
คู่มือการขอส าเร็จการศึกษา  ปีการศึกษา 2564 22 กุมภาพันธ์ 2565 

แผนกส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล หน้า 1 

 

 

                                                              การขอส าเร็จการศึกษา 
นกัศกึษาชัน้ปีสดุท้ายของทกุคณะวิชาที่เรียนครบทกุรายวิชาตามหลกัสตูรที่ก าหนดไว้ และมีความประสงค์จะ 
ขอส าเร็จการศกึษา จะต้องยื่นขอส าเร็จการศกึษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้ด าเนินการตามขัน้ตอนดงันี ้  

 กรอก มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศึกษา ผ่านเว็บไซต์ส านกัทะเบียนและประมวลผล https://reg2.hcu.ac.th (โดยใช้ password 
ลงทะเบียน) กรอกข้อมลูให้ครบถ้วนสมบรูณ์ และพิมพ์ มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศกึษา และโครงสร้างหลกัสตูร พร้อมแนบ เอกสารประกอบ  

ค าแนะน าในการกรอกแบบฟอร์ม มฉก. 35 ใบขอส าเร็จการศึกษา ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
1. ให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ – นามสกุล ภาษาไทย และภาษาองักฤษ  และที่อยู่ของนักศึกษา ในกรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมลู ให้

กรอกข้อมลูที่ถกูต้อง พร้อมแนบเอกสารประกอบการขอแก้ไขข้อมลู เชน่ ส าเนาบตัรประชาชน ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกลุ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือส าเนา Passport ส าหรับนกัศกึษาตา่งชาติ 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียน และรายวิชาที่เรียนตามโครงสร้างหลกัสูตร หากนักศึกษามีการเทียบโอนรายวิชาหลกัสตูรเก่ากับหลกัสตูรใหม่ ให้
กรอก มฉก.92 ค าร้องเทียบโอนรายวิชาและ Grade Report (ต้องระบุเลขที่ประกาศ มฉก. ที่มีการเทียบโอนรายวิชานัน้ ๆ ให้ชดัเจน) แนบกับ 
มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศกึษา ยื่นขออนมุตัิส าเร็จการศกึษาด้วย  

3. กรณีเรียนข้ามสถาบนัในภาคเรียนปัจจบุนั หรือ รอผลการเรียนข้ามสถาบนั ให้ระบวุิชาที่เรียน สถาบนัที่เรียน และวิชารหสัวิชาของมฉก. ที่จะน ามา
เทียบโอนให้ชดัเจน  

4. กรณีเทียบโอนโดยการสอบคดัเลือกเข้าใหม ่ให้ระบสุถาบนัเดิมและจ านวนหน่วยกิตที่เทียบโอนได้  
5. กรณีการย้ายคณะ/สาขาวิชา ให้ระบสุาขาวิชาเดิม ภาคการศกึษาและปีการศกึษาที่ย้าย   
6. กรณีเคยแจ้งขอส าเร็จการศกึษาแล้วกรุณาระบ ุภาคการศกึษาและปีการศกึษาลา่สดุที่แจ้งขอส าเร็จการศึกษา พร้อมแนบส าเนาใบเสร็จรับเงินค่า

ขึน้ทะเบียนบณัฑิต  
7. ส านักทะเบียนและประมวลผล จะเปิดระบบเพื่อให้นักศึกษายื่นขอส าเร็จการศึกษาภายในสัปดาห์การแจ้งขอส าเร็จการศึกษาและการแจ้งขอ

ส าเร็จการศกึษาลา่ช้าเทา่นัน้ หากพ้นก าหนดดงักลา่ว นกัศกึษาสามารถแจ้งขอส าเร็จการศกึษาตามก าหนดเวลาของภาคการศกึษาถดัไป 

 ช าระค่าธรรมเนียม 2 บัญชีธนาคาร ได้แก่ 
   2.1 ค่าธรรมเนียมแจ้งขอส าเร็จการศึกษา 

 ธนาคารกสิกรไทย  ช่ือบญัชี “มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ”  สาขาถนนบางนา – ตราด กม.18  
  บญัชี ออมทรัพย์ เลขที่บญัชี 450-2-05411-8 

 ระบ ุ“แจ้งขอส าเร็จการศึกษา, ชื่อ-นามสกุล, รหัสนักศึกษา, เบอร์ติดต่อ” ในใบสลปิโอนเงินให้ชดัเจน และสง่หลกัฐานการโอนเงิน 
และภาพหน้าแรก มฉก.35 ไปยงั Line : @762csiio และสง่ส าเนาหลกัฐานการโอนเงิน มาพร้อมกบั มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศกึษา ทาง
ไปรษณีย์ไทย (งดรับเอกสารทางขนสง่เอกชน) 
 โดยคา่ธรรมเนียมที่นกัศกึษาต้องช าระ มีดงันี ้

