
 



คํานํา 
 
 กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนภารกิจดาน
การใหบริการ การจัดการเรียนการสอนเพ่ือใหสนองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการเปน  “มหาวิทยาลัยคุณภาพชั้นนํา 
เพ่ือปวงชน” ดังนั้นการใหบริการนักศึกษาจึงมีความจําเปนอยางยิ่งตอระบบงาน One Stop Service จึงไดมีการกําหนด
ข้ันตอน และระยะเวลาในการใหบริการ เพ่ือใหการใชบริการและดําเนินการท่ีถูกตองเปนไปในแนวทางเดียวกันอยางเปน
รูปธรรม 
 ในปจจุบันการทํางานของกองบริการการศึกษา มีการพัฒนาการใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) สืบเนื่องมาจากนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการใหบริการเพ่ือเพ่ิมระดับมาตรฐานการใหบริการใหมี
คุณภาพมากยิ่งข้ึน กองบริการการศึกษาจึงไดพัฒนาคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนเครื่องมือท่ีชวยในการปฏิบัติงาน ให
เกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็ว และเกิดความชัดเจน เพ่ือใชเปนเอกสารคูมือการปฏิบัติงานและการใหบริการ 
 ผูจัดทํา ขอขอบคุณผูรวมงานทุกทานท่ีชวยใหขอคิดเห็น/เสนอแนะแนวทางในการจัดทําเอกสารดังกลาวจนสําเร็จ
ลุลวงไปดวยดี และหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการ One Stop Service กองบริการการศึกษาฉบับนี้
จะเปนประโยชนแก อาจารย นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมท้ังเจาหนาท่ีท่ีมีสวนเก่ียวของกับจุด One Stop 
Service ตอไป  
 
 

งานทะเบียนและประมวลผล 
  กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี 
            มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 

           มิถุนายน 2558 
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ภาคผนวก 
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การบริการงานทะเบียนและประมวลผล จุดบริการ One Stop Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริการงานทะเบียนและประมวลผล 
 

1.  นักศึกษาติดต่อรับค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์ 
2.  กรอกรายละเอียดในค าร้องและยื่นงานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
3.  เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้องและตรวจสอบความถูกต้องก่อนด าเนินการ 

   4.  กรณีนักศึกษากรอกรายละเอียดไม่ถูกต้อง ให้น ากลับไปแก้ไข และยื่นค าร้องที่งาน  ประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิวใหม่  

5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง 
6.  นักศึกษารับเอกสารคืนตามค าร้อง 
 
 

เริ่มต้น 

                 สิ้นสุด 

 นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์ 

จนท.งานทะเบียน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นักศึกษา 
ด าเนินการแก้ไขค าร้อง 

ไม่ถูกต้อง 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดตามค าร้อง 

นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ยื่นค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ด าเนินการตามค าร้อง 

นักศึกษา 
รับเรื่องคืนตามค าร้อง 

ถูกต้อง 
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                     การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนกัศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
              ***  5 นาที   *** 

 

การขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูนักศึกษา 
1.  นักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา เชน่ เปลี่ยนช่ือ เปลี่ยนนามสกลุ  

  ติดต่อรับค าร้องที่งานประชาสมัพันธ์ 
2.  กรอกรายละเอียดในค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา และแนบส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ/ เปลี่ยนนามสุกล 
3.  น าค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูนักศึกษา  ยื่นท่ีงานประชาสมัพนัธ์เพ่ือรับบัตรคิว 
4.  งานทะเบียนบันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาตามค าร้อง และออกใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

   5.   นักศึกษาติดต่องานทะเบียนเพื่อรับใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา น าไปติดต่อขอท าบัตรนักศกึษาที่ธนาคาร 

 
 
 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
และแนบส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ/เปลี่ยนนามสกุล 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
น าค าร้องยื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลและออกใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่ธนาคาร 

น าใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษาไปตดิต่อธนาคารเพื่อท าบัตรนักศึกษา 

      สิ้นสุด 

 

ส้ินสุด 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
         งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

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

                                                                                  วันที่ ....20..... เดือน ....มีนาคม... พ.ศ. ....2558....... 
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..... ศูนย์ให้การศึกษา ...มรภ.สวนสุนนัทา...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 าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล 
 (    )   บันทึกข้อมูลแล้ว 
 (    )   มีปัญหา / ขอเอกสารเพิ่ม........................................ 
ลงชื่อ .................................... วันที่  ........../ ......../.............. 

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

 
 
 

        
         
         
         
         
         
         
         
         

 
        

      
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
        

                 
        

         
                  ***  8 นาที   *** 

        
        

เริ่มต้น 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา/ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา กดบัตรคิว 

       สิ้นสุด 

นักศึกษา/ เจ้าหน้าที่งานทะเบียนฯ 
รับค าร้องและตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา  

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

กรณีนักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษา 
แนบรูปถ่าย 1 รูป/ชุด 

กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาต้ังแต่  
พ.ศ.2542 เป็นต้นไป  
แนบรูปถ่าย 1 รูป/ชุด  

(ส าเร็จการศึกษาต้ังแต่วันที่10 ต.ค. 
53 เป็นต้นไป ไม่ต้องแนบรูปถ่าย) 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 

ช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 

ช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

กรอกใบนัดรับเอกสาร 
และรับใบนัดรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง 
เสนอลงนามเอกสาร  

และประทับตรามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

ตรวจสอบข้อมูลการอนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษาจากฐานข้อมูลทะเบียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง 
เสนอลงนามเอกสาร  

และประทับตรามหาวิทยาลัย 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

รับใบรายงานผลการศึกษา และ
ใบเสร็จช าระเงินคืน 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

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 าร้องที่งานประชาสัมพันธ์ 
1) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย 
2) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ 
3) ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย 
4) ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาอังกฤษ 
5) ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ 
6) ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย 
7) ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต ภาษาไทย 
8) ใบรับรองอ่ืน ๆ 

      1.2 กรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
      1.3 ยื่นค าร้องและรูปถ่าย จ านวน 1 รูป/ชุด ที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา  
           ตั้งแต่วันที่ 10 ตุลาคม 2553  เป็นต้นไปไม่ต้องแนบรูปถ่าย) 
      1.4 ช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท 
      1.5 งานทะเบียนออกเอกสารตามค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
      1.6 นักศึกษารับใบรายงานผลการศึกษา และใบเสร็จช าระเงินคืน 

     หลักฐานประกอบการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษา 
การขอใบรายงายผลการศึกษาภาษาไทย ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ  และใบรับรองการเป็นนักศึกษา

ภาษาอังกฤษ ต้องแนบรูปถ่าย 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง ไม่สวมหมวก 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) ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย 
5) ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต ภาษาไทย (กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ก่อนช าระเงินค่าธรรมเนียม) 
6) ใบรับรองอ่ืนๆ 

2.2 นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
     2.3 นักศึกษายื่นค าร้องและรูปถ่าย จ านวน 1 รูป/ชุด  ที่งานประชาสัมพันธ์เพ่ือรับบัตรคิว  
     2.4 นักศึกษาช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท 
     2.5 นักศึกษากรอกใบนัดรับเอกสาร และรับใบนัดรับเอกสาร 
     2.6 งานทะเบียนฯ ออกเอกสารตามค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา เสนอนายทะเบียนลงนาม และประทับตรา 

    มหาวิทยาลัย 
     2.7 นักศึกษาติดต่องานทะเบียน ยื่นใบนัดรับเอกสาร และรับใบรายงานผลการศึกษา  

หลักฐานประกอบการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
1. การขอใบรายงายผลการศึกษาภาษาไทย ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย 
ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ และใบแทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย ต้องแนบรูปถ่าย 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน หน้า
ตรง 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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ตัวอย่าง 
ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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ตัวอย่าง 
ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย (ส าเร็จการศึกษา) 
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ตัวอย่าง 
ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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ตัวอย่าง 
ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ (ส าเร็จการศึกษา) 
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ตัวอย่าง 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย                
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ตัวอย่าง 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาองักฤษ 
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ตัวอย่าง 
ใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ  (ส าเร็จการศึกษา) 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



23 
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ตัวอย่าง 
ใบรับรองรายวิชาเรียน/หน่วยกิต ภาษาไทย 
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การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร  
 

 
 
 

        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
          

 
        

         
         
     

 
        

         
          

 
 
 
 
             ***  13 วัน   *** 

เริ่มต้น 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา ที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
ช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
กรอกใบนัดรับเอกสารและรับใบนัดรับเอกสาร 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อที่งานประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

       สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง เสนอลงนามเอกสาร และประทับตรามหาวิทยาลัย 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ยื่นใบนัดรับเอกสาร และรับรายงานผลการศึกษา  
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การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร 
     1.นักศึกษาที่ประสงค์จะขอหนังสือส าคัญทางการศึกษาดังต่อไปนี้ ให้มาติดต่อเขียนค าร้องที่งานประชาสัมพันธ์ 

1. ใบแทนใบปริญญาบัตรภาษาไทย 
2. ใบแทนใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
3. นักศึกษายื่นค าร้องและรูปถ่าย จ านวน 1 รูป/ชุด  ที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
4. นักศึกษาช าระเงินที่งานการเงิน 100 บาท 
5. นักศึกษากรอกใบนัดรับเอกสาร และรับใบนัดรับเอกสาร 
6. งานทะเบียนฯ ออกเอกสารตามค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา เสนอนายทะเบียน เสนอคณบดี อธิการบดี  
    นายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามบนใบแทนปริญญาบัตร  และประทับตรา มหาวิทยาลัย 

7. นักศึกษาติดต่องานประชาสัมพันธ์ และกดบัตรคิว 
8. นักศึกษายืนใบนัดรับเอกสาร และรับใบรายงานผลการศึกษา  
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ตัวอย่าง 
ใบแทนปริญญาบตัรภาษาไทย                                        
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ตัวอย่าง 

ใบปริญญาบตัรภาษาอังกฤษ    
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การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                   ***  10 นาที   *** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            เริ่มต้น 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
น าค าร้องขอรักษาสภาพยื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
บันทึกข้อมูลการรักษาสภาพลงในระบบงานทะเบียน 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
ติดต่องานการเงินเพื่อช าระเงินค่ารักษาสภาพนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / นักศึกษา 
เก็บค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาและคืนใบเสร็จช าระเงินให้นักศึกษา 

            ส้ินสุด 
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การขอรักษาสภาพนักศึกษา           
1. นักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนใด  ให้มาติดต่อเขียนค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่ 
    งานประชาสัมพนัธ ์ 
2. กรอกรายละเอียดในค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา และยืน่ที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

 3. งานทะเบยีนบันทึกข้อมูลการรักษาสภาพนักศึกษาลงในระบบงานทะเบยีน 
 4. นักศึกษาช าระเงนิค่ารักษาสภาพนักศึกษาทีง่านการเงิน 
 5. งานทะเบยีนเก็บค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา และคืนใบเสร็จช าระเงินให้นักศึกษา 

 
หมายเหตุ: นักศึกษาใหม่ไม่มีสทิธิ์ลาพักการศึกษาในภาคเรียนแรก เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี ฉะนั้นนักศึกษาที่มี
ความจ าเปน็จะต้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในภาคเรียนแรก ให้ติดต่อ คณะ/วิทยาลัย/ศนูย์ให้การศึกษา ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติ 
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น.ส.ปัณวรรธน ์รุจศิาสตร์ 

20 มีนาคม 

น.ส. ปัณวรรธน ์  รุจิศาสตร ์

2558 

2 2557 

สถิติประยุกต์ (การจัดการคุณภาพ) 

0909124529 

มรภ.สวนสุนันทา 

ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

น.ส. ปัณวรรธน ์  รุจิศาสตร ์

 
            มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

                 ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

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

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

          ด้วยข้าพเจ้า ................................................................................... รหสันักศึกษา     5  1 1  2  2  2  2 1  0  0  7 
สาขาวิชา ...............................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ......51....... หมู่ ...01....  
ศูนย์ให้การศึกษา .....................................  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .................................................................................................................................................   
มีความประสงค์  ขอรักษาสภาพนักศึกษา  เนื่องจาก........................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

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

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

4) งานการเงิน    
 

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

 

หมายเหตุ :  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. นักศึกษายื่นทีง่านประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
4. งานทะเบียนบนัทึกข้อมูลการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ ลงในระบบงานทะเบียน 
5. นักศึกษาช าระเงินค่าคนืสภาพการเป็นนักศึกษาฯ ที่งานการเงิน 
6. งานทะเบียนเก็บค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ และคนืใบเสร็จช าระเงนิให้นักศึกษา 
หมายเหตุ : นักศึกษาใหม่ไม่มสีิทธ์ิลาพักการศึกษาในภาคเรยีนแรก  เว้นแต่ไดร้ับอนุมัติจากอธิการบดี 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค ำร้องขอคืนรักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำฯที่งำนประชำสัมพันธ์ 

 

นักศึกษา 
กรอกรำยละเอียดในค ำร้องขอคืนรักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำฯ 
และเสนอค าร้องต่ออาจารย์ทีป่รึกษา และคณบดี พจิารณาอนุญาต 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
น ำค ำร้องขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำยื่นที่งำนประชำสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

บันทึกข้อมูลกำรคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำฯในระบบงำนทะเบียน 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

ติดต่องำนกำรเงินเพื่อช ำระเงินค่ำคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำฯ 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / นักศึกษา 
เก็บค ำร้องขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำฯและคืนใบเสร็จช ำระเงินให้นักศึกษำ 

      เริ่มต้น 

ส้ินสุด 

*10 นาท*ี 
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น.ส.อังคณา  สมรัก 

 8              เมษายน          2558 

1/2557 

นางสาวอังคณา สมรัก 

บริหารธุรกิจ(ธุรกิจระหว่างประเทศ) 
มรภ.สวนสุนันทา 

0875937041 

ไม่ได้ด าเนินการตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

อังคณา  สมรัก 

 
 

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          งานทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

ค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 
 

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

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

          ด้วยข้าพเจ้า .................................................................................รหัสนักศึกษา   
สาขาวชิา .....................................................................  นักศึกษา    ภาคปกติ   ภาคพิเศษ    รุ่น .....51........ หมู่ ......01...... 
ศูนย์ให้การศึกษา ....................................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) งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
    นักศึกษาขอรักษาสภาพภาคเรยีนที่.............................................................................................................................................................. 
...................................................................................................ลงช่ือ ................................................................. วันท่ี .........../........../...........    
4)  ความเห็นผู้อ านวยการ กองบริการการศึกษา
............................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................ลงช่ือ ................................................................. วันท่ี .........../........../..........    
5)  ค าสั่งมหาวิทยาลัย...................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 

