
การขอเอกสารการศึกษา 
 

ระยะเวลาที่ขอเอกสาร รูปถ่ายชุด เอกสารที่ได้รับ ก าหนดรับเอกสาร 
1. กรณีก าลังศึกษา    
ตลอดปีการศกึษา   นักศึกษา - ใบรับรอง ภาษาไทย กรณีก าลงัศกึษา 

- ใบรับรอง ภาษาองักฤษ กรณีก าลงัศกึษา 
- TRANSCRIPT กรณีก าลงัศกึษา 

หลงัจากขอเอกสาร 2 วนัท าการ 

 ไม่ใช้รูป - ใบรับรองตามแบบฟอร์มหน่วยงานภายนอก  
  - รับรองส าเนาค าอธิบายรายวิชา  
2. กรณีขอส าเร็จการศึกษา    
ก่อนสอบปลายภาค หรือ 
ก่อนประกาศผลสอบครบทกุรายวชิา 

นักศึกษา - ใบรับรอง ภาษาไทย กรณีก าลงัศกึษา 
- ใบรับรอง ภาษาองักฤษ กรณีก าลงัศกึษา 
- TRANSCRIPT กรณีก าลงัศกึษา 

หลงัจากขอเอกสาร 2 วนัท าการ 

หลงัวนัที่ประกาศผลสอบครบทกุรายวิชา 
(สอบถามเจ้าหน้าที่) 

นักศึกษา - ใบรับรองครบหลกัสตูร 
- ใบรับรอง ภาษาองักฤษ กรณีก าลงัศกึษา 
- TRANSCRIPT กรณีก าลงัศกึษา 

หลงัจากขอเอกสาร 3 วนัท าการ 

ดจูากปฏิทินการแจ้งขอส าเร็จการศกึษาแตล่ะ
ภาค (สอบถามเจ้าหน้าท่ี) 

ครุย - ใบรับรอง ภาษาไทย กรณีรอสภาอนมุตั ิ
- ใบรับรอง ภาษาองักฤษ กรณีรอสภาอนมุตั ิ
- TRANSCRIPT กรณีรอสภาอนมุตัิ 

ภาค 1 : เดอืนมีนาคม 
ภาค 2 : เดอืนมิถุนายน 
ภาคฤดรู้อน : เดือนกันยายน 

สปัดาห์การแจ้งขอส าเร็จการศกึษา 
ประจ าภาคการศกึษา (ไม่ต้องกรอก มฉก.22 
ให้กรอกใน มฉก.35 ส่วนที่ 2) 

ครุย - ใบรับรอง ภาษาไทย กรณีสภาอนมุติั 
- ใบรับรอง ภาษาองักฤษ กรณีสภาอนมุติั 
- TRANSCRIPT กรณีสภาอนมุติั 

ภาค 1 : เดอืนมีนาคม 
ภาค 2 : เดอืนมิถุนายน 
ภาคฤดรู้อน : เดือนกันยายน 

3. กรณีส าเร็จการศึกษา    
ตลอดปีการศกึษา   
ขอได้หลงัจากได้รับเอกสารฉบบัจริงแล้ว 

ครุย - ใบรับรอง ภาษาองักฤษ กรณีสภาอนมุติั 
- TRANSCRIPT กรณีสภาอนมุติั 
- TRANSCRIPT กรณีสภาอนมุติั ภาษาไทย 

(ส าหรับหนว่ยงานราชการ) 

หลงัจากขอเอกสาร 
 2 วนัท าการ 

 ไม่ใช้รูป - ใบแปลปริญญาบตัร (ใช้ติดต่อตา่งประเทศ) 
- ใบแทนปริญญาบัตร (ในกรณีที่สูญหายและ
ต้องมีใบแจ้งความ) 

- รับรองส าเนาปริญญาบตัร (ติดต่อตา่งประเทศ) 

หลงัจากขอเอกสาร 
3 วนัท าการ 

  - ใบรับรองกรณีพิเศษ (สอบถามเจ้าหน้าที่) เจ้าหน้าที่จะนดัวนัรับเอกสาร 

       ลักษณะรูปถ่ายที่ถูกต้อง  !!หากนกัศกึษาใช้รูปถ่ายไมถ่กูต้องต้องสง่รูปใหม ่และจะไมไ่ด้รับเอกสารตามก าหนดเวลา!! 
1. รูปถ่ายสี (พืน้หลงัสฟ้ีา)  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  ขนาด 1 นิว้ 

