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คำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการให้บริการ One Stop Service นี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น 
แนวทางในการดำเนินงาน ให้บริการ One  Stop  Service  เร ิ่มต ั้งแต่ข้ันตอน 1) การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
นักศึกษา 2) การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา 3) การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร 
4) การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 5) การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาล่าช้า 6) การขอลงทะเบียนบัณฑิตและรายานตัวบัณฑิต  7) การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญา 
บัตรในปีถัดไป  8) การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า  9) การขอลาออกจาการเป็นนักศึกษา 
สำหรับนักศึกษาภาคปกติ การขอลาออกจาการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 10) การขอย้าย 
สถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 11) การขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา กรณีบัตรชำรุด/สูญหายของฝ่าย 
ทะเบียนและประมวลผล 12) การชำระเงินค่าลงทะเบียนล่าช้าและค่าธรรมเนียมต่างๆ และ 13) การรับเช็ค 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ของจุดบริการ One  Stop  service  สำนักงานอธิการบดี  ให้สามารถนำ 
กระบวนการให้บริการไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับน ี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม 
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับ นี้ 
เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการให้บริการ One Stop Service 
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กระบวนการให้บริการ One Stop Service สำนักงานอธิการบดี 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่เกีย่วข้องในการให้บริการ One Stop 

Service  สำนักงานอธิการบดี  
2)เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการให้บริการ One Stop 

Service สำนักงานอธิการบดี ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเกี่ยวข้อง 
 
2. ขอบเขตของกระบวนการ 

คู่มือการปฏิบัติงานน ี้ครอบคลุมขั้นตอน การขอเปล ี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา การขอหนังสือ
สำคัญทางการศึกษา การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร การขอรักษาสภาพ 
การเป็นนักศึกษา การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า การขอ 
ลงทะเบียนบัณฑิตและรายงานตัวบัณฑิต การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถ ัดไป การ 
ขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า  การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษา 
ภาคปกติ การขอลาออกจาการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ การขอย้ายสถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลัย อ่ืน  การขอใบแทนบัตรประ จำตัวนักศึกษา กรณ ี บัตรชำรุด/สูญหาย  การชำระ
ค่าลงทะเบ ียนล่าช้าและค่าธรรมเน ียมต่างๆ  และการรับเช็คมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น 
เกณฑ์ท ี่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณา กำหนด 
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่ าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ 
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ  ด้วย 

ประกาศกิจกรรมวิชาการ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง 
กิจกรรมวิชาการ ประจำแต่ละภาคเรียน 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
บุคคลากรภายในมหาวิทยาลัย หมายถึงบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญจ้างให้ปฏิบัติ 

หน้าท ี่ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
บุคคลภายนอก หมายถึง บุลคล หน่วยงาน หรือกลุ่มตัวแทนต่างๆท ี่มิใช่บุคคลากรใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ท ี่เข้ามาตดิต่อธุระกับทางมหาวิทยาลัย 
การชำระค่าเทอมล่าช้า หมายถึง นักศึกษาที่มาติดต่อชำระค่าเทอมหลังจากวันที่หนดให ้

ในปฏิทินวิชาการ 
เอกสารแนบเบิก หมายถึง ประกาศระเบ ียบอัตราค่าธรรมเน ียมทางการศึกษา 
ค่าค้ำประกันสัญญา หมายถึง เงินประกันที่่บริษัทต้องชำระเพ่ือให้ปฏิบัติตามข้อตกลงท ี่ได้

กำหนดไว้กับทางมหาวิทยาลัย 
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การขอเปล ี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา หมายถึง นักศึกษามีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลง 
ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น คำนำหน้าชื่อ/ ชื่อ-สกุล/ ทีอ่ยู่ ในระบบงานทะเบ ียน กรณี สำเร็จการศึกษา 
แล้วไม่สามารถขอเปล ี่ยนคำนำหน้าชื่อ/ ชื่อ-สกุลได้ 

การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา หมายถึง  การขอใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย/ 
อังกฤษ ใบรับรองการศึกษานักศึกษาภาษาไทย/อังกฤษ ใบรับรองวุฒิการศึกษาภาษาไทย/อังกฤษ 
ใบแทนใบรับรองวุฒิการศึกษาภาษาไทย ใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ แลใบรับรองรายวิชาเรียน/ 
หน่วยกิตภาษาไทย 

การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร หมายถึง ใบแทนใบปริญญา 
บัตรภาษาไทย ออกให้กรณ ี เอกสารชำรุด/เส ียหาย 

การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา หมายถึง นักศึกษาทีไม่ประสงค์จะลงทะเบ ียนในภาค 
เร ียนใดต้องลาพักการศึกษา ตามประกาศกิจกรรมวิชาการกำหนด 

การคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า หมายถึง 
นักศึกษาที่พ้นสภาพการกลับเข้ามาศึกษาใหม่ เมื่อมีเหตุผลอันสมควร โดยชำระค่าธรรม เนียมการ 
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและค่าธรรมเนียมการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา แต่ต้องขอคืนสภาพ 
การเป็นนักศึกษาภายใน 2 ป ีนับจากวันท่ีนักศึกษาพ้นสภาพนักศึกษา 

การลงทะเบียนบัณฑิตและรายงานตัวบัณฑิต หมายถึง นักศึกษาท ี่สำเร็จการศึกษาต ิดต่อ 
ขอลงทะเบ ียนทะเบ ียนบัณฑิตเพ่ือรับเอกสารสำคัญทางการการศึกษา และแจ้งความประสงค์ในการ 
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป หมายถึง นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 
ลงทะเบ ียนและรายงานตัวบัณฑิตและแจ้งความประสงค์ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรตาม 
รอบที่กำหนดแต่ไม ่สามารถเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรได้ แต่มีความประสงค์ขอเข ้าร ับ 
พระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 

การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า  หมายถึง  นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 
ก่อนวันที่17 พฤษภาคม พ.ศ. 2560  แต่ไม่ได้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรและไม่ได้ติดต่อขอ 
เลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถ ัดไปตามเวลาที่กำหนด 

การลาออกจากการเป็นนักศึกษา หมายถึง นักศึกษาที่ ่ไม่ประสงค์ที่จะศึกษาในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสวนสุนันทาต้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาตามข้ันตอนท ี่กำหนด 

การย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน หมายถึง นักศึกษาที่มีความประสงค์จะย้ายไป 
ศึกษาท ี่มหาวิทยาลัยอ่ืน 

การขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา  หมายถึง  ใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษามหาวทิาลยั 
ราชภัฏสวนสุนันทา เพื่อนำไปติดต่อทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม่ท ี่ธนาคาร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหาร 
มหาวิทยาลัย 

พิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 

สภาวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติการให้ปริญญา 
สภามหาวิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติปริญญา 
อธิการบดี  ลงนามในใบปริญญาบัตร ลงนามในหนังสือส าคัญทางการเงิน 
รองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร ลงนามในหนังสือสำคัญทางการ และติดตามผลการให้การบริการ 

One Stop Service 
รองอธิการบดี ฝ่ายวิชาการ ลงนามในหนังสือสำคัญทางการ และติดตามผลการให้การบริการ 

One Stop Service 
คณบด ี ลงนามในใบปริญญาบัตร 
ผู้อำนวยการกองคลัง 1. กำหนดแนวทางการปฏิบัตงิานการบริการ One Stop Service  เพื่อ 

 เสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 
 2. กำกับติดตามผลการให้บริการ การบริการ One Stop Service เพ ื่อ 
 พัฒนาและปรับปรุงการให้บริการ 
 3. ประเมินผลการให้บริการ การบริการ One Stop Service เพื่อ 
 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาระบบการให้บริการ 
ผู้อำนวยการกองบริการศึกษา 1. กำหนดแนวทางการปฏิบัตงิานการบริการ One Stop Service เพือ่ 

 เสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
 2. กำกับติดตามผลการให้บริการ การบริการ One Stop Service เพื่อ 
 พัฒนาและปรับปรุงการให้บริการ 
 3. ประเมินผลการให้บริการ การบริการ One Stop Service เพื่อ 
 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาระบบการให้บริการ 
หัวหน้าฝ่ายการเงิน 1. กำหนดแนวทางและคู่ม ือการปฏิบ ัต ิงานการบริการ  One Stop 

Service เพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
 2.  กำกับติดตามผลการให้บริการ การบริการ One Stop Service เพ ื่อ 
 เสนอแนะแนวทางการปฏิบัตงิาน 
 3. ติดตามผลการให้บริการ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและคำชมเชย ในแต ่
 ละกรณ ี ให้เกิดความพึงพอใจ 
 4.   ประสานงาน  ติดตามและเร่งรัดกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อให้การ 
 บริการดำเนินไปอย่างม ีประสิทธิภาพ 
 5. จัดทำรายงานผลการให้บริการ ข้อเสนอแนะข้อคิดเห็นและคำชมเชย 
 พร้อมรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
 6. ประเมินระบบการให้บริการ One Stop Service จัดการข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และคำชมเชย พร้อมนำผลการทบทวนแนวทาง 
 และปรับปรุงแนวทางการให้บริการเพื ่อการจัดการข้อร้องเร ียน 
 ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และคำชมเชย 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายการเงิน 1. ให้บรกิารตามแนวทางและคูม่ือการปฏิบัติงานการบริการ One Stop 

Service ฝ่ายงานการเงิน เพื่อให้การบริการเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. บันทึกข้อมูลการให้บริการ และจัดเก็บคำร้องอย่างเป็นระบบและ 
 สืบค้นได ้
 3. ปรับปรุงการให้บริการตามขอ้เสนอแนะ และข้อคิดเห็น 

หัวหน้าฝ่ายทะเบ ียนและ 
ประมวลผล 

1. ปฏิบัติหน้าทีน่ายทะเบียน ในการลงนามในหนงสือสำคัญทาง การศึกษา  
ตามประกาศกำหนด 
2. กำหนดแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานการบริการ One Stop 

 Service เพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
 3. กำกับติดตามผลการให้บริการ การบริการ One Stop Service เพื่อ 
 เสนอแนะแนวทางการปฏิบัตงิาน 
 4. ติดตามผลการให้บริการ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและคำชมเชย ในแต ่
 ละกรณ ี ให้เกิดความพึงพอใจ 
 5.ประสานงาน  ติดตามและเร่งรัดกับหน่วยงานท ี่เก่ียวข้องเพื่อให้การ 
 บริการดำเนินไปอย่างม ีประสิทธิภาพ 
 6. จัดทำรายงานผลการให้บริการ ข้อเสนอแนะข้อคิดเห็นและคำชมเชย 
 พร้อมรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
 7. ประเมินระบบการให้บริการ One Stop Service จัดการข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และคำชมเชย พร้อมนำผลการทบทวนแนวทาง 
 และปรบัปรุงแนวทางการให้บรกิารเพื่อการจัดการข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และคำชมเชย 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

1. ให้บริการตามแนวทางและคูม่ือการปฏิบัติงานการบริการ One Stop 
Service ฝ่ายทะเบยีนและประมวลผล เพื่อให้การบริการเป็นไปใน 
แนวทางเดียวกัน 

 2. บันทึกขอ้มูลการให้บรกิาร และจัดเก็บคำร้องอย่างเปน็  ระบบและ 
 สืบค้นได ้
 3. ปรับปรุงการให้บริการตามขอ้เสนอแนะ และข้อคิดเห็น 
 4. จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้ใช้บริการประจำปีการศึกษา 
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5. ความต้องการของผูรั้บบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : เจ้าหน้าท ี่ ่ให้บริการ One Stop Service ได้รับข้อมูลและความต้องการของนักศึกษา/ 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบ ียนและประมวลผล ผู้ปกครอง/ศิษย์เก่า/บุคลากรภายนอก 

 ครบถ้วนถูกต้อง 
ผู้รับบริการ : นักศึกษา/ผู้ปกครอง/ศิษย์เก่า/บุคลากร ได้รับการบริการตามขั้นตอนและร้อยละ 
ภายนอก ความถูกต้องของเอกสารและใบเสร็จ ตาม 

 ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.2.1 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตร ี 

พ.ศ. 2551 

พ.ศ. 2558 

พ.ศ. 2560 

 
5.2.2 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตร ี 

 
5.2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 
5.2.4 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยเครื่องแบบเครื่องหมาย 

