
การขอหนังสือสําคัญประเภทตาง ๆ 
 

บัณฑิตวิทยาลัย มีหนาท่ีออกหนังสือรับรองประเภทตาง ๆ ดังนี้ 
   1. ใบตรวจสอบผลการศึกษา กรณีไมสําเร็จการศึกษา (Check grade) 

2. หนังสือรับรองการเปนนกัศึกษา (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
3. หนังสือรับรองการสอบไลไดครบหลักสูตร (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
4. ใบรับรองผลการศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา(Transcript) (ฉบับภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ) 
5. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
6. หนังสือรับรองอ่ืน ๆ  

 

การขอหนังสือสําคัญตาง ๆ  

 1. การขอหนังสือรับรองตาง ๆ นักศึกษาสามารถยื่นคํารอง พรอมชําระคาธรรมเนียม ไดท่ี 
เคานเตอรบริการ บัณฑิตวิทยาลัย อาคารทาชัย ช้ัน 1 
 2. การยื่นคํารองขอหนังสือสําคัญ สามารถใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทนได 
 3 .หนังสือรับรองการเปนนกัศึกษา และหนังสือรับรองการสอบไลไดครบหลักสูตร มีกําหนดการ
ใช 60 วัน นับต้ังแตวนัออกหนังสือรับรอง 
 4. หนงัสือรับรองการสอบไลไดครบหลักสูตร และใบรับรองสภามหาวิทยาลัย จะออกเอกสารให
เพียงคร้ังเดยีว จํานวน 1 ฉบับ เทานั้น 
 5. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย และใบรับรองผลการศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา (Transcript) จะออก
ใหไดภายหลังจากวนัท่ีมีช่ือเสนอสภาฯ อนุมัติปริญญาไปแลวเปนเวลา 1 สัปดาห 
 6. การขอรับเอกสารชุดขึน้ทะเบียนปริญญา (ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย และใบรับรองผล
การศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา (Transcript)) นักศึกษาจะตองมารับเอกสารดวยตนเองเทานั้น 
 กรณีใหผูอ่ืนมารับแทน ตองทําหนังสือมอบอํานาจ พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบ
อํานาจ และผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
 
 
 
 
 



รายละเอียดในการย่ืนคํารองขอหนังสือสําคัญแตละประเภท 

1. ใบตรวจสอบผลการศึกษา กรณีไมสําเร็จการศึกษา (Check grade)  

1.1ใหนกัศึกษาเขียนคํารอง แบบขอใบตรวจสอบผลการศึกษา กรณีไมสําเร็จการศึกษา  
(Check grade) ระดับบัณฑิตศึกษา  

1.2 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมหนังสือสําคัญ  
   - นักศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
  - นักศึกษาโครงการพิเศษและสาขาวิทยบริการฯ ฉบับละ 100 บาท 
  - นักศึกษานานาชาติ สวนกลางและภูมิภาค ฉบับละ 200 บาท 
  - นักศึกษาปริญญาเอก ฉบับละ 200 บาท 
ระยะเวลาแลวเสร็จ  1 วันทําการ นับจากวนัท่ียื่นคํารอง ณ เคานเตอรบริการ บัณฑิตวทิยาลัย  

2. หนังสือรับรองการเปนนกัศึกษา (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

2.1ใหนกัศึกษาเขียนคํารอง แบบขอหนังสือรับรองระดับบัณฑิตศึกษา ทําเคร่ืองหมายถูกท่ีชอง 
หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา และแนบหลักฐาน ดงันี ้

1)รูปถายหนาตรง ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
    (รูปถายสวมชุดสุภาพ เส้ือมีปกและมีแขน ไมสวมชุดครุย เส้ือลายหรือเส้ือยืด 
 ไมสวมแวนตาดํา ถายรูปไมเกิน 6 เดือน โดยใชกระดาษโฟโต หรือกระดาษสําหรับอัดรูปโดยเฉพาะ หาม
ใชรูปโพลารอยด และกระดาษธรรมดา) 
  **กรณีขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ ไมตองแนบรูปถาย** 