 รองอธิการบดี ปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี    ลงช่ือ .................................................................. วันท่ี .........../........../............    
6) งานการเงิน .................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................. ลงช่ือ ................................................................ วันท่ี .........../........../............    
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                                          การขอส าเร็จการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
              

 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 

งานทะเบียน / คณะ / วิทยาลัย / ศูนย์ให้การศึกษา 
งานทะเบียนบันทึกส่งซองค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้คณะ / วิทยาลัย / ศูนย์ใหก้ารศึกษา 

เริ่มต้น 

อาจารย์ท่ีปรึกษา / คณะ / วิทยาลัย /ศูนย์ให้การศึกษา 
อาจารย์ที่ปรึกษารับซองค าร้องขอส าเรจ็การศึกษาท่ีคณะ / วิทยาลยั /  

ศูนย์ใหก้ารศึกษา และพบนักศึกษา 

นักศึกษา  / อาจารย์ที่ปรึกษา 
กรอกรำยละเอียดในค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำพร้อมแนบรูปถ่ำยจ ำนวน 1 รูป   

และพบอำจำรย์ที่ปรึกษำตรวจสอบ ลงนามในค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 

อาจารย์ที่ปรึกษา  
ติดต่อส่งซองค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำที่งำนงำนทะเบียนและประมวลผล 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / อาจารย์ที่ปรึกษา  
เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนตรวจค ำร้องและอำจำรย์ที่ปรึกษำลงช่ือใน 

สมุดส่งซองขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

* 15 นาที * 
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การขอส าเร็จการศึกษา  
1. งานทะเบียนบันทึกส่งซองค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้คณะ/วิทยาลยั /ศูนย์ให้การศึกษา 
2. อาจารย์ที่ปรึกษารับซองค าร้องขอส าเรจ็การศึกษาท่ีคณะ / วิทยาลยั/ศูนย์ให้การศึกษา และพบนักศกึษา 
3. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค ารอ้งขอส าเร็จการศึกษาพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ และพบอาจารย์ที่ปรกึษา 

3.1 รูปถ่ายแต่งกายชุดครยุขนาด 1 นิ้วครึ่ง จ านวน 1 รูป เขียนช่ือ-สกุล และรหสันักศึกษาดา้นหลังรปู 
3.2 รหัสภาพ หรือส าเนารหสัภา จากร้านสุนันทาโฟโต้  
3.3 ส าเนาใบเปลีย่นช่ือ, สกุล, ยศ (ถ้ามี) 

4.   อาจารย์ที่ปรึกษาส่งซองค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่งานงานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
     ส านักงานอธิการบดี ช้ัน 3  
5.  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจค าร้องและอาจารย์ที่ปรึกษาลงช่ือในสมุดส่งซองค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

หมายเหตุ : นักศึกษาตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ http://reg.ssru.ac.th เมื่อมรีายช่ือเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาติดต่อเพือ่
ลงทะเบียนบณัฑิตรับใบรับรองคุณวุฒิ และใบรายงายผลการศึกษาที่จุดบริการ One Stop Service ตามวันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://reg.ssru.ac.th/
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การขอส าเร็จการศึกษานักศึกษาตกค้าง และนักศึกษาขอส าเร็จการศึกษาล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การขอส าเร็จการศึกษานักศึกษาตกค้าง และนักศึกษาขอส าเร็จการศึกษาล่าช้า 
1. นักศึกษาตกค้าง / นักศึกษาขอส าเร็จการศึกษาล่าช้า ท่ีลงทะเบียนเรียนเป็นภาคเรยีนสดุท้ายที่จะขอส าเรจ็การศึกษา  ตดิต่อท่ี

งานประชาสัมพันธ์เพื่อขอรับค ารอ้งขอส าเร็จการศึกษา 
2. กรอกรายละเอียดในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
3. น าค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไปตดิต่ออาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม  
4. น าค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ และยื่นที่งานประชาสมัพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 

               4.1 รูปถ่ายแต่งกายชุดครุยขนาด 1 นิ้วครึ่ง จ านวน 1 รูป เขียนช่ือ-สกุล และรหสันักศึกษาด้านหลังรปู 
    4.2 รหัสภาพ หรือส าเนารหสัภา จากร้านสุนันทาโฟโต้  
               4.3 ส าเนาใบเปลีย่นช่ือ, สกุล, ยศ (ถ้ามี) 

5.  นักศึกษาติดต่องานทะเบียนเพือ่ส่งค าร้อง และลงช่ือในสมุดส่งค าร้องขอส าเร็จการศึกษา กรณีส่งค าร้องขอส าเร็จการศึกษาล่าช้า
ลงช่ือรับทราบส่งค าร้องขอส าเรจ็ล่าช้า 

หมายเหตุ : นักศึกษาตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ http://reg.ssru.ac.th เมื่อมรีายช่ือเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาติดต่อเพือ่
ลงทะเบียนบณัฑิตรับใบรับรองคุณวุฒิ และใบรายงายผลการศึกษาที่จุดบริการ One Stop Service ตามวันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ 

เริ่มต้น 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
ติดต่อรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

 

นักศึกษา / อาจารย์ที่ปรึกษา 
น าค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไปติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
น าค าร้องพร้อมหลักฐานการขอส าเร็จการศึกษา 

มายื่นท่ีงานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว 
 

นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ติดต่องานทะเบียนเพื่อส่งค าร้อง 

และลงช่ือในสมุดส่งค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 

สิ้นสุด 

* 8 นาที * 

http://reg.ssru.ac.th/
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        มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

 

 

วันท่ี.........30.........เดือน.......,มกราคม..............พ.ศ.....2558........... 
  ด้วยข้าพเจ้า.........นายธนากร ..........บุญน ามา.............รหัสประจ าตัวนักศึกษา..............54123312031.......................................... 

รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน      

ชื่อ-สกลุ ภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่..T.../.H.../.A..../.N.../..A.../.K.../.O.../.R..../..N.../..../...B.../.U.../.N.../..N..../.U...../.M...../.M...../.A..... 

สาขาวิชา..................การแพร่ภารและเสียงผ่านสื่อใหม.่........................วิชาโท/แขนงวิชา..............-................................................................  

วัน เดือน ปี เกิด(ไม่ย่อ)...21...../...11......./...2536........ วุฒิก่อนเขา้ศึกษาที่ มรภ.สวนสุนันทา......................ม. 6........................................ 

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน เลขที.่133/4..หมู่ที.่...4..ตรอก/ซอย...พหลโยธิน52…ถนน....พหลโยธิน...........ต าบล/แขวง.........คลอถนน................  

อ าเภอ/เขต..........สายไหม............................จังหวัด...................กรุงเทพฯ...........................................รหัสไปรษณีย์..... .......10200............... 

ปัจจุบนัพักอยู่บ้านเลขที1่33/4..หมู่ที.่...4…….ตรอก/ซอย…..พหลโยธิน52…ถนน....พหลโยธิน...........ต าบล/แขวง........คลอถนน..................  

อ าเภอ/เขต..........สายไหม............................จังหวัด...................กรุงเทพฯ...........................................รหัสไปรษณีย์..... .......10200............... 

หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้...... 0917382089......................... E-mail................... moji_boom@hotmail.com.................................... 

ระดับ  [√ ] ปริญญาตร ี      [  ] ประกาศนียบตัร  [  ] ปริญญาโท [  ]ปริญญาเอก  

ภาค   [ √ ] ภาคปกต ิปีท่ี...54.....หมู.่..01..... [  ] ภาค พิเศษ/กศ.บป. รุ่น..........หมู.่........[  ] วิทยาลัย/ศูนย.์......................................... 
กรณีไปเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย ในภาคเรียนสุดท้ายท่ีจะขอส าเร็จการศึกษา (ถ้ามี)    
ไปเรียนสมทบที่มหาวิทยาลัย..............-..........................................ภาคเรียนที.่....-.....ปีการศึกษา.......-............... 

 (1) รหัสวิชา..............................ชือ่วิชา...............................................................................................................................  

 (2) รหัสวิชา.............................................ชื่อวิชา................................................................................................................ 
มีความประสงค์  ขอส าเร็จการศกึษา  เนื่องจากได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหน่วยกิตที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร และก าลังศึกษาอยู่ในภาค
เรียนสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา 
*** กรณีที่ขอส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนที่ไม่มีการลงทะเบียนเรียน นักศึกษาต้องช าระเงนิค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาด้วย 
 

ส าหรับนักศึกษา  ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา   
  ขอส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่  ........2........./...2557................  
  ในภาคเรียนท่ีขอส าเร็จการศึกษา  มีสถานภาพ    
       ลงทะเบียนเรยีน ในภาคเรียนที่ขอส าเร็จการศึกษา 
 รักษาสภาพนักศึกษา ในภาคเรยีนที่ขอส าเร็จการศึกษา    
ลงช่ือ...ธนากร.....บุญน ามา......................................... 

 
   
       ขอรับรองว่านักศึกษาผู้นีล้งทะเบียนรายวชิาต่าง ๆ ครบ
ตามจ านวนหนว่ยกิตที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรแล้วจริง 

 
 

ลงชื่อ................................................................... 
 

วันที.่............/............/............. 
 

*** สิ่งที่ต้องแนบมาพร้อมค าร้อง ***   
1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว หรือ 11/2 นิ้ว จ านวน 1 รูป เขียนชื่อ – สกุล หลังรูป ใส่ถุงพลาสติกเย็บติดกับค าร้องเพื่อป้องกันการสูญหาย  
2. รหัสภาพ หรือส าเนา รหัสภาพ จากร้านสุนันทาโฟโต้  (ตัวอย่างด้านหลัง) กรณีท่ีส่งรหัสภาพฉบับจริงจะไม่อนุญาตให้มาขอค้นรหัสภาพคืนภายหลัง 
3. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ – สกุล, ใบเปลี่ยนยศ (ถ้ามี)  ส าหรับผู้ท่ียังไม่เขียนค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา จะต้องติดต่อ  
    เขียนค าร้องท่ี จุดบริการ One Stop Service ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1 ก่อนการตรวจสอบผลส าเร็จการศึกษา  
4. กรณีหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเน่ือง) ให้แนบส าเนาวุฒิการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. มาด้วย 
 
 
 

FM – RG – 02 REV : 01 

หมายเหตุ:-    นักศึกษาต้องถ่ายรูปที่ร้านสุนันทาโฟโต้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทาเท่านัน้  เนื่องจากงานทะเบียน  
ต้องใช้ File รูปภาพมา Scan ลงฐานข้อมูลเพ่ือออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา 
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 (ด้านหลังรูปถา่ยเขียนชื่อ – สกุล และรหัสประจ าตัวนักศึกษา) 

รูปถ่าย ต้องเห็นขลิบแขนเสื้อครุยด้วย ไม่สวมแว่นสายตาหรือผมปรกหน้า หรือท าสีผม และไม่สวมเครื่องประดับทุกชนิด 
 

                                                 ตวัอยา่งรปูถ่าย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ระดับปริญญาตร/ีโท/เอก                        ระดับประกาศนียบัตร (ใช้สูทและเนคไทสดี าเท่านั้น) 
 
 

แถบสีชุดครุยตามสาขา ดังนี้ 
 

 นิติศาสตรบัณฑิต  สีขาว             นิเทศศาสตรบัณฑิต          สีส้ม 
         บัญชีบัณฑิต สีเทา              ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต         สีแดงเลือดนก   
         พยาบาลศาสตรบัณฑิต  สีเขียวอมฟ้า             วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต         สีเลือดหม ู
   การแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต             สีเขียวแก ่
 ครุศาสตรบัณฑิต/มหาบัณฑิต/ดุษฎีบัณฑิต           สีบานเย็น 
          ศิลปศาสตรบัณฑิต/มหาบัณฑิต/ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต   สีเขียวตองอ่อน  
 บริหารธุรกิจบัณฑิต/มหาบัณฑิต/ดุษฎีบัณฑิต           สีฟ้า   
 รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต/มหาบัณฑิต             สีด า 
         วิทยาศาสตรบัณฑิต/มหาบัณฑิต              สีเหลือง    
 รัฐศาสตรมหาบัณฑิต              สนี้ าเงิน 

ค าแนะน า 
1. กรอกข้อความด้วยการเขียนตัวบรรจงให้ครบถ้วนและตรวจทานให้ถูกต้อง 
2. กรณีเปลี่ยนแปลงค าน าหนา้ชื่อ/ชื่อ– สกุล ไม่ตรงตามระเบียนประวัตินักศึกษา ให้มาเขียนค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ที่ จุดบริการ One Stop Service และแนบส านาหลักฐานการขอเปลี่ยนแปลงดังกล่าวกับค ารอ้งขอส าเร็จการศึกษาด้วย 
3. รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรงไม่สวมแว่นตาด า ผมทรงสุภาพและไมท่ าสีผม รูปถ่ายตอ้งมองเห็นแถบแขนครุยปริญญาชัดเจน 

นักศึกษาหญิงระดับปริญญาตรีสวมครุยปริญญาทับเครื่องแบบนักศึกษา ห้ามผมปรกหน้าและผมปิดครุยปริญญาด้านหน้า นักศึกษา
ชายระดบัปริญญาตรีสวมครุยปริญญาทับชุดขอเฝ้า  

4. ค าร้องต้องผ่านการตรวจสอบจากอาจารย์ทีป่รึกษาจึงจะสมบูรณ์ 
5. นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาพร้อมกันตามปีการศึกษาหรือรุ่น ให้ยื่นค าร้องรวมกันทั้งห้องหรือหมู่เรียนตามก าหนดเวลาในกิจกรรม

วิชาการ ไม่รับเป็นรายบุคคลยกเว้นนักศึกษาตกค้าง ผู้ที่ไมย่ื่นค าร้องจะไม่เสนออนุมัติผลการศึกษาให้จนกว่าจะมีการยื่นค าร้องขอ 
6. นักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาแต่ไม่ส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนที่ขอส าเร็จการศึกษา และมีการลงทะเบียนในภาคเรียน

ถัดไป  นักศึกษาต้องด าเนนิการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาใหม่ 

