
 

มหาวิทยาลัยหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
มฉก. 22 ค าร้องขอใบรับรอง 

HCU.22 APPLICATION FOR CERTIFICATES 

                                                                                                                            รหัสประจ าตัว 
(นาย/นาง/นางสาว/ อื่น ๆ ระบุ____________)_______________________________________   
 (ระบคุ ำน ำหน้ำยศให้ชดัเจนทัง้ภำษำไทย และภำษำองักฤษ ถ้ำมี)    

Mr./ Mrs./ Miss/ Other (Specify)______________________________________________________ O ก าลังศึกษา ชัน้ปีที่                . 
คณะ________________________________  สาขาวชิา___________________________________ O แจ้งส าเร็จการศึกษา ภาค     /25      . 
วิชาโท_____________________________ โทรศัพท์บ้าน_____________ มือถอื_______________ O ส าเร็จการศึกษาแล้วเมื่อภาค     /25      . 
มีความประสงค์จะขอเอกสารเพื่อ___________________________________________________ O  ลาพัก  O ลาออก  O พ้นสภาพ 
ระบุจ านวนเอกสารที่ต้องการขอลงในช่องประเภทเอกสารที่ต้องการตามตาราง ให้ยื่นค ำร้องแยกขอเอกสำรแตล่ะกรณี เน่ืองจำกจะได้รับเอกสำรไม่พร้อมกนั 

 

 

(เอกสาร ฉบบัละ 100 บาท) ก าลังศึกษา รอสภาฯ สภาอนุมัติ หมายเหตุ  (เอกสาร ฉบับละ 200 บาท) ระบุ 
และรูปถ่ายขนาด 1 นิว้ (รูปชดุ นศ.) (รูปชดุครุย) (รูปชดุครุย)   ไม่ใช้รูปถ่าย จ านวน 

ใบรับรอง ภาษาไทย      ใบแทนปริญญาบตัร  
ใบรับรอง ภาษาอังกฤษ      ใบแปลปริญญาบตัร (องักฤษ)  
TRANSCRIPT      ใบรับรองกรณีพิเศษ (สอบถำมเจ้ำหน้ำที่)  
        

(เอกสาร ฉบับละ 100 บาท) ระบุ หมายเหตุ  (เอกสาร ฉบับละ 200 บาท) ระบุ 
ไม่ใช้รูปถ่าย จ านวน   และรูปถ่ายชุดครุย 1 นิว้ จ านวน 

รับรองตามแบบฟอร์มหน่วยงานภายนอก (แนบแบบฟอร์ม)    ใบ TRANSCRIPT ภาษาไทย  
      

อื่น ๆ    ส่งไปรษณีย์  
รับรองส าเนาค าอธิบายรายวชิา (50 บาท)    ส่งไปรษณีย์ในประเทศ (100 บำท)   
(ต้องแนบส ำเนำค ำอธิบำยรำยวิชำเฉพำะรำยวิชำที่ต้องกำร)    ส่งไปรษณีย์ต่างประเทศ (1,000 บำท)   

ลงนามผู้ย่ืนค าร้อง _______________________  (___/___/_____)   
 

ส าหรับกองคลัง  ผู้ รับเอกสาร (กรณีมารับด้วยตนเอง) 
รับช าระค่าธรรมเนียมแล้ว  1. ตรวจสอบแล้ว  O ถูกต้อง O แก้ไข  ลงชื่อผู้ รับ ____________________(___/___/____)  

รวมทัง้สิน้เป็นเงนิ ___________บาท   2. ตรวจสอบแล้ว  O ถูกต้อง O แก้ไข  ลงชื่อผู้ รับ ____________________(___/___/____) 

ตามใบเสร็จเลขที่______________________ กรณีเป็นผู้รบัมอบฉนัทะให้แนบส ำเนำบตัรประชำชน และกรอกเอกสำรดงันี ้ 
ลงช่ือ____________________(___/____/____) ผู้มอบฉันทะ ชื่อ – นำมสกลุ_______________________________________________________ 
ส าหรับแผนกส าเร็จการศึกษา     เลขที่บตัรประชำชน__________________________________วนัหมดอำย_ุ___/____/_____ 

จัดท าเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ รับมอบฉันทะ ชื่อ – นำมสกลุ____________________________________________________ 
ลงช่ือ____________________(___/____/____)    เลขที่บตัรประชำชน__________________________________วนัหมดอำย_ุ___/____/_____ 

                                                                          

 
 

กรอกส่วนล่างเฉพาะผู้ทีต้่องการให้ส่งเอกสารทางไปรษณีย์  และเสียค่าธรรมเนียมการจัดส่งทางไปรษณีย์  
โดยระบุ ช่ือผู้ รับ สถานทีจั่ดส่งเอกสาร และรหัสประจ าตัวนักศึกษา ให้ชัดเจนด้วยตัวบรรจงตามแบบฟอร์มด้านล่าง (จะน าส่วนน้ีติดกับซองเอกสาร) 
 

 

 
เรียนรู้เพื่อรับใช้สงัคม 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
นัดรับเอกสาร ____/____/______ 

O 10.00 น. / O 14.00 น./ O 16.00 น. 
ลงช่ือ__________ผู้ รับ(___/___/____) 

(ส่ง EMS)   

ชื่อ – นามสกุล________________________________________________________(รหัสนักศึกษา_________________-________) 

 ที่อยู่ ______________________________________________________________________________________________________________ 

 ____________________________________________________________________________________________________________________ 

 ____________________________________________________________________________________________________________________ 
รหัสไปรษณีย ์                                                                      ส านักทะเบียนและประมวลผล 
 