2)สําเนาบัตรนักศึกษา หรือสําเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด 
2.2 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมหนังสือสําคัญ  

  - นักศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
  - นักศึกษาโครงการพิเศษและสาขาวิทยบริการฯ ฉบับละ 100 บาท 
  - นักศึกษานานาชาติ สวนกลางและภูมิภาค ฉบับละ 200 บาท 
  - นักศึกษาปริญญาเอก ฉบับละ 200 บาท 
ระยะเวลาแลวเสร็จ  1 วันทําการ นับจากวนัท่ียื่นคํารอง ณ เคานเตอรบริการ บัณฑิตวทิยาลัย 
 
 
 
 
 
 



3. หนังสือรับรองการสอบไลไดครบหลักสูตร (ฉบบัภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

3.1ใหนกัศึกษาเขียนคํารอง แบบขอหนังสือรับรองระดับบัณฑิตศึกษา ทําเคร่ืองหมายถูกท่ีชอง 
หนังสือรับรองการสอบไลไดครบหลักสูตร  และแนบหลักฐาน ดังนี ้

1)รูปถายหนาตรง ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
    (รูปถายสวมชุดสุภาพ เส้ือมีปกและมีแขน ไมสวมชุดครุย เส้ือลายหรือเส้ือยืด 
 ไมสวมแวนตาดํา ถายรูปไมเกิน 6 เดือน โดยใชกระดาษโฟโต หรือกระดาษสําหรับอัดรูปโดยเฉพาะ หาม
ใชรูปโพลารอยด และกระดาษธรรมดา) 

2)สําเนาบัตรนักศึกษา หรือสําเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด 
3.2 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมหนังสือสําคัญ  

  - นักศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
  - นักศึกษาโครงการพิเศษและสาขาวิทยบริการฯ ฉบับละ 100 บาท 
  - นักศึกษานานาชาติ สวนกลางและภูมิภาค ฉบับละ 200 บาท 
  - นักศึกษาปริญญาเอก ฉบับละ 200 บาท 
ระยะเวลาแลวเสร็จ  3 วันทําการ นับจากวนัท่ียื่นคํารอง ณ เคานเตอรบริการ บัณฑิตวทิยาลัย 

4. ใบรับรองผลการศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา(Transcript) (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

4.1ใหนกัศึกษาเขียนคํารอง แบบขอใบรับรองผลการศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา (Transcript) 
4.2 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมหนังสือสําคัญ  

  - นักศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
  - นักศึกษาโครงการพิเศษและสาขาวิทยบริการฯ ฉบับละ 100 บาท 
  - นักศึกษานานาชาติ สวนกลางและภูมิภาค ฉบับละ 200 บาท 
  - นักศึกษาปริญญาเอก ฉบับละ 200 บาท 
ระยะเวลาแลวเสร็จ  3 วันทําการ นับจากวนัท่ียื่นคํารอง ณ เคานเตอรบริการ บัณฑิตวทิยาลัย 

5.การขึ้นทะเบียนปริญญา 

 ** นักศึกษาสามารถยื่นคํารองได ภายหลังจากวนัท่ีมีช่ือเสนอสภาฯ อนุมัติปริญญาไปแลวเปนเวลา 
1 สัปดาห ** พรอมแนบเอกสารดังนี ้

5.1 ในการขึ้นทะเบียนปริญญา นักศึกษาตองเขียนคํารอง จํานวน 1 ชุด คือ 
   - ใบระเบียนบณัฑิต  

- แบบยื่นคําขอหนังสือสําคญัรับรองปริญญาและขึ้นทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา  
5.2 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมข้ึนทะเบียนมหาบัณฑติ 

