






ค ำอธิบำยแนวทำงปฏิบัติและวิธีกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย ข้อ 4 (1) 
อนุปริญญำบัตร ประกำศนียบัตรบัณฑิต ประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญำบัตร 

 
1. แนวทำงปฏิบัติ 

การกรอกข้อมูลในอนุปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาบัตร 
ให้กรอกด้วยวิธีการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ด้วยหมึกสีด าทั้งฉบับ ห้ามลบหรือขูดฆ่าข้อมูลที่กรอกไปแล้ว  
2. กำรกรอกรำยกำรในเอกสำร 

2.1 ให้จัดพิมพ์เอกสารทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ลงในกระดาษขนาด 24.5 x 19.5 เซนติเมตร  
ความหนา 240 แกรม (240 Gsm) โดยมี เส้นขอบสีทองขนาดกว้าง 0.35 มิลลิ เมตร (1 พอยท์ )  

อยู่ริมกระดาษทั้ง 4 ด้าน และมีลวดลายไทยอยู่ทั้ง 4 มุม มีตราสถาบันพิมพ์ทองอยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ
ด้านบน และมีลายน้ ารูปพระพิฆเนศอยู่ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

2.2 อนุปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาบัตร  
ฉบับภาษาไทย 

 2.2.1 พิมพ์ชื่อสถาบัน ด้วยแบบอักษร JS Chanok ขนาด 59 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.2.2 พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาและหลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา ด้วยแบบอักษร JS Pudgrong 

ขนาด 36 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.2.3 พิมพ์วันที่ เดือน ปีที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาและข้อความอ่ืน ด้วยแบบอักษร 

JS Pudgrong ขนาด 26 พอยท์ ตัวธรรมดา 
2.3 อนุปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาบัตร  

ฉบับภาษาอังกฤษ 
 2.3.1 พิมพ์ชื่อสถาบัน ด้วยแบบอักษร Times New Roman ขนาด 36 พอยท์ ตัวหนา 
 2.3.2 พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ด้วยแบบอักษร Times New Roman ขนาด 20 พอยท์ ตัวหนา 
 2.3.3 พิมพ์ชื่อหลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา ด้วยแบบอักษร Times New Roman ขนาด 17 พอยท์ 

ตัวหนา 
 2.3.4 พิมพ์วันที่ เดือน ปีที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาและข้อความอ่ืน ด้วยแบบอักษร 

Times New Roman ขนาด 17 พอยท ์ตัวธรรมดา 
2.4 ลงลายมือชื่อของคณบดีหรือผู้อ านวยการ อธิการบดี และนายกสภาสถาบัน ด้วยหมึกสีด า

ตามล าดับ 
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ค ำอธิบำยแนวทำงปฏิบัติและวิธีกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย ข้อ 4 (2) 
หนังสือรับรองคุณวุฒิ 

 
1. แนวทำงปฏิบัติ 

การกรอกข้อมูลในหนังสือรับรองคุณวุฒิ ให้กรอกด้วยวิธีการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ด้วยหมึกสีด า      
ทั้งฉบับ ห้ามลบหรือขูดฆ่าข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 
2. กำรกรอกรำยกำรในเอกสำร 

2.1 ให้จัดพิมพ์เอกสารทั้งฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงในกระดาษขนาด A4 (210 x 297 
mm.) ความหนา 120 แกรม (120 Gsm) โดยมีเส้นขอบสีทองขนาดกว้าง 0.35 มิลลิเมตร (1 พอยท์) อยู่ริม
กระดาษท้ัง 4 ด้าน มีตราสถาบันพิมพ์ทองอยู่ส่วนบนกลางหน้ากระดาษ และมีลายน้ ารูปพระพิฆเนศอยู่ตรง
กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