ค่าธรรมเนียมที่นักศึกษาทุกคนต้องช าระ รวมเป็นเงนิ 3,100 บาท  ได้แก่ 
- คา่ธรรมเนียมการแจ้งขอส าเร็จการศกึษา 100 บาท 
- คา่ธรรมเนียมขึน้ทะเบียนบณัฑิต และการประสาทปริญญาบตัร  จ านวน  3,000 บาท 
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารส าเร็จการศึกษาฉบับสภาอนุมัติ ฉบับละ 100 บาท  
(แนบรูปถ่ายชดุครุยขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป) ส านกัทะเบียนและประมวลผลจะก าหนดจ านวนเอกสารท่ีนกัศกึษาต้องน าไปใช้งานในแตล่ะสาขาวิชา   
หากนกัศกึษาต้องการขอเอกสารเพิ่มเตมิให้กรอก มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง และช าระคา่ธรรมเนียมเพิ่มเตมิ ย่ืนพร้อมกบัการแจ้งขอส าเร็จการศกึษา   
ค่าบริการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS) จ านวน 100 บาท  
นกัศกึษาสามารถเลือกรับบริการดงักลา่วได้ตามความต้องการ ให้นกัศกึษาระบช่ืุอ-นามสกลุผู้ รับ สถานท่ีจดัส่งเอกสาร รหสัประจ าตวันกัศกึษา และท่ีอยู่ให้ชดัเจน 
ด้วยตวับรรจงลงบนเอกสารแจ้งขอส าเร็จการศกึษาในหน้าสดุท้าย   
นักศึกษาตัง้แต่รหัส 60xxxx ขึน้ไป หากยงัไม่มีผลสอบ TOEIC กับ คอมพิวเตอร์ ต้องสอบ ดังนี ้ 
- ค่าธรรมเนียมการสอบวัดทักษะคอมพิวเตอร์ จ านวน 300 บาท  
- ค่าธรรมเนียมการสอบ TOEIC จ านวน 1,400 บาท (จากอตัราปกติ 1,500 บาท) สามารถใช้ได้ 2 ปีนบัจากวนัสอบ  
นักศึกษาก่อนรหสั 60xxxx สามารถเลือกสมัครสอบได้ตามความสมัครใจ 
ค่าปรับการแจ้งขอส าเร็จการศึกษาล่าช้า จ านวน 1,000 บาท   
เฉพาะ นศ.ที่ไมแ่จ้งขอส าเร็จฯ ตามวนัที่ก าหนดและต้องยื่นขอส าเร็จการศกึษาภายในสปัดาห์การแจ้งขอส าเร็จการศกึษาลา่ช้า 

มหาวิทยาลัยจะคืนค่าประกันของเสียหาย 2,000 บาท โดยเป็นส่วนลดค่าแจ้งขอส าเร็จการศึกษา 
 2.2 ค่าสมัครสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า นักศึกษาทุกคนต้องสมัคร โดยให้นักศึกษาโอน ค่าสมัครสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า 

จ านวน 500 บาท ไปยงั  
  ธนาคารทหารไทยธนชาต  ช่ือบญัชี “สมาคมศิษย์เก่า ม.หวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ”  
     สาขามหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ บญัชี ออมทรัพย์ เลขที่บญัชี 295-2-05001-7 

  ระบ“ุสมัครสมาคมศิษย์เก่า, ชื่อ-นามสกุล, รหัสนักศึกษา, เบอร์ติดต่อ”ในใบสลปิ โอนเงินให้ชดัเจน และสง่ส าเนาหลกัฐานการ
โอนเงิน มาพร้อมกบั มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศกึษา และเอกสารแนบ 

ขอให้นักศึกษาโอนเงนิทัง้ 2 บัญชี ตามจ านวนที่ระบุ และส่งส าเนาหลักฐานการโอนเงนิของแต่ละส่วน แยกแผ่นกัน มาพร้อมกับ 
มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศึกษา เพื่อส านักทะเบียนและประมวลผลจะด าเนินการส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการต่อไป 

กรุณาช าระเงนิค่าธรรมเนียมและส่งเอกสารภายในวันที่  
ภาคการศึกษาที่ 1  : จ.6 – ศ.10 ก.ย. 64 ภาคการศึกษาที่ 2 (ฝึกงาน/สหกิจ) : พฤ.11 – ศ.12 พ.ย. 64 
ภาคการศึกษาที่ 2 (ทุกคณะ) : จ.14– ศ.18 ก.พ. 65 ภาคฤดูร้อน   : จ.13– ศ.17 ม.ิย. 65 
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22 กุมภาพันธ์ 2565 คู่มือการขอส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2564 

หน้า 2 แผนกส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

3. รวบรวมเอกสารทัง้หมด ส่งเอกสารด้วยตนเองหรือทางไปรษณีย์ไทย (งดรับเอกสารทางขนสง่เอกชน) ภายในวนัที่ก าหนดแจ้งขอ
ส าเร็จการศึกษา (ดจูากวนัท่ีไปรษณีย์ประทบัตรา) !!  ไปยงั  

“แจ้งขอส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
18/18 ถนนเทพรัตน กม.ที่ 18 ต.บางโฉลง อ.บางพลี จ.สมุทรปราการ 10540”” 

