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แผนกสําเร็จการศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล หน้า 1 

 

 

                                            การขอสาํเร็จการศึกษา 
นกัศึกษาชัน้ปีสดุท้ายของทุกคณะวิชาท่ีเรียนครบทุกรายวิชาตามหลกัสตูรท่ีกําหนดไว้ และมีความประสงค์จะขอสําเร็จการศึกษา 

จะต้องยื่นขอสาํเร็จการศกึษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และให้ดําเนินการตามขัน้ตอนดงันี ้  

 กรอก มฉก.35 ใบขอสาํเร็จการศกึษา ผา่นเว็บไซต์สาํนกัทะเบียนและประมวลผล http://reg2.hcu.ac.th (โดยใช้ password 
ลงทะเบียน) กรอกข้อมลูให้ครบถ้วนสมบรูณ์ และพิมพ์ มฉก.35 ใบขอสาํเร็จการศกึษา และโครงสร้างหลกัสตูร พร้อมแนบ มฉก. 92 คําร้อง
เทียบโอนรายวิชา หรือ เอกสารประกอบ (ถ้ามี)  

คาํแนะนําในการกรอกแบบฟอร์ม มฉก. 35 ใบขอสาํเร็จการศึกษา ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
1. ให้นกัศกึษาตรวจสอบความถูกต้องของช่ือ – นามสกุล ภาษาไทย และภาษาองักฤษ  และท่ีอยู่ของนกัศึกษา ในกรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กรอกข้อมูลท่ี

ถูกต้อง พร้อมแนบเอกสารประกอบการขอแก้ไขข้อมูล เช่น สําเนาบตัรประชาชน สําเนาใบเปล่ียนช่ือ – นามสกุล สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนา Passport 
สําหรับนกัศกึษาตา่งชาต ิ

2. ตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียน และรายวิชาท่ีเรียนตามโครงสร้างหลกัสตูร หากนกัศกึษามีการเทียบโอนรายวิชาหลกัสตูรเก่ากับหลกัสตูรใหม่ ให้กรอก มฉก.92 
คําร้องเทียบโอนรายวิชาและ Grade Report (ต้องระบเุลขท่ีประกาศ มฉก. ท่ีมีการเทียบโอนรายวิชานัน้ ๆ ให้ชดัเจน) แนบกับ มฉก.35 ใบขอสําเร็จการศกึษา 
ย่ืนขออนมุตัสํิาเร็จการศกึษาด้วย  

3. กรณีเรียนข้ามสถาบนัในภาคเรียนปัจจบุนั หรือ รอผลการเรียนข้ามสถาบนั ให้ระบวุิชาท่ีเรียน สถาบนัท่ีเรียน และวิชารหสัวิชาของมฉก. ท่ีจะนํามาเทียบโอนให้
ชดัเจน  

4. กรณีเทียบโอนโดยการสอบคดัเลือกเข้าใหม่ ให้ระบสุถาบนัเดมิและจํานวนหน่วยกิตท่ีเทียบโอนได้  
5. กรณีการย้ายคณะ/สาขาวิชา ให้ระบสุาขาวิชาเดมิ ภาคการศกึษาและปีการศกึษาท่ีย้าย   
6. กรณีเคยแจ้งขอสําเร็จการศกึษาแล้วกรุณาระบ ุภาคการศกึษาและปีการศกึษาล่าสดุท่ีแจ้งขอสําเร็จการศกึษา พร้อมแนบสําเนาใบเสร็จรับเงินค่าขึน้ทะเบียน

บณัฑิต  
7. นกัศกึษาท่ีเข้าศกึษาตัง้แตปี่การศกึษา 2551 เป็นต้นไป ให้แจ้งขอสําเร็จการศกึษาผ่านอินเตอร์เน็ต  สําหรับนกัศกึษาท่ีเข้าศกึษาก่อนปีการศกึษา 2551 ให้

ตดิตอ่แผนกสําเร็จการศกึษาเพ่ือรับเอกสารการแจ้งขอสําเร็จการศกึษา และดําเนินการตามขัน้ตอนท่ี 2-4 ตอ่ไป 
8. สํานกัทะเบียนและประมวลผล จะเปิดระบบเพ่ือให้นกัศกึษาย่ืนขอสําเร็จการศกึษาภายในสปัดาห์การแจ้งขอสําเร็จการศกึษาและการแจ้งขอสําเร็จการศกึษา

ลา่ช้าเทา่นัน้ หากพ้นกําหนดดงักลา่ว นกัศกึษาสามารถแจ้งขอสําเร็จการศกึษาตามกําหนดเวลาของภาคการศกึษาถดัไป 

 นํา มฉก.35 ใบขอสําเร็จการศึกษา และโครงสร้างหลกัสตูร และมฉก.92 คําร้องเทียบโอนรายวิชา (ถ้ามี) เสนอขอความเห็นชอบจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษา  

 ชําระคา่ธรรมเนียมตา่ง ๆ ท่ีกองคลงั  
1. คา่ธรรมเนียมท่ีนกัศกึษาทกุคนต้องชําระ 

1.1 นกัศกึษาท่ีเข้าศกึษาก่อนปีการศกึษา 2555 ให้ชําระคา่ธรรมเนียม รวมเป็นเงิน 2,850 บาท  ได้แก่ 
   1.1.1 คา่ธรรมเนียมการแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา 50 บาท 
   1.1.2 คา่ธรรมเนียมขึน้ทะเบียนบณัฑิต และการประสาทปริญญาบตัร  จํานวน  2,800 บาท 

