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ค ำน ำ 
 

 ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้อย่ำงสม ่ำเสมอ โดยกำรรับรู้

ข้อมูลข่ำวสำร และสำมำรถประมวลผลควำมรู้ในด้ำนต่ำงๆ เพื อน่ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำรได้อย่ำง

ถูกต้อง รวดเร็ว และเหมำะสมต่อสถำนกำรณ์ รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถ สร้ำงวิสัยทัศน์ และ

ปรับเปลี ยนทัศนคติของบุคลำกรในสังกัดให้เป็นบุคลำกรที มีประสิทธิภำพและมีกำรเรียนรู้ร่วมกัน 

 ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนได้มีกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ เน้นเรื องกำรพัฒนำระบบงำนใน

หน่วยงำนของส่ำนักรวมถึงเทคนิคกำรบริกำร เพื อให้ทรำบรำยละเอียดทุกข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของแต่ละหน่วยงำน 

โดยกำรแลกเปลี ยนเรียนรู้กันภำยในส่ำนัก ให้ผู้ปฏิบัติงำนเกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนกำรบริกำร และขั้นตอน

กำรให้บริกำรที ชัดเจน จำกกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ส่ำนักได้รวบรวมเนื้อหำ สำระส่ำคัญต่ำงๆ ในกำรให้บริกำร

นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคคลทั วไปเพื อเผยแพร่ในหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี

ได้รับทรำบ เพื อให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมีวิธีกำรบริกำรที ดี จึงได้มีกำรจัดกำรควำมรู้ 

(Knowledge Management) อย่ำงเป็นระบบ มีองค์ควำมรู้และกระบวนกำรที สำมำรถน่ำไปปฏิบัติอย่ำงเป็น

รูปธรรม 

 หวังว่ำ “กำรบริกำรทำงกำรศึกษำ” เล่มนี้จะใช้เป็นคู่มือเพื อให้นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคคลทั วไปสำมำรถ

รับบริกำรได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว และเป็นตำมระเบียบข้อบังคับต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย โดยส่ำนักส่งเสริมวิชำกำร

และงำนทะเบียนจะสำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังค่ำนิยมร่วมของส่ำนัก บริการอย่างกัลยาณมิตร 

ด้วยจิตอาสา อย่ำงแท้จริง 

 

 

       ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

           พฤษภำคม  2562 
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 บุคลำกรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

   

   

 

 

 

 

 

 

    

  

 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วรรษชน   สีหบุตร 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 

งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
                  

                      

 

 

 อำจำรย์สมพร  แซ่จ้อง 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 อำจำรย์ปกรณ์  กัลปดี 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

นำงสำวดวงจันทร์  อุตมังค์ 
รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักงำน 

นำยภำณุวัฒน์  สมภำวะ 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำร 
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งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ 
น                  

                      

นำงสำวปัญชลี จันทร์แรม 
หัวหน้ำงำนรับเขำ้ศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ 

 

นำยณรงค์ชัย อุณำวงค ์
รองหัวหน้ำงำน 

นำงสำวสดใส  ไพฑูรย์ 
นักวิชำกำรศึกษำ 

นำงสำวเกษจิดำภำ  สินศิริ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำวประภัทร พยุงวงษ์ 
หัวหน้ำงำนหลักสตูรและแผนกำรเรียน 

นำงสำวรยำพร  สู่สุข 
รองหัวหน้ำงำน 

นำยวสันต์  ผิวทอง 
นักวิชำกำรศึกษำ 

นำยสุขสันต์ สวัสด์ิไชย 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำร 

 

งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
น                  
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งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
น                  

                      

นำยเบญจะ  ศิริแก้ว 
หัวหน้ำงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 

นำงสำวพัชรินทร์ ไชยธรรม 
รองหัวหน้ำงำน 

นำงสำวสุภัตรำ เสพสวัสดิ์ 
นักวิชำกำรศึกษำ 

นำงสมปอง อินปำว 
นักวิชำกำรศึกษำ 

 