 โดยเรียงล าดับของเอกสารดังนี ้  
 มฉก.35  ใบขอส าเร็จการศึกษา (พิมพ์จากเว็บไซต์ https://reg2.hcu.ac.th) และที่อยู่ในการส่งไปรษณีย์ (ถ้าม)ี 
 โครงสร้างหลักสูตร (ประวัติการศึกษา) (พิมพ์จากเว็บไซต์ https://reg2.hcu.ac.th) 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ระบุว่า “ส าหรับแจ้งขอส าเร็จการศึกษาเท่านัน้” 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 มฉก.92 ค าร้องเทียบโอนรายวิชา (กรณีเทียบโอนรายวิชาในหลักสูตรเก่าและใหม่) 
 ส าเนาผลสอบ HSK (เฉพาะสาขาวิชาที่ก าหนด) (สง่ลา่ช้าได้ ภายในวนัสดุท้ายของการสอบปลายภาค) 
 ส าเนาผลสอบ TOEIC (ตัง้แต่รหัส 60XXXX เป็นต้นไป) (สง่ลา่ช้าได้ ภายในวนัสดุท้ายของการสอบปลายภาค) 
         (กรณีมหาวทิยาลยัจดัสอบไม่ตอ้งสง่ผลสอบ TOEIC ส าหรบัผลสอบคอมพวิเตอรจ์ะระบุในใบแสดงผลการศกึษาแลว้) 
 รูปถ่ายชุดครุย (ตามจ านวนที่ระบุใน มฉก.35) 
 ส าเนาหลักฐานการโอนเงนิ “ค่าแจ้งขอส าเร็จการศึกษา” 
  ส าเนาหลักฐานการโอนเงนิ “ค่าสมัครสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า”  
  เอกสารประกอบการขอแก้ไขข้อมูล(ถ้าม)ี 

ส่งเอกสารทั้งหมดพรอ้มกนั ดว้ยตนเองท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล เวลา 09.00-15.30น. หรือกรณีส่งไปรษณียจ์ะดจูากวนัท่ีประทบัตรา 

ส่งไปรษณีย ์หากพน้ก าหนดดงักล่าวจะตอ้งช าระคา่ธรรมเนียมการแจง้ขอส าเร็จการศึกษาล่าชา้ 1,000 บาท โดยผูท่ี้แจง้จบล่าชา้ สามารถส่ง

เอกสารดว้ยตนเองท่ีส านักทะเบียนและประมวลผลภายในก าหนดการแจง้ขอส าเร็จการศึกษาล่าชา้ เวลา 09.00-15.30น. หรือทางไปรษณียไ์ทย 

หากพน้ก าหนดแจง้ฯล่าชา้จะถือวา่ไมป่ระสงคจ์ะขอส าเร็จการศึกษา โดยใหแ้จง้ขอส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาถดัไป   

นกัศึกษาทีแ่จ้งขอส าเร็จการศึกษาแลว้ควรตรวจสอบข้อมลูในเว็บไซต์ https://reg.hcu.ac.th ขา่วกิจกรรม เลอืก Tab “ส าเร็จการศึกษา” ตาม
ก าหนดการในหวัข้อ ดงันี ้

1. ตรวจสอบรายช่ือผู้แจ้งขอส าเร็จการศกึษา :  หากรายช่ือ/ตวัสะกดช่ือ-สกลุ ไมถ่กูต้องให้ตดิตอ่ สทป. ดว่น พร้อมหลกัฐานทาง  
 graduation.hcu@gmail.com 

2. ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิส าเร็จการศกึษา : ผู้ที่มีรายช่ือให้มารับเอกสารสภาอนมุตัิตามวนัทีก่ าหนด  
เมื่อเกรดออกครบทุกรายวิชา !! เฉพาะ นศ. ที่ต้องการเอกสาร ไปสมัครงาน หรือศึกษาต่อ !! ก่อนที่จะได้รับเอกสารสภาอนมุตัิ  สามารถ
ขอ  Transcript ครบหลกัสตูร  รูปถ่ายชดุ นศ. โดยเสยีคา่ธรรมเนียม ฉบบัละ 100฿ เอกสารจะมอีายกุารใช้งานแคภ่ายในระยะเวลาทีใ่ห้ยื่นขอ
เอกสารเทา่นัน้ เมื่อได้รับฉบบัสภาอนมุตัิจะไมส่ามารถใช้เอกสารนีไ้ด้ ให้ใช้ฉบบัสภาอนมุตัิเทา่นัน้ 

 นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาสามารถ รับเอกสาร ฉบับสภาอนุมตัิ  
ในวนัท าการ ตัง้แต่เวลา 09.00 - 15.30 น. ที่ส านักทะเบียนและประมวลผล 

 รับเอกสารด้วยตนเอง : ให้ นศ. น าใบเสร็จค่าแจ้งขอส าเร็จการศึกษา  หรือ บตัรประจ าตวั นศ. หรือ บัตรประชาชน  
 กรณีรับเอกสารแทน :  ต้องน าใบเสร็จค่าแจ้งขอส าเร็จการศึกษา และใบมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบตัรประชาชนของผู้มอบ

อ านาจ (เจ้าของเอกสาร) และผู้รับมอบอ านาจให้รับเอกสารแทนมาด้วย 
  กรณีส่งไปรษณีย์ (EMS) (เสียค่าธรรมเนียม ในประเทศ 100 บาท ต่างประเทศ 2,000 บาท) 
   

นกัศกึษาที่ต้องการเปลีย่นแปลงจากรับเองเป็นสง่ไปรษณีย์ สามารถแจ้งได้ก่อนก าหนดการรับเอกสารสภาอนมุตัิประจ าภาคการศกึษา 
 1. โหลด มฉก.22 จากเว็บ reg.hcu.ac.th เลอืกเมนกูารขอเอกสาร อา่นค าแนะน า กรอก รายละเอยีดและที่อยู ่ลงมฉก.22 เลอืก สง่เอกสาร

