
 



คํานํา 
 
 กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจด้าน
การให้บริการ การจัดการเรียนการสอนเพ่ือให้สนองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการเป็น  “มหาวิทยาลัยแม่แบบที่ดีของ
สังคม” ดังน้ันการให้บริการนักศึกษาจึงมีความจําเป็นอย่างย่ิงต่อระบบงาน One Stop Service จึงได้มีการกําหนดขั้นตอน 
และระยะเวลาในการให้บริการ เพ่ือให้การใช้บริการและดําเนินการที่ถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างเป็นรูปธรรม 
 ในปัจจุบันการทํางานของกองบริการการศึกษา มีการพัฒนาการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) สืบเน่ืองมาจากนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการให้บริการเพ่ือเพ่ิมระดับมาตรฐานการให้บริการให้มี
คุณภาพมากย่ิงขึ้น กองบริการการศึกษาจึงได้พัฒนาคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการปฏิบัติงาน ให้
เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และเกิดความชัดเจน เพ่ือใช้เป็นเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 ผู้จัดทํา ขอขอบคุณผู้ร่วมงานทุกท่านที่ช่วยให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะแนวทางในการจัดทําเอกสารดังกล่าวจน
สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี และหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการ One Stop Service  ประจําปีงบประมาณ 
2560 (ฉบับปรับปรุง) กองบริการการศึกษาฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ คณาอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับจุด One Stop Service ต่อไป  
 
 

  ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
  กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี 
            มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

           มกราคม 2560 
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การขอลงทะเบยีนเรียนล่าช้าที ่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา     58 
การขอลงทะเบยีนเรียนล่าช้า (ต้องขออนุมัต)ิ       61 
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การขอยกเลิกรายวิชาล่าช้า         65 
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การขอโอนย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ       67 
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ภาคผนวก 
ประกาศ เรือ่ง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี (ตอ่เนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. 2559 
ประกาศ เรือ่ง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี (ตอ่เนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. 2559 
ประกาศ เรือ่ง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี (ตอ่เนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. 2560 
ประกาศ เรือ่ง อัตราค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษา 
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การบริการงานทะเบียนและประมวลผล จุดบริการ One Stop Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบริการฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

 
1.  นักศึกษาติดต่อรับค าร้องทีฝ่่ายประชาสัมพันธ์ 
2.  นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องและยื่นฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
3.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ รับค าร้องและตรวจสอบความถูกต้องก่อนด าเนินการ 

   4.  กรณีนักศึกษากรอกรายละเอียดไม่ถูกต้อง ให้น ากลับไปแก้ไข และยื่นค าร้องที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิวใหม่ 
5.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนฯ ด าเนนิการตามค าร้อง 
6.  นักศึกษารับเอกสารคืนตามค าร้อง 
 

เริ่มต้น 

                 สิ้นสุด 

 นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์ 

จนท.ฝ่ายทะเบยีน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นักศึกษา 
ด าเนินการแก้ไขค าร้อง 

ไม่ถูกต้อง 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดตามค าร้อง 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ยื่นค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
ด าเนินการตามค าร้อง 

นักศึกษา 
รับเรื่องคืนตามค าร้อง 

ถูกต้อง 
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                     การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนกัศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
              ***  5 นาที   *** 

 

การขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูนักศึกษา 
1.  นักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา เชน่ เปลี่ยนช่ือ เปลี่ยนนามสกลุ  

  ติดต่อรับค าร้องทีฝ่่ายประชาสมัพันธ์ 
2.  นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศกึษา และแนบส าเนาใบเปลีย่นช่ือ/ เปลี่ยนนามสุกล 
3.  นักศึกษาน าค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา  ยื่นท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบตัรคิว 
4.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนฯ บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาตามค าร้อง และออกใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

   5.  นักศึกษาติดต่อฝ่ายทะเบยีนเพื่อรับใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา น าไปติดต่อขอท าบัตรนักศกึษาที่ธนาคาร 

 
 
 

เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
และแนบส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ/เปลี่ยนนามสกุล 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
น าค าร้องยื่นที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลและออกใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ธนาคาร 

น าใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษาไปตดิต่อธนาคารเพื่อท าบัตรนักศึกษา 

      สิ้นสุด 

 

ส้ินสุด 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

         ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
                    ค าร้องขอเปลี่ยน ค าน าหน้าช่ือ, ชื่อ - สกุล, ที่อยู่ และอื่นๆ 

 

                                                                                  วันที่ ....20..... เดือน ....มีนาคม... พ.ศ. ....2559....... 
ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ......นางสาวสุนันทา......ไหมทอง............................................................................ 

รหัสนักศึกษา   5  7  1 2  3 4  2   1 0  1  0   สาขาวิชา......อุตสาหกรรมท่องเที่ยว........................................................... 
นักศึกษา  ภาคปกติ   ภาคพิเศษ ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร     ปริญญาโท    ปริญญาเอก 
รุ่น ...57...... หมู่ ....01..... ศูนยก์ารศึกษา .........มรภ.สวนสนุันทา...  หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ........089-1112223.......  
มีความประสงค์จะขอเปลี่ยน (กรณีที่ส าเร็จการศึกษาแล้วไม่สามารถเปลี่ยน ค าน าหน้าชื่อ / ชื่อ - สกุล ได้) 

รายการ จาก เป็น 
 

เปลี่ยนค าน าหน้า
ชื่อ 

   ไทย 
 

อังกฤษ 

 

............................................................

......................................................... 

 

........................................................................

................................................................. ... 

 
เปลี่ยนชื่อ 

   ไทย 
 

อังกฤษ 

 

............................................................

........................................................ 

 

........................................................................

.................................................................... 

 
เปลี่ยนนามสกุล 

   ไทย 
 
อังกฤษ 

 

.....................ไหมทอง....................... 

...................Maithong................ 

........................................................... 

 

..............................เกตศรี.............................. 

...........................Ketsri...................................

............................................................... 
 

เปลี่ยนที่อยู่ 
 

ไทย 

 

............................................................

......................................................... 

.......................................................... 

 

........................................................................

.................................................................... 

...................................................................... 
อ่ืน ๆ 

 (โปรดระบุ) 
ไทย 

 

.......................................................... 
 

...................................................................... 
 

    โดยแนบส าเนาหลักฐานการเปลี่ยน ค าน าหน้าชื่อ/ ชื่อ/สกุล ที่อยู่ และอ่ืนๆ  กรณีเปลี่ยนวัน เดือน ปี เกิด ให้ถ่ายส าเนา
บัตรประชาชนแนบกับค าร้องเพ่ือเป็นหลักฐาน  มาพร้อมแล้ว   

             ลงชื่อ  ................สุนันทา......ไหมทอง..... 
                                                                                       (...นางสาวสุนันทา......ไหมทอง....) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
 (    )   บันทึกข้อมูลแล้ว 
 (    )   มีปัญหา / ขอเอกสารเพิ่ม........................................ 
ลงชื่อ .................................... วันที่  ........../ ......../.............. 

บันทึกเวลาออกเอกสาร  
เร่ิม.............................น.  สิ้นสดุ ....................... น. 
ลงชื่อ .................................... วันที่......./........./......... 
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 การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา  
 

 
 
 

        
         
         
         
         
         
         
         
         

 
        

      
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
        

                 
        

         
                  ***  15 นาที   *** 

        
        

เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา กดบัตรคิว 

       สิ้นสุด 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
รับค าร้องและตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา  

กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา  
ก่อน พ.ศ.2542 แนบรูปถ่าย 1 รูป/ชุด 
 

นักศึกษาส าเร็จการศึกษาต้ังแต่  
พ.ศ.2542 เป็นต้นไป ไม่ต้องแนบรูป
รูปถ่าย กรณีนักศึกษาขอใบรองการ
เป็นนักศึกษาภาษาอังกฤษ แนบรูป

ถ่าย 1 รูป/ชุด นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
 

ช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
 

ช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท นักศึกษา / เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
 

กรอกใบนัดรับเอกสาร 
และรับใบนัดรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
 

ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง 
เสนอลงนามเอกสาร  

และประทับตรามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
 

ตรวจสอบข้อมูลการอนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษาจากฐานข้อมูลทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
 

ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง 
เสนอลงนามเอกสาร  

และประทับตรามหาวิทยาลัย 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
 

รับใบรายงานผลการศึกษา และ
ใบเสร็จช าระเงินคืน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
 

ยื่นใบนัดรับเอกสาร 
และรับใบรายงานผลการศึกษา  

       สิ้นสุด 

*** 8 วัน*** 
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1.การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา กรณนีักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษา และกรณีนักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาตั้งแต่พ.ศ. 2542 เป็นต้นไป 

     1.1 นักศึกษาที่ประสงค์จะขอหนังสือส าคัญทางการศึกษาดังต่อไปนี้ ให้มาติดต่อเขียนค าร้องที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
1) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย 
2) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ 
3) ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย 
4) ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาอังกฤษ 
5) ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ 
6) ใบแทนปริญญาบัตรภาษาไทย 
7) ใบแทนปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 
8) ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาภาษาไทย 
9) ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต ภาษาไทย 
10) ใบรับรองอ่ืน ๆ 

      1.2 นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
      1.3 นักศึกษายื่นค าร้องที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว  นักศึกษาส าเร็จการศึกษาตั้งแต่วันที่ 10 ตุลาคม 2553   
           เป็นต้นไปไม่ต้องแนบรูปถ่าย ส าหรับนักศึกษาขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษอังกฤษ แนบรูปถ่าย จ านวน 1  
           รูป/ชุด   
      1.4 นักศึกษาช าระเงินที่ฝ่ายการเงิน ฉบับละ 100 บาท  ยกเว้นใบแทนปริญญาบัตร ฉบับละ 200 บาท 
      1.5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนออกเอกสารตามค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
      1.6 นักศึกษารับใบรายงานผลการศึกษา และใบเสร็จช าระเงินคืน 

     หลักฐานประกอบการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษา 
การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาอังกฤษ ต้องแนบรูปถ่าย 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง ไม่สวม

หมวก ไม่ใส่แว่นตาสีเข้ม และพ้ืนหลังสีฟ้า   
1) นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนักศึกษา 
2) นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาว/ชุดข้าราชการ 
3) นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตขาว/ชุดข้าราชการ 
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2. การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2542 
     2.1 นักศึกษาที่ประสงค์จะขอหนังสือส าคัญทางการศึกษาดังต่อไปนี้ ให้มาติดต่อเขียนค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์ 

1) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย 
2) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ 
3) ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ 
4) ใบแทนปริญญาบัตรภาษาไทย 
5) ใบแทนปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 
6) ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย 
7) ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต ภาษาไทย (กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ก่อนช าระเงินค่าธรรมเนียม) 
8) ใบรับรองอ่ืนๆ 

2.2 นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
     2.3 นักศึกษายื่นค าร้องและรูปถ่าย จ านวน 1 รูป/ชุด  ทีฝ่่ายประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว  
     2.4 นักศึกษาช าระเงินที่ฝ่ายการเงิน ฉบับละ 100 บาท  ยกเว้นใบแทนปริญญาบัตร ฉบับละ 200 บาท 
     2.5 นักศึกษากรอกใบนัดรับเอกสาร และรับใบนัดรับเอกสาร 
     2.6 เจ้าหน้าทีท่ะเบียนฯ ออกเอกสารตามค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา เสนอนายทะเบียนลงนาม และประทับตรา 

    มหาวิทยาลัย 
     2.7 นักศึกษาติดต่อฝ่ายทะเบียนฯ ยื่นใบนัดรับเอกสาร และรับใบรายงานผลการศึกษา  

หลักฐานประกอบการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
1. การขอใบรายงายผลการศึกษาภาษาไทย ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ  ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ และใบ
แทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย ต้องแนบรูปถ่าย 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาสีเข้ม 
และพ้ืนหลังสีฟ้า 

รูปถ่ายแต่งกายส าหรับนักศึกษาที่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 
              1 นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนักศึกษา 
              2 นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาว/ชุดข้าราชการ 
              3 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตขาว/ชุดข้าราชการ 

ส าหรับนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา 
1) นักศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดครุย ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2) นักศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูท และเนคไทสีด า 

2. ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ.2542 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศึกษา/ใบรับรองคุณวุฒิ/ปริญญาบัตร 
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น.ส.น้ าฝน    สอนฉัตร 

5               ม.ค.            2560 

 นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 01       01     2537  - 

 0880004298 
นายสรภัช  สอนฉัตร นางอุษา  สอนฉัตร 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 
ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 

 
 

                                                                                           วันท่ี ............  เดือน ................... พ.ศ. ................... 

