
คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอเอกสารทางการศึกษา สำหรับผู้ทีส่ำเร็จการศึกษาแล้ว (ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง อนุปริญญา 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 
1.ประเภทเอกสารที่สามารถขอรับบริการ ได้แก่ 
   - ใบรายงานผลการศึกษา ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
   - ใบแทนใบปริญญาบัตร ฉบับภาษาไทย  
2. การออกเอกสารต่อเมื่อตรวจสอบรูปถ่ายถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดและชำระค่าธรรมเนียม
ครบถ้วนแล้ว 
3. รูปถ่ายที่ใช้ต้องถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน และสวมครุยวิทยฐานะถูกต้องตามสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษา
ยกเว้นนักศึกษาที่เข้าก่อนปีการศึกษา 2538 และบัณฑิตระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง อนุปริญญา 
อนุโลมให้ใช้เครื่องแบบข้าราชการ แบบฟอร์มของหน่วยงาน หรือชุดสุภาพ ไมมีลวดลาย สีอ่อน แทนได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ 
1 การขอรับเอกสาร 

นักศึกษากรอกคำร้องตามแบบฟอร์ม สวท.2 
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
ระยะเวลา 5 นาที (ขึ้นอยู่กับผู้ขอรับบริการ) 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 7 ชั้น 1 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
รอตรวจสอบการกรอกข้อมูล รูปถ่าย สำเนาใบ
รายงานผลการศึกษาหรือสำเนาใบปริญญาบัตร  

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 7 ชั้น 1 



ฉบับเดิม (ถ้ามี)  
ระยะเวลา 5 นาที  

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

 งานบริหารการคลัง 
อาคาร 9 ชั้น 1 
 

4 การออกเอกสารรับรอง 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ระยะเวลา 20 
นาท ี(นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 
2540 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการใช้ระยะเวลา 1 วัน
ทำการ) 
 หมายเหตุ : ระยะเวลาดังกล่าวรวมนายทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
4.1 ออกเอกสารรับรอง 
ระยะเวลา 5 นาที (ขึ้นอยู่กับผู้ขอรับบริการ) 
(นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2540 
ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ และนักศึกษาเข้าปี
การศึกษา 2540 – 2559 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ) 
หมายเหตุ :  ระยะเวลาดังกล่าวรวมนายทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 

 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 (สำหรับนักศึกษาเข้าปีการศึกษา 2559 เป็นต้นไป 

 

รายการเอกสารประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1 บัตรประจำตัวประชาชน     
2 สำเนาใบรายงานผลการศึกษาหรือสำเนาปริญญาบัตร ฉบับเดิม (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 



3 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ตามจำนวนเอกสารที่ขอ จำนวน 1 รูป 
  (1 รูป ต่อเอกสาร 1 ฉบับ) เขียนชื่อ – สกุล และรหัสหมู่เรียนด้านหลังรูปถ่าย    

 

ค่าธรรมเนียม 
 

มีค่าธรรมเนียม จำนวน 100 บาท/ฉบับ  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 


