
 

 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
เรื่องกกค าชี้แจงการออกหลักฐานการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

-------------------------------------- 
เพ่ือให้การด าเนินการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา  ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  อาศัยอ านาจตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครราชสีมา ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ ๑๗  มหาวิทยาลัย 
จึงประกาศค าชี้แจง การออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เรื่อง  ค าชี้แจงการ
ออกหลักฐานการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เรื่อง  ค าชี้แจงการออก
หลักฐานแสดงผลการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๑  และให้ใช้ประกาศนีแ้ทน 

ข้อ ๓ ให้ใช้ประกาศนี้ ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศ เป็นต้นไป 

ข้อ ๔ ในประกาศนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
“อธิการบดี” หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
“นายทะเบียน” หมายความว่า  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย และ

มอบหมายให้มีหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนักศึกษา 

ข้อ ๕ การขอรับหลักฐานการศึกษา 
ผู้ที่ประสงค์ขอรับหลักฐานการศึกษา  ให้ยื่นบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ       

บัตรประจ าตัวประชาชน  ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ประสงค์ขอรับหลักฐานการศึกษา ให้ยื่นใบมอบ
ฉันทะ  บัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประสงค์ขอรับหลักฐาน และบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายต่อเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบกับหลักฐานของ
มหาวิทยาลัยให้เรียบร้อย ดังนี้ 

๕.๑ อนุปริญญาบัตร  ประกาศนียบัตร  ปริญญาบัตร  หรือใบรับรองคุณวุฒิ  
ตรวจสอบกับบัญชีรายชื่อการอนุมัติการให้อนุปริญญาบัตร  ประกาศนียบัตร  หรือปริญญาบัตร 

๕.๒ วุฒิบัตร  ตรวจสอบกับทะเบียนหลักฐานการอนุมัติการให้วุฒิบัตร 
๕.๓ ใบรับรองผลการศึกษา  ตรวจสอบกับบัญชีรายชื่อการอนุมัติผลการศึกษา 
๕.๔ ใบรายงานผลการศึกษา  ตรวจสอบกับระเบียนการศึกษา 
๕.๕ ใบแทนหลักฐานแสดงผลการศึกษา  ตรวจสอบกับทะเบียนของหลักฐาน

แต่ละชนิด 
 
 

/ข้อ ๖  การกรอก ... 



๒ 
 

ข้อ ๖ การกรอกรายการในอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร 
๗.๑ ชื่อตัวและชื่อสกุล  ค าน าหน้าชื่อ เช่น  นาย  นาง  นางสาว  หรือยศ เช่น 

สิบต ารวจเอก  ร้อยตรีหญิง  นาวาตรี หรือฐานันดรศักดิ์ เช่น หม่อมหลวง หม่อมราชวงศ์  ให้เขียนเต็ม  
ไม่ใช้อักษรย่อ  ส าหรับค าน าหน้าชื่อและฐานันดรศักดิ์ให้เขียนติดกันไปกับชื่อหรือพระนาม  ส่วนยศกับ
ชื่อ  หรือยศกับฐานันดรศักดิ์ให้เว้นระยะห่าง ๑ ตัวอักษร ส่วนชื่อกับชื่อสกุลให้เว้นระยะห่าง ๒ ตัวอักษร  
ชื่อสกุลที่มีค าต่อท้าย เช่น “ณ อยุธยา” ให้เว้นระยะระหว่าง ณ กับค าต่อท้ายชื่อสกุล ๑ ตัวอักษร และ
ต้องไม่ใช้ “ฯ” (ไปยาลน้อย) 

๗.๒ วันที่และพุทธศักราช ให้เขียนเป็นตัวเลขไทย ชื่อเดือนให้เขียนเต็ม 
๗.๓ วันที่ให้ได้รับอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร     

ให้ถือเอาวันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติการให้อนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร 
๗.๔ ตัวอักษรหรือตัวเลขที่เขียนในใบประกาศนียบัตร  หรืออนุปริญญาบัตร 

หรือปริญญาบัตรให้ใช้แบบตัวอาลักษณ์สีด า 
๗.๕ ในกรณีมีข้อผิดพลาดจ าเป็นต้องแก้ไขในประกาศนียบัตรหรืออนุปริญญา

