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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้ผู้ที่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ในต าแหนง่นั้นๆ สามารถศึกษาเบื้องต้น
ก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น  งานบริการ
การศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานที่ยังไม่เคยปฏิบัติงานด้านนี้
สามารถท างานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการหรือขั้นตอนการด าเนินการได้อย่างเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน

นางฐานิตา ช่างกิจจา
นักจัดการงานท่ัวไป 

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสาํเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | ก
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1.0 พ.ค. 2565 ฐานิตา ช่างกิจจา 
นักจัดการงานทัว่ไป 

ฐานิตา ช่างกิจจา 
หัวหน้างานบริการ
การศึกษาฯ 

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา ส าหรับนักจัดการงาน
ทั่วไป งานบริการการศึกษา คณะวิจิตร
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สารบัญ
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สารบัญ ค 

ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 1 

 ขอบเขต 1 

 ค ำจ ำกัดควำม 1 

 หน้ำที่รับผิดชอบ 1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1 

      ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 2 

      ผู้ปฏิบัติงำนทีร่ับผิดชอบ 2 

ขั้นตอนตรวจสอบเสนอการส าเร็จการศึกษา (มชท.92 ฉบับชั่วคราว) 4 

ขั้นตอนการเสนออนุมัติการส าเร็จการศึกษา (มชท.92 ฉบับสมบูรณ์) 5 

เอกสารอ้างอิง 6 

ภาคผนวก 7 

      ขอเสนอรำยช่ือนกัศึกษำที่ส ำเรจ็กำรศึกษำ 8 

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | ค



ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

1. วัตถุประสงค์
- เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเป็นไปตามเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา

2. ขอบเขต
- ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

3. ค าจ ากัดความ
- ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา หมายถึง การตรวจสอบข้อมูลกระบวนวิชา และผลการศึกษาของ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ผู้ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา โดยให้เป็นไปตามเงื่อนไขหลักสูตรและ
ตามเงื่อนไขของข้อบังคับฯ

- มชท. 92  หมายถึง  ใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญาของนักศึกษาที่ท ารายงานตัวคาดว่าจะส าเร็จ
การศึกษา

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
- ผู้บริหาร  มีหน้าที่ พิจารณาเรื่อง และลงนามในบันทึก
- หัวหน้าภาควิชา มีหน้าที่เซ็นต์ลงนามรับรองผลการตรวจสอบข้อมูลใน มชท.92 ของนักศึกษาใน

สังกัด ร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษา
- อาจารย์ที่ปรึกษา  มีหน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่รายงานตัวคาดว่าจะ

ส าเร็จการศึกษา โดยให้เป็นไปตามคุณสมบัติและเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา  หากตรวจสอบ
แล้วพบว่านักศึกษาไม่สามารถส าเร็จการศึกษา ต้องให้ค าปรึกษา แนะน า เพื่อให้นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตรในภาคการศึกษาถัดไป และท าการเซ็นรับรอง
ความถูกต้อง

- ผู้ปฏิบัติงาน (นักจัดการงานทั่วไป งานบริการการศึกษาฯ ที่รับผิดชอบ) มีหน้าที่ในการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  คณะวิจิตรศิลป์ ร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษา ให้
ถูกต้องตรงกันเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
        ผู้ปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาฯ ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาและภาควิชา  ตามเงื่อนไขหลักสูตรและข้อบังคับฯ 

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 1



5.1 ส ำนักทะเบียนและประมวลผล ส่งบันทึกข้อความแจ้งคณะขอให้ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และส่งใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ภาคการศึกษาละ 2 
ครั้ง ครั้งที่ 1 เป็น มชท.92 ฉบับชั่วคราว หลังจากนักศึกษาท ารายงานตัวคาดว่าฯ ตามก าหนดการ
ของมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว และครั้งที่ 2 มชท.92 ฉบับสมบูรณ์ หลังจากคณะส่งผลการศึกษา
ปลายภาคการศึกษานั้น ๆ ให้ส านักทะเบียนฯ โดยสามารถดาวน์โหลดไฟล์รายชื่อ ผ่านระบบงาน 
ทะเบียนการศึกษาส าหรับคณะได้ที่ https://www1.reg.cmu.ac.th/webreg/th/faculty เมนู
ดาวน์โหลดข้อมูล หรือ https://cmu.to/graduate364   

5.2 ผู้ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ท าการจัดพิมพ์เอกสารเพื่อแจ้งภาควิชาด าเนินการ 
5.2.1  กำรตรวจสอบ มชท.92 ฉบับชั่วครำว มีข้ันตอนดังนี้ 

5.2.1.1 ผู้ปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาฯ พิมพ์ มชท.92 ฉบับชั่วคราว ส่งให้ภาควิชา
เพ่ือแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้องของผู้คาดว่าฯ  

     5.2.1.2  อาจารย์ที่ปรึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาของ 
     นักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาและยืนยันความถูกต้อง โดยการเซนต์       
     ลงนามพร้อมหัวหน้าภาควิชา และส่งใบ มชท.92 กลับคืนงานบริการการศึกษา 

