
       การขอหนังสือส าคัญ/ หนังสือรับรองส าหรับนักศึกษา 
 

   ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอหนงัสือส ำคญัจำกมหำวิทยำลยั ตอ้งมีคณุสมบตัิ ดงันี ้
   1. เป็นผูท้ี่ไดข้ึน้ทะเบียนเป็นนกัศกึษำมหำวิทยำลยัศิลปำกรเรียบรอ้ยแลว้ 
   2. ผูก้  ำลงัศกึษำอยู่ 
   3. ผูส้  ำเรจ็กำรศกึษำเรียบรอ้ยแลว้ 
   4. ผูท้ี่พน้ภำพกำรเป็นนกัศกึษำ และมีรำยวิชำที่ลงทะเบียนรำยวิชำไว  ้

 หน่วยงำนที่รบัผิดชอบออกหนงัสือส ำคญั  มี  2 หน่วยงำน  คือ 
1. กองบริหารงานวชิาการ   

  กองบริหำรงำนวิชำกำร  มหำวิทยำลยัศิลปำกร เป็นหน่วยงำนที่ออกหนังสือส ำคัญ ซึ่งมีอัตรำ
ค่ำธรรมเนียม ชดุละ  50 บำท  รำยกำรที่ขอรบัได ้มีแจง้อยู่ในแบบค ำรอ้งขอหนงัสือส  ำคญั (มศก.2)  ตำมรำยกำร 
ดงันี ้
  1. ใบระเบียนผลกำรศกึษำ (TRANSCRIPT)  
  2. หนงัสือรบัรองว่ำเป็นนกัศกึษำ  
  3. หนงัสือรบัรองคำดว่ำจะส ำเรจ็กำรศกึษำ 
  4. หนงัสือรบัรองว่ำส  ำเรจ็กำรศกึษำ  
  5. ใบแทนปรญิญำบตัร  
  6. ใบแปลปรญิญำบตัร  
  7. เอกสำรรบัรองอ่ืนๆ  
  นกัศกึษำที่ประสงคจ์ะขอรบัแบบฟอรม์หนงัสือส ำคญั  ตำมขัน้ตอนดงันี ้
  1. Download ใบค ำรอ้ง ไดท้ี่ www.reg.su.ac.th  หรือขอใบค ำรอ้ง (มศก.2) ที่เคำนเ์ตอรห์น่วย
ทะเบียนฯ คณะ   หรือเคำนเ์ตอรก์องบริหำรงำนวิชำกำร 
  2. กรอกขอ้มลูใบค ำรอ้งฯ ใหเ้รียบรอ้ยแลว้ น ำไปย่ืนที่กองบรหิำรงำนวิชำกำร  
  3. ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมที่กองคลงั  ส  ำนกังำนอธิกำรบดี หรือจ่ำยในระบบออนไลน ์
    4.    รบัเอกสำรที่กองบรหิำรงำนวิชำกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 



  ขั้นตอนการขอหนังสือส าคัญทีก่องบริการงานวิชาการ 
           
 เม่ือนักศึกษำรำยงำนตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษำและมีรหัสประจ ำตัวนักศึกษำเรียบร้อยแลว้ 
ตอ้งกำรขอหนงัสือส ำคญัต่ำงๆ ใหก้รอกขอ้ควำมลงใน ค าร้องขอหนังสือส าคัญ (มศก.2) เลือกช่องทำงกำร
ช ำระเงินแลว้จงึติดต่อกองบรกิำรกำรศกึษำและด ำเนินกำร ตำมขัน้ตอน  โดยแยกเป็น  2 กรณี  คือ ดงันี ้ 
 

กรณีที ่1   ออกโดย กองบริหารงานวิชาการ 
กำรขอหนงัสือรบัรอง และ Transcript ผ่นระบบ  WWW.reg.su.ac.th   ปฏิบตัิดงันี.้- 

1. เขำ้สูร่ะบบงำนทะเบียน  WWW.reg.su.ac.th    
2. เลือก เมน ูประวตัินกัศกึษำ ตรวจ ตวัสกด- ช่ือ-สกลุ ทัง้ช่ือไทยและองักฤษ เลขที่บตัรประชำชน วนัเดือนปี

เกิด สถำนศึกษำเดิม (ถำ้ตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ขียนค ำรอ้งไขขอ้มลู ส่งเจำ้หนำ้ที่แกไ้ขก่อน    *แกไ้ขให้
เฉพำะนกัศกึษำปัจจบุนัเทำ่นัน้*) 

3. คลิก ถอยกลบั – เลือกเมน ูขอเอกสำรออนไลน ์ **อ่ำนค ำแนะน ำใหเ้ขำ้ใจ ** (ค่ำเอกสำรชดุละ 50 บำท) 

4. คลิก เขำ้สูห่นำ้ขอเอกสำรออนไลน ์ - เลือกวิธีกำรรบัเอกสำร  O  รบัดว้ยตวัเอง  O สง่ทำงไปรษณีย ์

กรณีขอรบัดว้ยตวัเอง 

.          –  คลิก  เลือกสถำนท่ีรบัเอกสำร   O วงัทำ่พระ (กทม.)   O พระรำชวงัสนำมจนัทร ์(นคปฐม.)      
                O สำรสนเทศเพชรบรุี 