ค าชีแ้จง 
กำรขอเอกสำรด้วยตนเองที่ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล 
1. กรอกรำยละเอียดใน มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง  ให้ถกูต้อง ชดัเจน ครบถ้วนสมบรูณ์  ช ำระคำ่ธรรมเนียมที่กองคลงั โดยเก็บ มฉก.18 

ใบเสร็จรับเงิน ไว้เป็นหลกัฐำน 

2. น ำ มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง และมฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรูปถ่ำย (รูปถ่ำยส ี(พืน้หลงัสฟ้ีำ) หรือรูปถ่ำยขำว – ด ำ หน้ำตรง ไมส่วม
หมวก หรือแวน่ตำด ำ ทรงผมสภุำพ ส ำหรับผู้ที่ไว้ผมยำวให้รวบผมไว้ด้ำนหลงัให้เรียบร้อย  ไมส่วมเคร่ืองประดบัหรือตำ่งห ู ถำ่ยไว้ไมเ่กิน 6 
เดือน ขนำด 1 นิว้ ภำพคมชดั ไมใ่ช้เลนส์ซอฟท์ (soft) หรือรูปถ่ำยโพลำรอยด์ หรือ ภำพสแกนจำกเคร่ืองคอมพวิเตอร์ และเขียนช่ือ – 
นำมสกลุ รหสัประจ ำตวันกัศกึษำ ด้ำนหลงัรูปทกุใบ ขนำดและจ ำนวนตำมที่ต้องกำร) ยื่นที่ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล และรับ มฉก.18 
คืน (เจ้ำหน้ำที่ประทบัตรำ และระบวุนัรับเอกสำร) 

3. น ำ มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน มำแสดงเพื่อขอรับเอกสำรตำมก ำหนด หำกขอเอกสำรก่อนเวลำ 12.00 น. จะได้รับเอกสำรตัง้แต่ เวลำ 10.00 
น. ของวนัท่ีนดัรับเอกสำร 

 หำกไมม่ำรับภำยใน 60 วนั นบัจำกวนัท่ีออกเอกสำร ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล จะยกเลกิค ำร้องฉบบันี ้
4. กำรยื่นค ำร้องหรือขอรับเอกสำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเอง จะต้องท ำหนงัสือมอบอ ำนำจให้ผู้อื่ นด ำเนินกำรแทน  พร้อมกับ 

มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน 
5. ส ำหรับผู้ที่แจ้งขอส ำเร็จกำรศกึษำ 
 -   เอกสำรฉบบัสภำอนมุตัิ (ฉบบัสมบรูณ์) และสมคัรสอบวิชำชีพ : ให้ระบจุ ำนวนที่ต้องกำรลงใน มฉก.35 ที่ยื่นตอนแจ้งขอส ำเร็จกำรศกึษำ 
 - เอกสำรเรียนครบหลกัสตูร : มฉก.22 + รูปถ่ำยชดุนกัศกึษำ  1 นิว้ ตำมจ ำนวนชดุที่ต้องกำร  ให้ยื่นขอหลงัจำกเกรดออกครบแล้ว 
 - เอกสำรฉบบัรอสภำอนมุตัิ (ฉบบัชัว่ครำว)   : มฉก.22 + รูปถ่ำยชดุครุย 1 นิว้ ตำมจ ำนวนชดุที่ต้องกำร ให้ยื่นขอหลงัจำกเกรดออกครบแล้ว 
 
กรณีก าลังศึกษา ใช้รูปถ่ำยชดุนกัศกึษำขนำด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป    

กรณีส าเร็จการศึกษา ใช้รูปถำ่ยชดุครุยขนำด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป 
ใบรับรองหน่วยงานราชการ ต้องแนบแบบฟอร์มจำกหนว่ยงำนรำชกำรและไมใ่ช้รูปถ่ำย 

การระบุชัน้ปีของนกัศกึษำในใบรับรอง จะระบจุำกจ ำนวนหนว่ยกิตที่นกัศกึษำสอบผำ่นตำมหลกัเกณฑ์ของมหำวิทยำลยั 
การขอใบรับรองหน่วยงานภายนอกไมต้่องใช้รูปถำ่ย แตต้่องแนบแบบฟอร์มจำกหนว่ยงำนรำชกำรด้วย 
 
การขอเอกสารทางไปรษณีย์ 
1. พิมพ์แบบฟอร์ม หน้ำแรก และกรุณำกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน  
2. โอนเงินไปยงับญัชี.....เลขที.่.... ช่ือบญัชี “มหำวิทยำลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ” และถำ่ยส ำเนำหลกัฐำนกำรโอนเงิน 
3. สง่แบบฟอร์ม มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง รูปถ่ำย ส ำเนำหลกัฐำนกำรโอนเงิน และส ำเนำบตัรประชำชน ระบ ุ“เพื่อขอเอกสำรกำรศกึษำ
เทำ่นัน้” ไปยงั แผนกส ำเร็จกำรศกึษำ ส ำนกัทะเบยีนและประมวลผล 
กรณีรับเอกสำรด้วยตนเอง เมื่อจดัท ำเอกสำรแล้วเสร็จ เจ้ำหน้ำทีจ่ะติดตอ่ให้ไปรับเอกสำรท่ีส ำนกัทะเบียนและประมวลผล ในวนั-เวลำท ำกำร 
กรณีรับเอกสำรทำงไปรษณีย์ เจ้ำหน้ำที่จะสง่เอกสำรไปยงัข้อมลูสง่ไปรษณีย์ที่นกัศกึษำกรอกข้ำงต้น 
 
 