         

ด้วยข้าพเจ้า ............................................................................................................ รหัสนักศึกษา    5  6  1   2   1  1  0  7   0  0 3  

สาขาวิชา ................................................................. วิชาโท/ แขนงวิชา .............................................................. วัน/ เดือน/ ปี เกิด............./............/..............   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา      ปริญญาตรี       ประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา  สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 ......................................................    หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .........................................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../......./......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท ) ไทย..1...... อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย......... อังกฤษ ......... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท ) ไทย*......... อังกฤษ*......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท) 
ไทย*......... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                     ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

  ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................   ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น 100  - 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 

       FM-RG-05  REV: 03 
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ตัวอย่าง 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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01       09     2537  - 

 0880004200 

น.ส.วริษฐา รงค์ฤทธไิกร 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

          ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 
ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 

 

                                                                                         
                         วันท่ี .....11.....  เดือน ......พ.ค.............. พ.ศ. .....2558.... 

             ด้วยข้าพเจา้ ...........................................................................................................   รหัสนักศึกษา  5  6  1   2  3  4  3   8  1  6  3  

สาขาวิชา .............การปกครองท้องถิ่น...................... วิชาโท/ แขนงวิชา ............................................................ วัน/ เดือน/ ปี เกิด............./............/..............   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา        ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา  สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............มรภ.สวนสุนันทา ......................................................    หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ...V..../...A..../..R.../...I../...T../...T.../..A.../........../...R..../....O../....N.../...G...../..R..../..I.../...T..../....T..../..I...../..K..../..R...../..A..../..I... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย........ อังกฤษ*...1...... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย......... อังกฤษ ......... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*......... อังกฤษ*......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท) 
ไทย*......... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                     ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

  ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................   ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น - 100 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 

       FM-RG-05  REV: 03 
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ตัวอย่าง 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาองักฤษ (ยังไม่ส าเรจ็การศึกษา) 
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น.ส.น้ าฝน    สอนฉัตร 

5               ม.ค.            2560 

 นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 01       01     2537  - 

 0880004298 
นายสรภัช  สอนฉัตร นางอุษา  สอนฉัตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                                           วันท่ี ............  เดือน ................... พ.ศ. ................... 

         

ด้วยข้าพเจ้า ............................................................................................................ รหัสนักศึกษา    5  6  1   2   1  1  0  7   0  0 3  

สาขาวิชา ................................................................. วิชาโท/ แขนงวิชา ..............................................................  วัน/ เดือน/ ปี เกิด............./............/..............   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา  สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............มรภ.สวนสุนันทา ......................................................    หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../......./......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท ) ไทย........ อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย..1....... อังกฤษ ......... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท ) ไทย*......... อังกฤษ*......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท) 
ไทย*......... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                     ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

  ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................   ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น 100  - 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 

ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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น.ส.น้ าฝน    สอนฉัตร 

5               ม.ค.            2560 

 นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 01       01     2537  - 

 0880004298 
นายสรภัช  สอนฉัตร นางอุษา  สอนฉัตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                                           วันท่ี ............  เดือน ................... พ.ศ. ................... 

    

ด้วยข้าพเจ้า ............................................................................................................ รหัสนักศึกษา    5  6  1   2   1  1  0  7   0  0 3  

สาขาวิชา ................................................................. วิชาโท/ แขนงวิชา .............................................................. วัน/ เดือน/ ปี เกิด............./............/..............   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา  สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 ......................................................    หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ...........................................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ....N..../...a...../....m.../...f..../....o..../...n..../......./...S..../....o.../...n...../..c...../...h...../....a...../.....t../......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........ อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........ อังกฤษ ...1.... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )  ไทย*......... อังกฤษ*......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น -  100 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 

ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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 - 

 08800042222 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                         วันท่ี ....7...  เดือน ......พ.ค..... พ.ศ. .....2558.... 

   

ด้วยข้าพเจ้า ................นายวรัญญู........นาคฤทธิ์.................................................... รหัสนักศึกษา    5  2  1   2   2  2  1  9   0  2  0  

สาขาวิชา ....สถิติประยกุต์..(การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ).........      วิชาโท/ แขนงวิชา ............................... วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 ......................................................            หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../......./......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........ อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........ อังกฤษ ....... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*.....1.... อังกฤษ*......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น 100 - 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 



16 

 

ตัวอย่าง 
ใบแทนรับรองคุณวุฒิภาษาไทย  (ส าเรจ็การศึกษา) 
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 - 

 08800040022 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                         วันท่ี ....7...  เดือน ......ม.ค..... พ.ศ. .....2560.... 

   

ด้วยข้าพเจ้า .....................น.ส.ลินดา....เพ็ญสวัสด์ิ..........................         รหัสนักศึกษา     5  5  1   2   1  1  0  7   0  0  1  

สาขาวิชา ....นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา........................      วิชาโท/ แขนงวิชา ............................... วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   
ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 .................................................................   หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ....L..../...i...../...n..../..d...../....a..../......./..P...../....h.../...e..../.....n.../....s.../..a....../....w...../..a...../....t.../......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ ....... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*......... อังกฤษ*....1..... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น -       100 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชือ่ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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 ตัวอย่าง 
ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ  (ส าเร็จการศึกษา) 
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 - 

 09800040022 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                         วันท่ี ....19...  เดือน ......ก.พ..... พ.ศ. .....2558.... 

   

ด้วยข้าพเจ้า ......................น.ส.อภิญญา......วงศ์ไทย.............................    รหัสนักศึกษา    5  5  4   2   7  3  2  1   0  1  1   

สาขาวิชา ................การจัดการโลจิสติกส์................................      วิชาโท/ แขนงวิชา ............................... วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   
ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 .................................................................   หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../....../......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ ......... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*......... อังกฤษ*.......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*....1... อังกฤษ*......... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น 100       - 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชือ่ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 

ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย (ส าเร็จการศึกษา) 
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 - 

 08900040022 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                         วันท่ี ..30...  เดือน ...เม.ย...... พ.ศ. .....2558.... 

   

ด้วยข้าพเจ้า ................น.ส.เบญจาภา......จรเอียด...............................     รหัสนักศึกษา     5  3  1   2   3  4  2  2   0  0  1  

สาขาวิชา ....อุตสาหกรรมท่องเท่ียว.(ภาษาฝร่ังเศส).......................      วิชาโท/ แขนงวิชา ............................... วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   
ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 .................................................................   หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ....B..../..a...../...n..../..j...../....a..../...p..../..a...../......./...J..../.....o.../....n.../..a....../....e...../..a...../....d.../......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ ....... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*.........  อังกฤษ*.......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*.....1.... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น -       100 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 

ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ (ส าเร็จการศึกษา) 
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 - 

 08910040022 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                         วันท่ี ..7...  เดือน ...ม.ค....... พ.ศ. .....2560.... 

 

ด้วยข้าพเจ้า...............................สิบเอกกมล........ปิ่นเงิน............................ รหัสนักศึกษา     4  5  3   3   0  8  0  0   1  5   

สาขาวิชา ..........รัฐประศาสนศาสตร์....................................      วิชาโท/ แขนงวิชา ........................ วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 .................................................................  หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../....../......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ ....... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*.........   อังกฤษ*.......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*........ 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........   อังกฤษ........... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

    ไทย............1............................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น 100        

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 

ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต ภาษาไทย 
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การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร  

 
 
 
 

        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
          

 
        

         
         
     

 
        

         
          

 
 
 
 
             ***  13 วัน   *** 
 

เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา ที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
ช าระเงินที่งานการเงิน 200 บาท 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
กรอกใบนัดรับเอกสารและรับใบนัดรับเอกสาร 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อที่งานประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

       สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง เสนอลงนามเอกสาร และประทับตรามหาวิทยาลัย 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
ยื่นใบนัดรับเอกสาร และรับรายงานผลการศึกษา  
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การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร 
     1.นักศึกษาที่ประสงค์จะขอหนังสือส าคัญทางการศึกษาดังต่อไปนี้ ให้มาติดต่อเขียนค าร้องที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

1. ใบแทนใบปริญญาบัตรภาษาไทย 
2. ใบแทนใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
3. นักศึกษายื่นค าร้องทีฝ่่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
4. นักศึกษาช าระเงินที่ฝ่ายการเงิน 200 บาท 
5. นักศึกษากรอกใบนัดรับเอกสาร และรับใบนัดรับเอกสาร 
6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ ออกเอกสารตามค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา เสนอนายทะเบียน เสนอคณบดี  
    อธิการบดี นายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามบนใบแทนปริญญาบัตร  และประทับตรา มหาวิทยาลัย 

7. นักศึกษาติดต่อฝ่ายประชาสัมพันธ์ และกดบัตรคิว 
8. นักศึกษายืนใบนัดรับเอกสาร และรับใบแทนใบปริญญาบัตร  
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 - 

 08900040011 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                             วันท่ี ..7...  เดือน ...ม.ค... พ.ศ. ...2560.... 

   

ด้วยข้าพเจ้า ...........น.ส..จรรยา..........เสาร์ศรีจันทร์............................     รหัสนักศึกษา     3  8  4   1   0  2  0  0   3  7   

สาขาวิชา ....................ภาษาอังกฤษ...............................      วิชาโท/ แขนงวิชา .................................................. วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   
ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 .................................................................  หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../....../......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ ....... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*.........   อังกฤษ*.......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*........... 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                       ไทย....1.....    อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น 200 - 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 
ใบแทนใบปริญญาบัตรภาษาไทย   
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 - 

 08900040022 
- - 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
        ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
 
 

                                                                         วันท่ี ..7...  เดือน ...ม.ค....... พ.ศ. .....2560.... 

 

ด้วยข้าพเจ้า ................น.ส.เบญจาภา......จรเอียด...............................     รหัสนักศึกษา     5  3  1   2   3  4  2  2   0  0  1  

สาขาวิชา ....อุตสาหกรรมท่องเท่ียว.(ภาษาฝรั่งเศส).........      วิชาโท/ แขนงวิชา ........................ วัน/ เดือน/ ปี เกิด......-......./.......-...../.....-.........   

ระดับ    ประกาศนียบัตร      อนุปริญญา          ปริญญาตรี       ประกาศนยีบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท          ปริญญาเอก         

สถานที่ศึกษา สวนสุนันทา    ศูนย์การศึกษา จ.นครปฐม        ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม       ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธาน ี 

วุฒิก่อนเข้าศึกษาที่ ............ม.6 .................................................................   หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............................................................................  

ชื่อ -นามสกุลบิดา ..........................................................................................  ชื่อ-นามสกุลมารดา ......................................................................................... 

กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนชื่อสกุล-ภาษาอังกฤษ  

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ....B..../..a...../...n..../..j...../....a..../...p..../..a...../......./...J..../.....o.../....n.../..a....../....e...../..a...../....d.../......./......../......./........./......... 

มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปน้ี  

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 

นักศึกษาที่ก าลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา   (ฉบบัละ 100 บาท )    ไทย........   อังกฤษ ....... 
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบบัละ 100 บาท )   ไทย*.........   อังกฤษ*.......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท)  ไทย*......... อังกฤษ*........ 

5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบับละ 200 บาท)                      ไทย.........   อังกฤษ...1...... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 
    (กรุณาตดิต่อเจา้หน้าที่ก่อนช าระคา่ธรรมเนียม) 

   ไทย........................................ 

7. อื่นๆ...................................................................................................    ไทย......................................... 
รวมทั้งสิ้น -       200 

หมายเหตุ  1.  * หมายถึง หนังสือส าคญัทางการศึกษาที่ต้องติดรูปถ่าย 
              2. ใบรบัรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบบั  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดอืน หน้าตรงไม่สวม    
                  หมวก ไม่ใส่แวน่ตาสเีข้ม และพื้นหลังสีฟ้า   
                     - นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดนกัศึกษา  ภาคพิเศษ ใช้รูปถ่ายแต่งกายด้วยเสือ้เชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ    

        - นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปรญิญาเอก)ใช้รูปถ่ายแต่งกายเสื้อเชิ้ตสีขาว / ชดุข้าราชการ                         
3. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ก่อนวันท่ี 10 ตุลาคม 2553  ใช้รูปถา่ยแต่งกายชุดครุย   ระดบัประกาศนียบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสทู และเนคไทสีด า 
4. ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ตั้งแต่วนัที่ 10 ตุลำคม 2553 เปน็ต้นไปไม่ต้องแนบรูปถำ่ย                                                                                                             
5. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบส าเนาใบรายงานผลการศกึษา/ใบรับรองคุณวุฒ/ิปริญญาบัตร และรูปถา่ยแต่งกายชุดครุย  
   ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีด า                                                                                                                  
6. กรณทีี่ไม่สามารถมารับเอกสารด้วยตนเองได้ ให้ท าการมอบฉันทะ หรอืดาวน์โหลดหนังสือมอบฉนัทะได้ที่ reg.ssru.ac.th     
                                                             ลงนามนักศึกษา/ผู้ด าเนินการแทน  ................................................................. 