๒.๒ หนังสือรับรองคุณวุฒิฉบับภาษาไทย  
 2.2.1 พิมพ์ชื่อสถาบัน ด้วยแบบอักษร JS Chanok ขนาด 59 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.2.2 พิมพ์ค าว่าหนังสือรับรองคุณวุฒิ ด้วยแบบอักษร TF Arluck ขนาด 36 พอยท์ ตัวหนา 
 2.2.3 พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา หลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา และสาขาวิชา ด้วยแบบอักษร  

TF Arluck ขนาด 25 พอยท์ ตัวหนา 
 ๒.๒.๔ พิมพ์รหัสนักศึกษา วันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา อนุมัติปริญญา

และข้อความอ่ืน ด้วยแบบอักษร TF Arluck ขนาด 25 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.5 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย ออกเลขที่เอกสารไว้เป็น

หลักฐาน ด้วยแบบอักษร TF Arluck ขนาด 20 พอยท์ ตัวธรรมดา 
๒.3 หนังสือรับรองคุณวุฒิฉบับภาษาอังกฤษ พิมพ์ด้วยแบบอักษร Times New Roman 
 2.3.1 พิมพ์ชื่อสถาบัน ด้วยตัวอักษร ขนาด ๓๐ พอยท์ ตัวหนา 
 2.3.2 พิมพ์ค าว่าหนังสือรับรองคุณวุฒิ ด้วยตัวอักษร ขนาด 26 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.3.3 พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ด้วยตัวอักษร ขนาด 20 พอยท์ ตัวหนา 
 2.3.4 พิมพ์ชื่อ หลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา และสาขาวิชา ด้วยตัวอักษร ขนาด 18 พอยท์ 

ตัวหนา 
 2.3.5 พิมพ์รหัสนักศึกษา วันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา อนุมัติปริญญา

และข้อความอ่ืน ด้วยตัวอักษร ขนาด 18 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.3.6 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย ออกเลขที่เอกสารไว้เป็น

หลักฐาน ด้วยตัวอักษร ขนาด 12 พอยท์ ตัวธรรมดา 
2.4 ติดรูปถ่ายหรือสแกนรูปชุดครุยของผู้ส าเร็จการศึกษา ขนาด 2 นิ้ว ไว้ที่มุมซ้ายด้านล่าง         

ของกระดาษ 
๒.5 นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับท่ีรูปถ่ายด้วยหมึกสีน้ าเงิน พร้อมประทับตราสถาบันขนาด

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 2.7 เซนติเมตรทับรูปที่มุมขวาล่าง โดยให้ทับรูปถ่ายมีพ้ืนที่ ๑ ใน ๔ ของรูปถ่าย 
๒.6 อธิการบดีลงลายมือชื่อด้วยหมึกสีน้ าเงิน  
๒.๗ พิมพ์ QR CODE ไว้ที่มุมขวาด้านล่างของกระดาษ ขนาด 2 x ๒ เซนติเมตร ใน QR CODE แสดง

ประวัติข้อมูลนักศึกษา ดังนี้ 
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 ๒.๗.๑ ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ  
 ๒.๗.๒ รหัสนักศึกษา 
 ๒.๗.๓ วันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา และวันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติ

ปริญญา 
 ๒.๗.๔ หลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา แบบ/แผน คณะ วิทยาลัยและสาขาวิชา  
 ๒.๗.๕ เกรดเฉลี่ยสะสม และเกียรตินิยม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 4 - 
 

ค ำอธิบำยแนวทำงปฏิบัติและวิธีกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย ข้อ ๔ (๓) 
ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน 

ระดับบัณฑิตศึกษำ 
 
๑. แนวทำงปฏิบัติ 

การกรอกข้อมูลในใบระเบียนแสดงผลการเรียน ให้กรอกด้วยวิธีการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ห้ามลบ
หรือขูดฆ่าข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 

๑.๑ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาไทย ใช้แบบอักษร TH SarabunPSK ด้วยหมึกสีด าทั้ง
ฉบับ  

๑.๒ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ ใช้แบบอักษร Times New Roman ด้วยหมึกสีด าทั้ง
ฉบับ 
๒. กำรกรอกรำยกำรในเอกสำร 