ตัวอย่างรหัสภาพ 
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                                การขอลงทะเบียนบัณฑิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
                                                  *** 20 นาที *** 

การขอลงทะเบียนบัณฑติ 
1. นักศึกษาตรวจสอบรายชื่อผูสาํเร็จการศึกษา และติดตอขอรับคํารองขอลงทะเบียนบัณฑติที่จุดบริการ One Stop 

Service สํานักงานอธิการบดี ชัน้ 1 และกรอกรายละเอียดในคํารองขอลงทะเบียนบัณฑติ 
2. นักศึกษานาํคํารองขอลงทะเบียนบัณฑติมายืน่ที่งานประชาสัมพันธพรอมบัตรประจาํตัวนักศึกษาเพื่อรับบัตรคิว 
3.  เจาหนาที่งานทะเบียนฯ ตรวจสอบการยืมคืนหนงัสือหองสมุด และลงชื่อในคํารอง 
4.  นักศึกษาชําระเงนิคาลงทะเบียนบัณฑิตและสมัครสมาชิกสมาคมศิษยเกาฯ 1,000 บาท ที่งานการเงิน 

 5.  นักศึกษาลงชื่อรับใบรับรองคุณวุฒิ  ใบรายงานผลการศึกษา และใบเสร็จรับเงนิ ที่งานทะเบียนฯ 
 

เริ่มตน 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอลงทะเบียนบัณฑิตท่ีงานทะเบียน 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคํารองขอลงทะเบียนบัณฑิต 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอลงทะเบียนบัณฑิตยื่น 

งานประชาสัมพันธพรอมบัตรนักศกึษาเพ่ือรับบัตรคิว 

นักศึกษา /  เจาหนาท่ีงานการเงิน 
ชําระเงินท่ีงานการเงิน 1,000 บาท 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
รับใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา 

ท่ีงานทะเบียนและประมวลผล 

ส้ินสุด 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน  
ตรวจสอบการยืมคืนหนังสือหองสมุดและลงช่ือในคํารอง 

FM – RG – 07 REV : 01 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คํารองขอลงทะเบียนบัณฑิต 
 

วันท่ี....19....เดือน.......มกราคม.....พ.ศ...2558... 
เรื่อง   ขอลงทะเบียนบัณฑิต 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
 

  ดวยขาพเจา..........นางสาวธีวรัตน.......ปรุงแตงกิจ...........รหัสประจําตัวนักศึกษา............49433030008...............  
ระดับ      ประกาศนียบัตร      ปริญญาตรี    ประกาศนียบัตรบัณฑิต      ปริญญาโท      ปริญญาเอก 

สาขาวิชา.................นิเทศศาสตร.....................วิชาโท/แขนงวิชา..........................โฆษณา................................................... 

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน   เลขท่ี...4/69.....  หมู…..-......  ถนน........สุนทรโวหาร......  ตําบล/แขวง......ทางเกวียน................... 

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

ปจจุบันพักอยูบานเลขท่ี........33/1.....หมู.......-.........ถนน......จรัญสนิทวงศ.........ตําบล/แขวง.......บางออ............................ 

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

หมายเลขบัตรประชาชน    1     2   3   0   4     5   3   2   1  0     1   1      0  เบอรโทรศัพทท่ีติดตอได.080-7861750.. 
  
 มีความประสงคขอชําระเงินคาลงทะเบียนบัณฑิต   เนื่องจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาไดอนุมัติผล
การศึกษาเม่ือวันท่ี...11.....เดือน........สิงหาคม......พ.ศ…...2557...... แลว รอบท่ี…..6...เลขท่ี สส......430048....................... 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงชื่อ ..........นธวีรัตน....ปรุงแตงกิจ................. 
       (......นางสาวธีวรัตน.......ปรุงแตงกิจ.........) 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 

1. งานทะเบียนและประมวลผล/สํานักวิทยบริการ 
    [   ]  ไมมีปญหาเก่ียวกับการยืมหนังสือ 
    [   ]  มีปญหาเก่ียวกับการยืมหนังสือ 
    [   ]  ไมตองชําระคาลงทะเบียนบัณฑิต 
ลงชื่อ.................................วันท่ี............./............/............. 

2. กองคลัง 
    ไดรับเงินคาลงทะเบียนบัณฑิตแลว 

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

หมายเหตุ  1.  คํารองนี้ตองผานงานทะเบียนและประมวลผล/สํานักวิทยบริการกอน    
              2.  ชําระเงินท่ีงานการเงิน กองคลัง กรณีสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนีบัตร/ประกาศนียบัตรบัณฑิตไมตอง 
                  ชําระคาลงทะเบียนบัณฑิต 
              3.  นําคํารองและซองจดหมายท่ีจาหนาซองถึงตัวเอง มารับใบรับรองคุณวุฒ ิและใบรายงานผลการศึกษา 
                   ท่ีจุดบริการ One Stop Service 
 
 

              FM-RG-07  REV:01 
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การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ***  20 นาที   *** 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป 
1. นักศึกษาที่มีความประสงคจะขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป  ใหติดตองานประชาสัมพันธ 

           เพื่อรับคํารองขอเลื่อนรับปริญญาบัตรในปถัดไป ทีจุ่ดบริการ One Stop Service 
2. กรอกรายละเอียดในคํารองขอเลื่อนเขารับพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป 
3. ยื่นคํารองขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบตัรพรอมแนบหลักฐานประกอบการเลื่อนรับ  พระราชทานปริญญาบตัรที ่

งานประชาสัมพนัธเพื่อรับบัตรคิว 

4. งานทะเบียนใหนักศึกษาเขียนจาหนาซองจดหมายถึงตนเอง  เพื่อรับกําหนดการเขารับพระราชทานปริญญาบัตรหรือ 

ตรวจสอบกําหนดการไดที่ www.ssru.ac.th 

5. งานทะเบียนเก็บคํารองเขาแฟมรอการจัดทํารายชื่อผูเขารับพระราชทานปริญญาบตัรและแจงกําหนดการพระราชทาน

ปริญญาบตัร 

 

เริ่มตน 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
  ติดตอรับคํารองขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรท่ีงานประชาสัมพันธ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคํารองขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรยื่นงานประชาสัมพันธ 

พรอมหลักฐานประกอบการเลื่อนรับเพ่ือรับบัตรคิว 

ส้ินสุด 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
นักศึกษาเขียนจาหนาซองจดหมายถึงตนเอง เพ่ือรับกําหนดการ 
พระราชทานปรญิญาบัตรหรือตรวจสอบไดท่ี www.ssru.ac.th 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
เก็บคํารองเขาแฟมรอการจัดทํารายช่ือผูเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

และแจงกําหนดการพระราชทานปริญญาบัตร 

http://www.ssru.ac.th/
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

 

      คํารองขอเลือ่นรบัพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป 

     วันท่ี .....25....  เดือน ..มิถุนายน... พ.ศ. ...2557..... 
 

เรื่อง   ขอเล่ือนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

          ดวยขาพเจา .......นางสาวคณางค.....ความซ่ือ..................รหสันักศึกษา 

สาขาวิชา .....การศึกษา(คณิตศาตร).................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน .....51... หมู ......01..........     
ศูนยใหการศึกษา ...........มรภ.สวนสุนันทา.............................  ระดับ   ปริญญาตรี   ปริญญาโท    ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได ..............008-1003158.......E-mail........................................................................................... 
มีความประสงค ........................ขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปถัดไป .................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
 เนื่องจาก...........ตั้งครรภ................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
อนุมัติผลการศึกษา เม่ือวันท่ี....20....เดือน...กุมภาพันธ.........พ.ศ..2556.......  
 เอกสารประกอบในการพิจารณา (   ) ใบรับรองแพทย        
              (   ) อ่ืนๆ ........................................................................................................ 
      
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงชื่อ ..........นางสาวคณางค  ความซ่ือ.............. 
       (.........นางสาวคณางค  ความชื่อ................) 

 
 

1.) งานทะเบียนและประมวลผล (หนวยบริการนักศึกษา) 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
ลงชื่อ........................................วันท่ี......../........../............ 

2.) หัวหนางานทะเบียนและประมวลผล 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
ลงชื่อ........................................วันท่ี......../........../............ 

3.) งานทะเบียนและประมวลผล (หนวยตรวจสอบคุณวุฒิและออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

                 FM-RG-03  REV:00 
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การรับขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ***  20 นาที   *** 
การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชา 

1. นักศึกษาที่ไมประสงคจะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร หรือนักศึกษาสําเร็จการศึกษาหลักสตูรประกาศนียบัตรแต
ไมไดรับใบประกาศนียบตัรตามที่มหาวิทาลัยกําหนด ติดตองานประชาสัมพนัธเพื่อรับคํารองขอรับใบประกาศนียบัตร/
ปริญญาบตัรลาชา ทีจุ่ดบริการ One Stop Service 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารองขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบตัรลาชา 
3. นักศึกษายื่นคํารองขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชาพรอมบัตรประชาชนที่งานประชาสัมพนัธเพื่อรับบัตรคิว 
4. งานทะเบียนตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับใบประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัร หากมารับปริญญาบตัรลาชา  กรณีเกิน 

2 ป นับตัง้แตวันที่อนุมัติสาํเร็จการศึกษาจากสภามหาวิทยาลัย ตองชําระเงนิคาธรรมเนียม 500 บาท 
5. นักศึกษาชาํระคาธรรมเนียนม กรณีขอรับลาชาเกิน 2 ป ทีง่านการเงิน 500 บาท  
6. นักศึกษารับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบตัรที่งานทะเบียน  

เริ่มตน 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชาท่ีงานประชาสัมพันธ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคาํรองขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชา 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอรับประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชา 

มายื่นงานประชาสัมพันธพรอมบัตรประชาชนเพ่ือรับบัตรคิว 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานการเงิน 
กรณีลาชาเกิน 2 ป ชําระเงินท่ีงานการเงิน 500 บาท 

ส้ินสุด 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับใบปริญญาบัตร/ปริญญาบัตร  

                กรณรีับลาชาเกิน 2 ป  ตองชําระคาธรรมเนียม 500 บาท 
 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
รับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรท่ีงานทะเบียน 

ลาชาแตไมเกิน 2 ป 
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    มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

               งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
 

                      คํารองขอรับใบประกาศนียบัตร / ใบปริญญาบัตรลาชา 

     วันท่ี ......2......  เดือน ...กุมภาพันธ... พ.ศ. ....2558... 
 

เรื่อง  ขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรลาชา 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

          ดวยขาพเจา .....นายพรอมพรรณ.....อินเศษ............................รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชา ....นิเทศศาสตร (วารศาสตรศาสตร)..........  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน ............. หมู ............    

ศูนยใหการศึกษา ....มรภ. สวนสุนันทา..  ระดับ   ประกาศนียบัตร  ปริญญาตรี   ปริญญาโท     ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได .......... 08-84614971............................................................................................................... 
อนุมัติผลการศึกษา  เม่ือวันท่ี ..18.... เดือน ....ตุลาคม........   พ.ศ. ......2556....รอบท่ี .10...... เลขท่ี สส .430223.............. 
มีความประสงค.........ขอรับปริญญาบัตรลาชา........................................................................................................................ 
เนื่องจาก.....ไมไดดําเนินการตามวันเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด............................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
  ลงชื่อ .............พรอมพรรณ......อินเศษ.............. 
         (........นายพรอมพรรณ อินเศษ.....................) 

 
 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 
1) งานทะเบียนและประมวลผล 
   (   ) ลาชาไมเกิน 2 ป 
   (   ) ลาชาเกิน 2 ป ( ชาํระเงนิคาธรรมเนียม) 

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

2) งานการเงิน 

ประทับตราชําระเงินðø�ìĆï êøćßĞćø�đðø�ìĆï êøćßĞćø�đ   
ลงชื่อ ...................................... วันท่ี .........../........../......... 

หมายเหตุ:  1. กรณีรับประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตรลาชาเกินกวา 2 ป นักศึกษาตองเสียคาธรรมเนียมในการขอรับเอกสาร 
                  นับต้ังแตวันท่ีอนุมัติสําเร็จการศึกษาจากสภามหาวิทยาลัย 
     2.พรอมแนบสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 

 
 
 

 
 

           FM-RG-08 REV: 03 
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การขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  สําหรับนักศึกษาภาคปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอลาออกท่ีงานประชาสัมพันธ/ดาวนโหลดท่ี www.rg.ssru.ac.th 

นักศึกษา  
กรอกรายละเอียดในคาํรองขอลาออกและใหผูปกครองเซ็นอนุญาต 

 

นักศึกษา /  เจาหนาท่ีคณะ /  เจาหนาท่ีวิทยาลัย / เจาหนาท่ีศูนยใหการศึกษา 
นําคํารองขอลาออกเสนออาจารยท่ีปรึกษาพิจารณาอนุญาตและสงคํารองท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนย 
 

เจาหนาท่ีคณะ / เจาหนาท่ีวิทยาลัย / เจาหนาท่ีศูนยใหการศึกษา 
นําคํารองขอลาออกเสนอคณบด/ีผูอํานวยการ/ประธานศูนยพิจารณาอนุญาต 

 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีคณะ / เจาหนาท่ีวิทยาลัย / เจาหนาท่ีศูนยใหการศึกษา 
รับคํารองขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอลาออกยื่นท่ีงานประชาสัมพันธจุดบริการ One Stop Service เพ่ือรับบัตรคิว 

 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบขอมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคาํรอง * 10 นาที * 

นักศึกษา  / เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
บันทึกขอมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา  

รองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาอนุมัติ แจงนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร 
 

ส้ินสุด 
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การขอลาออกจากการเปนนักศึกษา สาํหรับนักศึกษาภาคปกต ิ
1. นักศึกษาภาคปกติที่มีความประสงคจะขอลาออกจากการเปนนกัศึกษา  ติดตอรับคํารองที ่
      งานประชาสัมพนัธจุดบริการ One Stop Service หรือ ดาวนโหลดที่ www.rg.ssru.ac.th 
2.   นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาและใหผูปกครองเซ็นอนุญาต 
3.   นักศึกษานําคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาเสนออาจารยทีป่รึกษาพิจารณาอนุญาตแลวสงคํารองขอลาออกจาก 

การเปนนักศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 
4.   คณะ/วิทยาลยั / ศูนยใหการศึกษา นาํคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาเสนอคณบดี /ผูอํานวยการ/ประธานศูนย

ใหการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
5.   นักศึกษารับคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 
6.   นักศึกษานําคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษามายื่นที่งานประชาสัมพันธจุดบริการ  One Stop Service  เพื่อรับ

บัตรคิว 
6.   งานทะเบยีนตรวจสอบขอมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคํารอง 
7.   งานทะเบยีนดาํเนินการบันทึกขอมูลระบบงานทะเบียน  แลวเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝาย

วิชาการอนุมัติ แจงนักศึกษาทราบและเก็บคํารอง 
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การขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  สําหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอลาออกท่ีงานประชาสัมพันธ/ดาวนโหลดท่ี www.rg.ssru.ac.th 

นักศึกษา /  เจาหนาท่ีคณะ /  เจาหนาท่ีวิทยาลัย / เจาหนาท่ีศูนยใหการศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคํารองและเสนออาจารยท่ีปรึกษาพิจารณาอนุญาตแลวสงคํารองท่ีคณะ/วิทยาลัย 

 

เจาหนาท่ีคณะ / เจาหนาท่ีวิทยาลัย / เจาหนาท่ีศูนยใหการศึกษา 
นําคํารองขอลาออกเสนอคณบด/ีผูอํานวยการ/ประธานศูนยพิจารณาอนุญาต 

 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีคณะ / เจาหนาท่ีวิทยาลัย / เจาหนาท่ีศูนยใหการศึกษา 
รับคํารองขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอลาออกยื่นท่ีงานประชาสัมพันธจุดบริการ One Stop Service เพ่ือรับบัตรคิว 

 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบขอมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคาํรอง  

 

ส้ินสุด 

 

* 10 นาที * 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 
บันทึกขอมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝาย

วิชาการพิจารณาอนุมัติ แจงนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร 
 

เริ่มตน 
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การขอลาออกจากการเปนนักศึกษา สาํหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 
1. นักศึกษาภาคพิเศษที่มีความประสงคจะขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  ติดตอรับคํารองที ่
     งานประชาสัมพนัธจุดบริการ One Stop Service / ดาวนโหลดที่ www.rg.ssru.ac.th 
2.   นักศึกษานําคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาเสนออาจารยทีป่รึกษาพิจารณาอนุญาตแลวสงคํารองขอลาออกจาก

การเปนนักศึกษาที่คณะ / วิทยาลัย / ศูนยใหการศึกษา 
3.    คณะ/วิทยาลยั / ศูนยใหการศึกษา นาํคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาเสนอคณบดี / ผูอํานวยการ/ประธาน

ศูนยใหการศึกษาพิจารณาอนญุาต 
4.   นักศึกษารับคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษาที่คณะ / วิทยาลยั / ศูนยใหการศึกษา 
5.   นักศึกษานําคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษามายื่นที่งานประชาสัมพันธจุดบริการ One Stop  
       Service  เพื่อรับบัตรคิว 
6.   งานทะเบยีนตรวจสอบขอมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคํารอง 
7.   งานทะเบยีนดาํเนินการบันทึกขอมูลระบบงานทะเบียน  แลวเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝาย

วิชาการอนุมัติ แจงนักศึกษาทราบและเก็บคํารอง 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
งานทะเบียนและประมวลผล  กองบริการการศึกษา 

คํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  

     วันที่ ....6....  เดือน .....มีนาคม.... พ.ศ. ...2558... 
เรื่อง   ขอลาออกจากการเปนนักศึกษา 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

          ดวยขาพเจา .........น.ส.วรรณ.......สนธิ..........................................รหัสนักศึกษา 

สาขาวชิา .........วิทยาการคอมพิวเตอร..........................  นักศึกษา   ภาคปกติ    ภาคพิเศษ    รุน ....57......... หมู .....01.... 

ศูนยใหการศึกษา .......มรภ.สวนสุนนัทา....  ระดับ    ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร   ปริญญาโท   ปริญญาเอก   
หมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได . 090-1182394....................มีความประสงค  ขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  ในภาคเรียนที ่.2.....  
ปการศึกษา ..2558.. เหตุผลที่ลาออก เนื่องจาก  ......เปลี่ยนสถานศึกษา.................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ  

        ลงชื่อ ..............วรรณ.......สนธิ.................... 
                                     (.....น.ส. วรรณ .......สนธิ.....................) 

 
1. ปริญญาตรี ภาคปกติ ตองดําเนินการขอ 1 - 3 ดวยตนเอง  แลวสงคํารองท่ี One stop service สํานักงานอธิการบดีชัน้ 1 
2. ปริญญาตรี ภาคพิเศษ /บัณฑิตศึกษา ตองดําเนินการขอ 2 -3 ดวยตนเอง  แลวสงคํารองท่ี One stop service สํานักงาน  
   อธิการบดีชั้น 1 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 
1) ความเห็นผูปกครอง  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไมอนุญาต เน่ืองจาก ............................................................ 
ลงช่ือ .................................................. วันท่ี .........../........../.........    

2)  ความเห็นอาจารยท่ีปรึกษา /ประธานสาขานักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

(    )  อนุญาต 
(    )  ไมอนุญาต เน่ืองจาก ............................................................ 
ลงชื่อ .......................................................... วันท่ี .........../........../.........    

3) ความเห็นคณบดี  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไมอนุญาต เน่ืองจาก ............................................................ 
ลงช่ือ ................................................... วันท่ี .........../........../.........    

4) งานทะเบียนและประมวลผล  / สํานักวิทยาบริการ 
(    )  ไมมีปญหาเก่ียวกับการยืมหนังสือ 
(    )   มีปญหาเก่ียวกับการยืมหนังสือติดตอศูนยวิทยบริการ 
ลงช่ือ .................................................... วันท่ี .........../........../.........    

5)  ความเห็นผูอํานวยการ กองบริการการศึกษา.......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................  
...................................................................................................ลงช่ือ ................................................................. วันท่ี .........../........../.........    
6)  คําสั่งมหาวิทยาลัย ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………….. 
รองอธิการบดี ปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี ลงช่ือ .......................................................................................... วันท่ี .........../........../.........    
หมายเหตุ  :   นักศึกษาตองสงคํารองขอลาออกพรอมแนบบัตรประจําตัวนักศึกษา /บัตรประจําตัวประชาชน กรณีบัตรประจาํตัวนักศึกษาสูญหาย                                   
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การขอยายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
      

             
             
          

เริ่มตน 

 นักศึกษา  / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอยายสถานศึกษาฯท่ีงานประชาสัมพันธ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคํารองขอยายสถานศึกษาฯ นักศึกษาภาคปกติเสนอผูปกครอง 

และเสนออาจารยท่ีปรึกษาพิจารณาอนุญาตแลวสงคาํรองท่ีคณะ 

นักศึกษา  / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองท่ีผานการพิจารณาอนุมัติยื่นท่ีงานประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิว 

    นักศึกษา / เจาหนาท่ีคณะ  
นําคํารองขอยายสถานศึกษาฯเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 

งานทะเบียน  / นักศึกษา 
รับคํารองและแจงนักศึกษาติดตามผลภายหลัง 

งานทะเบียน 
นําคํารองเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

งานทะเบียน 
ทําหนังสือขอยายสถานศึกษา  

สงไปท่ีมหาวิทยาลยัท่ีนักศึกษาจะขอยายไปศึกษา 

งานทะเบียน 
กรณีรับยาย  

ทําหนังสือสงตัว 

งานทะเบียน / นักศึกษา 
กรณีไมรับยาย  

แจงนักศึกษาทราบ 

เริ่มตน 

**** 10 วัน **** 



53 
 
             

การขอยายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 
1. นักศึกษาที่จะขอยายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน ติดตองานประชาสัมพันธเพื่อรับคํารองขอยายสถานศึกษาฯ 
2. นักศึกษากรอกคํารองขอยายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน สาํหรับนักศึกษาภาคปกติเสนอความเห็นผูปกครอง 

และคํารองยายสถานศึกษาฯ เสนออาจารยที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแลวสงคํารองขอขอยายสถานศึกษาฯ 
ที่คณะ  

3. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา นําคํารองขอยายสถานศึกษาฯ เสนอคณบด/ีผูอํานวยการ/ประธานศูนยใหการศึกษา
พิจารณาอนุมัต ิ

4. นักศึกษานําคํารองที่ผานการพิจารณาอนุมัติยื่นที่งานประชาสัมพันธเพื่อรับบัตรคิว 
5. งานทะเบียนรับคํารองและแจงนักศึกษาติดตามผลภายหลัง 
6. งานทะเบียนนําคํารองเสนอหัวหนางานทะเบียนและประมวลผล และรองอธิการบดีฝายวิชาการ 
5.   งานทะเบยีนทาํหนังสือขอยายสถานศึกษาฯ  สงไปที่มหาวทิยาลัยที่นักศึกษาจะขอยายไปศึกษา 
6.   กรณีไดรับหนังสือตอบรับยายสถานศึกษา งานทะเบียนจะทําหนังสือสงตัวนักศึกษาไปศึกษา 

        7.   กรณีไดรับหนังสือตอบปฏิเสธการยายสถานศึกษา งานทะเบียนแจงใหนักศึกษาทราบ  
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    มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

  คํารองการขอยายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน 

     วันท่ี .....24....  เดือน ....มีนาคม........ พ.ศ. ..2558..... 
เรื่อง   ขอยายสถานศึกษา 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

          ดวยขาพเจา .........นายเนติ......แจมกระจาง........................รหสันักศึกษา   

สาขาวิชา ..........วิทยาการคอมพิวเตอร  ...................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน ...57... หมู ....01...  

ศูนยใหการศึกษา ..มรภ. สวนสุนันทา  ....  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได ......... 092-0285277.............................................................................................................   

มีความประสงค  ขอยายสถานศึกษาไปเรียนท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย....................................................................... 

ในภาคเรียนท่ี....1.......ปการศึกษา.......2558..............เนื่องจาก............ยายตามผูปกครอง.................................................. 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
ลงชื่อ .........เนติ.....แจมกระจาง......................... 
       (.......นายเนติ...แจมกระจาง......................) 

1. ปริญญาตรี ภาคปกติ ตองดําเนินการขอ 1 - 3 ดวยตนเอง  แลวสงคํารองท่ี One stop service สํานักงานอธิการบดีชัน้ 1 
2. ปริญญาตรี ภาคพิเศษ  ตองดําเนินการขอ 2 -3 ดวยตนเอง  แลวสงคํารองท่ี One stop service สํานักงานอธิการบดีชัน้ 1 
 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 
1) ความเห็นผูปกครอง  
(    )  อนุญาต 
(    )  ไมอนุญาต เน่ืองจาก ............................................................ 
ลงช่ือ .................................................. วันท่ี .........../........../.........    

2)  ความเห็นอาจารยท่ีปรึกษา  

(    )  อนุญาต 
(    )  ไมอนุญาต เน่ืองจาก ............................................................ 
ลงชื่อ .......................................................... วันท่ี .........../........../.........    

3) ความเห็นคณบดี  

(    )  อนุญาต 

(    )  ไมอนุญาต เน่ืองจาก ................................................................ 

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

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

ลงช่ือ ................................................... วันท่ี .........../........../.........    

4)  หัวหนางานทะเบียนและประมวลผล 

 เรียน รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

          นักศึกษาขอยายสถานศึกษาไปท่ี............................................... 

เน่ืองจาก............................................................................................. 

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

ลงช่ือ .................................................... วันท่ี .........../........../.........    
5)  คําสั่งมหาวิทยาลัย ………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ : ลงชื่อ ........................................................................... วันท่ี .........../........../.........    
6)  งานทะเบียนและประมวลผล (หนวยตรวจสอบวุฒิและออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา) …………………………………………………………                     
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

ลงชื่อ.............................................  วันท่ี.........../........../.........      
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การขอเรียนสมทบตางมหาวิทยาลัย (นักศึกษาจากสถาบันอ่ืนมาเรียนที่ มรภ.สวนสุนันทา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอบปฏิเสธ 
ผลพิจารณา 

เริ่มตน 

 

กองบริการการศึกษา สงหนังสือแจงคณะ/วิทยาลัย  
พิจารณารับเรียนสมทบ 

 

 

สิ้นสุด 

ตอบรับ 

 

งานทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือตอบรับนักศึกษาเขารวมเรียนสมทบ 
 เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

 

แจงนักศึกษารับหนังสือตอบรับเขารวมเรียนสมทบ นําไปสงท่ีมหาวิทยาลัยท่ีสังกัด 

 

งานธุรการ กองกลาง รับหนังสือสงตัวนักศึกษาเรียนสมทบตางมหาวิทยาลัย  
และสงกองบริการการศึกษา 

 
 

กองบริการการศึกษารับหนังสือสงตัวนักศึกษาเรียนสมทบตางมหาวิทยาลัย 
จากงานธุรการ กองกลาง และมอบฝายทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

งานทะเบียนและประมาลผลแจงนักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนท่ีงานการเงิน  
และนักศึกษาแจงอาจารยผูสอนเพ่ือเขาเรียน 

 

 

งานทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือ 
ปฏิเสธการรับนักศึกษาเขาเรยีนสมทบ 

 

กองบริการการศึกษา รับหนังสือขอเรียนสมทบจากงานธุรการ กองกลาง 
และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบขอมูล 

กองบริการการศึกษา รับหนังสือแจงผลการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย 
และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการ 

 

งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบขอมูล 
และรายงานขอมูลเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

 

**** 3 วัน **** 
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การขอเรียนสมทบตางมหาวิทยาลยั (นักศึกษาจากสถาบันอื่นมาเรียนท่ี มรภ.สวนสุนันทา) 
      

1. กองบริการการศึกษารับหนังสือขอเรียนสมทบจากฝายธุรการ กองกลาง และมอบงานทะเบียนและประมวลผล
ตรวจสอบขอมูล 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบขอมูลและรายงานขอมูลเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
3. กองบริการการศึกษา สงหนังสือแจงคณะ/วิทยาลัย พิจารณารับเรียนสมทบ 
4. กองบริการการศึกษา รับหนังสือแจงผลการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย และมอบงานทะเบียนและ

ประมวลผล ดําเนินการ 
4.1 กรณีท่ีไมมีเปดสอน ทําหนังสือตอบปฏิเสธแจงใหนักศึกษาทราบ 
4.2 กรณีท่ีมีรายวิชาเปดสอน ทําหนังสือตอบรับนักศึกษาเขารวมเรียนสมทบ 

5. งานทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือตอบรับนักศึกษาเขารวมเรียนสมทบ เสนอรองอธิการบดีลงนาม 
6. งานทะเบียนและประมวลผลแจงนักศึกษารับหนังสือตอบรับเขารวมเรียนสมทบ ไปสงท่ีมหาวิทยาลัยท่ีสังกัด 
7. งานธุรการ  กองกลาง รับหนังสือหนังสือสงตัวนักศึกษาเรียนสมทบตางมหาวิทยาลัย  
8. กองบริการการศึกษารับหนังสือสงตัวสมทบเรียนตางมหาวิทยาลัย จากฝายธุรการ กองกลาง และมอบงาน

ทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการ 
9. งานทะเบียนและประมวลผลแจงนักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนท่ีงานการเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา และนักศึกษาแจงอาจารยผูสอนเพ่ือเขาเรียน 
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การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาสําหรับเขาสอบกลางภาค/สอบปลายภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
   
      ***  10 นาที   *** 

การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาสําหรับเขาสอบกลางภาค/สอบปลายภาค 

1. นักศึกษาที่มีความประสงคจะขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาสําหรับเขาสอบกลางภาค/สอบปลายภาค 
ติดตอรับคํารองที่งานประชาสัมพันธ จุดบริการ One Stop Service 

        2.   นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารองขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาสาํหรับเขาสอบกลางภาค/สอบปลายภาค 
3.   นักศึกษานําคํารองขอใบแทนบัตรประจําตวันักศึกษามายืน่ที่งานประชาสัมพนัธเพื่อรับบตัรคิว 
4.   งานทะเบยีนและประมวผลรับคํารองตรวจสอบคํารองและสงคํารองใหงานการเงนิ 
5.   นักศึกษาติดตองานการเงินเพื่อชําระเงินคาธรรมเนียมในการออกใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาฯ  50 บาท 
6.   งานทะเบยีนออกใบแทนบตัรประจําตัวนักศึกษาฯ และประทับตรามหาวิทยาลยั 
7.   งานทะเบยีนคืนใบเสร็จชาํระเงินและใบแทนบตัรประจาํตวันักศึกษาฯ ใหนักศึกษา และเก็บคํารอง 

 

สิ้นสุด 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานการเงิน 

ชําระเงินท่ีงานการเงิน 50 บาท 
 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน / นักศึกษา 

คืนใบเสร็จชําระเงินและใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาใหกับนักศึกษาและเก็บคาํรอง 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานทะเบียนฯ 

รับคํารองตรวจสอบคํารองและสงคํารองใหงานการเงิน 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษายื่นท่ีงานประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิว 

 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในคํารองขอใบแทนบัตรประจาํตัวนักศึกษา 
 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาท่ีงานประชาสมัพันธ 

 

 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 

ออกบัตรแทนประจาํตัวนักศึกษาและประทับตรามหาวิทยาลัย 
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              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คํารองการขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาสําหรับเขาสอบกลางภาค / ปลายภาค 

     วันท่ี ...6.....  เดือน ..พฤษภาคม.... พ.ศ. ....2558....... 
 

เรื่อง   ขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาสําหรับเขาสอบกลางภาค / ปลายภาค 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

          ดวยขาพเจา ..........น.ส.นารัก......สุดสวย.................................รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชา ...วิทยาการคอมพิวเตอร   .........................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน ............. หมู ...........   

ศูนยใหการศึกษา ......................................  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได ..............084-555-9999.........................................................................................................   

มีความประสงค ..........ขอใบแทนบัตรประจําตัวนกัศึกษาสําหรับสอบปลายภาค................................................................. 

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

เนื่องจาก....บัตรนักศึกษาสูญหาย........................................................................................................................................... 

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

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

 

ขอแสดงความนับถือ  
ลงชื่อ ...........นารัก......สุดสวย.......................... 
      (............น.ส. นารัก...สุดสวย...................) 

 
ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 

1) งานการเงิน 

ประทับตราชําระเงินðø�ìĆï êøćßĞćø�đðø�ìĆï êøćßĞćø�đ   
ลงชื่อ ...................................... วันท่ี .........../........../.........      

2) งานทะเบียนและประมวลผล 
............................................................................................ 
............................................................................................. 
ลงชื่อ ...................................... วันท่ี .........../........../........... 
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การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
               ***  10 นาที   *** 

 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานการเงิน 

ชําระเงินท่ีงานการเงิน 100 บาท 
 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน / นักศึกษา 

คืนใบเสร็จชําระเงินและบัตรประจําตัวนักศึกษา(ประเภทช่ัวคราว) ใหกับนักศึกษาและเก็บคาํรอง 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาฯ ยื่นท่ีงานประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิว 

 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในคํารองขอใบแทนบัตรประจาํตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 
 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองการขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด/สูญหาย ท่ีงานประชาสัมพันธ 

 

 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน 

ออกบัตรประจําตัวนักศึกษา (ประเภทช่ังคราว)  

งานทะเบียนฯ 
รับและตรวจสอบ

คํารอง 

ชําระคาธรรเนียม 

ไมตองชําระคาธรรเนียม 
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การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรสูญหาย/ชํารุด 

1.   นักศึกษาท่ีมีความประสงคจะขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย ติดตอรับคํารองท่ี 
    งานประชาสัมพันธจุดบริการ One Stop Service 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารองขอใบแทนทําบัตรประจําตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด/สูญหาย กรณีนักศึกษา 
     อยูระหวางรอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคากรุงเทพ  แนบสําเนาใบเสร็จคาทําบัตรของธนาคาร 
3.   นักศึกษานําคํารองขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาฯ  ยื่นท่ีงานประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิว 
4.   งานทะเบียนและประมวผลรับคํารองตรวจสอบคํารอง และสงคํารองใหงานการเงิน กรณีนักศึกษาอยูระหวาง 
      รอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคากรุงเทพ ไมตองชําระคาธรรมเนียนมการออกบัตร โดยแนบสําเนา 
      ใบเสร็จคาทําบัตรของธนาคาร 
5.   นักศึกษาติดตองานการเงินเพ่ือชําระเงินคาธรรมเนียมในการออกใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาฯ  100 บาท 
6.   งานทะเบียนออกใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษ (ประเภทชั่วคราว) กรณีนักศึกษาอยูระหวางรอรับบัตรนักศึกษา 
     จากธนาคาร โดยออกบัตรนักศึกษา (ประเภทชั่วคราว) แบบกระดาษ 
7.   งานทะเบียนและประมวลผล  คืนใบเสร็จชําระเงินและใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา (ประเภทชั่วคราว)  
      ใหนักศึกษา และเก็บคํารอง 
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

        คํารองการขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 

     วันท่ี ...6.....  เดือน ..พฤษภาคม.... พ.ศ. ....2558....... 
 

เรื่อง   ขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

          ดวยขาพเจา ..........น.ส.สุดรัก....นารี..............................รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชา ...วิทยาการคอมพิวเตอร   ................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน .....57..... หมู ....01.......   

ศูนยใหการศึกษา ......................................  ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได ..............084-555-9910.........................................................................................................   

มีความประสงค ..........ขอใบแทนบัตรประจําตัวนกัศึกษ…………………………........................................................................ 

เนื่องจาก    บัตรนักศึกษาชํารุด 

      บัตรนักศึกษาสูญหาย 

      อยูระหวางรอบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคารกรุงเทพ แนบสําเนาใบเสร็จคาทําบัตรของธนาคาร 

  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ขอแสดงความนับถือ  
   ลงชื่อ ...........สุดรัก......นาร.ี......................... 
          (............น.ส. สุดรัก...นาร.ี..................) 

 
ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 

1) งานทะเบียนและประมวลผล 

     บัตรนักศึกษาชํารุด 
     บัตรนักศึกษาสูญหาย 
     อยูระหวางรอรับบัตรฯจากธนาคารกรุงเทพ 
ลงชื่อ ...................................... วันท่ี .........../........../.........      

2) งานการเงิน 

ประทับตราชําระเงินðø�ìĆï êøćßĞćø�đðø�ìĆï êøćßĞćø�đ   
 
ลงชื่อ ...................................... วันท่ี .........../........../........... 

หมายเหตุ : 1. การขอใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรชํารุด/สูญหาย จะสมบูรณเมื่อชําระคาธรรมเนียม 100 บาท 
              2. ใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา มีอายุใชไดไมเกิน 30 วันนับจากวันท่ีมหาวิทยาลัยออกบัตร 
              3. นักศึกษาติดตอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาไดท่ีธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
              4. นักศึกษาอยูระหวางรอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจากธนาคารกรุงเทพ ตองแนบสําเนาใบเสร็จคาทําบัตรจาก 
                 ธนาคารฯ เพ่ือยกเวนการเก็บคาธรรมเนียมการออกบัตรฯ และออกบัตรประจําตัวนักศึกษา(ชั่วคราว) แบบกระดาษ  

                                  FM-RG-23  REV:01 
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การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (Free Enrollment) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนดวยตนเอง (Free Enrollment) 
1. นักศึกษาและอาจารยดาวนโหลดประกาศกิจกรรมวิชาการประจําภาคเรียนที่ http://reg.ssru.ac.th 

2. อาจารยที่ปรึกษารับตารางเรียนที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา  และพบนักศึกษาเพื่อเตรียมการลงทะเบียน     

3. นักศึกษาลงทะเบียน /เพิ่ม-ถอนรายวิชาที่ http://reg.ssru.ac.th ตามข้ันตอนที่กําหนด 

4. นักศึกษาดาวนโหลดใบแจงการชําระคาลงทะเบียนที่ http://reg.ssru.ac.th 

5. นักศึกษาชาํระคาลงทะเบยีนผาน ธ.ไทยพาณิชย ธ.ทหารไทย ธ.กรุงเทพ ธ.กรุงศรีอยุธยา และเคานเตอรเซอรวิส ทุกสาขา 

หมายเหตุ : ข้ันตอนการลงทะเบียนดวยตนเอง (Free Enrollment) สําหรับนักศึกษาทุกช้ันป ยกเวนนักศึกษาช้ันปท่ี 1          
               ภาคเรียนท่ี 1 ใหดําเนินการตามข้ันตอนการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาเรียน สําหรบันักศึกษาช้ันปท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 

 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักศึกษาลงทะเบียน /เพ่ิม-ถอนรายวิชาท่ี www.rg.ssru.ac.th, 

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

 

อาจารยท่ีปรึกษารับตารางเรยีนท่ีคณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา                 
 และพบนักศึกษาเพ่ือเตรียมการลงทะเบียน 

ส้ินสุด 

นักศึกษาและอาจารยดาวนโหลดประกาศกิจกรรมวิชาการประจําภาคเรียน 
ท่ี http://reg.ssru.ac.th 

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

นักศึกษาชําระคาลงทะเบียนผาน ธ.ไทยพาณิชย ธ.ทหารไทย ธ.กรุงเทพ  
ธ.กรุงศรีอยุธยา และเคานเตอรเซอรวิส ทุกสาขา 
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การขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาเรียน สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปที่ 1 ภาคเรียนที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
              

 

 

การขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาเรียน สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 
1. นักศึกษาติดตอรับคํารองและเขียนคํารองขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาตามวนัเวลาที่กําหนด 

2. นักศึกษานาํคํารองเพิ่ม-ถอนรายวิชาเสนออาจารยผูสอน และอาจารยทีป่รึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัต ิ

3. นักศึกษาสงคํารองเพิ่ม-ถอนรายวิชาที่คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา เพื่อเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ  

4. เจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา ทําการเพิ่ม-ถอนรายวิชา และออกรายงานผลการเพิ่ม-ถอนรายวิชาใหกับ

นักศึกษา 

5. นักศึกษารับใบรายงานผลการเพิ่ม-ถอนรายวิชาที่คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา  ตรวจสอบความถูกตองและเก็บไวเปน

หลักฐาน 

หมายเหตุ  ภาคเรียนท่ี 2 เปนตนไป นักศึกษาลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอนรายวิชาดวยตนเอง (Fee Enrollment)  ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 

 
 

เริ่มตน 

นักศึกษาสงคํารองเพ่ิม-ถอนรายวิชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/               
ศูนยใหการศึกษา เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 
 

นักศึกษานําคํารองเพ่ิม-ถอนรายวิชาเสนออาจารยผูสอนและอาจารย
ท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัต ิ

 

ส้ินสุด 

เจาหนาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา ทําการเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

และออกรายงานผลการเพ่ิม-ถอนรายวิชาใหกับนักศึกษา 
 

 

นักศึกษาติดตอรับคํารองและเขียนคํารองเพ่ิม-ถอน 

ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษารับใบรายงานผลการเพ่ิม-ถอนรายวิชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ 
ศูนยใหการศึกษา ตรวจสอบความถูกตองและเก็บไวเปนหลักฐาน 
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      การขอลงทะเบียนเรียนลาชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

นักศึกษาติดตอรับคํารองขอลงทะเบียนเรยีนลาชา                                        
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษานําคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาเสนออาจารยผูสอน                      
และอาจารยท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

นักศึกษานําคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาชําระคาธรรมเนียม                  
ขอลงทะเบียนลาชา(200 บาท) ท่ี One Stop Service  สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 1 
 

นักศึกษาสงคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาท่ีชําระคาธรรมเนียมแลว                                          
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา  

 

คณะ/วิทยาลยั/ศนูยใหการศึกษา ทําบันทึกขอความสงคํารอง                
ขอลงทะเบียนเรียนลาชาเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา  

 

งานทะเบียนและประมวผล ลงทะเบียนเรยีนใหกับนักศึกษา              
และแจงผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา 

 

นักศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนเรียนลาชาไดท่ี                                   
คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา 

 

นักศึกษาชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา                                               
ท่ีจุดบริการ One Stop Service   สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 1   
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนเรียนลาชา  

1. นักศึกษาติดตอรับคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

2. นักศึกษานําคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาเสนออาจารยผูสอนและอาจารยท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

3. นักศึกษานําคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาชําระคาธรรมเนียมขอลงทะเบียนลาชา (200 บาท) ท่ี One Stop 

Service  สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1 

4. นักศึกษาสงคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาท่ีชําระคาธรรมเนียมแลว ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

5. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา ทําบันทึกขอความสงคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชาเสนอรองอธิการบดีฝาย

วิชาการพิจารณา 

6. งานทะเบียนและประมวลผล ลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษาและแจงผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/วิทยาลัย/

ศูนยใหการศึกษา 

7. นักศึกษาติดตามผลการลงทะเบียนเรียนลาชาไดท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

8. นักศึกษาชําระคาลงทะเบียน ท่ีจุดบริการ One Stop Service  สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1  
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                        มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
                                     คณะวิทยาการจัดการ 

คํารองการขอลงทะเบียนเรียนลาชา                                  

     วันท่ี.. 10..  เดือน ..พฤษภาคม.. พ.ศ. ....2558......... 
เรื่อง   ขอลงทะเบียนเรียนลาชา  ภาคเรียน......1.........  ปการศึกษา........2558..............   
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          ดวยขาพเจา ......นายรังสรรค.........สวัสดี...........   ............รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา ...........การบัญชี..................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุน ..57... หมู ..01.........  สถานท่ีเรียน 
สวนสุนันทา ศูนยใหการศึกษา..................................................................................................................    
ระดับ  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได  ...0 8981-5100..............................................  มีความประสงค ขอลงทะเบียนเรียนลาชา   
 

ท่ี รหัสวิชา 
กลุม
เรียน 

ชื่อวิชา หนวยกิต 
ภาคปกติ/
ภาคพิเศษ 

ลายเซ็น 
อาจารยผูสอน 

1. A C C 1 1 0 5 0 0 1 การบัญชีเบ้ืองตน 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 หลักเศรษศาสตร 3 ปกติ  
4. G E L 1 1 0 1 0 1 7 การใชภาษาไทย 3 ปกติ  
5. G E L 1 1 0 2 0 1 7 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารและการสืบคน 3 ปกติ  
6. G E H 1 1 0 1 0 1 6 สุนทรียภาพกับชีวิต 3 ปกติ  
7.               
8.               