1.2 นกัศกึษาท่ีเข้าศกึษา ตัง้แต่ปีการศกึษา 2555 เป็นต้นไป ให้ชําระคา่ธรรมเนียม รวมเป็นเงิน 3,100 บาท  ได้แก่ 
   1.2.1 คา่ธรรมเนียมการแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา 100 บาท 
   1.2.2 คา่ธรรมเนียมขึน้ทะเบียนบณัฑิต และการประสาทปริญญาบตัร  จํานวน  3,000 บาท 
 2. คา่ธรรมเนียมการขอเอกสารสาํเร็จการศกึษาฉบบัสภาอนมุตัิ สาํนกัทะเบียนและประมวลผลจะกําหนดจํานวนเอกสารท่ีนกัศึกษา

ต้องขอในแตล่ะสาขาวิชา  หากนกัศกึษาต้องการขอเอกสารเพ่ิมเติมให้กรอก มฉก.22 คําร้องขอใบรับรอง และชําระคา่ธรรมเนียม
เพ่ิมเติม ยื่นพร้อมกบัการแจ้งขอสําเร็จการศึกษา  ในอตัราค่าธรรมเนียมขอเอกสารสําเร็จการศึกษาฉบบัสภาอนุมัติ (แนบรูป
ถ่ายชดุครุยขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป) ฉบบัละ 100 บาท    

3. ในการสมคัรงานหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน จะใช้ผลการสอบ TOEIC ในการพิจารณาการสมคัรงาน มหาวิทยาลยัจึง
ปรับเปลีย่นจากการจดัเก็บคา่ธรรมเนียมการสอบวดัความรู้ภาษาองักฤษโดยมหาวิทยาลยัจดัสอบเอง เป็น ค่าธรรมเนียมการจดัสอบ 
TOEIC จํานวน 1,200 บาท นกัศึกษาสามารถเลือกสมคัรสอบได้ตามความสมคัรใจ (จากอตัราปกติ 1,500 บาท) ผลสอบ TOEIC 
สามารถใช้ได้ 2 ปี นบัจากวนัสอบ คะแนน TOEIC ไมม่ีคะแนนได้ คะแนนตก คะแนนจะแสดงถึงความสามารถการใช้ภาษาของผู้สอบ  

 4. นกัศึกษาสามารถเลือกให้ส่งเอกสารสภาอนมุตัิทางไปรษณีย์ โดยเสียค่าธรรมเนียมการจดัสง่ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) จํานวน 
100 บาท (ให้นกัศึกษาระบช่ืุอผู้ รับ สถานท่ีจัดสง่เอกสาร และรหสัประจําตวันกัศึกษา ด้วยตวับรรจงลงบนซองเอกสารก่อนส่งเอกสาร
แจ้งขอสาํเร็จการศกึษา สามารถขอรับซองเอกสารได้ท่ีสาํนกัทะเบียนและประมวลผล) หรือมาติดตอ่รับเองในวนัท่ีกําหนด  

 5. ค่าปรับการแจ้งขอสําเร็จการศึกษาลา่ช้า จํานวน 1,000 บาท  เฉพาะ นศ.ท่ีไม่แจ้งขอสําเร็จ ฯ ตามวนัท่ีกําหนดและต้องยื่นขอ
สาํเร็จการศกึษาภายใน 1 สปัดาห์หลงัการแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา (ภายในสปัดาห์การแจ้งขอสาํเร็จการศกึษาลา่ช้า) 

 นําใบเสร็จคา่ธรรมเนียมขึน้ทะเบียนบณัฑิต  และ มฉก.35 ใบขอสาํเร็จการศกึษา ท่ีผา่นความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาแล้วสง่ท่ี
สํานกัทะเบียนและประมวลผล ภายในวันและเวลาที่กําหนดในปฏิทินการศึกษา  หากพ้นกําหนดจะถือว่าไม่ประสงค์ขอสําเร็จ
การศึกษาในภาคการศึกษานัน้ โดยให้แจ้งขอสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป  และเสียค่าธรรมเนียมการลาพกัการศึกษา 
โดยนกัศกึษาจะต้องเรียงลาํดบัของเอกสารดงันี ้  
 มฉก.35  ใบขอสาํเร็จการศกึษา  สาํเนาทะเบียนบ้าน  
 โครงสร้างหลกัสตูร  ผลสอบ HSK (คณะการแพทย์แผนจีน/คณะภาษาและวฒันธรรมจีน) 
 มฉก.92 คําร้องเทียบโอนรายวิชา (ถ้าม)ี   เอกสารประกอบการขอแก้ไขข้อมลู (ถ้ามี) 
 สาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน และ หรือ  ซองเอกสารสง่ไปรษณีย์ (เฉพาะผู้ ท่ีชําระคา่สง่ไปรษณีย์) 
 สาํเนา Passport สาํหรับนกัศกึษาตา่งชาติ  รูปถ่ายชดุครุย (ตามจํานวนท่ีระบใุน มฉก.35) 



4 พฤษภาคม 2560 คู่มือการขอสําเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2559 

หน้า 2 แผนกสําเร็จการศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล 

 

หมายเหตุ 
เม่ือนกัศกึษาแจ้งขอสําเร็จการศกึษาแล้ว  นกัศกึษาควรดําเนินการตอ่ไปนี ้
1. ตรวจสอบรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษา ทาง http://reg.hcu.ac.th  หากไม่มีรายช่ือ หรือ ช่ือ และนามสกุล ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ไม่ถกูต้องให้ติดต่อสํานัก

