


ในปงบประมาณ ๒๕๖๓ นี้ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดดําเนินการจัดการความรู เรื่องการขอเอกสาร

สําคัญทางการศกึษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนองคความรูสําหรับบุคลาการในสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ใหผูปฏิบัติงานมีความรูพ้ืนฐานในการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาซ่ึงจะไดเปนความรูเบื้องตนในการบริการใหกับนักศึกษา

ปจจุบันและศิษยเกา ซ่ีงเปนกิจกรรมของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนดําเนินการอยูตลอดเวลา 

การนําเอาหัวขอนี้ขึ้นมาทบทวนจะทําใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ใหไดวิธีการท่ีดี รวมถึงการแกปญหา อุปสรรคท่ีเคยเกิดขึ้น

นํามาแกไข ซ่ึงจะทําใหเกิดแนวปฏิบัติท่ีดีขึ้น

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือนี้จะเปนประโยชนสําหรับผูศึกษา หากมีขอผิดพลาดประการใด 

คณะผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอ พรอมท้ังคําแนะนะ เพ่ือเปนแนวทางปรับปรุงใหดีย่ิงขึ้นในโอกาสตอไป 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

คํานํา 
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หลักการและเหตุผล 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5

เอกสารที่สามารถขอได 6

เง่ือนไขการขอเอกสาร 7

สารบัญ 





วัตถุประสงค

เพื่อใหบุคลากรสํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออก 
เขาใจรูปแบบการใหบริการขอเอกสาร สําคัญทางการศึกษา สําหรับใชเปนขอมูลในการ

ใหบริการนักศึกษา

หลักการและเหตุผล

ดวยปจจุบันมีผูรับบริการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาเพิ่มข้ึน จึงไดนําหัวขอการ
แลกเปล่ียนเรื่องนี้มาถายถอดแกบุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนฯ เพือ่

เปนขอมูลในการใหบริการแกผูมาขอรับบริการขอเอกสารตอไป



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. กรอกคํารองขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา (ทบ.09) และย่ืนคํารองท่ีหองทะเบียน

2. เจาหนาท่ีหองทะเบียนลงรับคํารองขอเอกสารในระบบทะเบียน

3. ชําระเงินคาขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาตามท่ีคํารองระบุ

- นักศึกษาตั้งแตป 2543 เปนตนไป คาเอกสารฉบับละ 20 บาท

- นักศึกษาตั้งแตป 2553 เปนตนไป คาเอกสารฉบับละ 50 บาท

เอกสารท่ีตองใช

1.     คํารองขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา (ทบ.09)

2.     สําเนาบตัรประจาํตัวประชาชน

3.     ใบแจงความ

4.     รปูถายชุดนักศึกษา/ชุดครุย ขนาด 1 น้ิว



ประเภทเอกสาร สถานะภาพเปน

นักศึกษา

สําเร็จการศึกษา

แลว

1. ใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ฉบับไมสมบูรณ        ×

2. หนังสอืรบัรองการเปนนักศึกษา 

3. หนังสอืรบัรองคาดวาจะสาํเรจ็การศึกษา 

4. หนังสอืรบัรองรอสภาอนุมตัิ

5. ใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ฉบับสมบรูณ 

6. หนังสอืรบัรองสภาอนุมตัิ

7. หนังสอืรบัรองลกัษณะรายวิชา

8. ใบรับรองวุฒิ

   ใบแทนใบประกาศนียบัตร, ใบปรญิญาบัตร, ใบแปลใบปรญิญาบตัร

เอกสารท่ีสามารถขอได้



ประเภทเอกสาร คุณสมบัติ

1. หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา หมายถึง

     หนังสือรับรองสถานะของนักศึกษาวาในภาค 

     การศึกษาปจจุบัน

- นักศึกษามีสถานะปกติ รักษาสภาพการเปนนักศึกษาหรือ ลาพัก 

       การศึกษา

- เอกสารมีอายุการใชงาน 120 วัน นับต้ังแตวันที่ออกเอกสาร

- เอกสารจะตองติดรูปถายขนาด 1นิ้ว ชุดนักศึกษาอยางถูกระเบียบ

        มหาวิทยาลัยฯ

2. หนังสือรับรองคาดวาจะสําเร็จการศึกษา หมายถึง 

หนังสือรับรองวานักศึกษาสามารถจะสําเร็จการศึกษาใน

ชวงเวลาส้ินภาคการศึกษา

-      นักศึกษาจะตองยื่นแจงสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่ขอเอกสาร

- หลังการสอบกลางภาคหรือวันสุดทายของการเพ่ิม-ถอนไดคาระดับ

        คะแนน W

- เอกสารมีอายุการใชงาน 90 วัน นับต้ังแตวันที่ออกเอกสาร

- เอกสารจะตองติดรูปถายขนาด 1นิ้ว ชุดนักศึกษาอยางถูกระเบียบ

- มหาวิทยาลัยฯ

เง่ือนไขการขอเอกสาร



เง่ือนไขการขอเอกสาร

3. หนังสือรับรองรอสภาอนุมัติ หมายถึง หนังสือรับรองวานักศึกษาไดเรียน

ครบตามโครงสรางหลักสูตรและอยูในระหวางการเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ 

