
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองต่ำงๆ ของวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดตรัง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดตรัง สถำบันพระบรมรำชชนก 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ช่ือคู่มือส ำหรับประชำชน กำรขอใบรับรองต่ำงๆ ของวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดตรัง 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร           กลุ่มงำนทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำร  กลุ่มงำนทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ  วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดตรัง 
เลขที่ 89 หมู่ 2 ถนน ตรัง-กันตัง ต ำบล ควนธำนี อ ำเภอ กันตัง จังหวัด ตรัง รหัสไปรษณีย์ 92110 

          โทร 075-263320  โทรสำร 075 -263324 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
 ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสำร ์ ☐ วันอำทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30       
              เวลำปิดรับค ำขอ  16.30 
3. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

ผู้ที่ใช้บริกำรติดต่องำนทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ ได้แก่   นักศึกษำ ศิษย์เก่ำ ผู้ปกครองนักศึกษำ 
หน่วยงำนของรัฐ หน่วยงำนเอกชน 

ขั้นตอนในกำรติดต่องำนทะเบียนกรณีบุคคลภำยใน ได้แก่ นักศึกษำ  
1. นักศึกษำแต่งชุดนักศึกษำ บุคคลภำยนอกแต่งตัวด้วยชุดสุภำพ (เช่น ศิษย์เก่ำ) 
2. พูดจำสุภำพ 
3. กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องต่ำงๆให้สมบูรณ์ (เช่น ชื่อ-สกุล หมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้ 
4. แบบฟอร์มค ำร้องในกำรขอเอกสำรต่ำงๆ สำมำรถโหลดได้ที่หน้ำเว็บของวิทยำลัยที่ www.scphtrang.ac.th  
ขั้นตอนในกำรติดต่องำนทะเบียนกรณีบุคคลภำยนอก 
1. แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ 
2. พูดจำสุภำพ 
3. กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องต่ำงๆให้สมบูรณ์ (เช่น ชื่อ-สกุล หมำยเลยโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้) 
4. ในกรณีส่งเอกสำรมำกรุณำเขียน ชื่อที่อยู่ที่ชัดเจน สำมำรถติดต่อกลับได้  
5. แบบฟอร์มค ำร้องในกำรขอเอกสำรต่ำงๆ สำมำรถโหลดได้ที่หน้ำเว็บของวิทยำลัยที่ www.scphtrang.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.scphtrang.ac.th/


4. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร หน่วย

เวลำ  
(นำที 

ช่ัวโมง วัน 
วันท ำกำร 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
เอกสำรกำรขอใช้
สถำนที่และ
เอกสำรประกอบ
ค ำขอ 
- ใบรับรองกำรเป็น
นักศึกษำ 
- ใบรับรองจบ 
- ใบแสดง
กำรศึกษำ 
- ใบรับรองแทนใบ
ประกำศนียบัตร 
- หนังสือส่งตัวกำร
รำยงำนตัวปฏิบัติ
รำชกำร 

15 นำท ี กลุ่มงำนทะเบียน
และประเมินผล
กำรศึกษำวิทยำลัย
กำรสำธำรณสุขสิริน
ธร จังหวัดตรัง 

กรณีนักศึกษำ
ก ำลังเรียนใน
วิทยำลัยหรือ
ศิษย์เก่ำ 

2 กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

จัดท ำเอกสำรเสนอ
รองวิชำกำรและ
ผู้อ ำนวยกำร 

1 วัน กลุ่มงำนทะเบียน
และประเมินผล
กำรศึกษำวิทยำลัย
กำรสำธำรณสุขสิ
รินธร จังหวัดตรัง 

- ขึ้นอยู่กับ
เอกสำรกำรขอ
แต่ละประเภท 
 - ถ้ำเป็น
เอกสำรเร่งด่วน 
1 วัน 

3 กำรพิจำรณำ
อนุมัติ 

จัดท ำเอกสำรเสนอ
รองวิชำกำรและ
ผู้อ ำนวยกำร 

1-2 วัน กลุ่มงำนทะเบียน
และประเมินผล
กำรศึกษำวิทยำลัย
กำรสำธำรณสุขสิ
รินธร จังหวัดตรัง 

ในกรณีจัดส่ง
เอกสำรกลับ 

 
5. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ   



 
6. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

6.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐและหรือหน่วยงำนที่ขอใช้สถำนที่ 
ที ่ รำยกำรเอกสำร ส่วนงำน / หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้

เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1. ใบค ำร้องกำรขอแต่
และประเภท 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประเมินผลกำรศึกษำ  

1 1 ฉบับ เอกสำร 
ต้องเหลืออำยุเกิน 3 
เดือน ณ วันยื่น-ค ำ
ขอ 
-รับรองส ำเนำถูกต้อง 

2. บัตรประจ ำตัวบัตร
ประชำชน 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประเมินผลกำรศึกษำ 

1 1 ฉบับ 

3. ใบส ำคัญกำรเปลี่ยน
ชื่อ- สกุล 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประเมินผลกำรศึกษำ 

1 1 ฉบับ - กรณีมีกำรเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล  
- รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

3. รูปถ่ำยปัจจุบัน
ขนำด 1นิ้ว 2 รูป 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประเมินผลกำรศึกษำ 

2 - รูป เอกสำร                
- ใบรับรองกำรเป็น
นักศึกษำ 
- ใบรับรองจบ 
- ใบแสดงผล
กำรศึกษำ (ภำษำไทย 
ภำษำอังกฤษ) 

4. ใบแจ้งควำม กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประเมินผลกำรศึกษำ 

1 - ฉบับ เอกสำร 
- ใบรับรองแทนใบ
ประกำศนียบัตร 

 
7. ค่ำธรรมเนียม 

 7.1 ค่ำหนังสือรับรองต่ำงๆ ฉบับละ 50 บำท 
 7.2 ค่ำใบแสดงระเบียนผลกำรเรียน (ทรำนสคริปส์) ฉบับละ 50 บำท 
 8. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดตรัง  
   89 หมูที่ 2 ต.ควนธำนี อ.กันตัง    จ.ตรัง  92110 

     2) เว็บไซต์ www.scphtrang.ac.th 
 
9. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสำร และสำมำรถโหลดได้ที่  หน้ำเว็บของวิทยำลัยที่    www.scphtrang.ac.th 

http://www.scphtrang.ac.th/
http://www.scphtrang.ac.th/