การศกึษาทางไปรษณีย์ (เสียค่าธรรมเนียม ในประเทศ 100 บาท ต่างประเทศ 2,000 บาท) 
   2. โอนเงินผา่นบญัชีธนาคาร ช่ือบญัชีมหาวิทยาลยั  ระบ“ุแจ้งสง่เอกสารทางไปรษณีย์, ช่ือ-นามสกลุ, รหสันกัศกึษา,  

เบอร์ตดิตอ่” ในใบสลปิโอนเงินให้ชดัเจน 
 3. สง่หลกัฐานการโอนเงินและภาพหน้าแรก มฉก. 22 พร้อมที่อยูไ่ปยงั  
  1. กองคลงั ผา่น Line:@762csiio เพื่อออกใบเสร็จ 
  2. ส านกัทะเบียน ที่ graduation.hcu@gmail.com เพื่อด าเนินการจดัสง่เอกสาร 
ผู้ส าเร็จการศกึษาที่ได้รับเอกสารสภาอนมุตัแิล้ว สามารถขอ Digital Transcript (เสยีคา่ธรรมเนยีมฉบบัละ 100 บาท) ได้ทาง http://graduation.hcu.ac.th 

            การแจ้งขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาโท   
นกัศกึษาด าเนินการกรอก มฉก.35 ผ่านเว็บไซต์ เหมือนระดบัปริญญาตรี ตามขัน้ตอนที่ 1 – 3 และน าเอกสารขอส าเร็จการศึกษาสง่ที่

ส านกังานเลขานกุารบณัฑิตวิทยาลยั  ภายในวนัที่ก าหนดในปฏิทินการศกึษา จากนัน้เจ้าหน้าที่ของบณัฑิตวิทยาลยัจะด าเนินการรวบรวมเอกสาร
ทัง้หมดสง่มายงัส านกัทะเบียนและประมวลผลตอ่ไป  

เน่ืองจากสถานการณ์โรคระบาดในปัจจุบัน  
นักศึกษาไม่ต้องน า มฉก.35 และโครงสร้างหลักสูตร

เสนอให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม  
ทัง้นี ้เพื่อลดการสัมผัสและการติดต่อ 

https://reg2.hcu.ac.th/
https://reg2.hcu.ac.th/
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แผนกส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล หน้า 3 

 

กรณีทีม่กีารเปลี่ยนแปลงยศ ก่อนวนัทีส่อบป้องกนัวทิยานิพนธ์/สารนิพนธ์  ขอให้น าส าเนาค าสัง่แต่งตัง้การครองยศมายื่นทีส่ านัก
ทะเบยีนและประมวลผลหลงัจากทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ยศแลว้  เพื่อทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิในการขอการส าเรจ็การศกึษาต่อไป 

การส าเร็จการศึกษา - กรณีล่าช้า 
กรณีที่นกัศึกษาเรียนข้ามสถาบนั หรือนกัศึกษาได้รับสญัลกัษณ์   I  หรือ  P   นกัศึกษาจะไม่สามารถส าเร็จการศึกษาทนัตาม

ก าหนด ซึง่ในกรณีนี ้หากมีการรอผลการเรียนข้ามภาคเรียน นกัศกึษาต้องยื่นแจ้งขอส าเร็จการศกึษาอีกครัง้ในภาคเรียนที่คาดว่าจะได้รับผล
การเรียนครบทกุรายวิชา และลาพกัการศกึษาภายในวนัท่ีก าหนดตามปฏิทินการศกึษา 
 กรณีการเรียนข้ามสถาบัน : นกัศกึษาต้องระบรุหสัรายวิชาของมหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ  และสถาบนัท่ีไปเรียน
ไว้ใน มฉก.35 ใบขอส าเร็จการศกึษา   หลงัจากการสอบปลายภาคแล้ว   แตล่ะสถาบนัการศกึษาจะเป็นผู้สง่ผลการสอบมายงัส านกัทะเบียน
และประมวลผล   ซึง่กรณีนีอ้าจจะท าให้ได้รับผลการสอบลา่ช้ากว่าที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษาและนกัศึกษาจะส าเร็จการศึกษาช้ากว่าปกติ  
ดงันัน้ ในภาคการศกึษาที่นกัศกึษารอผลการศกึษาให้นกัศกึษาลาพกัการศกึษา และแจ้งขอส าเร็จการศกึษาตามก าหนดในปฏิทินการศกึษา 
 กรณีการติดสัญลักษณ์  I  : นกัศึกษาที่ได้รับสญัลกัษณ์ I  ในรายวิชาใด  จะต้องเปลี่ยนเป็นค่าระดบัคะแนนภายใน 2 สปัดาห์
แรกของภาคการศกึษาปกติ หรือสปัดาห์แรกของภาคฤดรู้อนถดัไป  มิฉะนัน้จะเปลีย่นเป็นจากสญัลกัษณ์ I  เป็น ระดบัคะแนน F   
 กรณีการติดสัญลักษณ์  P  : นักศึกษาที่ได้รับสัญลักษณ์ P ในรายวิชาที่มีการเรียนการสอนต่อเนื่อง  และยังไม่มีการ
ประเมินผลการศกึษา  สญัลกัษณ์ P จะถกูเปลีย่นเมื่อได้รับการประเมินผลการศึกษาแล้ว  ทัง้นี ้ไม่เกินวนัสดุท้ายของก าหนดการสอบปลาย
ภาคการศึกษา  ภายใน 1 ภาคการศึกษาถดัไป  เมื่อพ้นก าหนดดงักล่าว  มหาวิทยาลยัจะเปลี่ยนจากสญัลกัษณ์ P ให้เป็นระดบัคะแนน F 
หรือ สญัลกัษณ์ U  ในภาคการศึกษาที่รอผลการศึกษา ให้นักศึกษาลาพักการศึกษา และแจ้งขอส าเร็จการศึกษาตามก าหนดในปฏิทิน
การศกึษา 
             มหาวิทยาลยัจะจดัพิธีประสาทปริญญาบตัรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ซึ่งหมายรวมถึงผู้ส าเร็จการศึกษา ตัง้แต่
ภาคการศกึษาที่ 1 ถึงภาคฤดรู้อน (รวมถึงผู้ส าเร็จการศกึษาภายในวนัสดุท้ายของการแก้ไขสญัลกัษณ์   I  เป็นระดบัคะแนน เทา่นัน้) หากพ้น
ก าหนดแก้   I  นกัศึกษายงัรอผลการเรียนอยู่ จะต้องลาพกัการศึกษาและแจ้งขอส าเร็จการศึกษาใหม่ในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จ
การศกึษา 
 

