
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใชบ้ริการงานบริการ ONE STOP SERVICE 

กองการศึกษา ส านกังานวิทยาเขตนครปฐม  

มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสนุนัทา วิทยาเขตนครปฐม 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

ปรับปรุง กุมภาพันธ์ 2566 



ค ำน ำ 
 

 กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานที่สนับสนุน
ภารกิจด้านการให้บริการ การจัดการเรียนการสอนเพ่ือให้สนองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการเป็น  
“มหาวิทยาลัยแม่แบบที่ดีของสังคม” ดังนั้นการให้บริการนักศึกษาจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ระบบงาน One Stop 
Service จึงได้มีการก าหนดขั้นตอน และระยะเวลาในการให้บริการ เพ่ือให้การใช้บริการและด าเนินการที่ถูกต้อง
เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างเป็นรูปธรรม 

 ในปัจจุบันการท างานของกองการศึกษา มีการพัฒนาการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) สืบเนื่องมาจากนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการให้บริการเพื่อเพ่ิมระดับมาตรฐานการให้บริการ
ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา จึงได้พัฒนาคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
เครื่องมือที่ช่วยในการปฏิบัติงาน ให้เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และเกิดความชัดเจน เพ่ือใช้เป็นเอกสาร
คู่มือการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 ผู้จัดท า ขอขอบคุณผู้บริหารและผู้ร่วมงานทุกท่านที่ช่วยเสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะแนวทางในการ
จัดท าเอกสารดังกล่าวจนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการ งานบริการ One Stop 
Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ คณาอาจารย์ นักศึกษา และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเจ้าหน้าที่ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับจุด One Stop Service ต่อไป  

 
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
 
 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 
                    หน้ำ 
ค ำน ำ                
สำรบัญ 
การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา         1                       
การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษาล่าชา้    2  
การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา         3 
การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา         5 
การขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวทิยาลัยอ่ืน        6 
การขอบัตรประจ าตัวนักศึกษา  กรณีบัตรช ารุด/สญูหาย       8   
การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา                   9 
                 
ภำคผนวก 
ค าร้องต่างๆ และตัวอย่างหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2561 
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                                    การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                   ***  10 นาที   *** 
การขอรักษาสภาพนักศึกษา           

1. นักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนใด  ติดต่อเขียนค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่ 
    งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
2. นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา และยืน่ที่งานบริการ One Stop Service  
    ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
3. เจ้าหน้าที่ One Stop Service บันทึกข้อมูลการรักษาสภาพนักศึกษาลงในระบบทะเบยีน 

 4. นักศึกษาช าระเงนิค่ารักษาสภาพนักศึกษาทีฝ่่ายการเงิน 
 5. เจ้าหน้าที่ One Stop Service เก็บค าร้องขอรักษาสภาพนกัศึกษา 

หมายเหตุ: นักศึกษาใหม่ไม่มีสทิธิ์ลาพักการศึกษาในภาคเรียนแรก เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี ฉะนั้นนักศึกษาที่มี
ความจ าเปน็จะต้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในภาคเรียนแรก ให้ติดต่อ คณะ/วิทยาลัย ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

 

            เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
ติดต่อรับค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่งานบริการ One Stop Service 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
น าค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษายื่นที่งานบริการ One Stop Service 

เจ้าหน้าที่ One Stop Service  
บันทึกข้อมูลการรักษาสภาพลงในระบบทะเบียน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
ติดต่อฝ่ายเงินเพื่อช าระเงินค่ารักษาสภาพนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
เก็บค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

            สิ้นสุด 
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การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 
1. นักศึกษาที่ไม่ช าระค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภายในเวลาที่ก าหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ นักศึกษาต้องติดต่อ

เขียนค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาที่งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล           
กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ และ
เสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาและคณบดี พิจารณาอนุญาต 

2. นักศึกษายื่นค าร้องที่งานบริการ One Stop Service  ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม 

3. เจ้าหน้าที่ One Stop Service บันทึกข้อมูลการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ ลงในระบบทะเบียน 
4. นักศึกษาช าระเงินค่าคนืสภาพการเป็นนักศึกษาฯ ที่ฝา่ยการเงิน 
5. เจ้าหน้าที่ One Stop Service เก็บค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ  