บัตรหรือปริญญาบัตรให้ขอท าใหม่  โดยแนบฉบับที่ผิดพลาดไปด้วย  และให้เจ้าหน้าที่ลงข้อความว่าไม่
ใช้ ด้วยสีแดงให้เห็นชัดเจน 

๗.๖ การลงนามของอธิการบดีและนายกสภามหาวิทยาลัย  ให้ลงนามเหนือ   
ค าว่าอธิการบดีและนายกสภามหาวิทยาลัย  ในแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญาบัตร หรือ
ปริญญาบัตร 

๗.๗ ประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตร  ที่ออกให้ทุกฉบับ
ต้องใช้ตรานูน  ซึ่งเป็นตราส่วนราชการประจ าของมหาวิทยาลัย  ประทับอยู่ระหว่างลายมือชื่อ        
ของอธิการบดีและนายกสภามหาวิทยาลัยให้ เห็นเป็นส าคัญ  ขนาดตราควรมีขนาดประมาณ            
๓–๔ เซนติเมตร 

๗.๘ ด้านหลังของประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตรให้มี
ข้อความดังนี้ 
 เลขที ่  

   ผู้เขียน 
   ผู้ทาน 

  ตรวจถูกต้อง 
   นายทะเบียน 

 
๗.๙ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้ท าทะเบียนผู้ได้รับการอนุมัติการให้ประกาศนียบัตร 

หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตรได้โดยสะดวกและเรียบร้อย  การกรอกเลขที่ในข้อ ๕.๘          
จึงก าหนดตัวอักษรย่อ ตัวเลข แสดงความหมายและล าดับดังนี้ 

๗.๙.๑ อักษรย่อ หน้าตัวเลขแสดงถึงมหาวิทยาลัย คือ  มรนม. 
๗.๙.๒ ตัวเลขขึ้นต้น สามหลักแรกมีความหมายดังนี้ 

 สองหลักแรก แทนหลักสูตร ดังนี้ 
 ๐๑ แทน หลักสูตรครุศาสตร์ 

/๐๒  แทน... 



๓ 
 

 ๐๒ แทน หลักสูตรวิทยาศาสตร์ 
 ๐๓ แทน หลักสูตรศิลปศาสตร์ 
 ๐๔ แทน หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตร์ 
 ๐๕ แทน หลักสูตรนิติศาสตร์ 
 ๐๖ แทน หลักสูตรศิลปกรรมศาสตร์ 
 ๐๗ แทน หลักสูตรบริหารธุรกิจ 
 ๐๘ แทน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์ 
 ๐๙ แทน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร์ 
 ๑๐ แทน หลักสูตรนิเทศศาสตร์ 
 ๑๑ แทน หลักสูตรเศรษศาสตร์ 
 ๑๒ แทน หลักสูตรการจัดการ 
 ๑๓ แทน หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 ๑๔ แทน หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร์ 
 ๑๕ แทน หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 ๑๖ แทน หลักสูตรการบัญชี 
 ๑๗ แทน หลักสูตรดุริยางคศาสตร์ 
 หลักท่ีสาม  แทนระดับ  ดังนี้ 
 ๑ แทน ประกาศนียบัตร 
 ๒ แทน อนุปริญญา 
 ๓ แทน ปริญญาตรี 
 ๔ แทน ประกาศนียบัตรหลังปริญญาตรี 
 ๕ แทน ปริญญาโท 
 ๖ แทน ประกาศนียบัตรหลังปริญญาโท 
 ๗ แทน ปริญญาเอก 
 ๘ แทน ประกาศนียบัตรหลังปริญญาเอก 
 ๙ แทน ปริญญากิตติมศักดิ ์

๗.๙.๓ ตัวเลขถัดไปมี ๔ หลัก  แสดงล าดับของอนุปริญญาบัตร หรือ
ประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตรที่ออกให้ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง ๆ 