ทะเบียนและประมวลผลก่อนสอบปลายภาค 2 สปัดาห์  โดยเขียนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงช่ือและนามสกลุ พร้อมแนบสําเนาหลกัฐานที่ถกูต้อง  มิฉะนัน้จะถือว่าเป็น
ช่ือที่ถกูต้องและระบใุนเอกสารสําเร็จการศกึษา 

2. เม่ือถึงกําหนดการประกาศผลการสอบประจําภาคการศกึษา ในกรณีที่สอบผ่านครบทกุรายวิชา ให้นกัศกึษาที่ต้องการขอเอกสารเพ่ือไปสมคัรงาน หรือศึกษาต่อ ให้
นํารูปถ่ายชดุนกัศกึษา มาขอใบรับรองเรียนครบหลกัสตูร และคาดวา่จะสําเร็จการศกึษา หรือ Transcript 

3. ให้นกัศกึษาตรวจสอบรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิสําเร็จการศึกษาตามกําหนด และหากต้องการเอกสารการศึกษา ให้นํารูปถ่ายชดุครุย มาขอเอกสารการศึกษา ฉบบัรอสภา
อนุมัติ ซึง่เอกสารจะมีอายกุารใช้งานจนถึงวนัที่นกัศกึษาได้รับเอกสารฉบบัสภาอนมุตัิ เทา่นัน้ 

4. ให้นักศึกษามารับเอกสารฉบบัสภาอนุมัติ (ซึ่งนักศึกษาได้ยื่นขอพร้อมกับการแจ้งขอสําเร็จการศึกษาแล้ว) โดยนําใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการแจ้งขอสําเร็จ
การศกึษา และบตัรประจําตวันกัศกึษา มาติดตอ่ขอรับเอกสารได้ตัง้แตว่นัที่กําหนดเป็นต้นไป 

5. กรณีที่ได้รับการแตง่ตัง้ยศ เชน่ วา่ที่ร้อยตรี จะต้องย่ืนสําเนาคําสัง่แตง่ตัง้การครองยศจากต้นสงักดั  ให้สํานักทะเบียนและประมวลผล ภายในสปัดาห์แรกของเดือน
กนัยายน เพ่ือให้ระบยุศในปริญญาบตัรได้ทนัตอ่งานพิธีประสาทปริญญาบตัรประจําปี  

กรณีการแจ้งขอสาํเร็จการศึกษา ครัง้ท่ี 2  นกัศกึษาต้องยื่นแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา ทกุภาคการศกึษาท่ีคาดวา่จะสาํเร็จ 

การศึกษา โดยดําเนินการตามขัน้ตอนการแจ้งขอสําเร็จการศึกษา แต่ไม่ต้องยื่นรูปถ่ายชุดครุย และไม่ต้องชําระค่าธรรมเนียมการขึน้
ทะเบียนบณัฑิตและคา่เอกสารสภาอนมุตัิอีก  แต่นกัศึกษาต้องชําระค่าธรรมเนียมการแจ้งขอสําเร็จการศึกษา (100฿) และยื่นเอกสารตาม
ข้อ และแนบสําเนาใบเสร็จค่าขึน้ทะเบียนบัณฑิตและเอกสารสภาอนุมัติ สําหรับกรณีท่ีไม่ลงทะเบียนเรียน แต่รอผลการศึกษา  
(ติด P, I หรือรอผลการศกึษาข้ามสถาบนั) จากภาคการศกึษาท่ีผา่นมา นกัศกึษาต้องยื่นลาพกัการศกึษาภายในวนัท่ีกําหนดตามปฏิทินการศกึษา 

การแจ้งขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาโท   
นกัศกึษาดําเนินการกรอก มฉก.35 ผ่านเว็บไซต์ เหมือนระดบัปริญญาตรี ตามขัน้ตอนท่ี 1 – 3 และนําเอกสารขอสําเร็จการศึกษาสง่ท่ี

สาํนกังานเลขานกุารบณัฑิตวิทยาลยั  ภายในวนัท่ีกําหนดในปฏิทินการศกึษา จากนัน้เจ้าหน้าท่ีของบณัฑิตวิทยาลยัจะดําเนินการรวบรวมเอกสาร
ทัง้หมดสง่มายงัสาํนกัทะเบียนและประมวลผลตอ่ไป  

กรณีทีม่กีารเปลี่ยนแปลงยศ ก่อนวนัทีส่อบป้องกนัวทิยานิพนธ์/สารนิพนธ์  ขอให้นําสาํเนาคําสัง่แต่งตัง้การครองยศมายื่นทีส่ํานัก

ทะเบยีนและประมวลผลหลงัจากทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ยศแลว้  เพื่อทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิในการขอการสาํเรจ็การศกึษาต่อไป 

การสําเร็จการศึกษา - กรณีล่าช้า 
กรณีท่ีนกัศึกษาเรียนข้ามสถาบนั หรือนกัศึกษาได้รับสญัลกัษณ์   I  หรือ  P   นกัศึกษาจะไม่สามารถสําเร็จการศึกษาทนัตาม

กําหนด ซึง่ในกรณีนี ้หากมีการรอผลการเรียนข้ามภาคเรียน นกัศกึษาต้องยื่นแจ้งขอสาํเร็จการศกึษาอีกครัง้ในภาคเรียนท่ีคาดว่าจะได้รับผล
การเรียนครบทกุรายวิชา และลาพกัการศกึษาภายในวนัท่ีกําหนดตามปฏิทินการศกึษา 
 กรณีการเรียนข้ามสถาบัน : นกัศกึษาต้องระบุรหสัรายวิชาของมหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  และสถาบันท่ีไปเรียนไว้ใน มฉก.35 ใบขอสําเร็จ
การศกึษา   หลงัจากการสอบปลายภาคแล้ว   แตล่ะสถาบนัการศกึษาจะเป็นผู้สง่ผลการสอบมายงัสํานกัทะเบียนและประมวลผล   ซึง่กรณีนีอ้าจจะทําให้ได้รับผลการสอบลา่ช้ากว่า
ท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการศกึษาและนกัศึกษาจะสําเร็จการศึกษาช้ากว่าปกติ  ดงันัน้ ในภาคการศกึษาท่ีนักศกึษารอผลการศกึษาให้นักศึกษาลาพกัการศึกษา และแจ้งขอสําเร็จ
การศกึษาตามกําหนดในปฏิทนิการศกึษา 

