
 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

พ้ืนท่ี พิษณุโลก คณะ................................................................... 
สถาบัน.............................................................. ส านัก................................................................. 
กอง/ส านักงาน  กองการศึกษา รหัสเอกสาร QP ท่ีอ้างอิง  
ต าแหน่งงาน นักวิชาการศึกษา ช านาญการ รหัสเอกสาร WIพล.กศ.0102-01-01 

 
เร่ือง การตรวจสอบการเรียนครบหลักสูตรและรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
  วัตถุประสงค์   
   1. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นข้อมูลให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบถึง
การตรวจสอบนักศึกษาส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา  
   2. เพื่อเป็นการป้องกันความผิดพลาดการจัดท ารายช่ือส าเร็จการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา 
   3. เพื่อเป็นแนวทางในการวิธีการท างานท่ีสามารถให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
          

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
การตรวจสอบรายวิชาการเรียน
ครบหลักสูตร 

1. ตรวจสอบรายวิชาท่ีนักศึกษาได้เรียนและมีผล
การเรียนแล้วกับเล่มหลักสูตร(มคอ.) แต่ละ
หลักสูตร และแจ้งข้อมูลการตรวจสอบลงใน
แบบฟอร์มเพื่อส่งให้อาจารย์ท่ีปรึกษา 
2. ด าเนินการตรวจสอบรายวิชา โดยด าเนินการ
ตรวจสอบในภาคเรียนท่ี 1 ของนักศึกษาช้ันปี
สุดท้าย (ปวส.2 และ ปริญญาตรี ปีท่ี 4) 
3. จัดท าแบบฟอร์มเพื่อแจ้งให้อาจารย์ท่ีปรึกษา
และนักศึกษายืนยันคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาใน
ภาคการศึกษานั้นๆ พร้อมลงนามยืนยันความ
ถูกต้องของข้อมูล 
4. ท าหนังสือพร้อมแนบแบบฟอร์มแจ้งไปยัง
อาจารย์ท่ีปรึกษาเพื่อด าเนินการตรวจสอบการ
คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาร่วมกับนักศึกษา 

-ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th  
-เล่มหลักสูตร (มคอ.) แต่ละ
หลักสูตร 
 

 2 สัปดาห์ 

การตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับการ
ลงนามของอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
นักศึกษา 

1. ตรวจสอบการลงนามครบถ้วนของอาจารย์ผุ้
สอนและนักศึกษา หากไม่ครบถ้วน แจ้งไปยัง
อาจารย์ท่ีปรึกษาเพื่อลงนามให้ครบถ้วน 
2. ตรวจสอบข้อมูลการยืนยันการคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาจากอาจารย์ท่ีปรึกษากับ
นักศึกษาท่ีลงนามมา หากพบว่า ไม่ได้ยืนยัน 

 2 สัปดาห์ 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษาและนักศึกษาให้ด าเนินการ
ยืนยัน 
3. กรณีท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษากับนักศึกษาได้แจ้ง
กลับมาว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลและแจ้งกลับไปยังอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
นักศึกษาเพื่อทราบอีกครั้ง 
4. เก็บข้อมูลบันทึกไว้ เพื่อตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษากับการยื่นขอส าเร็จการศึกษาและ
ช าระค่าธรรมเนียมอีกครั้ง 
 

การแจ้งขั้นตอนการยื่นขอส าเร็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา 

   

    

 1. ประกาศแจ้งก าหนดการยื่นขอส าเร็จ
การศึกษาในระบบทะเบียนกลางตามปฏิทิน
การศึกษา 
2. นักศึกษาเข้าระบบทะเบียนกลาง 
 

-ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th  
 

ก่อนปฏิทิน
การศึกษา
ก าหนด 1 
สัปดาห์ 

 3.นักศึกษาเข้าระบบทะเบียนกลางท่ีเมนู S-08 
(ขอส าเร็จการศึกษา) กรอกเบอร์ มือถือท่ีติดต่อ
ได้ และกดยืนยัน 

-ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งการขอส าเร็จการศึกษา/
ใบเสร็จรับเงินออกมาเพื่อน าไปช าระ
ค่าธรรมเนียมการส าเร็จการศึกษา 

-ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th  
 

เริ่มต้น

1.แจ้งให้นักศึกษาเข้า
ระบบทะเบียนกลาง 

A 2.นักศึกษาระบบทะเบียน
กลาง เข้าเมนู S-08 

 

3.พิมพ์แบบแจ้งขอส าเร็จ
การศึกษา 

/ใบเสร็จรับเงิน 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
 1.นักศึกษาตรวจสอบเอกสารแบบแจ้งขอส าเร็จ

การศึกษาและลงนาม 
2.หากพบว่าไม่ถูกต้องให้นักศึกษากลับเข้าไป
ตรวจสอบท่ีระบบทะเบียนกลางอีกครั้ง 
 

-เอกสารขอส าเร็จการศึกษา 
-ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th  
 

ตามปฏิทิน
การศึกษา
ก าหนด
โดยประมาณ 
1 เดือน 

 1.อาจารย์ท่ีปรึกษา/หัวหน้าหลักสูตรรับทราบ
ร่วมกัน 
2.หากมีข้อสงสัยติดต่องานทะเบียน 

