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คู่มือการขอเอกสารทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
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1. คู่มือ : การขอเอกสารทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ที่มีความประสงค์จะขอเอกสารทางการศึกษา ทราบขัน้ตอนการขอเอกสาร
ทางการศึกษา  

3. ขอบข่าย : นักศึกษาปัจจุบันและศิษย์เก่า 
4. เอกสารอ้างอิง :  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ. 2561 
   2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2553 
   3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2566 
   4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2566    
   5. รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

 
5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 

ชื่อเอกสารแนบ 
1. คำร้องขอเอกสารทางการศึกษา (สวท.10) 
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6. ขั้นตอนการรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง สถานที่ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 

   

 

ผูร้้องขอ 

 

 
 

 
 

- เข ียนคำร้องขอเอกสารทาง
การศึกษา (สวท.10)  

 

-  คำร ้ อ งขอ เอกสารทาง
การศึกษา (สวท.10)  

- รูปถ่ายนักศึกษา รูปถ่าย
สวมครุยปริญญา รูปถ่าย
สวมชุดสูท ขนาด 1 นิ ้ว 
จำนวน 2 รูป/เอกสาร  

 1 ฉบับ  
- สำเนาใบระเบียนแสดงผล

การศึกษาฉบับภาษาไทย 

- สำเนาใบระเบียนแสดงผล
การศึกษาฉบับ
ภาษาอังกฤษ 

- ใบแจ้งความ 

- บัตรประชาชน 

- หลักฐานการเปลี ่ยนชื ่อ 
นามสกุล ถ้ามี 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ
ทะเบียนคณะ 

 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 

ผู้ร้องขอ 

และการเงิน 

 
 

 

- ผู้ร้องขอชำระเงินค่าธรรมเนียม 
 

-  คำร ้ อ งขอ เอกสารทาง
การศึกษา (สวท.10)  

กองคลังหรือ
การเงินศูนย์พื้นที่ 

 

10 นาที 

ผู้ร้องขอ 

/สำนักส่งเสริม
วิชาการงาน

ทะเบียน 

 - ผู้ร้องขอส่งมอบเอกสารท่ี 
สวท.  

- นัดรับเอกสารการศึกษา
  

 

- ใบนัดรับเอกสารการศึกษา 
สำนักส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 
 

5 นาที 

ร้องขอ 

/สำนักส่งเสริม
วิชาการงาน

ทะเบียน 

 - ผู้ร้องขอรับเอกสารการศึกษา
ตามวัน เวลาท่ีนัดหมาย 

 

- เอกสารการศึกษา 
สำนักส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 
 

5 นาที 

 
 

 
 
 

  

 

 

7. ค่าธรรมเนียม 
ค่าใบรายงานผลการศึกษา ชุดละ 100 บาท 
ค่าหนังสือรับรองและค่าเอกสารรับรองฉบับภาษาไทย ฉบับละ 100 บาท 
ค่าหนังสือรับรองและค่าเอกสารรับรองฉบับภาษาอังกฤษ ฉบับละ 500 บาท 
ค่าใบแทนใบปริญญาบัตรฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ฉบับละ 500 บาท 
ค่าใบแทนใบประกาศนียบัตร ฉบับละ 200 บาท 

เร่ิมต้น 

เขียนคำร้องขอเอกสารทาง
การศึกษา (สวท.10) 

 

ชำระเงิน 

 

จบ 

ส่งมอบเอกสารที่ สวท. 
 

รับเอกสารการศึกษาตามวัน  
เวลาที่นัดหมาย 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ค าร้องขอเอกสารการศึกษา 

วันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ............... 
 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว (ภาษาไทย)................................................................................................................................................. 
Mr./Miss./Mrs./Etc. (ภาษาอังกฤษ)  
รหัสประจำตัวนักศึกษา                                                คณะ............................................................... สาขาวิชา................................................ 
ระดับ..............................กลุ่มเรียน.......................................ศูนย์...............................................โทรศัพท์มือถือ (ที่สามารถติดต่อได้)................................ 
วัน/เดือน/ปีเกิด ......................................................................................................................คะแนนเฉล่ียสะสม............................................................. 
ที่อยู่ปัจจุบัน ....................................................................................................................................................................................................................... 
  

 มีความประสงค์ขอเอกสารการศึกษา ดังนี้ 
  ใบรับรองการเป็นนักศึกษา จำนวน...................ฉบับ 
  ใบแทนใบ.......................................... จำนวน...................ฉบับ 
  ใบรับรองเรียนครบตามหลักสูตร จำนวน...................ฉบับ  (กรณีเกรดออกครบทุกภาคการศึกษา) 
  ใบ Transcript ฉบับไม่สมบูรณ ์  ไทย จำนวน...................ฉบับ  อังกฤษ จำนวน...................ฉบับ 
  ใบ Transcript ฉบับสมบูรณ ์  ไทย จำนวน...................ฉบับ  อังกฤษ จำนวน...................ฉบับ 
 

 กรณีนักศึกษาปจัจุบนั 
  - ใช้รูปถ่ายนักศึกษา  ขนาด  1  นิ้ว  จำนวน  2 รูป / เอกสาร  1  ฉบับ 
  - นักศึกษาชายผูกไทด์ราชมงคล  นักศึกษาหญิงที่ผมยาวต้องรวบให้เรียบร้อย  ไม่ใส่เคร่ืองประดับ 
  - นักศึกษาระดับปริญญา  ขอเอกสารสำเร็จการศึกษาใช้รูปถ่ายที่สวมครุยปริญญา 
 กรณีศิษย์เก่า 
  - นักศึกษาระดับปริญญา  ขอเอกสารสำเร็จการศึกษาใช้รูปถ่ายที่สวมครุยปริญญา  หรือรูปถ่ายท่ีสวมชุดสูทสีดำหรือสีกรมท่า
    ขนาด  1  นิ้ว  จำนวน  2 รูป / เอกสาร  1  ฉบับ 
  - ผู้หญิงที่ผมยาวต้องรวบให้เรียบร้อย  ไม่ใส่เคร่ืองประดับ 
  - แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงช่ือรับรองสำเนา 
 

 ลงช่ือ....................................................................  นักศึกษา 
 (..................................................................)  
 เจ้าหน้าที่ กองคลัง / แผนกการเงิน 
รวมเอกสารท่ีขอท้ังหมดจำนวน........ฉบับ ฉบับละ............บาท เป็นเงิน............บาท 
ชำระเงินแล้วตามใบเสร็จ  เล่มท่ี............เลขท่ี............ลงวันท่ี.......................... 
 

            ลงช่ือ........................................................... ผู้รับเงิน 
 (........................................................) ตัวบรรจง 
 ............... /.............. /............... 

 เจ้าหน้าที่ ส านักส่งเสริมวิชาการฯ / งานทะเบียนศูนย์พ้ืนที่ 
รับเอกสารได้วันท่ี....................................................................... 
 
 

       ลงช่ือ........................................................... เจ้าหน้าที ่
              (........................................................) ตัวบรรจง 
                 ............... /.............. /............... 

 

 
 
 ช่ือผู้ขอเอกสารการศึกษา.......................................................................................................................สามารถนำเอกสารฉบับน้ีเพ่ือมา 
 รับเอกสาร (ระบุช่ือเอกสาร) ..................................................................................วันท่ี.......................................................................... 

เลขท่ีรับ.........................................
วันท่ีรับ..........................................
เวลา...............................................
ผูร้ับ................................................ 

สวท.10 


