเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ
ตาง ๆ เนื่องจากหากเกิดความผิดพลาดอาจสงผลกระทบตอนักศึกษาและมหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงจำเปนตองจัดทำ
คูมือการปฏิบัติงานเพื่อใชเปนแนวทางในการดำเนินงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได และชวย
ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเสนอสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
1.2.2  เพ่ือใหการดำเนินงานมีมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
1.2.4  เพ่ือชวยลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.2.5  เพ่ือใหสามารถตรวจสอบข้ันตอนการดำเนินงานได 

1.3 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานตั ้งแตการตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาที ่คาดวาจะสำเร็จการศึกษา การ

ตรวจสอบผลการศึกษา การตรวจสอบเงื่อนไขของหลักสูตร การจัดทำรายชื่อผูสำเร็จการศึกษา การเสนออาจารยที่
ปรึกษา หัวหนาสำนักวิชา รองคณบดีฝายวิชาการ และคณบดีพิจารณา และการสงขอมูลใหมหาวิทยาลัยอนุมัติ
สำเร็จการศึกษา 

1.4 คำจำกัดความ 
- การเสนอสำเร็จการศึกษา  หมายถึง กระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่

ศึกษาครบตามหลักสูตร และดำเนินการเสนอรายชื่อผูมีคุณสมบัติครบถวนตอคณะกรรมการวิชาการประจำคณะ 
และมหาวิทยาลัย เพื ่ออนุมัติการสำเร็จการศึกษาและการไดร ับปริญญา ทั ้งนี ้ ตองเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวของ 
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- นักศึกษาคาดวาจะสำเร็จการศึกษา หมายถึง นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบตามแผนการศึกษา หรือ
อยูในภาคการศึกษาสุดทายของหลักสูตร และคาดวาจะมีคุณสมบัติครบถวนสำหรับการสำเร็จการศึกษาเม่ือสิ้นสุด
ภาคการศึกษา 

- ผู สำเร็จการศึกษา หมายถึง นักศึกษาที ่ผานการตรวจสอบและไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยวามี
คุณสมบัติครบถวนตามขอกำหนดของหลักสูตร ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย และมีสิทธิไดรับปริญญา 

- หลักสูตร หมายถึง โครงสรางการศึกษา รายวิชา จำนวนหนวยกิต เงื่อนไข และขอกำหนดทางวิชาการที่
มหาวิทยาลัยกำหนดสำหรับการศึกษาระดับปริญญาตรีในแตละสาขาวิชา ซึ่งไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

- หนวยกิตสะสม หมายถึง จำนวนหนวยกิตที่นักศึกษาไดศึกษาครบและสอบผานตามเกณฑที่หลักสูตร
กำหนด โดยรวมทั้งหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และวิชาเลือกเสรี 

- ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average : GPA) หมายถึง คาเฉลี่ยของผลการศึกษาทั้งหมดที่
นักศึกษาไดรับตลอดระยะเวลาการศึกษา คำนวณตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัย และตองไมต่ำกวาเกณฑขั้นต่ำ
ที่กำหนดไวในขอบังคับมหาวิทยาลัย 

- ผลการเรียนไมสมบูรณ หมายถึง ผลการศึกษาที่นักศึกษายังไมไดรับการประเมินสมบูรณ หรือยังไม
สามารถสรุปผลการเรียนได เชน อักษร I (Incomplete) หรือ P (In Progress) ซึ่งอาจสงผลตอการเสนอสำเร็จ
การศึกษา 

- การตรวจสอบคุณสมบัติสำเร็จการศึกษา หมายถึง กระบวนการตรวจสอบขอมูลทางวิชาการและเง่ือนไข
ตาง ๆ ของนักศึกษา เชน หนวยกิตสะสม คาเฉลี่ยสะสม เงื่อนไขภาษาอังกฤษ กิจกรรมบังคับ และสถานภาพ
นักศึกษา เพ่ือยืนยันวามีคุณสมบัติครบถวนตามหลักสูตร