และเครื่องแต่งกายนักศึกษา การใช้ชุดครุยวิทยฐานะ และครุยประจำตำแหน่ง พ.ศ. 2550 
5.2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการประจำภาค

เรียนที ่2 ปีการศึกษา 2560 
5.2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การออกหลักฐานสำคญัทาง 

การศึกษา 
5.2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเน ียมอ่ืนๆ 

สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตร ี  และปริญญาตร ี  (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ 
5.2.8 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเน ียม อ่ืนๆ  

สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตร ี  และปริญญาตร ี  (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. 2560 
5.2.9 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเน ียมอ่ืนๆ 

สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตร ี  และปริญญาตร ี  (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. 2560 
5.2.10 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ 

การศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
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6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ที่มาของข้อกำหนดที่สำคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ 
ร่วมมือ 

นักศึกษา/ผู้รับบริการ  ได้รับการ  ✓ ✓ ✓ ✓ 

บริการตามขั้นตอนและระยะเวลา      

ที่กำหนด      
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1.1 กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
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7.1.2  กระบวนการขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา 
a. กรณีสำเร็จการศึกษา/เคยศึกษาก่อน พ.ศ. 2542 
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7.1.2  กระบวนการขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา 
b. กรณีสำเร็จการศึกษา/เคยศึกษาต ั้งแต่ พ.ศ. 2542 เป็นต้นไป 
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7.1.3  กระบวนการขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร 
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7.1.4 กระบวนการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
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7.1.5 กระบวนการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาล่าช้า 
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7.1.6 กระบวนการขอลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิต 
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7.1.7 กระบวนการขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 
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7.1.8 กระบวนการขอรับใบประกาศนียบัตรล่าช้า/ปริญญาล่าช้า 
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7.1.9 กระบวนการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
a. สำหรับนักศึกษาภาคปกต ิ
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7.1.9 กระบวนการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
b. สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 
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7.1.10 กระบวนการขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 
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7.1.11 กระบวนการขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศกึษา กรณีบัตรชำรุด/สูญหาย 
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7.1.12 กระบวนการขอชำระค่าลงทะเบียนล่าช้าและค ่าธรรมเนียมต่างๆ 
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7.1.13 กระบวนการขอรับเช็คมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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7.2 วธีิการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 
 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา หมายถึง นักศึกษามีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ประวัติส่วนตัว เช่น คำนำหน้าชื่อ/ชื่อ-สกุล /ที่อยู่ ในระบบงานทะเบียน กรณีสำเร็จการศึกษาแล้วไม่ 
สามารถขอเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ/ ชื่อ-สกุลได ้

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักศึกษาท ี่จะขอเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลนักศึกษา เช่น เปลี่ยน คำ
นำหน้าชื่อ/ชื่อ-สกุล/ ท่ีอยู่ ติดต่อ 
รับคำร้องที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- สำเนาใบเปลี่ยนคำ
นำหนา้ชื่อ/ชื่อ-สกลุ/ 
ที่อยู่ 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคำ 
ร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
และแนบสำเนาใบเปลี่ยนคำนำหน้า 
ชื่อ/ชื่อ-สุกล/ที่อยู ่

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอเปลี่ยน 
แปลงข้อมูลนักศึกษา 
(FM-RG-12 REV:01) 
- สำเนาใบเปลี่ยนคำ
นำหนา้ชื่อ/ชื่อ-สกลุ/ 
ที่อยู่ 

3 . น ัก ศึ ก ษ า นำคำ ร้ อ ง ข อ 
เปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษายื่นที่ 
ฝ่ายประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอเปลี่ยน 
แปลงข้อมูลนักศึกษา 
(FM-RG-12 REV:01) 
- สำเนาใบเปลี่ยนคำ
นำหนา้ชื่อ/ชื่อ-สกลุ/ 
ที่อยู่ 
- บัตรควิ 

4. เจ้าหน้าที่ฝา่ยทะเบียนฯ บนัทึก 
เปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาตามคำ
ร้อง และออกใบแทนบัตรประจำตัว 
นักศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ า ย ท ะ เ บี ย น แ ล ะ 
ประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 

- คำร้องขอเปลี่ยน 
แปลงข้อมูลนักศึกษา 
(FM-RG-12 REV:01) 
- สำเนาใบเปลี่ยนคำ
นำหนา้ชื่อ/ชื่อ-สกลุ/ 
ที่อยู่ 
- บัตรคิว 

5. นักศึกษาติดต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อ 
รับใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา 
และนำไปติดต่อทำบัตรนักศึกษาที่ 
ธนาคาร 

1 นาท ี ฝ่ า ย ท ะ เ บี ย น แ ล ะ 
ประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 

- ใ บ แ ท น บั ต ร 
ประจำตัวนักศึกษา 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา กรณีสำเร็จการศึกษา/เคยศึกษา ก่อน พ.ศ. 2542 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา หมายถึง  การขอใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย/ 

อังกฤษ ใบรับรองการศึกษานักศึกษาภาษาไทย/อังกฤษ ใบรับรองวุฒิการศึกษาภาษาไทย/อังกฤษ 
ใบแทนใบรับรองวุฒิการศึกษาภาษาไทย ใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ และใบรับรองรายวิชาเรียน/ 
หน่วยกิตภาษาไทย 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อรับคำร้องขอ 
หนังสือสำคัญทางการศึกษาที่ฝา่ย 
ประชาสัมพนัธ ์

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 

2.นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
คำรอ้งขอหนังส ือสำคัญทาง 
การศึกษายื่นคำร้องที่ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือสำ 
คัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 

3. เ จ ้าห น้ า ที ่ร ับ คำ ร ้องและ 
ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 
ในระบบงานทะเบียน กรณีสำเร็จ 
การศึกษา/เคยศึกษาก่อน พ.ศ. 
2542 ขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ 
แนบรูปถ่าย จำนวน 1 รูป/ชุด 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- บัตรคิว 

4 . นั ก ศึ กษาชำระเ  งิ น ที ่ฝ่ าย 
การเงิน ฉบับละ 100 บาท ใบ 
แทนปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 
ฉบับละ 200 บาท 

1 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญ ทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบเสร็จรับเงนิ 

5 . นักศึกษากรอกใบนัดรับ 
เอกสารและรับใบนัดหมาย 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 
กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอหนังสือ
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบนัดรับเอกสาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. เ จา้หน้าที่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
ตรวจสอบข้อ มูลการอน ุ มั ติ 
ผลสำเร็จการศึกษาจากฐานข้อมูล 
ระบบทะเบียน 

1 วัน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 
กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบนัดรับเอกสาร 

7. เจา้หน ้าที่ฝ่ายทะเบ ียนฯ 
ดำ เนินการออกเอกสารตามคำ 
ร ้องเสนอลงนามเอกสารและ 
ประทับตรามหาวิทยาลัย 

2 วัน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 
กองบริกาการศึกษา 

- ประกาศ 
มหาวิทยาลยั เร่ือง 
การออกหลักฐาน 
สำคัญทางการศึกษา 
- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบนัดรับเอกสาร 
-ใบรายงานผล 
การศกึษาตามคำร้อง 
ขอหนังสือสำคัญทาง 
การศึกษาตามคำร้อง 

8.นักศึกษายื่นใบนัดรับเอกสาร 
และรับใบรายงานหนังสือสำคัญ 
ทางการศึกษา 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 
กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบนัดรับเอกสาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา กรณีศึกษา/เคยศึกษา/สำเร็จการศึกษา 

ต ั้งแต่ พ.ศ. 2542 เป็นต้นไป 
คำจำกัดความ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา หมายถึง  การขอใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย/ 

อังกฤษ ใบรับรองการศึกษานักศึกษาภาษาไทย/อังกฤษ ใบรับรองวุฒิการศึกษาภาษาไทย/อังกฤษ 
ใบแทนใบรับรองวุฒิการศึกษาภาษาไทย ใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ และใบรับรองรายวิชาเรียน/ 
หน่วยกิตภาษาไทย 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อรับคำร้องขอ 
หนังสือสำคัญทางการศึกษาที่ฝา่ย 
ประชาสัมพนัธ ์

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือ
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 
คำร้องขอหนังส ือสำคัญ 
ทางการศึกษายื่นคำรอ้งที ่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

คำร้ อ ง ข อหนั ง สื อ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
-บัตรคิว 

3. เ จ ้าห น้ า ที ่ร ับ คำ ร ้องและ 
ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 
ในระบบงานทะเบียน กรณีสำเร็จ 
การศึกษาก่อน พ.ศ. 2542 ไม่ 
ต้องแนบรปูถ่ายกรณีขอใ บรับ ร อ
ง ก า ร เ ป็ น นั ก ศึ กษ า 
ภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย จำนวน 
1 รูป/ชุด 

2 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

คำร้ อ ง ข อหนั ง สื อ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- บัตรคิว 

4 . นกัศึ กษาชำ ระเ งินทีฝ่่าย 
การเงิน ฉบับละ 100 บาท ใบ 
แทนปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 
ฉบับละ 200 บาท 

5 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

คำร้ อ ง ข อหนั ง สื อ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบเสร็จรับเงิน 

5. เ จ ้าห น้ า ที่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
ดำเนินการออกเอกสารตามคำ 
ร ้องเสนอลงนามเอกสารและ 
ประทับตรามหาวิทยาลัย 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- ประกาศ 
มหาวิทยาลัย เรื่อง 
ก า ร ออกหล ักฐาน 
สำคัญทางการศึกษา 
คำ ร้ อ ง ข อหนั ง สื อ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   -ใ บ ร า ย ง า น ผ ล 
การศึกษาตามค าร้อง 
ขอหนังสือสำคัญทาง 
การศึกษาตามคำร้อง 

6. นักศึกษายื่นใบนัดรับเอกสาร 
และรับใบรายงานผลการศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา ใบแทนใบปริญญาบัตร 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา หมายถงึ การขอใบแทนใบปริญญาบัตรภาษาไทย ออก 

ให้กรณีใบเก่าชำรุด/สูญหาย 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อรับคำร้องขอ 
หนังสือสำคญัทางการศึกษา ใบแทน 
ใบปริญญาบัตรที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 
คำร้องขอหนังส ือสำคัญทาง 
การศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
-บัตรคิว 

3. นักศึกษาย ื่นคำร้องขอหนังสือ 
สำคั ญทางการศ ึ กษา  ที ่ฝ ่า ย 
ประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอหนังสือ
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- บัตรคิว 

4 . น ัก ศึ กษาชำ ระเ  งิ น ที ่ฝ่ าย 
การเงิน ฉบับละ 200 บาท 

5นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบเสร็จรับเงิน 

5.นั ก ศึ ก ษ า ก ร อ ก ใบ นั ด รั บ 
เอกสารและรับใบนัดหมาย /แจ้ง 
ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

2 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบนัดรับเอกสาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 

5. เ จ ้าห น้ า ที่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
ดำเนินการออกเอกสารตามคำ 
ร ้องเสนอลงนามเอกสารและ 
ประทับตรามหาวิทยาลัย และ 
จัดส่งทางไปรษณีย์ ตามคำร้อง 

3 วัน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- ประกาศ 
มหาวิทยาลยั เร่ือง 
การออกหลักฐาน 

สำคัญทางการศึกษา 
- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
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ขั นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 . นั ก ศึ ก ษ า ติ ด ต่ อ ที่ ง า น 
ประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

-ใ บ ร า ย ง า น ผ ล 
การศึกษาตามคำร้อง 
ขอหนังสือสำคัญทาง 
การศึกษาตามคำร้อง 
- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบนัดรับเอกสาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 

7. นักศึกษายื่นใบนัดรับเอกสาร 
และรับใบแทนใบปริญญาบัตร 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอหนังสือ 
สำคัญทางการศึกษา 
(FM-RG-05 REV:04) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

คำจำกัดความ 
ประกาศกิจกรรมวิชาการ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง 

กิจกรรมวิชาการ ประจำแต่ละภาคเรียน 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา หมายถึง นักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะลงทะเบียนในภาค 

เรียนใดต้องลาพักการศึกษา ตามประกาศกิจกรรมวิชาการกำหนด 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อรับคำร้องขอรักษา 
สภาพการเป ็นน ักศ ึกษา ที่ ฝ่ าย 
ประชาสัมพนัธ ์

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 
คำร้องขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 