  - สวนกลาง (ภาคปกติ)   200 บาท 
  - สวนกลาง (ภาคพิเศษ)   400 บาท 



  - สาขาวิทยบริการฯ            1,500 บาท 
  - โครงการพิเศษ / นานาชาติ           2,000 บาท 
  - ป.เอก              5,000 บาท 
 5.3 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
  - นักศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
  - นักศึกษาโครงการพิเศษและสาขาวิทยบริการฯ ฉบับละ 100 บาท 
  - นักศึกษานานาชาติ สวนกลางและภูมิภาค ฉบับละ 200 บาท 
  - นักศึกษาปริญญาเอก ฉบับละ 200 บาท 
 5.4 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 
  - นักศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
  - นักศึกษาโครงการพิเศษและสาขาวิทยบริการฯ ฉบับละ 100 บาท 
  - นักศึกษานานาชาติ สวนกลางและภูมิภาค ฉบับละ 200 บาท 
  - นักศึกษาปริญญาเอก ฉบับละ 200 บาท 
 5.5 รูปถายสีหนาตรง สวมชุดครุยวิทยฐานะของมหาวิทยาลัย ตามคณะท่ีนักศึกษาจบการศึกษา 
ขนาด 2 นิว้ จํานวน 3 รูป (ถายไมเกนิ 6 เดือน) โดย 
  - นักศึกษาหญิง ตองสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ปดกระดุมคอดวยกระดุมโลหะของม.ร. หรือสวม
เคร่ืองแบบชุดขาราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
  - นักศึกษาชาย ตองสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ผูกเนคไทยลายชะลอมของม.ร. สวมชุดสูทสีดํา หรือ
เคร่ืองแบบชุดขาราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
  - ไมใสตุมหู ไมใสเคร่ืองประดับ ไมติดกิ๊บ,โบและเคร่ืองประดับใด ๆ บนศีรษะ กรณีผม
ยาวใหปดไวดานหลังใหเรียบรอย(ไมทําผมลงมาปกชุดครุยดานหนา) 
  - สีพื้นของรูปถายใหเปนสีฟาออน ไมมีลวดลาย 
  **ใชกระดาษโฟโต หรือกระดาษสําหรับอัดรูปโดยเฉพาะ หามใชรูปขนาด 1 นิว้ ขยาย
ใหญ หรือรูปท่ี scan โดยคอมพิวเตอรหรือรูปโพรารอยด 
 5.6 สําเนาบัตรประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
 **หมายเหตุ** กรณีนกัศึกษาสวนกลาง ภาคปกติและภาคพิเศษ ประสงคจะรับเงินคืนคาประกนั
ของเสียหาย ใหนักศึกษาเขียนคํารอง ขอเงินคืน คาประกันของเสียหาย พรอมแนบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน
ภาคแรกและปการศึกษาแรกเขาท่ีมีรายละเอียดคาประกันของเสียหายไว 500 บาท หรือถาใบเสร็จ
ลงทะเบียนเรียนสูญหาย นกัศึกษาสามารถแจงความระบุภาคและปการศึกษาใหถูกตองแลวนํามาแนบกับคํา
รองนั้น เพื่อขอเงินคืนได 
ระยะเวลาแลวเสร็จ  30 วัน นับจากวันท่ียืน่คํารอง ณ เคานเตอรบริการ บัณฑิตวิทยาลัย 
 



นักศึกษาที่ตองการขอรับบริการตาง ๆ ตามท่ีกลาวมาแลว 

ใหติดตอไดท่ี เคานเตอรบริการงานหนังสือสําคัญ 

บัณฑิตวิทยาลัย อาคารทาชัย ชั้น 1 

ติดตอดวยตนเอง 

   (เปดใหบริการ) 

  วันจันทร – วันศุกร  เวลา 9.00 - 18.00 น. 

  วันเสาร – วันอาทิตย    เวลา 9.00 - 15.00 น. 

  ** ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ 

ติดตอทางโทรศัพท (ในวันเวลาราชการ) 

  โทรศัพท  02-310-8560 

 

  


