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สํานักทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
The Office of Registrar, University of the Thai Chamber of Commerce 

 

 คํารองขอใบ  TRANSCRIPT /หนังสือรับรอง /บัตรประจําตัวนักศึกษา 
Request Form for Transcript/ Certifying Letter/ Student ID Card 

คณะ………………………..……..………….…….…สาขาวิชา…….……..……………………………..…………….    ภาคปกติ           นานาชาติ        
(School of)                                                                           (Major)                                                                                               (Regular Program) (International Program)           

ชื่อ-นามสกุล (ตัวบรรจง) นาย/นางสาว/นาง……….………..…..………………………..…………………..….. …….…เลขทะเบียน…………………………..……………  
(Name – Family Name)        (Mr./Miss/Mrs.)                                                                                                                                       (Registration  No.)                                                                       

ชื่อ (Name) (ภาษาอังกฤษ)         (**เขียนตัวพิมพใหญ**)                                                   

นามสกุล (Family Name) (ภาษาอังกฤษ)       
วัน-เดือน-ป-เกิด (Date of Birth)   (เปนตัวเลข)   :   วันที่ (Date)     เดือน (Month)     ป พ.ศ.  (Year)                  

จบการศึกษาภาค                 ตน                 ปลาย                   ฤดูรอน         ปการศึกษา ………...…… เกียรตินิยม (ถามี)    อนัดับ      1                    2 
(Time of Graduation)     (First Semester)    (Second Semester)     (Summer Semester)      (Academic Year)          (Graduation with Honors)   (First-Class Honors) (Second-Class Honors) 

ที่อยูปจจุบัน  (Address)……………………………..……………………………………………………………………Tel.  (มือถือ)………………………………….…….                  
ขาพเจามีความประสงคจะขอเอกสารตาง ๆ ดังตอไปนี้ : I would like to request the following documents: 
                      
 
 
 
 

                                                             

 

     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 
             

  

                                                                                                              
  

  

  

สําหรับนักศึกษา  (For Student Use) 
  ภาคปกติ (Regular Program)      นานาชาติ (International Program)     

เลขทะเบียน  (Registration No.)  ….……………….………..…..…………                                                 

ชื่อ-นามสกุล (Name-Family Name)…………………………..………………………………                                                              
                                                                                                                                                  ลงชื่อ (Signature) ……………………………………… เจาหนาที่ทะเบียนฯ 

  TRANSCRIPT………ฉบับ        หนังสือรับรอง (Certifying Letter)..............ฉบับ         บัตรประจําตัวนักศึกษา (Student ID Card)                                             
                                                      

ประเภทเอกสาร  
(Items) 

จํานวนฉบับ  

(Copies) 

   ใบ TRANSCRIPT     

            ใบ TRANSCRIPT เพื่อตรวจสอบเกรด (For Grade Check)  (ใชไดเฉพาะภายในมหาวิทยาลัยเทานั้น)  (In Thai for Internal Use Only)           

  ใบ TRANSCRIPT เพื่อสมัครงาน หรือศึกษาตอ ( For Job Application or Further Study)                       ฉบับภาษาไทย   (Thai Version )   
 (กรณีใชสงไปมหาวิทยาลัยตางประเทศ)    ตองการใสซองปดผนึก (Sealed Envelop Request) .........ฉบับ     ฉบับภาษาอังกฤษ  (English Version )     

   หนังสือรับรอง (Certifying Letter)  
                        กําลังศึกษาอยู  (Present Student Status)                                                                                                   ฉบับภาษาไทย  (Thai Version)      

                                                                                                                                                                       ฉบับภาษาอังกฤษ (English Version )  

             ครบหลักสูตรแตรอฟงผล (Program Completion. but Pending Grades)                                                   ฉบับภาษาไทย  (Thai Version )      
                                                                                                                                                                                         ฉบับภาษาอังกฤษ  (English Version )  

             จบแตรอสภาอนุมัต ิ(Complete Graduation but Pending University Board’s Approval)                             ฉบับภาษาไทย  (Thai Version )      
                                                                                                                                                                                   ฉบับภาษาอังกฤษ (English Version )  

             เคยศึกษาแตลาออกแลว (Ex-Student Status but Resignation)                                                                               ฉบับภาษาไทย  (Thai Version )      
                                                                                                                                                                               ฉบับภาษาอังกฤษ  (English Version )  

            แปลใบหนังสือสําคัญ (Translation of  Important Documents)  (แนบสําเนาหนังสือสําคญั 1 ฉบับ )            ฉบับภาษาอังกฤษ (English Version )  

            แปลใบปริญญาบัตร (Translation of Degree)  (แนบสําเนาปริญญาบัตร  1 ฉบับ )                                ฉบับภาษาอังกฤษ (English Version )  

            อื่นๆ ระบุ  (Others:  Please Specify)...................................................................................................................................................................  

