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คํานํา 

 

 คู่มือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานทะเบียนและประมวลผล

ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและข้อมูลสําหรับศิษย์เก่า นักศึกษาปัจจุบัน และบุคคลทั่วไปท่ี

ประสงค์จะมาติดต่อขอรับบริการจากหน่วยทะเบียนและประมวลผล วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 

สรรพสิทธิประสงค์ คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 

 เนื้อหาของคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยรายละเอียดของงานบริการ ขั้นตอนการขอรับบริการ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการดําเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม และรายการเอกสารหลักฐานท่ี

ต้องเตรียมมาประกอบการขอรับบริการ ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถเตรียมตัวและเอกสารได้อย่าง

ครบถ้วน อันจะเป็นการอํานวยความสะดวก ลดระยะเวลา และเพ่ิมความโปร่งใสในการให้บริการ 

 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ มุ่งม่ันท่ีจะให้บริการอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส 

เป็นธรรม และตรวจสอบได้ ตามมาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สํานักงาน 

ป.ป.ช.) หากผู้รับบริการมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ กรุณาแจ้งมายัง

หน่วยทะเบียนและประมวลผล หรือผ่านช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของวิทยาลัยฯ ทางเว็บไซต์ 

www.bcnsp.ac.th 

 

 

 

 

หน่วยทะเบียนและประมวลผล 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานทะเบียน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 

3 

สารบัญ 

คํานํา             2 

ข้อมูลท่ัวไปของหน่วยทะเบียนและประมวลผล            4 

        • ข้อมูลการติดต่อ          4 

        • ภารกิจของหน่วยทะเบียนและประมวลผล       4 

        • เวลาทําการ               4 

        • บุคลากร               4 

งานบริการของหน่วยทะเบียนและประมวลผล             5 

        งานท่ี 1: การขอเอกสารทางการศึกษาสําหรับศิษย์เก่า     5 

        งานท่ี 2: การขอเอกสารทางการศึกษาสําหรับนักศึกษาปัจจุบัน    7 

        งานท่ี 3: การขอใบแทนปริญญาบัตร (กรณีฉบับเดิมชํารุด/สูญหาย)        8 

        งานท่ี 4: การรับเอกสารทางการศึกษา               10 

ผังข้ันตอนการขอรับบริการ (Flowchart)         12 

ภาคผนวก                  13 

        • แบบฟอร์มขอเอกสารทางการศึกษา     13 

        • ช่องทางการติดต่อสอบถามและรับฟังความคิดเห็น       13 

        • การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      13 

        • การปรับปรุงคู่มือ        13 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานทะเบียน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 

4 

ข้อมูลทั่วไปของหน่วยทะเบียนและประมวลผล 

1. ข้อมูลการติดต่อ 

 หน่วยทะเบียนและประมวลผล วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 สถานท่ีต้ัง: ห้องอํานวยการ ช้ัน 2 อาคารกาญจนาภิเษก 

 ท่ีอยู่: 224 ถนนพลแพน ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34000 

 โทรศัพท์: 0 4525 5709 ต่อ 335 

 อีเมล: registrar@bcnsp.ac.th 

 เว็บไซต์: www.bcnsp.ac.th 

 

2. ภารกิจของหน่วยทะเบียนและประมวลผล 

 หน่วยทะเบียนและประมวลผล มีภารกิจในการให้บริการด้านงานทะเบียนการศึกษา การ

จัดเก็บและประมวลผลข้อมูลทางการศึกษาของนักศึกษาและศิษย์เก่า การออกเอกสารทางการศึกษา 

การให้คําปรึกษาและตอบข้อซักถามที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมถึงการประสานงานด้านวิชาการกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกวิทยาลัย 

 

3. เวลาทําการ 

 วันจันทร์ - วันศุกร์: เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 พักกลางวัน: เวลา 12.00 - 13.00 น. 