หมายเหตุ : นักศึกษาใหม่ไม่มสีิทธ์ิลาพักการศึกษาในภาคเรยีนแรก  เว้นแต่ไดร้ับอนุมัติจากอธิการบดี 
 

*10 นาท*ี 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
ติดต่อรับค าร้องขอคืนสภาพฯ ที่งานบริการ One Stop Service 

 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ 

และเสนอค าร้องต่ออาจารย์ที่ปรึกษา และคณบดี พิจารณาอนุญาต 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
น าค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษายื่นที่งานบริการ One Stop Service 

เจ้าหน้าที่ One Stop Service  

บันทึกข้อมูลการคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯในระบบทะเบียน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
ติดต่อฝ่ายการเงินเพื่อช าระเงินค่าคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ 

เจ้าหน้าที่ One Stop Service  
เก็บค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาฯ 

 

      เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
ติดต่อรับค าร้องขอลาออกท่ีงานบริการ One Stop Service 

 

 
นักศึกษา  

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอลาออก 
 

นักศึกษาภาคปกติ 
ผู้ปกครองเซ็นอนุญาตในค าร้อง เสนอค าร้องต่อ

อาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาและส่งค าร้องท่ี
คณะ/วิทยาลัย 

 
 

นักศึกษาภาคพิเศษ 
เสนอค าร้องต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณา

และส่งค าร้องท่ีคณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย 
รับค าร้องและเสนอต่อคณบดี พิจารณาอนุญาต 

นักศึกษา 
รับค าร้องท่ีคณะ/วิทยาลัย 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 
ส่งค าร้องท่ีงานบริการ One Stop Service
พร้อมบัตรนักศึกษา/ส าเนาบัตรประชาชน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนฯ 
บันทึกข้อมูลในระบบงานทะเบียน 
เสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา 
รองอธิการบดีพิจารณาอนุญาต 

และจัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

* 10 นาที * 
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การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตร ี
1. นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ติดต่อรับค าร้องที่ งานบริการ One Stop Service ฝ่าย

ทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอลาออก
จากการเป็นนักศึกษา 

2. นักศึกษาภาคปกติผู้ปกครองเซ็นอนุญาต นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้ว
ส่งค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย 

3. คณะ/วิทยาลัย น าค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเสนอคณบดี พิจารณาอนุญาต 
4. นักศึกษารับค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาที่คณะ/วิทยาลัย  นักศึกษาส่งค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา

ที่งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม พร้อมแนบ
บัตรประจ าตัวนักศึกษา/ส าเนาบัตรประชาชน 

5. เจ้าหน้าที่ One Stop Service ด าเนินการบันทึกข้อมูลระบบงานทะเบียน  แล้วเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา  
     รองอธิการบดีอนุมัติ และเก็บค าร้อง 
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การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ***  5 นาที   *** 
 
 

 

การขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูนักศึกษา 
1.  นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา เช่น เปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนนามสกุล ติดต่อรับค าร้องที่            
     งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
2.  นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา และแนบส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ/ เปลี่ยนนามสุกล 
3.  นักศึกษาน าค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา  ยื่นที่งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
     กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
4.  เจ้าหน้าที่ One Stop Service บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาตามค าร้อง  

 
 
 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 

ติดต่อรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษาที่งานบริการ One Stop Service 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
และแนบส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ/เปลี่ยนนามสกุล 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ One Stop Service 

น าค าร้องยื่นที่งานบริการ One Stop Service 

เจ้าหน้าที่ One Stop Service  
บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบทะเบียน 

      สิ้นสุด 

 

ส้ินสุด 
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การขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
      

             
             
          

เริ่มต้น 

 นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
ติดต่อรับค าร้องขอย้ายสถานศึกษาฯที่งานบริการ One Stop Service 

นักศึกษา 
กรอกรายละเอียดในค าร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ นักศึกษาภาคปกติเสนอผู้ปกครอง 

และเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแล้วส่งค าร้องที่คณะ/วิทยาลัย 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
น าค าร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติยื่นที่งานบริการ One Stop Service 

    นักศึกษา/เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย 
น าค าร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 

เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service/นักศึกษา 
รับค าร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผลภายหลัง 

เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
น าค าร้องเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา 

เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
ท าหนังสือขอย้ายสถานศึกษา  

ส่งไปที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาจะขอย้ายไปศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
กรณีรับย้าย  

ท าหนังสือส่งตัว 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน/นักศึกษา 
กรณีไม่รับย้าย  

แจ้งนักศึกษาทราบ 

เริ่มต้น **** 10 วัน **** 
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การขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 
1. นักศึกษาที่จะขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน ติดต่องานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เพื่อรับค าร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ 
2. นักศึกษากรอกค าร้องขอย้ายสถานศึกษาไปมหาวิทยาลัยอ่ืน ส าหรับนักศึกษาภาคปกติเสนอความเห็นผู้ปกครอง 

และค าร้องย้ายสถานศึกษาฯ เสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุญาตแลว้ส่งค าร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ 
ที่คณะ/วิทยาลัย 

3. คณะ/วิทยาลัย น าค าร้องขอย้ายสถานศึกษาฯ เสนอคณบดี พิจารณาอนุมัต ิ
4. นักศึกษาน าค าร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติยื่นที่งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กอง

การศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  
5. เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service รับค าร้องและแจ้งนักศึกษาติดตามผลภายหลัง 
6. เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service น าค าร้องเสนอผู้อ านวยการกองศึกษา  
7. เจ้าหนา้ทีง่านบริการ One Stop Service ท าหนังสือขอยา้ยสถานศึกษาฯ ส่งไปที่มหาวทิยาลยัทีน่ักศึกษาจะขอยา้ยไปศึกษา 
8. กรณีได้รับหนังสือตอบรับยา้ยสถานศึกษา เจา้หนา้ที่งานบริการ One Stop Service จะท าหนังสอืส่งตัวนักศึกษาไปศึกษา 
9. กรณีได้รับหนังสือตอบปฏิเสธการย้ายสถานศึกษา เจา้หนา้ทีง่านบรกิาร One Stop Service แจง้ให้นักศึกษาทราบ  
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การขอบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีบัตรช ารุด/สูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                

***  10 นาที   *** 

 
การขอใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีบัตรสูญหาย/ช ารุด 

1.   นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีบัตรช ารุด/สูญหาย ติดต่อรับค าร้องที่ 
    งานบริการ One Stop Service ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
2.   นักศึกษาน าค าร้องขอใบแทนบัตรประจ าตวันักศึกษาฯ  ยืน่ที่งานบริการ One Stop Service  
      ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
3.   นักศึกษาช าระเงนิค่าธรรมเนียมในการออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษา 300 บาท หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษา  
      (ประเภทชั่วคราว) 50 บาท 
4.   เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service  ออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือ บัตรประจ าตวันักศึกษา (ประเภทชั่วคราว)  
     ให้นักศึกษา และเก็บค าร้อง 
 
 
 

 

 

สิ้นสุด 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 

ช าระเงินท่ีฝ่ายการเงิน 300 บาท 
 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service  
น าค าร้องขอบัตรประจ าตัวนักศึกษาฯ ยื่นที่งานบริการ One Stop Service 

 
 

นักศึกษา 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอบัตรประจ าตัวนักศึกษากรณีบัตรช ารุด/สูญหาย 
 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
ติดต่อรับค าร้องการขอบัตรประจ าตัวนักศึกษากรณีบัตรช ารุด/สูญหายที่งานบริการ One Stop Service 

 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service/นักศึกษา 

ออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา ให้กับนักศึกษา และเก็บค าร้อง 
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 การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา  
 

 
 
 

        
         
         
         
         
         
         
         
         

  
        

      
 
 
 
 
 
 
 
  
  

***  10 นาที   *** 
         
 
 
 
 
 
 
 
        

เริ่มต้น 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษาที่งานบริการ One Stop Service 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
กรอกรายละเอียดในค าร้องและยื่นค าร้องที่งานบริการ One Stop Service 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
รับค าร้องและตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
 

ช าระเงินที่ฝ่ายการเงิน ฉบับละ 100 บาท 

       สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service/ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

ด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง เสนอลงนามเอกสาร  
และประทับตรามหาวิทยาลัย 

 

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service 
 

รับเอกสารหนังสือส าคัญทางการศึกษา และเกบ็ค าร้อง 
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การขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษา      
1.1 นักศึกษาที่ประสงค์จะขอหนังสือส าคัญทางการศึกษาดังต่อไปนี้ ให้มาติดต่อเขียนค าร้องที่งานบริการ One Stop Service 

1) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย 
2) ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ 
3) ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย 
4) ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาอังกฤษ 

1.2 นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้องและยื่นค าร้องที่งานบริการ One Stop Service  
1.3 นักศึกษาช าระเงินที่ฝ่ายการเงิน ฉบับละ 100 บาท   

       1.4 เจ้าหน้าที่งานบริการ One Stop Service ออกเอกสารหนังสือส าคัญทางการศึกษาตามค าร้อง เสนอผู้อ านวยการกอง
การศึกษา หรือ ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

1.5 นักศึกษารับเอกสารหนังสือส าคัญทางการศึกษา และเก็บค าร้อง 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำร้องต่ำงๆ และตัวอย่ำงหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

Registrar’s Office, Student Services Division 

ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
Request for Maintaining Student Status 

 

                                     
เรื่อง ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคเรียนที่ ............../................ 
Subject: Request for Maintaining Student Status for semester………../year…….. 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                     
To: The President, Suan Sunandha Rajabhat University           

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................         

           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                                                      รหัสนักศึกษา Student ID 
สาขาวิชา  .................................................................... รุ่น .......... หมู่ ......  นักศึกษา  ภาคปกติ          ภาคพิเศษ  
Program                                                                     Class       Group         Status        Full time Program    Part time Program 
ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร    ปริญญาตรี               บัณฑติศึกษา        อื่น .................................................... 
Education level           Certificate                Bachelor’s Degree          Graduate’s Degree      Other 
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา …....................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ………….…......................................... 
Campus/Education Center                          Contact no. 
มีความประสงค์จะขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  เนื่องจาก ......................................................................................................... 
Would like to maintain student status due to      

                                                                         นักศึกษาลงชื่อ Student’s signature ................................................... 
                                                                                                           วันที่ Date ……….…/……….……/……….…
                                  

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา For Official Use Only 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  Registrar’s Office 
   นักศึกษาขอรักษาสภาพการเปน็นักศึกษา ภาคเรยีนที่ …….…/……… 
    The student requests maintaining to student status 
Semester………/Year ………….  
……………………………………………………………………………………………………… 
                               ลงช่ือ signature …………………………..…....…. 
                                            วันท่ี Date ........../........../...........            

2) ผู้อ านวยกองบริการการศึกษา Opinion of the Student   
Services Director 
    …………………………………………………………………………..………..… 
……………………………………………………………………………...…………… 
……………………………………………………………………………...…………… 
                        ลงช่ือ signature …………………………..…....…. 
                                    วันที่ Date ........../........../...........            

3) ค าสั่งมหาวิทยาลัย Order of the University  
      …………………………………………………………………………..……….…………. 
…………………………………………………………………………….………………………. 
…………………………………………………………………………………….………..…….. 
…………………………………………………………………………………….………..…….. 
                                ลงช่ือ signature …………………………..…....…. 
                                            วันท่ี Date ........../........../...........            

4) ฝ่ายการเงิน Finance Office 

 
ประทับตราการเงิน 

Finance Office Stamp 
                        ลงช่ือ signature …………………………..…....…. 
                                     วันที่ Date ........../........../...........            

หมายเหตุ :  1. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคเรียนละ 1,000 บาท 
               2. ค่าธรรมเนียมนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนด 
  Notes:     1. The fee for undergraduate students is 1,000 Baht. 
      2. The fee for graduate students is as set by the University announcements 

           
                FM-RG-22 REV: 04 



 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

Registrar’s Office, Student Services Division 

ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า 
Request for Late Student Status Maintenance  

                                   

เรื่อง ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า ภาคเรียนที่ ............../................ 
Subject: Request for Late Student Status Maintenance for semester………./year …………. 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                     
To: The President, Suan Sunandha Rajabhat University         

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................         