- ระดบัปริญญาตรี  แตง่เคร่ืองแบบนกัศกึษา / แตง่เคร่ืองแบบนกัศกึษา สวมทบัด้วยชดุครุยแสดงวิทยฐานะ 
- ระดบัปริญญาโท  แตง่กายสุภาพ (เสือ้ไม่มีลวดลาย) / แตง่กายสภุาพ (เสือ้ไม่มีลวดลาย) สวมทบัด้วยชดุครุยแสดงวิทยฐานะ       

2. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก แว่นตาด า ทรงผมสุภาพ นกัศกึษาหากผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลงัให้เรียบร้อยไม่สวมเคร่ืองประดบั หรือตา่งหู 
3. ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดือน ภาพคมชดั ไม่ใช้เลนส์ซอฟท์ (soft) หรือรูปถ่ายโพลารอยด์ หรือ ภาพสแกนจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
4. เขียนชื่อ – นามสกุล รหสัประจ าตวันักศกึษา ด้านหลงัรูปทกุใบ จ านวนตามเอกสารที่ต้องการ 

 
ชุดนักศึกษา 

  
ชุดครุย 

    
ชุดสุภาพ กรณีก าลังศึกษา เฉพาะบัณฑิตวิทยาลัย 

 



        ประเภทของรปูถ่าย และเอกสารที่ต้องย่ืนพร้อม มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง 
- กรณีก าลังศึกษา ใช้รูปถา่ยชุดนักศึกษาขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป    

- กรณีส าเร็จการศึกษา ใช้รูปถา่ยชุดครุยขนาด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป 
- การขอใบรับรองหน่วยงานภายนอก/ราชการ ไม่ต้องใช้รูปถ่าย แตต้่องแนบแบบฟอร์มจากหน่วยงานราชการด้วย 
- ใบแทนปริญญาบัตร สามารถขอได้ในกรณีท่ีปริญญาบตัรสญูหาย โดยต้องแนบใบแจ้งความ 
- ใบแปลปริญญาบัตร สามารถขอได้ในกรณีท่ีศกึษาตอ่ตา่งประเทศ โดยต้องแนบส าเนาปริญญาบตัร  
- ใบ TRANSCRIPT ภาษาไทย ใช้ในกรณีที่สมคัรงานหนว่ยงานราชการเทา่นัน้ (เฉพาะผู้ที่จบการศกึษาและได้รับเอกสารฉบับสภาอนมุติัแล้ว) 
- การระบุชัน้ปีของนักศกึษาในใบรับรอง จะระบจุากจ านวนหนว่ยกิตท่ีนกัศกึษาสอบผา่นตามหลกัเกณฑ์ของมหาวิทยาลยั 
- การรับรองส าเนาค าอธิบายรายวิชา นกัศกึษาต้องแนบส าเนาเอกสารท่ีต้องการรับรอง จะคดิคา่ธรรมเนียมการรับรองเอกสาร 50 บาท ตอ่
เอกสาร 1 ชดุไม่เกิน 5 ฉบบั 

- การรับรองส าเนาปริญญาบัตร กรณีน าไปยื่นต่างประเทศ นกัศกึษาต้องแนบส าเนาเอกสารที่ต้องการรับรอง จะคิดคา่ธรรมเนียมการรับรอง
เอกสาร 100 บาท ตอ่เอกสาร 1 ฉบบั 

 

        ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษาด้วยตนเองที่ส านักทะเบียนและประมวลผล 
1. กรอกรายละเอียดใน มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง  ระบปุระเภทของเอกสาร และวตัถปุระสงค์การใช้งานให้ชดัเจน ช าระคา่ธรรมเนียมที่กองคลงั  
2. น า มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง และมฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรูปถ่าย ขนาด 1 นิว้ (เขียนชื่อ-นามสกุลและรหัสประจ าตวัหลงัรูปถ่าย

ทกุใบด้วยปากกาหมกึแห้ง) ตามจ านวนชดุที่ขอเอกสารย่ืนที่ส านกัทะเบียนและประมวลผล  
3. เจ้าหน้าท่ีส านกัทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบค าร้องและประทบัตรานดัวนัรับเอกสารลงใน มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน และคืน มฉก.18  

ใบเสร็จรับเงินให้กบันกัศกึษา เพื่อให้นกัศกึษาเก็บเป็นหลกัฐานการมารับเอกสารในวนัที่ก าหนด 
4. น า มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน มาแสดงเพ่ือขอรับเอกสารตามก าหนด หากขอเอกสารก่อนเวลา 12.00 น. จะได้รับเอกสารตัง้แต ่เวลา 10.00 น. 