     5.2.1.3  ผู้ปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบใบเสนอเพ่ือขออนุมัติ 
  ปริญญา (มชท.92) อย่างละเอียดถี่ถ้วน โดยให้เป็นไปตามเงื่อนไขคุณสมบัติ  

     และเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา ด าเนินการไปพร้อมกับอาจารย์ที่ปรึกษา 
       เพ่ือให้เกิดความถูกต้องตรงกัน และป้องกันความผิดพลาดที่จะเกิดข้ึน 

     5.2.1.4  เมื่อได้ตรวจสอบข้อมูลที่ถูกต้องแล้ว งานบริการการศึกษาฯ จัดท าตาราง 
     สรุปผลการตรวจสอบนักศึกษาคาดว่าฯ ตามเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาของ  
     หลักสูตร ประกาศฯ และข้อบังคับฯ ตารางข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม 
     ด้วยเหตุไม่เป็นไปตามเงื่อนไขของประกาศฯ และข้องคับคับฯ ตารางข้อมูล 
     นักศึกษาที่มีกระบวนวิชาไม่ครบ/ไม่เป็นไปตามหลักสูตร และอยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ ตารางข้อมูลนักศึกษาที่มีกระบวนวิชาและ/หรือผลการศึกษา   
     ไมเ่ป็นไปตามเง่ือนไขการส าเร็จการศึกษา (ไม่ส าเร็จการศึกษา) 

  5.2.1.5  จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งยืนยันผลการตรวจสอบที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ส่งไปยัง 
 ส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU 
e-Document) ทั้งนี้ในบันทึกข้อความต้องระบุข้อความว่า “อาจารย์ที่ปรึกษา
หัวหน้าภาควิชา และคณบดี ได้ตรวจสอบความถูกต้องของ มชท.92 ฉบับ
ชัว่คราว ของผู้ส าเร็จการศึกษาแล้ว”  โดยแนบเอกสารต่อไปนี้
- สรุปรายละเอียดเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา
- ใบเสนอเพ่ือขออนุมัติปริญญา (มชท.92) ฉบับชั่วคราว เฉพาะกรณี มชท.

92 ของนักศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้แก้ไขข้อมูล และแจ้งกลับไป
ยังส านักทะเบียนฯ เพ่ือตรวจสอบและแก้ไข

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 2
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5.2.2  ขั้นตอนกำรตรวจสอบ มชท.92 ฉบับสมบูรณ์ 
5.2.2.1  ส านักทะเบียนและประมวลผล ส่งบันทึกแจ้งขอให้ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ 

  ผูส้ าเร็จการศึกษา มชท.92 ฉบับสมบูรณ์ (หลังจากประกาศผลการศึกษาปลายภาค 
  ประมาณ 2 สัปดาห์) ผ่านระบบงานทะเบียนการศึกษาส าหรับคณะได้ที่ 

https://www1.reg.cmu.ac.th/webreg/th/faculty เมนูดาวน์โหลดข้อมูล หรือ 
 https://cmu.to/graduate364 

5.2.2.2 ผู้ปฏิบัติงาน พิมพ์ มชท.92 ฉบับสมบูรณ์ และใบตารางสรุปหน่วยกิตและค่าเฉลี่ย 
เพ่ือตรวจสอบผลการศึกษาปลายภาคการศึกษาที่นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา ทั้งนี้
ข้อมูลต้องถูกต้องและเป็นไปตามคุณสมบัติและเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาสรุป
จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา / ไม่ส าเร็จการศึกษา / ผู้ที่ได้รับเกียรตินิยม และขีดฆ่า
รายชื่อผู้ที่ไม่ส าเร็จการศึกษาออก  

5.2.2.3 จดัท าบันทึกข้อความเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ส่งกลับคืนส านักทะเบียนและ
ประมวลผล (เฉพาะผู้ที่มีผลการเรียนครบถ้วนเท่านั้น) 

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 3
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   คณะ 

ขั้นตอนตรวจสอบเสนอการส าเร็จการศึกษา 
(มชท.92 ฉบบัชั่วคราว) 

ส านักทะเบียน
ฯ 

มชท.92 (ฉบับช่ัวคราว) 

ผู้ปฏิบัติงาน งานบริการ
การศึกษา 

 ภาควิชา

รองคณบดี ลงนาม
ในบันทึกข้อความ 

อ.ที่ปรึกษา
ตรวจสอบและลง
นามพร้อมหวัหน้า
ภาควิชาลงนาม 

ส านักทะเบียน
ฯ

 ตรวจสอบ/แก้ไข ความถกูต้อง 
ให้เป็นไปตามคุณสมบัติและ
เง่ือนไขการส าเร็จการศึกษา 
พร้อมกับ อ.ที่ปรึกษา เพื่อปอ้งกัน
ความผิดพลาด 

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 4



ขั้นตอนการเสนออนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
(มชท.92 ฉบบัสมบูรณ์) 

   ส านักทะเบียนฯ 

  มชท.92 (ฉบับสมบูรณ์)   ใบสรุปจ านวนหน่วยกติและคา่เฉลีย่ 

 งานบริการการศึกษา 

     บันทึกข้อความ 
 เสนอผู้บริหารลงนาม 

  ส านักทะเบียนฯ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เง่ือนไขการส าเร็จการศึกษา
ครั้งสุดท้ายหลังจากผล
การศึกษาปลายภาค
การศึกษาออกแล้ว เพื่อ
ความถูกต้อง 