 

                แถบสีชุดครุย  และ หมายเลขโทรศัพท์    (หมายเลขโทรศัพท์มหาวิทยาลัย 0-2713-8100)    
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 สีน า้เงิน 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  ส านกัทะเบียนและประมวลผล 1192, 1458 0-2312-6403 
คณะเทคนิคการแพทย์ สีแดงเลือดนก 1221 0-2312-6414  ส านกัพฒันานกัศกึษา  1225, 1434 0-2312-6408 
คณะกายภาพบ าบดั สีชมพ ู 1172, 1162 0-2312-6413  กองคลงั  1193, 1554 0-2312-6394 

         (ดูภาพตัวอย่างชุดครุยและแถบสีครุยของแต่ละคณะวิชา ได้ที่ ส านักทะเบียนและประมวลผล) 
 

กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา 
       ผู้ที่ แจ้งขอส าเร็จการศึกษา แต่ไม่ส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ จะต้องแจ้งขอส าเร็จการศึกษาอีกครั้ง  
           ในภาคการศึกษาถัดไป ด าเนินการตามขัน้ตอน ที่  1 – 3 โดยไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียมการขึน้ทะเบียนบัณฑิต ค่าสอบวัด
ความรู้ฯ และค่าขอเอกสารสภาอนุมัติอีก ให้ช าระเฉพาะคา่ธรรมเนียมการแจ้งขอส าเร็จการศกึษา และด าเนินการตามขัน้ตอนพร้อมยื่นเอกสาร 
ตามรายการข้างต้น และแนบ ส าเนาใบเสร็จรับเงนิค่าแจ้งขอส าเร็จการศึกษาด้วย 
 
 
 

 กรณีส่งปริญญาบตัรทางไปรษณีย์ (EMS) (เสียค่าธรรมเนียม ในประเทศ 250 บาท ต่างประเทศ 2,000 บาท) 
 บณัฑิตที่ต้องการรับปริญญาบตัรทางไปรษณีย์ สามารถแจ้งได้หลงังานพิธีประสาทปริญญาบตัรประจ าปีการศกึษา 
 1. โหลด มฉก.22 จากเว็บ reg.hcu.ac.th เลอืกเมนกูารขอเอกสาร อา่นค าแนะน า กรอก รายละเอยีดและที่อยูล่งใน มฉก.22 เลอืก สง่ปริญญา

บตัรทางไปรษณีย์ (เสียค่าธรรมเนียม ในประเทศ 250 บาท ต่างประเทศ 2,000 บาท) 
   2. โอนเงินผา่นบญัชีธนาคาร ช่ือบญัชีมหาวิทยาลยั  ระบ“ุสง่ปริญญาบตัรทางไปรษณีย์, ช่ือ-นามสกลุ, รหสันกัศกึษา, เบอร์ติดตอ่” ในใบสลปิ 

โอนเงินให้ชดัเจน 
 3. สง่หลกัฐานการโอนเงินและภาพหน้าแรก มฉก. 22 พร้อมที่อยูไ่ปยงั  
  1. กองคลงั ผา่น Line:@762csiio เพื่อออกใบเสร็จ 
  2. ส านกัทะเบียน ที่ graduation.hcu@gmail.com เพื่อด าเนินการจดัสง่เอกสาร 



22 กุมภาพันธ์ 2565 คู่มือการขอส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2564 

