
ชื่อ่งาน : คู่มือการให้บริการการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา Online 
วิธีการขั ้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา Online 
หน่วยงานที่ใหบริการ : ฝายบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ประเภทหนังสือส าคัญทางการศึกษา ที่นักศึกษา/เคยศึกษา/ส าเร็จการศึกษา รหัส 45 เป็นต้นไป สามารถขอรับบริการ 
ได้แก่ 
    ส าหรับนักศึกษาปัจจุบัน/ไม่ส าเร็จการศึกษา 

1. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับภาษไทย/ภาษาอังกฤษ
2. ใบรายงานผลการศึกษา ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ

    ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษา 
3. ใบรับรองคุณวุฒิ ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ
4. ใบรายงานผลการศึกษา ฉบับภาษาไทย/อังกฤษ
5. ใบแทนใบปริญญาบัตร  ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ
6. ใบรับรองวิชา/หน่วยกิต ฉบับภาษาไทย
7. อ่ืน ๆ

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ฝายบริการการศึกษา ชั้น 1 คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

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 : 10 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1. นักศึกษาขอเอกสารส าคัญทางการศึกษาที่

เว็บไซต์ reg.ssru.ac.th เมนู ขอเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา   

 1 นาท ี ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝายบริการการศึกษา 
ชั้น 1 คณะ

มนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
2. นักศึกษา Loing เข้าระบบ ตรวจสอบข้อมูล 

เลือกรับเอกสารแบบกระดาษ/แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และยืนยันท ารายการ 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

3. นักศึกษาตรวจสอบใบแจ้งช าระเงิน สแกนช าระ
เงิน ตามใบแจ้งก าหนด และตรวจสอบข้อมูลการ
ช าระเงินหลังช าระเงินแล้ว ที่ reg.ssru.ac.th 

1 นาที - ช าระเงินฉบับ
ละ 100 บาท 
- ใบแทนใบ
ปริญญาบัตร 
ช าระเงินฉบับละ 
200 บาท 

ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

4. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการเงินออกรายงานและตรวจสอบ
การช าระเงิน หลังจากช าระเงินแล้ว 1 วันท าการ 
ทีร่ะบบงานทะเบียนเพ่ือบริหารการศึกษา 
(Smart Student Service) 

 3 นาท ี ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายการเงิน 
กองคลัง 

5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล/ฝ่าย
ส าเร็จการศึกษาและเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ออกหนังสือส าคัญทางการศึกษาตามประเภทค า
ร้อง Online ทีร่ะบบงานทะเบียนเพื่อบริหาร
การศึกษา (Smart Student Service)  

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

6. นักศึกษาตรวจสอบการจัดส่งเอกสาร ที่ 
reg.ssru.ac.th และรับหนังสอืส าคัญทาง
การศึกษาตามที่เลือกรับ 
- เอกสารแบบกระดาษตรวจสอบเลข EMS และ
รับเอกสารทางไปรษณีย์ หลังจากช าระเงิน 3 วัน
ท าการ  
- เอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ รับเอกสารที่ E-
mail ที่แจ้งหลังจากช าระเงิน 2 วันท าการ 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล/ฝ่าย

ส าเร็จการศึกษาและ
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา  
กองบริการการศึกษา 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
    1 - - 



กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา พ.ศ. 2567 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง แนวปฏิบัติการขอและการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา

ผ่านระบบออนไลน์ พ.ศ. 2565  
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 ข้อ 2.2  
5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 ข้อ 4.19 และข้อ 4.20 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ฝ่ายบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที่ 1 
ถนนอูทองนอก ดสุิต กทม. โทรศพัท 0 2160 1286 

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. ฝ่ายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก 
ดุสิต กทม. 10300 เบอรโทรศัพท 0 2160-1400  Facebook: มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ตัวอย่างและคู่มือการใช้ระบบ 

1. คูม่ือการใช้งานกระบวนการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา แบบ Digital Transcrip ดาวโหลดคู่มือได้ที่ 
https://reg.ssru.ac.th/isqy55  เมนูคู่มือต่าง ๆ ขั้นตอนต่าง ๆ ส าหรับนักศึกษา 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100064670922883
https://reg.ssru.ac.th/isqy55


ตัวอย่างขั้นตอน 
การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษาแบบ Online 