รวมลงทะเบียน 18   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
  ลงชื่อ .........รังสรรค  ........สวัสดี............................ 
         (.....นายรังสรรค  ........สวัสดี......................) 
 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 
1) อาจารยท่ีปรึกษา(เสนอความเห็นวาสมควรอนุมัติหรือไมสมควรอนมุัติ) 

     สมควรอนุมัติ    
     ไมสมควรอนุมัติ……………………………………………. 
ลงชื่อ ...................................... วันท่ี .........../........../.........      

 2) งานการเงิน    

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

 

ข้ันตอนการเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียนลาชา   
 1. นักศึกษารับคํารองที่คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด และกรอกคํารองใหถูกตองครบถวน 
 2. นักศึกษานําคํารองขอลงทะเบียนลาชาเสนออาจารยผูสอน และอาจารยทีป่รึกษา  
 3. นักศึกษาชําระคาธรรมเนียนปรับคาขอลงทะเบยีน จํานวน 200 บาท จุดบริการ One Stop Service สํานักงานอธิการบดชีั้น1 
 4. นักศึกษานําคํารองทีช่ําระเงนิคาปรับเรียบรอยแลว สงที่ คณะ/วิทยาลัยทีส่ังกัด เพื่อเสนออนุมัติตามข้ันตอนที่กําหนดตอไป 
 5. นักศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนลาชา ที่คณะ/วทิยาลยัที่สังกัด    

5 7 1 2 
  

8 3 
  

0 
  

1 
  

9 
  

9 
  

9 
  



67 
 
 

การขอยกเลิกรายวิชา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
การขอยกเลิกรายวิชา  

1. นักศึกษาติดตอรับคํารองและเขียนคํารองขอยกเลิกรายวิชาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา  
2. นักศึกษานาํคํารองเสนออาจารยผูสอน และอาจารยทีป่รึกษา เสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ  
3. นักศึกษาสงคํารองขอยกเลิกรายวิชาที่คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษาเพื่อใหคณบดี/ผูอํานวยการ/ประธานศูนยให

การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ
4. เจาหนาที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาบันทึกขอมูลยกเลิกรายวิชาและออกใบรายงานผลการยกเลิกรายวิชาใหกับ

นักศึกษา 
5. นักศึกษารับใบรายงานผลการยกเลิกรายวิชาเรียนที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาและตรวจสอบความถูกตองแลว

เก็บไวเปนหลักฐาน 
 

 

เริ่มตน 

 
 

เจาหนาท่ีคณะ/ วิทยาลัย/ ศูนยใหการศึกษา  
บันทึกขอมูลยกเลิกรายวิชา และออกใบรายงานผลการยกเลิกรายวิชาใหกับ

นักศึกษา 

สิ้นสุด 

 
 

นักศึกษาติดตอรับคํารองและเขียนคํารองขอยกเลริายวิชา 
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา  

 

 
 

นักศึกษานําคํารองขอยกเลิกรายวิชาเสนอ 
อาจารยผูสอน และอาจารยท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ  

 

 
 

นักศึกษาสงคํารองขอยกเลิกรายวิชา ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา
เพ่ือใหคณบดี/ ผูอํานวยการ/ประธานศูนยใหการศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

 

 
 

นักศึกษารับใบรายงานผลการขอยกเลิกรายวิชา ท่ีคณะ/วิทยาลยั/ศนูยให
การศึกษาแลวตรวจสอบความถูกตองและเก็บไวเปนหลักฐาน 
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                                      การขอยกเลิกรายวิชาลาชา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

นักศึกษาติดตอรับคํารองขอยกเลกิรายวิชาลาชา                                        
ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาท่ีสังกัด ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

นักศึกษานําคํารองขอยกเลิกรายวิชาลาชาเสนออาจารยผูสอน                      
และอาจารยท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

นักศึกษาสงคํารองขอยกเลิกรายวิชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา เพ่ือ
เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ

 

คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา จัดทําบันทึกขอความสงคํารอง               
ขอลงทะเบียนเรียนลาชาเสนอคณบดีและรองอธิการบดฝีายวิชาการพิจารณา  

 

งานทะเบียนและประมวลผล ยกเลิกรายวิชาเรียนใหกับนักศึกษา             
และแจงผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา 

 

นักศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนเรียนลาชาไดท่ี                                   
คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา หรือ ท่ีhttp://reg.ssru.ac.th 
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ข้ันตอนการขอยกเลิกรายวิชาลาชา  

1. นักศึกษาติดตอรับคํารองขอยกเลิกรายวิชาลาชาท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาท่ีสังกัด  

2. นักศึกษานําคํารองขอยกเลิกรายวิชาลาชาเสนออาจารยผูสอนและอาจารยท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

3. นักศึกษาสงคํารองขอยกเลิกรายวิชาลาชา ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

4. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา จัดทําบันทึกขอความสงคํารองขอยกเลิกรายวิชาลาชาเสนอคณบดี และรอง

อธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 

5. งานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการยกเลิกรายวิชาใหกับนักศึกษาและแจงผลการดําเนินการกลับไปยังคณะ/

วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

6. นักศึกษาติดตามผลการยกเลิกรายวิชาลาชาไดท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา หรือ ท่ีhttp://reg.ssru.ac.th 
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    การขอแกไขผลการเรยีน  I     
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
      

 
 
 
การขอแกไขผลการเรียน I 

1. นักศึกษามีผลการเรียนเปนI ติดตออาจารยผูสอนเพื่อแกไขผลการเรียนภายในเวลาที่กําหนดตามประกาศกิจกรรม
วิชาการ  

2. นักศึกษาดําเนนิการแกไขผลการเรียนตามที่อาจารยผูสอนกําหนด และสงใบแก I (ใบสชีมพู) ใหอาจารยผูสอน 
3. อาจารยผูสอนสงผลการเรียนผานคณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษา (ตามแบบฟอรมที่กําหนด) 
4. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา นําผลการเรียนเขาทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําคณะเพื่ออนุมัติผลการศึกษา 
5. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษาสงบันทึกขอความสงผลการเรียนตามมตทิี่ประชุมอนุมัติผลการศึกษามาที่กองบริการ

การศึกษา 
6. กองบริการการศึกษา สงบันทกึใหงานทะเบียนตรวจสอบ บนัทึกผลการเรียน และประกาศผลการเรียนใหนักศึกษา

ทราบ  

 

เริ่มตน 

 
 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา นําผลการเรียนเขาท่ีประชุม 
คณะกรรมการประจําคณะเพ่ืออนุมัติผลการศึกษา 

สิ้นสุด 

 
 

นักศึกษาท่ีมีผลการเรียนเปน  I ติดตออาจารยผูสอนเพ่ือแกไขผลการเรียน 
ภายในเวลาท่ีกําหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ 

 
 

 

นักศึกษาดาํเนินการแกไขผลการเรียนตามท่ีอาจารยผูสอนกําหนด 
และสงใบแก I (ใบสีชมพู) ใหอาจารยผูสอน 

 
 

 

อาจารยผูสอนสงผลการเรียนผานคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 
(ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด) 

 

 
 

คณะ/วิทยาลยั/ศูนยใหการศึกษาสงบันทึกขอความสงผลการเรียนตามมต ิ
ท่ีประชุมอนุมัตผิลการศึกษามาท่ีกองบริการการศึกษา 

 
 

 

กองบริการการศึกษาสงบันทึกใหงานทะเบียนตรวจสอบ   
บันทึกผลการเรียน และประกาศผลการเรียนใหนักศึกษาทราบ 
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     การขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/ตางคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษารับคํารองขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/ตางคณะ  
ท่ีคณ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารอง พบอาจารยท่ีปรึกษา หัวหนาสาขาวิชา
พิจารณา และสงคาํรองท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 

 

คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา รับคํารองและเสนอคํารองตอ 
คณบดีพิจารณาอนุมัติ  กรณีขอยายสาขาวิชาตางคณะ 

 เสนอคาํรองตอคณบดีคณะท่ีรับยายสาขาวิชาพิจารณาอนุมัต ิ

คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา ทําบันทึกขอความสงคํารองขอยายสาขาวิชา
ภายในคณะ/ตางคณะ เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา รับบันทึกขอความ 
และมอบงานทะเบียนฯ ตรวจสอบขอมูล 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา เสนอขอมูลตอ 
รองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ พิจารณาอนุญาตและมอบกองบริการการศึกษา 
ดําเนินการ 

 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มอบงานทะเบียนและประมวผลผล 
และงานรับเขาศึกษาดําเนินการ 

งานทะเบียนฯ ยายฐานขอมูลประวัตินักศึกษา ออกบัตรประจาํตัวนักศึกษา(ประเภท
ช่ัวคราว) แจงคณะและนักศึกษานักศึกษาชําระมอบตัวเปนนักศึกษาใหม 

นักศึกษาชําระคามอบตัวเปนนักศึกษาใหมท่ีงานการเงิน  
ท่ีจุดบริการ One Stop Service สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 1 

งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบและรายงานขอมูลเสนอ 
ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 
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การขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/ตางคณะ 

1. นักศึกษารับคํารองขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/ตางคณะ ท่ีคณ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารอง พบอาจารยท่ีปรึกษา หัวหนาสาขาวิชาพิจารณาและสงคํารองท่ีคณะ/

วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา 
3. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา รับคํารองและเสนอคํารองตอคณบดีพิจารณาอนุมัติ กรณีขอยายสาขาวิชา

ตางคณะ เสนอคํารองตอคณบดีคณะท่ีรับยายสาขาวิชาพิจารณาอนุมัติ 
4. คณะ/วิทยาลัย/ศูนยใหการศึกษา ทําบันทึกขอความสงคํารองขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/ตางคณะ เสนอ

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
5. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา รับบันทึกขอความและมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบขอมูล  
6. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบและรายงานขอมูลเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
7. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา เสนอขอมูลตอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 
8. รองอธิการบดีฝายวิชาการ พิจารณาญาตและมอบกองบริการการศึกษา ดําเนินการ 
9. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มอบงานทะเบียนฯและงานรับเขาศึกษา ดําเนินการ 
10. งานทะเบียนและประมวลผล ยายฐานขอมูลประวัตินักศึกษา ออกบัตรประจําตัวนักศึกษา(ประเภทชั่วคราว) 

แจงคณะและนักศึกษาชําระคามอบตัวเปนนักศึกษาใหม 
11. นักศึกษาชาํระมอบตัวเปนนักศึกษาใหมท่ีงานการเงิน ท่ีจุดบริการ One Stop Service สํานักงานอธิการบดี

ชั้น 1 
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การขอโอนยายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 

กองบริการการศึกษารับหนงสือขอโอนยายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
จากฝายธุรการ กองกลาง และมอบงานทะเบียนฯ ตรวจสอบขอมูล 

 

งานทะเบียนฯ ตรวจสอบขอมูลและรายงานขอมูลเสนอ 
ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

 

สิ้นสุด 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา สงหนังสือแจงคณะ/วิทยาลัย  
พิจารณาการขอโอนยายสถานศึกษาอ่ืน 

คณะ/วิทยาลัย สงหนังสือแจงผลการพิจารณารับโอนยายกลับมายัง 
กองบริการการศึษา 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มอบงานทะเบียนฯ  
ดําเนินการตามผลการพิจารณา 

กองบริการการศึกษา รับหนังสือสงตัวนักศึกษาขอโอนยายจากฝายธุรการ  
กองกลาง มอบงานทะเบียนฯ และงานรับเขาศึกษา ดําเนิการ 

 

งานทะเบียนฯ ทําฐานขอมูลประวัตินักศึกษาและแจงนักศึกษาท่ีรับโอนยาย
สถานศึกษาบันทึกประวัตินักศึกษาท่ี http://reg.ssru.ac.th 

งานรับเขาศึกษา รับรายงานตัวเปนนักศึกษาตามข้ันตอนท่ีกําหนด  
และแจงนักศึกษาพบคณะ/วิทยาลัย 

งานทะเบียนฯ ทําหนังสือแจงผลการรับโอนยายสถานศึกษา 
เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

ผลพิจารณา ตอบปฏิเสธ 

ตอบรับ 

 

งานทะเบียนและประมวลผลทําหนังสือ 
ปฏิเสธการรับโอนยายสถานศึกษา 

เริ่มตน 
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การขอโอนยายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 

1. กองบริการการศึกษารับหนงสือขอโอนยายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืนจากฝายธุรการ กองกลาง  
และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบขอมูล 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบขอมูลและรายงานขอมูลเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา   
3. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา สงหนังสือแจงคณะ/วิทยาลัย พิจารณาการขอโอนยายสถานศึกษา 
4. คณะ/วิทยาลัย สงหนังสือแจงผลการพิจารณารับโอนยายกลับมายังกองบริการการศึกษา 
5. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มอบงานทะเบียนฯ ดําเนินการตามผลการพิจารณา 
6. งานทะเบียนและประมวลผล ทําหนังสือแจงผลการรับโอนยายสถานศึกษาเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