 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
                    
 
ลงชื่อ ................................................................................... 

                              วนัที ่.............../.........../............ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา 
.......................................................................... 
ลงชื่อ ............................................................... 

                วนัที่ ............/.........../............ 

ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
เริ่ม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 
ลงชื่อ ................................................................. 

                 วันที่ ............/.........../............ 
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ตัวอย่าง 
ใบปริญญาบตัรภาษาอังกฤษ   
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การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                   ***  10 นาที   *** 
การขอรักษาสภาพนักศึกษา           

1. นักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนใด  ให้ติดต่อเขียนค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่ 
    ฝ่ายประชาสัมพนัธ ์ 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา และยืน่ที่ฝา่ยประชาสัมพนัธ์เพื่อรับบัตรคิว 

 3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ บันทึกข้อมูลการรักษาสภาพนักศึกษาลงในระบบงานทะเบียน 
 4. นักศึกษาช าระเงนิค่ารักษาสภาพนักศึกษาที่ฝ่ายการเงิน 
 5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ เก็บค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา และคืนใบเสร็จช าระเงนิให้นักศึกษา 

หมายเหตุ: นักศึกษาใหม่ไม่มีสทิธิ์ลาพักการศึกษาในภาคเรียนแรก เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี ฉะนั้นนักศึกษาที่มี
ความจ าเปน็จะต้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในภาคเรียนแรก ให้ติดต่อ คณะ/วิทยาลัย/ศนูย์การศึกษา ท าบนัทึก
ข้อความขออนุมัติ 

            เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
น าค าร้องขอรักษาสภาพยื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
บันทึกข้อมูลการรักษาสภาพลงในระบบงานทะเบียน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
ติดต่องานการเงินเพื่อช าระเงินค่ารักษาสภาพนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ/นักศึกษา 
เก็บค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาและคืนใบเสร็จช าระเงินให้นักศึกษา 

            ส้ินสุด 
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น.ส.ปัณวรรธน ์รุจศิาสตร์ 

มกราคม 

น.ส. ปัณวรรธน ์  รุจิศาสตร์ 

2560 

2 2559 

สถิติประยุกต์ (การจัดการคุณภาพ) 

0909124529 

มรภ.สวนสุนันทา 

ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

น.ส. ปัณวรรธน ์  รุจิศาสตร ์

 7 

 
 

            มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

                 ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
 
 
                                                                                   วันที่ ............  เดือน ................. พ.ศ. .................... 
 

เรื่อง  ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียน...............  ปีการศึกษา......................   
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

        ด้วยข้าพเจ้า ...................................................................................   รหัสนักศึกษา     5  8 1  2  2  2  2 1  0  0  7 
สาขาวิชา ...............................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ......58....... หมู่ ...01....  
ศูนย์การศึกษา .....................................  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .................................................................................................................................................   
มีความประสงค์  ขอรักษาสภาพนักศึกษา  เนื่องจาก...........................................................................................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
ลงชื่อ ................................................................. 
      (...............................................................) 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
    นักศึกษาขอรักษาสภาพภาคเรียนที่ .............................. 
..........................................................................................  
.......................................................................................... 
..........................................................................................  
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../.........      

2) ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
............................................................................................ 
.............................................................................................  
............................................................................................  
............................................................................................  
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../.........    

3) ค าสั่งมหาวิทยาลัย    
............................................................................................. 
.............................................................................................  
............................................................................................  
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../.........    

4) ฝ่ายการเงิน    
 

 
 
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../.........    

 

หมายเหตุ : 1. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2 /2559 ภาคเรียนละ 1,000 บาท 
               2. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนด 
               3. เมื่อช าระเงินที่งานการเงินเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ส่งคืนที่ งานทะเบียนและประมวลผล    
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การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 
1. นักศึกษาที่ไม่ช าระค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภายในเวลาที่ก าหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ นักศึกษาต้องติดต่อ

เขียนค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ จุดบริการ One Stop Service 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ และเสนอต่ออาจารย์ทีป่รึกษาและคณบดี 

พิจารณาอนุญาต 
3. นักศึกษายื่นทีฝ่่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
4. เจ้าหน้าที่ฝา่ยทะเบียนบันทึกข้อมูลการขอคืนสภาพการเป็นนกัศึกษาฯ ลงในระบบงานทะเบยีน 
5. นักศึกษาช าระเงินค่าคนืสภาพการเป็นนักศึกษาฯ ที่ฝา่ยการเงิน 
6. เจ้าหน้าที่ฝา่ยทะเบียนเก็บค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ และคนืใบเสร็จช าระเงินให้นกัศึกษา 
หมายเหตุ : นักศึกษาใหม่ไม่มสีิทธ์ิลาพักการศึกษาในภาคเรยีนแรก  เว้นแต่ไดร้ับอนุมัติจากอธิการบดี 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอคืนรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาฯที่งานประชาสัมพันธ์ 

 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอคืนรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาฯ 
และเสนอค าร้องต่ออาจารย์ที่ปรึกษา และคณบดี พิจารณาอนุญาต 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
น าค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษายื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
บันทึกข้อมูลการคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯในระบบงานทะเบียน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
ติดต่องานการเงินเพื่อช าระเงินค่าคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน/นักศึกษา 
เก็บค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯและคืนใบเสร็จช าระเงินให้นักศึกษา 

      เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

*10 นาท*ี 
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น.ส.อังคณา  สมรัก 

 4              มกราคม         2560 

1/2559 

นางสาวอังคณา สมรัก 

บริหารธุรกิจ(ธุรกิจระหว่างประเทศ) 
มรภ.สวนสุนันทา 

0875937041 

ไม่ได้ด าเนินการตามวันเวลาที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

อังคณา  สมรัก 

 
 

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 
                                                                                    

วันที่ ............  เดือน .................. พ.ศ. .................... 
 

เร่ือง   ขอคืนสภาพการเป็นนกัศกึษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า ภาคเรียน /ปีการศึกษา  ................................................ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

          ด้วยข้าพเจ้า .................................................................................รหัสนักศึกษา   
สาขาวชิา .....................................................................  นักศึกษา    ภาคปกติ   ภาคพิเศษ    รุ่น .....55........ หมู่ ......01...... 
ศูนย์การศึกษา ....................................ระดับ     ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร   ปริญญาโท   ปริญญาเอก   
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ........................................  มีความประสงค์ ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาเนื่องจาก ..........................  
.......................................................................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                                                   ขอแสดงความนบัถือ  

ลงชื่อ ................................................................. 
                             (................................................................) 
 

หมายเหตุ : นักศึกษาต้องด าเนินการข้อ 1 - 2 ด้วยตนเอง  แล้วส่งค าร้องท่ี One stop service ส านักงานอธิการบดีชั้น 1 
ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 

1)  ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา /ประธานสาขานักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ................................................................ 
..................................................................................................................
ลงชื่อ .......................................................... วันท่ี .........../........../............. 

2)  ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี 
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ................................................................ 
............................................................................. ......................................
ลงชื่อ ..........................................................วันท่ี .........../........../............. 

3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
    นักศึกษาขอรักษาสภาพภาคเรยีนที่.............................................................................................................................................................. 
...................................................................................................ลงช่ือ ................................................................. วันท่ี .........../........../...........    
4)  ความเห็นผู้อ านวยการ กองบริการการศึกษา
............................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................ลงช่ือ ................................................................. วันท่ี .........../........../..........    
5)  ค าสั่งมหาวิทยาลัย...................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 

 รองอธิการบดี ปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี    ลงช่ือ .................................................................. วันท่ี .........../........../............    
6) ฝ่ายการเงิน .................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................. ลงช่ือ ................................................................ วันท่ี .........../........../............    
  หมายเหตุ   1. ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2 /2559 ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคเรียนละ 1,000 บาท 
                 2. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนด 
                 3. เมื่อช าระเงินที่งานการเงินเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ส่งคืนที่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล    
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การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษานักศกึษาระดับปริญญาตรี ที่ reg.ssru.ac.th 
ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2/2559 เป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
            

     
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
     
การขอส าเร็จการศึกษานกัศึกษาระดับปริญญาตรี ที่ reg.ssru.ac.th   

1. นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ถ่ายรูปบัณฑิตที่ร้านสุนันทาโฟโต้ ตามที่นดัหมาย ส าหรับนักศึกษารุ่นตกค้างถ่ายรูป
บัณฑิตก่อนการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 3 วันท าการ 

2. นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ที่ reg.ssru.ac.th กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องพบ
อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะที่สังกัด 

3. นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ท่ี reg.ssru.ac.th   ตามคูม่ือการยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา และตามประกาศกิจกรรมประจ าภาคเรยีนก าหนด 

4. นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา ตรวจสอบผลการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ท่ี reg.ssru.ac.th  
ตามประกาศกิจกรรมวิชาการก าหนด 

หมายเหตุ :  1. นักศึกษาดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบ การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาได้ที่ reg.ssru.ac.th >เมนูคู่มือการใช้งาน  
                2. นักศึกษาตรวจสอบประกาศรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาที่ reg.ssru.ac.th เมื่อมีรายชื่อเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา      
                   ติดต่อเพื่อลงทะเบียนบัณฑติรับใบรับรองคุณวุฒิ และใบรายงายผลการศึกษาท่ีจดุบรกิาร One Stop Service 
                   ตามวันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ 

สิ้นสุด 

นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
ถ่ายรูปบัณฑิตที่ร้านสุนันทาโฟโต้ ตามที่นัดหมาย 

 ส าหรับนักศึกษารุ่นตกค้างถ่ายรูปบัณฑิตก่อนการยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 3 วันท าการ 

เริ่มต้น 

นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
ตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ท่ี reg.ssru.ac.th   

กรณีข้อมลูไม่ถูกต้องพบอาจารย์ทีป่รึกษา/คณะทีส่ังกัด 
 

นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ท่ี reg.ssru.ac.th   

ตามคู่มือการยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา และตามประกาศกิจกรรมประจ าภาคเรียนก าหนด 
 

นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา/อาจารย์ท่ีปรึกษา 
ตรวจสอบผลการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ที่ reg.ssru.ac.th  

ตามประกาศกิจกรรมวิชาการก าหนด 

http://reg.ssru.ac.th/
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                                การขอลงทะเบียนบณัฑิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
                                                  *** 20 นาที *** 

การขอลงทะเบียนบัณฑิต 
1. นักศึกษาตรวจสอบรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา และติดต่อขอรับคําร้องขอลงทะเบียนบัณฑิตทีจ่ดุบริการ One Stop 

Service สํานักงานอธกิารบดี ชั้น 1 และกรอกรายละเอยีดในคําร้องขอลงทะเบียนบัณฑิต 
2. นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนบัณฑิตมายืน่ที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์พร้อมบัตรประจําตัวนักศึกษาเพือ่รับบัตรคิว 
3.  เจ้าหน้าทีง่านทะเบียนฯ ตรวจสอบการยืมคืนหนังสือห้องสมุด และลงช่ือในคําร้อง 
4.  นกัศึกษาชําระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิตและสมัครสมาชิกสมาคมศิษย์เก่าฯ 1,000 บาท ที่งานการเงิน 

 5.  นักศึกษาลงชื่อรับใบรับรองคุณวุฒิ  ใบรายงานผลการศึกษา และใบเสร็จรบัเงิน ที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
 

เร่ิมต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องขอลงทะเบียนบัณฑิตท่ีงานทะเบียน 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคําร้องขอลงทะเบียนบัณฑิต 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอลงทะเบียนบัณฑิตย่ืน 

งานประชาสัมพันธ์พร้อมบัตรนักศึกษาเพ่ือรับบัตรคิว 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
ชําระเงินท่ีงานการเงิน 1,000 บาท 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนฯ 
รับใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา 

ท่ีฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

ส้ินสุด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนฯ  
ตรวจสอบการยืมคืนหนังสือห้องสมุดและลงชื่อในคําร้อง 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คําร้องขอลงทะเบียนบัณฑิต 
 

วันที่....19....เดือน.......มกราคม.....พ.ศ...2558... 
เรื่อง   ขอลงทะเบียนบณัฑิต 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 
 
  ด้วยข้าพเจ้า..........นางสาวธีวรัตน์.......ปรุงแต่งกิจ...........รหัสประจําตัวนักศึกษา............49433030008...............  
ระดับ      ประกาศนียบัตร      ปริญญาตรี    ประกาศนียบัตรบัณฑิต      ปริญญาโท      ปริญญาเอก 
สาขาวิชา.................นิเทศศาสตร์.....................วิชาโท/แขนงวิชา..........................โฆษณา................................................... 

ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้าน   เลขที่...4/69.....  หมู่…..-......  ถนน........สุนทรโวหาร......  ตําบล/แขวง......ทางเกวียน................... 

อําเภอ/เขต............แกลง...............จังหวัด....................ระยอง..........................รหัสไปรษณีย์................21110.......................           

ปัจจุบันพักอยู่บ้านเลขท่ี........33/1.....หมู.่......-.........ถนน......จรัญสนิทวงศ์.........ตําบล/แขวง.......บางอ้อ............................ 

อําเภอ/เขต.........บางพลัด.....จังหวัด.......กรุงเทพฯ................รหัสไปรษณีย์....10700..........E-mail.............ssru.ac.th.........           

หมายเลขบัตรประชาชน    1     2   3   0   4     5   3   2   1  0     1   1      0  เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้.080-7861750.. 
  
 มีความประสงค์ขอชําระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิต   เน่ืองจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้อนุมัติผล
การศึกษาเมื่อวันที่...11.....เดือน........สิงหาคม......พ.ศ…...2557...... แล้ว รอบที…่..6...เลขที ่สส......430048....................... 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงช่ือ ..........นธีวรัตน์....ปรุงแต่งกิจ................. 
       (......นางสาวธีวรัตน์.......ปรุงแต่งกิจ.........) 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล/สํานักวิทยบริการ 
    [   ]  ไม่มีปัญหาเกี่ยวกับการยืมหนังสือ 
    [   ]  มีปัญหาเก่ียวกับการยืมหนังสือ 
    [   ]  ไม่ต้องชําระค่าลงทะเบียนบัณฑิต 
ลงช่ือ.................................วันที่............./............/............. 

2. กองคลัง 
    ได้รับเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิตแล้ว 

 
ลงช่ือ..............................วันที่.........../........../............. 

หมายเหตุ  1.  คําร้องน้ีต้องผ่านฝ่ายทะเบียนและประมวลผล/สํานักวิทยบริการก่อน    
              2.  ชําระเงินที่งานการเงิน กองคลัง กรณีสําเรจ็การศึกษาระดับประกาศนีบัตร/ประกาศนียบัตรบัณฑิตไม่ต้อง 
                  ชําระค่าลงทะเบียนบัณฑิต 
              3.  นําคําร้องและซองจดหมายที่จ่าหน้าซองถึงตัวเอง มารับใบรับรองคุณวุฒิ และใบรายงานผลการศึกษา 
                   ที่จุดบริการ One Stop Service 
 

              FM-RG-07  REV:01 
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การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 

   ***  20 นาที   *** 

 
การขอเลือ่นรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 

1. นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอเล่ือนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป  ให้ติดต่อฝ่ายประชาสัมพันธ ์
           เพื่อรบัคําร้องขอเล่ือนรับปริญญาบัตรในปีถัดไป ทีจ่ดุบริการ One Stop Service 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคําร้องขอเล่ือนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 
3. นักศึกษายื่นคําร้องขอเล่ือนรับพระราชทานปรญิญาบัตรพร้อมแนบหลักฐานประกอบการเลื่อนรับ  พระราชทานปริญญา

บัตรที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรบับัตรคิว 
4. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายทะเบียนฯ ให้นกัศึกษาเขียนจ่าหน้าซองจดหมายถึงตนเอง  เพื่อรับกําหนดการเข้ารับพระราชทานปริญญา

บัตรหรือตรวจสอบกําหนดการได้ที่ www.ssru.ac.th 
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ เก็บคําร้องเข้าแฟ้มรอการจัดทํารายชื่อผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรและแจ้งกาํหนดการ

พระราชทานปรญิญาบัตร 

เร่ิมต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
  ติดต่อรับคาํร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคําร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรย่ืนฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

พร้อมหลักฐานประกอบการเลื่อนรับเพ่ือรับบัตรคิว 

สิ้นสุด 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนฯ 
นักศึกษาเขียนจ่าหน้าซองจดหมายถึงตนเอง เพ่ือรับกําหนดการ 
พระราชทานปริญญาบัตรหรือตรวจสอบได้ท่ี www.ssru.ac.th 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 
เก็บคาํร้องเข้าแฟ้มรอการจัดทํารายชื่อผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

และแจ้งกําหนดการพระราชทานปริญญาบัตร 
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบรกิารการศึกษา 

 

      คําร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 

     วันที่ .....25....  เดือน ..มิถุนายน... พ.ศ. ...2559..... 
 

เรื่อง   ขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 

          ด้วยขา้พเจ้า .......นางสาวคณางค์.....ความซื่อ..................รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา .....การศึกษา(คณิตศาตร์).................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น .....51... หมู่ ......01..........     
ศูนย์การศึกษา ...........มรภ.สวนสุนันทา.............................  ระดับ   ปริญญาตรี   ปริญญาโท    ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............008-1003158.......E-mail........................................................................................... 
มีความประสงค์ ........................ขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป .................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
 เนื่องจาก...........ต้ังครรภ์................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
อนุมัติผลการศกึษา เมื่อวันที่....20....เดือน...กุมภาพันธ์.........พ.ศ..2558.......  
 เอกสารประกอบในการพิจารณา (   ) ใบรับรองแพทย์        
              (   ) อ่ืนๆ ........................................................................................................ 
      
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงช่ือ ..........นางสาวคณางค์  ความซื่อ.............. 
       (.........นางสาวคณางค์  ความช่ือ................) 

 

1.) ฝ่ายทะเบยีนและประมวลผล (หน่วยบริการนักศึกษา) 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
ลงช่ือ........................................วันที่......../........../............ 

2.) หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
ลงช่ือ........................................วันที่......../........../............ 

3.) ฝ่ายทะเบยีนและประมวลผล (หน่วยตรวจสอบคุณวุฒิและออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

                                                                                              ลงช่ือ........................................ 
วันที่......../........../............ 

                 FM-RG-03  REV:00 
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การรับขอรบัใบประกาศนียบัตร/ปรญิญาบัตรล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ***  20 นาที   *** 
การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าชา้ 

1. นักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะเข้ารบัพระราชทานปริญญาบัตร หรือนักศึกษาสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรแต่
ไม่ได้รับใบประกาศนียบัตรตามที่มหาวทิาลัยกําหนด ตดิต่อฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับคํารอ้งขอรับใบประกาศนียบัตร/
ปริญญาบัตรล่าช้า ที่จุดบริการ One Stop Service 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคําร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 
3. นักศึกษายื่นคําร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าชา้พร้อมบัตรประชาชนที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพือ่รับบัตรคิว 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร หากมารับปริญญาบัตรล่าช้า  

กรณเีกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่อนุมัติสําเร็จการศึกษาจากสภามหาวิทยาลัย ตอ้งชําระเงินค่าธรรมเนียม 500 บาท 
5. นักศึกษาชําระค่าธรรมเนยีนม กรณขีอรับล่าช้าเกิน 2 ปี ที่ฝ่ายการเงิน 500 บาท  
6. นักศึกษารับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรที่ฝ่ายทะเบียนฯ  

เร่ิมต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคําร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอรับประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 

มาย่ืนฝ่ายประชาสัมพันธ์พร้อมบัตรประชาชนเพ่ือรับบัตรคิว 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
กรณีล่าช้าเกิน 2 ปี ชําระเงินท่ีงานการเงิน 500 บาท 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนฯ 
ตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับใบปริญญาบัตร/ปริญญาบัตร  

                กรณีรับล่าช้าเกิน 2 ปี  ต้องชําระค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 
รับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรท่ีฝ่ายทะเบียน 

ล่าช้าแต่ไม่เกิน 2 ปี 
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    มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

               ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบรกิารการศึกษา 
 

                      คําร้องขอรับใบประกาศนียบัตร / ใบปริญญาบัตรล่าช้า 

     วันที่ ......2......  เดือน ...กุมภาพันธ์... พ.ศ. ....2559... 
 

เรื่อง  ขอรบัใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลา่ช้า 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 

          ด้วยข้าพเจ้า .....นายพร้อมพรรณ.....อินเศษ............................รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชา ....นิเทศศาสตร์ (วารศาสตร์ศาสตร์)..........  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน่ ............. หมู่ ............    

ศูนย์การศึกษา ....มรภ. สวนสุนันทา..  ระดับ   ประกาศนียบัตร  ปริญญาตรี   ปริญญาโท     ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .......... 08-84614971............................................................................................................... 
อนุมัติผลการศกึษา  เมื่อวันที ่..18.... เดือน ....ตุลาคม........   พ.ศ. ......2556....รอบที่ .10...... เลขที่ สส .430223.............. 
มีความประสงค์.........ขอรับปริญญาบัตรล่าช้า........................................................................................................................ 
เนื่องจาก.....ไม่ได้ดําเนินการตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด............................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
  ลงช่ือ .............พร้อมพรรณ......อินเศษ.............. 
         (........นายพร้อมพรรณ อินเศษ.....................) 

 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
   (   ) ล่าช้าไมเ่กิน 2 ป ี
   (   ) ล่าช้าเกนิ 2 ปี ( ชําระเงินค่าธรรมเนียม) 
ลงช่ือ ...................................... วันที่ .........../........../.........    

2) งานการเงิน 

ประทับตราชําระเงิน 
ลงช่ือ ...................................... วันที่ .........../........../......... 

หมายเหตุ:  1. กรณีรับประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตรล่าช้าเกินกว่า 2 ปี นักศึกษาต้องเสียค่าธรรมเนียมในการขอรับเอกสาร 
                  นับต้ังแต่วันท่ีอนุมัติสําเร็จการศึกษาจากสภามหาวิทยาลัย 
     2.พร้อมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ 

 
 
 

 
 

           FM-RG-08 REV: 03 

5 3 1 
  2 

2 
  2 

3 
  2 

3 
2 

0 
2 

1 
2 

9 
2 

7 7 



43 
 

การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  สําหรับนักศกึษาภาคปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องขอลาออกท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์/ดาวน์โหลดท่ี reg.ssru.ac.th 

นักศึกษา  
กรอกรายละเอียดในคําร้องขอลาออกและให้ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีคณะ/เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย/เจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
นําคาํร้องขอลาออกเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาอนุญาตและส่งคาํร้องท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย/เจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
นําคําร้องขอลาออกเสนอคณบดี พิจารณาอนุญาต 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีคณะ/เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย/เจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
รับคาํร้องขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอลาออกย่ืนท่ีงานประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service เพ่ือรับบัตรคิว 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 
ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคําร้อง * 10 นาที * 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 
บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา  

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ แจ้งนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สําหรับนักศึกษาภาคปกติ 
1. นักศึกษาภาคปกติที่มีความประสงค์จะขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ติดตอ่รับคําร้องที ่
      งานประชาสัมพันธ์จุดบรกิาร One Stop Service หรือ ดาวน์โหลดที่ reg.ssru.ac.th 
2.   นกัศึกษากรอกรายละเอียดในคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาและให้ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต 
3.   นักศึกษานาํคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรกึษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคําร้องขอลาออกจาก 

การเป็นนกัศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
4.   คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา นําคํารอ้งขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเสนอคณบดี พจิารณาอนญุาต 
5.   นกัศึกษารบัคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยก์ารศึกษา 
6.   นกัศึกษานาํคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษามายื่นที่งานประชาสัมพันธ์จุดบริการ  One Stop Service  เพื่อรับ

บัตรคิว 
6.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคําร้อง 
7.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนดําเนินการบันทึกขอ้มูลระบบงานทะเบียน  แล้วเสนอผู้อํานวยการกองบรกิารการศึกษา รอง

อธิการบดีฝ่ายวชิาการอนุมตัิ แจ้งนักศึกษาทราบและเก็บคําร้อง 
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การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  สําหรับนักศกึษาภาคพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องขอลาออกท่ีงานประชาสัมพันธ์/ดาวน์โหลดท่ี www.rg.ssru.ac.th 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีคณะ/เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย/เจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคําร้องและเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคําร้องท่ีคณะ/วิทยาลัย 

 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย/เจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
นําคําร้องขอลาออกเสนอคณบดี พิจารณาอนุญาต 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีคณะ/เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย/เจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
รับคาํร้องขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอลาออกย่ืนท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service เพ่ือรับบัตรคิว 

 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคําร้อง  

 

สิ้นสุด 

* 10 นาที * 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการพิจารณาอนุมัติ แจ้งนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร 
 

เร่ิมต้น 
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การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สําหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 
1. นักศึกษาภาคพเิศษที่มีความประสงค์จะขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ติดตอ่รับคําร้องที ่
     งานประชาสัมพันธ์จุดบรกิาร One Stop Service / ดาวน์โหลดที่ reg.ssru.ac.th 
2.   นักศึกษานาํคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรกึษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคําร้องขอลาออกจาก

การเป็นนกัศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
3.   คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา นําคํารอ้งขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเสนอคณบดี  พจิารณาอนญุาต 
4.   นกัศึกษารบัคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาที่คณ  วิทยาลัย/ศูนยก์ารศึกษา 
5.   นกัศึกษานาํคําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษามายื่นที่งานประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service  
      เพื่อรับบตัรคิว 
6.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคําร้อง 
7.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนดําเนินการบันทึกขอ้มูลระบบงานทะเบียน  แล้วเสนอผู้อํานวยการกองบรกิารการศึกษา  
      รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการอนุมัติ แจ้งนกัศึกษาทราบและเก็บคําร้อง 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

คําร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  

     วันที่ ....6....  เดอืน .....มีนาคม.... พ.ศ. ...2559... 
เรื่อง   ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

          ด้วยข้าพเจ้า .........น.ส.วรรณ.......สนธ.ิ.........................................รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา .........วิทยาการคอมพิวเตอร์..........................  นกัศึกษา   ภาคปกติ    ภาคพิเศษ    รุ่น ....57......... หมู่ .....01.... 
ศูนย์การศึกษา .......มรภ.สวนสุนันทา....  ระดับ    ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร   ปริญญาโท   ปริญญาเอก   
หมายเลขโทรศัพท์ทีต่ิดต่อได้ . 090-1182394....................มีความประสงค์  ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ในภาคเรียนที ่.2.....  
ปีการศึกษา ..2558.. เหตุผลทีล่าออก เนื่องจาก  ......เปล่ียนสถานศึกษา.................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนบัถือ  

        ลงช่ือ ..............วรรณ.......สนธ.ิ................... 
                                     (.....น.ส. วรรณ .......สนธิ.....................) 

