
การขอใบรายงานผลการศึกษา 
 

ช่องทางให้บริการ : สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ช่องทางการให้บริการ : เคาน์เตอร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ค่าธรรมเนียม : ฉบับละ 50 บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญาและปรญิญาตรี พ.ศ. 2566 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลยัราชภฏัหมู่บ้านจอมบึง ว่าด้วย การกำหนดค่าธรรมเนียมและการชำระเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษาระดับ
อนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2549 
ลำดับที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

3 นาท ี นักศึกษาเขียนรายละเอียดใน 
ใบคำร้องจากสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

นักศึกษา 

2  1 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบริการตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำร้อง ได้แก่ 
รูปถ่าย ช่ือ-นามสกุล รหัส
นักศึกษา หลักสตูร/สาขาวิชา 
และการชำระเงิน ว่าถูกต้อง
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องส่งคืน
กลับนักศึกษาดำเนินการแกไ้ข
ให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บริการฯ 

3  
 
 

3 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานบริการฯ พิมพ์ใบ
รายงานผลการศึกษาตามคำร้อง
ของนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บริการฯ 

4  
 
 
 
 

1 นาท ี เสนอนายทะเบียนตรวจทาน
ความถูกต้องอีกครั้ง และลงนาม 

นายทะเบียน 

5  1 วัน เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนลงนาม
ในกรณีท่ียังไม่สำเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บริการฯ 

6  1 นาที ประทับตรานูนบนลายเซ็น
ผู้บริหารและบนรูปถ่าย
นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บริการฯ 

7  3 วันทำ
การนับ
จากยื่นใบ
คำร้อง 

นักศึกษารับใบรายงานผล
การศึกษาจากเคาน์เตอร์และลง
ช่ือรับในสมุดรบัคำร้อง 

- นักศึกษา 
- เจ้าหน้าท่ีงาน
บริการฯ 

 

เขียนคำร้องขอ 
ใบรายงานผลการศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน 
บริการฯ ตรวจสอบ 

จัดพิมพ์ใบรายงานผลฯ 

นายทะเบียนตรวจทาน 
พร้อมลงนาม 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ประทับตรามหาวิทยาลัยในเอกสาร 

นักศึกษารับเอกสาร 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