 กรณีการตดิสัญลักษณ์  I  : นกัศกึษาท่ีได้รับสญัลกัษณ์ I  ในรายวิชาใด  จะต้องเปล่ียนเป็นค่าระดบัคะแนนภายใน 2 สปัดาห์แรกของภาคการศกึษาปกต ิ
หรือสปัดาห์แรกของภาคฤดรู้อนถดัไป  มิฉะนัน้จะเปล่ียนเป็นจากสญัลกัษณ์ I  เป็น ระดบัคะแนน F   

 กรณีการตดิสัญลักษณ์  P  : นกัศกึษาท่ีได้รับสญัลกัษณ์ P ในรายวิชาท่ีมีการเรียนการสอนตอ่เน่ือง  และยงัไม่มีการประเมินผลการศกึษา  สญัลกัษณ์ P จะ
ถูกเปล่ียนเม่ือได้รับการประเมินผลการศึกษาแล้ว  ทัง้นี ้ไม่เกินวันสดุท้ายของกําหนดการสอบปลายภาคการศึกษา  ภายใน 1 ภาคการศกึษาถัดไป  เม่ือพ้นกําหนดดงักล่าว  
มหาวิทยาลยัจะเปล่ียนจากสญัลกัษณ์ P ให้เป็นระดบัคะแนน F หรือ สญัลกัษณ์ U  ในภาคการศกึษาท่ีรอผลการศกึษา ให้นกัศกึษาลาพกัการศกึษา และแจ้งขอสําเร็จการศกึษา
ตามกําหนดในปฏิทนิการศกึษา 
 

 

                แถบสีชุดครุย  และ หมายเลขโทรศัพท์    (หมายเลขโทรศัพท์มหาวิทยาลัย 0-2312-6300-79)    
คณะวิชา แถบสีครุย เบอร์ภายใน   สายตรง    คณะวิชา แถบสีครุย เบอร์ภายใน   สายตรง 

บณัฑิตวิทยาลยั คณะท่ีสงักดั 1205  0-2312-6293  คณะสาธารณสขุศาสตร์ฯ สีเขียวเข้ม 1174 0-2312-6415 
คณะพยาบาลศาสตร์ สีแอปลคิอต 1231 0-2312-6230  คณะการแพทย์แผนจีน สีเขียว 1108 0-2312-6479 
คณะสงัคมสงเคราะห์ฯ สีฟ้า 1177 0-2312-6418  คณะนิตศิาสตร์ สีขาว 1689 0-2312-6419 
คณะศลิปศาสตร์ สีเทา 1178, 1479 0-2312-6417  คณะนิเทศศาสตร์ สีม่วง 1173 0-2312-6296 
คณะบริหารธุรกิจ สีนํา้เงิน 1179, 1514 0-2312-6409  คณะภาษาและวฒันธรรมจีน สีแดง 1477 0-2312-6295 
คณะวิทยาศาสตร์ฯ สีเหลือง 1180 0-2312-6422                   หน่วยงาน  เบอร์ภายใน   สายตรง 
คณะเภสชัศาสตร์ สีเขียวมะกอก 1622 0-2312-6416  สํานกัทะเบียนและประมวลผล 1192, 1458 0-2312-6403 
คณะเทคนิคการแพทย์ สีแดงเลือดนก 1221 0-2312-6414  สํานกัพฒันานกัศกึษา  1225, 1434 0-2312-6408 
คณะกายภาพบําบดั สีชมพ ู 1172, 1162 0-2312-6413  กองคลงั  1193, 1554 0-2312-6394 

         (ดูภาพตัวอย่างชุดครุยและแถบสีครุยของแต่ละคณะวิชา ได้ที่ สาํนักทะเบียนและประมวลผล) 
 

            มหาวิทยาลยัจะจดัพิธีประสาทปริญญาบตัรให้แก่ผู้สําเร็จการศกึษา ประจําปีการศกึษา ซึ่งหมายรวมถึงผู้สําเร็จการศึกษา ตัง้แต่ภาคการศึกษาที่ 1 ถึงภาค
ฤดรู้อน (รวมถึงผู้สําเร็จการศึกษาภายในวนัสดุท้ายของการแก้ไขสญัลกัษณ์ I เป็นระดบัคะแนน เท่านัน้) หากพ้นกําหนดนีน้ักศึกษายงัรอผลการเรียนอยู่ จะต้อง 
ลาพกัการศกึษาและแจ้งขอสําเร็จการศกึษาใหมใ่นภาคการศกึษาที่คาดวา่จะสําเร็จการศกึษา 
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วิธีการแจ้งขอสาํเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ http://reg2.hcu.ac.th 

-  นกัศกึษาท่ีแจ้งขอสาํเร็จการศกึษาเข้าสูร่ะบบ โดยใช้รหสัผา่นในการลงทะเบียนเรียน ดาํเนินการเข้าสูร่ะบบด้วยวิธีการเดียวกนั  ดงัภาพ

แสดงขัน้ตอนการเข้าสูร่ะบบ และการเข้าสูเ่มนกูารแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา 