 
1. ปริญญาตรี ภาคปกติ ต้องดําเนินการข้อ 1 - 3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคําร้องท่ี One stop service สํานักงานอธิการบดีชั้น 1 
2. ปริญญาตรี ภาคพิเศษ /บัณฑิตศึกษา ต้องดําเนินการข้อ 2 -3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคําร้องท่ี One stop service สํานักงาน  
   อธิการบดีชั้น 1 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ความเห็นผู้ปกครอง  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ............................................................ 
ลงชื่อ .................................................. วันท่ี .........../........../.........    

2)  ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา /ประธานสาขานักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ............................................................ 
ลงช่ือ .......................................................... วันท่ี .........../........../.........    

3) ความเห็นคณบดี  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ............................................................ 
ลงชื่อ ................................................... วันท่ี .........../........../.........    

4) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  / สํานักวิทยาบริการ 
(    )  ไม่มีปัญหาเกี่ยวกับการยืมหนังสือ 
(    )   มีปัญหาเกี่ยวกับการยืมหนังสือติดต่อศูนย์วิทยบริการ 
ลงชื่อ .................................................... วันท่ี .........../........../.........    

5)  ความเห็นผู้อํานวยการ กองบริการการศึกษา.......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................ 
...................................................................................................ลงชื่อ ................................................................. วันท่ี .........../........../.........    
6)  คําสั่งมหาวิทยาลัย ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………….. 
รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงชื่อ .......................................................................................... วันท่ี .........../........../.........    
หมายเหตุ  :   นักศึกษาต้องส่งคําร้องขอลาออกพร้อมแนบบัตรประจําตัวนักศึกษา /บัตรประจําตัวประชาชน กรณีบัตรประจําตัวนักศึกษาสูญหาย                        
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การขอยา้ยสถานศึกษาไปมหาวิทยาลยัอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
      

             
             
          

เร่ิมต้น 

 นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องขอย้ายสถานศึกษาฯท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคําร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ นักศึกษาภาคปกติเสนอผู้ปกครอง 

และเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคาํร้องท่ีคณะ 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติย่ืนท่ีงานประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว 

    นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีคณะ  
นําคําร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน/นักศึกษา 
รับคาํร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผลภายหลัง 

เจ้าหน้าท่ีฝายทะเบียน 
นําคาํร้องเสนอหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 
ทําหนังสือขอย้ายสถานศึกษา  

ส่งไปท่ีมหาวิทยาลัยท่ีนักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 
กรณีรับย้าย  

ทําหนังสือส่งตัว 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน/นักศึกษา 
กรณีไม่รับย้าย  

แจ้งนักศึกษาทราบ 

เร่ิมต้น **** 10 วัน **** 
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การขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 

1. นักศึกษาที่จะขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น ติดตอ่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับคํารอ้งขอย้ายสถานศึกษาฯ 
2. นักศึกษากรอกคําร้องขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น สําหรับนักศึกษาภาคปกติเสนอความเห็นผู้ปกครอง 

และคําร้องย้ายสถานศึกษาฯ เสนออาจารย์ทีป่รึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคําร้องขอขอยา้ยสถานศึกษาฯ 
ที่คณะ  

3. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา นําคําร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ เสนอคณบดี พจิารณาอนุมตั ิ
4. นักศึกษานําคํารอ้งที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตยิื่นที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนรับคําร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผลภายหลัง 
6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนนําคําร้องเสนอหัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  
5.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนทําหนังสือขอย้ายสถานศึกษาฯ   ส่งไปที่มหาวทิยาลัยที่นักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา 
6.   กรณีได้รับหนังสือตอบรับย้ายสถานศึกษา ฝ่ายทะเบียนจะทําหนังสือส่งตวันักศึกษาไปศึกษา 

        7.   กรณีได้รับหนังสือตอบปฏิเสธการย้ายสถานศึกษา ฝ่ายทะเบียนแจ้งให้นกัศึกษาทราบ  
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    มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล กองบรกิารการศึกษา 

  คําร้องการขอย้ายสถานศกึษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน 

     วันที่ .....24....  เดือน ....มีนาคม........ พ.ศ. ..2559..... 
เรื่อง   ขอย้ายสถานศึกษา 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
 

          ด้วยขา้พเจ้า .........นายเนติ......แจ่มกระจ่าง........................รหัสนักศึกษา   
สาขาวิชา ..........วิทยาการคอมพิวเตอร์  ...................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ...57... หมู่ ....01...  
ศูนย์การศึกษา ..มรภ. สวนสนัุนทา  ....  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ......... 092-0285277.............................................................................................................   
มีความประสงค์  ขอย้ายสถานศึกษาไปเรียนที่มหาวิทยาลยัราชภัฏเชียงราย....................................................................... 
ในภาคเรียนที่....1.......ปีการศึกษา.......2558..............เน่ืองจาก............ย้ายตามผู้ปกครอง.................................................. 
............................................................................................................................................................................................ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
ลงช่ือ .........เนติ.....แจ่มกระจ่าง......................... 
       (.......นายเนติ...แจ่มกระจ่าง......................) 

1. ปริญญาตรี ภาคปกติ ต้องดําเนินการข้อ 1 - 3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคําร้องท่ี One stop service สํานักงานอธิการบดีชั้น 1 
2. ปริญญาตรี ภาคพิเศษ  ต้องดําเนินการข้อ 2 -3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคําร้องท่ี One stop service สํานักงานอธิการบดีชั้น 1 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ความเห็นผู้ปกครอง  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ............................................................ 
ลงชื่อ .................................................. วันท่ี .........../........../.........    

2)  ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ............................................................ 
ลงช่ือ .......................................................... วันท่ี .........../........../.........    

3) ความเห็นคณบดี  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ................................................................ 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
ลงชื่อ ................................................... วันท่ี .........../........../.........    

4)  หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
      .................................................................................................... 
........................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
ลงชื่อ .................................................... วันท่ี .........../........../.........    

5)  คําสั่งมหาวิทยาลัย ………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ : ลงชื่อ ........................................................................... วันท่ี .........../........../.........  
6)  งานทะเบียนและประมวลผล (หน่วยตรวจสอบวุฒิและออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา) …………………………………………………………     
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

ลงชื่อ.............................................  วันท่ี.........../........../.........  
 

 
 

    FM-RG-04  REV:01 

5 7 1 
  2 

2 
  2 

2 
  2 

2 
  2 

0 
  2 

1 
  2 

0 
  2 

4 4 



51 
 

การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (นักศึกษาจากสถาบันอ่ืนมาเรียนท่ี มรภ.สวนสุนันทา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอบปฏิเสธ 
ผลพิจารณา 

เริ่มต้น 

 

กองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย  
พิจารณารับเรียนสมทบ 

 

สิ้นสุด 

ตอบรับ 

 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าร่วมเรียนสมทบ 
 เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

แจ้งนักศึกษารับหนังสือตอบรับเข้าร่วมเรียนสมทบ นําไปส่งที่มหาวิทยาลัยที่สังกัด 

 

ฝ่ายธุรการ กองกลาง รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย  
และส่งกองบริการการศึกษา 

 

กองบริการการศึกษารับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย 
จากฝ่ายธุรการ กองกลาง และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการ 

 

ฝ่ายทะเบียนและประมาลผลแจ้งนักศึกษาชําระเงินค่าลงทะเบียนที่งานการเงิน  
และนักศึกษาแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพ่ือเข้าเรียน 

 

 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือ 
ปฏิเสธการรับนักศึกษาเข้าเรียนสมทบ 

 

กองบริการการศึกษา รับหนังสือขอเรียนสมทบจากงานธุรการ กองกลาง 
และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล 

กองบริการการศึกษา รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย 
และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล 
และรายงานข้อมูลเสนอผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา 

**** 3 วัน **** 
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การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (นักศึกษาจากสถาบันอื่นมาเรียนที่ มรภ.สวนสุนันทา) 
      

1. กองบริการการศึกษารับหนังสือขอเรียนสมทบจากฝ่ายธุรการ กองกลาง และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล
ตรวจสอบข้อมูล 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูลและรายงานข้อมูลเสนอผู้อํานวยการกองบริการ
การศึกษา 

3. กองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย พิจารณารับเรียนสมทบ 
4. กองบริการการศึกษา รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย และมอบฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล ดําเนินการ 
4.1 กรณีที่ไม่มีเปิดสอน ทําหนังสอืตอบปฏิเสธแจ้งให้นักศึกษาทราบ 
4.2 กรณีที่มีรายวิชาเปิดสอน ทําหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าร่วมเรียนสมทบ 

5. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าร่วมเรียนสมทบ เสนอรองอธิการบดีลงนาม 
6. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลแจ้งนักศึกษารบัหนังสือตอบรับเข้าร่วมเรียนสมทบ ไปส่งที่มหาวิทยาลัยที่สังกัด 
7. ฝ่ายธุรการ  กองกลาง รับหนังสือหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย  
8. กองบริการการศึกษารับหนังสือส่งตัวสมทบเรียนต่างมหาวิทยาลัย จากฝา่ยธุรการ กองกลาง และมอบฝ่าย

ทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการ 
9. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลแจ้งนักศึกษาชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนที่งานการเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา และนักศึกษาแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพ่ือเข้าเรียน 
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การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารดุ/สูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
               ***  10 นาที   *** 

 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 

ชําระเงินท่ีงานการเงิน 100 บาท 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน/นักศึกษา 

คืนใบเสร็จชําระเงินและบัตรประจําตัวนักศึกษา(ประเภทชั่วคราว) ให้กับนักศึกษาและเก็บคําร้อง 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอใบแทนบัตรประจาํตัวนักศึกษาฯ ย่ืนท่ีงานประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในคําร้องขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องการขอใบแทนบัตรประจาํตัวนักศึกษากรณีบัตรชาํรุด/สูญหาย ท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน 

ออกบัตรประจําตัวนักศึกษา (ประเภทชั่งคราว)  

งานทะเบียนฯ 
รับและตรวจสอบ

คําร้อง 

ชําระค่าธรรเนียม 

ไม่ต้องชําระค่าธรรเนียม 
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การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรสูญหาย/ชาํรุด 
1.   นักศึกษาที่มคีวามประสงค์จะขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย ติดต่อรับคําร้องที่ 
    ฝ่ายประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคําร้องขอใบแทนทําบัตรประจําตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด/สูญหาย กรณีนักศึกษา 
     อยู่ระหว่างรอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคากรุงเทพ  แนบสาํเนาใบเสร็จค่าทําบัตรของธนาคาร 
3.   นักศึกษานําคําร้องขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาฯ  ย่ืนที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว 
4.   ฝ่ายทะเบียนและประมวผลรับคําร้องตรวจสอบคําร้อง และส่งคําร้องให้งานการเงิน กรณีนักศึกษาอยู่ระหว่าง 
      รอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคากรุงเทพ ไม่ต้องชําระค่าธรรมเนียนมการออกบัตร โดยแนบสําเนา 
      ใบเสร็จคา่ทําบัตรของธนาคาร 
5.   นักศึกษาติดต่อฝ่ายการเงินเพ่ือชําระเงินค่าธรรมเนียมในการออกใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาฯ  100 บาท 
6.   ฝ่ายทะเบียนออกใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษ (ประเภทช่ัวคราว) กรณีนักศึกษาอยู่ระหว่างรอรับบัตรนักศึกษา 
     จากธนาคาร โดยออกบัตรนักศึกษา (ประเภทช่ัวคราว) แบบกระดาษ 
7.   ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  คืนใบเสร็จชําระเงินและใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา (ประเภทช่ัวคราว)  
      ให้นักศึกษา และเก็บคําร้อง 
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

        คําร้องการขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 

     วันที่ ...6.....  เดือน ..พฤษภาคม.... พ.ศ. ....2559....... 
 

