
ข้ันตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 
1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
2. น ำค ำร้องไปช ำระค่ำธรรมเนียมที่กองคลัง
3. น ำค ำร้องพร้อมเอกสำรประกอบกำรขอเอกสำรทำงกำรศึกษำต่ำงๆ

ส่งกลับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ
4. เจ้ำหน้ำที่นัดรับเอกสำรตำมก ำหนด ด ำเนินกำร 3 วันท ำกำร ไม่นับวันที่ยื่นเอกสำร

ค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา   ส ำเร็จกำรศึกษำ    ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ   ลงทะเบียน 50 บำท    EMS 100 บำท  
ประเภทรายการ............................................................................................................................   ภำษำไทย..........................ฉบับ      ภำษำอังกฤษ.............................ฉบับ  
ชื่อนักศึกษำ...................................................................................................................รหัส....................................................ชื่อเจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง....................................................... 
ยื่นค ำร้อง   วันที่.....................เดือน..............................พ.ศ. ......................... นัดรับเรื่อง   วันที่.....................เดือน..............................พ.ศ. ......................... 

กรุณาน าเอกสารฉบบัน้ีมาติดต่อขอรับเอกสารและสามารถติดต่อสอบถามไดท้ี่หมายเลขโทรศัพท์ 02-244-5174 

มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 

วันท ่ี ............................................................................................... 
ด้วยขา้พเจ้า (นำย/นำง/นำงสำว/ยศ) ตัวบรรจง .................................................................................................................................................. 

  (MR./MRS./MISS) ตัวพิมพใหญ........................................................................................................................................................ 
รหัสนักศึกษำ....................................................หลักสตูร............................................................................ สำขำวิชา .................................................................. 

วัน/ีเดือน/ ปี เกิด....................../....................../.....................   เบอรโทรศัพทท่ีติดตอไดสะดวก...................................................... 
วุฒิกอนเขาศึกษา ม.6  ปวช.  ปวส.  อนุปริญญา  ป.ตรี  ป.โท  ป.เอก  

มีความประสงคจะขอเอกสารดังตอไปนี้ ัเพื่อนําไปใชในการ.....................................................................................................................................

ประเภทรายการเอกสาร จำนวน(ฉบ บ) 

 น กศึกษาท่ีกำล งศกึษา/เคยศึกษาั 
1. ใบรับรองการเป็นนักศ กษาีีี(ฉบ ับละี100ีบาที) ภำษำไทย ........ฉบับ ภำษำอังกฤษ .......ฉบับ 
2. ใบรายงานผลการศ กษาี(Transcripts)  (ฉบ ับละี100ีบาที) ภำษำไทย ........ฉบับ ภำษำอังกฤษ .......ฉบับ 
3. ใบรับรองลงทะเบียนเรียนครบหลักสตูร (ฉบับละ 100 บำท) ภำษำไทย ........ฉบับ ภำษำอังกฤษ .......ฉบับ 

4. ใบรับรองเรียนครบหลักสูตร กรณีที่ผลการเรียนออกครบทุกรายวิชา (ฉบับละ 100 บำท) ภำษำไทย ........ฉบับ ภำษำอังกฤษ .......ฉบับ 
 ผู้ที่สำเร็จการศึกษาั 
5. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิีี(ฉบ ับละี100ีบาที) ภำษำไทย ........ฉบับ ภำษำอังกฤษ .......ฉบับ 
6. ใบรายงานผลการศ กษาี(Transcripts) (ฉบับละี100ีบาท) ภำษำไทย ........ฉบับ ภำษำอังกฤษ .......ฉบับ 

7. ใบแทนใบปริญญำบัตร กรณีสญูหายหรือช ารุด (ฉบับละี100ีบาท) ภำษำไทย .................ฉบับ 
8. ใบแปลปริญญำบตัรภำษำอังกฤษ (ฉบับละี100ีบาท) ........................ฉบบั 
9. ใบรับรองรายวิชาเร ยน...........................................................................................  (ฉบับละี100ีบาที) ภำษำไทย ................ฉบับ 

10.  ใบรับรองอนุปริญญา       ใบแทนใบรับรองอนุปริญญา  (ฉบับละ 100 บาท ) ภำษำไทย ........ฉบับ ภาษาอังกฤษ ........ฉบับ 
11. ขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ค่ำข้ึนทะเบียนบณัฑิต 1,100 บำท) วันท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ.................................. เลขปรญิญำบตัร 7 หลัก.................................... 
12. รับใบปริญญำบตัร (กรณีที่ไมไ่ด้เข้ำรับพระรำชทำนปรญิญำบตัร)

ค่าเก็บรักษาปรญิญาบตัร 500 บาท กรณเีกินระยะเวลา 2 ปี นับจากวนัเข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัร ปีท่ีส ำเรจ็กำรศึกษำ................................ 

 จัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ (มีค่ำบริกำรจัดส่ง)  ลงทะเบียน 50 บำท   EMS 100 บำท
หมายเหตุ :  เอกสารทางการศกึษาท่ีต้องติดรูปถ่าย
1. ใบรับรองการเป็นนกัศ กษา,  ใบรำยงำนผลกำรเรียน,  ใบรับรองคณุวุฒ ิฉบับภำษำไทยและภาษาอังกฤษี

แนบรูปถ่าย 1 ใบ ตอ่เอกสารี1 ฉบับ รูปถา่ยขนาด 1 นิ้วครึ่ง ถ่ายไวี้ไมเ่กนิ 6 เดอืีอน หน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แวน่ี ตาส เข้ม
และพืน้หลังส ฟี้า
- น กศึกษาระด บปรัิญญาตรัี ภาคปกต ิใชรู้ปถ่ายแต่งกายชุดนกัี ศ กษาี
- น กศึกษาระด บบ ณฑิตศึกษา (ประกาศน ยบัตร/ ปรญิญาโท/ ปรีิญญาเอก) ใชรู้ปถ่ายแตง่กายเสือ้เชิต้ส ขาว/ ชีุดขา้ราชการ

2. รูปถ่ำยสวมชดุครุย เป็นรปูถ่ำยครุยวทิยฐำนะในปีที่ทำ่นส ำเรจ็กำรศกึษำ ขนำด 1 นิ้วครึง่ หำกไมแ่น่ใจให้สอบถำมเจำ้หน้ำที่
3. กำรมอบฉนัทะให้บุคคลอืน่รับเอกสำรแทน ให้ปฏิบัติดังนี้

- เขียนหนงัสอืมอบฉนัทะ ระบุชือ่ผู้มอบฉนัทะและผูร้ับมอบฉนัทะ
- ส ำเนำบัตรประชำชนผูม้อบฉนัทะและผูร้บัมอบฉนัทะ

                     

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่กองคลัง 
……………………………………………………..………………………
…………………………………………………………………….............

ลงช่ือ............................................. 

นัดรับเอกสาร วันที่ ...................เดือน..................................พ.ศ..................

ลงชื่อ.........................................................




