
 

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 

 

                                                                                  (ระบจุ ำนวนเอกสำรท่ีต้องกำร) 

(เอกสาร ฉบบัละ 100 บาท) ก าลังศึกษา แจ้งจบ (รูปชดุ นศ.) สภาอนุมัติ หมาย  (เอกสาร ฉบับละ 200 บาท)  ระบุ 
รูปถ่ายขนาด 1 นิว้/ฉบับ 
(ระบจุ ำนวนเอกสำรท่ีต้องกำร) (รูปชดุ นศ.) เกรด 

ไมค่รบ 
เกรด 
ครบ (รูปชดุครุย) เหต ุ  ไม่ใช้รูปถ่าย จ านวน 

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

ไม่ใช้รูปถ่าย  ระบุจ านวน  รูปถ่ายชุดครุย 1 นิว้ / ฉบับ ระบุจ านวน 

ใบ GRADE REPORT (ใบแสดงผลการศึกษา ใช้ได้ภายใน มฉก.) (50 บำท)     ใบ TRANSCRIPT ภาษาไทย (200 บำท)  
รับรองตามแบบฟอร์มหน่วยงานภายนอก (แนบแบบฟอร์ม) (100 บำท)   ส่งไปรษณีย์   
รับรองเฉพาะหมวดวิชาชพี (ตำ่งประเทศ / หน่วยงำนรำชกำร ) (200 บำท)   ส่งเอกสารการศึกษา ในประเทศ   (100 บำท)   
รับรองส าเนาปริญญาบตัรเพื่อยื่นต่างประเทศ  (100 บำท)   ส่งเอกสารการศึกษา ต่างประเทศ (2,000 บำท)  
รับรองส าเนาค าอธิบายรายวชิา  (50 บำท)     ส่งปริญญาบัตร ในประเทศ         (250 บำท)   
(ต้องแนบส ำเนำค ำอธิบำยรำยวิชำเฉพำะรำยวิชำทีต้่องกำร)    ส่งปริญญาบัตร ต่างประเทศ      (2,000 บำท)   

  ส่งผล TOEIC ในประเทศ              (100 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_ุ___/____/_____ 

                                                                          

กรอกส่วนล่ำงเฉพำะผู้ทีต้่องกำรให้ส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์  และเสียค่ำธรรมเนียมกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์  
โดยระบุ ช่ือผู้ รับ สถำนทีจั่ดส่งเอกสำร และรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ให้ชัดเจนด้วยตัวบรรจงตำมแบบฟอร์มด้ำนล่ำง (จะน ำส่วนน้ีติดกับซองเอกสำร) 
 

 

 

 
เรียนรู้เพื่อรับใช้สงัคม 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
นัดรับเอกสาร ____/____/______ 

O 10.00 น. / O 14.00 น./ O 16.00 น. --------------------------------------------------- 
ได้รับเอกสารเมื่อ ____/____/______ 

ลงช่ือ__________ผู้ รับ 

กรุณาส่ง                                                                            (ส่ง EMS)   

ชื่อ – นามสกุล________________________________________________________(รหัสนักศึกษา_________________-________) 

 ที่อยู่ ______________________________________________________________________________________________________________ 

 ____________________________________________________________________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________(โทรศัพท์มือถือ____________________________________) 
รหัสไปรษณีย ์                                                                   
 
 

 

(ผู้ส่ง : แผนกส ำเร็จกำรศึกษำ สทป. มฉก. โทร.0-2312-6300 ต่อ 1458 graduation.hcu@gmail.com) 
 



การขอเอกสารการศึกษาทางไปรษณีย์จะใช้ระยะเวลาด าเนินการนานกว่าปกต ิเน่ืองจากการขนส่ง 
กรุณาส่งโดยไปรษณีย์ไทย  งดขนส่งเอกชน (เอกสารจะตีกลับเน่ืองจากไม่มีผู้รับ) 
แนะน าให้ผู้ที่ต้องการขอเอกสารการศึกษาเผ่ือเวลาในการจัดส่งเอกสารนีด้้วย 