- บัตรคิว 
3. นักศึกษายื่นคำร้องขอรักษา 
สภาพการเป็นนักศึกษาที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- บัตรคิว 

4. เ จ ้าห น้ า ที่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
บันทึกข้อมูลรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาในระบบงานทะเบียน 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- บัตรคิว 

5 . น ัก ศึ กษาชำระเ  งิ น ที ่ฝ่ าย 
การเงิน 

5 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- ใบเสร็จรับเงิน 

6.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ เก็บ 
คำร้องขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาและคืนใบเสร็จรับเงินให้ 
นักศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 

คำจำกัดความ 
ประกาศกิจกรรมวิชาการ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง 

กิจกรรมวิชาการ ประจำแตล่ะภาคเรียน 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา หมายถึง นักศึกษา 

ที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาขอกลับเข้ามาศึกษาใหม่ได้เมื่อมีเหตุผลอันสมควร โดยชำระ
ค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและค่าธรรมเนียมการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
แต่ต้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาภายใน 2 ปี นับจากวันที่นักศึกษาพ้นสภาพนักศึกษา 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อรับคำร้องขอรักษา 
สภาพการเป็นนักศึกษาที ่ฝ ่าย 
ประชาสัมพนัธ ์

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 
คำร้องขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 

- บัตรคิว 
3. นักศึกษายื่นคำร้องขอรักษา 
สภาพการเป็นนักศึกษาที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
กองกลาง 

- คำร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- บัตรคิว 

4. เ จ ้าห น้ า ที่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
บันทึกข้อมูลรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาในระบบงานทะเบียน 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 
กองบริกาการศึกษา 

- คำร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- บัตรคิว 

5 . น ัก ศึ กษาชำระเ  งิ น ที ่ฝ่ าย 
การเงนิ 

5 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ เก็บ 
คำร้องขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาและคืนใบเสร็จรับเงินให้ 
นักศึกษา 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำ ร้ อ ง ขอ รั กษ า 
สภาพการเป็น 
นักศึกษา 
(FM-RG-22 REV:03) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอลงทะเบียนบัณฑิตและรายงานตัวบัณฑิต 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอลงทะเบียนบัณฑิตและรายงานตัวบัณฑิต หมายถึง  นักศึกษาท ี่สำเร็จการศึกษาต้อง 

ลงทะเบียนบัณฑิตเพื่อรับเอกสารสำคัญทางการศึกษา และแจ้งความประสงค์ในการเข้ารับ 
พระราชทานปริญญาบัตร 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาตรวจสอบรายชื่อผู้สำเร็จ 
การศึกษาและดาวนโ์หลดคำร้องขอ 
ลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิตที่ 
reg.ssru.ac.th แจ้งความประสงค ์
เก่ียวกับการรับปริญญาบัตรและ 
เขียนที่อยู่ที่จัดส่งปริญญาบัตร 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอ 
ลงทะเบียนและ 
รายงานตัวบัณฑิต 
(FM-RG-07 
REV:03) 

2.  นักศึกษานำคำร้องขอ 
ลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิต 
ยื่นที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์พร้อมบัตร 
ประจำตัวนักศึกษาและกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอ 
ลงทะเบียนและ 
รายงานตัวบัณฑิต 
(FM-RG-07 
REV:03) 
-บัตรคิว 3 . เ จ ้าห น้ า ที ่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 

ตรวจสอบการย ืมค ืนหน ังส ือ 
ห้องสมุดและลงชื่อในคำร้อง 
กรณีค้างหนังสือแจ้งนักศึกษา 
ติดต่อห้องสมุด 

4 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอ 
ลงทะเบียนและ 
รายงานตัวบัณฑิต 
(FM-RG-07 REV:03 
- บัตรคิว 

4. นักศึกษาชำระเงินที่ฝ่ายการเงิน 
1,000 บาท 

5 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- คำร้องขอ 
ลงทะเบียนและ 
รายงานตัวบัณฑิต 
(FM-RG-07 REV:03 
- ใบเสร็จรับเงิน 

5. นักศึกษาลงชื่อรับใบรับรองวุฒิ 
ใบรายงานผลการศึกษา และ 
ใบเสร็จที่ฝ่ายทะเบียนฯ 

ก ร ณี น ัก ศึ ก ษ า ที ่เ ข้ า ร ับ 
พระราชทานปริญญาบัตรตัดชุด 
ครุยที่ร้าน SSRU Closet และ 
ตรวจสอบกำหนดการรับ 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 
สำนักทรัพย์สินและ 

รายได้ 
ฝ่ายทะเบียนและ 

ประมวลผล 

- คำร้องขอ 
ลงทะเบียนและ 
รายงานตัวบัณฑิต 
(FM-RG-07 REV:03 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พระราชทานปริญญาบัตรที่ 
ssru.ac.th 

กรณีนักศึกษาไม่ประสงค์เข้า 
รับพระราชทานปริญญาบัตร 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ จัดส่ง 
ปริญญาบัณฑิตที่ทางไปรษณีย์ 
หลังจากเสร็จสิ้นพิธีพระราชทาน 
ปริญญาบัตร 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป หมายถึง นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 

ลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิตและแจ้งความประสงค์ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรตาม 
รอบที่กำหนดแต่ไม่สามารถเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรได้ แต่มีความประสงค์ขอเข้ารับพระราช 
ทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องขอ 
เลื่อนรับพระราชทานปริญญาบตัรใน 
ปีถัดไปที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอเลื่อนรบั 
พระราชทานปริญญา 
บัตรในปีถัดไป 
(FM-RG-03 REV:01) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 
คำร้องขอเลื่อนรับพระราชทาน 
ปริญญาบัตรในปีถัดไป 

3 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอเลื่อนรับ 
พระราชทานปริญญา 
บัตรในปีถัดไป 
(FM-RG-03 REV:01) 

3. นักศึกษานำคำร้องขอเลื่อนรับ 
พระราชทานปริญญาบัตรในปี 
ถัดไปยื ่นที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
พร้อมหลักฐานประกอบการเลื่อน 
รับและกดบัตรคิว 

3 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอเลื่อนรับ 
พระราชทานปริญญา 
บัตรในปีถัดไป 
(FM-RG-03 REV:01) 
- ใบรับรองแพทย์/ 
หนังสือราชการ (ถา้มี) 
- บัตรคิว 

4 . เ จ ้าห น้ า ที ่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
ตรวจสอบข้อมูลในระบบงาน 
ทะเบียน และแจ้งนักศึกษาลงชื่อ 
ในสมุดรับคำร้องขอเลื ่อนรับ 
พระราชทานปริญญาบัตรในปี 
ถัดไป 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอเลื่อนรับ 
พระราชทานปริญญา 
บัตรในปีถัดไป 
(FM-RG-03 REV:01) 
- ใบรับรองแพทย์/ 
หนังสือราชการ (ถา้มี) 
- บัตรคิว 
- สมุดรับคำร้องฯ 
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. เจ้าหน้าที่เก็บคำร้องเข้าแฟ้ม 
รอการจัดทำรายชื่อผู้เข้ารับ 
พระราชทานปริญญาบัตรและแจ้ง
กำหนดการพระราชทานปริญญา 
บัตรทางโทรศัพท์ 

3 นาที ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 
กองบริการ 
การศึกษา 

- คำร้องขอเลื่อนรับ 
พระราชทาน 
ปริญญาบัตรในปี 
ถัดไป 
(FM-RG-03 
REV:01) 
- ใบรับรองแพทย์/ 
หนังสือราชการ 
(ถ้ามี) 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 

คำจำความ 
นกัศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า  หมายถึง นักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

ก่อนวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 แต่ไม่ได้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรและไม่ได้ติดต่อขอเลื่อน 
รับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไปตามเวลาที่กำหนด 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องขอรับ 
ใบประกาศนยีบัตร/ปริญญาบัตร 
ล่าชา้ที่ฝายประชาสัมพนัธ์ 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอรับใบ 
ประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตรล่าช้า 
(FM-RG-08 
REV:04) 2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 

คำร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตัรล่าช้า 

3 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอรับใบ 
ประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตรล่าช้า 
(FM-RG-08 
REV:04) 3 . นั ก ศึ ก ษ า น า ข อ รั บ ใ บ 

ประกาศนียบัตร/ปริญญาบตัรลา่ช้า 
ยื่นที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์พร้อม 
พร้อมบัตรประชาชนและกดบัตร 
คิว 

2 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอรับใบ 
ประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตรล่าช้า 
(FM-RG-08 
REV:04) 
- บัตรประชาชน 
- บัตรคิว 4 . เ จ ้าห น ้า ที ่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 

ตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับ 
ใบประกาศนียบัตร/ใบปริญญา 
บัตรล่าช้า กรณีรับล่าช้าเกิน 2 ปี 
ต้องชำระค่าธรรมเนียม 500 บาท 

4 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอรับใบ 
ประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตรล่าช้า 
(FM-RG-08 
REV:04) 
- บัตรประชาชน 
- บัตรคิว 5. นักศึกษาชำระค่าธรรมเนียม 

กรณีขอรับล่าช้าที่ฝ่ายการเงิน 
500 บาท 

5 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- คำร้องขอรับใบ 
ประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตรล่าช้า 
(FM-RG-08 
REV:04) 
- บัตรประชาชน  
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 . นั ก ศึ ก ษ า ล ง ชื่ อ ร ับ ใ บ 
ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรที่ 
เจ้าหน้าทีฝ่ายทะเบียนฯ 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำรอ้งขอรับใบ 
ประกาศนียบัตร/ 
ปริญญาบตรล่าช้า 
(FM-RG-08 
REV:04) 
- บัตรประชาชน  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคปกติ 

คำจำความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หมายถึง  นักศึกษาภาค 

ปกติที่ไม่ประสงค์ที่จะศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาต้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
ตามขั้นตอนที่กำหนด 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องขอ 
ลาออกจากการเป็นนักศึกษา ที่ฝาย 
ประชาสัมพนัธ์/ดาวนโ์หลดที่ 
reg.ssru.ac.th 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค า 
ร้องขอลาออกจาการเป็นนักศึกษา 
และให้ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต 

- นักศึกษา - คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

3. นักศึกษานำคำร้องขอลาออกฯ 
และอาจารย์ท ี ่ปร ึกษาพิจารณา 
อน ุญาตและส ่งคำ ร้ อง ที่ คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

- เจ้าหน้าที่คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

4. เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย ์
การศึกษานำคำร้องขอลาออกฯ 
เสนอคณบดี พิจารณาอนุญาต 

- เจ้าหน้าที่คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศกึษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

5. นักศึกษารับคำร้องขอลาออกจาก 
เจ้าหน้าที ่คณะ/ วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- เจ้าหน้าที่คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

6. นักศึกษานำคำร้องขอลาออกยื่นที่ 
ฝายประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 
- บัตรคิว 

7 . เ จ้ า หน้ า ที ่ฝ่ า ย ท ะ เ บ ีย น ฯ 
ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือ 
และลงนามบนคำร้อง กรณีค้าง 
หนังสือติดต่อห้องสมุด 

3 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 
- บัตรคิว 

8. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ บันทึก 
ข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และ 
เ สนอ ผู้ อ านวยการกองบร ิการ 
การศ ึกษา   รองอธ ิการบดีฝ ่าย 
วิ ช า ก า ร พิ จ า รณาอน ุ  มั ติ แ จ้ ง 
นักศึกษาทราบและจัดเก็บเอกสาร 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ หมายถึง  นักศึกษาภาค 

พิเศษที่ไม่ประสงค์ที่จะศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาต้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
ตามขั้นตอนที่กำหนด 

ขั นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องขอ 
ลาออกจากการเป็นนักศึกษา ที่ฝ่าย 
ประชาสัมพนัธ์/ดาวนโ์หลดที่ 
reg.ssru.ac.th 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 
คำร้องขอลาออกจาการเป็นนักศึกษา 
และเสนออาจารยท์ี่ปรึกษาอนญุาต 
แล้วส่งคำร้องที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศกึษา 

- นักศึกษา - คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

3. เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา นำคำร้องขอลาออกฯ 
เสนอคณบดี พิจารณาอนุญาต 

- เจ้าหน้าที่คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

4. นักศึกษารับคำร้องขอลาออก 
จากเจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- เจ้าหน้าที่คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 

5. นักศึกษานำคำร้องขอลาออกยื่น 
ที่ฝายประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 
- บัตรคิว 