 หยุดทําการ: วันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

 4. บุคลากร 

 

                                                              
               อาจารย์ชนุกร แก้วมณี                                     นางสาวขนิษฐา ดอกอินทร์ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการด้านสนับสนุนการเรียนการสอน   นักจัดการงานท่ัวไป 

                  และพัฒนาวิชาชีพ                    ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนและประมวลผล   

 

 

http://www.bcnsp.ac.th/
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งานบริการของหน่วยทะเบียนและประมวลผล 

งานท่ี 1: การขอเอกสารทางการศึกษาสําหรับศิษย์เก่า 

 บริการสําหรับศิษย์เก่าที่ประสงค์จะขอเอกสารทางการศึกษา ได้แก่ ใบรายงานผลการศึกษา 

(Transcript) หนังสือรับรองการสําเร็จการศึกษา หรือเอกสารอื่น ๆ เพื่อใช้ในการสมัครงาน ศึกษาต่อ 

หรือสมัครสอบข้ึนทะเบียนใบประกอบวิชาชีพ (RN License) 

รายการ รายละเอียด 

(1) ช่ืองาน การขอเอกสารทางการศึกษาสําหรับศิษย์เก่า   

ประเภทเอกสารท่ีให้บริการ:      

• ใบรายงานผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) ฉบับภาษาไทย/

ภาษาอังกฤษ      

• หนังสือรับรองการสําเร็จการศึกษา ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ      

• เอกสารอื่นๆ ตามที่ผู้ขอระบุ (เช่น เอกสารหลักสูตร การตรวจสอบคุณวุฒิจา

หน่วยงานภายนอก) 

(2) วิธีการ/ข้ันตอนการ

ขอรับบริการ 
ข้ันตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอร์มขอเอกสารทางการศึกษ (REO.Form19)     

1.1 ติดต่อรับแบบฟอร์มที ่หน่วยทะเบียนและประมวลผล ชั ้น 2 อาคาร

กาญจนาภิเษก 

1.2 หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซต์วิทยาลัยฯ www.bcnsp.ac.th 

ข้ันตอนท่ี 2 ชําระค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร     

2.1 ชําระโดยตรงที่เจ้าหน้าที่การเงิน ห้องการเงิน ชั ้น 1 อาคารกาญจนา

ภิเษก     

2.2 หรือโอนเงินผ่านทางธนาคารกรุงไทย เลขที่ 322-1-42453-1 ชื่อบัญชี

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ และส่งหลักฐานการโอน

เงิน   

ข้ันตอนท่ี 3 ส่งแบบฟอร์มและเอกสารแนบผ่านช่องทางใดช่องทางหน่ึงต่อไปน้ี 

3.1 ส่งทางไปรษณีย์     

3.2 ส่งทางอีเมล registrar@bcnsp.ac.th (กรณีไม่มีเอกสารต้นฉบับที่ต้อง

ส่ง)     

3.3 ย่ืนด้วยตนเองท่ีหน่วยทะเบียนและประมวลผล   

ข้ันตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร และจัดทําเอกสารตามท่ีร้องขอ   

ข้ันตอนท่ี 5 เสนอผู้อํานวยการลงนามในเอกสาร   

http://www.bcnsp.ac.th/
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รายการ รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่แจ้งศิษย์เก่าทราบทางโทรศัพท์/ไลน์ เพื่อมารับเอกสาร 

หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 

(3) ระยะเวลาท่ีใช้ใน

การขอรับบริการ 

ประมาณ 7 - 10 วันทําการ (นับตั ้งแต่วันที ่หน่วยทะเบียนได้รับเอกสาร

ครบถ้วนและได้รับชําระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว)   

หมายเหตุ: ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงตามจํานวนผู้ขอรับบริการในแต่ละ

ช่วงเวลา 

(4) ช่องทางให้บริการ 1. ติดต่อด้วยตนเอง หน่วยทะเบียนและประมวลผล ชั้น 2 อาคารกาญจนา

ภิเษก วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ เลขที่ 224 ถนนพล

แพน ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34000      

เปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ (08.30 - 16.30 น.)   

2. ทางไปรษณีย์ ส่งถึง: หน่วยทะเบียนและประมวลผล วิทยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 224 ถนนพลแพน ต.ในเมือง อ.เมือง จ.

อุบลราชธานี 34000   

3. ทางอีเมล: registrar@bcnsp.ac.th   

4. ทางโทรศัพท์ (สอบถามเท่าน้ัน): 0 4525 5709 ต่อ 335 ในเวลราชการ 

(5) ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร: ฉบับละ 200.- บาท (สองร้อยบาทถ้วน)   

ค่าบริการจัดส่งทางไปรษณีย์ (กรณีต้องการให้จัดส่ง):      

• EMS ภายในประเทศ: 50.- บาท      

• ไปรษณีย์ลงทะเบียน: 30.- บาท 

(6) รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบการ

ย่ืนคําขอ 

1. แบบฟอร์มขอเอกสารทางการศึกษา (REO.Form19) ที ่กรอกข้อมูล

ครบถ้วน   

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง) 

