
คูมือสําหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ  การขอเอกสารหนังสอืรบัรอง และหนังสือรบัรองผลการศึกษา 

หนวยงานรับผิดชอบ สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ 

ขอบเขตการใหบริการ 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 

 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษาเปนหนวยงานสังกัดสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ใหบริการแกนักศึกษา คณาจารย บุคลากร และบุคลากรภายนอก ที่มาติดตอเรื่องตางๆ โดยเปน

ศูนยกลางขอมูลเพื่อบริการการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ดําเนินการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา

และตรวจสอบคุณวุฒิของผูสําเร็จการศึกษา 

 

 

สถานท่ี/ชองการใหบริการ 

กลุมงานทะเบียนวัดผล 

และประเมินผลการศึกษา 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร-วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 

ต้ังแตเวลา 08.30-12.00น.และ 

13.00-16.30 น.  

 

วันเสารและอาทิตย  

เปดใหบรกิารเฉพาะชวงเปดภาค

การศึกษา ต้ังแตเวลา 9.00-12.00 

และ 13.00-16.00 น. 



กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

รายชื่อกระบวนการ ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 

1. การขอหนังสือรับรอง  

    1.1 การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 2 วัน 

    1.2 การขอหนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร 2 วัน 

    1.3 การขอหนังสือรับรองคาดวาจะสําเรจ็

การศึกษา 
2 วัน 

    1.4 การขอหนังสือรับรองหลักสูตร 2 วัน 

    1.5 การขอหนังสือรับรองรายวิชา 3 วัน 

2. การขอหนังสือรับรองผลการศึกษา  

    2.1การขอใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) 

ฉบับภาษาไทย 
3 วัน 

   2.2 การขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒิและใบแทน

ปริญญาบัตร(กรณีชํารุดหรือสูญหาย) 
3 วัน 

   2.3 การขอใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) 

ฉบับภาษาอังกฤษ 
5 วัน 

   2.4 การขอใบรับรองคุณวุฒิและใบปรญิญาบัตร 

ฉบับภาษาอังกฤษ 
4 วัน 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน (กระบวนการที่ 1) 

(ชวงย่ืนคํารอง) 

1. ขอแบบคํารองขอใบรับรองที่งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา กรอกขอมลูใน

แบบฟอรมใหครบถวน 

ระยะเวลา 10 นาที           กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

2. นําแบบคํารองชําระเงินคาธรรมเนียมหองการเงิน 

ระยะเวลา 10 นาที            งานการเงิน อาคาร 13 ช้ัน 2(ชวงดําเนินการ) 



3. ย่ืนเอกสารคํารอง พรอมแสดงใบเสร็จรับเงินเพื่อนํามาขอรับเอกสารภายหลังย่ืนคํารอง  

2 วันทําการ                   กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

4. ดําเนินการออกเอกสารและตรวจสอบ 

ระยะเวลา 1 วัน              กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

5. นายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 0.5 วัน            กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน (กระบวนการที่ 2) 

(ชวงย่ืนคํารอง) 

1. ขอแบบคํารองขอใบรายงานผลการเรียน ที่งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา  

กรอกแบบฟอรมใหครบถวน 

ระยะเวลา 10 นาที  กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

2. นําแบบคํารองชําระเงินคาธรรมเนียมหองการเงิน 

ระยะเวลา 10 นาที            อาคาร 13 ช้ัน 2 

(ชวงดําเนินการ) 

3. ย่ืนเอกสารคํารองพรอมรูปถาย ขนาด 1 น้ิวครึ่ง (จํานวนรูปตามจํานวนฉบับที่ย่ืนขอ) 

และแสดงใบเสรจ็รับเงิน เพื่อนํามาขอรบัเอกสารภายหลงัจากย่ืนคํารอง 3 วัน 

ระยะเวลา 10 นาที          กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

4. ตรวจสอบเอกสาร และจัดทําใบรายงานผลการเรียน 

ระยะเวลา 1 วัน     กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

5. นายทะเบียนลงนามตรวจสอบเอกสารและเสนออธิการบดีลงนามในข้ันตอนตอไป 

ระยะเวลา 2 วัน    กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

 

 

 