-เอกสารขอส าเร็จการศึกษา 

 1.นักศึกษาท่ีเคยช าระค่าธรรมเนียมแบบแจ้งขอ
ส าเร็จการศึกษาแล้วไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียม
ซ้ าอีก 
2.การช าระเงินค่าธรรมเนียมแบบแจ้งขอส าเร็จ
การศึกษา หากช าระในช่วงเวลาล่าช้า จะต้อง
เสียค่าปรับ 500 บาท.- ตามแบบแจ้งขอส าเร็จ
การศึกษาท่ีธนาคารกรุงไทยหรือ สแกน QR 
CODE 

 

 1.นักศึกษาเก็บเอกสารท่ีได้รับการลงนามครบ
เรียบร้อยแล้วไว้เป็นหลักฐาน โดยไม่ต้องน า
เอกสารส่งท่ีงานทะเบียน 

 ตามปฏิทิน
การศึกษา
ก าหนด
โดยประมาณ 
1 เดือน 

ตรวจสอบการเรียนครบหลักสูตร
และจัดท ารายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา
ไปยังคณะในพื้นท่ีพิษณุโลก 

1. การอนุมัติผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา
จากคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติผลการศึกษา
ตามวันท่ีของปฏิทินการศึกษา 
2. ตรวจสอบรายวิชาของนักศึกษาช้ันปีสุดท้าย 
(ปวส.2 และปริญญาตรีปีท่ี 4 และนักศึกษา
ตกค้าง) กับหลักสูตรแต่ละหลักสูตรในระบบ
ทะเบียนกลาง 
3. กรณีท่ีในระบบทะเบียนกลางมีผลการเรียนไม่
ครบหลักสูตร ด าเนินการตรวจสอบกับเอกสารท่ี

 2 สัปดาห์ 

7.นักศึกษาเก็บเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 

(ไม่ต้องน าส่งงานทะเบียน) 

4.นศ.ตรวจสอบ/
ลงลายมือชื่อ 

5.เสนออาจารย์ที่ปรึกษา/
หัวหน้าหลักสูตรลงนาม 

 

6.ช าระค่าธรรมเนียม 

A 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
ส่งไปตรวจสอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
นักศึกษาเพื่อยืนยันข้อมูลกัน 
4. กรณีท่ีข้อมูลตรงกันแล้ว และในระบบ
ทะเบียนกลางก็ยังมีผลไม่ครบหลักสูตร 
ด าเนินการตรวจสอบกับเล่มหลักสูตรอีกครั้ง 
เพื่อความถูกต้องของผลการเรียนของนักศึกษา 
5. พิมพ์ GPA ของนักศึกษาช้ันปีสุดท้าย (ปวส.2 
ปริญญาตรีปีท่ี 4) มาตรวจสอบเกรดเฉล่ีย และ
หน่วยกิตการเรียนครบหลักสูตร 
6. ตรวจสอบรายช่ือการเรียนครบหลักสูตรของ
นักศึกษากับการยื่นขอส าเร็จการศึกษาและช าระ
เงินค่าธรรมเนียมในภาคการศึกษานั้นๆ หาก
พบว่า นักศึกษาไม่ยื่นขอส าเร็จการศึกษาและยัง
ไม่พ้นก าหนดการยื่นขอส าเร็จแจ้งอาจารย์ท่ี
ปรึกษาและนักศึกษาให้รีบด าเนินการ แต่หาก
พบว่า พ้นก าหนดระยะเวลาการยื่นขอส าเร็จ
แล้ว แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษาและนักศึกษาให้ทราบ
ว่าจะไม่ส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ 
และให้ด าเนินการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา
ไว ้
7. จัดท ารายช่ือนักศึกษาส าเร็จการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงและระดับปริญญา
ตรี ส่งไปยังคณะเพื่อพิจารณารายช่ือผู้ส าเร็จ
การศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
8. จัดท ารายช่ือการส าเร็จการศึกษาแต่ละภาค
การศึกษาไว้ เพื่อเป็นการป้องกันความผิดพลาด
ในการส่งช่ือ 
9. จัดท าสถิติการส าเร็จการศึกษาแต่ละภาค
การศึกษา 

 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 
2. หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง(ปวส.) 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตร พ.ศ.

2551  
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 
5. ปฏิทินการศึกษา 

 
 
เอกสารที่เก่ียวข้อง ขั้นตอนการยื่นขอส าเร็จการศึกษา 
1. นักศึกษาเข้าระบบทะเบียนกลาง https://regis.rmutl.ac.th 

 
 
 
2. นักศึกษาเข้าระบบทะเบียนกลางที่เมนู   S-08 (ขอส าเร็จการศึกษา) 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

 
3.แบบแจ้งขอส าเร็จการศึกษา / ใบเสร็จรับเงิน 
 

ตวัอย่าง 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

 
 
 
 
 
 
4.ปฏิทินการศึกษาประจ าปี 

ตวัอย่าง ตวัอย่าง 

ตวัอย่าง 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

       

  
 
 


