


ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้ดำเนินการ หมายเหตุ 
4 นักศึกษานำใบคำร้องที่งานการเงินลงนามแล้ว กลับมายื่นต่องาน

ทะเบียน 
5 นาที นักศึกษา เจ้าหน้าที่ 

งานทะเบียน 
 

5 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนส่งเอกสารคำรอง เสนอ หัวหน้างานทะเบียนและ
ประเมินผลการศึกษา 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

6 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ส่งเอกสารคำรอง เสนอ รอง ผู้อำนวยการ กลุ่ม
วิชาการ 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

7 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ส่งเอกสารคำรอง เสนอ ผู้อำนวยการวิทยาลัย 1-2 วัน  เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

8 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ออกเอกสารสำคัญทาง การศึกษาตามคำรอง 3-5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

9 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนเสนอเอกสาร รองผู้อำนวยการ กลุ่มวิชาการ ลง
นาม 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

10 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนเสนอเอกสาร ผู้อำนวยการ วิทยาลัย 1-2 วัน  เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

11 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน แจ้งให้ผู้ยื่นคำร้องมารับ เอกสารที่ห้องสำนักงาน
(กรณีรับด้วยตนเอง) 

5 นาที  เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

12 ผู้ยื่นคำร้องมารับเอกสารที่ห้องสำนักงาน (กรณีรับด้วยตนเอง) 5 นาที นักศึกษา เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียน 

 

13 วิทยาลัยจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์(ลงทะเบียน) 1 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ธุรการ 

ในประเทศ 100 บาท ต่างประเทศ ตามจ่ายจริง (ผู้
ยื่นคำร้องชำระไว้แล้วในขั้นตอนที่ 3) 

14 ผู้ยื่นคำรองได้รับเอกสารสำคัญ(กรณีส่งทางไปรษณีย์ (ในประเทศ) 2-3 วัน  ไปรษณีย์  



หมายเหตุ  
1. ใบคำร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้แก่  

แบบฟอร์ม 1 
     - หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฉบับ ภาษาไทย 
     - หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฉบับ ภาษาอังกฤษ  
     - ใบรายงานผลการเรียนนักศึกษา  
     แบบฟอร์มที่ 2  
     - ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)  
     - หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา 
     - ใบแทนใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร  
     - เอกสารสำคัญอ่ืนๆ  
2. Link สำหรับดาวน์โหลด แบบคําร้องขอเอกสารทางการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/0B70Z7iPE6NK9VTBVLUY1OXJDYTg?resourcekey=0 
uGsJYLwD7zPmCMTah2yFkw&usp=sharing  

3. ค่าธรรมเนียมตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนกเรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ.2565 

4. นักศึกษาควรยื่นคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
ดังนี้  

 
รายการ เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา (ภาษาไทย)  
 

รูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป  

หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา (ภาษาอังกฤษ)  
 

รูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป 

ใบรายงานผลการเรียนนักศึกษา   
 

ไม่มี 

ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) รูปถ่าย1นิ้ว1รูปและใบแจ้งความหรือฉบับที่ชำรุด  
 

หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา  
 

รูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป 

ใบแทนใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร รูปถ่าย1นิ้ว1รูปและใบแจ้งความหรือฉบับที่ชำรุด 
 

 
 
 
 
 
 
 



 



 