           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                                                         รหัสนักศึกษา Student ID 
สาขาวิชา  .................................................................... รุ่น .......... หมู่ ......  นักศึกษา  ภาคปกติ          ภาคพิเศษ  
Program                                                                      Class        Group      Status        Full time Program      Part time Program 

ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร    ปริญญาตรี            บัณฑิตศึกษา            อ่ืน ................................................ 
Education level        Certificate               Bachelor’s Degree     Graduate’s Degree        Other 
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา ….......................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ………….…......................................... 
Campus/Education Center                                    Contact no. 
มีความประสงค์ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาล่าช้า  เนื่องจาก ........................................................................................................... 
Would like to lately maintain student status due to 

                                                                             นักศึกษาลงชื่อ Student’s signature ................................................... 
                                                                                                           วันที่ Date ……….…/……….……/……….… 
นักศึกษาต้องด าเนินการข้อ 1-2 ด้วยตนเอง แล้วส่งค าร้องท่ี One Stop Service ส านกังานอธิการบดีชั้น 1  
Steps 1 and 2 must be done by the student before submitting the petition to One Stop Service, the 1st Floor, Office of the President’s 
Building, First Floor. 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา For Official Use Only 
1) ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา/ประธานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา     
Advisor’s/ Program Director’s the Graduate Studies opinion 
(    )  อนุญาต Approve 
(    )  ไม่อนุญาต Reject เนื่องจาก due to …………….……..... 
……………………………………………………………………………….…..……………       
 ลงช่ือ signature ……………..…………...วันที่ Date ......../........../........ 

2. ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี 

    Assistant Dean’s/Dean’s opinion 
 (    )  อนุญาต Approve 
 (    )  ไม่อนุญาต Not Approved เนื่องจาก due to  ……………..... 
……………………………………………………………………………..……………    
 ลงช่ือ signature …………………...วันที่ Date ......../........../........ 

3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล Registrar’s Office 
    นักศึกษาขอรักษาสภาพการเปน็นักศึกษาล่าช้า ภาคเรียนท่ี ………………………………………………….…………………………………………..………….… 
    The student requests late student status maintenance for semester                                                                                                                
                                                                                   ลงช่ือ signature ……………..…………...วันที่ Date ......../........../........ 
4) ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา Opinion of the Student Services Director 
   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                   ลงช่ือ signature ……………..…………...วันที่ Date ......../........../........ 
5) ค าสั่งมหาวิทยาลัย Order of the University 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 
                                                                                 ลงชื่อ signature ……………..…..…..…………...วันท่ี Date ......../........../........ 
                                                            รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี Vice-President, as representative of the President 
6) ฝ่ายการเงิน Finance Office Stamp/acknowledgment 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

                                                                                   ลงช่ือ signature ……………..…………...วันที่ Date ......../........../........ 
หมายเหตุ : ช าระค่าธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนด   Notes : The fee based on the University announcements. 

           
                      FM-RG-21 REV:04 



 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

Registrar’s Office, Student Services Division 

ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
Request for Resignation 

                                   

เรื่อง ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ภาคเรียนที่ ............../................ 
Subject: Request for Resignation for semester…....…. /year….........  
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                     
To: The President, Suan Sunandha Rajabhat University    
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................         
           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                                                       รหัสนักศึกษา   Student ID 

สาขาวิชา  .................................................................... รุ่น .......... หมู่ ......  นักศึกษา  ภาคปกติ          ภาคพิเศษ 
Program                                                                            Class          Group      Status             full time Program     part time Program 

ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร     ปริญญาตรี            บัณฑิตศึกษา         อ่ืน ............................................. 
Education level           Certificate                      Bachelor’s Degree        Graduate’s Degree         Other 
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา ….......................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ……………....................................... 
Campus/Education Center                     Contact no. 
มีความประสงค์ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  เนื่องจาก .............................................................................................................. 
Would like to resign due to 
                                                                            นักศึกษาลงชื่อ Student’s signature .................................................... 
                                                                                                           วันที่ Date ……….…/……….……/……….… 
1. นักศึกษาภาคปกติ ต้องด าเนินการข้อ 1-3 ด้วยตนเอง แล้วส่งค าร้องท่ี One Stop Service ส านักงานอธกิารบดีชั้น 1 
   The full time program student is required to process steps 1-3 before submitting the request to One Stop Service, the 1st  
    Floor, Office of the President Building. 
2. นักศึกษาภาคพิเศษ ต้องด าเนินการข้อ 2-3 ด้วยตนเอง แล้วส่งค าร้องท่ี One Stop Service ส านักงานอธิการบดีชั้น 1 
   The part time program student is required to process steps 2-3 by before submitting the request to One Stop Service, the 1st  
    Floor, Office of the President Building. 