๗.๙.๔ หลังตัวเลขมีขีดค่ันและเขียนปีปฏิทิน 
ตัวอย่าง เลขที่  มรนม. ๐๒๓๐๐๑๕/๒๕๖๐ 

หมายถึง ปริญญาบัตรของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  ระดับปริญญาตรี 
 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  
 เป็นล าดับที่ ๑๕  ในปี พุทธศักราช ๒๕๖๐ 

๗.๑๐ ปกปริญญาบัตร  ให้เป็นปกแข็งบุด้วยฟองน้ า ทั้งปกหน้า - หลัง  หุ้มด้วย
ผ้าไหมเทียมสี เขียวเข้ม  มีขนาดพอที่จะบรรจุใบปริญญาบัตรได้พอดี  ปกมีตรามหาวิทยาลัย           
ราชภัฏนครราชสีมาสีทอง  ขนาดความกว้าง ๖๐ มิลลิเมตร อยู่ตรงกลางของปก 

/ข้อ ๗  การท า ... 



๔ 
 

ข้อ ๗ การท าทะเบียนอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร 
๗.๑ ทะเบียนคุมอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร      

ในแต่ละปปีฏิทิน 
๗.๑.๑ ให้จัดท าเป็นเล่ม 
๗.๑.๒ ทะเบียนแต่ละหน้าให้มีรายการอย่างน้อย ดังตัวอย่าง 

หลักสูตร  

ล าดับที ่
รหัสประจ าตัว

นักศึกษา 
ชื่อ - ชื่อสกุล เลขที ่ วัน เดือน ปีเกิด 

ได้ค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ย 

วัน เดือน ปี 
ที่อนุมัต ิ

       

       

       

 
๗.๑.๓ เมื่อสิ้นสุดแต่ละหลักสูตร ให้นายทะเบียนและอธิการบดีหรือผู้ที่

อธิการบดีมอบหมายลงนาม  ดังตัวอย่าง 

ล าดับที ่
รหัสประจ าตัว

นักศึกษา 
ชื่อ - ชื่อสกุล เลขที ่ วัน เดือน ปีเกิด 

ได้ค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ย 

วัน เดือน ปี 
ที่อนุมัต ิ

       

       

       

 
ตรวจสอบและตรวจทานถูกต้องแล้ว 

(ลงชื่อ) นายทะเบียน 

(ลงชื่อ) อธิการบดี 
 

๗.๑.๔ การกรอกรายละเอียดจะต้องกรอกเรียงเลขที่ของอนุปริญญาบัตร 
หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร  ตามล าดับจากน้อยไปหามาก 

๗.๒ ทะเบียนรับอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร      
ในแต่ละรอบการรับอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือรอบการรับพระราชทานปริญญาบัตร 

๗.๒.๑ ให้จัดท าเป็นเล่ม 
๗.๒.๒ ทะเบียนแต่ละหน้าให้มีรายการอย่างน้อย ดังนี้  รหัสประจ าตัว

นักศึกษา  ชื่อ-ชื่อสกุล  ลายมือชื่อผู้รับ  วัน เดือน ปี ที่รับ 
๗.๓ การกรอกรายการ ชื่อ - ชื่อสกุล ของนักศึกษาต้องเขียนหรือพิมพ์ให้ชัดเจน  

อ่านง่าย  ถ้ามีการแก้ไขให้ขีดฆ่า  และเขียนใหม่ด้วยหมึกสีแดง  และให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ด้วย 

/๗.๔  การกรอก ... 



๕ 
 

๗.๔ การกรอกรายการทุกอย่างให้ใช้หมึกสีด า หรือสีน้ าเงิน  นอกจากที่ระบุไว้
เป็นอย่างอ่ืน  ถ้ามีการแก้ไขให้ขีดฆ่าท่ีผิด แล้วแก้ด้วยหมึกสีแดงและให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับ 

๗.๕ ให้ผู้มีชื่อส าเร็จการศึกษาในอนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือ
ปริญญาบัตร เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับในทะเบียนด้วยตนเอง   

กรณีไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้  ให้ท าใบมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนรับแทน  
ผู้รับแทนจะต้องมีบัตรประจ าตัวของผู้มอบฉันทะไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  และให้เจ้าหน้าที่บันทึก
รายละเอียดที่ส าคัญของบัตรประจ าตัวของผู้รับแทนไว้เพ่ือตรวจสอบในกรณีท่ีมีปัญหา 