1.5 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

1.4.1  ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
1.4.2  ลดความผิดพลาดในการตรวจสอบขอมูลนักศึกษา  
1.4.3  การดำเนินงานมีความรวดเร็วและเปนระบบ  
1.4.4  สามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
1.4.5  ชวยพัฒนาคุณภาพการใหบริการดานวิชาการ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหนาที่ของผูปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานเสนอสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี เปนกระบวนการที่เก่ียวของกับหลายหนวยงานและ
หลายบุคคล ซึ่งแตละฝายมีบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบแตกตางกัน แตตองดำเนินงานรวมกันอยางเปน
ระบบ เพื่อใหการเสนอสำเร็จการศึกษาเปนไปดวยความถูกตอง ครบถวน โปรงใส  และเปนไปตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

1. คณบดีคณะเศรษฐศาสตร
บทบาทหนาที่

เปนผูบริหารสูงสุดของคณะ มีหนาที่กำกับ ดูแล และควบคุมการดำเนินงานดานวิชาการและการ
บริหารจัดการภายในคณะ ใหเปนไปตามนโยบายมหาวิทยาลัย ขอบังคับ ระเบียบ และหลักธรรมาภิบาล 

ความรับผิดชอบ 
- กำกับดูแลการดำเนินงานเสนอสำเร็จการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานมหาวิทยาลัย
- พิจารณาอนุมัติเอกสารเสนอมหาวิทยาลัย
- ลงนามในหนังสือราชการและเอกสารที่เกี่ยวของ
- สนับสนุนทรัพยากร บุคลากร และระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ
- กำกับติดตามใหการดำเนินงานมีความถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได
- สนับสนุนการดำเนินงานตามหลักธรรมาภิบาลและระบบประกันคุณภาพการศึกษา

2. รองคณบดีฝายวิชาการ
บทบาทหนาที่
ทำหนาที่กำกับ ดูแล และควบคุมการดำเนินงานดานวิชาการของคณะ รวมถึงการตรวจสอบคุณสมบัติ

ผูสำเร็จการศึกษา 

ความรับผิดชอบ 
- กำกับดูแลการดำเนินงานดานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการเสนอสำเร็จการศึกษา
- ใหคำปรึกษาและแนวทางปฏิบัติแกเจาหนาที่
- พิจารณากลั่นกรองเอกสารกอนเสนอคณบดี
- ติดตามปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน
- สนับสนุนการพัฒนาระบบงานและการควบคุมคุณภาพ
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3. หัวหนางานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
บทบาทหนาที่
ควบคุม กำกับ และบริหารจัดการการดำเนินงานดานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาภายในคณะ

ความรับผิดชอบ
- วางแผนและกำหนดแนวทางการดำเนินงานเสนอสำเร็จการศึกษา
- มอบหมายงานแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
- ควบคุม ตรวจสอบ และติดตามผลการดำเนินงาน
- ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและขอมูลกอนเสนอผูบริหาร
- ใหคำปรึกษาในการแกไขปญหาที่เกิดข้ึน
- ควบคุมคุณภาพการดำเนินงานใหเปนไปตามมาตรฐาน
- กำกับการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน

4. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา
บทบาทหนาที่
เปนผูปฏิบัติงานหลักในการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทำเอกสารเสนอสำเร็จการศึกษา

ความรับผิดชอบ
- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่คาดวาจะสำเร็จการศึกษา
- ตรวจสอบจำนวนหนวยกิตสะสมใหครบตามหลักสูตร
- ตรวจสอบคาผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPA)
- ตรวจสอบเงื่อนไขภาษาอังกฤษและเงื่อนไขอ่ืนตามหลักสูตร
- ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาและผลการเรียนท่ียังไมสมบูรณ
- ประสานงานกับภาควิชา อาจารยผูสอน และสำนักทะเบียนและประมวลผล
- จัดทำรายชื่อผูมีคุณสมบัติสำเร็จการศึกษา
- จัดสงขอมูลและบันทึกขอความไปยังสำนักทะเบียนและประมวลผล
- จัดเก็บเอกสารและขอมูลสารสนเทศอยางเปนระบบ
- รักษาความลับของขอมูลนักศึกษา
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5. อาจารยที่ปรึกษา
บทบาทหนาที่
ใหคำปรึกษาและดูแลนักศึกษาดานวิชาการ การวางแผนการศึกษา และการสำเร็จการศึกษา