           –  คลิก - เลือกในช่องเอกสำรที่ตอ้งกำร     - ใส่จ  ำนวนชดุที่ตอ้งก่ำรในช่องสี่เหลี่ยม  เสร็จแลว้ตรวจสอบ
ควำมถกูตอ้ง  
             ** ส  ำหรบัผูท้ี่ส  ำเรจ็กำรศกึษำและรบัปรญิญำบตัรแลว้ใหเ้ฉพำะ ** 
                - ใบระเบียนผลกำรศกึษำ  (Transcript) 
                - ใบแทนปรญิญำบตัร 
 - ใบแปลปรญิญำบตัร   ** ผูข้อตอ้งน ำส  ำเนำปรญิญำบตัรมำใหเ้จำ้หนำ้ที่เพ่ือแปลเอกสำร** 
         –  คลิก    ขัน้ตอนต่อไป  ขอใหต้รวจสอบอีกครัง้    แลว้      คลิก   ยืนยนั 
        –  คลิก     เลือกสญัลกัษณ ์ Kplus K+ (ธนำคำรกสกิรไทย) กรณีช ำระเงินผ่ำนแอป Kplus  หรือ 
                        เลื่อก  พิมพใ์บแจง้กำรช ำระเงิน  พรอ้มตรวจสอบควำมถูกตอ้ง แสกนช ำระเงินผ่ำนธนำคำรที่
ก  ำหนด  หรือน ำไปช ำระท่ีธนำคำรกสกิรไทย   

5. นักศึกษำสำมำรถติดตำมสถำนะที่ขอย่ืนค ำรอ้งฯ  ว่ำไดด้  ำเนินกำรหรือยัง  ไดท้ี่  เมน ู  ติดตำมสถำนะ    
ค  ำรอ้ง  ที่เมนดูำ้นซำ้ยในหนำ้ขอเอกสำรออนไลน ์

 
 
     

http://www.reg.su.ac.th/
http://www.reg.su.ac.th/


                  ก าหนดข้ันตอนการปฏิบัตงิานการขอหนังสือรับรองการขึนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช ำระเงินคำ่ธรรมเนยีม  

ชดุละ 50 บำท  

 

ชดุละ 50 บำท 

นกัศกึษำขึน้ทะเบียน

เป็นนกัศกึษำ 

ขอใบรบัรองวำ่เป็นนกัศกึษำ 

ขอใบรบัรองวำ่เป็นนกัศกึษำ 

ลงทะเบียนวิชำเรยีน

และก ำลงัศกึษำอยู ่

ขอใบระเบียนผลกำรศกึษำ

(Transcript) 

ขอใบรบัรองผลกำรนกัศกึษำ 

ขอใบรบัรองวำ่เป็นนกัศกึษำ 

ขอใบระเบียนผลกำรศกึษำ

(Transcript) 

ขอใบรบัรองผลกำรนกัศกึษำ 

ขอใบรบัรองคำดวำ่จะส ำเรจ็

กำรศกึษำ 

ขอใบระเบียนผลกำรศกึษำ

(Transcript ฉบบัสมบรูณ)์ 

ขอใบรบัรองวำ่ส ำเรจ็กำรศกึษำ 

ขอใบระเบียนผลกำรศกึษำ

(Transcript ฉบบัสมบรูณ)์ 

ขอใบแทนปรญิญำบตัร 

ขอใบแปลปรญิญำบตัร 

ยื่นค ำรอ้งขอส ำเรจ็

กำรศกึษำแลว้ 

ส ำเรจ็กำรศกึษำ

เรยีบรอ้ยแลว้ 



กรณีที ่2   ออกโดย คณะมัณฑนศิลป์ 
 

  คณะมัณฑนศิลป์ จะออกหนังรบัรองกำรเป็นนักศึกษำ โดยใหเ้ฉพำะนักศึกษำที่ก  ำลงัศึกษำอยู่
ปัจจบุนั  เพ่ือใชป้ระโยชนใ์นกำรอำ้งอิง กิจกรรมต่ำงๆ เช่น กำรเขำ้รบักำรฝึกงำน กำรขอรบัทนุ กำรศึกษำ กำรผ่อน
ผนักำรเกณฑท์หำร และใชป้ระกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำเล่ำเรียนของนกัศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำเฉพำะรำย  ตำม
ขัน้ตอนดงันี ้
 
 นกัศกึษำที่ประสงคจ์ะขอรบัแบบฟอรม์หนงัสือส ำคญั  ด ำเนินกำรดงัต่อไปนี ้
  1. ขอรบัแบบฟอรม์ขอหนงัสือรบัรอง  ที่เคำนเ์ตอรก์ลุม่ภำรกิจงำนบรกิำรกำรศกึษำคณะ 
  2. กรอกขอ้มูลใบแบบฟอรม์ ใหเ้รียบรอ้ยแลว้ น ำไปย่ืนต่ออำจำรยท์ี่ปรึกษำทำงวิชำกำรเพ่ือ    
ขอควำมเหน็ชอบ 
  3. น ำแบบฟอรม์ที่ผ่ำนควำมเห็นขอเห็นชอบจำกอำจำรยท์ี่ปรกึษำวิชำกำร น ำส่งที่ กลุ่มภำรกิจ
งำนบรกิำรกำรศกึษำคณะ 
  4. ก ำหนดนดัรบัหนงัสือรบัรอง 
 
 
  ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทีค่ณะมัณฑนศิลป์ 
  เม่ือนกัศึกษำที่มีสถำนภำพเป็นนกัศึกษำปัจจบุนัและก ำลงัศึกษำอยู่ในคณะมณัฑนศิลป์ของทกุ
ภำควิชำ และมีควำมประสงคจ์ะขอหนงัสือรบัรองกำรเป็นนกัศกึษำ ตำมขัน้ตอนดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนกำรขอหนงัสอืรบัรองกำรเป็นนกัศกึษำ 

กรอกแบบฟอรม์ค ำรอ้งขอหนงัสอืรบัรองคณะฯ 

ผำ่นควำมเห็นชอบของอำจำรยท์ีป่รกึษำ 

ด ำเนินกำรออกหนงัสอืรบัรองใหน้กัศกึษำ 

นกัศกึษำรบัหนงัสอืรบัรอง 


