
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
 

คู่มือการให้บริการ : การขอใบรายงานผลการศึกษา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการให้บริการ 
ผู้มีสิทธิ์ขอใบรายงานผลการศึกษา 
1.  นักศึกษาที่มีสถานภาพเป็นนักศึกษา 
2.  นักศึกษาที่เคยศึกษาและมีผลการเรียน 
3.  นักศึกษาที่ครบหลักสูตร 
4.  นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 1 นาที - - 
2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและลงชื่อในใบค าร้อง 2 นาที - น.ส.กนกอร กาววิไล 

3 
ช าระเงินที่กองคลังหรือตามช่องทางที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดออนไลน์ 

5 นาที - 
เจ้าหน้าที่กองคลัง 

4 
น าหลักฐานการช าระเงินยื่นต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือออก
หนังสือ 

2 นาที หลักฐานการ
ช าระเงิน 

นายเจษฎากร สมประสงค ์5 
เจ้าหน้าที่ออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษา ลงชื่อ
เจ้าหน้าที่และประทับตรามหาวิทยาลัย (กรณีก าลัง
ศึกษา, เคยศึกษา, ครบหลักสูตร) 

2 นาที ใบรายงาน
ผลการเรียน 

6. 
กรณีส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ออกใบรายงานผล
การศึกษาและติดรูปถ่าย 

5 นาที - 

7 เสนอนายทะเบียนลงนาม ไม่เกิน 3 
วันท าการ 

- นายทะเบียน 

 
 
 



ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เบอร์โทรศัพท ์053 - 776018 

เวลา  8.30 – 16.30 น. 
เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
กองคลัง 

เบอร์โทรศัพท ์053–776000 ต่อ 1727 (งานรับเงิน) 

 

รับเงินเวลา 8.30 – 15.00 น. 
เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตึกท่ี 99 อาคารส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ที่อยู่ เลขที่ 80 หมู่ 9 ต าบลบ้านดู่ อ าเภอเมือง 

จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57100 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 

รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท) 

1.  ใบรายงานผลการศึกษาฉบับก าลังศึกษา 20 

2.  ใบรายงานผลการศึกษาฉบับเคยศึกษา 100 

3.  ใบรายงานผลการศึกษาฉบับครบหลักสูตร 100 

4.  ใบรายงานผลการศึกษาฉบับส าเร็จการศึกษา 100 

 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 
2.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างเอกสาร/แบบฟอร์ม 
1.  ค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (ฉบับก าลังศึกษา) 

 
 
 



2.  ค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (ส าเร็จการศึกษา/ครบหลักสูตร/เคยศึกษา) 

 
 
 