หากต้องการเอกสารเร่งด่วนกรุณาตดิต่อด้วยตนเองที่ส านักทะเบียนและประมวลผลในวันเวลาท าการ 
 

ระยะเวลาที่ขอเอกสาร รูปถ่ายชุด เอกสารที่ได้รับ ก าหนดรับเอกสาร 
1. กรณีก าลงัศกึษา    
ตลอดปีกำรศกึษำ   นักศึกษา - ใบรับรอง ภำษำไทย กรณีก ำลงัศกึษำ 

- ใบรับรอง ภำษำองักฤษ กรณีก ำลงัศกึษำ 
- TRANSCRIPT กรณีก ำลงัศกึษำ 

หลงัจำกขอเอกสำร 2 วนัท ำกำร 

 ไม่ใช้รูป - ใบรับรองตำมแบบฟอร์มหน่วยงำนภำยนอก  
  - รับรองส ำเนำค ำอธิบำยรำยวิชำ  
2. กรณีขอส าเร็จการศกึษา    
ก่อนสอบปลายภาค หรือ 
ก่อนประกำศผลสอบครบทกุรำยวิชำ 

นักศึกษา - ใบรับรอง ภำษำไทย กรณีก ำลงัศกึษำ /  
แจ้งจบ (คำดว่ำจะจบในภำคเรียนนี)้ 

- ใบรับรอง ภำษำองักฤษ กรณีก ำลงัศกึษำ 
- TRANSCRIPT กรณีก ำลงัศกึษำ /  
แจ้งจบ เกรดไม่ครบ 

หลงัจำกขอเอกสำร 2 วนัท ำกำร 

หลงัวนัท่ีประกำศผลสอบครบทกุรำยวิชำ นักศึกษา - TRANSCRIPT แจ้งจบ เกรดครบ หลงัจำกขอเอกสำร 2 วนัท ำกำร 
สปัดำห์กำรแจ้งขอส ำเร็จกำรศกึษำ 
ประจ ำภำคกำรศกึษำ (ไม่ต้องกรอก มฉก.22 
จะระบใุน มฉก.35 ของนกัศกึษำแล้ว) 

ครุย - ใบรับรอง ภำษำไทย กรณีสภำอนมุตัิ 
- ใบรับรอง ภำษำองักฤษ กรณีสภำอนมุตัิ 
- TRANSCRIPT กรณีสภำอนมุตั ิ

ภำค 1 : เดือนมีนำคม 
ภำค 2 : เดอืนมิถนุำยน 
ภำคฤดรู้อน : เดอืนกนัยำยน 

3. กรณีส าเร็จการศึกษา    
ตลอดปีกำรศกึษำ   
ขอได้หลงัจำกได้รับเอกสำรฉบบัจริงแล้ว 

ครุย - ใบรับรอง ภำษำองักฤษ กรณีสภำอนมุตัิ 
- TRANSCRIPT กรณีสภำอนมุตั ิ
- TRANSCRIPT กรณีสภำอนมุตั ิภำษำไทย 

(ส ำหรับหน่วยงำนรำชกำร) 

หลงัจำกขอเอกสำร 
 2 วนัท ำกำร 

 ไม่ใช้รูป - ใบแปลปริญญำบตัร (ใช้ติดต่อต่ำงประเทศ) 
- ใบแทนปริญญำบตัร (ในกรณีท่ีสญูหำยและ
ต้องมีใบแจ้งควำม) 

- รับรองส ำเนำปริญญำบตัร (ติดตอ่ต่ำงประเทศ) 

หลงัจำกขอเอกสำร 
3 วนัท ำกำร 

  - ใบรับรองกรณีพิเศษ (สอบถำมเจ้ำหน้ำท่ี) เจ้ำหน้ำท่ีจะนดัวนัรับเอกสำร 

ลักษณะรูปถ่ายที่ถกูต้อง  (! ! หำกนกัศกึษำใช้รูปถ่ำยไมถ่กูต้องต้องสง่รูปใหม ่และจะไมไ่ด้รับเอกสำรตำมก ำหนดเวลำ ! !) 
1. รูปถ่ำยส ี(พืน้หลงัสฟ้ีำ)  ถ่ำยไมเ่กิน 6 เดือน  ขนำด 1 นิว้ 