ผู้เสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา For Official Use Only 
1) ความเห็นผู้ปกครอง  Parents’ opinion 
   (   )  อนุญาต Approve  (   ) ไม่อนุญาต Reject   
          เนื่องจาก due to .............................................................. 
          ................................................................................................. 
  ลงชื่อ Signature ………........……..……...วันท่ี Date ......./........../........  

2. ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา/ประธานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา    
    Advisor’s/Chairman of the Program’s opinion 
   (   ) อนุญาต Approve   (   )  ไม่อนุญาต  Reject   
         เนื่องจาก due to ......................…………….…………………………………….     
     ลงชื่อ Signature ………………….........…….…...วันท่ี Date ......./........../........ 

3. ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี  Deputy Dean’s 
    /Dean’s opinion 
   (   ) อนุญาต Approve    (   )  ไม่อนุญาต  Reject  
         เนื่องจาก due to ...............................................................     
   ลงชื่อ Signature …………......…….…...วันท่ี Date ......./........../....... 

4) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล   Registrar’s Office 

  (   )  ไม่มีปัญหาการยืมหนังสือ  Clear library account. 

  (   )  มีปัญหาการยมืหนังสือ Clear library account required      
    
     ลงชื่อ Signature ……...................………….…...วันท่ี Date ......./........../....... 

5) ความเห็นผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา Director of Academic Service Division’s opinion       
        

        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                                                        

                                                                                             ลงชื่อ signature ……………..…..…..…………...วันท่ี Date ......../........../........ 
6) ค าส่ังมหาวิทยาลัย Order of the University 

…………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………..………………………………………………………                                                                         
ลงชื่อ signature ……………..…..…..…………...วันท่ี Date ......../........../........ 

 

           
                              FM-RG-09  REV:05 



 
     
                                                       มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

Registrar’s Office, Student Services Division 

ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
Request for Changing Student Information / Record 

                                    
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                     
To: The President, Suan Sunandha Rajabhat University           

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................         

           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                                          รหัสนักศึกษา   Student ID 
สาขาวิชา  .................................................................... รุ่น .......... หมู่ ......  นักศึกษา  ภาคปกติ          ภาคพิเศษ  
Program                                                                            Class        Group         Status        Full time Program      Part time Program 
ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร    ปริญญาตรี            บัณฑติศึกษา           อื่น .................................................... 
Education level           Certificate                Bachelor’s Degree        Graduate’s Degree        Other 
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา …........................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ……………...................................... 
Campus/Education Center                      Contact no. 
มีความประสงค์จะขอแก้ไขประวัตินักศึกษา (แนบส าเนาหลกัฐานที่ขอแก้ไข)  กรณีทีส่ าเรจ็การศึกษาแล้วไมส่ามารถเปลี่ยนค าน าหนา้ช่ือ/
ช่ือ/นามสกลุได ้

Would like to change the student information / record (documents attached):  Students who have already graduated are not 
allowed to change the title/name/surname. 

รายที่ขอแก้ไข List of changing จาก From เปลี่ยนเป็น To 

 เปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ  
    Title: 

ไทย Thai  
อังกฤษ English 

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

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

 เปลี่ยนช่ือ  
    Name: 

ไทย Thai  
อังกฤษ English 

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

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

 เปลี่ยนนามสกลุ  
    Surname: 

ไทย Thai  
อังกฤษ English 

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

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

 เปลี่ยนที่อยู่  
    Address: 

ไทย Thai  
อังกฤษ English 

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

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

 อื่น  
    Other:  

ไทย Thai  
อังกฤษ English 

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

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

                                                                                 นักศึกษาลงช่ือ Student’s signature ................................................... 
                                                                                                           วันท่ี Date ……….…/……….……/….........……
ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล For Official Use Only 
 (   ) บันทึกข้อมูลแล้ว Recorded                                               
 (    ) มีปัญหา/ขอเอกสาร Incomplete /Additional documents required. ………………………………………………………………………… 
 (    ) บันทึกเวลาออกเอกสาร Process timing   เริ่ม Starting from .............น. hrs. สิ้นสดุ to …........น. hrs. 

                                                                                                              ลงช่ือ Signature .........................................                    
                                                                                                                              วันท่ี Date ......../........./......... 