อนุมัติปริญญา 

- เอกสารจะระบุวันสําเร็จการศึกษาที่เสนอใหสภาฯ อนุมัติ 

- เอกสารจะสามารถออกได หลังจากคณะฯ สงใบพิจารณาสําเร็จ

       การศึกษาคืนงานทะเบียน โดยในใบพิจารณาสําเร็จการศึกษาจะตอง

       ระบุวา “จบ” ทั้งน้ีใบพิจารณาสําเร็จการศึกษางานประมวลผลฯ จะ

       พิมพได หลังจากที่คณะสงผลการศึกษาในภาคการศึกษาครบทุก

       รายวิชาและสงใบพิจารณาสําเร็จการศึกษาไปยังคณะ เพ่ือใหคณะฯ 

       นําเสนออาจารยที่ปรึกษา อาจารยหัวหนาสาขาวิชาและคณบดี

        พิจารณาลงนาม 

- เอกสารจะตองติดรูปถายขนาด 1นิ้ว ชุดครุยสีประจําคณะที่นักศึกษา

       สังกัด

- เอกสารมีอายุการใชงานจนกวา นักศึกษาจะไดเอกสารฉบับสมบูรณ



4. หนังสือรับรองสภาอนุมัติ หมายถึง หนังสือรับรองวา

นักศึกษาเปนผูสําเร็จการศึกษา

- เอกสารระบุวันสําเร็จการศึกษาที่เสนอใหสภาฯ อนุมัติ และระบุวันที่สภาฯ อนุมัติ

ปริญญาใหกับนักศึกษา 

- เอกสารจะออกไดเมื่องานประมวลผลฯ ปรับสถานะของนักศึกษาใน

       ระบบทะเบียนจาก “ปกติหรือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา” เปน 

       “สําเร็จการศึกษา”

- เอกสารติดรูปถายขนาด 1นิ้ว ชุดครุยสีประจําคณะที่นักศึกษาสังกัด

- เอกสารมีอายุการใชงานไดตลอด

เง่ือนไขการขอเอกสาร



ประเภทเอกสาร คุณสมบัติ

5. หนังสือรับรองลักษณะรายวิชา หมายถึงหนังสือรับรองวา

นักศึกษาเปนผูสําเร็จการศึกษา โดยไดศึกษาในรายวิชาตางๆ 

เชน ศึกษารายวิชาทางวิทยาศาสตร ศึกษารายวิชาทางสังคม

- เอกสารที่ผูสําเร็จการศึกษาใชสําหรับการสมัครงาน ซึ่งระบุความเฉพาะของวิชาที่

สําเร็จการศึกษามา

- นักศึกษาตองนําสําเนาใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT)มาดวย

6.หนังสือรับรองคําอธิบายรายวิชา หมายถึง หนังสือ

คําอธิบายรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตรท่ีนักศึกษาได

ลงทะเบียนเรียน โดยรายวิชาที่จะพิมพในเอกสารใหจะตองมี

คาระดับคะแนนไมตํ่าวา C

- นักศึกษาตองนําสําเนาใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT)มาดวย

7.ใบแทนใบประกาศนียบัตร หมายถึง เอกสารที่ออกแทนใบ

ประกาศนียบัตร

- เอกสารที่ออกแทนใบประกาศนียบัตรใหกับศิษยเกา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ปวช.) และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ที่ชํารุดหรือสูญหาย

8. ใบปริญญาบัตร หมายถึง ใบรับรองวุฒิการศึกษา 

เง่ือนไขการขอเอกสาร



ประเภทเอกสาร คุณสมบัติ

9. ใบแทนใบปริญญาบัตร หมายถึง เอกสารท่ีออก

     แทนใบรับรองวุฒิการศึกษา

- เอกสารท่ีออกแทนใบปริญญาบัตรใหกับศิษยเกา ระดับปริญญาตรี

   และระดับบัตรศึกษาท่ีชํารุดหรือสูญหาย                             

                                           

10.ใบแปลใบปริญญาบัตร หมายถึง ใบปริญญา

     บัตรฉบับภาษาอังกฤษ                                   _

เง่ือนไขการขอเอกสาร





 ปฏิทินการประชุมกิจกรรมจัดการความรู ประจําปการศกึษา 2563
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

เรื่อง การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา

คร้ังที่ กําหนดการประชมุ หัวขอการประชุม กิจกรรมการจดัการความรู

1/2563 ต.ค. 63 จัดประชุมกรรมการบริหารรวมกับบุคลากรของสํานักเพ่ือกําหนดหัวขอการจัดการความรูประจําป

การศึกษา 2563

2/2563 พ.ย. 63 แตงต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู

1/2564 มี.ค.64 แลกเปล่ียนเรียนรู ตรวจสอบชนิดของเอกสารทางการศึกษาพรอมสรุปเอกสาร

2/2564 เม.ย. 64 แลกเปล่ียนเรียนรู และสรุปประเด็นกับผูมีประสบการณโดยตรง การใหบริการออกเอกสารทางการศึกษา

และกล่ันกรองความรูจากคณะกรรมการเพ่ือจัดทําเปนเอกสารใหเปนมาตรฐานเดียวกัน

3/2564 พ.ค. 64 จัดทําเลมรายงานและนําขึ้นเว็บไซตของสํานักเพ่ือเผยแพร

4/2564 มิ.ย. 64 สรุปผลการดําเนินงานและรายงานผูบริหารสํานัก
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