
คูมือสําหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ  การขอเอกสารหนังสอืรบัรอง และหนังสือรบัรองผลการศึกษา 

หนวยงานรับผิดชอบ สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ 

ขอบเขตการใหบริการ 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 

 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษาเปนหนวยงานสังกัดสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ใหบริการแกนักศึกษา คณาจารย บุคลากร และบุคลากรภายนอก ที่มาติดตอเรื่องตางๆ โดยเปน

ศูนยกลางขอมูลเพื่อบริการการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ดําเนินการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา

และตรวจสอบคุณวุฒิของผูสําเร็จการศึกษา 

 

 

สถานท่ี/ชองการใหบริการ 

กลุมงานทะเบียนวัดผล 

และประเมินผลการศึกษา 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร-วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 

ต้ังแตเวลา 08.30-12.00น.และ 

13.00-16.30 น.  

 

วันเสารและอาทิตย  

เปดใหบรกิารเฉพาะชวงเปดภาค

การศึกษา ต้ังแตเวลา 9.00-12.00 

และ 13.00-16.00 น. 



กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

รายชื่อกระบวนการ ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 

1. การขอหนังสือรับรอง  

    1.1 การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 2 วัน 

    1.2 การขอหนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร 2 วัน 

    1.3 การขอหนังสือรับรองคาดวาจะสําเรจ็

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 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน (กระบวนการที่ 1) 

(ชวงย่ืนคํารอง) 

1. ขอแบบคํารองขอใบรับรองที่งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา กรอกขอมลูใน

แบบฟอรมใหครบถวน 

ระยะเวลา 10 นาที           กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

2. นําแบบคํารองชําระเงินคาธรรมเนียมหองการเงิน 

ระยะเวลา 10 นาที            งานการเงิน อาคาร 13 ช้ัน 2(ชวงดําเนินการ) 



3. ย่ืนเอกสารคํารอง พรอมแสดงใบเสร็จรับเงินเพื่อนํามาขอรับเอกสารภายหลังย่ืนคํารอง  

2 วันทําการ                   กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

4. ดําเนินการออกเอกสารและตรวจสอบ 

ระยะเวลา 1 วัน              กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

5. นายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 0.5 วัน            กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน (กระบวนการที่ 2) 

(ชวงย่ืนคํารอง) 

1. ขอแบบคํารองขอใบรายงานผลการเรียน ที่งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา  

กรอกแบบฟอรมใหครบถวน 

ระยะเวลา 10 นาที  กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

2. นําแบบคํารองชําระเงินคาธรรมเนียมหองการเงิน 

ระยะเวลา 10 นาที            อาคาร 13 ช้ัน 2 

(ชวงดําเนินการ) 

3. ย่ืนเอกสารคํารองพรอมรูปถาย ขนาด 1 น้ิวครึ่ง (จํานวนรูปตามจํานวนฉบับที่ย่ืนขอ) 

และแสดงใบเสรจ็รับเงิน เพื่อนํามาขอรบัเอกสารภายหลงัจากย่ืนคํารอง 3 วัน 

ระยะเวลา 10 นาที          กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

4. ตรวจสอบเอกสาร และจัดทําใบรายงานผลการเรียน 

ระยะเวลา 1 วัน     กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

5. นายทะเบียนลงนามตรวจสอบเอกสารและเสนออธิการบดีลงนามในข้ันตอนตอไป 

ระยะเวลา 2 วัน    กลุมงานงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

 

 

 

หลักฐานแนบประกอบคําขอ/คําช้ีแจง  

� 1. กรณีฉบับเดิมสูญหายแนบใบแจงความประกอบคําขอ 

� 2.สําเนาใบรายงานผลการเรียน/ใบปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ ฉบับเดิม (ถามี)  

� 3. กรอกขอมูลในแบบฟอรมคํารองดวยช่ือและนามสกุลเดิมขณะที่สําเร็จการศึกษา 



 

 

 

 

