
เอกสารแสดงผลการศกึษา(TRANSCRITP) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.กรณีเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  

1.1  ผู้ส าเร็จการศึกษา  กรอกข้อมูลแบบค าร้องขอด าเนินการทางเอกสาร(FO-SEE-04/01)  
ที่งานทะเบียนและวัดผลพร้อมยื่นหลักฐาน 

1.2  จทว.ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร 
1.3  ผู้ส าเร็จการศึกษา  น าค าร้องไปช าระเงินที่งานการเงิน   
1.4  ผู้ส าเร็จการศึกษา  น าค าร้องพร้อมใบเสร็จรับเงินมายื่นที่งานทะเบียนและวัดผล 
1.5  จทว. ลงรับในสมุดรับค าร้อง เพ่ือออกเลขรับค าร้อง และระบุเลขค าร้องในใบเสร็จรับเงิน 
1.6  จทว. จัดท าบันทึกข้อความ และเอกสารแสดงผลการศึกษา(TRANSCRITP)  
1.7  หทว. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารแสดงผลการศึกษา (TRANSCRITP) พร้อมลงนาม  
1.8  หบศ. เสนอ ผพน. ลงนามและเสนอ อจท.  เพ่ือลงนามในเอกสารแสดงผลการศึกษา TRANSCRITP  

และประทับตรากรมเจ้าท่า   ก่อนส่งคืนศูนย์ฝึกพาณิชย์พาณิชย์นาวี 
1.9  จทว.จัดเก็บเรียงตามเลขรับค าร้อง 

2. กรณีเป็น นดร.ที่ก าลังศึกษาอยู่ 
2.1 นดร. กรอกข้อมูลขอด าเนินการทางเอกสาร(FO-SEE-04/01) ได้ที่งานทะเบียนและวัดผล 

พร้อมยื่นหลักฐาน 
2.2  จทว. ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร 
2.3  นดร.น าค าร้องไปช าระเงินที่งานการเงิน   
2.4  นดร.น าค าร้องพร้อมใบเสร็จรับเงินมายื่นที่งานทะเบียนและวัดผล จทว.ลงรับในสมุดรับค าร้อง 

เพ่ือออกเลขรับค าร้อง 
2.5  จทว. จัดท าเอกสารแสดงผลการศึกษา 
2.6  หทว.ตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงนาม 
2.7  จทว.จัดเก็บเรียงตามเลขรับค าร้อง 
2.8  นดร. ขอรับเอกสารแสดงผลการศึกษา น าใบเสร็จรับเงินติดต่อขอรับ โดยลงชื่อรับในสมุดรับ 

ค าร้องและค าร้องฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประกาศนียบัตรการฝึกอบรม/ใบแทนประกาศนียบัตรการฝึกอบรม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ผ่านการฝึกอบรมกรอกข้อมูลแบบค าร้องขอด าเนินการทางเอกสาร(FO-SEE-04/01) ที่  งานทะเบียน 

และวัดผลพร้อมยื่นหลักฐาน 
2. จทว.ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้ผ่านการฝึกอบรมน าค าร้องไปช าระเงินที่งานการเงิน   
4. ผู้ผ่านการฝึกอบรมน าค าร้องพร้อมใบเสร็จรับเงินมายื่นที่งานทะเบียนและวัดผล 
5. จทว. ลงรับในสมุดรับค าร้อง เพ่ือออกเลขรับค าร้อง และระบุเลขค าร้องในใบเสร็จรับเงิน 
6. จทว. จัดท าประกาศนียบัตรการฝึกอบรม/ใบแทนประกาศนียบัตรการฝึกอบรม 
7. หทว. ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศนียบัตรการฝึกอบรม/ใบแทนประกาศนียบัตรการฝึกอบรม 
8. หบศ. ตรวจสอบและ ลงนาม  
9. ธก.บท.ดุนตรา พน.(กรณีติดรูป) 
10. จทว.จัดเก็บเรียงตามเลขรับค าร้อง 
11. ผู้ผ่านการฝึกอบรม น าใบเสร็จรับเงินติดต่อขอรับ โดยลงชื่อรับในสมุดรับค าร้องและค าร้องฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอหนังสือรับรอง  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง กรอกข้อมูลลงแบบค าร้องขอด าเนินการทางเอกสาร(FO-SEE-4/01)  

ทีง่านทะเบียนและวัดผล พร้อมยื่นหลักฐาน 
2. จทว.ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร 

  3. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง น าค าร้องไปช าระเงินที่งานการเงิน   
  4. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง น าค าร้องพร้อมใบเสร็จรับเงินมายื่นที่งานทะเบียนและวัดผล  

จทว. ลงรับในสมุดรับค าร้อง เพ่ือออกเลขรับค าร้อง 
  5. จทว. จัดท าบันทึกข้อความ และหนังสือรับรอง 
  6. หทว. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ หบศ. 
  7. หบศ. เสนอ ผพน. ลงนามในหนังสือรับรอง 
  8. จธก. ออกเลขที่หนังสือรับรอง ส่งคืน บศ.และ ทว. ตามล าดับ 
  9. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง ลงชื่อรับหนังสือรับรองในสมุดรับค าร้องและค าร้องฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัตรประจ าตัว  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. นดร. กรอกข้อมูลลงแบบค าร้องขอด าเนินการทางเอกสาร(FO-SEE-04/01) ทีงานทะเบียนและวัดผล  

พร้อมยื่นหลักฐาน 
  2. จทว.ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร 
  3. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง น าค าร้องไปช าระเงินที่งานการเงิน   
  4. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง น าค าร้องพร้อมใบเสร็จรับเงินมายื่นที่งานทะเบียนและวัดผล  
  5. จทว. ลงรับในสมุดรับค าร้อง เพื่อออกเลขรับค าร้อง และระบุเลขค าร้องในใบเสร็จรับเงิน 
  6. จทว. จัดท าบัตรประจ าตัว 
  7. หทว. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ หบศ. 
  8. หบศ. เสนอ ผพน. ลงนาม  
  9. จทว.จัดเก็บเรียงตามเลขรับค าร้อง 
  10. นดร. น าใบเสร็จรับเงินติดต่อขอรับ โดยลงชื่อรับในสมุดรับค าร้องและค าร้องฯ 
 

 
 
 

 
 