เพ่ือยืนยันตัวบุคคล   

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว (เฉพาะกรณีขอ Transcript) จํานวน 1 รูป/

ฉบับ แต่งกายชุดข้าราชการ ชุดพยาบาล หรือชุดสุภาพ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 

เดือน   

4. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหรือหลักฐานการโอนเงินค่าธรรมเนียม   

5. ใบแจ้งความเอกสารหาย (เฉพาะกรณีขอเอกสารใหม่เนื่องจากฉบับเดิม

ชํารุดหรือสูญหาย) 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รายการ รายละเอียด 

6. สําเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล/ใบสําคัญการสมรส/ใบสําคัญการ

หย่า อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมสําเนาบัตรประชาชน และลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกต้อง (เฉพาะกรณีเปล่ียนช่ือ-นามสกุล) 

   

งานท่ี 2: การขอเอกสารทางการศึกษาสําหรับนักศึกษาปัจจุบัน 

 บริการสําหรับนักศึกษาท่ีกําลังศึกษาอยู่ ท่ีต้องการขอเอกสารทางการศึกษาเพ่ือใช้ประกอบการ

สมัครทุนการศึกษา การฝึกประสบการณ์ การกู้ยืมเงิน การรายงานต้นสังกัด การสมัครสอบ หรือ

กิจกรรมอื่นๆ เช่น ใบรายงานผลการศึกษา หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา หนังสือรับรองความ

ประพฤติ เป็นต้น 

รายการ รายละเอียด 

(1) ช่ืองาน การขอเอกสารทางการศึกษาสําหรับนักศึกษาปัจจุบัน   

ประเภทเอกสารท่ีให้บริการ:      

• ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ      

• หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา (สถานภาพนักศึกษา)      

• หนังสือรับรองความประพฤติ      

• เอกสารอ่ืน ๆ ตามท่ีนักศึกษาระบุ 

(2) วิธีการ/ข้ันตอนการ

ขอรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 1 นักศึกษาติดต่อขอรับแบบฟอร์มคําร้องขอเอกสารทางการศึกษา 

(REO.Form19) ที่หน่วยทะเบียนและประมวลผล หรือดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ 

www.bcnsp.ac.th 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วน พร้อมระบุวัตถุประสงค์การใช้

เอกสารและประเภทของเอกสารท่ีต้องการ   

ขั้นตอนที่ 3 ยื่นแบบฟอร์มพร้อมเอกสารแนบที่หน่วยทะเบียนและประมวลผล 

ช้ัน 3 อาคารเรียน 11 ช้ัน   

ขั ้นตอนที ่ 4 เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้อง ออกเอกสารและเสนอ

ผู้อํานวยการลงนาม   

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่แจ้งให้นักศึกษามารับเอกสาร นักศึกษาแสดงบัตร

นักศึกษา/บัตรประชาชน และลงลายมือช่ือรับเอกสาร 

(3) ระยะเวลาท่ีใช้ใน

การขอรับบริการ 

ประมาณ 3 - 5 วันทําการ (นับตั้งแต่วันที่หน่วยทะเบียนได้รับแบบฟอร์มและ

เอกสารครบถ้วน)   

http://www.bcnsp.ac.th/
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รายการ รายละเอียด 

หมายเหตุ: กรณีเร่งด่วนสามารถแจ้งเจ้าหน้าที่ล่วงหน้าได้ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับ

ปริมาณงานในแต่ละช่วงเวลา 

(4) ช่องทางให้บริการ ติดต่อยื่นคําร้องด้วยตนเอง: ท่ีหน่วยทะเบียนและประมวลผล ชั้น 2 อาคาร

กาญจนาภิเษก      

เปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ (08.30 - 16.30 น.)   

สอบถามข้อมูล:      

• โทรศัพท์: 0 4525 5709 ต่อ 335      

• อีเมล: registrar@bcnsp.ac.th      

• เว็บไซต์: www.bcnsp.ac.th 

(5) ค่าธรรมเนียม ยกเว้นค่าธรรมเนียมสําหรับนักศึกษาปัจจุบัน 

(6) รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบการ

ย่ืนคําขอ 

1. แบบฟอร์มคําร้องขอเอกสารทางการศึกษา (REO.Form19) ท่ีกรอกข้อมูล

ครบถ้วน   

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ 

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง   

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 น้ิว จํานวน 1 รูป/ฉบับ (เฉพาะกรณีขอ 

Transcript) แต่งกายด้วยชุดนักศึกษา ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน   

  

 