หน้า 4 แผนกส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

การขอเอกสารการศึกษา  

ผู้ที่แจ้งขอส าเร็จการศึกษาให้ระบุจ านวนเอกสารสภาอนุมตัิที่ต้องการ ใน มฉก.35  ส าหรับผู้ที่ต้องการขอเอกสารประเภทอื่นเพื่อการสมคัรงาน  
ศึกษาต่อ  หรือใช้ประโยชน์อื่น ๆ ก่อนที่จะได้รับเอกสารฉบบัสภาอนมุตัิ (ที่ขอตอนแจ้งจบ) ให้กรอกใน มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง เพื่อขอเอกสาร
การศกึษาอีกครัง้ โดยปฏิบตัิตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้
1. รับ มฉก. 22 ค าร้องขอใบรับรอง ที่ส านกัทะเบียนและประมวลผล  
2. กรอกรายละเอียด  และระบุวัตถุประสงค์ในการขอเอกสารที่ต้องการให้ชัดเจน  ครบถ้วนสมบูรณ์  แนบรูปถ่ายที่ถูกต้องเขียนช่ือ - 

นามสกลุ รหสัประจ าตวั คณะ/สาขาวิชาด้านหลงัรูปถ่าย ตามขนาดและจ านวนที่ก าหนด 
3. ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั น า มฉก. 22 ค าร้องขอใบรับรอง  และใบเสร็จค่าธรรมเนียมพร้อมรูปถ่าย  ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของส านัก

ทะเบียนและประมวลผล  โดยนกัศกึษาจะต้องเก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลกัฐานเพื่อน ามายื่นขอรับเอกสารในวนัท่ีก าหนด     
4. นกัศกึษาต้องมารับเอกสารการศกึษาด้วยตวัเอง  หากไมส่ามารถมารับเองได้จะต้องส าเนาประจ าตวัประชาชนพร้อมท าหนงัสอืมอบอ านาจ

ให้ผู้อื่นมารับเอกสาร 
5. หากนกัศกึษาต้องการให้สง่ไปรษณีย์ จะต้องช าระคา่ธรรมเนียมของการจดัสง่เอกสารลงทะเบียนแบบดว่นพิเศษ  (EMS) 100 บาท 
หมายเหตุ : 

-  เอกสารฉบบัสภาอนุมัติ และสมคัรสอบวชิาชพี : ให้ระบจุ านวนที่ต้องการลงใน มฉก.35  รูปถ่ายชดุครุย ฉบบัละ 1 นิว้ (ยื่นใน
สปัดาห์การแจ้งขอส าเร็จการศกึษา) หากต้องการเอกสารเพิม่เตมิสามารถยื่น มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง ขอเอกสารได้
หลงัจากที่ได้รับเอกสารฉบบัสภาอนมุตัิแล้ว 

- เอกสารเรียนครบหลักสูตร : มฉก.22 + รูปถ่ายชดุนักศึกษา  1 นิว้ ตามจ านวนชดุที่ต้องการ  ให้ยืน่ขอหลงัจากเกรดออกครบแล้ว 
- เอกสารฉบบัรอสภาอนุมตัิ : มฉก.22 + รูปถา่ยชดุครุย 1 นิว้ ตามจ านวนชดุทีต้่องการ ให้ยื่นขอหลงัจากเกรดออกครบแล้ว 
โดยนกัศกึษาสามารถดกู าหนดการยื่นขอเอกสารแตล่ะกรณีได้จากปฏิทินการแจ้งขอส าเร็จการศกึษาประจ าปี  !! นกัศกึษาต้องระบุ

เอกสารการศกึษาทีต้่องการน าไปใช้ให้ชดัเจนใน มฉก. 22 ค าร้องขอใบรับรอง และรูปถ่ายต้องไม่เป็นโพลารอยด์ หรือภาพ
สแกนจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เอกสารมี 2 ประเภทหลกั ส าหรับนกัศกึษา และผู้ที่ส าเร็จการศกึษา ดงันี ้

  กรณีก าลังศึกษา รูปถ่ายชดุนกัศกึษา ขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป   ยกเว้น ใบรับรองหนว่ยงานราชการ ทีไ่มต้่องใช้รูปนกัศกึษาแตต้่องแนบ
แบบฟอร์มเอกสารของหนว่ยงานราชการมาด้วย 

  กรณีส าเร็จการศึกษา (รอสภาอนุมัติปริญญา และสภาอนุมัติปริญญา)  ใช้รูปถ่ายชดุครุยขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป 

ลักษณะรูปถ่ายที่ถกูต้อง  (! ! หากนกัศกึษาใช้รูปถ่ายไมถ่กูต้องต้องสง่รูปใหม ่และจะไมไ่ด้รับเอกสารตามก าหนดเวลา ! !) 
1. รูปถ่ายส ี(พืน้หลงัสฟ้ีา)  ถ่ายไมเ่กิน 6 เดือน   

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

2. รูปถ่ายหน้าตรง ไมส่วมหมวก แวน่ตาด า ทรงผมสภุาพ นกัศกึษาหญิง หากผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลงัให้เรียบร้อยไมส่วมเคร่ืองประดบั 
หรือตา่งห ู

ตัวอย่างรูปถ่ายที่ถกูต้อง     

 
ชุดนักศึกษา 

  
ชุดครุย 

    
ชุดสุภาพ กรณีก าลังศึกษา เฉพาะบัณฑติวทิยาลัย 

 