ความรับผิดชอบ
- ใหคำแนะนำเก่ียวกับแผนการศึกษาและการลงทะเบียนเรียน
- ตรวจสอบความครบถวนของรายวิชาและหนวยกิตของนักศึกษา
- ใหคำปรึกษาเก่ียวกับเงื่อนไขการสำเร็จการศึกษา
- ติดตามนักศึกษาที่มีความเสี่ยงตอการไมสำเร็จการศึกษาตามกำหนด
- ประสานงานกับเจาหนาที่กรณีพบปญหาดานวิชาการ
- สนับสนุนใหนักศึกษาปฏิบัติตามขอกำหนดของหลักสูตร
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บทท่ี 3 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผูปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาฯ ที่มีหนาที่รับผิดชอบในการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี รวมกับอาจารยที่ปรึกษา รองคณบดีฝายวิชาการ คณบดี และหนวยงานที่เกี่ยวของ โดย 
ดำเนินการใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศมหาวิทยาลัย 
และเงื่อนไขของหลักสูตร  

การดำเนินงานแบงออกเปน 2 ขั้นตอนสำคัญ ไดแก 
 3.1.1 การตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับชั่วคราว 

3.1.2 การตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับสมบูรณ 

3.1.1 ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับช่ัวคราว 
1. สำนักทะเบียนและประมวลผล สงบันทึกขอความแจงคณะตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาที่คาดวา

จะสำเร็จการศึกษา และสงใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มขท.92) ฉบับชั่วคราว หลังจาก
นักศึกษาทำรายงานตัวคาดวาฯ ตามกำหนดการของมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว โดยสามารถ
ดาวน  โหลดรายช ื ่ อน ักศ ึกษา  ผ านระบบงานทะเบ ียนการศ ึกษาสำหร ับคณะได ที่
https://www1.reg.cmu.ac.th/webreg/th/faculty เมนูดาวนโหลดขอมูล เลือกหัวขอ
“ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา”

2. ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ดำเนินการตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับ
ชั่วคราว กับแบบฟอรมรายงานตัวคาดวาของคณะที่ผานการตรวจสอบจากอาจารยที่ปรึกษา
มาแลว โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบดังนี้

- กระบวนวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนถูกตองและครบถวนตามโครงสรางหลักสูตร
- จำนวนหนวยกิตท่ีลงทะเบียนครบถวนตามโครงสรางหลักสูตร
- ผลการเรียนเฉลี่ยของวิชาเอกและผลการเรียนเฉลี่ยสะสม
- ตรวจสอบหนี้สินมหาวิทยาลัย
กรณีนักศึกษามีหนี้สินใหนักศึกษาดำเนินการชำระหนี้สินใหเรียบรอยกอนการสอบ
ปลายภาคหรือทำสัญญาขอรับสภาพหนี้กับกองกฎหมายใหเรียบรอย

3. ผูปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับ
ชั่วคราวอยางละเอียดถี่ถวน โดยใหเปนไปตามเงื่อนไขคุณสมบัติและเงื่อนไขการสำเร็จการศึกษา
เมื่อไดตรวจสอบขอมูลที่ถูกตองแลว งานบริการศึกษาฯ จัดทำตารางสรุปผลการตรวจสอบ
นักศึกษาคาดวาฯ ตามเงือ่นไขการสำเร็จการศึกษาของหลักสูตร ประกาศฯ และขอบังคับฯ
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    ตารางขอมูลนักศึกษาท่ีไมไดรับเกียรตินิยมดวยเหตุไมเปนไปตามเงื่อนไขของประกาศฯ และขอบัง 
          คับฯ ตารางขอมูลนักศึกษาท่ีมีกระบวนวิชาไมครบ/ไมเปนไปตามหลักสูตร และอยูระหวาง 

      ดำเนินการ ตารางขอมูลนักศึกษาที่มีกระบวนวิชาและ/หรือผลการศึกษาไมเปนไปตามเงื่อนไข  
การสำเร็จการศึกษา (ไมสำเร็จการศึกษา) เสนอรองคณบดีฝายวิชาการ และคณบดี พิจารณาลง 
นาม 

4. ผูปฎิบัติงานจัดสงบันทึกขอความแจงยืนยันผลการตรวจสอบที่ผูบริหารลงนามแลว สงไปยังสำนัก
ทะเบียนและประมวลผล ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (CMU e-Document) ทั้งนี้ใน
บันทึกขอความตองระบุขอความวา "อาจารยที่ปรึกษา หัวหนาภาควิชา และคณบดี ไดตรวจสอบ
ความถูกตองของใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา มชท.92 ฉบับชั่วคราว ของผูสำเร็จการศึกษาแลว"
โดยแนบเอกสารใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับชั่วคราว เฉพาะกรณี มชท. 92 ของ
นักศึกษาท่ีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหแกไขขอมูลไปยังสำนักทะเบียนฯ เพ่ือตรวจสอบและแกไข