ในกรณีเป็นการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรให้เขียนหรือพิมพ์ค าว่า 
“เข้ารับพระราชทานปริญญา” ในส่วนของการลงลายมือชื่อ  และเขียนหรือพิมพ์วันที่ เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรในส่วนวันที่รับ 

ข้อ ๘ การกรอกใบรับรองผลการศึกษา 
การกรอกใบรับรองผลการศึกษาต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
๘.๑ เลขที ่ ใส่เลขท่ีของใบรับรองผลการศึกษา 
๘.๒ ศึกษาส าเร็จตามหลักสูตร เติมชื่อหลักสูตร เช่น ครุศาสตรบัณฑิต     

วิทยาศาสตรบัณฑิต  ศิลปศาสตรบัณฑิต 
๘.๓ สาขาวิชา ให้เขียนหรือพิมพ์ชื่อสาขาวิชา วิชาโท     

แขนงวิชา หรือรายละเอียดอ่ืนที่มหาวิทยาลัย
เห็นว่ามีประโยชน์ต่อการน าไปใช้งาน เช่น 
วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
คณิตศาสตร์ วิชาโท คอมพิวเตอร์ 

ข้อ ๙ ทะเบียนใบรับรองผลการศึกษาในแต่ละปีปฏิทิน  มี ไว้ เพ่ือตรวจสอบว่า
มหาวิทยาลัยได้ออกให้ใครบ้าง  การกรอกจะต้องกรอกเรียงล าดับจากผู้ที่ขอล าดับหนึ่งเป็นต้นไป 

๙.๑ ให้จัดท าเป็นเล่ม 
๙.๒ ทะเบียนแต่ละหน้าให้มีรายการอย่างน้อย ดังตัวอย่าง 

ทะเบียนใบรับรองผลการศึกษา  หลักสูตร                       . 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

ล าดับที ่
รหัสประจ าตัว

นักศึกษา 
ชื่อ - ชื่อสกุล 

วัน เดือน ป ี  
ที่อนุมัต ิ

ลายมือชื่อ
ผู้รับ 

วัน เดือน ป ี  
ที่รับ 

หมายเหตุ 

       

       

       

 

.     . 
นายทะเบียน 

 

/ข้อ ๑๐  ค าอธิบาย... 



๖ 
 

ข้อ ๑๐ ค าอธิบายการกรอกใบรับรองคุณวุฒิ 
การกรอกใบรับรองคุณวุฒิต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
๑๐.๑ เลขที ่ เลขทีป่ระกอบด้วยเลข ๗ หลัก ดังนี้ 
 สองหลักแรก แทน หลักสูตร 
 หลักท่ีสาม แทน ระดับ 
 แล้วเขียนตามด้วยเลข ๔ หลัก  แสดงล าดับของใบรับรองคุณวุฒิที่ออก

ให้ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง ๆ  โดยหลักสูตรและระดับให้ใช้ตัวเลขเช่นเดียวกับข้อ ๗.๙.๒ 
ตัวอย่าง เลขที ่ ๐๒๕๐๐๐๓ 
 หมายถึง ใบรับรองคุณวุฒิ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

 ระดับปริญญาโท ที่ออกให้เป็นล าดับที่ ๓ ในรอบป ี
๑๐.๒ สาขาวิชา  ให้ใช้ชื่อสาขาวิชาตามท่ีระบุไว้ในเอกสารรายละเอียดหลักสูตร 

(มคอ.๒) 

ข้อ ๑๑ ทะเบียนใบรับรองคุณวุฒิ  มีไว้เพ่ือตรวจสอบว่ามหาวิทยาลัยได้ออกใบรับรอง
คุณวุฒิให้ใครบ้าง   การกรอกจะต้องกรอกเรียงเลขที่ใบรับรองคุณวุฒิเป็นล าดับจากน้อยไปหามาก   
รายละเอียดอื่น ๆ  ในการกรอกเหมือนข้อ ๗.๓ – ๗.๔ 