 

           
                      FM-RG-12 REV: 02 



 
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

Registrar’s Office, Student Services Division 

ค าร้องขอย้ายสถานศึกษา 
Request for Institution Transfer  

                                   

เรื่อง ขอย้ายสถานศึกษา 
Subject: Request for Institution Transfer  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                     
To: The President, Suan Sunandha Rajabhat University   
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว .......................................................................................         
           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                                                          รหัสนักศึกษา   Student ID 
สาขาวิชา  ....................................................................รุ่น .......... หมู่ ......  นักศึกษา    ภาคปกติ          ภาคพิเศษ  
Program                                                                            Class       Group         Status             Full time Program    Part time Program 
ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร     ปริญญาตรี            บัณฑติศึกษา            อื่น ................................................ 
Education level           Certificate                      Bachelor’s Degree      Graduate’s Degree          Other 
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา ….......................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ……………....................................... 
Campus/Education Center                     contact no. 
ความประสงค์ขอย้ายสถานศึกษาไปเรียนที่ ............................................................................................................................................ 
Would like to transfer the institution to  

                                                                        นักศึกษาลงชื่อ Student’s signature ......................................................... 
                                                                                                           วันที่ Date ……….…/……….……/…….….… 
1. นักศึกษาภาคปกติ ต้องด าเนินการข้อ 1-3 ด้วยตนเอง แล้วส่งค าร้องที่ One Stop Service ส านักงานอธิการบดีชั้น 1 
    The full time program student is required to process steps 1-3 before submitting the request to One Stop Service, the 1st  
    Floor, Office of the President Building. 
2. นักศึกษาภาคพิเศษ ต้องด าเนินการข้อ 2-3 ด้วยตนเอง แล้วส่งค าร้องที่ One Stop Service ส านักงานอธิการบดีชั้น 1 
    The part time program student is required to process step 2-3 before submitting the request to One Stop Service, the 1st  
    Floor, Office of the President Building. 

ผู้เสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา For Official Use Only 
1) ความเห็นผู้ปกครอง  Parents’ opinion 
   (   )  อนุญาต Approve   
   (   ) ไม่อนุญาต Reject เนื่องจาก due to ................................ 
  ลงชื่อ signature ………......…….……...วันท่ี Date ......./........../........ 

2. ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา  Advisor’s opinion 
   (   ) อนุญาต Approve   

   (   )  ไม่อนญุาต  Reject  เนื่องจาก due to ..............................…………………     
        ลงชื่อ signature ……………….....……….….....วันท่ี Date ......../........../........ 

3. ความเห็นคณบดี  Dean’s opinion 
   (   ) อนุญาต Approve     
   (   ) ไม่อนุญาต  Reject เนื่องจาก due to .............................. 
         ................................................................................................    
     ลงชื่อ signature ………………..…...วันท่ี Date ......../........../........ 

4) หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  Head of Registrar’s Office’s opinion 
      ………………………………………………………………………………………………………… 
 …………...…..….................……................………………………………………………...……… 
…...………...……....................……................……………………………………………………… 
           ลงชื่อ Signature …………….....……………...วันท่ีDate ......../........../........ 

5) ค าส่ังมหาวิทยาลัย Order of the University 
        

      …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………     
                                                                                         ลงชื่อ Signature ……...…...…..…..…………...วันท่ี Date ......../........../........ 
6) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล Registrar’s Office 
    ……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………..………………………………………………………                                                                       

ลงชื่อ Signature …………..…..…..…………...วันท่ี Date ......../........../........ 
 

 

           
                                            FM-RG-04 REV: 04 



 
 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

Registrar’s Office, Student Services Division 

ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
Request for Student Identification Card                 

                                   
เรื่อง ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
Subject: Request for Student Identification Card                 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                     
To: The President, Suan Sunandha Rajabhat University   
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................ 
           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                 รหัสนักศึกษา   Student ID 
ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร            ปริญญาตรี               บัณฑิตศึกษา         อ่ืน ๆ         
Education level         Certificate                        Bachelor’s Degree         Graduate’s Degree      Other        

สาขาวิชา  .................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ……………......................................................................... 

Program                                                                Contact no.                                                     

มีความประสงค์ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา เนื่องจาก would like to apply for a student ID Card due to 
  (   )  สูญหาย Lost  
            (   )  ช ารุด Damaged 

 (   )  อื่น ๆ (ระบ)ุ Other (Please specify) ..................................................................................................................................... 

