
ค ำแนะน ำกำรขอเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
อัตรำค่ำธรรมเนียมใบรับรองผลกำรศึกษำ (Transcript) หรือใบรับรองอ่ืนๆ และค่ำใบแปลปริญญำบัตร ฉบับละ 100.- บำท 
หมำยเหตุ 1. กำรขอเอกสำรส ำคัญ (กรณีช ำระเงินผ่ำนธนำคำร ธนำคำรจะคิดค่ำธรรมเนียมบริกำร 10.- บำท /คร้ัง) 
             2. กำรออกเอกสำรส ำคัญ ทุกประเภท จะออกให้เมื่อนกัศึกษำช ำระเงินครบถ้วนและถูกต้องตำมระเบียบของสถำบัน 

การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา นักศึกษาสามารถขอได้ 3 ช่องทาง ดังนี ้
1. ขอที่สถำบันฯ ติดต่อกองบริการการศึกษา ชั้น 3 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ วันเวลาราชการ เวลา 8.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.       
    มีขั้นตอนดังนี้ 
    1.1 นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญ ให้ครบถ้วน 
    1.2 น าแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญ ไปช าระเงินที่กองคลังและพัสดุ ชั้น 3 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ และน าใบเสร็จรับเงินกลับมายื่นที่กองบริการ  
          การศึกษา  
2. ขอผ่ำน Website ที่ URL :  http://reg.nida.ac.th เลือกเมนู  ขอเอกสารส าคัญ Online มีขั้นตอนดงันี้                                                                                                   
    2.1 นักศึกษากรอกข้อมูลและท ารายการตามค าแนะน าที่แจ้งไว้ในแต่ละหน้าของ Webpage จนเสร็จเรียบร้อย และพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินจาก 
         ระบบ                      
    2.2 น าใบแจ้งยอดการช าระเงินที่พิมพ์จากระบบ ไปช าระเงินที่ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) ทุกสาขาทั่วประเทศ ในเวลาท าการของธนาคารและ 
         ตามวันที่ระบุในใบแจ้งการช าระเงิน (กรณีช ำระเงินที่ธนำคำร ทั้ง กทม.และส่วนภูมิภำค ต้องบวกค่ำธรรมเนียมบริกำร 10 บำท ทุกครั้ง) 
    2.3 หลังจากช าระเงินที่ธนาคารเรียบร้อยแล้ว ให้เก็บใบแจ้งการช าระเงินส่วนที่ 1 ไว้เป็นหลักฐาน หลังจากนั้นระบบจะปรับยอดการช าระเงิน   
         ในวันท าการถัดไป และสามารถตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินและติดตามผลค าร้องที่ขอ ที่ URL :  http://reg.nida.ac.th 
3. ขอทำงไปรษณีย์ มีขั้นตอนดังนี้ 
    3.1 ไปที่ Website ที่ URL :  http://edserv.nida.ac.th  และดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญ   
    3.2 นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญ ให้ครบถ้วน 
    3.3 น าแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญ ไปช าระเงินที่ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) ทุกสาขาทั่วประเทศ ในเวลาท าการของธนาคาร  
         (กรณีช ำระเงินที่ธนำคำร ทั้ง กทม.และส่วนภูมิภำค ต้องบวกค่ำธรรมเนียมบริกำร 10 บำท ทุกครั้ง)            
    3.4 เมื่ อช าระเงินที่ ธนาคารเรียบร้อยแล้ว  นัก ศึกษาต้องส่ งแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญ  พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินและ              
         ส าเนาบัตรประชาชนของนักศึกษาให้กองบริการการศึกษา โดยการสแกนส่งทาง E-mail : educational_request@nida.ac.th  จึงจะถือว่าการขอ  
         เอกสารส าคัญทางไปรษณีย์เสร็จสิ้นสมบูรณ์ 

 

กำรรับเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ มี 2 วิธี ดังนี้ 
1. รับเอกสำรด้วยตนเองท่ีกองบริกำรกำรศึกษำ   
     1.1 โปรดน าใบเสร็จรับเงินแสดงต่อเจ้าหน้าที่เมื่อมาขอรับเอกสารส าคัญ พร้อมแสดงบัตรนักศึกษา หรือบัตรประจ าตัวประชาชน                    
     1.2 กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นรับแทนต้องมีใบมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   
     1.3 สถาบันจะเก็บเอกสารส าคัญ ภายใน 1 ปี นับจากที่ยื่นค าขอ หากเกินก าหนดระยะเวลา จะท าลายเอกสารโดยไม่ต้องแจ้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า 
2. รับเอกสำรทำงไปรษณีย์   
    สถาบันจะส่งเอกสารส าคัญให้นักศึกษาตามที่อยู่ที่นักศึกษากรอกข้อมูลผ่านระบบ หรือ ตามที่อยู่ที่นักศึกษาจา่หน้าซองให้กับสถาบัน 

เมื่อสถำบันด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรส ำคัญเรียบร้อย ระบบจะสง่ข้อควำมอัตโนมัติให้นักศึกษำทรำบทำงอีเมลตำมที่นักศึกษำกรอกข้อมูล 
กรณีรับเอกสำรทำงไปรษณีย ์หำกยงัไม่ได้รับเอกสำรส ำคัญ ภำยใน 2 สัปดำห์ 

โปรดตดิต่อกองบริกำรกำรศึกษำ โทรศัพท์ 0 2727 3365  หรือ  0 2727 3372 

ประเภทของ Transcript / หนังสือรับรอง ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. กรณียังไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
      1.1 หนังสือรับรองความเป็นนักศึกษา 
      1.2 Transcript ฉบับไม่ต้องรอผลครบ 

 
2 – 4 วันท าการ 

นับจากวันที่ได้รับค าร้องจากนักศึกษาและรายงานผลการช าระเงิน 
 

 
- 

      1.3 Transcript ฉบับผลการศึกษาครบถ้วน 
 2 – 4 วันท าการ 

นับจากวันที่ได้รับค าร้องจากนักศึกษาและรายงานผลการช าระเงิน 

จะออกเอกสารส าคัญได้ นับจาก
ได้ รับ ผ ล การศึ กษ าจากค ณ ะ
ครบถ้วนแล้ว 

      1.4 หนังสือรับรองหน่วยกิตครบถ้วน แต่ยังไม่สอบคุณสมบัติ 
           /สอบประมวลความรู้  
 

      1.5 หนังสือรับรองหน่วยกิตครบถ้วน และสอบคุณสมบัติ  
          /สอบประมวลความรู้ผ่านแล้ว แต่ยังไม่สอบปากเปล่า 

2 – 4 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับค าร้องจากนักศึกษาและรายงานผลการช าระเงิน 

จะออกเอกสารส าคัญได้ นับจาก
ได้รับผลสอบคุณสมบัติ /ผลสอบ
ประมวลความรู้จากคณะแล้ว 
 

      1.6 หนังสือรับรองฉบับรอสภาอนุมัติ 2 – 4 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับค าร้องจากนักศึกษาและรายงานผลการช าระเงิน 

จะออกเอกสารส าคัญได้ นับจาก
ได้รับบันทึกขออนุมัติปริญญาบัตร
จากคณะแล้ว 
 

2. กรณีส ำเร็จกำรศึกษำ (ได้รับอนุมัติจำกสภำสถำบันแล้ว) 
     2.1 Transcript ฉบับสภาอนุมัติ (ฉบับสมบูรณ์) 
     2.2 หนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา 

 
2 – 4 วันท าการ 

นับจากวันที่ได้รับค าร้องจากนักศึกษาและรายงานผลการช าระเงิน 
 

 
จะออกเอกสารส าคัญได้ ผู้ขอต้อง
ส าเร็จการศึกษาแล้ว 

      2.3 ใบแปลปริญญาบัตร (แนบส ำเนำใบปริญญำบัตรด้วย) 2 – 4 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับค าร้องจากนักศึกษาและรายงานผลการช าระเงิน 

 

- 
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