
 
 
 

  
3.1  การขอสําเร็จการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษาแนนอน (ศึกษาครบหลักสูตร)ในภาค

การศึกษาใดๆ ก็ตามจะตองยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัย ของ
คณะที่นักศึกษาสังกัดตามกําหนดวัน-เวลาในปฏิทินการศึกษาของแตละภาคการศึกษา โดยให 
เตรียมตัว  ดังนี้ 

1.    รูปถาย    นักศึกษาตองเตรียมรูปถายที่แตงกายบัณฑิตสวมครุยทับตามประกาศ พิธี
พระราชทาน ปริญญาบัตร  ขนาด  1  นิ้ว   จํานวน   3   รูป  พรอมลงนาม / รหัสประจําตัวนักศึกษา
ดานหลังรูปทุกใบ 

2.    คาธรรมเนียมที่ตองชําระ  มีดังนี้ 
• คาขึ้นทะเบียนบัณฑิต    
• คาเอกสารรับรองคุณวุฒิการสําเร็จการศึกษา  
• คาใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ  (Transcript)   

1. กรอกขอมูลยศ  ช่ือ-สกุล และเพศ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษจะตองชัดเจนถูกตอง
ตรงกับใบประวัตินักศึกษา ถาหากยศ ช่ือ-สกุล สะกดผิดใหยื่นคํารองขอแกไข  ดวน  ที่แผนก
ทะเบียนฝายวิชาการและวิจัย ของคณะที่นักศึกษาสังกัด  ทั้งนี้เพื่อความถูกตองในการออกใบ
แสดงผลการศึกษา (Transcript)  ฉบับสมบูรณ หลักจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

2. สําหรับนักศึกษาที่เคยขอสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดแลวแตไมสําเร็จการศึกษา 
ใหขอสําเร็จการศึกษาใหมทุกครั้งในแตละภาคการศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
 
หมายเหตุ 
 ทั้งนี้การขอสําเร็จการศึกษา ตองเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร  วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2550  หรือ วาดวยการจัดการศึกษา       
ระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2549 
 
 

3. การติดตอขอรับบริการเมื่อใกลจะสําเร็จและสาํเร็จการศึกษาแลว 



 
3.2   การขอใบแสดงผลการศึกษา   (Transcript) 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 นักศึกษา,บัณฑิต,ผูปกครองหรือผูขอแทนที่มีความประสงคจะขอใบแสดงผลการศึกษา  
 (Transcript) ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กรอกคํารองขอใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript) 
2. ยื่นชําระเงินคาธรรมเนียมที่แผนกการเงิน คณะที่นักศึกษาสังกัด  หรือที่กองคลัง สํานักงาน

อธิการบด ี(กรณีที่เปนบัณฑิตหรือผูปกครองหรือผูขอแทน) 
3. ยื่นคํารองพรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมที่แผนกทะเบียน  ฝายวิชาการขอคณะที่

นักศึกษาสังกัด หรือที่สํานักผูอํานวยการ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ใหนําใบเสร็จรับเงินมารับใบระเบียนผลการศึกษา  (Transcript)  ตามวันที่กําหนด (หากไม

มารับภายใน  30 วัน  หลักจากวันนัดจะตองเขียนคาํรองและชําระเงินใหม) 
3.3   การขอสําเนาปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรหรือใบแปลเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 บัณฑิตที่ประสงคจะขอสําเนาปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรและขอใบแปลเอกสารสําคัญ
 ทางการศึกษาใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. กรอกคํารองพรอมสําเนาบัตรประชาชน และชําระเงินที่ แผนกการเงิน ฝายวิชาการและ
วิจัย ของคณะที่นักศึกษาสังกัด หรือที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

2. นําคํารองที่ชําระเงินแลว ยื่นที่งานบริหารทั่วไป สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพื่อดําเนินการออกสําเนาฯหรือใบแปลฯใหตอไป 

3. นําใบเสร็จรับเงินมารับเอกสารที่งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ตามวัน  เวลาที่
กําหนดให 

4. กรณีขอใบแปลเอกสารสําคัญทางการศึกษา ใหแนบสําเนาเอกสารทางการศึกษาที่ตองการ
แปลดวย 

5. กรณีผูขอแทนให แนบสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของเจาของเอกสาร พรอมรับรอง
สําเนาฯ และบตัรประชาชนตัวของผูขอแทนดวย



 