หลักฐานแนบประกอบคําขอ/คําช้ีแจง  

 1. กรณีฉบับเดิมสูญหายแนบใบแจงความประกอบคําขอ 

 2.สําเนาใบรายงานผลการเรียน/ใบปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ ฉบับเดิม (ถามี)  

 3. กรอกขอมูลในแบบฟอรมคํารองดวยช่ือและนามสกุลเดิมขณะที่สําเร็จการศึกษา 



 

 

 

 

(ชวงยื่นคําขอ) 

 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลารอคอย) 

 

 

 

 

1. ชวงยื่นคําขอ 

2 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  รวมระยะเวลา 20 นาท ี

2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงย่ืนคําขอดวย) 

5 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  ระยะเวลา 2 วันทําการ 

 

ขอแบบคํารอง/กรอกขอมูล 

(10 นาที) 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

(10 นาที) 

ย่ืนคํารอง/นัดหมาย 

(5-10 นาที) 

ออกเอกสารหนังสือรับรอง 

(1วัน) 

นายทะเบียนพิจารณาลงนาม 

(0.5วัน) 

กระบวนงานท่ี : 1 การขอหนังสือรับรอง 



 

 

 

 

    (ชวงยื่นคําขอ) 

 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลารอคอย) 

 

 

 

 

1. ชวงยื่นคําขอ 

2 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  รวมระยะเวลา 20 นาท ี

2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงย่ืนคําขอดวย) 

5 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  ระยะเวลา 3 วันทําการ 

 

 

ขอแบบคํารอง/กรอกขอมูล 

(10 นาที) 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

(10 นาที) 

ย่ืนคํารอง/นัดหมาย 

(5-10 นาที) 

ออกเอกสารหนังสือรับรอง 

(1วัน) 

นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

(1วัน) 

กระบวนงานท่ี : 2 การขอหนังสือรับรองผลการศึกษา  

(ฉบับภาษาไทย) 

หมายเหตุ ** กรณีผูขอสําเร็จการศึกษามากกวา 10 ป ระยะเวลาในการจัดทํา

เอกสาร 5-10 วัน ขึ้นอยูกับฐานขอมูลที่มีอยูในปจจุบัน 



 

 

 

 

(ชวงยื่นคําขอ) 

 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลารอคอย) 

 

 

 

 

1. ชวงยื่นคําขอ 

2 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  รวมระยะเวลา 20 นาท ี

2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงย่ืนคําขอดวย) 

5 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  ระยะเวลา 5 วันทําการ 

 

ขอแบบคํารอง/กรอกขอมูล 

(10 นาที) 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

(10 นาที) 

ย่ืนคํารอง/นัดหมาย 

(5-10 นาที) 

ออกเอกสารหนังสือรับรอง 

(1วัน) 

นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

(2วัน) 

หมายเหตุ ** กรณีผูขอสําเร็จการศึกษามากกวา 10 ป ระยะเวลาในการจัดทํา

เอกสาร 5-10 วัน ขึ้นอยูกับฐานขอมูลที่มีอยูในปจจุบัน 

กระบวนงานท่ี : 3 การขอหนังสือรับรองผลการศึกษา  

(ฉบับภาษาอังกฤษ) 
 

เสนออธิการบดีลงนาม 

(2วัน) 



 

 

ใชระยะเวลาดําเนินการโดยรวมทัง้สิ้นประมาณ  3-5 วัน 

หมายเหตุ กรณีกรณีผูขอสําเรจ็การศึกษามากกวา 10 ป ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร 5-10 วัน ข้ึนอยูกับ

ฐานขอมูลทีม่ีอยูในปจจบุัน 

คาธรรมเนียม 

 เอกสารแนบทายอัตราคาธรรมเนียมการขอเอกสาร 

 

แบบฟอรมคํารองท่ีใชในการยื่นขอ 

 คํารองขอใบรับรอง (ฉบับภาษาไทย) พน. 19 

 คํารองขอใบรับรอง (ฉบับภาษาอังกฤษ) พน. 19.1 

 คํารองขอใบรายงานผลการเรียน (ฉบบัภาษาไทย) พน. 20 

 คํารองขอบใบรายงานผลการเรียน (ฉบับภาษาอังกฤษ) พน. 20.1 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่         กลุม

งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา โทร 02 544 8055 – 58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา : 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