เอกสารส าเร็จการศึกษา หรือ เอกสารสภาอนุมัติปริญญา  หมายถึง  เอกสารที่มหาวิทยาลยัออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาหลงัจาก
ผ่านการอนมุตัิปริญญาจากคณะกรรมการสภามหาวิทยาลยัแล้ว  ซึ่งถือเป็นเอกสารที่มีความสมบรูณ์ที่สดุ (ใช้ได้ตลอดชีพ) หมายเหต ุ 
มหาวิทยาลยัจะเก็บรักษาเอกสารของนกัศึกษา ภายในระยะเวลา 60 วนั  นบัตัง้แต่ก าหนดวนัรับเอกสาร  หากพ้นก าหนดเวลาดงักลา่ว 
ส านกัทะเบียนและประมวลผลจะยกเลกิเอกสาร  นกัศกึษาจะต้องยื่นขอเอกสารใหมพ่ร้อมรูปถ่ายโดยช าระคา่ธรรมเนียมอีกครัง้  
TRANSCRIPT ภาษาไทย  
ผู้ส าเร็จการศกึษาที่ได้รับเอกสารสภาอนมุตัิเรียบร้อยแล้ว สามารถขอ TRANSCRIPT ภาษาไทย เพื่อใช้กบัหนว่ยงานราชการได้ โดย

เสยีคา่ธรรมเนียมฉบบัละ 200 บาท 
การขอแปลปริญญาบตัร 
ปริญญาบตัรของผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับในวนัพิธีประสาทปริญญาบตัรจะเป็นฉบบัภาษาไทย   หากมีความจ าเป็นที่จะต้องแปล

ปริญญาบตัรเป็นภาษาองักฤษ นกัศกึษาสามารถยื่นค าร้องขอได้ตลอดปีการศกึษาโดยช าระคา่ธรรมเนียมการจดัแปล 200 บาท พร้อมคา่จดัสง่
ไปรษณีย์ 100 บาท  และต้องแนบส าเนาปริญญาบตัรฉบบัภาษาไทยมาพร้อมกบัค าร้องด้วย 



คู่มือการขอส าเร็จการศึกษา  ปีการศึกษา 2564 22 กุมภาพันธ์ 2565 

แผนกส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล หน้า 5 

 

 

             เกณฑ์การขอรับปริญญา  ปริญญาเกียรตินิยมและเหรียญรางวัลเรียนดี 
หลกัเกณฑ์การส าเร็จการศกึษาเบือ้งต้นก าหนดไว้ว่าจะต้องศกึษาครบตามหลกัสตูรท่ีก าหนดไว้ในแผนการศกึษาของนกัศกึษา และตามระเบียบมหาวิทยาลยัหวัเฉียว

เฉลมิพระเกียรต ิว่าด้วย การศกึษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ. 2552 หมวด 10 เร่ือง การส าเร็จการศกึษา และการขอรับปริญญา ก าหนดไว้ว่า   
ข้อ 41 ผู้ มีสทิธ์ิขอรับปริญญา  ต้องอยู่ภายใต้เง่ือนไขดงัตอ่ไปนี ้  

41.1 เรียนครบตามจ านวนหน่วยกิตท่ีก าหนดไว้ในหลกัสตูรสาขาวิชาและได้แต้มเฉลี่ยสะสมไม่ต ่ากว่า 2.00 หรือเป็นไปตามเง่ือนไขเฉพาะของแต่ละคณะวิชา  ส าหรับกรณีท่ี
นกัศกึษาเรียนครบหลกัสตูรสาขาวิชาแตไ่ด้แต้มเฉลี่ยสะสมต ่ากว่า 2.00 แตไ่ม่ต ่ากว่า 1.75 อาจขอรับอนปุริญญาได้ 

41.2 มีความประพฤตสิมกบัศกัดิศ์รีแหง่ปริญญานัน้ ๆ 
41.3 ไม่มีพนัธะหนีส้นิใด ๆ กบัมหาวิทยาลยั 

ข้อ 42 ให้นักศึกษาย่ืนค า ร้องแสดงความจ านงขอรับปริญญา หรือ  อนุปริญญาต่อส านักทะเบียนและประมวลผล  เ ม่ือเป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายท่ี  
ลงทะเบียนเรียนครบตามหลกัสตูร 

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

(1) ได้ศกึษารายวิชาตา่ง ๆ ครบตามหลกัสตูรภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลกัสตูร 
(2) ได้แต้มเฉล่ียสะสมตัง้แต่ 3.60 ขึน้ไป 
(3) ไม่มีรายวิชาใดท่ีได้ระดบัคะแนน F หรือสญัลกัษณ์ U 
(4) ไม่เคยศกึษาซ า้ในรายวิชาใด  

43.2 ปริญญาเกียรตนิิยมอนัดบัสอง ให้แก่นกัศกึษาท่ี  
(1) ได้ศกึษารายวิชาตา่ง ๆ ครบตามหลกัสตูรภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลกัสตูร 
(2) ได้แต้มเฉล่ียสะสมตัง้แต่ 3.25 ขึน้ไป 
(3) ไม่มีรายวิชาใดท่ีได้ระดบัคะแนน F หรือสญัลกัษณ์ U 
(4) ไม่เคยศกึษาซ า้ในรายวิชาใด  