 
 

 

- คลกิ เข้าสูเ่มนกูารแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา จะปรากฏหน้าจอให้กรอกแบบฟอร์ม มฉก.35 ใบขอสาํเร็จการศกึษา Online  (ดงัภาพในหน้า

ถดัไป) นกัศกึษากรอกข้อมลูของตวัเองให้ครบถ้วนและถกูต้อง เพราะจะมีผลตอ่การพิจารณาอนมุตัิการสาํเร็จการศกึษาของนกัศกึษา   

- เมื่อต้องการแก้ไขช่ือ – นามสกลุ ท่ีถกูต้องและเป็นปัจจบุนั นกัศกึษาจะต้องกรอกแบบฟอร์ม พร้อมทัง้แนบหลกัฐานประกอบการแก้ไข

ข้อมลู ยื่นคูก่บัเอกสารขอสาํเร็จการศกึษาท่ีสาํนกัทะเบียนและประมวลผล   

- นกัศกึษาท่ีไปเรียนข้ามสถาบนัอ่ืน ต้องกรอกรหสัวิชาของมฉก.และสถาบนัท่ีไปเรียนให้ครบถ้วนถกูต้อง ตามตวัอยา่ง หากนกัศกึษาระบ ุ

ไมค่รบถ้วน  ระบบจะไมส่ามารถตรวจสอบการเรียนครบตามหลกัสตูรของนกัศกึษาได้ ทําให้มีสทิธ์ิสาํเร็จการศกึษา 

- นกัศกึษาท่ีเคยแจ้งขอสาํเร็จการศกึษาแตไ่มส่าํเร็จการศกึษา ต้องระบภุาคการศกึษาและปีการศกึษาท่ีเคยแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา พร้อม

ทัง้แนบสาํเนาใบเสร็จรับเงินคา่ธรรมเนียมการแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา แตน่กัศกึษาจะชําระคา่ธรรมเนียมการแจ้งขอสาํเร็จการศกึษาอีก

ครัง้ 50 บาท  และไมต้่องสง่รูปถา่ยชดุครุยใหม ่

- นกัศกึษากรอกข้อมลู “มฉก.35” ครบถ้วนแล้ว ตรวจสอบ “โครงสร้างหลกัสตูร” ของตวัเอง หากพบวา่ยงัมีรายวชิาท่ียงัศกึษาไมค่รบตาม

โครงสร้างหลกัสตูรให้รีบแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษาทนัทีเพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
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        ภาพแสดงหนา้จอการป้อน มฉก.35 

 

 
 

- นกัศกึษากรอกข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้พิมพ์ “มฉก.35” และ “โครงสร้างหลกัสตูร” เสนอตอ่อาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือขออนมุตัิการขอสาํเร็จ
การศกึษา 

- เมื่ออาจารย์ท่ีปรึกษาอนมุตักิารสาํเร็จการศกึษาแล้ว ให้นกัศกึษานําเอกสารไปชําระเงินคา่ธรรมเนียมท่ีกองคลงั และสง่เอกสารท่ีสาํนกั
ทะเบียนและประมวลผลตามวนัท่ีกําหนดตามปฏิทินการศกึษา หากสง่ลา่ช้าภายใน 1 สปัดาห์จะเสยีคา่ธรรมเนียมการแจ้งขอสาํเร็จ
การศกึษาลา่ช้า  1,000 บาท และหากพ้นกําหนดลา่ช้า ให้แจ้งขอสาํเร็จการศกึษาภาคการศกึษาถดัไป 
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การขอเอกสารการศึกษา 

ผู้ ท่ีแจ้งขอสาํเร็จการศกึษาให้ระบจํุานวนเอกสารสภาอนมุตัิท่ีต้องการ ใน มฉก.35  สาํหรับผู้ ท่ีต้องการขอเอกสารประเภทอ่ืนเพ่ือการสมคัร
งาน  ศกึษาตอ่  หรือใช้ประโยชน์อ่ืน ๆ  ก่อนท่ีจะได้รับเอกสารฉบบัสภาอนมุตัิ (ท่ีขอตอนแจ้งจบ) ให้กรอกใน มฉก.22 คําร้องขอใบรับรอง เพ่ือขอเอกสาร
การศกึษาอีกครัง้ โดยปฏิบตัิตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้
1. รับ มฉก. 22 คําร้องขอใบรับรอง ท่ีสาํนกัทะเบียนและประมวลผล  
2. กรอกรายละเอียด  และระบุวัตถุประสงค์ในการขอเอกสารท่ีต้องการให้ชัดเจน  ครบถ้วนสมบูรณ์  แนบรูปถ่ายท่ีถูกต้องเขียนช่ือ - 

นามสกลุ รหสัประจําตวั คณะ/สาขาวิชาด้านหลงัรูปถ่าย ตามขนาดและจํานวนท่ีกําหนด 
3. ชําระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลงั นํา มฉก. 22 คําร้องขอใบรับรอง  และใบเสร็จค่าธรรมเนียมพร้อมรูปถ่าย  ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีของสํานัก

ทะเบียนและประมวลผล  โดยนกัศกึษาจะต้องเก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลกัฐานเพ่ือนํามายื่นขอรับเอกสารในวนัท่ีกําหนด     
4. นกัศกึษาต้องมารับเอกสารการศกึษาด้วยตวัเอง  หากไมส่ามารถมารับเองได้จะต้องสาํเนาประจําตวัประชาชนพร้อมทําหนงัสอืมอบอํานาจ