เรื่อง   ขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

          ด้วยข้าพเจ้า ..........น.ส.สุดรัก....นารี..............................รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชา ...วิทยาการคอมพิวเตอร์   ................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น .....57..... หมู่ ....01.......   

ศูนย์การศึกษา .........................................  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ..............084-555-9910..........................................................................................................   

มีความประสงค์ ..........ขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษ…………………………......................................................................... 

เนื่องจาก    บัตรนักศึกษาชํารุด 

      บัตรนักศึกษาสูญหาย 

      อยู่ระหว่างรอบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคารกรุงเทพ แนบสําเนาใบเสร็จค่าทําบัตรของธนาคาร 

  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ขอแสดงความนับถือ  
   ลงช่ือ ...........สุดรัก......นารี.......................... 
          (............น.ส. สุดรัก...นารี...................) 

 
ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 

1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
     บัตรนักศึกษาชํารุด 
     บัตรนักศึกษาสูญหาย 
     อยู่ระหว่างรอรับบัตรฯจากธนาคารกรุงเทพ 
ลงช่ือ ...................................... วันที่ .........../........../.........     

2) งานการเงิน 

ประทับตราชําระเงิน 
 
ลงช่ือ ...................................... วันที่ .........../........../........... 

หมายเหตุ : 1. การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย จะสมบูรณ์เม่ือชําระค่าธรรมเนียม 100 บาท 
              2. ใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา มีอายุใช้ได้ไม่เกิน 30 วันนับจากวันท่ีมหาวิทยาลัยออกบัตร 
              3. นักศึกษาติดต่อทําบัตรประจําตัวนักศึกษาได้ท่ีธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
              4. นักศึกษาอยู่ระหว่างรอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคารกรุงเทพ ต้องแนบสําเนาใบเสร็จค่าทําบัตรจาก 
                 ธนาคารฯ เพ่ือยกเว้นการเก็บค่าธรรมเนียมการออกบัตรฯ และออกบัตรประจําตัวนักศึกษา(ชั่วคราว) แบบกระดาษ  

                                  FM-RG-23  REV:01 

5 7 1 2 2 2 0 1 9 9 8 
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การลงทะเบียนเรียนด้วยตนเอง (Free Enrollment) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนด้วยตนเอง (Free Enrollment) 
1. นักศึกษาและอาจารย์ดาวน์โหลดประกาศกิจกรรมวิชาการประจําภาคเรียนที่ http://reg.ssru.ac.th 
2. อาจารยท์ี่ปรกึษารับตารางเรียนที่คณะ/วทิยาลัย/ศูนย์การศึกษา  และพบนักศึกษาเพื่อเตรียมการลงทะเบียน     
3. นักศึกษาลงทะเบียน /เพิ่ม-ถอนรายวิชาที่ http://reg.ssru.ac.th ตามขั้นตอนและประกาศกิจกรรมวิชาการทีก่ําหนด 
4. นักศึกษาดาวน์โหลดใบแจ้งการชําระค่าลงทะเบียนที่ http://reg.ssru.ac.th 
5. นักศึกษาชําระค่าลงทะเบียนผ่าน ธ.ไทยพาณชิย์ ธ.ทหารไทย ธ.กรุงเทพ ธ.กรุงศรอียุธยา และเคาน์เตอร์เซอร์วิส ทกุสาขา 

หมายเหตุ : ข้ันตอนการลงทะเบียนด้วยตนเอง (Free Enrollment) สําหรับนักศึกษาทุกชั้นปี ยกเว้นนักศึกษาชั้นปท่ีี 1          
               ภาคเรียนท่ี 1 ให้ดําเนินการตามขั้นตอนการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาเรียน สําหรับนักศึกษาชั้นปีท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

นักศึกษาลงทะเบียน /เพ่ิม-ถอนรายวิชา 
ท่ี reg.ssru.ac.th ตามขั้นตอนและประกาศกิจกรรมวิชาการท่ีกําหนด 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษารับตารางเรียนท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา               
 และพบนักศึกษาเพ่ือเตรียมการลงทะเบียน 

ส้ินสุด 

นักศึกษาและอาจารย์ดาวน์โหลดประกาศกิจกรรมวิชาการประจําภาคเรียน 
ท่ี reg.ssru.ac.th 

นักศึกษาดาวน์โหลดใบแจ้งการชําระค่าลงทะเบียน 
ท่ี reg.ssru.ac.th 

นักศึกษาชําระคา่ลงทะเบียนผ่าน ธ.ไทยพาณิชย์ ธ.ทหารไทย ธ.กรุงเทพ  
ธ.กรุงศรีอยุธยา และเคาน์เตอร์เซอร์วิส ทุกสาขา 
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การขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรียน สําหรบันักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
              

 

 

การขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรยีน สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 ภาคเรียนที่ 1 
1. นักศึกษาติดต่อรับคําร้องและเขียนคําร้องขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาตามวันเวลาที่

กําหนด 
2. นักศึกษานําคําร้องเพ่ิม-ถอนรายวิชาเสนออาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ 
3. นักศึกษาส่งคําร้องเพ่ิม-ถอนรายวิชาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ  
4. เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ทาํการเพ่ิม-ถอนรายวิชา และออกรายงานผลการเพ่ิม-ถอนรายวิชาให้กับ

นักศึกษา 
5. นักศึกษารับใบรายงานผลการเพ่ิม-ถอนรายวิชาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บ

ไว้เป็นหลักฐาน 

หมายเหตุ  ภาคเรียนที่ 2 เป็นต้นไป นักศึกษาลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอนรายวิชาด้วยตนเอง (Fee Enrollment)  ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

เร่ิมต้น 

นักศึกษาส่งคําร้องเพิ่ม-ถอนรายวิชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/            
ศูนย์การศึกษา เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

นักศึกษานําคําร้องเพิ่ม-ถอนรายวิชาเสนออาจารย์ผู้สอนและอาจารย์
ท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ 

 

ส้ินสุด 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ทําการเพิ่ม-ถอนรายวิชา 
และออกรายงานผลการเพิ่ม-ถอนรายวิชาให้กับนักศึกษา 

 

นักศึกษาติดต่อรับคําร้องและเขียนคําร้องเพิ่ม-ถอน 
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษารับใบรายงานผลการเพิ่ม-ถอนรายวิชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ 
ศูนย์การศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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                       การขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า                    
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอน            
และอาจารย์ท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าชําระค่าธรรมเนียม             
ขอลงทะเบียนล่าช้า(200 บาท) ท่ี One Stop Service  สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1 
 

นักศึกษาส่งคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าท่ีชําระค่าธรรมเนียมแล้ว         
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  

 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอนรายวิชาท่ี reg.ssru.ac.th 
และแจ้งผลให้นักศึกษาทราบ  

 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ออกรายงานสรุปการลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอน
รายวิชาแจ้งฝ่ายการเงิน คํานวณใบแจ้งการชําระค่าลงทะเบียน 

 

นักศึกษาดาวน์โหลดใบแจ้งการชําระค่าลงทะเบียน 
ท่ี reg.ssru.ac.th ภายใน 1วัน หลังจากทราบผลการลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอน

รายวิชาจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

นักศึกษาชําระคา่ลงทะเบียนผ่าน ธ.ไทยพาณิชย์ ธ.ทหารไทย ธ.กรุงเทพ  
ธ.กรุงศรีอยุธยา และเคาน์เตอร์เซอร์วิส ทุกสาขา 
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนลา่ชา้ ที่ คณะ/วิทยาลยั /ศูนย์การศกึษา 
1. นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่สังกัด ตามวันเวลาที่กําหนด 
2. นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 
3. นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าชําระค่าธรรมเนียมขอลงทะเบียนล่าช้า (200 บาท) ที่ One Stop 

Service  สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 1 
4. นักศึกษาส่งคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่ชําระคา่ธรรมเนียมแล้ว ทีค่ณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
5. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอนรายวิชาที่ reg.ssru.ac.th  และแจง้ผลให้นักศึกษาทราบ  
6. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ออกรายงานสรุปการลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอนรายวิชาแจ้งฝ่ายการเงิน คํานวณใบแจ้ง

การชําระค่าลงทะเบียน 
7. นักศึกษาดาวน์โหลดใบแจ้งการชําระค่าลงทะเบียนที่ reg.ssru.ac.th  ภายใน 1 วัน หลงัจากทราบผลการ

ลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอนรายวิชาจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
8. นักศึกษาชําระค่าลงทะเบียนผ่าน ธ.ไทยพาณิชย์ ธ.ทหารไทย ธ.กรุงเทพ ธ.กรุงศรีอยุธยา และเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ทุกสาขา 
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                        มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
                                        .........คณะวทิยาการจัดการ.................. 

คําร้องการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า                                  

     วันที่.. 5..  เดือน ..มกราคม.. พ.ศ. ....2560......... 
เรื่อง   ขอลงทะเบียนเรียนล่าชา้  ภาคเรยีน......2.........  ปีการศึกษา........2559..............   
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
          ด้วยขา้พเจ้า ......นายรังสรรค์.........สวัสดี...........   ............รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา ...........การบัญชี..................  นักศกึษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ..57... หมู่ ..01.........  สถานทีเ่รียน 
สวนสุนันทา ศูนย์การศึกษา..................................................................................................................    
ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้  ...0 8981-5100..............................................  มีความประสงค์ ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า   
 

ท่ี รหัสวิชา 
กลุ่ม
เรียน 

ชื่อวิชา หน่วยกิต 
ภาคปกติ/
ภาคพิเศษ 

ลายเซ็น 
อาจารย์ผู้สอน 

1. A C C 1 1 0 5 0 0 1 การบัญชีเบื้องต้น 3 ปกติ  
2. B U A 3 1 2 3 0 0 2 สถิติธุรกิจ 3 ปกติ  
3. B E C 1 1 0 7 0 0 3 หลักเศรษศาสตร์ 3 ปกติ  
4. G E L 1 1 0 1 0 1 7 การใช้ภาษาไทย 3 ปกติ  
5. G E L 1 1 0 2 0 1 7 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารและการสืบค้น 3 ปกติ  
6. G E H 1 1 0 1 0 1 6 สุนทรียภาพกับชีวิต 3 ปกติ  
7.               

รวมลงทะเบียน 18   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
    ลงชื่อ .................................................................             

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) อาจารย์ทีป่รึกษา(เสนอความเห็นว่าสมควรอนุมัติหรือไม่สมควรอนุมัติ) 

     สมควรอนุมัติ     ไม่สมควรอนุมัติ 
     ลงช่ือ ...................................... วันที่ .........../........../.........     

 2) งานการเงิน    

 
ลงช่ือ .................................. วันที่ .........../........../.........  

3) เจ้าหน้าท่ีคณะ/วิทยาลัยผู้รับคําร้อง    
      ดําเนินการแล้ว   ดําเนินการไม่ได้ เนื่องจาก ………………………………………………………………………………………..………………………. 
                                                                               ลงช่ือ ................................. วันที่ .........../........../.........    
 