- ระดบัปริญญำตรี  แตง่เคร่ืองแบบนกัศกึษำ / แตง่เคร่ืองแบบนกัศกึษำ สวมทบัด้วยชดุครุยแสดงวิทยฐำนะ 
- ระดบัปริญญำโท  แตง่กำยสภุำพ (เสือ้ไมม่ีลวดลำย) / แตง่กำยสภุำพ (เสือ้ไมม่ีลวดลำย) สวมทบัด้วยชดุครุยแสดงวิทยฐำนะ       

2. รูปถ่ำยหน้ำตรง ไมส่วมหมวก แวน่ตำด ำ ทรงผมสภุำพ นกัศกึษำหำกผมยำวให้รวบผมไว้ด้ำนหลงัให้เรียบร้อยไม่สวมเคร่ืองประดบั หรือตำ่งห ู
3. ถ่ำยไว้ไมเ่กิน 6 เดือน ภำพคมชดั ไมใ่ช้เลนส์ซอฟท์ (soft) หรือรูปถ่ำยโพลำรอยด์ หรือ ภำพสแกนจำกเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
4. เขียนช่ือ – นำมสกลุ รหสัประจ ำตวันกัศกึษำ ด้ำนหลงัรูปทกุใบ จ ำนวนตำมเอกสำรที่ต้องกำร 

 
ชุดนักศึกษา 

  
ชุดครุย 

    
ชุดสุภาพ กรณีก าลังศึกษา เฉพาะบัณฑติวทิยาลัย 

 



ประเภทของรูปถ่าย และเอกสารอื่นๆที่ต้องยื่นพร้อม มฉก.22 ค าร้องขอใบรับรอง 
- กรณีก าลังศึกษา/แจ้งจบ ใช้รูปถ่ำยชุดนักศึกษาขนำด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป    
- กรณีส าเร็จการศึกษา ใช้รูปถำ่ยชุดครุยขนำด 1 นิว้ ฉบบัละ 1 รูป 
- การขอใบรับรองหน่วยงานภายนอก/ราชการ ไมต้่องใช้รูปถำ่ย แตต้่องแนบแบบฟอร์มจำกหนว่ยงำนรำชกำรด้วย 
- การขอใบรับรองเฉพาะหมวดวิชาชพี (ตำ่งประเทศ / หน่วยงำนรำชกำร ) ไมต้่องใช้รูปถำ่ย แตต้่องระบรุำยวิชำที่จะน ำมำค ำนวณ เพื่อออกเอกสำรให้ตรงตำม
ควำมต้องกำรของหนว่ยงำนท่ีจะน ำเอกสำรไปยื่น 

- ใบแทนปริญญาบัตร สำมำรถขอได้ในกรณีที่ปริญญำบตัรสญูหำย โดยต้องแนบใบแจ้งควำม 
- ใบแปลปริญญาบัตร สำมำรถขอได้ในกรณีทีศ่กึษำตอ่ตำ่งประเทศ โดยต้องแนบส ำเนำปริญญำบตัร 
- ใบ TRANSCRIPT ภาษาไทย ใช้ในกรณีที่สมคัรงำนหนว่ยงำนรำชกำรเทำ่นัน้ (เฉพำะผู้ทีจ่บกำรศกึษำและได้รับเอกสำรฉบบัสภำอนมุตัิแล้ว) 
- การระบุชัน้ปีของนกัศกึษำในใบรับรอง จะระบจุำกจ ำนวนหนว่ยกิตที่นกัศกึษำสอบผำ่นตำมหลกัเกณฑ์ของมหำวิทยำลยั 
- การรับรองส าเนาค าอธิบายรายวิชา นกัศกึษำต้องแนบส ำเนำเอกสำรท่ีต้องกำรรับรอง จะคิดคำ่ธรรมเนียมกำรรับรองเอกสำร 50 บำท ตอ่เอกสำร 
1 ชดุไมเ่กิน 5 ฉบบั 

