
แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขัน้ตอนการขอเอกสารใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์ กรณีนักศึกษาปัจจุบัน 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

วิธีการขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 

 

 
 
  

3 นาที 

รับเรื่องจากนักศึกษา
เพื่อดำเนินการ 

นักศึกษา/
เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

ใบคำร้องขอเอกสาร
การศึกษา 

 
 
 
 

30 นาที 

นักศึกษาชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมเรียบร้อย 

นักศึกษา/
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ประกาศมทร. เรื่อง
ค่าธรรมเนียมในการจัด
การศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคปกติและภาค
สมทบ พ.ศ. 2568 

 
 10 นาที 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร
หลักฐานว่าถูกต้องตาม
ข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ใบคำร้องขอเอกสาร
การศึกษา 

 

15 นาที 

ออกเอกสารตามข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล
ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ใบแสดงผลการศึกษาฉบับ
ไม่สมบูรณ์ 

 

5 นาที 

ประทับตรา
มหาวิทยาลัยลงใน
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ใบแสดงผลการศึกษาฉบับ
ไม่สมบูรณ์ 

 
5 นาที 

ใบแสดงผลการศึกษา
ฉบับไม่สมบูรณ์
ดำเนินการเรียบร้อย
เพื่อส่งมอบให้นักศึกษา 

นักศึกษา/
เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

ใบแสดงผลการศึกษาฉบับ
ไม่สมบูรณ์ 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะ......งานทะเบียนและ
ประมวลผล........ดำเนินการ = ..1.. ชั่วโมง 8 นาที 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

ยื่นใบคำร้องขอเอกสาร 

ชำระเงิน 

ออกเอกสารแสดงผลการเรียนฉบับไม่สมบูรณ์ 
 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสาร
คืน 

นักศึกษา 

หมายเหตุ  ช่องรวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ให้นับรวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่ 

ภายในหน่วยงานเป็นผู้ปฏิบัติเท่านั้น ส่วนขั้นตอนที่ผู้บริหาร/ คณะกรรมการ พิจารณาหรือดำเนินการ  

ไม่นำมานับรวม 

 

ลงชื่อรับเอกสาร 

สิ้นสุด 

ประทับตรามหาวิทยาลัย 



 
 

 

ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ ์

ลำดับที ่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าเอกสารใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์ 50 บาท 

 

ช้องทางการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานทีใ่ห้บรกิาร  
อาคารสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ช้ัน 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร์  
ศาลายา 96 หมู่ 3 ถนนพุทธมณฑล สาย 5 ตำบลศาลายา อำเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170  
โทร. 02-441-6000 ต่อ 2314 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืการปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน.................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน................................. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์
 
ชื่องาน.......ขัน้ตอนการขอเอกสารใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์ กรณีนักศึกษาปัจจุบัน............ 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
(2) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน 
(3) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
(4) 

รับเรื่องจากนักศึกษาเพื่อดำเนินการ 3 นาที ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา 

นักศึกษาชำระเงนิค่าธรรมเนียมเรียบร้อย 30 นาที 
ประกาศมทร. เรื่องค่าธรรมเนียมในการ
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
และภาคสมทบ พ.ศ. 2568 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานว่าถูกต้องตาม
ข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 

10 นาที ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา 

ออกเอกสารตามข้อมูลในระบบฐานข้อมูลปัจจุบัน 15 นาที 
เอกสารหนังสือใบแสดงผลการศึกษา
ฉบับไม่สมบูรณ์ 

ประทับตรามหาวิทยาลัยลงในเอกสาร 5 นาที ใบแสดงผลการศกึษาฉบับไม่สมบูรณ์ 

ใบแสดงผลการศกึษาฉบับไม่สมบูรณ์ดำเนินการ
เรียบร้อยเพ่ือส่งมอบให้นักศึกษา 

5 นาที ใบแสดงผลการศกึษาฉบับไม่สมบูรณ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืหรือแนวทางการขอรับบรกิารสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 ชื่อหน่วยงาน....................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน........................... 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์
 
 
ชื่องาน...............ขั้นตอนการขอเอกสารใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์ กรณนีักศึกษาปัจจุบัน............. 
 

วิธีการขั้นตอนการขอรับ
บริการ  
(2) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
(3) 

ค่าธรรมเนียม 
(5) 

 

รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืน่คำขอรับบรกิาร 

(6) 
 

เริ่มต้น    

ยื่นใบคำร้องขอเอกสาร 3 นาที  ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา 

ชำระเงิน 
 

30 นาที 50 บาท 
ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา 

ตรวจสอบถูกต้อง 10 นาที  ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา 

ออกเอกสารแสดงผลการเรียน
ฉบับไม่สมบูรณ์ 
 
 

15 นาที 

 ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา  

ประทับตรามหาวิทยาลัย 
 

5 นาที 
 ใบคำร้องขอเอกสารการศึกษา  

ลงชื่อรับเอกสาร 
 

5 นาที 
  

สิ้นสุด 
 

5 นาที 
  

 
ช่องทางให้บรกิาร...................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน..................... (เช่น สถานที่ ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 

E-service One Stop Service) 

 
 