(ชวงยื่นคําขอ) 

 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลารอคอย) 

 

 

 

 

1. ชวงยื่นคําขอ 

2 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  รวมระยะเวลา 20 นาท ี

2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงย่ืนคําขอดวย) 

5 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  ระยะเวลา 2 วันทําการ 

 

ขอแบบคํารอง/กรอกขอมูล 

(10 นาที) 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

(10 นาที) 

ย่ืนคํารอง/นัดหมาย 

(5-10 นาที) 

ออกเอกสารหนังสือรับรอง 

(1วัน) 

นายทะเบียนพิจารณาลงนาม 

(0.5วัน) 

กระบวนงานท่ี : 1 การขอหนังสือรับรอง 



 

 

 

 

    (ชวงยื่นคําขอ) 

 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลารอคอย) 

 

 

 

 

1. ชวงยื่นคําขอ 

2 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  รวมระยะเวลา 20 นาท ี

2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงย่ืนคําขอดวย) 

5 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  ระยะเวลา 3 วันทําการ 

 

 

ขอแบบคํารอง/กรอกขอมูล 

(10 นาที) 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

(10 นาที) 

ย่ืนคํารอง/นัดหมาย 

(5-10 นาที) 

ออกเอกสารหนังสือรับรอง 

(1วัน) 

นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

(1วัน) 

กระบวนงานท่ี : 2 การขอหนังสือรับรองผลการศึกษา  

(ฉบับภาษาไทย) 

หมายเหตุ ** กรณีผูขอสําเร็จการศึกษามากกวา 10 ป ระยะเวลาในการจัดทํา

เอกสาร 5-10 วัน ขึ้นอยูกับฐานขอมูลที่มีอยูในปจจุบัน 



 

 

 

 

(ชวงยื่นคําขอ) 

 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลารอคอย) 

 

 

 

 

1. ชวงยื่นคําขอ 

2 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  รวมระยะเวลา 20 นาท ี

2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงย่ืนคําขอดวย) 

5 ข้ันตอน  2 จุดบริการ  ระยะเวลา 5 วันทําการ 

 

ขอแบบคํารอง/กรอกขอมูล 

(10 นาที) 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

(10 นาที) 

ย่ืนคํารอง/นัดหมาย 

(5-10 นาที) 

ออกเอกสารหนังสือรับรอง 

(1วัน) 

นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

(2วัน) 

หมายเหตุ ** กรณีผูขอสําเร็จการศึกษามากกวา 10 ป ระยะเวลาในการจัดทํา

เอกสาร 5-10 วัน ขึ้นอยูกับฐานขอมูลที่มีอยูในปจจุบัน 

กระบวนงานท่ี : 3 การขอหนังสือรับรองผลการศึกษา  

(ฉบับภาษาอังกฤษ) 
 

เสนออธิการบดีลงนาม 

(2วัน) 



 

 

ใชระยะเวลาดําเนินการโดยรวมทัง้สิ้นประมาณ  3-5 วัน 

หมายเหตุ กรณีกรณีผูขอสําเรจ็การศึกษามากกวา 10 ป ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร 5-10 วัน ข้ึนอยูกับ

ฐานขอมูลทีม่ีอยูในปจจบุัน 

คาธรรมเนียม 

� เอกสารแนบทายอัตราคาธรรมเนียมการขอเอกสาร 

 

แบบฟอรมคํารองท่ีใชในการยื่นขอ 

� คํารองขอใบรับรอง (ฉบับภาษาไทย) พน. 19 

� คํารองขอใบรับรอง (ฉบับภาษาอังกฤษ) พน. 19.1 

� คํารองขอใบรายงานผลการเรียน (ฉบบัภาษาไทย) พน. 20 

� คํารองขอบใบรายงานผลการเรียน (ฉบับภาษาอังกฤษ) พน. 20.1 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่         กลุม

งานทะเบียนวัดผลและประเมินผลการศึกษา โทร 02 544 8055 – 58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา : 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