- การรับรองส าเนาปริญญาบตัร กรณีน าไปยื่นต่างประเทศ นกัศกึษำต้องแนบส ำเนำเอกสำรที่ต้องกำรรับรอง จะคดิคำ่ธรรมเนียมกำรรับรอง
เอกสำร 100 บำท ตอ่เอกสำร 1 ฉบบั 

- ใบ GRADE REPORT (TRANSCRIPT ไม่ติดรูปถ่าย ใช้เฉพาะใน มฉก. เท่านัน้)  
 

ขัน้ตอนการขอเอกสารการศึกษาด้วยตนเองที่ส านักทะเบียนและประมวลผล 
1. กรอกรำยละเอียดใน มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง  ระบปุระเภทของเอกสำร และวตัถปุระสงค์กำรใช้งำนให้ชดัเจน ช ำระคำ่ธรรมเนียมที่กองคลงั  
2. น ำ มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง และมฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรูปถ่ำย ขนำด 1 นิว้ (เขยีนช่ือ-นำมสกลุและรหสัประจ ำตวัหลงัรูปถ่ำยทกุใบ

ด้วยปำกกำหมกึแห้ง) ตำมจ ำนวนชดุที่ขอเอกสำรยื่นที่ส ำนกัทะเบยีนและประมวลผล  
3. เจ้ำหน้ำที่ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบค ำร้องและประทบัตรำนดัวนัรับเอกสำรลงใน มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน และคืน มฉก.18  

ใบเสร็จรับเงินให้กบันกัศกึษำ เพือ่ให้นกัศกึษำเก็บเป็นหลกัฐำนกำรมำรับเอกสำรในวนัที่ก ำหนด 
4. น ำ มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน มำแสดงเพื่อขอรับเอกสำรตำมก ำหนด หำกขอเอกสำรก่อนเวลำ 12.00 น. จะได้รับเอกสำรตัง้แต่ เวลำ 10.00 น. ของ

วนัท่ีนดัรับเอกสำร  หำกไมม่ำรับภำยใน 60 วนั นบัจำกวนัท่ีออกเอกสำร ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล จะยกเลกิค ำร้องฉบบันี ้
 

การขอเอกสารทางไปรษณีย์ และขอส่งเอกสารการศึกษาทางไปรษณีย์ 
1. พิมพ์แบบฟอร์ม หน้ำแรก (มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง) และกรุณำกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน  
2. โอนเงินไปยงับญัชีธนำคำรของมหำวิทยำลยั ช่ือบญัชี “มหำวิทยำลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ”  
 ธนาคารกสิกรไทย  ช่ือบญัชี  “มหำวิทยำลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ” สำขำถนนบำงนำ – ตรำด กม.18 
  บญัชี ออมทรัพย์ เลขที่บญัชี 450-2-05411-8 
 ระบ ุ“ขอเอกสำรกำรศกึษำ หรือ สง่เอกสำรทำงไปรษณีย์,  ช่ือ-นำมสกลุ, รหสันกัศกึษำ, เบอร์ตดิตอ่” ในใบสลปิโอนเงินให้ชดัเจน และสง่หลกัฐำน

กำรโอนเงิน และภำพหน้ำแรก มฉก.22 ไปยงั Line : @762csiio (สอบถำมเก่ียวกบักำรโอนเงินที่ หมำยเลข 0-2312-6300 ตอ่ 1193, 1194) 
3. สง่แบบฟอร์ม มฉก.22 ค ำร้องขอใบรับรอง ส ำเนำหลกัฐำนกำรโอนเงิน และส ำเนำบตัรประชำชนของนกัศกึษำ  ระบ ุ“เพื่อขอเอกสำรกำรศกึษำ