6 . เ จ ้าห น ้า ที ่ฝ่ ายทะเบ ียนฯ 
ตรวจสอบข้อมูลการยืมคืนหนังสือ 
และลงนามบนคำร้อง กรณีค้าง 
หนังสือติดต่อห้องสมุด 

3 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 
- บัตรคิว 

7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ บันทึก 
ข้อมูลลงระบบงานทะเบียน และ 
เสนอผู ้อำนวยการกองบริการ 
การศึกษา รองอธิการบดีฝ่าย 
วิชาการพิจารณาอนุมัต ิแจ้งน ัก 
ศึกษาทราบและจ ัดเก็บ 
เอกสาร 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องลาออก 
(FM-RG-08 REV:04) 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน หมายถึง  นักศึกษาที่มีความประสงค์จะย้ายไป 

ศึกษาที่มหาวิทยาลัยอ่ืน 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องขอ 
ย้ายสถานศึกษาไปมหาวทิยาลัยอ่ืน 
ที่ฝายประชาสัมพนัธ ์

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 2. นักศึกษากรอกรายละเอียดใน 

คำ ร้ อ ง ขอ ย้ า ย สถานศ ึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น นักศึกษาภาคปกติ 
เสนอ ผู้ ปกครองและอาจารย ์ท ี ่  
ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งค า 
ร้องที่คณะ 

- นักศึกษา - คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 

3. เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา นำคำ ร ้องขอย ้าย 
ส ถ า น ศึ กษาฯ  เ ส นอค  ณบ ดี 
พิจารณาอนุญาต 

- เจ้าหน้าที่คณะ/ 
วิทยาลัย/ศูนย์ 
การศึกษา 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 

4. นักศึกษานำคำร้องขอย ้าย 
สถานศึกษาฯที่ได้รบัการอนุมัต ิ ยื่นที ่
ฝ่ายประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ รับคำ 

ร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผล 
ภายหลัง 

4 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ นำคำ 

ร้องเสนอหัวหน้าฝ่ายทะเบียนฯ 
พิจารณาและมอบหมายงาน 

1 วัน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03)  
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ขั นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ ทำ 
หนังสือราชการขอย้ายสถานศึกษา 
ฯ ส่งไปที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษา 
ขอย้ายและเสนอลงนามตาม 
ขั้นตอน 

6 วัน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 
- หนังสือราชการ 
สอบถามการรับยา้ย 
สถานศึกษา 9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ ทำ 

หนังสือส่งตัวนักศึกษากรณีรับย้าย 
สำห ร ับกรณี ที ่ไ ม่ ร ับ ย้ ายแจ ้ ง 
นักศึกษาทราบ 

2 วัน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอย้าย 
สถานศึกษาไป 
มหาวิทยาลยัอื่น 
(FM-RG-04 
REV:03) 
- หนังสือราชการแจ้ง 
ผลขอการรับย้าย 
สถานศึกษา  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา  กรณีบัตรชำรุด/สูญหาย 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การขอใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา หมายถึง ใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษามหาวิทาลัย 

ราชภัฏสวนสนุนั  ทา เพื่อนำไปติดต่อทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม่ที่ธนาคาร 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องขอใบ 
แทนบัตรประจำตัวนักศึกษาฯ 
ที่ฝายประชาสัมพนัธ ์

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร 
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 

2. นักศึกษากรอกคำร้องใบแทน 
บัตรประจำตัวนักศึกษาฯ 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- ค าร้องขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร 
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 

3. นักศึกษานำคำร้องใบแทนบัตร 
ประจำตัวนักศึกษาฯยืน่ที่ฝา่ย 
ประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- คำร้องขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร 
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 
- บัตรคิว 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ รับคำ 
ร้องและตรวจสอบคำร้อง สำหรับ 
นักศึกษาติดต่อทำบัตรประชาชนกับ 
ธนาคารกรุงเทพแล้วไม่ต้องชำระ 
ค่ า ธ ร รม เ นี ยมออกบ ัตร  กร ณี 
นักศึกษาไม่ได้ทำบัตรนักศึกษากับ 
ธ น า ค า ร ก รุ ง เ ท พ ต ้อ ง ชำร ะ 
ค่าธรรมเนียมออกบัตร 100 บาท 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร 
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 
- เอกสารทำบัตรจาก 
ธนาคารกรุงเทพ 
- บัตรคิว 

5. นักศึกษาชำระค่าธรรมเนียมท่ี 
ฝ่ายการเงิน 100 บาท 

2 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

-  คำร้อง
ขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร 
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 
- ใบเสร็จรับเงิน  
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ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6.   เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ ออก 
บัตรประจำตัวนักศึกษา (ประเภท 
ชั่วคราว) 

3 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 
- ใบเสร็จรับเงิน 

7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ คืน  
ใ บ เ ส ร ็จ และ  บั ต ร ประ  จำ ตั ว 
นั ก ศึกษา  (ประ เภทช ั่วคราว ) 
ให้กับนักศึกษาและเก็บคำ ร้อง 

1 นาท ี ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

กองบริกาการศึกษา 

- คำร้องขอใบแทน 
บัตรประจำตัว 
นักศึกษา กรณีบัตร 
ชำรุด/สญหาย 
(FM-RG-23 REV:02) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรับชำระค่าธรรมเนียมล่าช้าและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

คำจำกัดความ 
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การชำระค่าเทอมล่าช้า หมายถึง นักศึกษาท่ีมาติดต่อชำระค่าเทอมหลังจากวันท่ีกำหนดให้ 

ในปฏิทินวิชาการ 
เอกสารแนบเบิก หมายถึง ประกาศระเบียบอัตราค่าธรรมเนียมทางการศึกษา 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักศึกษารับคำร้องขอชำระคา่ 
เทอมล่าช้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- ใบคำร้องขอช าระค่า 
เทอมล่าช้า 

2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในคำ 
ร้องขอขอชำระค่าเทอมล่าช้า 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- ใบคำร้องขอช าระค่า 
เทอมล่าช้า 

3. นักศึกษานำคำร้องขอชำระค่า 
เทอมล่าช้าย่ืนที่ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- ใบคำร้องขอช าระค่า 
เทอมล่าช้า 
- บัตรคิว 

4. เจ้าหน้าที่ฝา่ยฝา่ยการเงินรบั 
เอกสารและตรวจสอบข้อมลูการ 
ชำระเงินในระบบการเงิน 

1 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- ใบคำร้องขอช าระค่า 
เทอมล่าช้า 
- บัตรคิว 

5. นักศึกษาชำระค่าเทอมกับ 
เจ้าหน้าที่งานการเงินพร้อมออก 
ใบเสร็จชำระค่าเทอม 

2 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- ใบคำร้องขอช าระค่า 
เทอมล่าช้า 
- ใบเสร็จช าระคา่ 
เทอม 

6. คืนใบเสร็จชำระเงินคา่เทอม 
ล่าชา้ ให้นักศึกษาและจดัเก็บคำร้อง 

1 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- ใบคำร้องขอช าระค่า 
เทอมล่าช้า 
- ใบเสร็จชำระคา่ 
เทอม 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจ่ายเช็ค 

คำจำกัดความ 
บุคคลากรภายในมหาวิทยาลัย หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
บุคคลภายนอก หมายถึง บุลคล หน่วยงาน หรือกลุ่มตัวแทนต่างๆท่ีมใิช่บุคคลากรใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่เข้ามาตดิต่อธุระกับทางมหาวิทยาลัย 

ข ั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงคท์ี่ 
ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์และกดบัตรคิว 

1 นาท ี ฝ่ายประชาสัมพนั  ธ์ 
กองกลาง 

- เอกสารขอรับเช็ค 
- บัตรคิว 

2. เจ้าหน้าที่กดเรียกคิว 
ผู้ใช้บริการแจ้งชื่อบริษัทหรือยื่น 
เอกสารเพื่อขอรับเช็ค 

1 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- เอกสารขอรับเช็ค 
- บัตรคิว 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและ 
ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเช็ค 

2 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

- เอกสารขอรับเช็ค 

4. ผู้รับบริการลงชื่อในสมุด 
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คโดยการ 
ลงชื่อ-นามสกุล,นามที่สั่งจ่ายเช็ค, 
เลขที่เช็ค,ลายมือชื่อผู้รับเช็ค 

1 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

-เอกสารขอรับเช็ค 
-สมุดทะเบียนคุมการ 
จ่ายเช็ค 

5. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการเงิน 
ดำเนินการจ่ายเช็ค 

1 นาท ี ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

-เช็ค 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-RG-03 REV:01 คำร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบ ัตรในปีถัดไป 
FM-RG-04 REV:03 คำร้องขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 
FM-RG-05 REV:04 คำร้องขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา 
FM-RG-07 REV:03 คำร้องขอลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิต 
FM-RG-08 REV:04 คำร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 
FM-RG-09 REV:03 คำร้องขอลาออกจากออกจากการเป็นนักศึกษา 
FM-RG-12 REV:01 คำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
FM-RG-21 REV:03 คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและรักษาสภาพการเปน็  นักศึกษาล่าช้า 
FM-RG-22 REV:03 คำร้องขอรักษาสภาพการเป็นน ักศึกษา 
FM-RG-23 REV:02 คำร้องขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา กรณีบัตรชำ รุด/สูญหาย 

- คำร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 
 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
7.4.1 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี  พ.ศ. 2551 
7.4.2 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
7.4.3 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี พ.ศ. 2561 
7.4.4   ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2560 
7.4.5 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยเครื่องแบบเครื่องหมาย และ 

เครื่องแต่งกายนักศึกษา การใช้ชุดครุยวิทยฐานะ และครุยประจำตำแหน่ง พ.ศ. 2550 
7.4.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการประจำภาค 

เรียน  
7.4.7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การออกหลักฐานสำคัญทางการศึกษา 
7.4.8 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง  อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ สำหรับ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ 
7.4.9 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง  อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ สำหรับ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. 2560 
7.4.10 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง  อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ สำหรับ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. 2560 
7.4.11 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการศึกษา 

สำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8.1 นักศึกษา/ผู้รับบริการ ได้รับการบริการตามข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
8.2 ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ One Stop Service 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการการบริการ One Stop Service ฝ่าย 
ทะเบียนและประมวลผล นั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้กำกับ 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน 
การติดตามประเมนิผลการดำเนนิงาน 
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อำนวยการกอง 
บริการการศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่าย 
วิชาการ 

ผู้อำนวยการกอง 
คลัง 

รองอธิการบดีฝ่าย 
บรหิาร 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการ 
ดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนและ 
ประมวลผล 

ผู้อำนวยการกอง 
บริการการศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้อำนวยการกอง 
คลัง 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม 
ประเมินผลการดำเนนิงานของ 
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนและ 
ประมวลผล 

ผู้อำนวยการกอง 
บริการการศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้อำนวยการกอง 
คลัง 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล 
การดำเนินงานของกระบวนการต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน 
การปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนและ 
ประมวลผล 

ผู้อำนวยการกอง 
บริการการศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้อำนวยการกอง 
คลัง 

5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุง 
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล 

หัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนและ 
ประมวลผล 

ฝ่ายการเงิน หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
6. ประเมินผลความสำเร็จของการ 
ดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อำนวยการกอง 
บริการการศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่าย 
วิชาการ 

ผู้อำนวยการกอง 
คลัง 

รองอธิการบดีฝ่าย 
บริหาร 

หมายเหตุ  การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ข้าพเจ้า นางสาวสุวรรณา งามวิทย์โรจน์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและ 
ประมวลผล ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการศึกษา 

 
โดยยินยอมให้ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา นำกระบวนการ 

ปฏิบัติงานการบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลมาใช้ในหน่วยงานต ั้งแต่วันที่ 
3 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป 

 

ให้ไว้ ณ วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 2561 
 
 
 

(นางสาวสุวรรณา งามวิทย์โรจน์)        
ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ข้าพเจ้า นางจุณีรัตน์ จันทร์นิตย์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง ได้พิจารณาและ 
เห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการบริการ One Stop Service ฝ่ายการเงิน ในฐานะ 
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายการเงิน กองคลัง 

 
โดยยินยอมให้ฝ่ายการเงิน กองคลัง นำกระบวนการปฏิบัติงานการบริการ One Stop 

Service ฝ่ายการเงินมาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่15 เดือน มกราคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป 
 

ให้ไว้ ณ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2561 
 

(นางจุณีรัตน์ จันทร์นิตย์) 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบัติงาน 
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FM-RG-12 REV:01 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
 

วันที่ ............ เดือน ................. พ.ศ. .................... 
เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)     ................................................................................................  .............................. 
รหัสนักศึกษา   สาขาวิชา    ............................................................................................. 
นักศึกษา   ภาคปกติ   ภาคพิเศษ  ระดับ ปริญญาตรี ประกาศนียบัตร   ปริญญาโท   ปริญญาเอก  
รุ่น ......... หมู่ ......... ศูนย์ใหก้ารศึกษา ......................หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ............................................................... 
มีความประสงค์จะขอเปลี่ยน (กรณีที่สำเร็จการศึกษาแล้วไม่สามารถเปลี่ยน คำนำหน้าชื่อ / ช่ือ - สกุล ได้) 

รายการ จาก เป็น 
 

เปลี่ยนคำนำหน้า 
ช่ือ 

ไทย 
 

อังกฤษ 

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

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

 
เปลี่ยนชื่อ 

ไทย 
 

อังกฤษ 

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

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

 
เปลี่ยนนามสกุล 

ไทย 
 

อังกฤษ 

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

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

 
เปลี่ยนที่อยู่ 

 
ไทย 

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

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

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

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

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

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

(โปรดระบุ) 
ไทย .......................................................... ...................................................................... 