   บัตรประจําตวันักศึกษา(Student ID Card)(กรณีบัตร นศ.หายตองแนบใบแจงความมาดวย)(In case of lost Student ID Card, a police report is required.)  

วันท่ีนัดรับเอกสาร (Date of Pickup)..………..………….…….….…… 

สทป. 101 

วันท่ีนัดรับเอกสาร (Date of Pickup) ……………………….………….  



 ขั้นตอนการขอ TRANSCRIPT /หนังสือรับรอง /บัตรประจําตัวนักศึกษา 
  Procedure of Request for Transcript/ Certifying Letter/ Student ID Card  

 
1. ขอแบบฟอรมคํารอง สทป.101  ที่แผนกบริการ/รับลงทะเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล อาคาร 1 ชั้น 1 
1.      The form is available at the Office of Registrar, Building 1,1stfloor. 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในแบบฟอรมคํารอง สทป.101 เพื่อขอเอกสารดังกลาวใหชัดเจน 
2.       Students complete the form and have their advisors sign for approval. 
3. นักศึกษาจะตองไปชําระเงินคา TRANSCRIPT /หนังสือรับรอง /บัตรประจําตัวนักศึกษา ที่กองการเงิน อาคาร 10 ชั้น 1 
3.       Students pay for transcript, certifying letter and student ID card at the Finance Department, Building 10, 1st floor.    
4. นําแบบฟอรมคํารอง สทป.101 และใบเสร็จรับเงิน  ยื่นแผนกบริการ/รับลงทะเบียน สํานักทะเบยีนและประมวลผล อาคาร 1 ชั้น 1 
4.       Students submit the form together with the receipt at the Office of registrar, Building 1, 1st floor. 
5. รับสวนทายคํารอง เพื่อนํามาติดตอรับเอกสารที่แผนกบริการ/รับลงทะเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  ตามวันที่กําหนด 
5.      Students keep the slip as evidence and bring it to get a document at the Office of Registrar on the specified date.  
 
        หมายเหตุ  :       TRANSCRIPT     
        Remark :                  กรณีรูปถายไมถูกตองหรือไมมีรูปในฐานขอมูล  ตองแนบรูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป  มาดวย 
                                         In case of incorrect photo or no photo in database, attach a one-inch photo. 
                                  หนังสือรับรอง  (Certifying Letters)  
                                         กรณีขอแปลหนังสือสําคัญ/แปลปริญญาบัตร จะตองแนบสําเนาหนังสือสําคัญ/ปริญญาบัตร จํานวน 1 ฉบับ มาดวย  
                                         In case of translation of important documents / translation of degree, attachment of a copy of original document is required. 

  บัตรประจําตัวนกัศึกษา (Student ID Card) 
 กรณีบัตรประจําตัวนักศึกษาหาย จะตองมีใบแจงความแนบมาดวย  
 In case of lost student ID card, a police report is required. 
 กรณีบัตรชํารุดหรือหมดอายุ จะตองแนบบัตรประจําตัวนักศึกษาเดิมมาดวย  
 In case of damaged or expired student ID card, please attach the original one.   

 

วันทําการ   (Working Days) เวลา   (Time) 

วันจันทร – วันเสาร    (Monday – Saturday) 08.30 – 17.00 

หยุดพักเท่ียง  (Lunch Break) 12.00 – 13.00 

หยุดวันอาทิตย /วันหยุดตามประเพณี /วันหยุดชดเชย (Days off:  Sundays/ National Holidays / Official Substitution Holidays) 
 

สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 126/1 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุเทพฯ 10400  โทร. 0-2697-6000 ตอ 6870 – 6879 
UTCC Office of the University Registrar 126/1 Vibhavadee-Rangsit Road, Dindeang, Bangkok 10400 Telephone. 0-2697-6000 : 6870-6879 

 
. 0-2697-6875 

 

     

ขอควรปฏิบัติในการติดตอขอรับเอกสาร 
1. ตองนําบัตรประจําตัวนักศึกษามาแสดงดวยทุกคร้ัง (กรณีศิษยเกา ใชบัตรประจําตัวนักศึกษาหรือบัตรประชาชนแทนได) 
2. ในกรณีมอบใหผูอื่นรับเอกสารแทนตองมีใบนัดรับเอกสารและบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือกรณีศิษยเกาใชสําเนาบัตรประชาชนของเจาของเรื่องมาดวย  
3. นักศึกษาจะตองมาติดตอขอรับเอกสารภายใน 60 วัน นับจากวันนัดรับเอกสาร หากพนกําหนดแลว นักศึกษาตองทําการกรอกแบบฟอรมเพื่อขอเอกสารใหม 

. 0-2697-6875 