งานท่ี 3: การขอใบแทนปริญญาบัตร (กรณีฉบับเดิมชํารุด/สูญหาย) 

 บริการสําหรับศิษย์เก่าที่ปริญญาบัตรฉบับเดิมชํารุดหรือสูญหาย และต้องการขอใบแทน

ปริญญาบัตร โดยมีข้ันตอนแตกต่างกันตามหลักสูตรท่ีสําเร็จการศึกษา 

รายการ รายละเอียด 

(1) ช่ืองาน การขอใบแทนปริญญาบัตร (กรณีฉบับเดิมชํารุดหรือสูญหาย)   

ประเภทบริการ:      

• ใบแทนปริญญาบัตร สําหรับศิษย์เก่าหลักสูตรของสถาบันพระบรมราช

ชนก      

• ให้คําแนะนํา/ส่งต่อสําหรับศิษย์เก่าหลักสูตรสบทบมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(2) วิธีการ/ข้ันตอนการ

ขอรับบริการ 
กรณีท่ี 1: ศิษย์เก่าหลักสูตรของสถาบันพระบรมราชชนก   

http://www.bcnsp.ac.th/
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รายการ รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งความที่สถานีตํารวจกรณีเอกสารสูญหาย เพื่อขอใบแจ้งความ

เป็นหลักฐาน   

ขั้นตอนที่ 2 กรอกแบบฟอร์มขอเอกสารทางการศึกษา (REO.Form19) ระบุ

ประเภท "ใบแทนปริญญาบัตร" ในช่อง "อ่ืน ๆ"   

ขั ้นตอนที่ 3 ชําระค่าธรรมเนียมและแนบเอกสารหลักฐานทั้งหมดส่งมายัง

หน่วยทะเบียน   

ข้ันตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการตามข้ันตอนและเสนอผู้อํานวยการลงนาม   

ขั้นตอนที่ 5 ผู้ขอมารับเอกสารด้วยตนเอง หรือมอบฉันทะให้ผู้อื่นมารับแทน 

หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 

หมายเหตุ กรณีต้องการออกใบปริญญาบัตรฉบับใหม่ หรือฉบับภาษาอังกฤษ

ให้ติดต่อโดยตรงท่ีคณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก  

กรณีที่ 2: ศิษย์เก่าหลักสูตรสบทบ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ติดต่อสํานัก

ทะเบียนและประเมินผล มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยตรงผ่านเว็บไซต์: 

www.reg.kku.ac.th 

(3) ระยะเวลาที ่ใช้ใน

การขอรับบริการ 

ประมาณ 7 - 10 วันทําการ (นับตั ้งแต่วันที ่หน่วยทะเบียนได้รับเอกสาร

ครบถ้วนและได้รับชําระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว)   

หมายเหตุ: กรณีศิษย์เก่าหลักสูตรสบทบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ระยะเวลา

ข้ึนอยู่กับการดําเนินการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(4) ช่องทางให้บริการ 1. ติดต่อด้วยตนเอง หน่วยทะเบียนและประมวลผล ชั้น 2 อาคารกาญจนา

ภิเษก วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 224 ถนนพลแพน 

ต.ในเมือง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 34000   

2. ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ตามท่ีอยู่ข้างต้น   

3. สอบถามข้อมูล      

• โทรศัพท์: 0 4525 5709 ต่อ 335      

• อีเมล: registrar@bcnsp.ac.th   

4. สําหรับศิษย์เก่าหลักสูตรสบทบ ม.ขอนแก่น เว็บไซต์: www.reg.kku.ac.th 

(5) ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร: ฉบับละ 200.- บาท (สองร้อยบาทถ้วน)   

ค่าบริการจัดส่งทางไปรษณีย์ (เฉพาะกรณีต้องการจัดส่ง):      

• EMS ภายในประเทศ: 50.- บาท      

• ไปรษณีย์ลงทะเบียน: 30.- บาท   

http://www.reg.kku.ac.th/
http://www.reg.kku.ac.th/
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รายการ รายละเอียด 

หมายเหตุ: กรณีศิษย์เก่าหลักสูตรสบทบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ค่าธรรมเนียม

เป็นไปตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยขอนแก่นกําหนด 

(6) รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบการ

ย่ืนคําขอ 

1. แบบฟอร์มขอเอกสารทางการศึกษา (REO.Form19) ที ่กรอกข้อมูล

ครบถ้วน   

2. ใบแจ้งความเอกสารหาย จากสถานีตํารวจ (กรณีสูญหาย) หรือ ปริญญา

บัตรฉบับเดิมท่ีชํารุด (กรณีชํารุด)   

