
คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอเอกสารการศึกษา สำหรับนักศึกษาท่ียังไม่สำเร็จการศึกษา (ระดับ
ปริญญาตรี) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
อาคาร 7 ชั้น 1 
โทร 0-3453-4068   

 วันจันทร์ – วันอาทิตย์ 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ  ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี ว่าด้วยการออกหลักฐานการศึกษา พ.ศ. 2566 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี เรื่อง อัตราและวิธีการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษารดับอนุปริญญา 
ปริญญาตรี และปริญญาตี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2549 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  ประเภทเอกสารการศึกษาที่สามารถขอรับบริการ ได้แก่ 

- ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
- ใบรายงานผลการศึกษา ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

หลักเกณฑ์ และวิธีการ และเงื่อนไข 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา จะออกให้ผู้ที่มีสถานภาพการเป็นนักศึกษาเท่านั้น ผู้ที่สำเร็จการศึกษา

หรือพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาไปแลว ไมสามารถออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาได้ 
2. เป็นเอกสารที่ใช้รับรองว่านักศึกษามีสถานภาพการเป็นนักศึกษาอยู่จริงในขณะที่ขอเอกสารและ

เอกสารการศึกษานี้ใช้ได้ 90 วัน นับจากวันที่ออกเอกสารให้ 
3. การออกเอกสารต่อเมื่อตรวจสอบรูปถ่ายถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดและชำระค่าธรรมเนยีม

ครบถ้วนแล้ว 
4. รูปถ่ายที่ใช้ต้องถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เห็นใบหน้าชัดเจน ไมสวมแว่นตาดำ ยกเว้นแว่นสายตา 

ไม่สวมเครื่องประดับ ไมไวหนวดเครา ผมทรงสุภาพไม่ทำสีผม นักศึกษาหญิงผมยาวรวบผมให้เรียบร้อย 
5. ชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษใช้ตามหลักฐานทางราชการ เช่น บัตรประชาชน 
 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ 
1 การขอรับเอกสาร 

นักศึกษากรอกคำร้องตามแบบฟอร์ม สวท.2 
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
ระยะเวลา 5 นาที (ขึ้นอยู่กับผู้ขอรับบริการ) 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 7 ชั้น 1 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
รอตรวจสอบรูปถ่ายและการกรอกเอกสารของ
นักศึกษา 
ระยะเวลา 5 นาที  

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 7 ชั้น 1 

3 การชำระค่าธรรมเนียม 
นำคำร้องที่ผ่านการตรวจสอบแล้วไปชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม 
(นำคำร้องกลับมายื่นที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน) 
ระยะเวลา 5 นาที (ขึ้นอยู่กับผู้ขอรับบริการ) 

 งานบริหารการคลัง 
อาคาร 9 ชั้น 1 
 

4 การออกเอกสารรับรอง 
4.1 เจ้าหน้าที่รับคำร้องตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ระยะเวลา 1 นาที 
4.2 ออกเอกสารรับรอง ระยะเวลา 5 นาท ี

 งานทะเบียนและประมวลผล            
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 7 ชั้น 1 
 

5 การลงนามอนุญาต 
5.1 นายทะเบียนลงนาม  ระยะเวลา 5 นาที 
5.2. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนามผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลา 5 นาที 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 7 ชั้น 1 

 

ระยะเวลา 
รวมทั้งสิ้นไม่เกิน 1 วันทำการ 

 

รายการเอกสารประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1 บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวนักศึกษา     
2 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถูกต้องตามทีม่หาวิทยาลัยกำหนด 

(1 รูป ต่อเอกสาร 1 ฉบับ) เขียนชื่อ – สกุล และรหัสหมู่เรียนด้านหลังรูปถ่าย 
จำนวน 1 รูป 

 
 



ค่าธรรมเนียม 
 

มีค่าธรรมเนียม จำนวน 100 บาท/ฉบับ  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

     ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถร้องเรียนได้ที่  
1) ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โทร 0-3453-4068 
2) ศูนย์บริการประชาชน 1111 สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


