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ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิต 

 

1. กรอกแบบฟอร์มขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ท.12) เพื่อแจ้งความจ านงในการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 

1.1 หนังสือรับรองการจบหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

1.2  Transcript  

โดยแบบฟอร์มดังกล่าว สามารถรับได้ที่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ชั้น 2 อาคารส านักอธิการบด ี

2. เข้าสู่ระบบ SLCM เพื่อท าการรายงานตัวบัณฑิต โดยมีขั้นตอน ดังนี ้

2.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ SLCM ด้วย Username และ Password ของนักศึกษา 
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2.2  เลือกที่เมนู รายงานตัวบัณฑิต 

 

 
 

 

2.3  ให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในส่วน ข้อมูลบัณฑิต หากพบว่ามีข้อมูลไม่ถูกต้อง ขอให้ติดต่อเจ้าหน้าที่      

ฝ่ายทะเบียนฯ เพื่อท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์ก่อนที่จะท าการขั้นตอนอื่นต่อไป ทั้งน้ี เพื่อประโยชน์ในการออก

หลักฐานเอกสารส าคัญที่ถูกต้องให้กับนักศึกษา 
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2.4  การบันทึกข้อมูลสถานที่ท างาน (ในกรณีที่ประกอบอาชีพแล้ว) 
 

 

 

2.5  การบันทึกข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน โดยระบบจะน าข้อมูลจากที่อยู่ที่ได้แจ้งไว้ในช่วงรับสมัคร เพื่อเป็นข้อมูลเริ่มต้นให้นักศึกษา 

ได้ปรับปรุงเป็นที่อยู่ปัจจุบันได้โดยสะดวก ซึ่งที่อยู่นี้ มหาวิทยาลัยจะใช้ประโยชน์ในการแจ้งข่าวสารต่างๆ ให้นักศึกษาได้ 

รับทราบต่อไป 
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2.6  การระบุขนาดชุดครุยหรือสูทส าหรับบัณฑิตชาย 

 

 

2.7 หลังจากบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง และ Click  เพื่อเป็นการยืนยัน

ความถูกต้องของข้อมูล ก่อนที่จะกดปุ่ม  เพื่อให้ระบบจัดเก็บลงฐานข้อมูล 
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2.8  ระบบจะแสดงใบแจ้งการช าระเงินและแบบฟอร์มส าหรับจัดท าหนังสืออนุสรณ์และศิษย์เก่าใหโ้ดยอัตโนมัต ิดังตัวอย่าง 

 

                         ใบแจ้งการช าระเงิน                               แบบฟอร์มส าหรับจัดท าหนังสืออนุสรณ์และศิษย์เก่า 
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ในหน้าจองการรายงานตัวบัณฑิต จะแสดง Link   ซึ่งจะแสดงข้ันตอนในการรายงานตัว ดังภาพที่ 1 และ 

 ซึ่งจะแสดงรายละเอียดวิธีการวัดขนาดของชุดครุยและขนาดของเสื้อสูท (ส าหรับบัณฑิตชาย) เพื่อให้ได้ขนาดที่

เหมาะสมกับผู้สวมใส่ ดังภาพที่ 2  

 

           
                                                             ภาพที่ 1                                                                    ภาพที่ 2 
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3. ขั้นตอนการช าระเงินและการยื่นเอกสาร มีดังต่อไปน้ี 

กรณีที่นักศึกษา walk in เข้ามาที่มหาวิทยาลัย เพื่อมาขึ้นทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิตพร้อมกัน ให้ปฏิบัติดังน้ี 

3.1 ให้นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต พร้อมใบแจ้งการช าระเงินค่ารายงานตัวบัณฑิตและศิษย์เก่า ที่ฝ่ายการเงินฯ 

ชั้น 3 อาคารส านักอธิการบดี เพื่อช าระค่าธรรมเนียมดังกล่าว 

3.2 หลักจากช าระเงินแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะออกใบเสร็จค่าขึ้นทะเบียนและใบเสร็จค่ารายงานตัวบัณฑิต ส่งคืนพร้อม

แบบฟอร์มขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต และใบแจ้งการช าระเงินค่ารายงานตัวบัณฑิตและศิษย์เก่าที่นักศึกษายื่นไป 

3.3 จากนั้นนักศึกษาจะต้องน าเอาเอกสารทั้งหมด พร้อมทั้งแบบฟอร์มและรูปถ่ายชุดครุย สี ขนาด 2 นิ้ว ส าหรับจัดท าหนังสือ

อนุสรณ์และศิษย์เก่า  และรูปถ่ายส าหรับจัดท าหนังสือรับรองจบหลักสูตร ชุดละ 1 รูป (เท่ากับจ านวนเอกสารที่นักศึกษาร้อง

ขอในแบบฟอร์มขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต) ยื่นที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ ชั้น 2 อาคารส านักอธิการบด ี

3.4 จากนั้นเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ จะตรวจสอบเอกสารทั้งหมด พร้อมทั้งตรวจสอบรายชื่อจากประกาศรายชื่อของผู้ส าเร็จ

การศึกษาฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

3.5 หลังจากที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จะน ารูปถ่ายจ านวน 2 รูป ติดลงในแบบฟอร์มส าหรับจัดท า

หนังสืออนุสรณ์และศิษย์เก่า และเก็บรูปถ่ายส าหรับจัดท าหนังสือรับรอง โดยนักศึกษาเขียน ชื่อ-สกุล และเลขทะเบียนไว้

หลังรูปเพื่อปั้องกันการสูญหาย พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน  

3.6 คืนใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ใบแจ้งวันรับหนังสือรับรอง และ Transcript พร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรายงานตัวบัณฑิต

ให้กับนักศึกษา  
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ผังกิจกรรมการขึ้นทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิตส ารับนักศึกษา 

 

กรอกแบบฟอร์มขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
(ขอเอกสารส าคัญทางการศึก) 

เข้าระบบ SLCM เพื่อบันทึกข้อมูลการ
รายงานตัวบัณฑิต 

พิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและแบบฟอร์ม
จัดท าหนังสืออนุสรณ์ฯ 

ยื่นเอกสารที่ฝ่ายการเงินฯ เพื่อช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม 

ส่งคืนเอกสารและรูปถ่าย และหลักฐาน
การช าระเงินที่ฝ่ายทะเบียนฯ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 