๒.๑ ให้จัดพิมพ์เอกสารทั้งฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงในกระดาษขนาด A4 (210 x 297 
mm.) ความหนา ๑๒๐ แกรม (120 Gsm) โดยมีเส้นขอบสีทองขนาดกว้าง 0.35 มิลลิเมตร (1 พอยท์) อยู่ริม
กระดาษท้ัง 4 ด้าน มีตราสถาบันพิมพ์ทองอยู่ส่วนบนด้านซ้ายของหน้ากระดาษ และมีลายน้ ารูปพระพิฆเนศ
อยู่ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

๒.๒ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาไทย พิมพ์ด้วยแบบอักษร TH SarabunPSK 
 ๒.๒.๑ พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา รหัสประจ าตัวนักศึกษา เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปี

เกิด เพศ สัญชาติ สถานที่เกิด วันที่เข้าศึกษา วันที่ส าเร็จการศึกษา วุฒิการศึกษาเดิม สถาบันการศึกษาเดิม 
คณะ สาขาวิชา ชื่อปริญญา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๒.๒ พิมพ์รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต เกรด ด้วยตัวอักษรขนาด ๘ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๓ พิมพ์ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา 
 ๒.๒.๔ พิมพ์คะแนนเฉลี่ยระหว่างภาค หน่วยกิตที่ได้ คะแนนเฉลี่ยสะสม หน่วยกิตสะสม ด้วย

ตัวอักษรขนาด ๙ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๕ พิมพ์จ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน จ านวนหน่วยกิตท่ีศึกษาผ่าน คะแนนเฉลี่ยสะสม

ตลอดหลักสูตร ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๖ เมื่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา ให้พิมพ์ค าว่า “ส าเร็จการศึกษา” โดยมี

เครื่องหมาย “*” ๑๐ ดวง ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา 
 ๒.๒.๗ พิมพ์การรายงานผลสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา  

และชื่อวิทยานิพนธ์ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๘ พิมพ์ชื่อนายทะเบียน และลงวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือใต้ชื่อนายทะเบียน ด้วยตัวอักษร

ขนาด ๘ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๙ พิมพ์ QR CODE ไว้ทีด้่านขวาของกระดาษ ขนาด 2 x ๒ เซนติเมตร ใน QR CODE แสดง

ประวัติข้อมูลนักศึกษา ดังนี้ 
  ๒.๒.๙.๑ ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ  
  ๒.๒.๙.๒ รหัสนักศึกษา 
  ๒.๒.๙.๓ วันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา และวันที่ เดือน ปี ที่ได้รับ

การอนุมัติปริญญา 
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  ๒.๒.๙.๔ หลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา แบบ/แผน คณะ วิทยาลัยและสาขาวิชา  
  ๒.๒.๙.๕ เกรดเฉลี่ยสะสม และเกียรตินิยม 
๒.๓ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ พิมพ์ด้วยแบบอักษร Times New Roman 
 ๒.๓.๑ พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา รหัสประจ าตัวนักศึกษา เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปี

เกิด เพศ สัญชาติ สถานที่เกิด วันที่เข้าศึกษา วันที่ส าเร็จการศึกษา วุฒิการศึกษาเดิม สถาบันการศึกษาเดิม 
คณะ สาขาวิชา ชื่อปริญญา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๒ พิมพ์ Course No., Subject, Credit และ Grade ด้วยตัวอักษรขนาด ๕ พอยท์ ตัว
ธรรมดา 

 ๒.๓.๓ พิมพ์ 1st Semester XXXX, 2nd Semester XXXX ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ 
ตัวหนา 

 ๒.๓.๔ พิมพ์ SEM-GPA, SEM PASS CR, CUM-GPA และ TOTAL PASS CR ด้วยตัวอักษร 
ขนาด ๗ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๕ พิมพ์  Total Credit Registered,  Total Credit Earned และ Cumulative Grade 
Point Average ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๖ เมื่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา ให้พิมพ์ค าว่า “Completion of the 
Graduation Requirements” โดยมีเครื่องหมาย “*” ๔ ดวง ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ด้วยตัวอักษรขนาด  
8 พอยท์ ตัวหนา 

