
หมวดที ่9  เรื่องอื่นๆ



นักศกึษาต้องการเอกสารประกอบการ
สมัครงานแต่ยงั ไม่ได้รบัอนมุัติ
ผลการศึกษา ควรท าอย่างไร?

ตอบ 1)  ถ้าอยู่ในช่วงที่ยังไม่ได้สอบปลายภาคหรือผลการเรียนยังมาไม่ครบ
ควรแนะน าให้ใช้ใบคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา มีอายุใช้งานได้ 90 วัน
        2)  ถ้ามีผลการเรียนครบหลักสูตร แต่ยังไม่ได้รับการอนุมัติผลการศึกษา
ควรแนะน าให้ใช้ ใบรับรองครบหลักสูตร และใบรายงานผลการเรียนฉบับท่ียัง
ไม่ไดร้ับอนุมัติผล



การขอรบัเอกสารแทนผู้อื่นได้
หรือไม่และควรปฏิบัติอย่างไร?

ตอบ 1) หากมีความจ าเป็น ก็อนุญาตให้ผู้อื่นรับแทนได้ เช่น บิดา มารดา 
ญาติ แต่ต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนและมีท่ีอยู่ชัดเจน
       2) หากให้ผู้อื่นท่ีไม่ใช่ญาติ ควรมีการมอบฉันทะระหว่างกัน



เอกสารหลักฐานของผู้ส าเรจ็การศึกษา
ที่ได้รบัไปแล้ว จะมาขอรบัอกีไดห้รือไม่?

ตอบ  เอกสารท่ีแสดงว่าได้รับส าเร็จการศึกษา มี 3 ประเภท
          1) ใบรายงานผลการศึกษา หากได้รับไปแล้วจะมาขอรับใหม่ ทะเบียนจะออก
เอกสารให้ตามต้องการ แต่ต้องเสียค่าธรรมเนียม ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
     2) ใบรบัรองคณุวุฒิการศึกษา เปน็เอกสารที่มหาวิทยาลัยออกให้เพียงครั้งเดียว ไม่
สามารถออกให้ใหม่ได้
    3) ใบประกาศนียบัตร,ใบปริญญาบัตร 
*** ในกรณีที่เอกสารหายหรือช ารุด ต้องแจ้งความเอกสารหายและท าหลกัฐานแจ้ง
ความมาแสดง งานทะเบียนจึงจะออกเป็นใบแทนใบรบัรองคุณวุฒิ ***
    
   



บตัรนกัศกึษา หาย จะต้องท า
อย่างไรบ้าง ?

ตอบ  นักศึกษาต้องแจ้งความ เพื่อน าใบแจ้งความมาเป็นหลักฐาน
ยื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ท่ี 

หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด

* นักศึกษาทุกคนควรพกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตลอดท่ีอยู่ในมหาวิทยาลัย *
 



ถ้าหากหน่วยงานเอกชน ต้องการขอ
รายชื่อผู้ส าเรจ็การศึกษา

และที่อยูอ่าศัยกระท าได้หรอืไม่ ?

ตอบ  การขอเอกสารของหน่วยงานเอกชน งานทะเบียนไมม่ีสิทธิ์ให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
นักศึกษาเนื่องจากเป็น สทิธิส่วนบคุคล 

        ...หากเปน็ข้อมูลเพื่อท างานวิจัย จะขอพิจารณาว่าเอกสารนัน้ จะไม่เป็นการ
ท าอะไร ที่ล่วงล้ าสิทธิส่วนบคุคล  และจะพิจารณาเป็นรายกรณเีท่านัน้ ...



ต้องการขอข้อมูลของ
นักศึกษาทั้งมหาวิทยาลัย

จะต้องท าอย่างไร?

ตอบ  ...บันทึกขออนุญาต ขอข้อมูลนักศึกษา ถึงมหาวิทยาลัย
       โดยเสนอเรื่องผ่านส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
** การด าเนินการ จะให้เฉพาะข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ตอ่สังคมแต่จะสงวนสิทธิ์ข้อมลูทางด้านที่อยู่ 

และ เบอร์โทรศพัท ์**



การขอใบรับรองต่าง ๆ 
จะต้องท าอย่างไร ?

ตอบ  1) กรอกค าร้อง ............  ใบรับรองต่าง ๆ ที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
        2) เมื่อกรอกค าร้องครบถ้วน ติดต่อช าระค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัย
ที่ฝ่ายการเงิน 
       3) น าค าร้องและใบเสร็จ กลับมายื่นที่ห้องฝ่ายทะเบียนและประมวลผลเพื่อ
รับใบนัดหมาย รอรับเอกสารประมาณ 3 วันท าการ
 



มีความประสงค์ไปเรียนสมทบที่สถาบันอื่น เป็น
บางรายวิชา ...เพราะที่มหาวิทยาลัยไม่เปิดสอน   

ต้องท าอย่างไร ?

ตอบ  1)  ขอค าร้องขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัยที่ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล
          2)  ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามรับทราบ
          3)  น าค าร้องกลับมายื่นที่ผา่ยทะเบียนและประมวลผล
          4)  รอหนงัสือตอบกลับประมาณ 2 สัปดาห์
*** ฝากไว้อีกนิด
 - ต้องช าระค่าหนว่ยกิตที่ไปเรียนร่วมต่างมหาวิทยาลัยราชภัฏ
 - น าหลักฐานการช าระคา่หน่วยกิต มาติดต่อที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
 เพื่อช าระค่าบ ารุงการศึกษา และค่าธรรมเนียม
 - รวมแล้วนักศึกษาต้องช าระเงิน ทั้งสองที่ คือ ที่มหาวิทยาลัย และมหาวทิยาลัยที่ไปเรียนร่วม 

การขอเรียนสมทบต่างสถาบัน ต้องเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ด้วยกันเท่านั้น



มีความประสงค์ไปเรียน
ทีม่หาวิทยาลัยราชภัฏอื่น..