ลงนาม 
7. กองบริการการศึกษา รับหนังสือสงตัวนักศึกษาขอโอนยายจากฝายธุรการ กองกลาง มอบงานทะเบียนและ

ประมวลผล และงานรับเขาศึกษา ดําเนินการ 
8. งานทะเบียนฯ ทําฐานขอมูลประวัตินักศึกษาและแจงนักศึกษาท่ีรับโอนยายสถานศึกษาบันทึกประวัติ

นักศึกษาท่ี http://reg.ssru.ac.th 
9. งานรับเขาศึกษา รับรายงานตัวเปนนักศึกษาตามข้ันตอนท่ีกําหนด และแจงนักศึกษาพบคณะ/วิทยาลัย 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

            ส้ินสุด 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอรับคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชาท่ีงานประชาสัมพันธ 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
นําคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชายื่นท่ีงานประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิว 

เจาหนาท่ีงานการเงิน 
รับเอกสารคาํรองและตรวจสอบขอมูลการชําระเงินในระบบงานการเงิน 

นักศึกษา / เจาหนาท่ีงานการเงิน 
ติดตองานการเงินเพ่ือชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนลาชา 

นักศึกษา/เจาหนาท่ีการเงิน  
คืนใบเสร็จชําระเงินลงทะเบียนเรียนลาชาใหนักศึกษาและเก็บคาํรอง 

            เริ่มตน 
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การขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา 

1.  นักศึกษาติดตอรับคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชาท่ีงานประชาสัมพันธ 
2.  นักศึกษากรอกรายละเอียดในคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา 
3.  นักศึกษานําคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชายื่นงานประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิว 

   4.  เจาหนาท่ีงานการเงินรับคํารองและตรวจสอบขอมูลการชําระเงินกอนดําเนินการ 
5.  เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา 
6.  นกัศึกษารับใบเสร็จรับเงิน และเจาหนาท่ีงานการเงินเก็บคํารองขอชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา 
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การขอรับเช็คมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***7 นาที*** 
 
 
 

ผูใชบริการ 
ไมสามารถรับได 

            เริ่มตน 

ผูใชบริการ / เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
ติดตอแจงความประสงคท่ีงานประชาสัมพันธ พรอมรับบัตรคิว 

 

เจาหนาท่ีการเงิน 
กดเรียกบัตรคิว 

ผูมารับบริการ 
ผูรับบริการลงช่ือในสมุดทะเบียนคุมโดยการลง 

ช่ือ-นามสกุล,นามท่ีสั่งจายเช็ค,เลขท่ีเช็ค และลงรายมือช่ือผูรับเช็ค 
 

สิ้นสุด 

เจาหนาท่ีการเงิน  
ดาํเนินการจายเช็ค 

ผูใชบริการ / เจาหนาท่ีการเงิน 
แจงช่ือบริษัทหรือยื่นเอกสารการขอรับเช็ค 

เอกสารไมถูกอนุมัติ/ 
หลักฐานการรับเช็ค 

ไมถูกตอง ฝายการเงิน 
ตรวจสอบหลักฐาน

และเช็ค 

เอกสารอนมุัต/ิ 
หลักฐานการรับเช็คถูกตอง 
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การขอรับเช็คมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 1. ผูมารับบริการดําเนินการติดตองานประชาสัมพนัธ เพื่อแจงความประสงคและรับบัตรคิว 
 2. เจาหนาที่การเงินกดเรียกคิว 
 3. ผูมาใชบริการแจงชื่อบริษัทหรือบุคคลและหลักฐานประกอบการรับเช็ค ไดแก 
  3.1. หนังสือรับรองบริษัทหรือใบทะเบียนการคา 
  3.2. สําเนาบัตรประชาชน 
  3.3. หนังสือมอบอํานาจ หรือสําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
  3.4. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. เจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการรับเช็ค และตรวจสอบเช็ค  
 5. เจาหนาที่งานการเงิน แจงผูมารับบริการดาํเนินการ ดงันี ้
        5.1 กรณีหลักฐานประกอบการรับเช็คถูกตอง ใหผูใชบริการลงรายละเอียดตอไปนี้ในทะเบียนคุม  
                           กอนการรับเช็ค  ดังนี้  ลงชื่อ-นามสกุล ของตนเอง  นามที่สัง่จายหนาเช็ค จํานวนเงินหนาเช็ค  
                           เลขที่เช็ค และลงลายมือชื่อผูรับเช็ค 
                      5.2 กรณีที่หลักฐานประกอบการรับเช็คไมพรอม หรือเอกสารยังไมไดรับการอนุมัติ ไมสามารถรับเช็คได 
 5. เจาหนาที่การเงินดาํเนินการจายเช็คใหผูใชบริการ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือนักศึกษา	2 5 5 8

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอื่นๆ ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) 

ภาคปกติ พ.ศ. 2548

โดยที่เป็นการสมควรกำาหนดประเภทและอัตราค่าธรรมเนียมอื่นๆ	 สำาหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี	 (ต่อเนื่อง)	 ภาคปกติ	
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา	เพื่อให้การจัดเก็บค่าธรรมเนียมอื่นๆ	ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา	เรื่อง	อัตราค่าธรรมเนียม 
การศึกษาสำาหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี	(ต่อเนื่อง)	ภาคปกติ	พ.ศ.	2548	ข้อ	4	เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

อาศยัอำานาจตามความในมาตรา	31(1)	แหง่พระราชบญัญตัมิหาวทิยาลยัราชภฏั	พ.ศ.	2548	และระเบยีบสภามหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา	
วา่ดว้ยการรบัจา่ยเงนิคา่ธรรมเนยีมการศกึษาระดบัปรญิญาตรแีละปรญิญาตร	ี(ตอ่เนือ่ง)	ภาคปกต	ิพ.ศ.	2548	ขอ้	5	มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา
จงึไดอ้อกประกาศมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา	เรือ่ง	อตัราคา่ธรรมเนยีมอืน่ๆ	ระดบัปรญิญาตรแีละปรญิญาตร	ี(ตอ่เนือ่ง)	ภาคปกตไิวต้อ่ไป	ดงันี้

ข้อ 1		 ประกาศนี้	 เรียกว่า	 “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา	 เรื่อง	 อัตราค่าธรรมเนียมอื่นๆ	 ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี	 
(ต่อเนื่อง)	ภาคปกติ	พ.ศ.	2548”

ข้อ 2	 ประกาศนี้ให้ใช้สำาหรับนักศึกษาที่ได้เข้าศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่	1	ปีการศึกษา	2548	เป็นต้นไป
ข้อ 3	 ค่าธรรมเนียมอื่นๆ
	 3.1	 ค่าสมัครสอบเข้าเรียนให้เรียกเก็บในอัตรา	 200	 บาท	 สำาหรับผู้ที่สอบโปรแกรมเดียวหรือเลือกลำาดับเดียวในกรณีเลือกสอบ

มากกว่าหนึ่งโปรแกรมให้เรียกเงินค่าสมัครสอบเพิ่มขึ้นตามจำานวนโปรแกรมหรือลำาดับที่เลือกในอัตราโปรแกรมละ	100	บาท
	 3.2	 ค่าลงทะเบียนนักศึกษาใหม่	200	บาท
	 3.3	 ค่าออกบัตรประจำาตัวนักศึกษา	และบัตรบริการสารสนเทศ	100	บาท
	 3.4	 ค่าออกเอกสารต่างๆ	ได้แก่	ใบรายงานผลการศึกษา	ใบแทนใบเสร็จรับเงิน	ประกาศนียบัตร	ปริญญาบัตรฉบับภาษาอังกฤษ	

ใบแทนเอกสารที่มหาวิทยาลัยเคยออกให้ไปแล้ว	อัตราฉบับละ	100	บาท
	 3.5		ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนเรียนหลังเวลาที่กำาหนด	200	บาท
	 3.6		ค่าปรับการชำาระเงินล่าช้ากว่ากำาหนด	วันละ	50	บาท	แต่ไม่เกิน	2,000	บาท
	 3.7		ค่ากระแสไฟฟ้า	เครื่องปรับอากาศ	ภาคเรียนละ	300	บาท
	 3.8		ใบแทนบัตรประจำาตัวเข้าห้องสอบ	50	บาท
	 3.9		ค่าคงสภาพการเป็นนักศึกษา	ภาคเรียนละ	500	บาท	และค่าขอกลับคืนสภาพการเป็นนักศึกษา	200	บาท
	 3.10	นักศึกษาที่มาสมทบต่างมหาวิทยาลัย	ชำาระค่าลงทะเบียนรายวิชาให้เก็บรายวิชาละ	2,000	บาท
	 3.11	นักศึกษาไปสมทบต่างมหาวิทยาลัย	ให้ชำาระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่างๆ	ที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ	ยกเว้นค่าหน่วยกิต
	 3.12	ใบแสดงผลการศึกษา	(ใบเกรด)	แต่ละภาคเรียน	ภาคเรียนละ	100	บาท
	 3.13	ค่าโอนผลการเรียน	200	บาท	และค่ายกเว้นรายวิชา	หน่วยกิตละ	50	บาท
	 3.14	ค่าธรรมเนียมการขอรับประกาศนียบัตร	 อนุปริญญาบัตร	 และปริญญาบัตร	 หลังจากที่สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้สำาเร็จ 

การศึกษาในระดับนั้นๆ	แล้วเกินกว่า	2	ปี	อัตราฉบับละ	500	บาท
	 3.15	ค่าธรรมเนียมการชำาระเงินผ่านทางธนาคาร	ภาคเรียนละ	20	บาท
 
	 ประกาศ	ณ	วันที่	30	มิถุนายน	พ.ศ.	2548

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ช่วงโชติ พันธุเวช)
	 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำาหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมประเภทและอัตราค่าธรรมเนียมอื่นๆ	 สำาหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี	 (ต่อเน่ือง)	 
ภาคพิเศษให้ถูกต้องและครอบคลุมประเภทและอัตราค่าธรรมเนียมต่างๆ	ที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ

อาศยัอำานาจตามความในมาตรา	31	(1)	แหง่พระราชบญัญตัมิหาวทิยาลยัราชภฏั	พ.ศ.	2548	และระเบยีบสภามหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา	
วา่ดว้ยการรบัจา่ยเงนิคา่ธรรมเนยีมการศกึษาระดบัปรญิญาตรแีละปรญิญาตร	ี(ตอ่เนือ่ง)	ภาคปกต	ิพ.ศ.	2548	ขอ้	5	มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา
จงึออกประกาศมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา	เรือ่ง	อตัราคา่ธรรมเนยีมอืน่ๆ	ระดบัปรญิญาตรแีละปรญิญาตร	ี(ตอ่เนือ่ง)	ภาคพเิศษไว้	ดงัตอ่ไปนี้

ข้อ 1	 ประกาศนี้	เรียกว่า	“ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา	เรื่อง	อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำาหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
และปริญญาตรี	(ต่อเนื่อง)	ภาคพิเศษ	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2548”

ข้อ 2 	 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับนับแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป
ข้อ 3 	 ให้ยกเลิกความในข้อ	 3	 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา	 เรื่อง	 อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำาหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีและปริญญาตรี	(ต่อเนื่อง)	ภาคพิเศษ	พ.ศ.	2548	ค่าธรรมเนียมอื่นๆ	และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
ข้อ 3  ค่าธรรมเนียมอื่นๆ โดยมีรายการ ดังนี้
	 3.1	 ค่าสมัครสอบเข้าเรียน	 ให้เรียกเก็บในอัตรา	 200	 บาท	 สำาหรับผู้ที่สอบโปรแกรมเดียวหรือเลือกลำาดับเดียวในกรณีเลือกสอบ

มากกว่าหนึ่งโปรแกรม	ให้เรียกเงินค่าสมัครสอบเพิ่มขึ้นตามจำานวนโปรแกรมหรือลำาดับที่เลือกในอัตราโปรแกรมละ	100	บาท
	 3.2	 ค่าลงทะเบียนนักศึกษาใหม่	200	บาท
	 3.3		ค่าออกบัตรประจำาตัวนักศึกษา	และบัตรบริการสารสนเทศ	100	บาท
	 3.4		ค่าออกเอกสารต่างๆ	ได้แก่	ใบรายงานผลการศึกษา	ใบแทนใบเสร็จรับเงิน	ประกาศนียบัตร	ปริญญาบัตรฉบับภาษาอังกฤษ	

ใบแทนเอกสารที่มหาวิทยาลัยเคยออกให้ไปแล้ว	อัตราฉบับละ	100	บาท
	 3.5	 ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนเรียนหลังเวลาที่กำาหนด	200	บาท
	 3.6		ค่าคงสภาพการเป็นนักศึกษาภาคการศึกษาละ	1,000	บาท	และค่าขอกลับคืนสถานภาพการเป็นนักศึกษา	500	บาท
	 3.7		ค่าปรับการชำาระเงินล่าช้ากว่ากำาหนด	วันละ	50	บาท	แต่ไม่เกิน	2,000	บาท
	 3.8		ค่ากระแสไฟฟ้า	เครื่องปรับอากาศ	เหมาจ่ายภาคการศึกษาละ	300	บาท
	 3.9		ค่าธรรมเนียมศูนย์ให้การศึกษา	เหมาจ่ายภาคการศึกษาละ	2,000	บาท	
	 3.10	ใบแทนบัตรประจำาตัวเข้าห้องสอบ	50	บาท
	 3.11	นักศึกษาที่มาสมทบต่างมหาวิทยาลัย	ชำาระค่าลงทะเบียนรายวิชาให้เก็บรายวิชาละ	2,000	บาท
	 3.12	นักศึกษาไปสมทบต่างมหาวิทยาลัย	ให้ชำาระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่างๆ	ที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ	ยกเว้นค่าหน่วยกิต
	 3.13	ใบแสดงผลการศึกษา	(ใบเกรด)	แต่ละภาคเรียน	ภาคเรียนละ	100	บาท
	 3.14	ค่าโอนผลการเรียน	200	บาท	และค่ายกเว้นรายวิชา	หน่วยกิตละ	50	บาท
	 3.15	ค่าธรรมเนียมการขอรับประกาศนียบัตร	 อนุปริญญาบัตร	 และปริญญาบัตร	 หลังจากที่สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้สำาเร็จ 

