
คูม่อื : การขอเอกสารทางการศกึษา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ชือ่กระบวนการ : การขอเอกสารทางการศึกษา 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนการ : งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน 
    ทะเบียน 

3. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 
     3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา พ.ศ. 2565 
     3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคปกติ พ.ศ. 2563  
     3.3 ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา สำหรับบุคลากรประจำการ พ.ศ.  
           2564  

4. พื้นทีใ่ห้บรกิาร : มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

5. ขอ้มลูสถติิ 
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน ๕๐๒.๔๔  คำขอ 
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุตอ่เดอืน ๙๗๔  คำขอ 
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีสุ่ดตอ่เดอืน  ๑๔๐ คำขอ 

6. ชอ่งทางการใหบ้ริการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (เคาน์เตอร์ให้บริการ) และหน้าเพจ ของ  
     สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ที่ ลิงค์  
     https://www.facebook.com/profile.php?id=100046360881601 
 สถานที่ใหบ้ริการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคารอำนวยการ ตึก 48 ชั้น ๑ 
 เวลาเปดิใหบ้ริการ   วันจันทร ์-  ศุกร์ และเสาร์ - อาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดนัขตฤกษ์) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (ไมพั่กกลางวัน)   
                                   ติดต่อสอบถาม  โทร. 0 7426 027๖ หรือ หมายเลขภายใน ๑๗๘๐ 

7. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
           ผู้ขอเอกสารต้องเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาที่กำลังศึกษาอยู่และสำเร็จการศึกษาไปแล้ว 
หรือหน่วยงานในมหาวิทยาลับราชภัฏสงขลา 

เอกสารที่สามารถยื่นขอ 
7.1 ใบรายงานผลการนักศึกษา (ทรานสคริปต์) 
7.2 ใบรับรองผลการศึกษา (ใบรับรองมีอายุการใช้งาน 90 วัน) 
7.3 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ใบรับรองมีอายุการใช้งาน 60 วัน) 
7.4 ใบรับรองภาคเรียนสุดท้าย (ใบรับรองมีอายุการใช้งาน 60 วัน) 
7.5 ใบแทนใบปริญญาบัตร  ใบอนุปริญญา ( แนบเอกสารใบแจ้งความ) 
7.6 ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ( แนบเอกสารใบแจ้งความ) 
7.7 ใบรับรองอ่ืนๆ เช่น รับรองหน่วยกิต  รับรองเวลาเรียน ใบรับรองการขอทุนการศึกษาของ 3   
      จังหวัดชายแดนใต้ ครูคืนถิ่น เป็นต้น 



8. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดขัน้ตอน ระยะเวลา 
สว่นงาน/

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1 
การขอเอกสาร
หน้าเคาน์เตอร์ 

1. ผู้ยื่นขอเอกสารติดต่อหน้าเคาน์เตอร์ 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอเอกสาร
เข้าระบบรับคำร้อง  
3. ให้นักศึกษาไปติดต่อชำระ
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารที่งานคลัง 

5 นาท ี
งานหลักสูตรและ
ทะเบียนนักศึกษา 

 

2 ตรวจสอบคำขอ
เอกสาร 

1. นักศึกษารับใบเสร็จจากงานคลังมายื่น
ที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการชำระ
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารจาก
ใบเสร็จรับเงิน 

5 นาท ี งานหลักสูตรและ
ทะเบียนนักศึกษา 

 

3 การขอเอกสาร
ผ่านทางเพจ ของ
สำนักส่งเสริม
วิชาการ 

1. นักศึกษาติดต่อและแจ้งความประสงค์
ขอเอกสารทางเพจสำนักส่งเสริมฯ 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลตามรหัส
นักศึกษาและเอกสารที่นักศึกษาร้องขอ 
3. เจ้าหน้าส่งลิงก์งานคลัง เพ่ือชำระ
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารทาง
การศึกษา 
4. เจ้าหน้าที่งานคลังรับยอดการชำระ
ค่าธรรมเนียม 
5. หลังชำระค่าธรรมเนียม นักศึกษา
กรอกข้อมูลเพื่อแจ้งการจัดส่งเอกสาร 

10 นาที งานหลักสูตรและ
ทะเบียนนักศึกษา 

 

4 การดำเนินการ 1. กรณนีักศึกษาปจัจบุนัรหสันักศึกษา
ตั้งแต ่50 - ปจัจุบนั 
  เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 

- จัดพิมพ์เอกสารตามคำขอ 
-  ออกเอกสารโดยใช้ลายเซ็น  
   อิเล็กทรอนิก 
- นักศึกษาสามารถรอรับเอกสารได้
ทันทีหลังจากยื่นใบเสร็จรับเงิน 

2. กรณนีกัศึกษารหสันกัศกึษากอ่นป ี
การศึกษา 50  
   - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการชำระ
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารจาก
ใบเสร็จรับเงิน 

5 นาท ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานหลักสูตรและ
ทะเบียนนักศึกษา 

 



 

9. รายการเอกสารหลักฐานในการยืน่คำขอ 
     9.1 ใบแทนใบปริญญาบัตร  ใบอนุปริญญา ( แนบเอกสารใบแจ้งความกรณีเอกสารหาย) 
     9.2 ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ( แนบเอกสารใบแจ้งความกรณีเอกสารหาย) 
     9.3 ใบเสร็จชำระเงินจากงานคลัง  
     9.4 บัตรประจำตัวนักศึกษา/บัตรประจำตัวประชาชน 

10. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก (อยูต่ามเพจงานคลงั) 
      ชำระเงิน ติดต่องานคลังเวลา 09.00-15.00 น.ลิงค์งานคลัง   
       https://forms.gle/H1UddTp88WikGvrv5  
       เพจงานคลัง  https://www.facebook.com/profile.php?id=100083414227487 นะคะ 
       ชำระเงินแล้วให้กรอกแบบฟอร์ม พร้อมส่งสลิปการชำระเงินให้ทางงานคลัง/สำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

11. ตดิตอ่สอบถาม  โทร. 0 7426 027๖ หรือ หมายเลขภายใน ๑๗๘๐   หมายเลข 08-8398-9991 

12. หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 
  12.1 ค่าธรรมเนียมการออกเอกสาร 
                   - ระดับปริญญาตรี ฉบับละ 100  บาท 
                   - ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพครู ฉบับละ 100-200  บาท (ข้ึนอยู่กับรหัสนักศึกษา) 
          - ระดับปริญญาโท ฉบับละ 100 - 200  บาท (ข้ึนอยู่กับรหัสนักศึกษา) 
  12.2 ค่าธรรมเนียมการขอรับใบปริญญาบัตร เกินระยะเวลาร้อยแปดสิบวัน(180) หลังจาก 
                  วันพระราชทานปริญญาบัตร ชุดละห้าร้อยบาท 
  

   - จัดหาและจัดทำเอกสาร (เนื่องจาก
เป็นนักศึกษารหัสเก่าไม่ได้อยู่ในระบบ
ทะเบียนศึกษา) 
    - เสนอเอกสารเพ่ือให้ผู้มีอำนาจ 
(อธิการบดี) ลงนาม กรณีเอกสารรหัสเก่า   

1-7 วัน
(ข้ึนอยู่กับ

รหัส
นักศึกษา) 

 

https://forms.gle/H1UddTp88WikGvrv5