ข้อ 44  นกัศกึษาท่ีขอเทียบโอนรายวิชาจากสถาบนัอ่ืน นกัศกึษาท่ีขอศกึษาปริญญาที่สอง  นกัศกึษาท่ีขอเทียบโอนการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั  และมีการ
เทียบโอนรายวิชา  รวมทัง้นกัศกึษาหลกัสตูรปริญญาตอ่เน่ืองไม่มีสทิธ์ิได้รับปริญญาเกียรตนิิยม 

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

46.1  เหรียญทอง ให้แก่ผู้ส าเร็จการศกึษาท่ีได้รับปริญญาตรีเกียรตนิิยมอนัดบัหนึง่ที่ได้แต้มระดบัคะแนนเฉล่ียสะสมสงูสดุในแตล่ะหลกัสตูรสาขาวิชา 
46.2 เหรียญเงนิ ให้แก่ผู้ส าเร็จการศกึษาท่ีได้รับปริญญาตรีเกียรตนิิยมอนัดบัหนึง่และจะต้องได้คะแนนเฉลีย่สะสมสงูสดุรองจากเหรียญทองในแตล่ะหลกัสตูรสาขาวิชา 
46.3 กรณีท่ีผู้ส าเร็จการศกึษาได้ระดบัคะแนนเฉล่ียสะสมสงูสดุ แตไ่ด้ปริญญาตรีเกียรตอินัดบัสองในแตล่ะหลกัสตูรสาขาวิชาให้ได้เหรียญเงิน  

 

 

การเตรียมตัวเพ่ือเข้ารับปริญญา 

วนัพิธีประสาทปริญญาบตัร   ซึง่จะจดัขึน้ประมาณต้นเดือนกมุภาพนัธ์  ดงันัน้  เพื่อเป็นการเตรียมตวัให้พร้อมส าหรับวนัส าคญัดงักลา่ว 
ส านกัทะเบียนและประมวลผล  จะจดัสง่เอกสารแจ้งก าหนดการพิธีประสาทปริญญาบตัรพร้อมทัง้ระเบยีบการในการเข้ารับปริญญาให้ทราบ 

ประมาณเดือน ธนัวาคม  เอกสารดงักลา่วจะแจ้งรายละเอียดตา่ง ๆ   ได้แก่  วนัซ้อมยอ่ย  วนัซ้อมใหญ่  การถ่ายภาพ  การแตง่กาย และการปฏิบตัิตวัที่
ถูกต้องส าหรับวันพิธี   หากมหาบัณฑิต และบัณฑิตไม่ได้รับเอกสารนี ้ สามารถตรวจสอบรายละเอียดได้จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
(http://www.hcu.ac.th)  หรือ สอบถามได้ที่ แผนกส าเร็จการศกึษา  โทร. 02-713-8100 ตอ่ 1458  

ส าหรับผู้ที่ประสงค์จะเข้าร่วมพิธีประสาทปริญญาบตัรในปีการศึกษาถดัไป (ไม่เข้ารับในปีที่จบ) ให้ยื่นค าร้อง มฉก.19 ค าร้องทัว่ไป 
พร้อมระบเุหตผุลที่จะเข้ารับในปีการศกึษาถดัไป พร้อมหลกัฐาน (ถ้ามี) เสนอขอความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา หวัหน้าสาขาวิชา และ
คณบดี และสง่ค าร้องที่อนมุตัิแล้วที่ส านกัทะเบียนและประมวลผล  

ระเบียบปฏิบัติการแต่งกายส าหรับมหาบัณฑติ 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. ผู้ที่เป็นข้าราชการพลเรือนอาจแตง่ชดุเคร่ืองแบบปกตขิาวแทนเคร่ืองแบบที่ก าหนดได้ 
 2. มหาบณัฑิตที่รับราชการต ารวจ ทหาร ไมต้่องน าหมวกและกระบี่เข้าร่วมพิธีประสาทปริญญาบตัร 

 3. ในวนัซ้อมยอ่ยขอให้มหาบณัฑิต / บณัฑิต แตง่กายสภุาพ   สภุาพสตรีไมส่วมกางเกง  
 ทรงผม  

 สุภาพสตรี สีผมและทรงผมสภุาพ ไมย้่อมสี ไมไ่ฮไลท์  ไมต่ิดกากเพชร  
 สุภาพบุรุษ สีผมและทรงผมสภุาพ ไมไ่ว้ผมยาว 

 รองเท้า 
 สุภาพสตรี สวมรองเท้าหุ้มส้นสีด าปิดหวั (คทัช)ู ไมมี่ลวดลาย ไมมี่โลหะ  สงูไมเ่กิน 2 นิว้ 
 สุภาพบุรุษ สวมรองเท้าหุ้มส้นสีด า ไมมี่ลวดลาย ไมมี่โลหะ 

 เคร่ืองประดับ : ไมอ่นญุาตให้สวมแหวน สร้อยข้อมือ ตา่งห ูเข็มกลดั ที่ติดผมและอ่ืนๆ ยกเว้น นาฬิกาแบบเรียบ สภุาพ ที่ข้อมือซ้าย 

 ส่ิงทีห้่ามน าเข้าห้องพิธี : อาหารและเคร่ืองดื่ม อปุกรณ์สื่อสาร ดอกไม้  กล้องถ่ายภาพ  และกล้องถ่ายวิดีโอ 
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