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งานที่ให้บริการ     

 
การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ /  

เว็บไชต์ URL: http://reg.nida.ac.th 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน)  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
1. ประเภทของหนังสือรับรอง/ Transcript ที่สามารถขอรับบริการ ได้แก่ 
  1.1 หนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา  (กรณีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแล้ว) 
  1.2 Transcript ฉบับสมบูรณ์ (กรณีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแล้ว) 
  1.3 ใบแปลปริญญาบัตร 
2. การรับเอกสารสามารถท าได้ 2 ช่องทาง คือ 
  2.1 การรับเอกสารด้วยตนเองที่กองบริการการศึกษา (กรณีไม่สามารถมารับด้วยตนเองจะต้องมี

หนังสือมอบอ านาจมาด้วยเท่านั้น) 
  2.2 การรับเอกสารทางไปรษณีย์ (กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย์ จะได้รับเอกสารภายใน  7 วัน 

หลังจากวันที่ได้รับข้อความทาง E-mail) 
3. นักศึกษาสามารถติดตามผลของแบบฟอร์มค าร้องที่ขอ ที่ URL: http://reg.nida.ac.th 
4. การขอผ่าน Website และช่องทางออนไลน์ ผู้ขอต้องเป็นนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาตั้งแต่ปี 

พ.ศ. 2538 เป็นต้นไป 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
15. การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีผู้ส าเร็จการศึกษา 
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5. ใบแปลปริญญาบัตรไม่สามารถขอผ่าน Website และช่องทางออนไลน์ได้ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้องที่สถาบัน หรือเข้าสู่ระบบที่ 
URL: http://reg.nida.ac.th 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาตรวจสอบสถานะแบบฟอร์มค าร้อง 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะนักศึกษาและจัดท าเอกสารส าคัญตาม
แบบฟอร์มค าร้อง (ระยะเวลา 1 – 2 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผู้มีอ านาจลงนามออกเอกสารฉบับสมบูรณ์ 
หมายเหตุ: ลงนามโดยนายทะเบียนสถาบันหรือผู้ช่วยนายทะเบียน
สถาบัน (ระยะเวลา 1 – 2 วนัท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  2 - 4 วันท าการ (นับจากที่ได้รับแบบฟอร์มค าร้อง) 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. แบบแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทาง
การศึกษา (FM-ESD-04-02) 
หมายเหตุ : กรณีติดต่อด้วยตนเองที่กองบริการ
การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1   

2. แบบแบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (FM-ESD-04-03) 
หมายเหตุ : กรณีติดต่อด้วยตนเองที่กองบริการ
การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1   

4. ส าเนาปริญญาบัตร 
หมายเหตุ : กรณีขอใบแปลปริญญาบัตร 

 1  

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ : กรณทีี่ส าเร็จการศึกษาก่อนปี พ.ศ.2550 

 1  

6. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
หมายเหตุ : กรณีท่ีส าเร็จการศึกษาก่อนปี พ.ศ.2550 
และมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ค่าธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง/ Transcript/ ใบแปลปริญญาบัตร ฉบับละ 100 .-บาท 
   กรณีติดต่อทางเว็บไชต์และช่องทางออนไลน์ เสียค่าธรรมเนียมธนาคาร 20.-บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
 
 