๑๑.๑ ทะเบียนคุมใบรับรองคุณวุฒิ  ในแต่ละปีปฏิทิน 
๑๑.๑.๑ ให้จัดท าเป็นเล่ม 
๑๑.๑.๒ ทะเบียนคุมใบรับรองคุณวุฒิ อาจใช้ร่วมกับทะเบียนคุม

อนุปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตรได้  แต่หากจัดท าทะเบียนคุมใบรับรองคุณวุฒิ
ขึ้นใหม่อีกเล่มหนึ่งให้ทะเบียนคุมใบรับรองคุณวุฒิแต่ละหน้าให้มีรายการอย่างน้อย ดังตัวอย่าง 

ทะเบียนใบรับรองผลการศึกษา  หลักสูตร                       . 

ล าดับที ่
รหัสประจ าตัว

นักศึกษา 
ชื่อ - ชื่อสกุล เลขที ่ วัน เดือน ปีเกิด 

ได้ค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ย 

วัน เดือน ปี 
ที่อนุมัต ิ

       

       

 
๑๑.๑.๓ เมื่อสิ้นสุดแต่ละหลักสูตร ให้นายทะเบียนและอธิการบดีหรือ

ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายลงนาม  ดังตัวอย่าง 

ล าดับที ่
รหัสประจ าตัว

นักศึกษา 
ชื่อ - ชื่อสกุล เลขที ่ วัน เดือน ปีเกิด 

ได้ค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ย 

วัน เดือน ปี 
ที่อนุมัต ิ

       

       

 
ตรวจสอบและตรวจทานถูกต้องแล้ว 

(ลงชื่อ) นายทะเบียน 

(ลงชื่อ) อธิการบดี 

/๑๑.๑.๔  การกรอก ... 



๗ 
 

๑๑.๑.๔ การกรอกรายละเอียดทะเบียนคุมใบรับรองคุณวุฒิจะต้อง
กรอกเรียงเลขที่ของใบรับรองคุณวุฒิ  ตามล าดับจากน้อยไปหามาก 

๑๑.๒ ทะเบียนรับใบรับรองคุณวุฒิ  ในแต่ละปีปฏิทิน 
๑๑.๒.๑ ให้จัดท าเป็นเล่ม 
๑๑.๒.๒ ทะเบียนใบรับรองคุณวุฒิแต่ละหน้าให้มีรายการอย่างน้อย 

ดังนี้  รหัสประจ าตัวนักศึกษา  ชื่อ-ชื่อสกุล  เลขที่ใบรับรองคุณวุฒิ  ลายมือชื่อผู้รับ  วัน เดือน ปี ที่รับ 
๑๑.๓ การกรอกรายการ ชื่อ - ชื่อสกุล  ของนักศึกษา  ต้องเขียนหรือพิมพ์    

ให้ชัดเจน  อ่านง่าย  ถ้ามีการแก้ไขให้ขีดฆ่า เขียนใหม่ด้วยหมึกสีแดง  และให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ด้วย 

๑๑.๔ การกรอกรายการทุกอย่างให้ใช้หมึกสีด า หรือสีน้ าเงิน  นอกจากท่ีระบุไว้
เป็นอย่างอ่ืน  ถ้ามีการแก้ไขให้ขีดฆ่าท่ีผิด แล้วแก้ด้วยหมึกสีแดงและให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับ 

๑๑.๕ ให้ผู้มีชื่อส าเร็จการศึกษาในใบรับรองคุณวุฒิ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับ      
ในทะเบียนด้วยตนเอง  หากไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้  ให้ท าใบมอบฉันทะให้ผู้ อ่ืนรับแทน       
ผู้รับแทนจะต้องมีบัตรประจ าตัวของผู้มอบฉันทะไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  และให้เจ้าหน้าที่บันทึก
รายละเอียดที่ส าคัญของบัตรประจ าตัวของผู้รับแทนไว้เพ่ือตรวจสอบในกรณีท่ีมีปัญหา 