-สรุปจ านวนผู้ส าเร็จ
การศึกษา/ผู้ไม่
ส าเร็จการศึกษา/
ผู้ที่ได้รับเกียรตินิยม
และขีดฆ่ารายชื่อผู้
ไม่ส าเร็จการศึกษา

 ไม่จบ จบ 

 แจ้ง อ.ที่ปรึกษา / 
ภาควิชาทราบ 
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6. เอกสารอ้างอิง
1. โครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาตรี ทุกหลักสูตร
2. ประกาศเก่ียวกับวิชาโทของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.2561

คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 6



ภาคผนวก



7. ภาคผนวก

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน คณะ/วิทยาลัย                                    โทร.           . 

ที ่อว                                        วันที ่         .  

เรื่อง   ขอเสนอรายชื่อนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาที่     ปีการศึกษา  .        

เรียน  ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

ตามบันทึกข้อความที่ อว 8394(1)5.1/ ....... ลงวันที่ ................... ส านักทะเบียนและประมวล ให้
คณะ………………………… ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลกระบวนวิชาต่าง ๆ ในใบเสนอเพื่อขออนุมัติปริญญา (มชท. 92) ฉบับ
สมบูรณ์และตารางสรุปหน่วยกิตและค่าเฉลี่ย ของผู้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาที่    ปีการศึกษา ............ นั้น 

คณะ/วิทยาลัย………… ได้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และขอยืนยันข้อมูล ของนักศึกษา ดังนี้ 
1. นักศึกษาได้ลงทะเบียนกระบวนวิชาและมีผลการศึกษาครบถ้วน โดยไม่มีกระบวนวิชาใดยังคงได้รับอักษรล าดับ

ขั้นว่าง I และ P ตามหลักสูตร เงื่อนไขของสาขาวิชา ประกาศฯ และข้อบังคับฯ
2. นักศึกษาได้ลงทะเบียนโดยใช้เวลาในการเรียนไม่น้อยกว่าท่ีข้อบังคับท่ีบังคับใช้ก าหนด
3. นักศึกษามีค่าล าดับขั้นสะสมเฉลี่ยในกระบวนวิชาที่ก าหนดเป็นวิชาเอก และตลอดหลักสูตร ไม่

น้อยกว่า 2.00 
4. นักศึกษาที่ได้รับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าที่มาจากสถาบันการศึกษาอื่น ได้ลงทะเบียนกระบวน

วิชาโดยมีหน่วยกิตสะสมเพื่อส าเร็จการศึกษา เป็นไปตามที่ข้อบังคับฯ และประกาศฯ ก าหนด 
5. นักศึกษาที่ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ที่เข้าศึกษาเพื่อปริญญาที่สอง ได้ลงทะเบียนเรียนใน

หลักสูตรสาขาวิชาใหม่ เป็นไปตามที่ข้อบังคับฯ และประกาศฯ ก าหนด 
6. นักศึกษาที่ย้ายสาขาวิชา ได้สังกัดและลงทะเบียนเรียนอยู่ในสาขาวิชาใหม่ เป็นไปตามที่

ข้อบังคับฯ ก าหนด 
7. นักศึกษาไม่มีหนี้สินใดๆ ต่อคณะและ/หรือมหาวิทยาลัย
8. นักศึกษาไม่ถูกค าสั่งลงโทษทางวินัยนักศึกษา หรืออยู่ระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัยนักศึกษา

หรือให้ระงับการเสนอให้ส าเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษานี้ 
9. นักศึกษาได้สอบวัดความรู้และทักษะภาษาอังกฤษก่อนส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาช้ันปี

สุดท้าย (CMU-eGrad) เป็นไปตามที่ข้อบังคับฯ ก าหนด 
10. นักศึกษาเป็นผู้มีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการพิจารณาเกียรติและศกัดิ์

ของนักศึกษาท่ีจะเสนออนุมัติให้ได้รับปริญญาของมหาวิทยาลัย 
11. นักศึกษาที่ได้รับเกียรตินิยมไม่เคยถูกค าสั่งลงโทษทางวินัยนักศึกษา ให้พักการศึกษา หรือ ให้

ระงับการเสนอให้ส าเร็จการศึกษา และมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขของข้อบังคับฯ ก าหนด 
คณะ/วิทยาลัย..................จึงขอส่งตารางสรุปข้อมูลนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา และตารางสรุปหน่วยกิต

และค่าเฉลี่ย ในภาคการศึกษาที่ ... ปีการศึกษา .... รายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ โดยอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าภาควิชา 
และคณบดี ได้ตรวจสอบความถูกต้องของ มชท.92 ฉบับสมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว 

  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไป 

ชี้แจ้งรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกข้อ และถกูต้องตามข้อบังคับที่บงัคับใช้ 

ต้องมีการตรวจสอบจริงตามที่กลา่วถึง 
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คณะวิจิตรศิลป� มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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