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสําเนา

ถูกต้อง   

4. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป (แต่งกายชุดข้าราชการ ชุด

พยาบาล หรือชุดสุภาพ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)   

5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม หรือหลักฐานการโอนเงินค่าธรรมเนียม   

6. สําเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล/ใบสําคัญการสมรส (เฉพาะกรณี

เปล่ียนช่ือ-นามสกุล) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

  

 

งานท่ี 4: การรับเอกสารทางการศึกษา 

 บริการรับเอกสารทางการศึกษาที่ดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยผู้ขอสามารถเลือกรับ

เอกสารได้ 3 ช่องทาง ได้แก่ รับด้วยตนเอง มอบฉันทะให้ผู้อ่ืนรับแทน หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 

รายการ รายละเอียด 

(1) ช่ืองาน การรับเอกสารทางการศึกษา   

ประเภทบริการ:      

• รับเอกสารด้วยตนเอง      

• มอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมารับแทน      

• จัดส่งทางไปรษณีย์ 

(2) วิธีการ/ขั้นตอนการ

ขอรับบริการ 
กรณีท่ี 1: รับเอกสารด้วยตนเอง      

1.1 รอรับการแจ้งจากหน่วยทะเบียนทางโทรศัพท์/ไลน์ ว่าเอกสารพร้อมให้

รับ      

1.2 มาที่หน่วยทะเบียนและประมวลผล ชั้น 2 อาคารกาญจนาภิเษก ในวัน

และเวลาราชการ      

1.3 แสดงบัตรประจําตัวประชาชนต่อเจ้าหน้าท่ี      



 
 

คู่มือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานทะเบียน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 

11 

รายการ รายละเอียด 

1.4 ลงลายมือช่ือรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน   

กรณีท่ี 2: มอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมารับแทน      

2.1 ระบุชื่อ-นามสกุล เลขบัตรประชาชน เบอร์โทรศัพท์ และความสัมพันธ์

ของผู้รับแทน ในแบบฟอร์ม REO.Form19      

2.2 ผู้รับแทนเดินทางมารับเอกสารตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย      

2.3 ผู้รับแทนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของตนเอง      

2.4 ผู้รับแทนลงลายมือช่ือรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน   

กรณีท่ี 3: จัดส่งทางไปรษณีย์      

3.1 ระบุท่ีอยู่จัดส่งในแบบฟอร์ม REO.Form19      

3.2 ชําระค่าบริการจัดส่งเพ่ิมเติม      

3.3 หน่วยทะเบียนจัดส่งเอกสารตามท่ีอยู่ท่ีระบุ 

(3) ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

1. รับด้วยตนเอง/มอบฉันทะ: ภายในวันท่ีหน่วยทะเบียนแจ้งว่าเอกสารพร้อม

รับ (วันและเวลาราชการ 08.30 - 16.30 น.)   

2. จัดส่งทางไปรษณีย์: EMS ประมาณ 1 - 3 วันทําการ / ลงทะเบียน 

ประมาณ 3 - 7 วันทําการ (ตามมาตรฐานของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด)   

หมายเหตุ: หากไม่ได้รับเอกสารภายในระยะเวลาที่กําหนด กรุณาติดต่อ

หน่วยทะเบียน โทร. 0 4525 5709 ต่อ 335 

(4) ช่องทางให้บริการ 1. รับด้วยตนเอง / มอบฉันทะ หน่วยทะเบียนและประมวลผล ช้ัน 2 อาคาร

กาญจนาภิเษก วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 224 

ถนนพลแพน ต.ในเมือง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 34000 เปิดให้บริการในวัน

และเวลาราชการ (08.30 - 16.30 น.)   

2. จัดส่งทางไปรษณีย์ จัดส่งโดยบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด ตามที่อยู่ที่ผู้ขอ

ระบุไว้ในแบบฟอร์ม   

3. สอบถามสถานะ      

• โทรศัพท์: 0 4525 5709 ต่อ 335      

• อีเมล: registrar@bcnsp.ac.th 

(5) ค่าธรรมเนียม 1. รับด้วยตนเอง / มอบฉันทะ: ไม่มีค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ชําระเฉพาะ

ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารท่ีชําระไว้แล้ว)   

2. จัดส่งทางไปรษณีย์ (มีค่าบริการเพ่ิมเติม): 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รายการ รายละเอียด 