ให้ผู้ อ่ืนมารับเอกสาร 
5. หากนกัศกึษาต้องการให้สง่ไปรษณีย์ จะต้องชําระคา่ธรรมเนียมของการจดัสง่เอกสารลงทะเบียนแบบดว่นพิเศษ  (EMS) 100 บาท 
หมายเหตุ : 

-  เอกสารฉบบัสภาอนุมัต ิและสมคัรสอบวชิาชพี : ให้ระบจํุานวนท่ีต้องการลงใน มฉก.35  รูปถ่ายชดุครุย ฉบบัละ 1 นิว้ (ยื่นใน
สปัดาห์การแจ้งขอสาํเร็จการศกึษา) หากต้องการเอกสารเพ่ิมเตมิสามารถยื่น มฉก.22 คําร้องขอใบรับรอง ขอเอกสารได้
หลงัจากท่ีได้รับเอกสารฉบบัสภาอนมุตัิแล้ว 

- เอกสารเรียนครบหลักสูตร : มฉก.22 + รูปถ่ายชดุนักศึกษา  1 นิว้ ตามจํานวนชดุท่ีต้องการ  ให้ยืน่ขอหลงัจากเกรดออกครบแล้ว 
- เอกสารฉบบัรอสภาอนุมัต ิ: มฉก.22 + รูปถา่ยชดุครุย 1 นิว้ ตามจํานวนชดุท่ีต้องการ ให้ยื่นขอหลงัจากเกรดออกครบแล้ว 

!! นกัศกึษาต้องระบเุอกสารการศกึษาท่ีต้องการนําไปใช้ให้ชดัเจนใน มฉก. 22 คําร้องขอใบรับรอง และรูปถ่ายต้องไม่เป็นโพลารอยด์ หรือภาพ
สแกนจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เอกสารมี 2 ประเภทหลกั สาํหรับนกัศกึษา และผู้ ท่ีสาํเร็จการศกึษา ดงันี ้
  กรณีกาํลังศึกษา รูปถ่ายชดุนกัศกึษา ขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป   ยกเว้น ใบรับรองหนว่ยงานราชการ ท่ีไมต้่องใช้รูปนกัศกึษาแตต้่องแนบ

แบบฟอร์มเอกสารของหนว่ยงานราชการมาด้วย 
  กรณีสาํเร็จการศึกษา (รอสภาอนุมัติปริญญา และสภาอนุมัติปริญญา)  ใช้รูปถ่ายชดุครุยขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป 

ลักษณะรูปถ่ายที่ถกูต้อง  (! ! หากนกัศกึษาใช้รูปถ่ายไมถ่กูต้องจะไมไ่ด้รับเอกสารตามกําหนดเวลา ! !) 
1. รูปถ่ายส ี(พืน้หลงัสฟ้ีา)  ถ่ายไมเ่กิน 6 เดือน   

- ระดบัปริญญาตรี  แตง่เคร่ืองแบบนกัศกึษา / แตง่เคร่ืองแบบนกัศกึษา สวมทบัด้วยชดุครุยแสดงวิทยฐานะ 
- ระดบัปริญญาโท  แตง่กายสภุาพ (เสือ้ไมม่ีลวดลาย) / แตง่กายสภุาพ (เสือ้ไมม่ีลวดลาย) สวมทบัด้วยชดุครุยแสดงวิทยฐานะ       

2. รูปถ่ายหน้าตรง ไมส่วมหมวก แวน่ตาดํา ทรงผมสภุาพ นกัศกึษาหญิง หากผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลงัให้เรียบร้อยไมส่วมเคร่ืองประดบั 
หรือตา่งห ู

ตัวอย่างรูปถ่ายที่ถกูต้อง     

 
ชุดนักศึกษา 

  
ชุดครุย 

    
ชุดสุภาพ กรณีกาํลังศึกษา เฉพาะบัณฑติวทิยาลัย 

 

ลักษณะของเอกสารสาํเร็จการศึกษา  
 เอกสารรอสภาอนุมัติปริญญา   หมายถึง   เอกสารท่ีมหาวิทยาลยัออกให้แก่ผู้ ขอสําเร็จการศึกษา  หลงัจากผ่านการอนุมตัิจาก 

คณะกรรมการบริหารวิชาการให้เป็นผู้สาํเร็จการศึกษาและอยู่ในระหว่างการดําเนินการเสนอขออนมุตัิปริญญาจากคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั (มีอายใุช้งานประมาณ 3 สปัดาห์) 

  เอกสารสภาอนุมัติปริญญา  หมายถึง  เอกสารท่ีมหาวิทยาลยัออกให้แก่ผู้สาํเร็จการศกึษาหลงัจากผา่นการอนมุตัิปริญญา
จากคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยัแล้ว    ซึง่ถือเป็นเอกสารท่ีมีความสมบรูณ์ท่ีสดุ (ใช้ได้ตลอดชีพ) 

หมายเหตุ  มหาวิทยาลยัจะเก็บรักษาเอกสารของนักศึกษา ภายในระยะเวลา 60 วัน  นบัตัง้แต่กําหนดวนัรับเอกสาร  หากพ้นกําหนดเวลา
ดงักลา่ว สาํนกัทะเบียนและประมวลผลจะยกเลกิเอกสาร  นกัศกึษาจะต้องยื่นขอเอกสารใหมพ่ร้อมรูปถ่ายโดยชําระคา่ธรรมเนียมอีกครัง้  

การขอแปลปริญญาบตัร 
ปริญญาบตัรของผู้สําเร็จการศึกษาท่ีได้รับในวนัพิธีประสาทปริญญาบตัรจะเป็นฉบบัภาษาไทย   หากมีความจําเป็นท่ีจะต้องแปล