 ๒.๓.๗ พิมพ์การรายงานผลสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ ตัวหนา  
และชื่อวิทยานิพนธ์ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๘ พิมพ์ชื่อนายทะเบียน และลงวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือใต้ชื่อนายทะเบียน ด้วย
ตัวอักษรขนาด ๘ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๙ พิมพ์ QR CODE ไว้ทีด้่านขวาของกระดาษ ขนาด 2 x ๒ เซนติเมตร ใน QR CODE แสดง
ประวัติข้อมูลนักศึกษา ดังนี้ 

  ๒.๓.๙.๑ ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ  
  ๒.๓.๙.๒ รหัสนักศึกษา 
  ๒.๓.๙.๓ วันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา และวันที่ เดือน ปี ที่ได้รับ

การอนุมัติปริญญา 
  ๒.๓.๙.๔ หลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา แบบ/แผน คณะ วิทยาลัยและสาขาวิชา  
  ๒.๓.๙.๕ เกรดเฉลี่ยสะสม และเกียรตินิยม 
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ค ำอธิบำยแนวทำงปฏิบัติและวิธีกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย ข้อ ๔ (๓) 
ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน 

ระดับปริญญำตรี 
 
๑. แนวทำงปฏิบัติ 

การกรอกข้อมูลในใบแสดงผลการเรียน ให้กรอกด้วยวิธีการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ห้ามลบหรือขูดฆ่า
ข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 

๑.๑ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาไทย ใช้แบบอักษร TH SarabunPSK ด้วยหมึกสีด าทั้ง
ฉบับ  

๑.๒ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ ใช้แบบอักษร Times New Roman ด้วยหมึกสีด าทั้ง
ฉบับ 
๒. กำรกรอกรำยกำรในเอกสำร 

๒.๑ ให้จัดพิมพ์เอกสารทั้งฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงในกระดาษขนาด A4 (210 x 297 
mm.) ความหนา ๑๒๐ แกรม (120 Gsm) โดยมีเส้นขอบสีทองขนาดกว้าง 0.35 มิลลิเมตร (1 พอยท์)         
อยู่ริมกระดาษทั้ง 4 ด้าน มีตราสถาบันพิมพ์ทองอยู่ส่วนบนด้านซ้ายของหน้ากระดาษ และมีลายน้ ารูป       
พระพิฆเนศอยู่ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

๒.๒ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาไทย พิมพ์ด้วยแบบอักษร TH SarabunPSK 
 ๒.๒.๑  พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา รหัสประจ าตัวนักศึกษา เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปี

เกิด เพศ สัญชาติ สถานที่เกิด วันที่เข้าศึกษา วันที่ส าเร็จการศึกษา วุฒิการศึกษาเดิม สถาบันการศึกษาเดิม 
คณะ สาขาวิชา ชื่อปริญญา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๒.๒ พิมพ์รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต เกรด ด้วยตัวอักษรขนาด ๘ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๓ พิมพ์ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา 
 ๒.๒.๔ พิมพ์คะแนนเฉลี่ยระหว่างภาค หน่วยกิตที่ได้ คะแนนเฉลี่ยสะสม หน่วยกิตสะสม ด้วย

ตัวอักษรขนาด ๙ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๕ พิมพ์จ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน จ านวนหน่วยกิตที่ศึกษาผ่าน คะแนนเฉลี่ย

สะสมตลอดหลักสูตร ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๖ เมื่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา ให้พิมพ์ค าว่า “ส าเร็จการศึกษา” โดยมี

เครื่องหมาย “*” ๑๐ ดวง ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา 
 ๒.๒.๗ พิมพ์ชื่อนายทะเบียน และลงวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือใต้ชื่อนายทะเบียน ด้วย