เทำ่นัน้” กรณีขอเอกสำรท่ีต้องใช้รูปถ่ำย ให้สง่รูปถ่ำย ขนำด 1 นิว้ ตอ่เอกสำรกำรศกึษำ 1 ฉบบั มำทำงไปรษณีย์ไทย (งดขนสง่เอกชน) ไปยงั  
“แผนกส าเร็จการศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกยีรติ 

18/18 ถนนเทพรัตน กม.ที่ 18 ต.บางโฉลง อ.บางพลี จ.สมุทรปราการ 10540” 
เฉพาะนักศึกษาแจ้งขอส าเร็จการศึกษาที่ต้องการเปลี่ยนแปลงจากรับเอกสารสภาอนุมตัด้ิวยตนเองเป็นส่งไปรษณีย์ 
 ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 1 – 2   ระบ“ุแจ้งเปลีย่นเป็นรับใบสภำอนมุตัิทำงไปรษณีย์, ช่ือ-นำมสกลุ,รหสันกัศกึษำ,เบอร์ติดตอ่” ในใบสลปิโอนเงินให้
ชดัเจน สง่หลกัฐำนกำรโอนเงินและภำพหน้ำแรก มฉก.22 พร้อมที่อยูไ่ปยงั กองคลงั ผำ่น Line:@762csiio เพื่อออกใบเสร็จ และสง่หลกัฐำนกำรโอน
เงินและภำพหน้ำแรก มฉก.22 พร้อมที่อยู ่(ที่ชดัเจน) ภำพบตัรประชำชนของนกัศกึษำ ไปยงั ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล ที่ 
graduation.hcu@gmail.com เพื่อด ำเนินกำรจดัสง่เอกสำร (สอบถำมเก่ียวกบัเลขพสัดสุง่เอกสำรกำรศกึษำ หมำยเลข 0-2312-6300 ตอ่ 1129) 
 

การรับเอกสาร 
เมื่อส ำนกัทะเบียนและประมวลผลได้รับเอกสำรครบถ้วนจะด ำเนนิกำรจดัท ำเอกสำร เมื่อจดัท ำเอกสำรแล้วเสร็จจะด ำเนินกำร ดงันี ้ 
1. กรณีรับเอกสารด้วยตนเอง เจ้ำหน้ำที่จะติดตอ่ให้นกัศกึษำไปรับเอกสำรที่ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล ในวนั-เวลำท ำกำร  
 กำรยื่นค ำร้องหรือขอรับเอกสำรต้องด ำเนินกำรด้วยตนเอง หำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเอง จะต้องท ำหนงัสอืมอบอ ำนำจให้ผู้อื่น

ด ำเนินกำรแทน พร้อมกบั มฉก.18 ใบเสร็จรับเงิน (download ใบมอบอ ำนำจได้ทำง reg.hcu.ac.th เมน ู“ขอเอกสำรกำรศกึษำ”) 
 “เอกสำรกำรศกึษำจะมีอำย ุ60 วนั นบัตัง้แตว่นัออกเอกสำร หำกไมม่ำรับตำมก ำหนด  ต้องยื่นค ำร้องขอเอกสำรและช ำระคำ่ธรรมเนียมใหม่” 
2. กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย์ เจ้ำหน้ำที่จะสง่เอกสำรกำรศกึษำ และใบเสร็จรับเงิน ไปยงัข้อมลูสง่ไปรษณีย์ที่นกัศกึษำกรอกข้ำงต้น  

โดยนกัศกึษำเสยีคำ่ธรรมเนยีมในกำรจดัสง่ไปรษณีย์ดว่นพิเศษ (EMS) เป็นเงิน 100 บำท (ตำ่งประเทศ 2,000 บำท) 

สอบถามเพิ่มเติม ได้ที่ แผนกส าเร็จการศึกษา สทป. โทร 0-2312-6300 ต่อ 1458 หรือ graduation.hcu@gmail.com หรือ @REGHCU 
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