ต้องท าอย่างไร ?

ตอบ   1)  ขอค าร้องขอย้ายที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล
         2)  ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามรับทราบ
         3)  น าค าร้องกลับมายื่นที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล
         4)  รอหนังสือตอบกลับ (ประมาณ 2 สัปดาห์ ช้า-เร็ว 
อาจขึ้นอยู่กับ การตอบหนังสือหนังสือกลับมายังมหาวิทยาลัย)
 



มีความประสงค์ลาออกจาก
การเป็นนักศึกษาจะต้องท า

อย่างไร ?

ตอบ  ติดต่อขอค าร้องลาออกได้ที่ ส านักส่งเสริมวิชาการฯ 
ที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล         



เปลี่ยนชื่อ-สกุล ค าน าหน้ายศ 
ต้องไปติดต่อที่ไหน ?

ตอบ  1)  น าใบเปลี่ยนชื่อ –สกุล มาติดต่อที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลเพ่ือ
เปลี่ยนฐานข้อมูลให้เปน็ปัจจบุัน
         2)  ถ้าหาก..ใบเรียกชื่อในห้อง เปน็ชื่อเดิมให้แจ้งอาจารย์ผู้สอนวา่ 
เปลี่ยนชื่อกับฝ่ายทะเบียนและประมวลผลวัดผลแล้ว               
         



การขอใบรายงานผลการเรียน (Transcript)
ฉบับภาษาไทย และฉบับภาษาอังกฤษ

กรณียังไม่ส าเร็จการศึกษา เพ่ือน าไปเทียบโอน หรือ 
ฝึกงาน หรือ ขอทุนภายนอกมหาวิทยาลัย ควรท าอย่างไร ?

ตอบ  1)  เขียนค าร้อง ขอใบแสดงผลการเรียนฉบับภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
ที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล
        2)  ใช้รูปถา่ยชุดนักศึกษาเท่านั้น ขนาดนิ้วครึ่ง (3x4ซม.) จ านวน 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบับ 
        3)  เมื่อกรอกค าร้องครบถ้วน ติดต่อช าระค่าธรรมเนียม ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ที่ฝ่ายการเงิน
        4)  น าค ารอ้งพร้อมใบเสร็จ และรูปถ่าย กลับมาย่ืนที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
เพื่อรับใบนัดรบัเอกสาร



การขอใบรายงานผลการเรยีน (Transcript)
 ฉบับภาษาอังกฤษ จะต้องด าเนินการอย่างไร ? 

     ตอบ   ขั้นตอนการยื่นค าร้อง.....
        1) กรอกค าร้อง ขอใบรายงานผลการเรียน (Transcript) ฉบับภาษาอังกฤษ ที่ฝ่ายทะเบียน
และประมวลผล
       2)  ใช้รูปถ่ายสวมครุยเท่านั้น ขนาดนิ้วครึ่ง (3x4ซม.) จ านวน 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบับ 
พร้อมส าเนาเอกสาร ฉบับภาษาไทย จ านวน 1 ฉบับ
       3)  เมื่อกรอกค าร้องครบถ้วน ติดต่อช าระค่าธรรมเนียม  ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
 ทีฝ่่ายการเงิน
      4)  น าค าร้อง,ใบเสร็จ, รูปถ่าย และส าเนาฉบับภาษาไทย  กลับมายื่นที่ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อรับใบนัดรับเอกสาร

 (ขอได้เฉพาะคนที่ส าเร็จการศึกษาและได้รับฉบับภาษาไทย แล้วเท่านั้น) 



การสมัครเข้ามาเรียนและเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครแล้ว  

สามารถย้ายสาขาวิชาเรียน/คณะไดห้รือไม่ ?

ตอบ  มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่มีแนวปฏิบัติในการให้นักศึกษา ย้ายสาขาวิชา/คณะ ในระหวา่งปีที่ก าลังศึกษาอยู่ 
เหตุผลเพราะ
       1)  การเลือกเรียนสาขาวิชา/คณะใดและได้รับสิทธิ์ในการเข้าศึกษาแสดงว่านักศึกษาได้ผ่านการคัดเลือกฯ 
และเป็นผู้มีความสามารถที่จะเรียนในสาขาวิชานั้นๆ 
      2)  การย้ายสาขาวิชา/คณะ เมื่อเข้ามาเรียนแล้วเป็นการตัดสทิธิ์บุคคลอื่นทีต่้องการเรียนในสาขาวิชานั้นๆ 
ดังนั้นนักศึกษาจึงควรรักษาสิทธิ์นั้นไว้

    *** ก่อนการตัดสินใจที่จะเลือกเรียนในสาขาวิชาใดๆ  นักศึกษาควรศึกษาข้อมูล รายละเอียดให้แน่ใจก่อน
การสมัคร จะได้ไมเ่กิดปัญหาภายหลัง

    *** หากมีความประสงค์ทีจ่ะย้ายสาขาวิชาที่เรียนให้นักศึกษาสมัครเรียนใหม่ ในปีถัดไป และน ารายวิชาที่
เรียนไปแล้วมาขอเทียบยกเว้นรายวิชาตามระเบียบการโอน/ยกเว้นผลการเรียน   