โดยแนบสำเนาหลักฐานการเปลี่ยน คำนำหน้าชื่อ/ ชื่อ/สกุล ที่อยู่ และอ่ืนๆ กรณีเปลี่ยนวัน เดือน ปี เกิด ใหถ้่ายสำเนา 
บัตรประชาชนแนบกับคำร้องเพ่ือเป็นหลักฐาน มาพร้อมแล้ว 

 
 

สำหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

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

 

( ) บันทึกข้อมูลแล้ว 
( ) มีปัญหา / ขอเอกสารเพิ่ม........................................ 

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

บันทึกเวลาออกเอกสาร 
เร่ิม.............................น.  สิ้นสดุ ....................... น. 
ลงชื่อ .................................... วันที่......./........./......... 
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FM-RG-05  REV: 04 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คำร้องขอหนังสือสำคัญทางการศึกษา 
 

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

ด้วยข้าพเจ้า ...................................................................................... รหัสนักศึกษา      
สาขาวิชา ............................................................ วิชาโท/ แขนงวิชา .......................................วัน/ เดือน/ ปี เกิด............./............/................ 
ระดับ   ประกาศนียบัตร  อนุปริญญา  ปริญญาตรี   ประกาศนียบัตรบณัฑิต  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
สถานท่ีศึกษา  สวนสนุนทา  ศูนย์การศกึษา จ.นครปฐม    ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม    ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธานี 
วุฒิก่อนเข้าศึกษาที ่มรภ.สวนสุนนัทา ............................................ หมายเลขโทรศัพท์ที่ตดิต่อได้ ................................................................. 
ช่ือ -นามสกุลบิดา .............................................................................  ช่ือ-นามสกลุมารดา .............................................................................. 
กรณีขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ ต้องเขียนช่ือสกลุ-ภาษาอังกฤษ 
ช่ือ-สกุล ภาษาอังกฤษ ......../......../......./......./......../......./......./......./......./......../......./......../........./......./......./......./......../......./........./......... 
มีความประสงค์จะขอเอกสารดังต่อไปนี้ 

ประเภทรายการ จ านวน(ฉบับ) 
นักศึกษาท ี่กำลังศึกษา/เคยศึกษา 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา   (ฉบับละ 100 บาท ) 

 
ไทย......... 

 
อังกฤษ*......... 

2. ใบรายงานผลการศึกษา  (ฉบับละ 100 บาท ) ไทย......... อังกฤษ ......... 
ผู้ที่สำเร็จการศึกษา 
3. ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  (ฉบับละ 100 บาท ) 

 
ไทย*......... 

 
อังกฤษ*......... 

4. ใบรายงานผลการศึกษา (ฉบบัละ 100 บาท) ไทย ......... อังกฤษ ........ 
5. ใบแทนใบปริญญาบัตร   (ฉบบัละ 200 บาท) ไทย......... อังกฤษ......... 
6. ใบรับรองรายวิชาเรียน/หนว่ยกิต   (ฉบับละ 100 บาท ) 

(กรุณาติดต่อเจ้าหน้าท่ีก่อนชำระค่าธรรมเนียม) 
ไทย........................................ 

7.    อื่นๆ................................................................................................... ไทย......................................... 
รวมท้ังสิ้น   

หมายเหต ุ1. * หมายถึง หนังสือสำคัญทางการศึกษาที่ต้องติดรปูถ่าย 
2. ใบรับรองการเป็นนักศึกษาฉบบภาษาอังกฤษ แนบรูปถ่าย 1 ใบ ต่อเอกสาร 1 ฉบับ  รูปถา่ยขนาด 1 นิ้ว ถา่ยไว้ไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรงไม่สวม 

หมวก ไม่ใส่แว่นตาสีเข้ม และพื้นหลังสีฟ ้า 
- นักศึกษาระดบัปริญญาตรี ภาคปกติ ใชรู้ปถา่ ยแต่งกายชุดนักศึกษา  ภาคพิเศษ ใชรู้ปถ่ายแต่งกายด้วยเส้ือเชิ้ตสีขาว/ ชุดข้าราชการ 
- นักศึกษาระดบับณัฑิตศกึษา (ประกาศนียบัตร/ ปริญญาโท / ปริญญาเอก)ใชรู้ปถ่ายแต่งกายเส้ือเชิ้ตสีขาว / ชุดข้าราชการ 

3. ผู้ทีส่ำเร็จการศึกษา ก่อนวันที่ 10 ตุลาคม 2553 ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดครุย  ระดับประกาศนยีบัตร ใช้รูปถ่ายแตง่กายชุดสูท และเนคไทสีด า 
4. ผูท้ีส่ำเร็จกำรศึกษา ตั้งแต่วันที่ 10 ตุลำคม 2553 เป็นต้นไปไม่ต้องแนบรูปถ่าย 
5. ผู้ทีส่ำเร็จการศึกษาก่อน พ.ศ. 2541 ต้องแนบสำเนาใบรายงานผลการศึกษา/ใบรับรองคุณวุฒิ/ปริญญาบัตรและรูปถ่ายแต่งกายชดุ ครุย 

ระดับประกาศนียบตั  ร ใช้รูปถ่ายแต่งกายชุดสูทและเนคไทสีดำ 
6. กรณีที่ไม่สามารถมารับเอกสารดว้ยตนเองได้ ให้ททำการมอบฉันทะ หรือดาวน์โหลดหนังสือมอบฉันทะได้ที ่reg.ssru.ac.th 
 

ลงนามนักศึกษา/ผู้ดำเนินการแทน ................................................................. 
 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการขอสำเร็จการศึกษา ออกเอกสารและบันทึกเวลาออกเอกสาร 
 .......................................................................... เร่ิม......................น.  สิ้นสุด ......................... น. 

ลงชื่อ ................................................................................... ลงชื่อ ............................................................... ลงชื่อ ................................................................. 
วันที่ .............../.........../............ วันที่ ............/.........../............ วันที่ ............/.........../............ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คำร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

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

เรื่อง ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียน/ปีการศกึษา............................................... 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ด้วยข้าพเจ้า     ......................................................................................รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา ............................................................................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ  ภาคพิเศษ 
ระดับ  ประกาศนียบัตร  ปริญญาตรี  ประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
รุ่น ............. หมู่ ...........  ศูนย์การศึกษา ...................................... หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ......................................... 
มีความประสงค์ ขอรักษาสภาพนักศึกษา เนื่องจาก.............................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

 
 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 2) ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 

นักศึกษาขอรักษาสภาพภาคเรียนที่ ………………………………. 
.............................................................................................  
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../......... 

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

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

3) คำสั่งมหาวิทยาลัย 4) งานการเงิน 
.............................................................................................   

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

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

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

หมายเหตุ : 1. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2 /2559 ภาคเรียนละ 1,000 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยกำหนด 
3. เมื่อชำระเงินที่งานการเงินเรียบร้อยแล้ว โปรดนำเอกสารนี้ส่งคืนที่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คำร้องขอคืนสภาพการเปน็นักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 

วันที่ ............  เดือน ................. พ.ศ. .................... 
เรื่อง ขอคืนสภาพการเป็นน ักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า ภาคเร ียน /ปีการศึกษา................................. 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ด้วยข้าพเจ้า  .......................................................................................รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา .............................................................................................................  นักศึ กษา   ภาคปกติ   ภาคพิเศษ 
ระดับ  ประกาศนียบัตร   ปริญญาตรี  ปริญญาโท   ประกาศนียบัตรบัณฑิต   ปริญญาเอก 
รุ่น ............. หมู่ ............... ศูนย์การศึกษา ..........................................หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ...................................... 
มีความประสงค์ ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาเนื่องจาก ............................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

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

(................................................................) 
หมายเหตุ : นักศึกษาต้องดำเนนิการข้อ 1 - 2 ด้วยตนเอง แล้วส่งคำร้องที่ One Stop Service สำนักงานอธิการบดีชั้น 1 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา/ประธานสาขานกัศึกษาบณัฑิตศึกษา 
( )  อนุญาต 
( )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก....................................................... 
................................................................................................. 
ลงชื่อ ..............................................วันที่ ....../........../............. 

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

3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
นักศึกษาขอคืนสภาพและขอรักษาสภาพภาคเรียนที่        .......................................................................................................................... 

..................................................................................ลงชื่อ ......................................................................... วนัที่ .........../........../........... 
4) ความเห็นผู้อำนวยการ กองบริการการศึกษา 
............................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................ลงชื่อ ........................................................................ วันที่ .........../........../.......... 
5) คำสั่งมหาวิทยาลัย 
..................................................................................................................................................................................................................... 

รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ี ลงช่ือ ................................................................. วันที่ .........../........../............ 

6) ฝ่ายการเงิน 

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

หมายเหตุ :  1. ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2 /2559 ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคเรียนละ 1,000 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยกำหนด 
3. เมื่อชำระเงินที่งานการเงินเรียบร้อยแล้ว โปรดนำเอกสารนี้ส่งคืนที่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
คำร้องขอลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิต 
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เรื่อง ขอลงทะเบียนและรายงานตัวบัณฑิต 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

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

 

ด้วยข้าพเจ้า..........................................................................รหัสประจำตัวนักศึกษา 
สาขาวชิา.....................................................................................................วิชาโท/แขนงวชิา………………..………………….………………............. 
ระดับ ประกาศนยีบัตร ปริญญาตร ี ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท ปริญญาเอก 

ที่อยู่ที่ติดต่อได้ เลขที่ ..................หมู่........ถนน...............................ตำบล/แขวง………………………….…. อำเภอ/เขต................................... 

จังหวัด ...................................รหัสไปรษณีย์......................E-mail............................................................  โทรศัพท์..................................... 

มีความประสงค์ขอชำระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิต เนื่องจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้อนุมัติสำเร็จการศึกษา 
เมื่อวันที่.................เดือน.....................................................พ.ศ................... แล้ว  รอบที่...........................เลขที่ สส. ................................ 

และแจ้งความประสงค์เกี่ยวกับการรับปริญญาบัตร เข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
ไม่เข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร โดยให้จัดส่งปริญญาบัตรตามที่อยู่ด้านล่าง 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
นักศึกษาลงนาม .................................................. ...... 

