
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้(KM) โครงการพัฒนาบุคลากรหน่วยงานสนับสนุน  
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มทรส. 

1. ชื่อ – นามสกุล  นางสาวบุษกร  บัวใบ   
2. ชื่อหน่วยงาน  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ศูนย์พื้นที่       หันตรา  
3. เรื่อง  การขอใบแทนใบปริญญาบัตร  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (สรุปขั้นตอนที่ส าคัญ, SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีที่ใช้) 

4.1   เขียนค าร้องขอใบแทนใบปริญญาบัตรพร้อมแนบเอกสารแนบ  
4.2   ช าระเงินค่าธรรมเนียมใบแทนใบปริญญาบัตร ฉบับละ 500 บาท  
4.3  ส่งมอบค าร้องที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
4.4   รับเอกสารใบแทนใบปริญญาบัตรตามวัน เวลาที่นัดหมาย   

5. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
5.1   เม่ือนักศึกษาท าใบปริญญาบัตรสูญหายต้องแจ้งความและน าใบแจ้งความมาแนบกับค าร้องพร้อมแนบส าเนาใบ

แสดงผลการศึกษาของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา  
5.2  นักศึกษาเม่ือเขียนค าร้องและแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วต้องช าระค่าธรรมเนียมในการขอใบแทนใบ 
      ปริญญาบัตรจ านวน 500 บาท  
5.3  นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2548 ให้ยื่นค าร้องขอใบแทนใบปริญญาบัตรได้ที่มหาวิทยาลัย 
      เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ส่วนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษา 2548 ขึ้นไปให้ยื่นค าร้องขอใบ 
      แทนใบปริญญาบัตรได้ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ   

6. ความส าเร็จจากการปฏิบัติงาน 
6.1   ท าให้นักศึกษาได้รับข้อมูลในการยื่นค าร้องได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน  
6.2   ท าให้นักศึกษาได้รับเอกสารตรงตามก าหนดระยะเวลา   

7. ปัญหาหรือผลกระทบที่ได้รับ 
นักศึกษาไม่แนบเอกสารใบแจ้งความพร้อมส าเนาใบแสดงผลการศึกษากับค าร้องท าให้ได้รับเอกสารล่าช้า  

8. แนวทางการแก้ปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนาต่อ 
เพิ่มช่องทางในการประชาสัมพันธ์เรื่องการขอใบแทนใบปริญญาบัตร  
  
  



การแลกเปลี่ยนเรียนรู้(KM) โครงการพัฒนาบุคลากรหน่วยงานสนับสนุน  
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มทรส. 

แนวทางปฏิบัติของ 
มทร.สุวรรณภูมิ

ประชาสัมพันธ์การขอ
ใบแทนใบปริญญาบัตร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอใบแทนใบ
ปริญญาบัตร 

ระบบเสริม 

ผ่าน สวท. 

ผ่านเว็บไซต์ 

ผ่านกองบริหารทรัพยากร 

ผ่าน คณะ 

แนวทางปฏิบัติที่ดีของ
นักศึกษา ช าระเงินค่าค าร้อง 

เขียนค าร้องใบแทนใบปริญญาบัตรพร้อมแนบ
เอกสาร 

เพิ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ 

ข้อเสนอแนะ 

นักศึกษายื่นค าร้องขอใบแทนใบปริญญาบัตรพร้อมแนบใบแจ้งความพร้อมส าเนาใบ
แสดงผลการศึกษา 

เม่ือเอกสารใบปริญญาบัตรช ารุดหรือสูญหายนักศึกษาต้องแจ้งความ 