ขั้นตอนการเขียนคําร้องขอลงทะเบียนล่าช้าทุกกรณี (การลงทะเบียนล่าช้า/เพิ่ม-ถอนล่าชา้ /เปลี่ยนขอ้มูลลงทะเบียน) 
1. นักศึกษาต้องกรอกคําร้องให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ท่ีปรึกษา  
3. นักศึกษาชําระค่าธรรมเนียนปรับค่าขอลงทะเบียนทุกกรณี จํานวน 200 บาท ท่ีฝ่ายการเงิน จุดบริการ One Stop Service 
4. นักศึกษาส่งคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ท่ีสังกัด คณะดําเนินการลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอน ท่ีreg.ssru.ac.th 
5. นกัศึกษาดาวน์โหลดใบแจ้งการชําระค่าลงทะเบียนท่ี www.reg.ssru.ac.th และชําระค่าลงทะเบียนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
6. กรณีนักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าพ้นกําหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ ส่งคําร้องท่ี คณะ/วิทยาลัยท่ีสังกัด เพ่ือเสนออนุมัติตาม 
   ข้ันตอนท่ีกําหนด และนักศึกษาติดต่อรับทราบผลคําร้องท่ีคณะ/วิทยาลัยท่ีสังกัด 
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      การขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า                    
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอน            
และอาจารย์ท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าชําระค่าธรรมเนียม             
ขอลงทะเบียนล่าช้า(200 บาท) ท่ี One Stop Service  สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1 
 

นักศึกษาส่งคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าท่ีชําระค่าธรรมเนียมแล้ว         
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  

 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ทําบันทึกข้อความส่งคําร้อง               
ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา  

 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษา              
และแจ้งผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

 

นักศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ท่ี                   
คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

 

นักศึกษาชําระคา่ลงทะเบียนเรียนล่าช้า                           
ท่ีจุดบริการ One Stop Service   สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1   
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนลา่ชา้  
1. นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่สังกัด ตามวันเวลาที่กําหน 
2. นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจา 
3. นักศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าชําระค่าธรรมเนียมขอลงทะเบียนล่าช้า (200 บาท) ที่ One Stop 

Service  สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 1 
4. นักศึกษาส่งคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่ชําระค่าธรรมเนียมแล้ว ทีค่ณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
5. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ทําบันทึกข้อความส่งคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการพิจารณา 
6. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศกึษาและแจ้งผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/วิทยาลัย/

ศูนย์การศึกษา 
7. นักศึกษาติดตามผลการลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
8. นักศึกษาชําระค่าลงทะเบียน ที่จุดบริการ One Stop Service  สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 1  
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                        มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
                                        .........คณะวทิยาการจัดการ.................. 

คําร้องการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า                                  

     วันที่.. 10..  เดือน ..พฤษภาคม.. พ.ศ. ....2559......... 
เรื่อง   ขอลงทะเบียนเรียนล่าชา้  ภาคเรยีน......1.........  ปีการศึกษา........2559..............   
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
          ด้วยขา้พเจ้า ......นายรังสรรค์.........สวัสดี...........   ............รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา ...........การบัญชี..................  นักศกึษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ..57... หมู่ ..01.........  สถานทีเ่รียน 
สวนสุนันทา ศูนย์การศึกษา..................................................................................................................    
ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้  ...0 8981-5100..............................................  มีความประสงค์ ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า   
 

ท่ี รหัสวิชา 
กลุ่ม
เรียน 

ชื่อวิชา หน่วยกิต 
ภาคปกติ/
ภาคพิเศษ 

ลายเซ็น 
อาจารย์ผู้สอน 

1. A C C 1 1 0 5 0 0 1 การบัญชีเบื้องต้น 3 ปกติ  
2. B U A 3 1 2 3 0 0 2 สถิติธุรกิจ 3 ปกติ  
3. B E C 1 1 0 7 0 0 3 หลักเศรษศาสตร์ 3 ปกติ  
4. G E L 1 1 0 1 0 1 7 การใช้ภาษาไทย 3 ปกติ  
5. G E L 1 1 0 2 0 1 7 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารและการสืบค้น 3 ปกติ  
6. G E H 1 1 0 1 0 1 6 สุนทรียภาพกับชีวิต 3 ปกติ  
7.               
8.               

รวมลงทะเบียน 18   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
  ลงช่ือ .........รังสรรค์  ........สวัสดี............................ 
         (.....นายรังสรรค์  ........สวัสดี......................) 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) อาจารย์ทีป่รึกษา(เสนอความเห็นว่าสมควรอนุมัติหรือไม่สมควรอนุมัติ) 

     สมควรอนุมัติ    
     ไม่สมควรอนุมัติ……………………………………………. 
ลงช่ือ ...................................... วันที่ .........../........../.........      

 2) งานการเงิน    

 
 
ลงช่ือ .................................. วันที่ .........../........../.........  

 

ขั้นตอนการเขยีนคาํร้องขอลงทะเบียนเรียนลา่ช้า   
 1. นักศึกษารับคําร้องที่คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด และกรอกคํารอ้งให้ถูกต้องครบถ้วน 
 2. นกัศึกษานําคําร้องขอลงทะเบียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ทีป่รึกษา  
 3. นกัศึกษาชําระค่าธรรมเนียนปรับค่าขอลงทะเบียน จํานวน 200 บาท จดุบริการ One Stop Service สํานักงานอธิการบดีชั้น1 
 4. นักศึกษานําคําร้องที่ชําระเงนิค่าปรับเรียบรอ้ยแล้ว ส่งที่ คณะ/วิทยาลัยทีสั่งกัด เพื่อเสนออนุมัติตามขั้นตอนทีก่ําหนดตอ่ไป 
 5. นกัศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนล่าช้า ที่คณะ/วทิยาลัยที่สังกัด    
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การขอยกเลิกรายวิชา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
การขอยกเลิกรายวิชา  

1. นักศึกษาติดต่อรับคําร้องและเขียนคําร้องขอยกเลิกรายวิชาทีค่ณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  
2. นักศึกษานําคําร้องเสนออาจารย์ผู้สอน และอาจารยท์ี่ปรกึษา เสนอความเหน็พิจารณาอนุมตัิ  
3. นักศึกษาส่งคํารอ้งขอยกเลิกรายวิชาที่คณะ/วทิยาลัย/ศูนยก์ารศึกษาเพื่อให้คณบดี/ผู้อํานวยการ/ประธานศูนย์

การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ
4. เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาบันทึกข้อมูลยกเลิกรายวิชาและออกใบรายงานผลการยกเลิกรายวิชาให้กับ

นักศึกษา 
5. นักศึกษารับใบรายงานผลการยกเลิกรายวิชาเรยีนที่คณะ/วทิยาลัย/ศูนย์การศึกษาและตรวจสอบความถูกต้องแล้วเก็บ

ไว้เป็นหลักฐาน 
 

 

เร่ิมต้น 

 
 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/ วิทยาลัย/ ศูนย์การศึกษา  
บันทึกข้อมูลยกเลิกรายวิชา และออกใบรายงานผลการยกเลิกรายวิชาให้กับ

นักศึกษา 

สิ้นสุด 

 
 

นักศึกษาติดต่อรับคําร้องและเขียนคําร้องขอยกเลิกรายวิชา 
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  

 

 
 

นักศึกษานําคาํร้องขอยกเลิกรายวิชาเสนอ 
อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ  

 

 
 

นักศึกษาส่งคําร้องขอยกเลิกรายวิชา ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา
เพ่ือให้คณบดี/ ผู้อํานวยการ/ประธานศูนย์ให้การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

 

 
 

นักศึกษารับใบรายงานผลการขอยกเลิกรายวิชา ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์
การศึกษาแล้วตรวจสอบความถูกต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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                                      การขอยกเลิกรายวชิาลา่ช้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอยกเลิกรายวิชาลา่ช้า  
1. นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอยกเลิกรายวิชาล่าช้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่สังกัด  
2. นักศึกษานําคําร้องขอยกเลิกรายวิชาล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 
3. นักศึกษาส่งคําร้องขอยกเลิกรายวิชาล่าช้า ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
4. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา จัดทําบันทึกข้อความส่งคําร้องขอยกเลิกรายวิชาล่าช้าเสนอคณบดี และรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
5. งานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการยกเลิกรายวิชาให้กับนักศึกษาและแจ้งผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/

วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
6. นักศึกษาติดตามผลการยกเลกิรายวิชาล่าช้าได้ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา หรือ ที reg.ssru.ac.th 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอยกเลิกรายวิชาล่าช้า                     
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษานําคําร้องขอยกเลิกรายวิชาล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอน             
และอาจารย์ท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

นักศึกษาส่งคําร้องขอยกเลิกรายวิชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  
เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา จัดทําบันทึกข้อความส่งคําร้อง             
ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนอคณบดีและรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา  

 

งานทะเบียนและประมวลผล ยกเลิกรายวิชาเรียนให้กับนักศึกษา            
และแจ้งผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

 

นักศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ท่ี                   
คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา หรือ ที reg.ssru.ac.th 
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    การขอแก้ไขผลการเรียน  I     

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
      

 
 
การขอแก้ไขผลการเรียน I ล่าช้า  

1. นักศึกษามีผลการเรยีนเป็นI ติดต่ออาจารย์ผู้สอนเพื่อแก้ไขผลการเรียนภายในเวลาที่กําหนดตามประกาศกจิกรรม
วิชาการ  

2. นักศึกษาดําเนินการแก้ไขผลการเรยีนตามทีอ่าจารย์ผู้สอนกําหนด และส่งใบแก้ I (ใบสีชมพู) ให้อาจารย์ผู้สอน 
3. อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา (ตามแบบฟอร์มทีก่ําหนด) 
4. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา นําผลการเรยีนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะเพ่ืออนมุัติผลการศึกษา 
5. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาส่งบันทึกข้อความส่งผลการเรียนตามมติที่ประชุมอนุมัติผลการศึกษามาที่กองบริการ

การศึกษา 
6. กองบริการการศึกษาส่งบันทึกให้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ บันทึกผลการเรยีน และประกาศผลการเรียนให้นกัศึกษาทราบ

  

เร่ิมต้น 

 
 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา นําผลการเรียนเข้าท่ีประชุม 
คณะกรรมการประจําคณะเพื่ออนุมัติผลการศึกษา 

  สิ้นสุด 

 
 

นักศึกษาท่ีมีผลการเรียนเป็น  I ติดต่ออาจารย์ผู้สอนเพ่ือแก้ไขผลการเรียน 
ภายในเวลาท่ีกําหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ 

 

 
 

นักศึกษาดําเนินการแก้ไขผลการเรียนตามท่ีอาจารย์ผู้สอนกําหนด 
และส่งใบแก้ I (ใบสีชมพู) ให้อาจารย์ผู้สอน 

 

 
 

อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา 
(ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด) 

 

 
 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาส่งบันทึกข้อความส่งผลการเรียนตามมติ 
ท่ีประชุมอนุมัติผลการศึกษามาท่ีกองบริการการศกึษา 

 
 

กองบริการการศกึษาส่งบันทึกให้ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบ   
บันทึกผลการเรียน และประกาศผลการเรียนให้นักศึกษาทราบ 
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     การขอยา้ยสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษารับคาํร้องขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ  
ท่ีคณ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

นักศึกษากรอกรายละเอียดในคาํร้อง พบอาจารย์ท่ีปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณา และส่งคาํร้องท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา รับคําร้องและเสนอคําร้องต่อ 
คณบดีพิจารณาอนุมัติ  กรณีขอย้ายสาขาวิชาต่างคณะ 

 เสนอคาํร้องต่อคณบดีคณะท่ีรับย้ายสาขาวิชาพิจารณาอนุมัติ 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ทําบันทึกข้อความส่งคาํร้องขอย้ายสาขาวิชาภายใน
คณะ/ต่างคณะ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา รับบันทึกข้อความ 
และมอบฝ่ายทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมูล 

ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา เสนอข้อมูลต่อ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาอนุญาต 
และมอบกองบริการการศึกษา ดําเนินการ 

ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา มอบฝ่ายทะเบียนและประมวผลผล 
และงานรับเข้าศึกษาดําเนินการ 

ฝ่ายทะเบียนฯ ย้ายฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา ออกบัตรประจาํตัวนักศึกษา(ประเภท
ชั่วคราว) แจ้งคณะและนักศึกษานักศึกษาชําระมอบตัวเป็นนักศึกษาใหม่ 

นักศึกษาชําระค่ามอบตัวเป็นนักศึกษาใหม่ท่ีงานการเงิน  
ท่ีจุดบริการ One Stop Service สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบและรายงานข้อมูลเสนอ 
ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 
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การขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ 
1. นักศึกษารับคาํร้องขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคําร้อง พบอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาและส่งคําร้องที่คณะ/

วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
3. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา รับคําร้องและเสนอคําร้องต่อคณบดีพิจารณาอนุมัติ กรณีขอย้ายสาขาวิชา

ต่างคณะ เสนอคําร้องต่อคณบดีคณะที่รับย้ายสาขาวิชาพิจารณาอนุมัติ 
4. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ทําบันทึกข้อความส่งคําร้องขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ เสนอรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
5. ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา รับบันทึกข้อความและมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล  
6. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบและรายงานข้อมูลเสนอผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา 
7. ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา เสนอข้อมูลต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
8. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาญาตและมอบกองบริการการศึกษา ดําเนินการ 
9. ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา มอบฝ่ายทะเบียนฯและงานรับเข้าศึกษา ดําเนินการ 
10. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ย้ายฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา ออกบัตรประจําตัวนักศึกษา(ประเภทช่ัวคราว) 