 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล/สำนักวิทยบริการ 2. ฝ่ายการเงิน 

[   ]  ไม่มปีัญหาเกี่ยวกับการยืมหนังสือ 
[   ] มีปัญหาเกี่ยวกับการยืมหนังสือ 
[   ]  ประกาศนียบัตร/ประกาศนียบัตรบัณฑติไม่ต้องชำระ 

ได้รับเงินคา่ลงทะเบียนบัณฑิตและ 
สมาคมศิษย์เก่าสวนสุนนั  ทาในพระบรมราชินปุ  ถัมภ์ 

ค่าลงทะเบียนบัณฑิต  

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

หมายเหตุ  1.  คำร้องน ี้ใช้สำหรับผู้สำเร็จการศึกษาต้ังแต่รอบท่ี 1/2560 เป็นต้นไป 
2. นักศึกษาต้องชำระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบัณฑิตที่ฝ่ายการเงิน จุดบริการ One Stop Service  ยกเว้นนกัศึกษาระดับ 

ประกาศนียบัตร/ประกาศนียบัตรบัณฑิต ไม่ต้องชำระค่าลงทะเบียนบัณฑิต 

3.  นกัศึกษาติดต่อชุดครุย ท่ีร้าน SSRU Closet  และตรวจสอบกำหนดวันพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตรที ่ssru.ac.th 
4.  ฝ่ายทะเบียนฯ จะจัดส่งปริญญาบัตรทางไปรษณีย์ให้บัณฑิตที่ไม่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร หลังจากพิธีพระราชทาน 

ปริญญาบัตรเสร็จสิ้นตามที่อยู่ที่แจ้ง 

.......................................................................................................................................................................................................................... 
ที่อยู่ที่จัดส่งปริญญาบัตร : (กรุณาเขียนตัวบรรจง) 

ชื่อ- สกุล : ……………………………………………………..…………………………………………………..….. 
ที่อยู่ : ……………………………………………………………….…………………………………………… 

……………………………………………………………..……………………….…………………… 
…………………………………………………………………………..……………………………… 
รหัสไปรษณีย์ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
คำร้องขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 
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เรื่อง ขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีถัดไป 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

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

 

ด้วยข้าพเจ้า     .......................................................................................รหัสนักศึกษา     
สาขาวิชา .........................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ  ภาคพิเศษ  รุ่น ............. หมู่ ..................... 
ศูนย์ให้การศึกษา ..............................................................  ระดับ   ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้       .........................................E-mail........................................................................................... 
มีความประสงค์      .............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................................................................... ............... 
เนื่องจาก.......................................................................................................... ..................................................................... 

..................................................................................................................... ..................................................................... .... 
อนุมัติผลการศึกษา เมื่อวันที่..........เดือน........................พ.ศ............. 

เอกสารประกอบในการพิจารณา ( ) ใบรับรองแพทย์ 
( )  อ่ืนๆ  ........................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

1.) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล (หน่วยบริการนักศึกษา) 2.) หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
.............................................................................. ........... .........................................................................................  
.................................................................. ....................... .........................................................................................  
ลงชื่อ........................................วันที่......../........../... ......... ลงชื่อ........................................วันที่......../........../............ 
3.) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล (หน่วยตรวจสอบคุณวุฒิและออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ........................................วันที่......../........../............ 
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า 
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                               มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คำร้องการขอรบัใบประกาศนียบัตรล่าช้า/ใบปริญญาบัตรล่าช้า/ใบประกาศนียบัตรบัณฑิตล่าช้า 

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

เรื่อง ขอรับใบประกาศนียบัตรล่าช้า / ใบปริญญาบัตรล่าช้า / ใบประกาศนียบัตรบัณฑิตล่าช้า 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

 
ด้วยขา้พเจ้า ......................................................................................รหัสนักศึก 

สาขาวชิา ............................................................................................................................................................................... 

นักศึกษา  ภาคปกติ  ภาคพิเศษ  รุ่น ............. หมู่ ............ ศูนย์ให้การศึกษา ................................................. 

ระดับ  ประกาศนียบัตร  ปริญญาตรี  ประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได ้.............................................................................................................................. ................ 
อนุมัติผลการศึกษา  เมื่อวันที่ ........ เดือน ........................... พ.ศ. ..................รอบท่ี ............ เลขที่ สส............................. 
มีความประสงค.์............................................................................................................................ ....................................... 
เนื่องจาก............................................................................................................................................................... ................ 
.................................................................. ........................................................... .................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

(  )  ล่าช้าไม่เกิน 2 ป ี
(  )  ล่าช้าเกิน 2 ปี ( ชำระเงินค่าธรรมเนยีม) 

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

2) งานการเงิน 

ประทับตราช าระเงิน 
ลงช่ือ ................................................. วันท่ี .........../........../......... 

หมายเหตุ: 1. กรณีรับปริญญาบัตรล่าช้าเกินกว่า 2 ปี นักศึกษาต้องเสียค่าธรรมเนียมในการเก็บรักษาปริญญาบัตรด้วย 
นับตั้งแต่วันที่มหาวิทยาลัยอนุมติัผลสำเร็จการศึกษา 

2. แนบสำเนาบตัรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 

ษ           
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

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

เรื่อง ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ด้วยข้าพเจ้า ..............................................................................................รหัสนักศึกษา 
สาขาวชิา .........................................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ  ภาคพิเศษ รุ่น ............. หมู่ ............... 
ศูนย์ให้การศึกษา ............................................ ระดับ  ปริญญาตรี  ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้        ............................................................................................................................................................... 
มีความประสงค์  ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ในภาคเรียนที่ ....... ปีการศึกษา .......... เหตุผลที่ลาออก เนื่องจาก................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

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

 
 

1. ปริญญาตรี ภาคปกติ ต้องดำเนินการข้อ 1 - 3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคำร้องที่ One stop service สำนักงานอธิการบดีชน 1 
2. ปริญญาตรี ภาคพิเศษ /บัณฑิตศึกษาต้องดำเนินการข้อ 2 -3 ด้วยตนเอง แล้วส่งคำร้องท่ี One stop service สำนักงาน อธกิารบดีชั้น 1 

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

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

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

4) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  / สำนักวิทยาบริการ 
( )  ไม่มีปัญหาเกี่ยวกับการยืมหนังสือ 
( )   มีปัญหาเกี่ยวกับการยมืหนังสือติดต่อศูนย์วิทยบริการ 
ลงช่ือ .................................................... วันท่ี .........../........../......... 

5) ความเห็นผู้อำนวยการ กองบริการการศึกษา.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................. 
...................................................................................................ลงช่ือ ................................................................. วันท่ี .........../........../......... 
6) คำสั่งมหาวิทยาลัย ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
รองอธิการบดี ปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี ลงช่ือ .......................................................................................... วันท่ี .........../........../......... 
หมายเหตุ : นักศึกษาต้องส่งคำร้องขอลาออกพร้อมแนบบัตรประจำตัวนักศึกษา/สำเนาบัตรประชาชน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
คำร้องการขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 

FM-RG-04 REV:03 

 

 
เรื่อง ขอย้ายสถานศึกษา 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

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

ด้วยข้าพเจ้า    ......................................................................................รหัสนักศึกษา 
สาขาวิชา ....................................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ  ภาคพิเศษ  รุ่น ............. หมู่ ........... 
ระดับปริญญาตรี คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด     ............................................................................................... ....................... 
สถานท่ีศึกษา  สวนสนุนทา  ศูนย์การศกึษา จ.นครปฐม    ศูนย์การศึกษา จ.สมุทรสงคราม    ศูนย์การศึกษา จ.อุดรธานี 

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้  ............................................................................................ ....................................................... 
มีความประสงค์ ขอย้ายสถานศึกษาไปศึกษาที่มหาวิทยาลัย......................................................................................... .......... 
ในภาคเรียนที่...............ปีการศึกษา...............................เนื่องจาก............................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/ 
 

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

(.................................................................) 
 

1. ปริญญาตรี ภาคปกติ ต้องดำเนินการข้อ 1 - 3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคำร้องท่ี One stop service  สำนักงานอธิการบดีชนั้   1 
2. ปริญญาตรี ภาคพิเศษ  ต้องดำเนนิการข้อ 2 -3 ด้วยตนเอง  แล้วส่งคำร้องท่ี One stop service สำนักงานอธกิารบดีชน 1 

 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ความเห็นผู้ปกครอง 2) ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
( ) อนุญาต ( ) อนุญาต 
( )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ...................................................... ( )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ......................................................... 
…………………………………………………………………….……………….. ……………………………………………………………..…………………………. 
ลงชื่อ .............................................. วันที่ .........../........../......... ลงชื่อ ................................................. วันที่ .........../........../......... 
3) ความเห็นคณบดี /ผู้อำนวยการ 4) หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
( ) อนุญาต ............................................................................................ 
( )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก ....................................................... .................................................................................................... 
................................................................................................... ....................................................................................................... 
ลงชื่อ .............................................. วันที่ .........../........../......... ลงชื่อ ................................................ วันที่ .........../........../......... 

 

หมายเหตุ : 1. นักศกึษาดำเนินการตามขั้นตอนท่ีกำหนด และส่งคำรอ้งขอย้ายสถานศกึษาไปมหาวทิยาลัยอื่น ที่จุดบริการ One Stop Service  
สำนักงานอธิการบดี ช้ัน 1 

2. ฝ่ายทะเบียนฯ ตรวจสอบข้อมลู ทำหนังสือราชการภายนอกเสนอรองอธิการบดี
ภายนอกไปยังสถานศึกษาที่นักศึกษาขอย้าย 

ฝ่ายวิชาการลงนามและจัดส่งหนังสือราชการ
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41 

 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

     คำร้องการขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา กรณีบัตรชำรุด/สูญหาย 

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

เรื่อง ขอใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา กรณีบัตรชำรุด/สูญหาย 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

ด้วยข้าพเจ้า ...................................................................รหสันักศึกษา 

สาขาวิชา ...................................................................  นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ............ หมู่ ............. 

ศูนย์ให้การศึกษา ...................................... ระดับ  ปริญญาตรี  ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ .................................................... มีความประสงค์ ................................................................. 

เนื่องจาก   บัตรนักศึกษาชำรุด 

 บัตรนักศึกษาสูญหาย 
 อยู่ระหว ่างรอบัตรประจ ำตัวนักศึกษาจากธนาคารกรุงเทพ แนบส ำเนาใบเสร็จค่าท ำบัตรของธนาคาร 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา 
ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 2) งานการเงิน 
 บัตรนักศึกษาชำรุด 

 
 

 บัตรนักศึกษาสูญหาย  

 อยู่ระหว่างรอรับบัตรฯจากธนาคารกรุงเทพ 
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../......... ลงชื่อ ...................................... วันที่ .........../........../........... 

 

หมายเหตุ : 1. การขอใบแทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษา กรณีบัตรช ำรดุ/สญูหาย จะสมบูรณ์เมื่อช ำระคา่ธรรมเนียม 100 บาท 
2. ใบแทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษา มีอายุใช้ได้ไม่เกิน 30 วันนับจำกวนัท่ีมหาวิทยาลัยออกบัตร 
3. นักศกึษาติดต่อทำบัตรประจำตัวนกัศึกษาได้ที่ธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
4. นักศึกษาอยู่ระหว่างรอรับบตัรประจำตัวนักศึกษาจากธนาคารกรงุเทพ ต้องแนบสำเนาใบเสร็จค่าทำบัตรจาก 

ธนาคารฯ เพื่อยกเว้นการเก็บคา่ธรรมเนียมการออกบัตรฯ และออกบัตรประจำตัวนักศึกษา(ช่ัวคราว) แบบกระดาษ 

FM-RG-23 REV: 02 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          กองคลัง  สำนักงานอธิการบดี 

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

เรื่อง ขอชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

   ด้วยข้าพเจ้า ...................................................................รหสันักศึกษา............................................ 
 นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  ระดับ  ปริญญาตรี  ประกาศนียบัตร  ปริญญาโท  

 ปริญญาเอก  

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ....................................................  

มีความประสงค์ขอชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า ................................................................. .................. 