ตัวอักษรขนาด ๘ พอยท์ ตัวธรรมดา 
๒.๓ ใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ พิมพ์ด้วยแบบอักษร Times New Roman 
 ๒.๓.๑  พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา รหัสประจ าตัวนักศึกษา เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปี

เกิด เพศ สัญชาติ สถานที่เกิด วันที่เข้าศึกษา วันที่ส าเร็จการศึกษา วุฒิการศึกษาเดิม สถาบันการศึกษาเดิม 
คณะ สาขาวิชา ชื่อปริญญา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๒ พิมพ์ Course No., Subject, Credit และ Grade ด้วยตัวอักษรขนาด ๕ พอยท์ ตัว
ธรรมดา 

 ๒.๓.๓ พิมพ์ 1st Semester XXXX, 2nd Semester XXXX ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ 
ตัวหนา 



- 7 - 
 

 ๒.๓.๔ พิมพ์ SEM-GPA, SEM PASS CR, CUM-GPA และ TOTAL PASS CR ด้วยตัวอักษร 
ขนาด ๗ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๕ พิมพ์  Total Credit Registered,  Total Credit Earned และ Cumulative Grade 
Point Average ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๐ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๒.๓.๖ เมื่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา ให้พิมพ์ค าว่า “Completion of the 
Graduation Requirements” โดยมีเครื่องหมาย “*” ๔ ดวง ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ด้วยตัวอักษรขนาด   
8 พอยท์ ตัวหนา 

 ๒.๓.๗ พิมพ์ชื่อนายทะเบียน และลงวันที่  เดือน ปี  ที่ออกหนังสือใต้ชื่อนายทะเบียน            
ด้วยตัวอักษรขนาด ๘ พอยท์ ตัวธรรมดา 

๒.๔ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน ส าหรับผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตรี ให้ติดรูปถ่ายชุด
นักศึกษา ขนาด ๑ นิ้ว ไว้ที่มุมขวาด้านบนของกระดาษ ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีแล้ว   
ให้ติดรูปถ่ายหรือสแกนรูปชุดครุย ขนาด ๑ นิ้ว ไว้ที่มุมขวาด้านบนของกระดาษ 

๒.๕ พิมพ์ QR CODE ไว้ที่ด้านล่างของรูปถ่าย ขนาด ๑.๗ x ๑.๗ เซนติเมตร ใน QR CODE แสดง
ประวัติข้อมูลนักศึกษา ดังนี้ 

  ๒.๕.๑ ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ  
  ๒.๕.๒ รหัสนักศึกษา 
  ๒.๕.๓ วันที่ เดือน ปี ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา และวันที่ เดือน ปี ที่ได้รับ

การอนุมัติปริญญา 
  ๒.๕.๔ หลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา แบบ/แผน คณะ วิทยาลัยและสาขาวิชา  
  ๒.๕.๕ เกรดเฉลี่ยสะสม และเกียรตินิยม 
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ค ำอธิบำยแนวทำงปฏิบัติและวิธีกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย ข้อ ๔ (๔) 
ใบแทนอนุปริญญำบัตร ใบแทนประกำศนียบัตรบัณฑิต ใบแทนประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง                

และใบแทนปริญญำบัตร 
 
๑. แนวทำงปฏิบัติ 

การกรอกข้อมูลในใบแทนอนุปริญญาบัตร ใบแทนประกาศนียบัตรบัณฑิต ใบแทนประกาศนียบัตร
บัณฑิตชั้นสูง และใบแทนปริญญาบัตร ให้กรอกด้วยวิธีการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ด้วยหมึกสีด าทั้งฉบับ ห้ามลบ
หรือขูดฆ่าข้อมูลที่กรอกไปแล้ว  
2. กำรกรอกรำยกำรในเอกสำร 

