
 

บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครั้งที่  2/2567 

เรื่อง แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร  
ฉบับภาษาอังกฤษ 

วันศุกร์ที่ 8 มีนาคม 2567 เวลา 13.00 น. 
ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ
ผู้บรรยาย  
นายโชคอนันต์ วงศ์พานิช 

 

 
เรื่อง แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญา
บัตร/ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ โดยเป็นการถ่ายทอดแลกเปลี่ยนความรู้
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน เมื่อท าการขอใบแทนปริญญา
บัตร/ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ 

 

 
1. การขอใบแทนปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
- ต้องมีสถานะเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาแล้ว (สภามหาวิทยาลัยอนุมัติจบแล้ว) 
- ได้รับใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรฉบับจริงไปแล้ว 
- ออกให้กรณีช ารุดหรือสูญหายเท่านั้น 
- ออกให้ด้วยภาษาเดียวกันกับฉบับจริง 
 

https://drive.google.com/file/d/1MM1XWBA-WuWGKw8mZ6iy4vPhk88_7fm5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MM1XWBA-WuWGKw8mZ6iy4vPhk88_7fm5/view?usp=sharing


ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ
ผู้บรรยาย  
นายโชคอนันต์ วงศ์พานิช 

1. การขอใบแทนปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
ขั้นตอนที่ 1 : กรอกแบบค าร้องขอเอกสารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 : ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

รายละเอียด 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(ฉบับละ) 

- ค่าใบแทนปริญญาบัตรพร้อมปก (ป.โท/เอก) 1,000 บาท 

- ค่าใบแทนประกาศนียบัตร (ป.บัณฑิต) 

500 บาท - ค่าใบแทนปริญญาบัตรพร้อมปก (ป.ตรี) 

- ค่าใบแทนประกาศนียบัตรพร้อมปก (ปวช.) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ
ผู้บรรยาย  
นายโชคอนันต์ วงศ์พานิช 

1. การขอใบแทนปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
ขั้นตอนที่ 3 : ยื่นแบบค าร้อง พร้อมเอกสารประกอบ ที่ห้อง One Stop Service 
1. แบบค าร้องขอเอกสารการศึกษา 
2. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3. กรณีช ารุด ให้แนบใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร ที่ช ารุด 
   กรณีสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความ 

 
4. ถ้าจะให้ผู้อื่นมารับเอกสารแทน ต้องมีเอกสารแนบเพ่ิมเติม คือ 
   4.1 ใบมอบฉันทะ 
   4.2 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบฉันทะ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
   4.3 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบฉันทะ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 4 : ท าบันทึกข้อความขออนุมัติมหาวิทยาลัยในการออกใบแทนปริญญา
บัตร/ประกาศนียบัตร พร้อมแนบเอกสารจากขั้นตอนที่ 3 
ขั้นตอนที่ 5 : จัดท าใบแทนปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร และแจ้งผู้มารับบริการ
มารับเอกสาร 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ
ผู้บรรยาย  
นายโชคอนันต์ วงศ์พานิช 

2. การขอใบแปลปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรฉบับภาษาอังกฤษ 
- ต้องมีสถานะเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาแล้ว (สภามหาวิทยาลัยอนุมัติจบแล้ว) 
- ได้รับใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรฉบับจริงไปแล้ว 
- ไม่มีใบแปลปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรจากภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย 
ขั้นตอนที่ 1 : กรอกแบบค าร้องขอเอกสารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 : ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

รายละเอียด 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(ฉบับละ) 

- ค่าใบแปลปริญญาบัตรฉบับภาษาอังกฤษ 
(ป.โท/เอก) 

1,000 บาท 

- ค่าใบแปลประกาศนียบัตรฉบับ
ภาษาอังกฤษ (ป.บัณฑิต) 

500 บาท 
- ค่าใบแปลปริญญาบัตรฉบับภาษาอังกฤษ 
(ป.ตรี) 
- ค่าใบแปลประกาศนียบัตรฉบับ
ภาษาอังกฤษ (ปวช.) 

ขั้นตอนที่ 3 : ยื่นแบบค าร้อง พร้อมเอกสารประกอบ ที่ห้อง One Stop Service 
1. แบบค าร้องขอเอกสารการศึกษา 
2. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3. ถ้าจะให้ผู้อื่นมารับเอกสารแทน ต้องมีเอกสารแนบเพ่ิมเติม คือ 
   3.1 ใบมอบฉันทะ 
   3.2 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบฉันทะ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
   3.3 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบฉันทะ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 



ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
แนวปฏิบัติการขอใบแทนปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตรและใบแปลปริญญาบัตร/
ประกาศนียบัตร ฉบับภาษาอังกฤษ
ผู้บรรยาย  
นายโชคอนันต์ วงศ์พานิช 

ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าใบแปลปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรฉบับภาษาอังกฤษ 

 
ขั้นตอนที่ 5 : ท าบันทึกข้อความเสนอลงนามใบแปลปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
ฉบับภาษาอังกฤษ 
1. บันทึกข้อความเสนอลงนาม 
2. เอกสารแนบจากขั้นตอนที่ 3 
3. มคอ.2 หน้าที่มีชื่อปริญญาเป็นภาษาอังกฤษ 
 
ขั้นตอนที่ 6 : แจ้งผู้มารับบริการมารับเอกสาร 
 

 

 

 



ภาพกิจกรรม 

 

 

 



 