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

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

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

        (.........................................................) 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) 

ภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและ 
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษให้เป็นสภาวการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอำนาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
การศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ และข้อ ๗ และมติที่ 
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงออกประกาศก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ส าหรับนักศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้ใช ้สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ ตั้งแต่ 
ภาคเรียนที่ ๓ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ 
นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๙ 

ข้อ ๓ อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ประกอบด้วย 
๓.๑ ค่าออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา และบัตรบริการสารสนเทศ ๑๐๐ บาท 
๓.๒ ค่าออกหนังสือสำคัญทางการศึกษา ได้แก่ ใบรายงานผลการศึกษา ใบรับรองการเป็น 

นกัศึกษา หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบรับรองรายวิชาเรียน ใบรับรอง 
หน่วยกิต ค่าใบแทนใบเสร็จรับเงิน อัตราฉบับละ ๑๐๐ บาท 

๓.๓ ค่าใบแทนใบปริญญาบัตร อัตราฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๓.๔ ค่าออกใบแสดงผลการศึกษา แต่ละภาคเรียน ภาคเรียนละ ๑๐๐ บาท 
๓.๕ ค่าลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม - ถอนรายวิชา และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนหลัง 

เวลาที่กำหนด ๒๐๐ บาท 
๓.๖ ค่าปรับชำระค่าลงทะเบียนล่าช้ากว่ากำหนดวันละ ๑๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
๓.๗ ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ ๑,๐๐๐ บาท และค่าขอคืนสภาพ 

การเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท 
๓.๘ ค่าเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและหรือการศึกษา 

ตามอัธยาศัยหน่วยกิตละ ๓๐๐ บาท 
๓.๙ ค่าปรับชำระค่าเทียบโอนผลการเรียนล่าช้าฉบับละ ๓๐๐ บาท 
๓ .๑๐  ค่าลงทะเบียนเรียนกรณีนักศึกษา ท่ีขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย  ชำระ 

ค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาละ ๒,๐๐๐ บาท 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการบริการ One Stop Service สำนักงานอธิการบด ี  99  



- ๒- 
 

๓.๑๑ นักศึกษาไปสมทบเรียนต่างมหาวิทยาลัย ชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ท่ี 
มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ ยกเว้นค่าหน่วยกิต 

๓.๑๒ ค่าธรรมเนียมการตรวจรับรองวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ให้ชำาระค่าธรรมเนียม 
การตรวจรับรองวุฒิตามหนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศ 

๓.๑๓ ค่าธรรมเนียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศตามโครงการความร่วมมือ 
กับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ ๒,๐๐๐ บาท 

๓.๑๔ ค่าธรรมเนียมการย้ายสาขาวิชาภายในคณะหรือวิทยาลัย   การย้ายสาขาวิชาไป 
คณะหรือวิทยาลัยอ่ืน และการย้ายเปลี่ยนประเภทการศึกษา ให้ชำระค่าธรรมเนียมแรกเข้าศึกษาเช่นเดียวกับ 
นักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น 

๓.๑๕ ค่าธรรมเนียมการรับขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ  ให้ชำระ 
ค่าธรรมเนียมแรกเข้า เช่นเดียวกับนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น 

๓.๑๖ ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบัณฑิต ๙๐๐ บาท และค่าสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า 
สวนสุนันทาในพระบรมราชินูปถัมภ์ ๑๐๐ บาท 

๓.๑๗ ค่าธรรมเนียมขอรับประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต และปริญญาบัตร 
หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาในระดับนั้นๆ แล้วเกินกว่า ๒ ปี อัตราฉบับละ ๕๐๐ บาท 

 

ประกาศ ณ วันที่  ๒๓  พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

(รศ. ดร.ฤๅเดช เกิดวิชัย) 
อธิการบดี 

 23 พ.ค. 60  เวลา 11:12:07  Non-PKI Server Sign 
                                                                                                 Signature Code : QgBCA-EEARQ-AxAEU-AMgA1                                       
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตร ี 

และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และ 
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ให้เป็นสภาวการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอำนาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
การศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ และข้อ ๗  และมติที่ 
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาจึงออกประกาศกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน  ๆ สำหรับนักศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้ใช้สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ที่เข้า 
ศึกษาตั้งแต่ ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิก 
๒.๑ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ 

ข้อ ๓ อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ประกอบด้วย 
๓.๑ ค่าออกบัตรประจำตัวนักศึกษา และบัตรบริการสารสนเทศ ๑๐๐ บาท 
๓.๒ ค่าออกหนังสือสำคัญทางการศึกษา ได้แก่ ใบรายงานผลการศึกษา ใบรับรองการเป็น 

นักศึกษา หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบรับรองรายวิชาเรียน ใบรับรองหน่วย 
กิต ใบแทนใบเสร็จรับเงิน อัตราฉบับละ ๑๐๐ บาท 

๓.๓ ค่าใบแทนใบปริญญาบัตร อัตราฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๓.๔ ค่าออกใบแสดงผลการศึกษา แต่ละภาคเรียน ภาคเรียนละ ๑๐๐ บาท 
๓.๕ ค่าลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม - ถอนรายวิชา และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนหลัง 

วันที่มหาวิทยาลัยกำหนด ๒๐๐ บาท 
๓.๖ ค่าปรับชำระค่าลงทะเบยีนล่าชา้กว่ากำหนด วันละ ๑๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
๓.๗ ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ  ๑,๐๐๐ บาท และค่าขอคืนสภาพ 

การเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท 
๓.๘ ค่าเทียบโอนผลการเรียนจาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและหรือการศึกษา 

ตามอัธยาศัย หน่วยกิตละ ๓๐๐ บาท 
๓.๙ ค่าปรับชำระค่าเทียบโอนผลการเรียนล่าช้าฉบับละ ๓๐๐ บาท 
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๓.๑๐  ค่าลงทะเบียนเรียนกรณีนักศึกษาที่ ขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย ชำระ 
ค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาละ ๒,๐๐๐ บาท 

๓.๑๑ นักศึกษาไปสมทบเรียนต่างมหาวิทยาลัย ชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ท่ี 
มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ ยกเว้นค่าหน่วยกิต 

๓.๑๒ ค่าธรรมเนียมการตรวจรับรองวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ให้ชำระค่าธรรมเนียม 
การตรวจรับรองวุฒิตามหนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศ 

๓.๑๓  ค่าธรรมเนียมเอกสารและตำราประกอบการเรียน  หมวดวิชาการศึกษาทั่วไป 
ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท รวม ๓ ภาคเรียนของการศึกษา 

๓.๑๔ ค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาคสนาม  หลักสูตรศิลปศาสตร 
บัณฑิต สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ ภาคเรียนปกติ ภาคเรียนละ ๒,๗๐๐ บาท 
กรณีนักศึกษาที่ไม ่สำเร็จการศึกษาภายในกำหนด ๔ ปี แต่เข้ารับการฝึกปฏิบัติจากสถานประกอบการที่ 
เกี่ยวข้องในวิชาชีพด้านการท่องเที่ยวและบริการ ตลอดจนเดินทางเข้ารับการอบรมตามเส้นทางที่กรมการ 
ท่องเที่ยวกำหนดครบแล้ว ได้รับการยกเว้นการจ่ายค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาคสนาม 

๓.๑๕ ค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการโรงแรมและธุรกิจที่พัก ภาคเรียนปกติ ภาคเรียนละ ๒,๗๐๐ บาท 

๓.๑๖ ค่าธรรมเนียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศตามโครงการความร่วมมือกับ 
มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ ๒,๐๐๐ บาท 

๓.๑๗  ค่าธรรมเนียมการย้ายสาขาวิชาภายในคณะหรือวิทยาลัยการย้ายสาขาวิชาไป 
คณะหรือวิทยาลัยอ่ืน และการย้ายเปลี่ยนประเภทการศึกษาให้ชำระค่าธรรมเนียมแรกเข้าศึกษาเช่นเดียว 
กับนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น 

๓.๑๘  ค่าธรรมเนียมการรับขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน  ๆ  ให้ชำระค่า 
ธรรมเนียมแรกเข้าศึกษาเช่นเดียวกับนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น 

๓.๑๙ ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบัณฑิต ๙๐๐ บาท และค่าสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า 
สวนสุนันทาในพระบรมราชินูปถัมภ์ ๑๐๐ บาท 

๓.๒๐ ค่าธรรมเนียมขอรับประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต และปริญญาบัตรหลังจาก 
ที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาในระดับนั้น ๆ แล้วเกินกว่า ๒ ปี อัตราฉบับละ ๕๐๐ บาท 

 
ประกาศ ณ วันที่  ๓๑  พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

(รศ. ดร.ฤๅเดช เกิดวิชัย) 
อธิการบดี 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตร ี 

และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และ 
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ให้เป็นสภาวการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอำนาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
การศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ และข้อ ๗  และมติที่ 
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาจึงออกประกาศก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ส าหรับนักศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้ใช้สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ตั้งแต่ 
ภาคเรียนที่ ๓ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิก 
๒.๑ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ 

นกัศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๙ 
๒.๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ สำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

ข้อ ๓ อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ประกอบด้วย 
๓.๑ ค่าออกบัตรประจำตัวนักศึกษา และบัตรบริการสารสนเทศ ๑๐๐ บาท 
๓.๒ ค่าออกหนังสือสำคัญทางการศึกษา ได้แก่ ใบรายงานผลการศึกษา ใบรับรองการเป็น 

นักศึกษา หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบรับรองรายวิชาเรียน ใบรับรองหน่วยกิต 
ใบแทนใบเสร็จรับเงิน อัตราฉบับละ ๑๐๐ บาท 

๓.๓ ค่าใบแทนใบปริญญาบัตร อัตราฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๓.๔ ค่าออกใบแสดงผลการศึกษา แต่ละภาคเรียน ภาคเรียนละ ๑๐๐ บาท 
๓.๕ ค่าลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม - ถอนรายวิชา และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนหลัง 

วันที่มหาวิทยาลัยกำหนด ๒๐๐ บาท 
๓.๖ ค่าปรับชำระค่าลงทะเบยีนล่าชา้กว่ากำหนด วันละ ๑๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
๓.๗ ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ  ๑,๐๐๐ บาท และค่าขอคืนสภาพ 

การเป็นนักศึกษา ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท 
๓.๘ ค่าเทียบโอนผลการเรียนจาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและหรือการศึกษา 

ตามอัธยาศัย หน่วยกิตละ ๓๐๐ บาท 
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- ๒- 
 

๓.๙ ค่าปรับชำระค่าเทียบโอนผลการเรียนล่าช้าฉบับละ ๓๐๐ บาท 
๓.๑๐ ค่าลงทะเบียนเรียนกรณีนักศึกษาที่ ขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย ช ำระ 

ค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาละ ๒,๐๐๐ บาท 
๓.๑๑ นักศึกษาไปสมทบเรียนต่างมหาวิทยาลัย ชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ท่ี 

มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ ยกเว้นค่าหน่วยกิต 
๓.๑๒ ค่าธรรมเนียมการตรวจรับรองวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ให้ชำระค่าธรรมเนียม 

การตรวจรับรองวุฒิตามหนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศ 
๓.๑๓  ค่าธรรมเนียมเอกสารและตำราประกอบการเรียน หมวดวิชาการศึกษาทั่วไป 

ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท รวม ๓ ภาคเรียนของการศึกษา 
๓.๑๔ ค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาคสนาม หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ ภาคเรียนปกติ ภาคเรียนละ ๒,๕๐๐ บาท กรณี 
นักศึกษาที่ไมส่ำเร็จการศึกษาภายในกำหนด ๔ ปี แต่เข้ารับการฝึกปฏิบัติจากสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องใน 
วิชาชีพด้านการท่องเที่ยวและบริการตลอดจนเดินทางเข้ารับการอบรมตามเส้นทางที่กรมการท่องเที่ยวกำหนด
ครบแล้ว ได้รับการยกเว้นการจ่ายค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาคสนาม 

๓.๑๕ ค่าธรรมเนียมพิเศษการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 
การจัดการโรงแรมและธุรกิจที่พัก ภาคเรียนปกติ ภาคเรียนละ ๒,๗๐๐ บาท 

๓.๑๖ ค่าธรรมเนียมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศตามโครงการความร่วมมือกับ 
มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ ๒,๐๐๐ บาท 

๓.๑๗ค่าธรรมเนียมการย้ายสาขาวิชาภายในคณะหรือวิทยาลัยการย้ายสาขาวิชาไป 
คณะหรือวิทยาลัยอ่ืน และการย้ายเปลี่ยนประเภทการศึกษาให้ช าระค่าธรรมเนียมแรกเข้าศึ กษาเช่นเดียว 
กับนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น 

๓.๑๘  ค่าธรรมเนียมการรับขอโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน  ๆ ให้ชำระค่า 
ธรรมเนียมแรกเข้าศึกษาเช่นเดียวกับนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษานั้น 

๓.๑๙ ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบัณฑิต ๙๐๐ บาท และค่าสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า 
สวนสุนันทาในพระบรมราชินูปถัมภ์ ๑๐๐ บาท 

๓.๒๐ ค่าธรรมเนียมขอรับประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต และปริญญาบัตรหลังจาก 
ที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้สำเร็จการศึกษาในระดับนั้น ๆ แล้วเกินกว่า ๒ ปี อัตราฉบับละ ๕๐๐ บาท 

 
 