การศึกษาในระดับนั้นๆ	แล้วเกินกว่า	2	ปี	อัตราฉบับละ	500	บาท
	 3.16	ค่าธรรมเนียมการชำาระเงินผ่านทางธนาคาร	ภาคเรียนละ	20	บาท
ข้อ 4	 ให้ยกเลิกความในข้อ	4	แห่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา	เรื่อง	อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำาหรับนักศึกษา	ระดับ

ปริญญาตรีและปริญญาตรี	(ต่อเนื่อง)	ภาคพิเศษ	พ.ศ.	2548

	 ประกาศ	ณ	วันที่	30	มิถุนายน	พ.ศ.	2548

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช)
	 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
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	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอลาออกยื่นที่งานประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service เพื่อรับบัตรคิว
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคำร้อง
	นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ แจ้งนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอลาออกที่งานประชาสัมพันธ์/ดาวน์โหลดที่ www.rg.ssru.ac.th
	นักศึกษา /  เจ้าหน้าที่คณะ /  เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องและเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคำร้องที่คณะ/วิทยาลัย
	เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	นำคำร้องขอลาออกเสนอคณบดี/ผู้อำนวยการ/ประธานศูนย์พิจารณาอนุญาต
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	รับคำร้องขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอลาออกยื่นที่งานประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service เพื่อรับบัตรคิว
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคำร้อง
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ แจ้งนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษาฯที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ นักศึกษาภาคปกติเสนอผู้ปกครอง
	และเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคำร้องที่คณะ
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่คณะ
	นำคำร้องขอย้ายสถานศึกษาฯเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ
	งานทะเบียน
	ทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษา
	ส่งไปที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา
	งานทะเบียน
	นำคำร้องเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
	งานทะเบียน  / นักศึกษา
	รับคำร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผลภายหลัง
	นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติยื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว
	งานทะเบียน / นักศึกษา
	กรณีไม่รับย้าย
	แจ้งนักศึกษาทราบ
	งานทะเบียน
	กรณีรับย้าย
	ทำหนังสือส่งตัว
	เริ่มต้น

	5.   งานทะเบียนทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษาฯ  ส่งไปที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา
	เริ่มต้น
	กองบริการการศึกษา รับหนังสือขอเรียนสมทบจากงานธุรการ กองกลาง
	และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล
	งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล
	และรายงานข้อมูลเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	กองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย
	พิจารณารับเรียนสมทบ
	งานทะเบียนและประมวลผลทำหนังสือ
	ปฏิเสธการรับนักศึกษาเข้าเรียนสมทบ
	งานทะเบียนและประมวลผลทำหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าร่วมเรียนสมทบ
	เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม
	แจ้งนักศึกษารับหนังสือตอบรับเข้าร่วมเรียนสมทบ นำไปส่งที่มหาวิทยาลัยที่สังกัด
	งานธุรการ กองกลาง รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย
	และส่งกองบริการการศึกษา
	กองบริการการศึกษารับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย
	จากงานธุรการ กองกลาง และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ดำเนินการ
	และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ดำเนินการ
	งานทะเบียนและประมาลผลแจ้งนักศึกษาชำระเงินค่าลงทะเบียนที่งานการเงิน
	และนักศึกษาแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อเข้าเรียน
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียนฯ
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / นักศึกษา
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องการขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษากรณีบัตรชำรุด/สูญหาย ที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษากรณีบัตรชำรุด/สูญหาย
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / นักศึกษา
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	สิ้นสุด
	นักศึกษาติดต่อรับคำร้องและเขียนคำร้องขอยกเลิรายวิชา
	ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษานำคำร้องขอยกเลิกรายวิชาเสนอ
	อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ
	นักศึกษาส่งคำร้องขอยกเลิกรายวิชา ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษาเพื่อให้คณบดี/ ผู้อำนวยการ/ประธานศูนย์ให้การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
	นักศึกษารับใบรายงานผลการขอยกเลิกรายวิชา ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษาแล้วตรวจสอบความถูกต้องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน
	กองบริการการศึกษาส่งบันทึกให้งานทะเบียนตรวจสอบ
	บันทึกผลการเรียน และประกาศผลการเรียนให้นักศึกษาทราบ
	คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษาส่งบันทึกข้อความส่งผลการเรียนตามมติ
	ที่ประชุมอนุมัติผลการศึกษามาที่กองบริการการศึกษา
	อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษาดำเนินการแก้ไขผลการเรียนตามที่อาจารย์ผู้สอนกำหนด
	นักศึกษาที่มีผลการเรียนเป็น  I ติดต่ออาจารย์ผู้สอนเพื่อแก้ไขผลการเรียน
	ภายในเวลาที่กำหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ
	เริ่มต้น
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษารับคำร้องขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ
	ที่คณ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษากรอกรายละเอียดในคำร้อง พบอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณา และส่งคำร้องที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา รับคำร้องและเสนอคำร้องต่อ
	คณบดีพิจารณาอนุมัติ  กรณีขอย้ายสาขาวิชาต่างคณะ
	เสนอคำร้องต่อคณบดีคณะที่รับย้ายสาขาวิชาพิจารณาอนุมัติ
	คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา ทำบันทึกข้อความส่งคำร้องขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รับบันทึกข้อความ
	และมอบงานทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมูล
	งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบและรายงานข้อมูลเสนอ
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา เสนอข้อมูลต่อ
	รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา
	รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาอนุญาตและมอบกองบริการการศึกษา ดำเนินการ
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา มอบงานทะเบียนและประมวผลผล
	และงานรับเข้าศึกษาดำเนินการ
	งานทะเบียนฯ ย้ายฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา ออกบัตรประจำตัวนักศึกษา(ประเภทชั่วคราว) แจ้งคณะและนักศึกษานักศึกษาชำระมอบตัวเป็นนักศึกษาใหม่
	นักศึกษาชำระค่ามอบตัวเป็นนักศึกษาใหม่ที่งานการเงิน
	ที่จุดบริการ One Stop Service สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1
	สิ้นสุด

	1. นักศึกษารับคำร้องขอย้ายสาขาวิชาภายในคณะ/ต่างคณะ ที่คณ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	เริ่มต้น
	กองบริการการศึกษารับหน้งสือขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอื่น
	จากฝ่ายธุรการ กองกลาง และมอบงานทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมูล
	งานทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมูลและรายงานข้อมูลเสนอ
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย
	พิจารณาการขอโอนย้ายสถานศึกษาอื่น
	คณะ/วิทยาลัย ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณารับโอนย้ายกลับมายัง
	กองบริการการศึษา
	ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา มอบงานทะเบียนฯ
	ดำเนินการตามผลการพิจารณา
	งานทะเบียนและประมวลผลทำหนังสือ
	ปฏิเสธการรับโอนย้ายสถานศึกษา
	งานทะเบียนฯ ทำหนังสือแจ้งผลการรับโอนย้ายสถานศึกษา
	เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม
	กองบริการการศึกษา รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาขอโอนย้ายจากฝ่ายธุรการ
	กองกลาง มอบงานทะเบียนฯ และงานรับเข้าศึกษา ดำเนิการ
	งานทะเบียนฯ ทำฐานข้อมูลประวัตินักศึกษาและแจ้งนักศึกษาที่รับโอนย้ายสถานศึกษาบันทึกประวัตินักศึกษาที่ http://reg.ssru.ac.th
	งานรับเข้าศึกษา รับรายงานตัวเป็นนักศึกษาตามขั้นตอนที่กำหนด
	และแจ้งนักศึกษาพบคณะ/วิทยาลัย
	สิ้นสุด

	1. กองบริการการศึกษารับหน้งสือขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอื่นจากฝ่ายธุรการ กองกลาง
	และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล
	2. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูลและรายงานข้อมูลเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอชำระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอชำระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอชำระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้ายื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว
	เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	รับเอกสารคำร้องและตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินในระบบงานการเงิน
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	ติดต่องานการเงินเพื่อชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า
	นักศึกษา/เจ้าหน้าที่การเงิน
	คืนใบเสร็จชำระเงินลงทะเบียนเรียนล่าชาให้นักศึกษาและเก็บคำร้อง
	สิ้นสุด

	5.  เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า
	เริ่มต้น
	ผู้ใช้บริการ / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อแจ้งความประสงค์ที่งานประชาสัมพันธ์ พร้อมรับบัตรคิว
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	กดเรียกบัตรคิว
	ผู้ใช้บริการ / เจ้าหน้าที่การเงิน
	แจ้งชื่อบริษัทหรือยื่นเอกสารการขอรับเช็ค
	ผู้ใช้บริการ
	ไม่สามารถรับได้
	ผู้มารับบริการ
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	ดำเนินการจ่ายเช็ค
	สิ้นสุด


	ปก
	คู่มือบริการ
	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอลงทะเบียนบัณฑิตที่งานทะเบียน
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอลงทะเบียนบัณฑิต
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอลงทะเบียนบัณฑิตยื่น
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	ตรวจสอบการยืมคืนหนังสือห้องสมุดและลงชื่อในคำร้อง
	นักศึกษา /  เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	ชำระเงินที่งานการเงิน 1,000 บาท
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	รับใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา
	สิ้นสุด

	คำร้องขอลงทะเบียนบัณฑิต
	หมายเหตุ  1.  คำร้องนี้ต้องผ่านงานทะเบียนและประมวลผล/สำนักวิทยบริการก่อน
	2.  ชำระเงินที่งานการเงิน กองคลัง กรณีสำเร็จการศึกษาระดับประกาศนีบัตร/ประกาศนียบัตรบัณฑิตไม่ต้อง
	ชำระค่าลงทะเบียนบัณฑิต
	3.  นำคำร้องและซองจดหมายที่จ่าหน้าซองถึงตัวเอง มารับใบรับรองคุณวุฒิ และใบรายงานผลการศึกษา
	ที่จุดบริการ One Stop Service
	...

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรยื่นงานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	เก็บคำร้องเข้าแฟ้มรอการจัดทำรายชื่อผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอรับประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	ตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับใบปริญญาบัตร/ปริญญาบัตร
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	กรณีล่าช้าเกิน 2 ปี ชำระเงินที่งานการเงิน 500 บาท
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	รับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรที่งานทะเบียน
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอลาออกที่งานประชาสัมพันธ์/ดาวน์โหลดที่ www.rg.ssru.ac.th
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอลาออกและให้ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต
	นักศึกษา /  เจ้าหน้าที่คณะ /  เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	นำคำร้องขอลาออกเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตและส่งคำร้องที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์
	เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	นำคำร้องขอลาออกเสนอคณบดี/ผู้อำนวยการ/ประธานศูนย์พิจารณาอนุญาต
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	รับคำร้องขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอลาออกยื่นที่งานประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service เพื่อรับบัตรคิว
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคำร้อง
	นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ แจ้งนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอลาออกที่งานประชาสัมพันธ์/ดาวน์โหลดที่ www.rg.ssru.ac.th
	นักศึกษา /  เจ้าหน้าที่คณะ /  เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องและเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคำร้องที่คณะ/วิทยาลัย
	เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	นำคำร้องขอลาออกเสนอคณบดี/ผู้อำนวยการ/ประธานศูนย์พิจารณาอนุญาต
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่วิทยาลัย / เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้การศึกษา
	รับคำร้องขอลาออกจากคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องขอลาออกยื่นที่งานประชาสัมพันธ์จุดบริการ One Stop Service เพื่อรับบัตรคิว
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือและลงนามบนคำร้อง
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ แจ้งนักศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสาร
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษาฯที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ นักศึกษาภาคปกติเสนอผู้ปกครอง
	และเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งคำร้องที่คณะ
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่คณะ
	นำคำร้องขอย้ายสถานศึกษาฯเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ
	งานทะเบียน
	ทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษา
	ส่งไปที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา
	งานทะเบียน
	นำคำร้องเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
	งานทะเบียน  / นักศึกษา
	รับคำร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผลภายหลัง
	นักศึกษา  / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นำคำร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติยื่นที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อรับบัตรคิว
	งานทะเบียน / นักศึกษา
	กรณีไม่รับย้าย
	แจ้งนักศึกษาทราบ
	งานทะเบียน
	กรณีรับย้าย
	ทำหนังสือส่งตัว
	เริ่มต้น

	5.   งานทะเบียนทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษาฯ  ส่งไปที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา
	เริ่มต้น
	กองบริการการศึกษา รับหนังสือขอเรียนสมทบจากงานธุรการ กองกลาง
	และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล
	งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบข้อมูล
	และรายงานข้อมูลเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
	กองบริการการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย
	พิจารณารับเรียนสมทบ
	งานทะเบียนและประมวลผลทำหนังสือ
	ปฏิเสธการรับนักศึกษาเข้าเรียนสมทบ
	งานทะเบียนและประมวลผลทำหนังสือตอบรับนักศึกษาเข้าร่วมเรียนสมทบ
	เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม
	แจ้งนักศึกษารับหนังสือตอบรับเข้าร่วมเรียนสมทบ นำไปส่งที่มหาวิทยาลัยที่สังกัด
	งานธุรการ กองกลาง รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย
	และส่งกองบริการการศึกษา
	กองบริการการศึกษารับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย
	จากงานธุรการ กองกลาง และมอบฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ดำเนินการ
	และมอบงานทะเบียนและประมวลผล ดำเนินการ
	งานทะเบียนและประมาลผลแจ้งนักศึกษาชำระเงินค่าลงทะเบียนที่งานการเงิน
	และนักศึกษาแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อเข้าเรียน
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษาที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานทะเบียนฯ
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / นักศึกษา
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	ติดต่อรับคำร้องการขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษากรณีบัตรชำรุด/สูญหาย ที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา
	กรอกรายละเอียดในคำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษากรณีบัตรชำรุด/สูญหาย
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
	นักศึกษา / เจ้าหน้าที่งานการเงิน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
	เจ้าหน้าที่งานทะเบียน / นักศึกษา
	สิ้นสุด

	เริ่มต้น
	สิ้นสุด
	นักศึกษาติดต่อรับคำร้องและเขียนคำร้องขอยกเลิรายวิชา
	ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษา
	นักศึกษานำคำร้องขอยกเลิกรายวิชาเสนอ
	อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณาอนุมัติ
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	คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ให้การศึกษาส่งบันทึกข้อความส่งผลการเรียนตามมติ
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