• EMS ภายในประเทศ: 50.- บาท      

• ไปรษณีย์ลงทะเบียน: 30.- บาท 

(6) รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบการย่ืน

คําขอ 

กรณีรับด้วยตนเอง:      

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง) ของผู้ขอเอกสาร   

กรณีมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมารับแทน:      

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง) ของผู้รับแทน      

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขอเอกสาร พร้อมรับรองสําเนา

ถูกต้อง      

3. การระบุช่ือผู้รับแทนในแบบฟอร์ม REO.Form19 ท่ีผู้ขอเอกสารได้กรอก

ไว้แล้ว (ถือเป็นการมอบฉันทะ)   

กรณีจัดส่งทางไปรษณีย์:      

1. ท่ีอยู่จัดส่งท่ีระบุชัดเจนในแบบฟอร์ม REO.Form19      

2. หลักฐานการชําระค่าบริการจัดส่งเพ่ิมเติม 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานทะเบียน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 

13 

ผังขั้นตอนการขอรับบริการ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา ตั้งแต่เริ่มต้นจนได้รับเอกสาร 

 

1 เริ ่มต้น: รับ/ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม REO.Form19 รับแบบฟอร์มที ่หน่วย

ทะเบียน หรือดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ www.bcnsp.ac.th 

▼ 
2 กรอกแบบฟอร์มและเตรียมเอกสารหลักฐาน กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อม

เตรียมสําเนาบัตรประชาชน รูปถ่าย และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

▼ 
3 ชําระค่าธรรมเนียม 200.- บาท/ฉบับ ชําระที ่ห้องการเงิน ชั ้น 1 อาคาร

กาญจนาภิเษก หรือโอนเงินผ่านธนาคาร 

▼ 
4 ยื่นแบบฟอร์มและเอกสารแนบ ยื่นด้วยตนเอง / ส่งทางไปรษณีย์ / ส่งทางอีเมล 

registrar@bcnsp.ac.th 

▼ 
5 เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบและจัดทําเอกสาร  ตรวจสอบความถูกต้อง จัดพิมพ์

เอกสาร และเสนอผู้อํานวยการลงนาม (7 - 10 วันทําการ) 

▼ 
6 แจ้งผู้ขอทราบทางโทรศัพท์/ไลน ์เมื่อเอกสารพร้อมรับ 

▼ 
7 รับเอกสารด้วยตนเอง / มอบฉันทะให้ผู้อื่นรับแทน / จัดส่งทางไปรษณีย์ (EMS 

50.- / ลงทะเบียน 30.- บาท) 

  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bcnsp.ac.th/
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ภาคผนวก 

 

1. แบบฟอร์มขอเอกสารทางการศึกษา (REO.Form19) 

 ผู ้รับบริการสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม REO.Form19 ได้ที ่เว็บไซต์วิทยาลัยฯ www.

bcnsp.ac.th (เลือก icon งานทะเบียนและประมวลผล) หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ท่ีหน่วยทะเบียน

และประมวลผล ช้ัน 2 อาคารกาญจนาภิเษก ในวันและเวลาราชการ 

2. ช่องทางการติดต่อสอบถามและรับฟังความคิดเห็น 

 หากผู้รับบริการมีข้อสงสัย ข้อเสนอแนะ หรือข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ สามารถติดต่อ

ได้ผ่านช่องทาง ดังน้ี 

 1. ติดต่อด้วยตนเอง: หน่วยทะเบียนและประมวลผล ช้ัน 2 อาคารกาญจนาภิเษก 

 2. โทรศัพท์: 0 4525 5709 ต่อ 335 

 3. อีเมล: registrar@bcnsp.ac.th 

 4. เว็บไซต์: www.bcnsp.ac.th (ผ่านช่องทางแสดงความคิดเห็น) 

3. การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 หากพบเห็นการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการ สามารถแจ้งเรื่อง

ร้องเรียนได้ท่ี ช่องทางร้องเรียนการทุจริตของวิทยาลัยฯ ผ่านเว็บไซต์ www.bcnsp.ac.th (ผ่าน

ช่องทางแสดงความคิดเห็น สายตรงผู้อํานวยการ) 

                                 
 

4. การปรับปรุงคู่มือ 

 คู่มือฉบับนี้จะมีการทบทวนและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือเมื่อมี

การเปล่ียนแปลงท่ีสําคัญ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์สูงสุด 

 

http://www.bcnsp.ac.th/
http://www.bcnsp.ac.th/
http://www.bcnsp.ac.th/
http://www.bcnsp.ac.th/