แจ้งคณะและนักศึกษาชําระค่ามอบตัวเป็นนักศึกษาใหม่ 
11. นักศึกษาชําระมอบตัวเป็นนักศึกษาใหม่ที่งานการเงิน ที่จุดบริการ One Stop Service สํานักงานอธิการบดี

ช้ัน 1 
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การขอโอนยา้ยนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 

กองบริการการศึกษารับหน้งสือขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
จากฝ่ายธุรการ กองกลาง และมอบงานทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมูล 

ฝ่ายทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมูลและรายงานข้อมูลเสนอ 
ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา 

สิ้นสุด 

ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย  
พิจารณาการขอโอนย้ายสถานศึกษาอ่ืน 

คณะ/วิทยาลัย ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณารับโอนย้ายกลับมายัง 
กองบริการการศึษา 

ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา มอบฝ่ายทะเบียนฯ  
ดําเนินการตามผลการพิจารณา 

กองบริการการศึกษา รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาขอโอนย้ายจากฝ่ายธุรการ  
กองกลาง มอบฝ่ายทะเบียนฯ และงานรับเข้าศึกษา ดําเนิการ 

ฝ่ายทะเบียนฯ ทําฐานข้อมูลประวัตินักศึกษาและแจ้งนักศึกษาท่ีรับโอนย้าย
สถานศึกษาบันทึกประวัตินักศึกษาท่ี reg.ssru.ac.th 

ฝ่ายรับเข้าศึกษา รับรายงานตัวเป็นนักศึกษาตามข้ันตอนท่ีกาํหนด  
และแจ้งนักศึกษาพบคณะ/วิทยาลัย 

ฝ่ายทะเบียนฯ ทําหนังสือแจ้งผลการรับโอนย้ายสถานศึกษา 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

ผลพิจารณา ตอบปฏิเสธ 

ตอบรับ 

 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือ 
ปฏิเสธการรับโอนย้ายสถานศึกษา 

เร่ิมต้น 
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การขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
1. กองบริการการศึกษารับหนังสือขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืนจากฝ่ายธุรการ กองกลาง  

และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล 
2. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูลและรายงานข้อมูลเสนอผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา   
3. ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย พิจารณาการขอโอนย้ายสถานศึกษา 
4. คณะ/วิทยาลัย ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณารับโอนย้ายกลับมายังกองบริการการศึกษา 
5. ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา มอบฝ่ายทะเบียนฯ ดําเนินการตามผลการพิจารณา 
6. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ทําหนังสือแจ้งผลการรับโอนย้ายสถานศึกษาเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ลงนาม 
7. กองบริการการศึกษา รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาขอโอนย้ายจากฝ่ายธุรการ กองกลาง มอบฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล และฝ่ายรับเข้าศึกษา ดําเนินการ 
8. ฝ่ายทะเบียนฯ ทําฐานข้อมูลประวัตินักศึกษาและแจ้งนักศึกษาที่รับโอนย้ายสถานศึกษาบันทึกประวัติ

นักศึกษาที่ reg.ssru.ac.th 
9. ฝ่ายรับเข้าศึกษา รับรายงานตัวเป็นนักศึกษาตามขั้นตอนที่กําหนด และแจ้งนักศึกษาพบคณะ/วิทยาลัย 
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                            การขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     ***  5 นาที   *** 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               ***  7 นาที   *** 
 

การขอชําระคา่ลงทะเบียนเรียนลา่ชา้ 
1.  นักศึกษาติดต่อรับคําร้องขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
2.  นักศึกษากรอกรายละเอียดในคําร้องขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
3.  นักศึกษานาํคําร้องขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าย่ืนฝ่ายประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว 

   4.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินรับคําร้องและตรวจสอบข้อมูลการชําระเงินก่อนดําเนินการ 
5.  เจ้าหน้าที่ฝา่ยเงินรับชําระค่าลงทะเบียนเรยีนล่าช้า ตามประกาศมหาวิทยาลัยกําหนด 
6.  นักศึกษารบัใบเสร็จรับเงิน และเจ้าหน้าที่งานการเงินเก็บคําร้องขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 

            ส้ินสุด 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับคาํร้องขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคําร้องขอชําระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
นําคาํร้องขอชาํระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าย่ืนท่ีงานประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
รับเอกสารคําร้องและตรวจสอบข้อมูลการชาํระเงินในระบบงานการเงิน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
ติดต่องานการเงินเพ่ือชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน  
คืนใบเสร็จชาํระเงินลงทะเบียนเรียนล่าชาให้นักศึกษาและเก็บคาํร้อง 

            เร่ิมต้น 
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การขอรับเชค็มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***7 นาที*** 
 
 
 

ผู้ใช้บริการ 
ไม่สามารถรับได้ 

            เร่ิมต้น 

ผู้ใช้บริการ/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อแจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ พร้อมรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน 
กดเรียกบัตรคิว 

ผู้มารับบริการ 
ผู้รับบริการลงชื่อในสมุดทะเบียนคุมโดยการลง 

ชื่อ-นามสกุล,นามที่สั่งจ่ายเช็ค,เลขท่ีเช็ค และลงรายมือชื่อผู้รับเช็ค 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน  
ดําเนินการจ่ายเช็ค 

ผู้ใช้บริการ/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงิน 
แจ้งชื่อบริษัทหรือย่ืนเอกสารการขอรับเช็ค 

เอกสารไม่ถูกอนุมัติ/ 
หลักฐานการรับเช็ค 

ไม่ถูกต้อง ฝ่ายการเงิน 
ตรวจสอบหลักฐาน

และเช็ค 

เอกสารอนุมัติ/ 
หลักฐานการรับเช็คถูกต้อง 
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การขอรับเช็คมหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
 1. ผู้มารับบริการดําเนินการตดิต่อฝ่ายประชาสัมพันธ์ เพื่อแจง้ความประสงค์และรับบัตรคิว 
 2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเงินกดเรียกคิว 
 3. ผู้มาใช้บริการแจ้งชื่อบริษทัหรือบุคคลและหลักฐานประกอบการรับเช็ค ได้แก ่
  3.1. หนงัสือรับรองบริษทัหรือใบทะเบียนการค้า 
  3.2. สําเนาบัตรประชาชน 
  3.3. หนงัสือมอบอํานาจ หรอืสําเนาบัตรประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
  3.4. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเงินตรวจสอบหลักฐานการรับเช็ค และตรวจสอบเช็ค  
 5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน แจง้ผู้มารับบรกิารดําเนินการ ดังนี ้
        5.1 กรณหีลักฐานประกอบการรับเช็คถกูต้อง ให้ผู้ใช้บริการลงรายละเอียดต่อไปนีใ้นทะเบียนคุม  
                           ก่อนการรับเช็ค  ดงันี้  ลงชื่อ-นามสกุล ของตนเอง  นามที่ส่ังจ่ายหน้าเช็ค จํานวนเงินหน้าเช็ค  
                           เลขที่เชค็ และลงลายมือชื่อผู้รับเชค็ 
                      5.2 กรณีทีห่ลักฐานประกอบการรับเช็คไมพ่ร้อม หรือเอกสารยังไม่ไดร้ับการอนุมตัิ ไม่สามารถรับเช็คได ้
 5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเงินดําเนินการจ่ายเช็คให้ผู้ใช้บริการ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
   











ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสําหรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเน่ือง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๐
___________________________

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาตรี (ต่อเน่ือง) ภาคปกติ ให้เป็นสภาวการณ์ปัจจุบัน

อาศัยอํานาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเน่ือง) ภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๕ และข้อ ๑๖ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา จึงออกประกาศกําหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญา
ตรี (ต่อเน่ือง) ภาคปกติ ดังน้ี 

ข้อ ๑ ประกาศน้ีใช้สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเน่ือง) ภาคปกติ ที่เข้าศึกษา
ต้ังแต่ภาคเรียนท่ี ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๐ เป็นต้นไป

ข้อ ๒ อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาประกอบด้วย
๒.๑ ค่าออกบัตรประจําตัวนักศึกษา และบัตรบริการสานสนเทศ ๑๐๐ บาท
๒.๒ ค่าออกหนังสือสําคัญทางการศึกษา ได้แก่ ใบรายงานผลการศึกษา ใบรับรองการเป็น

นักศึกษา หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบรับรองรายวิชาเรียน ใบรับรองหน่วยกิต 
ใบแทนใบเสร็จรับเงิน อัตราฉบับละ ๑๐๐ บาท

๒.๓ ค่าใบแทนใบปริญญาบัตร อัตราฉบับละ ๒๐๐ บาท
๒.๔ ค่าออกใบแสดงผลการศึกษา แต่ละภาคเรียน ภาคเรียนละ ๑๐๐ บาท
๒.๕ ค่าลงทะเบียนเรียน การเพ่ิม-ถอนรายวิชา และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนหลังวันที่

มหาวิทยาลัยกําหนด ๒๐๐ บาท
๒.๖ ค่าปรับชําระค่าลงทะเบียนล่าช้ากว่ากําหนด วันละ ๑๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท
๒.๗ ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ ๑,๐๐๐ บาท และค่าขอคืนสภาพการเป็นนัก

ศึกษา ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท
๒.๘ ค่าเทียบโอนผลการเรียนจาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและหรือการศึกษาตาม

อัธยาศัย หน่วยกิตละ ๓๐๐ บาท
๒.๙ ค่าปรับชําระค่าเทียบโอนผลการเรียนล่าช้า ฉบับละ ๓๐๐ บาท
๒.๑๐ ค่าลงทะเบียนเรียนกรณีนักศึกษาที่ขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย ชําระค่า

ลงทะเบียนเรียน รายวิชาละ ๒,๐๐๐ บาท



- ๒ -

๒.๑๑ นักศึกษาไปสมทบเรียนต่างมหาวิทยาลัย ชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ท่ี
มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ ยกเว้นค่าหน่วยกิต

๒.๑๒ ค่าธรรมเนียมการตรวจรับรองวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ให้ชําระค่าธรรมเนียมการ
ตรวจรับรองวุฒิตามหนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศ

๒.๑๓ ค่าธรรมเนียมเอกสารและตําราประกอบการเรียน หมวดวิชาการศึกษาทั่วไป ภาคเรียนละ 
๕๐๐ บาท รวม ๓ ภาคเรียนของการศึกษา 

๒.๑๔ ค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการวิชาชีพภาคสนาม หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต
สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ ภาคเรียนปกติ ภาคเรียนละ ๒,๗๐๐ บาท กรณีนัก
ศึกษาท่ีไม่สําเร็จการศึกษาภายในกําหนด ๔ ปี แต่เข้ารับการฝึกปฏิบัติจากสถานประกอบการท่ีเก่ียวข้องใน
วิชาชีพด้านการท่องเที่ยวและบริการ ตลอดจนเดินทางเข้ารับการอบรมตามเส้นทางที่กรมการท่องเที่ยวกําหนด
ครบแล้ว ได้รับการยกเว้นการจ่ายค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการวิชาชีพภาคสนาม

๒.๑๕ ค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการวิชาชีพ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต
สาขาวิชาการจัดการโรงแรมและธุรกิจที่พัก ภาคเรียนปกติ ภาคเรียนละ ๒,๗๐๐ บาท 

๒.๑๖ ค่าธรรมเนียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศตามโครงการความร่วมมือ 
กับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ ๒,๐๐๐ บาท

๒.๑๗ ค่าธรรมเนียมการย้ายสาขาวิชาภายในคณะหรือวิทยาลัย การย้ายสาขาวิชาไปคณะ
หรือวิทยาลัยอื่น และการย้ายเปล่ียนประเภทการศึกษา ให้ชําระค่าธรรมเนียมแรกเข้าศึกษาเช่นเดียวกับนักศึกษา
ใหม่ในปีการศึกษานั้น

๒.๑๘ ค่าธรรมเนียมการรับขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ ให้ชําระ
ค่าธรรมเนียมแรกเข้าศึกษาเช่นเดียวกับนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น

๒.๑๙ ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบัณฑิต ๙๐๐ บาท และค่าสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า
สวนสุนันทา ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ๑๐๐ บาท

๒.๒๐ ค่าธรรมเนียมขอรับประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต และปริญญาบัตร 
หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้สําเร็จการศึกษาในระดับน้ัน ๆ แล้วเกินกว่า ๒ ปี อัตราฉบับละ ๕๐๐ บาท

ประกาศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๙

(รศ.ดร.ฤๅเดช เกิดวิชัย)
อธิการบดี
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