ข้อ ๑๒ รายละเอียดการกรอกใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
รายละเอียดการกรอกใบรายงานผลการศึกษาต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
๑๒.๑ ที่ตั้ง ให้ใส่ชื่อจังหวัด ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
๑๒.๒ ชื่อ ให้ใส่  ค าน าหน้าชื่อ  ชื่อ  ชื่อสกุล 
๑๒.๓ วุฒิ ให้ใส่ชื่อปริญญา เช่น 
  ครุศาสตรบัณฑิต Bachelor of Education 
  วิทยาศาสตรบัณฑิต Bachelor of Science 
  ศิลปศาสตรบัณฑิต Bachelor of Arts 
๑๒.๔ รหัสประจ าตัว ให้กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
๑๒.๕ สาขาวิชา ให้เขียนรายละเอียดเช่นเดียวกับ ๑๐.๒ 
๑๒.๖ วุฒิเดิม ให้ใส่ชื่อย่อวุฒิเดิม 
๑๒.๗ วัน เดือน ปี เกิด  วันเข้าศึกษา  และวันส าเร็จการศึกษา  จะต้องเขียน

ด้วยตัวเต็มทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ส าหรับใบรายงานผลการศึกษาที่ออกให้แก่ผู้ที่ไม่ส าเร็จ
การศึกษาในช่องวันส าเร็จการศึกษาให้เขียนเครื่องหมาย “-” 

๑๒.๘ การกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับผลการเรียน  ให้กรอกเป็นภาคการศึกษา 
ไม่จ าเป็นต้องจ าแนกหมวดวิชา 

๑๒.๙ เมื่อกรอกรายวิชาหมดแล้วให้เขียนค าว่า จบการรายงานผล  ในฉบับ
ภาษาไทย  และค าว่า TRANSCRIPT CLOSED ในฉบับภาษาอังกฤษ 

ข้อ ๑๓ การกรอกรายละเอียดใบแทนอนุปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร 
ใบรับรองคุณวุฒิ 

๑๓.๑ จะออกใบแทนหลักฐานการศึกษาใด  ให้ เขียนใบแทนนั้น ๆ  เช่น       
ใบแทนประกาศนียบัตร  ใบแทนปริญญาบัตร 

/๑๓.๒  การกรอก ... 



๘ 
 

๑๓.๒ การกรอกรายละเอียดในเรื่องหลักสูตร  สาขาวิชา  และวันส าเร็จ
การศึกษาให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการกรอกในใบรับรองคุณวุฒิ 

ข้อ ๑๔ การกรอกรายการในวุฒิบัตร 
๑๔.๑ ชื่อตัวและชื่อสกุล  ค าน าหน้าชื่อ เช่น  นาย  นาง  นางสาว  หรือยศ เช่น 

สิบต ารวจเอก  ร้อยตรีหญิง  นาวาตรี หรือฐานันดรศักดิ์ เช่น หม่อมหลวง หม่อมราชวงศ์  ให้เขียนเต็ม  
ไม่ใช้อักษรย่อ  ส าหรับค าน าหน้าชื่อและฐานันดรศักดิ์ให้เขียนติดกันไปกับชื่อหรือพระนาม  ส่วนยศกับ
ชื่อ  หรือยศกับฐานันดรศักดิ์ให้เว้นระยะห่าง ๑ ตัวอักษร ส่วนชื่อกับชื่อสกุลให้เว้นระยะห่าง ๒ ตัวอักษร  
ชื่อสกุลที่มีค าต่อท้าย เช่น “ณ อยุธยา” ให้เว้นระยะระหว่าง ณ กับค าต่อท้ายชื่อสกุล ๑ ตัวอักษร และ
ต้องไม่ใช้ “ฯ” (ไปยาลน้อย) 

๑๔.๒ วุฒิบัตรให้พิมพ์ชื่อหลักสูตรหรือชื่อเรื่องที่ศึกษาหรือฝึกอบรม โดยให้
พิมพ์ชื่อเต็มไม่ต้องย่อหรือต้องไม่ใช้ “ฯ” (ไปยาลน้อย) 

๑๔.๓ กรอกระยะเวลาการฝึกอบรมเป็นจ านวนชั่วโมง  
๑๔.๔ วันที่และพุทธศักราช ให้เขียนเป็นตัวเลขไทย ชื่อเดือนให้เขียนเต็ม 
๑๔.๕ วันเดือนปีทีจ่ัดการศึกษาหรือฝึกอบรม 
๑๔.๖ วันที่ให้ได้รับวุฒิบัตร ให้ถือเอาวันที่คณะกรรมการจัดการศึกษาหรือ

