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คูม่อืการขอเอกสารทางการศกึษาออนไลนผ์า่นระบบ SLCM 
 

การขอเอกสารทางการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ และนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว 
สามารถด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

ส าหรบันกัศกึษาทีก่ าลงัศกึษาอยู่   เอกสารที่ขอได้ประกอบด้วย 

1.หนังสือรับรองสถานภาพนักศึกษา 

2.Transcript ฉบับผู้ก าลังศึกษาอยู่ 

3.หนังสือรับรองวุฒิ รอสภาอนุมัติ (ส าหรับนศ. ที่เกรดเทอมสุดท้ายออกครบแล้ว แต่อยู่ระหวา่งการตรวจสอบจบการศึกษา) 

4.Transcript ฉบับรอสภาอนุมัติ (ส าหรับนศ. ที่เกรดเทอมสดุท้ายออกครบแล้ว แต่อยู่ระหว่างการตรวจสอบจบการศึกษา) 

*เอกสารฉบับรอสภาฯ จะได้ฟรี 1 ชุด โดยเลือกได้ 1 ภาษา ส าหรับการขอเอกสารครั้งแรก ประกอบด้วย หนังสือรับรอง
วุฒิ รอสภาอนุมัติ และ Transcript ฉบับรอสภาอนุมัติ 

คา่ใชจ้า่ย 
1.ค่าเอกสาร ฉบับละ 50 บาท ทุกรายการ 
2.ค่าจัดส่งไปรษณีย์ (EMS.) 60 บาท 

ระยะเวลาจัดท าเอกสาร 

ส าหรับหนัวสือรับรองสถานภาพ และ Transcript ของนักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ ใช้เวลา 2 วันท าการในการ
จัดท าเอกสาร ส าหรับเอกสารฉบับรอสภาฯ อนุมัติใช้เวลาจัดท า 3-5 วันท าการ นับจากวันที่นักศึกษาช าระเงินเรียบร้อย
แล้ว 

ขั้นตอนการขอเอกสาร 
1. เลือกเมนู > ขอใช้บริการ/ยื่นค าร้องออนไลน์ > ค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
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        2. จะปรากฏหนา้จอ ค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 

 

        3. จากน้ันคลิก > เพ่ิมค าร้อง 
 

 

       4. จากน้ันคลิก > เพ่ิมประเภทเอกสาร 
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          5. จากน้ันคลิก > เลือกเอกสารตามที่ต้องการ > ใส่จ านวน > หากต้องการเอกสารอ่ืนเพ่ิมให้คลิกเพ่ิมประเภทเอกสาร 

       

         6. จากน้ันคลิก > เลือกวิธีการจัดส่ง > จากนั้นคลิก ส่งค าร้อง โดยเลือกได้ 2 ช่องทาง 

   1. มารับเอกสารเอง – มารับที่ศูนย์บริการนักศึกษา ตึกอธิการบดีชั้น 2 ตามวันที่เจ้าหน้าที่ก าหนด 

    2. ส่งทางไปรษณีย ์– ระบุที่อยู่จัดส่งให้ครบถ้วน 
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         7. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จากนั้นคลิก > ยืนยัน - รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง ตรวจสอบผลภายใน 3 วันท าการ 

 

        8. หลังจากค าร้องผ่านการ อนุมัติ คลิก > รายละเอียดเพ่ือช าระเงิน ท าตามขั้นตอน ดังรูป 

 

        9. นักศึกษาสามารถตรวจสอบวันที่นัดรับเอกสาร/วันจัดส่งทางไปรษณีย์ได้ หลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการช าระเงิน  

ภายใน 3 วันท าการ  
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          ส าหรบันกัศึกษาส าเรจ็การศึกษา  เอกสารที่ขอได้ประกอบด้วย 

1. หนังสือรับรองวุฒิ สภาอนุมัติ ภาษาไทย (ติดรูปถ่าย) 
2. หนังสือรับรองวุฒิ สภาอนุมัติ ภาษาอังกฤษ 
3. Transcript สภาอนุมัติ ภาษาไทย 
4. Transcript สภาอนุมัติ ภาษาอังกฤษ 

  *เอกสารฉบับสภาอนุมัติ จะไม่คิดค่าธรรมเนียมในการขอเอกสารครั้งแรก ประกอบด้วย หนังสือรับรองวุฒิ สภาอนุมัติ และ 
Transcript สภาอนุมัติ ทั้ง 2 ภาษา หากขอเพ่ิมต้องช าระค่าเอกสารเพ่ิมเติมตามจ านวนชุดเอกสารที่ขอ 

คา่ใชจ้า่ย 
1.ค่าเอกสาร ฉบับละ 50 บาท ทุกรายการ 
2.ค่าจัดส่งไปรษณีย์ (EMS.) 60 บาท 

ระยะเวลาจัดท าเอกสาร 

ส าหรับหนังสือรับรองวุฒิ และ Transcript ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา ใช้เวลาในการตรวจสอบและจัดท า
เอกสาร 5 วันท าการ นับจากวันที่นักศึกษาช าระเงินเรียบร้อยแล้ว 

สิ่งที่นกัศึกษาตอ้งเตรยีม 

    รูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 2 นิ้ว 1 รูป /เอกสารฉบับสภาอนุมัติ1ชุด 

  คลิกดูตัวอย่างเส้ือครุย https://www.dpu.ac.th/e-regis/academic_gown.html 

ขั้นตอนการขอเอกสาร 
           เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว สามารถท าตามขั้นตอนดังข้อมูลด้านบน ส าหรับรูปถ่ายสวมชุดครุยที่ต้องน ายื่นเพ่ือใช้ติดลง
ในเอกสาร ให้ด าเนินตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

มารบัเอกสารด้วยตนเอง 

      มารับที่ศูนย์บริการนักศึกษา ตึกอธิการบดีชั้น 2 ตามวันที่เจ้าหน้าที่ก าหนด พร้อมรูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 
2 นิ้ว 1 รูป 

 ใหจ้ดัส่งทางไปรษณยี์   

        ส าหรับการจัดส่งทางไปรษณีย์ ให้นักศึกษาแจ้งรายละเอียดเรื่องการจัดส่งรูปตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

https://www.dpu.ac.th/e-regis/academic_gown.html
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   1.หลังจากได้รับการ อนุมัติ จากเจ้าหน้าที่แล้ว คลิก > รายละเอียดเพ่ือช าระเงินค่าจัดส่ง ท าตามขั้นตอน 

  

2. ตรวจสอบสถานะการช าระเงิน ขึ้นว่า ช าระเงินแล้ว > คลิก > รายละเอียด 

 

              3. จัดส่งรูปถ่ายชุดครุย ตามที่อยู่ในภาพจัดส่งรูปสวมชุดครุยขนาด 2 นิ้ว 1 รูป (สี) มาทางไปรษณีย์ 
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4. หลังจากส่งรูปแล้ว ให้นักศึกษาบันทึกแบบฟอร์มการจัดส่งรูปชุดครุย เพ่ือที่ฝ่ายทะเบียนฯ จะได้
ติดตามจากหน่วยงานที่รับการจัดส่งจาไปรษณีย์ได้ถูกต้อง 

 

 
 

หมายเหตุ : หากพบปัญหาเรื่องการยื่นขอเอกสาร หรือต้องการติดต่อเจ้าหน้าที่ กรุณาติดต่อผ่านอินบ็อกของเพจ 

ศูนย์บริการนักศึกษา www.facebook.com/reg.dpu 

 

------------------------------------- 

 

http://www.facebook.com/reg.dpu