 

                                                                   นักศึกษาลงชื่อ Student’s signature ................................................................... 
                                                                                                           วันที่ Date …...…….…/……...….……/…..….….… 
 

ผู้เสนอความเห็นเพื่อพิจารณา For Official Use Only 
1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล Registrar’s Office 
   (    )  สูญหาย Lost 
   (    )  ช ารุด  Damaged 
   (    )  อ่ืน ๆ (ระบุ) Other (Please specify) .....................           
.......................................................................………......………………............         

       ลงช่ือ Signature ……...……………...วันที่ Date ......./........../........ 

2) ฝ่ายการเงิน Finance Office 
 

ประทับตราการเงิน 
Finance Office Stamp 

  
ลงช่ือ Signature ….........……….…...วันที่ Date ......../........../........ 

หมายเหตุ: ช าระค่าธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนด 
    Notes: Fee is based on the University announcement. 
              
 

           
                                 FM-RG-23 REV: 03 



  

  
 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา 
Suan Sunandha Rajabhat University Nakhon Pathom Campus 

Registrar’s Office, Academic Affairs Division 
ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา 

Request for Academic Certificate 
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................          
           I, Mr./Mrs./Miss                                                                                                                         รหัสนักศึกษา   Student ID 
สาขาวิชา  .................................................................... รุ่น .......... หมู่ ......  นักศึกษา  ภาคปกติ          ภาคพิเศษ  
Program                                                                            Class        Group         Status        Full time Program      Part time Program 
ระดับการศึกษา       ประกาศนียบัตร    ปริญญาตรี                 บัณฑติศึกษา        อื่น .................................................... 
Education level           Certificate                Bachelor’s Degree        Graduate’s Degree      Other 
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา …......................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ………….…......................................... 
Campus/Education Center                                                      Contact no. 
วัน/เดือน/ปี เกิด ........../.........../............   ชื่อย่อวุฒิก่อนเข้าศึกษา .................................................................................................... 
Date of Birth                                           Abbreviation of previous degree/certificate 
ชื่อ-นามสกุลบิดา ..............................................................................   ชื่อ-นามสกุลมารดา ............................................................................... 
Father's Name - Last name                                                     Mother's Name - Last name  
ชื่อ-สกลุภาษาอังกฤษ ......../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../....../….../……./……. 
Name - Surname in English 

ความประสงค์ขอเอกสาร would like to request the following documents: 
ประเภทเอกสาร Items จ านวนฉบับ Number of copies 

นักศึกษาปัจจุบัน/ไม่ส าเร็จการศึกษา Current/Terminated student 
1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา                                    ฉบับละ 100 บาท 
   Certificate of student status                                     100 baht/copy      

 
ไทย.............. Thai       

 
อังกฤษ ............. English        

2. ใบรายงานผลการศึกษา                                       ฉบับละ 100 บาท 
    Transcript                                                            100 baht/copy 

ไทย............. Thai       อังกฤษ ............. English        

รวม  Total   

 

 

 

                                                                                               ลงนามผู้ขอเอกสาร Signature .............................................................. 
                                                                                                                                วันท่ี Date …………/……………/……….….. 
 

ฝ่ายการเงิน Finance Office ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล Registrar’s Office 
ประทับตราการเงิน 

Finance Office Stamp 
ลงช่ือ Signature …………………………..……….………... 
              วันท่ี Date …....../.........../......... 

เจ้าหน้าท่ีออกเอกสาร และบันทึกเวลาออกเอกสาร  
Document issuing officer and  recorded time 
 เริ่ม Starting from .............น .hrs.  สิ้นสุด to …........น. hrs.  
      ลงช่ือ signature ……………..…………….. วันท่ี 
Date ............../.........../.............            

 



 

 

ตัวอย่ำง 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาไทย (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่ำง 



 

 

ตัวอย่ำง 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาษาองักฤษ (ยังไม่ส าเรจ็การศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่ำง 



 

 

 

ตัวอย่ำง 
ใบรายงานผลการศึกษาภาษาไทย (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ตัวอย่ำง 



 

 

ตัวอย่ำง 
ใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ (ยังไม่ส าเร็จการศึกษา) 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตัวอย่ำง 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  พ.ศ. 2561 

 


