ประกาศ ณ วันที่  ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

(รศ. ดร.ฤๅเดช เกิดวิชัย) 
อธิการบดี 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อภาคเรียนสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

เพื่อให้อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อภาคเรียนสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี 
(ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามระเบียบสภา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญา 
ตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ และข้อ ๑๖ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงออกประกาศ
กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ 
ดังตอ่ไปนี ้

ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ให้ใช้บังคับกับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ ที่ 
เข้าศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 

ข้อ ๒  ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อภาคเรียน 
สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปติ พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศวันที ่๑๑ มกราคม ๒๕๖๑ 

ข้อ ๓ อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อภาคเรียน เป็นแบบเหมาจ่าย ส่วนค่าธรรมเนียมอ่ืนให้เป็นไป 
ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 

 
หลักสูตร 

ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 
๑ และ ๒ 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๑. หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๘,๐๐๐ 
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ๑๕,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 
๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและสุขภาพ 
๒๐,๐๐๐ ๑๐,๐๐๐ 

๔. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๕. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๖. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 

- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
(วิทยุกระจายเสียงและวทยุโทรทัศน์) 

- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
(ภาพยนตร์และสื่อดิจิทัล) 

๑๕,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 
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หลักสูตร 
ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 

๑ และ ๒ 
เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๗. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๘. หลักสูตรบัญชีบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๙. หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๑๐. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๑๑. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๑๒. หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 
๑๓. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ๑๘,๐๐๐ ๙,๐๐๐ 
๑๔. หลักสูตรสารสนเทศศาสตรบัณฑิต ๑๔,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 

 

วิทยาลัยนวัตกรมและการจัดการ 

 
หลักสูตร 

ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 
๑ และ ๒ 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ๑๕,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 
๒. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ๑๕,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 
๓. หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต ๑๕,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร 
 

หลักสูตร 
ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 

๑ และ ๒ 
เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๑. หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต ๓๐,๐๐๐ ๑๕,๐๐๐ 
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต   

- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ๒๕,๐๐๐ ๑๒,๕๐๐ 
- สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และ ๓๐,๐๐๐ ๑๕,๐๐๐ 

สาธารณสุข   

๓. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต ๒๕,๐๐๐ ๑๒,๕๐๐ 

วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 

 
หลักสูตร 

ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 
๑ และ ๒ 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๑. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ๑๕,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 
๒. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ๓๕,๐๐๐ ๑๗,๕๐๐ 

- สาขาวชิาการจัดการโลจสิติกส์   

(หลักสูตรนานาชาต)ิ   
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- ๓ - 

วิทยาลัยนานาชาติ 
 

หลักสูตร 
ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 

๑ และ ๒ 
เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๑. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

- สาขาวิชาบริหารธุรกิจระหว่างประเทศ 
(หลักสูตรนานาชาติ) 

๓๕,๐๐๐ ๑๗,๕๐๐ 

๒. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
- สาขาวิชาธุรกิจการบิน (หลักสูตรนานาชาติ) 

๔๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐ 

๓. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
- สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว 

(หลักสูตรนานาชาติ) 
- สาขาวิชาการโรงแรม (หลักสูตรนานาชาติ) 

๓๕,๐๐๐ ๑๗,๕๐๐ 

 

วิทยาลัยการภาพยนตร์ ศิลปะการแสดงและสื่อใหม่ 

หลักสูตร ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 
๑ และ ๒ 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
นักศึกษาไทย 
๑. หลักสูตรศิลปบัณฑิต 

 
๓๐,๐๐๐ 

 
๑๕,๐๐๐ 

นักศึกษาต่างชาติ 
๒. หลักสูตรศิลปบัณฑิต 

 
๕๐,๐๐๐ 

 
๒๕,๐๐๐ 

 

วิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

 
หลักสูตร 

ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 
๑ และ ๒ 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ (บาท) 

ลงทะเบียนเรียน  
ภาคฤดูร้อน 

เหมาจ่ายภาคเรียนละ(บาท) 
๑. หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต ๒๑,๐๐๐ ๑๐,๕๐๐ 
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ๑๘,๐๐๐ ๙,๐๐๐ 

 

ประกาศ  ณ  วนที่  ๑๗  มกราคม ๒๕๖๑ 

 
(รศ. ดร.ฤๅเดช เกิดวิชัย) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
           17 ม.ค. 61  เวลา 16:40:33  Non-PKI Server Sign 

                                                                                                              Signature Code : NgBFA-DcAOQ-BCADg-AQwBF         
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมแรกเขาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเน่ือง) 

ภาคพิเศษ 
 

โดยที่เปนการเห็นสมควรกําหนดอัตราคาธรรมเนียมแรกเขา เร่ือง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 
สําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเนื่อง) ภาคพิเศษ เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวะการดําเนินการและ 
คาใชจายในการบริหารจัดการศึกษา เปนไปอยางครบถวนถูกตอง เห็นควรกาํหนดอัตราคาธรรมเนียมแรกเขาไว 

 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๑  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบ 

กับ ขอ ๕ แหงระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  วาดวยการรับจายเงินคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับ 
ปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๕๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงออกประกาศ 
กําหนดอัตราคาธรรมเนียมแรกเขา  ดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑ ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับกับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเนื่อง) ภาคพิเศษ ที่เขา 

ใหมตั้งแตภาคเรียนที่๑ ปการศึกษา  ๒๕๕๙  เปนตนไป 
ขอ ๒  คาธรรมเนียมแรกเขา  ปริญญาตร ี ปริญญาตรี(ตอเน่ือง) 

(๑) คาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม    ๒๐๐    ๒๐๐ 
(๒) คาบัตรนักศึกษา ๑๐๐ ๑๐๐ 
(๓) คาประกันของเสียหาย ๑,๐๐๐ ๑,๐๐๐ 
(๔) เงินบํารุงสมทบเขากองทุนพัฒนานักศึกษา ๕๕๐ ๒๘๐ 
(๕) คากิจกรรมพัฒนานักศึกษา ๑,๔๐๐ ๑,๔๐๐ 
(๖) คาบํารุงกฬีา ๔๐๐ ๔๐๐ 
(๗) คาสื่อและอุปกรณการเรียนร ู   ๗,๙๐๐  ๗,๙๐๐ 
(๘) คาธรรมเนียมตางๆ   ๑,๕๐๐  ๑,๕๐๐ 
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-  ๒  - 
 

ขอ ๓  คาธรรมเนียมท่ีกําหนดไวตามขอ ๒ จะไมคืนใหแกนักศึกษาไมวากรณีใดๆ  เวนแตคาประกันของ 
เสียหายตามขอ ๒ (๓) ซ่ึงขอรับคืนไดเต็มจํานวน เมื่อสาํเร็จการศึกษาแลว เวนแตนักศึกษาไดทําใหทรัพยสินของ 
มหาวิทยาลัยเสียหาย  นักศึกษาจะขอคืนไดเมื่อมหาวิทยาลัยไดหักคาทรัพยสินท่ีเสียหายไวแลว 

ขอ ๔ คาธรรมเนียมท่ีกําหนดไวตามขอ ๒ (๗) กรณีที่นักศึกษาไดศึกษามาแลวโดยไดรับอนุมัติใหโอนยาย 
สาขาวิชาหรือคณะวิชาหรือประเภทนักศึกษา   ไดรับการยกเวนไมตองชําระคาธรรมเนียมตามขอ ๒ (๗) 

ขอ ๕ คาธรรมเนียมอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ีไดกําหนดไวตามประกาศนี้ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 
และประกาศวาดวยการนั้น 

 
ประกาศ ณ  วันท่ี      ๒๙ กุมภาพันธ๒๕๕๙ 

 

(รศ.ดร. เดช เกิดวิชัย) 
อธิการบด ี

29ก.พ.59 เ วลา 10:58:00 Non-PKI Server Sign 

Signature Code : MQAzA-DEANg-A2ADg-ANgBF 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เร่ือง อัตราคาธรรมเนียมแรกเขาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเน่ือง) ภาคปกติ 

 
 
 

โดยที่เปนการเห็นสมควรกําหนดอัตราคาธรรมเนียมแรกเขา เร่ือง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 
สําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเนื่อง) ภาคปกติเพื่อใหเหมาะสมกับสภาวะการดาํเนินการและ 
คาใชจายในการบริหารจัดการศึกษา เปนไปอยางครบถวนถูกตอง เห็นควรกาํหนดอัตราคาธรรมเนียมแรกเขาไว 

 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๑  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบ 

กับ ขอ ๕ แหงระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  วาดวยการรับจายเงินคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับ 
ปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเนื่อง) ภาคปกติ       พ.ศ. ๒๕๕๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงออกประกาศกําหนด 
อัตราคาธรรมเนียมแรกเขา  ดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑ ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับกับนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาตรี(ตอเนื่อง) ภาคปกติท่ีเขา 

ใหมตั้งแตภาคเรียนที่๑ ปการศึกษา  ๒๕๕๙  เปนตนไป 
 
 

ขอ ๒ คาธรรมเนียมแรกเขา ปริญญาตรี ปริญญาตรี(ตอเนื่อง) 

(๑) คาขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม ๒๐๐ ๒๐๐ 
(๒) คาบัตรนักศึกษา ๑๐๐ ๑๐๐ 
(๓) คาประกันของเสียหาย ๑,๐๐๐ ๑,๐๐๐ 
(๔) เงินบาํรุงสมทบเขากองทนุพัฒนานักศึกษา ๕๕๐ ๒๘๐ 
(๕)  คากิจกรรมพัฒนานักศึกษา ๑,๔๐๐ ๑,๔๐๐ 
(๖) คาบาํรุงกีฬา ๔๐๐ ๔๐๐ 
(๗)  คาสื่อและอุปกรณการเรียนรู ๗,๙๐๐ ๗,๙๐๐ 
(๘) คาธรรมเนียมตางๆ ๑,๕๐๐ ๑,๕๐๐ 
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-  ๒  - 
ขอ ๓  คาธรรมเนียมท่ีกําหนดไวตามขอ ๒ จะไมคืนใหแกนักศึกษาไมวากรณีใดๆ  เวนแตคาประกันของ 

เสียหายตามขอ ๒ (๓) ซ่ึงขอรับคืนไดเต็มจํานวน เมื่อสาํเร็จการศึกษาแลว เวนแตนักศึกษาไดทําใหทรัพยสินของ 
มหาวิทยาลัยเสียหาย  นักศึกษาจะขอคืนไดเมื่อมหาวิทยาลัยไดหักคาทรัพยสินท่ีเสียหายไวแลว 

 
ขอ ๔ คาธรรมเนียมท่ีกําหนดไวตามขอ ๒ (๗) กรณีที่นักศึกษาไดศึกษามาแลวโดยไดรับอนุมัตใิหโอน 

ยายสาขาวิชาหรือคณะวิชาหรือประเภทนักศึกษา ไดรับการยกเวนไมตองชําระคาธรรมเนียมตามขอ ๒ (๗) 
 

ขอ ๕ คาธรรมเนียมอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ีไดกําหนดไวตามประกาศนี้ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 
และประกาศวาดวยการนั้น 

 
ประกาศ ณ  วันท่ี๒๙ กุมภาพันธ๒๕๕๙ 

 

(รศ.ดร. เดช เกิดวิชัย) 
อธิการบด ี

29ก.พ.59 เ วลา 10:58:36 Non-PKI Server Sign 

Signature Code : NwA4A-DAANQ-BBADk-AQwAy 
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คณะผู้จัดทำ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการบริการ One Stop Service 

สำนักงานอธิการบดี 
 

1.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.โกมล ไพศาล ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  
2.  นางสาวสุวรรณา งามวิทย์โรจน ์ ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
3.  นางจุณีรัตน์  จันทร์นิตย์ ผู้อำนวยการกองคลัง 
4.  นางวีราวัลย ์ จันทร์ปลา หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
5.  นางถวิลหวัง ป่ินประดับ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
6. นางสาววัลวิกา สัตถาวร เจ้าหน้าที่ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล 
7. นางสาวอุษา ขาวคม เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
8. นายมนตร ี   ไทรโรจน์รุ่ง รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน 
9. นางสาวนิตยา บรรจุ เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
10. นางยุพา พุกพูน เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 

      11.  บุคลากรฝ่ายอำนวยการ         กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 
 

 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการบริการ One Stop Service สำนักงานอธิการบด ี  112  



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ถนนอู่ทองนอก แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
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