2.1 ให้จัดพิมพ์เอกสารทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ลงในกระดาษขนาด 24.5 x 19.5 เซนติเมตร  
ความหนา 240 แกรม (240 Gsm) โดยมีเส้นขอบสีทองขนาดกว้าง 0.35 มิลลิเมตร (1 พอยท์) อยู่ริม
กระดาษทั้ง 4 ด้าน และมีลวดลายไทยอยู่ทั้ง 4 มุม มีตราสถาบันพิมพ์ทองอยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษด้านบน 
และมีลายน้ ารูปพระพิฆเนศอยู่ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

2.2 อนุปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาบัตร  
ฉบับภาษาไทย 

 2.2.1 พิมพ์ชื่อสถาบัน ด้วยแบบอักษร JS Chanok ขนาด 59 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.2.2 พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาและหลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา ด้วยแบบอักษร JS Pudgrong 

ขนาด 36 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 2.2.3 พิมพ์วันที่ เดือน ปีที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาและข้อความอ่ืน  ด้วยแบบอักษร  

JS Pudgrong ขนาด 26 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๒.๔ พิมพ์ค าว่า ใบแทนอนุปริญญาบัตร หรือใบแทนประกาศนียบัตรบัณฑิต หรือใบแทน

ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และหรือใบแทนปริญญาบัตร ด้วยตัวอักษรสีแดง แบบอักษร JS Chanok ขนาด  
๒๖ พอยท์ ตัวหนา ไว้ที่มุมขวาบน 

2.3 อนุปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาบัตร  
ฉบับภาษาอังกฤษ 

 2.3.1 พิมพ์ชื่อสถาบัน ด้วยแบบอักษร Times New Roman ขนาด 36 พอยท์ ตัวหนา 
 2.3.2 พิมพ์ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ด้วยแบบอักษร Times New Roman ขนาด 20 พอยท์ ตัวหนา 
 2.3.3 พิมพ์ชื่อหลักสูตรที่ส าเร็จการศึกษา ด้วยแบบอักษร Times New Roman ขนาด 17 พอยท์ 

ตัวหนา 
 2.3.4 พิมพ์วันที่ เดือน ปีที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาและข้อความอ่ืน ด้วยแบบอักษร 

Times New Roman ขนาด 17 พอยท์ ตัวธรรมดา 
 ๒.๓.5 พิมพ์ค าว่า ใบแทนอนุปริญญาบัตร หรือใบแทนประกาศนียบัตรบัณฑิต หรือใบแทน

ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และหรือใบแทนปริญญาบัตร ด้วยตัวอักษรสีแดง แบบอักษร Times New 
Roman ขนาด ๑๗ พอยท์ ตัวหนา ไว้ที่มุมขวาบน 

๒.๔ ให้ลงลายมือชื่อของคณบดีหรือผู้อ านวยการวิทยาลัย อธิการบดี และนายกสภาสถาบัน ที่ ด ารง
ต าแหน่ง ณ วันที่ผู้ส าเร็จการศึกษายื่นเรื่องขอใบแทนอนุปริญญาบัตร ใบแทนประกาศนียบัตรบัณฑิต ใบแทน
ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และใบแทนปริญญาบัตร ด้วยด้วยหมึกสีด าตามล าดับ
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ค ำอธิบำยแนวทำงปฏิบัติและวิธีกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย ข้อ ๔ (๕) 
หนังสือรับรองอ่ืนๆ 

 
๑. แนวทำงปฏิบัติ 

ในการจัดพิมพ์หนังสือรับรองอ่ืนๆ เช่น หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษา หนังสือรับรองผล
การเรียน หนังสือรับรองสาขาวิชา หนังสือรับรองเวลาเรียน ให้เป็นไปตามแบบที่สถาบันประกาศก าหนด และ
ลงนามรับรองโดยผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี หนังสือรับรองนี้มีอายุการใช้งานไม่เกินเก้าสิบวัน นับแต่
วันที่ออกใบรับรอง 
๒. กำรพิมพ์หนังสือรับรองสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

๒.๑ พิมพ์หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาไทยด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK  
ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษร  
Times New Roman ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ลงในกระดาษขนาด A4 (210 x 297 mm.) ด้วยหมึกสีด า

