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หน่วยงานสํานักส่งเสริมวิชาการ 

 
เรื่อง ข้ันตอนการยื่นแบบคําร้องขอสําเร็จการศึกษา 
 
 การแสวงหาความรู ้
 ความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge) 
 คู่มือการปฏิบัติงาน หรือ แผนผังแสดงขั้นตอนการปฎิบัติงาน ( Flowchart)  เปรียบเสมือนแผน
ที่บอกเส้นทางการทํางาน  ทีม่ีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ ที่แสดงขั้นตอนและกระบวนการต่างๆของ
การทํางาน และยังบ่บอกได้ว่า ลักษณะงานซับซ้อนใดบ้าง และเก่ียวข้องกับผู้ใด  ซึ่งสามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 จากกระบวนงานต่างๆ ของแต่ละงาน  สํานักส่งเสริมวิชาการฯ ได้เล็งเห็นความสําคัญในขั้นตอน
การย่ืนแบบคําร้องขอสําเร็จการศึกษา เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่นักศกึษาในการมาติดต่อขอรับบริการ จะได้
ทราบถึงขั้นตอนในการเสนอเรื่องเพ่ือย่ืนคําร้องฯ และจะได้จัดทําคําร้องฯดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง 
 ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 
 การขออนุมัติสําเร็จการศึกษา  มีรายละเอียดและข้ันตอนดังน้ี 

๑. นักศึกษาเขียนแบบคําร้องขอสําเร็จการศึกษา แบบ พน. 18       โดยแนบเอกสารคือ                         
๑) รูปถ่าย  ๒) สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการ ๓) ใบวุฒิการศึกษาเดิม      
๔) หลักฐานอ่ืนๆ เช่นแบบคาํร้องขอยกเว้นค่าเทอมฯลฯ และเสนอเรื่องผ่าน อาจารย์ที่ปรึกษา                

๒. นักศึกษา ย่ืนแบบคําร้องขอสําเร็จการศึกษาที่  งานทะเบียนและประวัติ สํานักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  

๓. งานทะเบียนและประวัติ  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตรวจสอบความถูกต้อง           
ของเอกสารแนบคําร้องขอสําเร็จการศึกษา 

๔. งานประมวลผลการศึกษา  สาํนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบผลการเรียน            
ของนักศึกษา 

๕. หลังจากดําเนินการในข้อ ๓  และ ข้อ ๔  ถกูต้องและเรียบร้อยแล้ว  นําเสนอสภาวิชาการ            
เพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา 

๖. นําเสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุมัติ ปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนในการยื่นแบบคําร้องสําเร็จการศึกษา 
 
 

                                                                         
                                                                         
                                                                            เอกสารแนบ 

- รูปถ่าย 
- สําเนาบัตร ปปช หรือบัตร

ข้าราชการ 
- ใบวุฒิการศึกษาเดิม 
- หลักฐานอื่นๆเช่นคําร้องขอ

ยกเว้นค่าเทอมฯลฯ 
                                                                                                                    
                                                                                                                         NO 
                                                     
                                                    YES 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบการจัดการความรู้และเผยแพร่เป็นลายลักษณ์อักษร 
 คณะกรรมการจัดการความรู้ (KM) ได้ดําเนินการรวบรวมองค์ความรู้ เพ่ือเผยแพร่และบริการ ใน
ระบบบริการและสืบค้นข้อมลูบนเว็ปไซต์ของสํานักส่งเสริมวิชาการฯ นักศึกษาหรือบุคลากร สามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้ที่ https://acade.pnru.ac.th 
การนําไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
 คณะ/วิทยาลัย  หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง นําความรู้ในเรื่อง แผนผังแสดงขั้นตอนในการย่ืนแบบ
คําร้องขอสําเร็จการศึกษาไปใช้ในการปฏิบัติงาน หรือ ให้บริการแก่นักศึกษาที่มาติดต่อการย่ืนคําร้องฯได้อย่าง
ถูกต้อง 

เร่ิมตน 

นักศึกษาเขียนคําร้องขอสําเร็จการศึกษา  
(แบบ พน.18) 

อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ  
และลงนามในคํารองฯ

งานทะเบียนฯตรวจสอบ
ความถูกตอง

ส้ินสุด 


