
ชื่องาน : คู่มือการให้บริการการขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 
หน่วยงานที่ให้บริการ : จุดบริการ One Stop Service ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรไม่ได้ติดต่อขอรับเอกสารตามที่ก าหนด และผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
และบัณฑิตศึกษาที่ไม่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ก่อนปี พ.ศ. 2565 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
  จุดบริการ One Stop Service ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 18:00 น.  
วันเสาร์ เปิดบริการ 8.30-16.00 น.   
(หมายเหตุ : ปิดภาคเรียน ปิดบริการเสาร์-อาทิตย์ ) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1. นักศึกษาติดต่อขอรับค าร้องขอรับใบ

ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้าที่ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์   

 1 นาท ี ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายประชาสัมพันธ์
กองกลาง 

2. นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอรับใบ
ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 

3 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

3. นักศึกษาน าค าร้องยื่นที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์พร้อม
บัตรประชาชนและกดบัตรคิว 

 1 นาท ี ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล/ฝ่าย
ส าเร็จการศึกษาและเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

 10 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
รับค าร้องตรวจสอบระยะเวลาในการขอรับใบ
ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า ที่ระบบงาน
ทะเบียนเพ่ือบริหารการศึกษา (Smart Student 
Service)  กรณีรับล่าช้าเกิน 2 ปี ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

5. นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการขอรับใบ
ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า เกิน 2 ปี 
ที่ฝ่ายการเงิน  
 

4 นาที ช าระเงินจ านวน 
500 บาท 

ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

6. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล/ฝ่าย
ส าเร็จการศึกษาและเอกสารส าคัญทางการศึกษา
แจ้งนักศึกษารับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร 

 1 นาท ี ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1. 

 
ค าร้องขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กองบริการการศึกษา  
ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 ข้อ 2.21 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 ข้อ 4.23 
 

 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอู่ทองนอก 
ดุสิต กทม. 10300 เบอร์โทรศัพท์ 0 2160-1400 Facebook: มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล และฝ่ายส าเร็จการศึกษาและเอกสารส าคัญทางการศึกษา กองบริการการศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอู่ทองนอก ดุสิต กทม. 10300   เบอร์
โทรศัพท์ 0 2160 1017,0 2160 1024-6 Facebook: กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

3. ฝ่ายการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอู่ทองนอก ดุสิต 
กทม. 10300   เบอร์โทรศัพท์ 02 160 1163 Facebook: กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

4. ฝ่ายอ านวยการ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอู่ทองนอก 
ดุสิต กทม. 10300 เบอร์โทรศัพท์ 0 2160 1312 Facebook: One Stop Service มรภ.สวนสุนันทา 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100064670922883


ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ขอรับใบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรล่าช้า 

 

 