3.1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับสมบูรณ 
1. สำนักทะเบียนและประมวลผล สงบันทึกแจงขอใหตรวจสอบและยืนยันรายชื่อผูสำเร็จการศึกษา

มชท.92 ฉบับสมบูรณ (หลังจากประกาศผลการศึกษาปลายภาคประมาณ 2 สัปดาห) ผาน
ระบบงานทะเบียนการศึกษาสำหรับคณะไดที่
https://www1.reg.cmu.ac.th/webreg/th/faculty เมนดูาวนโหลดขอมูล เลือกหัวขอ
“ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา”

2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับสมบูรณและใบตารางสรุป
หนวยกิตและผลการเรียนเฉลี่ยวิชาเอกและผลการเรียนตลอดหลักสูตร ทั้งนี ้ขอมูลตองถูกตองและ
เปนไปตามคุณสมบัติและเงื่อนไขการสำเร็จการศึกษา

3. หลังจากดำเนินการตรวจสอบขอมูลแลว ผูปฏิบัติงานสรุปจำนวนผูสำเร็จการศึกษา / ไมสำเร็จ
การศึกษา / ผูที่ไดรับเกียรตินิยม (อันดับ 1 เหรียญทอง หรือ เหรียญเงิน หรือ อันดับ 2) และขีดฆา
รายชื่อผูที่ไมสำเร็จการศึกษาออกและใหรองคณบดีตรวจสอบพรอมลงนามกำกับหลังชื่อผูไมสำเร็จ
การศึกษา

4. จัดทำบันทึกขอความเสนอรายชื่อผูสำเร็จการศึกษา เสนอตอสำนักทะเบียนและประมวลผล
(เฉพาะผูที่มีผลการเรียนครบถวนเทานั้น)

5. จัดทำบันทึกขอความแจงเสนอรายชื่อผูสำเร็จการศึกษาท่ีมีหนี้สินและไดขอรับสภาพหนี้กับกอง
กฎหมาย แจงสำนักทะเบียนและประมวลผลทราบ
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3.2 วิธีการดําเนินงานและระยะที่ใชเวลาการปฎิบัติงาน 

• ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับชั่วคราว

ลำดับ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. รับบันทึกขอความจากสำนัก

ทะเบียนและประมวลผล 
รับหนังสือผานระบบ 
CMU e-Document 
และดาวนโหลดขอมูล 
มชท.92 ฉบับชั่วคราว 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

1 วันทำการ 

2. ตรวจสอบขอมูลตามเงื่อนไข
การสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบขอมูล มชท.
92 กับแบบรายงานตัว
คาดวาฯ ของคณะ 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

2 วันทำการ 

3. จัดทำสรุปผลการตรวจสอบ ตารางสรุปนักศึกษาท่ี
สำเร็จการศึกษาได/
นักศึกษาไมสามารถ
สำเร็จการศึกษาได/
นักศึกษาท่ีไมไดรับ
เกียรตินิยม/นักศึกษาที่
อยูระหวางดำเนินการให
สำเร็จการศึกษา 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

1 วันทำการ 

4. เสนอผูบริหารลงนาม เสนอรองคณบดีและ
คณบดีพิจารณาลงนาม 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา/ 
ผูบริหาร 

1 วันทำการ 

5. สงเอกสารเสนอสำนัก
ทะเบียนและประมวลผล 

สงบันทึกขอความและ
เอกสารผาน CMU e-
Document 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

1 วันทำการ 

Anongnad
Highlight
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• ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับสมบูรณ

ลำดับ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. รับบันทึกขอความจากสำนัก

ทะเบียนและประมวลผล 
รับหนังสือผานระบบ 
CMU e-Document 
และดาวนโหลดขอมูล 
มชท.92 ฉบับสมบูรณ 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

1 วันทำการ 

2. ตรวจสอบขอมูลตามเงื่อนไข
การสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบขอมูล มชท.
92 (ผลการเรียน หนวย
กิต และ GPA) 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