ปริญญาบตัรเป็นภาษาองักฤษ นกัศึกษาสามารถยื่นคําร้องขอได้ตลอดปีการศึกษาโดยชําระค่าธรรมเนียมการจดัแปล 200 บาท พร้อมค่า
จดัสง่ไปรษณีย์ 100 บาท  และต้องแนบสาํเนาปริญญาบตัรฉบบัภาษาไทยมาพร้อมกบัคําร้องด้วย 



4 พฤษภาคม 2560 คู่มือการขอสําเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2559 

หน้า 6 แผนกสําเร็จการศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

             เกณฑ์การขอรับปริญญา  ปริญญาเกียรตินิยมและเหรียญรางวัลเรียนดี 

หลกัเกณฑ์การสําเร็จการศกึษาเบือ้งต้นกําหนดไว้ว่าจะต้องศกึษาครบตามหลกัสตูรท่ีกําหนดไว้ในแผนการศกึษาของนกัศกึษา และตามระเบียบมหาวิทยาลยัหวัเฉียว
เฉลมิพระเกียรต ิว่าด้วย การศกึษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ. 2552 หมวด 10 เร่ือง การสําเร็จการศกึษา และการขอรับปริญญา กําหนดไว้ว่า   
ข้อ 41 ผู้ มีสทิธ์ิขอรับปริญญา  ต้องอยู่ภายใต้เง่ือนไขดงัตอ่ไปนี ้  

41.1 เรียนครบตามจํานวนหน่วยกิตท่ีกําหนดไว้ในหลกัสตูรสาขาวิชาและได้แต้มเฉล่ียสะสมไม่ต่ํากว่า 2.00 หรือเป็นไปตามเง่ือนไขเฉพาะของแต่ละคณะวิชา  สําหรับกรณีท่ี
นกัศกึษาเรียนครบหลกัสตูรสาขาวิชาแตไ่ด้แต้มเฉล่ียสะสมต่ํากว่า 2.00 แตไ่มต่ํ่ากว่า 1.75 อาจขอรับอนปุริญญาได้ 

41.2 มีความประพฤตสิมกบัศกัดิศ์รีแหง่ปริญญานัน้ ๆ 
41.3 ไม่มีพนัธะหนีส้นิใด ๆ กบัมหาวิทยาลยั 

ข้อ 42 ให้นักศึกษาย่ืนคําร้องแสดงความจํานงขอรับปริญญา หรือ  อนุปริญญาต่อสํานักทะเบียนและประมวลผล  เ ม่ือเป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายท่ี 
ลงทะเบียนเรียนครบตามหลกัสตูร 

ข้อ 43 การให้ปริญญาเกียรตนิิยม  นกัศกึษาท่ีได้รับการเสนอให้รับปริญญาเกียรตนิิยม ต้องมีคณุสมบตัติามข้อ 41 และมีเง่ือนไข  ดงันี ้(ตัง้แตน่ศ.รหสั 48XXXX เป็นต้นไป) 
43.1 ปริญญาเกียรตนิิยมอนัดบัหน่ึง  ให้แก่นกัศกึษาท่ี 

(1) ได้ศกึษารายวิชาตา่ง ๆ ครบตามหลกัสตูรภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลกัสตูร 
(2) ได้แต้มเฉล่ียสะสมตัง้แต่ 3.60 ขึน้ไป 
(3) ไม่มีรายวิชาใดท่ีได้ระดบัคะแนน F หรือสญัลกัษณ์ U 
(4) ไม่เคยศกึษาซํา้ในรายวิชาใด  

43.2 ปริญญาเกียรตนิิยมอนัดบัสอง ให้แก่นกัศกึษาท่ี  
(1) ได้ศกึษารายวิชาตา่ง ๆ ครบตามหลกัสตูรภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลกัสตูร 
(2) ได้แต้มเฉล่ียสะสมตัง้แต่ 3.25 ขึน้ไป 
(3) ไม่มีรายวิชาใดท่ีได้ระดบัคะแนน F หรือสญัลกัษณ์ U 
(4) ไม่เคยศกึษาซํา้ในรายวิชาใด  

ข้อ 44  นกัศกึษาท่ีขอเทียบโอนรายวิชาจากสถาบนัอ่ืน นกัศกึษาท่ีขอศกึษาปริญญาท่ีสอง  นกัศกึษาท่ีขอเทียบโอนการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั  และมีการ
เทียบโอนรายวิชา  รวมทัง้นกัศกึษาหลกัสตูรปริญญาตอ่เน่ืองไม่มีสทิธ์ิได้รับปริญญาเกียรตนิิยม 

ข้อ 45  การอนมุตัปิริญญา 
 45.1 คณบดีเป็นผู้ เสนอช่ือผู้สมควรได้รับปริญญาหรืออนปุริญญา 
 45.2  สภามหาวิทยาลยั  เป็นผู้พิจารณาอนมุตัปิริญญาหรืออนปุริญญา 
ข้อ 46   การให้เหรียญรางวลัแก่ผู้ เรียนดี ให้คณะ/สาขาวิชาเสนอช่ือผู้ สําเร็จการศกึษา ตามข้อ 43  เพ่ือขอรับเหรียญรางวลัเรียนดีตลอดหลกัสตูรตามเง่ือนไข ตอ่ไปนี ้