ฝึกอบรมตามหลักสูตรพิเศษ อนุมัติการให้วุฒิบัตร 
๑๔.๗ ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้ลงนามในวุฒิบัตร 
๑๔.๘ ด้านหลังของวุฒิบัตรให้มีข้อความดังนี้ 

 
 เลขที ่  

   ผู้เขียน 
   ผู้ทาน 

  ตรวจถูกต้อง 
   นายทะเบียน 

 

ข้อ ๑๕ การท าทะเบียนวุฒิบัตร 
๑๕.๑ ทะเบียนคุมวุฒิบัตรบัตร 

๑๕.๑.๑ ให้หน่วยงานที่ออกวุฒิบัตรจัดท าเล่มทะเบียนการออก
วุฒิบัตรไว้เป็นหลักฐาน 

๑๕.๑.๒ ทะเบียนวุฒิบัตรแต่ละหน้าให้มีรายการอย่างน้อย ดังนี้    
ชื่อ-ชื่อสกุล  เลขที่วุฒิบัตร  ชื่อหน่วยงานที่จัดการศึกษาหรือฝึกอบรม  วัน เดือน ปี ที่ให้วุฒิบัตร 

ชื่อหลักสูตรหรือชื่อเรื่องที่ศึกษาหรือฝึกอบรม  

ล าดับที ่ ชื่อ – ชื่อสกลุ 
เลขที่

วุฒิบัตร 
หน่วยงาน 

วัน เดือน ปี 
ทีใ่ห้วุฒิบัตร 

หมายเหตุ 

      

      

/๑๕.๑.๓  เมื่อสิ้นสุด ... 



๙ 
 

๑๕.๑.๓ เมื่อสิ้นสุดแต่ละหลักสูตรหรือเรื่องการฝึกอบรม  ให้นาย
ทะเบียนหรือประธานการจัดการฝึกอบรมลงนาม 
 

ข้อ ๑๖ ตัวอย่างแบบพิมพ์หลักฐานการศึกษา 
๑๔.๑ ตัวอย่างปริญญาบัตร  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๑ 
๑๔.๒ ตัวอย่างวุฒิบัตร  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๒ 
๑๔.๓ แบบใบรับรองผลการศึกษา  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๓ 
๑๔.๔ แบบใบรับรองคุณวุฒิ  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๔ 
๑๔.๕ แบบใบรายงานผลการศึกษา 

๑๔.๕.๑ ภาษาไทย  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๕ 
๑๔.๕.๒ ภาษาอังกฤษ  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๖ 

๑๔.๖ ตัวอย่างใบแทนหลักฐานการศึกษา  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ๗ 

ข้อ ๑๗ ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ และให้มีอ านาจในการออกประกาศ ค าสั่ง 
หรือแนวปฏิบัติ  เพ่ือปฏิบัติตามประกาศนี้ 

ในกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้  ให้อธิการบดีมีอ านาจตีความ
และวินิจฉัยปัญหา ค าวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด 

       ประกาศ ณ วันที่ ๑๕  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 
(รองศาสตราจารย์ ดร.วิเชียร  ฝอยพิกุล) 

อธิการบดี 
 
 
 

ที ่๓๑๗/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๑) 

ตัวอย่างปริญญาบัตร 
ด้านหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านหลัง  



๑๑ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๒) 

ตัวอย่างวุฒิบัตร 
ด้านหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านหลัง 
  



๑๒ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๓) 
ตัวอย่างใบรับรองผลการศึกษา 

  



๑๓ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๔) 

ตัวอย่างใบรับรองคุณวุฒิ 
  



๑๔ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๕) 

ตัวอย่างใบรายงานผลการศึกษา ภาษาไทย 
  



๑๕ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๖) 

ตัวอย่างใบรายงานผลการศึกษา ภาษาอังกฤษ 
  



๑๖ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ ๓๑๗/๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ ๗) 

ตัวอย่างใบแทนหลักฐานการศึกษา 
 