2 วันทำการ 

3. จัดทำสรุปผลการตรวจสอบ ตารางสรุปนักศึกษาท่ี
สำเร็จการศึกษา/ไม
สำเร็จการศึกษา/เกียรติ
นิยม 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

1 วันทำการ 

4. เสนอผูบริหารลงนาม เสนอรองคณบดีและ
คณบดีพิจารณาลงนาม 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา/ 
ผูบริหาร 

1 วันทำการ 

5. สงเอกสารเสนอสำนัก
ทะเบียนและประมวลผล 

สงบันทึกขอความและ
เอกสารผาน CMU e-
Document 

เจาหนาที่ 
งานบริการการศึกษา 

1 วันทำการ 
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3.3 Flowchart แสดงการปฎิบัติงาน

Flowchart การตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับช่ัวคราว

เริ่มตน

สำนักทะเบียนและประมวลผล
สง มชท.92 ฉบับช่ัวคราว

ดาวนโหลดรายชื่อนักศึกษา

ตรวจสอบขอมลู

ตรวจสอบเงื่อนไขการสำเร็จฯ
- วิชาตามโครงสราง /หนวยกติ
- GPA Major / GPA รวม
- เกียรตินิยม
- หนี้สิน

แจงนักศึกษา/
สำนักทะเบียนแกไขขอมลู

จัดทำตารางสรุปผลการตรวจสอบ
- สำเร็จการศึกษา / ไมสำเร็จการศึกษา
- ไมไดเกียรตินิยม
- อยูระหวางดำเนินการอื่นๆ ใหสำเร็จ

เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม

ทำบันทึกขอความ สง มชท.92 ฉบับช่ัวคราวและเอกสาร
แกไขขอมูลเสนอสำนักทะเบยีนและประมวลผล

สิ้นสุด

ถกูตอ้ง ไม่ถกูตอ้ง
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Flowchart การตรวจสอบใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับสมบูรณ

เริ่มตน

สำนักทะเบียนและประมวลผล
สง มชท.92 ฉบับสมบูรณ

ดาวนโหลดรายช่ือนักศึกษา

ตรวจสอบขอมูล

ตรวจสอบเงื่อนไขการสำเร็จฯ
- วิชาตามโครงสราง /หนวยกติ
- GPA Major / GPA รวม
- เกียรตินิยม

ขีดฆารายชื่อ
ผูไมสำเร็จการศึกษา

จัดทำตารางสรุปรายชื่อผูสำเร็จการศึกษา
- สำเร็จการศึกษา
- ไมสำเร็จการศึกษา
- เกียรตินิยม อันดับ 1 หรือ 2

เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม

ทำบันทึกขอความ สง มชท.92 ฉบับสมบูรณและบันทึกแจง
รับสภาพหน้ีสินเสนอสำนักทะเบียนและประมวลผล

สิ้นสุด

สาํเรจ็การศกึษา ไม่สาํเรจ็การศกึษา
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บทท่ี 4  
กฎ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

Anongnad
Highlight
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เอกสารที่เก่ียวของ 
 

บันทึกขอความจากสำนักทะเบียนและประมวลผล 
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ใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับช่ัวคราว 
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ใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับสมบูรณ 
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ตารางสรุปจำนวนผูสำเร็จการศึกษาเสนอสำนักทะเบียนและประมวลผล 
มชท.92 ฉบับช่ัวคราว 
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ตารางสรุปจำนวนผูสำเร็จการศึกษาเสนอสำนักทะเบียนและประมวลผล 
มชท.92 ฉบับสมบูรณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน
สำหรับผูปฏิบัติงาน

การเสนอสำเร็จการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี

(ลงชื่อ)…………………………………..………….ผูรายงาน (ลงชื่อ)……………………………………….ผูรับรองรายงาน
           (นางสาวพิชญากร หนอเรือน)   (รองศาสตราจารย ดร.รสริน โอสถานันตกุล)
หัวหนางานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา   คณบดีคณะเศรษฐศาสตร

หมายเหตุ : ใหผูบริหารสูงสุดของสวนงานหรือผูรักษาราชการแทน หรือผูปฎิบัติราชการแทน เปนผูรับรองรายงานเผยแพรบนเว็บไซต

เอกสารฉบับน้ีใชลายมือชื่อเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 
และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564

อ)………………………………………………………..………….ผูรรรรรรรายง
(นางสาวพิชญากร หนอเรือน)