ของวนัที่นดัรับเอกสาร  หากไม่มารับภายใน 60 วนั นบัจากวนัที่ออกเอกสาร ส านกัทะเบียนและประมวลผล จะยกเลิกค าร้องฉบบันี ้
 

        การขอเอกสารทางไปรษณีย์ 
1. พิมพ์แบบฟอร์ม มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรองจากเว็บไซต์ http://reg.hcu.ac.th และกรุณากรอกรายละเอียดใน มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง  ระบุ

ประเภทของเอกสาร และวตัถปุระสงค์การใช้งานให้ชดัเจน  
2. โอนเงินไปยงับญัชีธนาคารของมหาวิทยาลยั ชื่อบญัชี “มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ”  
 ธนาคารธนชาต  ชื่อบญัชี  “มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ” สาขามหาวิทยาลยัหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
  บญัชี ออมทรัพย์ เลขที่บญัชี 168-2-00999-7 
 ธนาคารกสกิรไทย  ชื่อบญัชี  “มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ” สาขาถนนบางนา – ตราด กม.18 
  บญัชี ออมทรัพย์ เลขที่บญัชี 450-2-05411-8 
 และเขียนชื่อ-นามสกุล รหสันกัศกึษา เบอร์ติดตอ่ ในใบน าฝากให้ชัดเจน และสง่หลกัฐานการโอนเงิน ไปยัง Email : finhuac.hcu@gmail.com 

หรือโทรสาร หมายเลข 02-312-6435 และแจ้งการโอนเงินท่ี หมายเลข 0-2312-6300 ตอ่ 1193, 1194 
3. สง่แบบฟอร์ม มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง รูปถา่ย ขนาด 1 นิว้ ตอ่เอกสารการศกึษา 1 ฉบบั  ส าเนาหลกัฐานการโอนเงิน และส าเนาบตัร

ประชาชนของนกัศกึษา  ระบ ุ“เพื่อขอเอกสารการศกึษาเทา่นัน้” ไปยงั  
  “แผนกส าเร็จการศกึษา ส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
   18/18 ถนนเทพรัตน กม.ที่ 18 ต.บางโฉลง อ.บางพล ีจ.สมทุรปราการ 10540” 

 

       การรับเอกสาร 
เมื่อส านกัทะเบียนและประมวลผลได้รับเอกสารครบถ้วนจะด าเนินการจดัท าเอกสาร เมื่อจดัท าเอกสารแล้วเสร็จจะด าเนินการ ดงันี ้  
1. กรณีรับเอกสารด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่จะติดตอ่ให้นกัศกึษาไปรับเอกสารที่ส านักทะเบียนและประมวลผล ในวนั-เวลาท าการ  
 การย่ืนค าร้องหรือขอรับเอกสารต้องด าเนินการด้วยตนเอง หากไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง จะต้องท าหนงัสอืมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน

ด าเนินการแทน  พร้อมกบั มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน  
 “เอกสารการศึกษาจะมีอาย ุ60 วนั นบัตัง้แตว่นัออกเอกสาร หากไม่มารับตามก าหนด  ต้องย่ืนค าร้องขอเอกสารและช าระคา่ธรรมเนียมใหม่” 
2. กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย์ เจ้าหน้าที่จะส่งเอกสารการศกึษา และใบเสร็จรับเงิน ไปยงัข้อมลูสง่ไปรษณีย์ท่ีนกัศึกษากรอกข้างต้น  

โดยนกัศึกษาเสียคา่ธรรมเนียมในการจดัส่งไปรษณีย์ดว่นพิเศษ (EMS) เป็นเงิน 100 บาท (ตา่งประเทศ 1,000 บาท) 

mailto:finhuac.hcu@gmail.com