ทั้งฉบับ 
๒.๒ พิมพ์หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาโดยใช้รูปแบบหนังสือราชการ มีตราครุฑ  

สูง ๓ เซนติเมตร การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
๒.๓ พิมพ์เลขที่ออกหนังสือชิดด้านซ้ายของขอบกระดาษด้านบนซ้าย และที่ตั้งของส่วนราชการที่ 

ออกหนังสือ (อยู่ของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษา) อยู่ด้านขวา โดยเลขที่ออกหนังสือและที่ตั้ง
ของส่วนราชการที่ออกหนังสือบรรทัดแรกต้องตรงกับเท้าครุฑ 

๒.๔ พิมพ์หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาไทย พิมพ์ค าว่า “หนังสือรับรอง
สถานภาพการเป็นนักศึกษา” ใต้ตราครุฑและอยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 
๑๘ พอยท์ ตัวหนา พิมพ์หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ พิมพ์ค าว่า 
“Confirmation of Student Letter” ใต้ตราครุฑและอยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ด้วยตัวอักษร Times New 
Roman ขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวหนา 

๒.๕ หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาไทย พิมพ์ค าว่า ชื่อ-สกุล นักศึกษา,  
วัน เดือน ปี เกิด, รหัสประจ าตัวประชาชน, หมายเลขหนังสือเดินทาง (ถ้ามี) และรหัสประจ าตัวนักศึกษา  
ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้ายตัวหน้า และมี เครื่องหมาย “:” ต่อท้ายด้วยตัวหน้า ด้วยตัวอักษร  
TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวหนา และพิมพ์ต่อท้ายทุกหัวข้อด้วย ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK 
ขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวธรรมดา และพิมพ์ตัวเลขไทยทั้งฉบับ ยกเว้นหมายเลขหนังสือเดินทางพิมพ์ด้วยตัวเลขอารบิก 

๒.๔ หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ พิมพ์ค าว่า To Whom It May 
Concern,  Name of Student,  Date of Birth,  National Identification Number, Passport Number   
และ Student Identification Number ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้ายตัวหน้า และมี เครื่องหมาย “:” 
ต่อท้ายด้วยตัวหน้า ด้วยตัวอักษร Times New Roman ขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา และพิมพ์ต่อท้ายทุกหัวข้อ
ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวธรรมดา และพิมพ์ตัวเลขอารบิกทั้งฉบับ  

๒.๕ เนื้อความในย่อหน้าแรกของหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาทั้งฉบับภาษาไทยและ
ฉบับภาษาอังกฤษให้ระบุชื่อ-สกุลของนักศึกษา ภาคการศึกษา ปีการศึกษา หลักสูตร และสาขาวิชาที่ก าลัง
ศึกษาอยู่  
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๒.๖ เนื้อความในย่อหน้าที่สอง ให้ลงวันที่ออกหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษา ณ วันที่
จัดพิมพ์หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษา  

๒.๗ ลงนามรับรองโดยผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี และประทับตราสถาบันขนาดใหญ่ด้วยหมึก 
สีน้ าเงินก ากับลายมือชื่อของผู้ลงนาม 

๒.๘ ให้พิมพ์ค าว่า “หมายเหตุ: หนังสือรับรองฉบับนี้มีอายุไม่เกิน ๙๐ วัน (นับจากวันที่ออกหนังสือ)  
ในท้ายกระดาษชิดซ้ายของขอบกระดาษ ด้วยตัวอักษร  TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวธรรมดา  
ในหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาไทย และพิมพ์ค าว่า “Note: This letter will be 
valid for a period of 90 days from the date of issue.” ในท้ายกระดาษชิดซ้ายของขอบกระดาษ  

ด้วยตัวอักษร Times New Roman ขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา ในหนังสือรับรองสถานภาพการเป็น
นักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ 
๓. กำรพิมพห์นังสือรับรองผลกำรศึกษำ 