46.1  เหรียญทอง ให้แก่ผู้ สําเร็จการศกึษาท่ีได้รับปริญญาตรีเกียรตนิิยมอนัดบัหนึง่ท่ีได้แต้มระดบัคะแนนเฉล่ียสะสมสงูสดุในแตล่ะหลกัสตูรสาขาวิชา 
46.2 เหรียญเงนิ ให้แก่ผู้ สําเร็จการศกึษาท่ีได้รับปริญญาตรีเกียรตนิิยมอนัดบัหนึง่และจะต้องได้คะแนนเฉล่ียสะสมสงูสดุรองจากเหรียญทองในแตล่ะหลกัสตูรสาขาวิชา 
46.3 กรณีท่ีผู้ สําเร็จการศกึษาได้ระดบัคะแนนเฉล่ียสะสมสงูสดุ แตไ่ด้ปริญญาตรีเกียรตอินัดบัสองในแตล่ะหลกัสตูรสาขาวิชาให้ได้เหรียญเงิน  

 

 

การเตรียมตัวเพ่ือเข้ารับปริญญา 

วนัพิธีประสาทปริญญาบตัร   ซึง่จะจดัขึน้ประมาณต้นเดือนกมุภาพนัธ์  ดงันัน้  เพ่ือเป็นการเตรียมตวัให้พร้อมสาํหรับวนัสาํคญัดงักลา่ว 
สาํนกัทะเบียนและประมวลผล  จะจดัสง่เอกสารแจ้งกําหนดการพิธีประสาทปริญญาบตัรพร้อมทัง้ระเบียบการในการเข้ารับปริญญาให้ทราบ 

ประมาณเดือน ธนัวาคม  เอกสารดงักลา่วจะแจ้งรายละเอียดตา่ง ๆ   ได้แก่  วนัซ้อมยอ่ย  วนัซ้อมใหญ่  การถ่ายภาพ  การแตง่กาย และการปฏิบตัิตวัท่ี
ถูกต้องสําหรับวันพิธี   หากมหาบัณฑิต และบัณฑิตไม่ได้รับเอกสารนี ้ สามารถตรวจสอบรายละเอียดได้จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
(http://www.hcu.ac.th)  หรือ สอบถามได้ท่ี แผนกสาํเร็จการศกึษา  โทร.02-312-6300 ตอ่ 1458  

สาํหรับผู้ ท่ีประสงค์จะเข้าร่วมพิธีประสาทปริญญาบตัรในปีการศึกษาถดัไป (ไม่เข้ารับในปีท่ีจบ) ให้ยื่นคําร้อง มฉก.19 คําร้องทัว่ไป 
พร้อมระบเุหตผุลท่ีจะเข้ารับในปีการศกึษาถดัไป พร้อมหลกัฐาน (ถ้ามี) เสนอขอความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษา หวัหน้าสาขาวิชา และ
คณบดี และสง่คําร้องท่ีอนมุตัิแล้วท่ีสาํนกัทะเบียนและประมวลผล  

ระเบียบปฏิบัติการแต่งกายสําหรับมหาบัณฑติ และบัณฑิตในการเข้าร่วมพิธีประสาทปริญญาบัตร 
            การแต่งกาย 

มหาบัณฑิตหญิง    เสือ้เชิต้ขาวแขนสัน้ ไมมี่ลวดลาย กระโปรง สีกรมทา่ ความยาวพอเหมาะสมระดบัเข่า สวมชดุครุยวิทยฐานะ  
มหาบัณฑิตชาย/บัณฑิตชาย เสือ้เชิต้สีขาวแขนยาว ผกูเนคไทสีกรมทา่  สวมชดุสทูสีกรมทา่ไมมี่ลาย   สวมชดุครุยวิทยฐานะ 
บัณฑิตหญิง สวมชดุนกัศกึษา กลดักระดมุคอ  ติดเข็ม เคร่ืองหมายของมหาวิทยาลยั  กระโปรงสีกรมทา่  ความยาวพอเหมาะระดบัเข่า สวมชดุครุยวิทยฐานะ 
หมายเหตุ 1. ผู้ที่เป็นข้าราชการพลเรือนอาจแตง่ชดุเคร่ืองแบบปกตขิาวแทนเคร่ืองแบบที่กําหนดได้ 
 2. มหาบณัฑิตที่รับราชการตํารวจ ทหาร ไมต้่องนําหมวกและกระบี่เข้าร่วมพิธีประสาทปริญญาบตัร 

 3. ในวนัซ้อมยอ่ยขอให้มหาบณัฑิต / บณัฑิต แตง่กายสภุาพ   สภุาพสตรีไมส่วมกางเกง  
 ทรงผม  

 สุภาพสตรี สีผมและทรงผมสภุาพ ไมย้่อมสี ไมไ่ฮไลท์  ไมต่ิดกากเพชร  
 สุภาพบุรุษ สีผมและทรงผมสภุาพ ไมไ่ว้ผมยาว 

 รองเท้า 
 สุภาพสตรี สวมรองเท้าหุ้มส้นสีดําปิดหวั (คทัช)ู ไมมี่ลวดลาย ไมมี่โลหะ  สงูไมเ่กิน 2 นิว้ 
 สุภาพบุรุษ สวมรองเท้าหุ้มส้นสีดํา ไมมี่ลวดลาย ไมมี่โลหะ 

 เคร่ืองประดับ : ไมอ่นญุาตให้สวมแหวน สร้อยข้อมือ ตา่งห ูเข็มกลดั ที่ติดผมและอ่ืนๆ ยกเว้น นาฬิกาแบบเรียบ สภุาพ ที่ข้อมือซ้าย 

 ส่ิงทีห้่ามนําเข้าห้องพิธี : อาหารและเคร่ืองดื่ม อปุกรณ์สื่อสาร ดอกไม้  กล้องถ่ายภาพ  และกล้องถ่ายวิดีโอ 
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