๓.๑ พิมพ์หนังสือรับรองผลการศึกษาฉบับภาษาไทยด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK และหนังสือ
รับรองผลการศึกษาฉบับภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษร Times New Roman ลงในกระดาษขนาด A4 (210 x 

297 mm.) ด้วยหมึกสีด าทั้งฉบับ 

๓.๒ พิมพ์หนังสือรับรองผลการศึกษาทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยมีตราสถาบันอยู่ด้านบน
ซ้ายของขอบกระดาษ  

๓.๓ หนังสือรับรองผลการศึกษาฉบับภาษาไทย  
 ๓.๓.๑ พิมพ์ค าว่า “ชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา คณะหรือวิทยาลัย และหลักสูตร” ชิดซ้ายของ

ขอบกระดาษ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวหนา และต่อท้ายข้อความ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์  
ตัวธรรมดา  

 ๓.๓.๒ พิมพ์ค าว่า “รหัส รายวิชา หน่วยกิต เกรด ภาคการศึกษา ปีการศึกษา เกรดเฉลี่ย  
หน่วยกิตท่ีได้ เกรดเฉลี่ยสะสม และหน่วยกิตสะสม” ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวหนา 

 ๓.๓.๓ พิมพ์รหัส รายวิชา หน่วยกิต ผลการเรียน และคะแนนเฉลี่ย ที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
ในภาคการศึกษานั้นๆ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๓.๓.๔ พิมพ์ชื่อนายทะเบียนของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษา ที่ออกหนังสือ
รับรองผลการศึกษา ชื่อผู้บริหารของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษาที่ออกหนังสือรับรองผล
การศึกษา และวันที่นายทะเบียนออกหนังสือรับรองผลการศึกษาด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๓.๓.๕ ลงนามลายมือชื่อนายทะเบียนของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษาที่ออก
หนังสือรับรองผลการศึกษา และรับรองโดยผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีที่ออกหนังสือรับรองสถานภาพ 
การเป็นนักศึกษาตามล าดับ ด้วยหมึกสีน้ าเงินและประทับตราสถาบันขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 2.7 
เซนติเมตร ด้วยหมึกสีน้ าเงินก ากับลายมือชื่อของผู้ลงนาม และลงวันที่ก ากับวันที่ลงนามในหนังสือรับรองผล
การศึกษา ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 

๓.๔ หนังสือรับรองผลการศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ 
 ๓.๔.๑ พิมพ์ค าว่า “Full name, Student ID, Faculty และ Degree” ชิดซ้ายของขอบกระดาษ

ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา และต่อท้ายข้อความด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา  
 ๓.๔.๒ พิมพ์ค าว่า “Course No., Subject, Credit, Grade, SEM-GPA, SEM PASS CR, CUM-

GPA และ TOTAL PASS CR” ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวหนา 
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 ๓.๔.๓ พิมพ์รหัส รายวิชา หน่วยกิต ผลการเรียน และคะแนนเฉลี่ย ที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
ในภาคการศึกษานั้นๆ ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๒ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๓.๔.๔ พิมพ์ชื่อนายทะเบียนของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษา ที่ออกหนังสือ
รับรองผลการศึกษา ชื่อผู้บริหารของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษาที่ออกหนังสือรับรอง             
ผลการศึกษา และวันที่นายทะเบียนออกใบรับรองผลการศึกษา ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ ตัวธรรมดา 

 ๓.๔.๕ ลงนามลายมือชื่อนายทะเบียนของคณะ วิทยาลัย หรือโครงการบัณฑิตศึกษาที่ออก
หนังสือรับรองผลการศึกษา และรับรองโดยผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีที่ออกหนังสือรับรองสถานภาพ 
การเป็นนักศึกษาตามล าดับ ด้วยหมึกสีน้ าเงินและประทับตราสถาบันขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 2.7 
เซนติเมตร ด้วยหมึกสีน้ าเงินก ากับลายมือชื่อของผู้ลงนาม และลงวันที่ก ากับวันที่ลงนามในหนังสือรับรองผล
การศึกษา ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
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