นำยศิริรักษ์ รัตนศรี 
นักวิชำกำรศึกษำ 

นำยสุริยำ แก้วใส 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำร 
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งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบยีนนักศกึษำ 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 โทรศัพท์ : 045-352-000 ต่อ 5601, 1144 และ 1147 
Website : www.apr.ubru.ac.th  E-mail : info.apr@ubru.ac.th 

 

   

กำรให้บริกำร 

1. กำรขอเปลี ยน ชื อ-สกุล-ค่ำน่ำหน้ำชื อ – ชั้นยศ 

2. กำรขอใบรับรองสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

3. กำรขอใบรับรองควำมประพฤต ิ

4. กำรขอเปลี ยนรหัสผ่ำนระบบกำรลงทะเบียนเรียน 

5. กำรขอย้ำยสถำนศึกษำ (มหำวทิยำลัยรำชภัฏ) 

6. กำรขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ 

7. กำรขอใบรำยงำนผลำกำรศึกษำ (ใบเกรด) 

8. กำรขอมีบัตรประจ่ำตัวนักศึกษำ 

9. กำรกรอกประวัตินักศึกษำเพิ มเติม 

 

 

 

 

 

 

เวลำให้บริกำร 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เปิดท่ำกำร 08.30 – 16.30 น. 

วันเสำร์ และ วันอำทิตย์ เปิดท่ำกำร 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด และประกาศมหาวิทยาลัย) 

http://www.apr.ubru.ac.th/
mailto:info.apr@ubru.ac.th
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1.1 กำรขอเปลี่ยน ชื่อ-สกุล-ค ำน ำหน้ำชื่อ-ชั้นยศ 

ค ำชี้แจง 

กำรขอเปลี ยนชื อ-สกุล-ค่ำน่ำหน้ำ ของนักศึกษำระดับปริญญำตรี สำมำรถยื นค่ำร้องได้ก่อนก่ำหนดหมดเขต

ขอส่ำเร็จกำรศึกษำของแต่ละภำคกำรศึกษำที นักศึกษำจะส่ำเร็จกำรศึกษำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอเปลี ยน ชื อ-สกลุ-ค่ำน่ำหน้ำชื อ-ชั้นยศ (สนส.301)   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. หลักฐำนตำมแต่กรณี ดังนี ้

  กรณี เปลี่ยนชื่อ 

   -  ส่ำเนำใบเปลี ยนชื อ  จ่ำนวน 1 ฉบับ  

    -  ส่ำเนำบัตรประจ่ำตัวประชำชน  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

        -  ส่ำเนำทะเบียนบำ้น (ที เปลี ยนแล้ว)  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

  กรณี เปลี่ยนนำมสกุล (จดทะเบียนสมรส หรือใบทะเบียนหย่ำ) 

         - ส่ำเนำใบเปลี ยนนำมสกุล  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

    - ส่ำเนำบัตรประจ่ำตัวประชำชน  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

         - ส่ำเนำใบทะเบยีนสมรส หรือใบทะเบียนหย่ำ   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

         - ส่ำเนำทะเบียนบำ้น (ที เปลี ยนแล้ว)  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

  กรณี เปลี่ยนค ำน ำหน้ำ 

    - ส่ำเนำบัตรประจ่ำตัวประชำชน  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

       - ส่ำเนำใบเปลี ยนนำมสกุล  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

     - ส่ำเนำใบทะเบยีนสมรส หรือใบทะเบียนหย่ำ   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

         - ส่ำเนำทะเบียนบำ้น (ที เปลี ยนแล้ว)  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

  กรณี เปลี่ยนชั้นยศ 

       - ส่ำเนำคำ่สั งแตง่ตั้ง  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

       - ส่ำเนำบัตรข้ำรำชกำร (ถ้ำม)ี  จ่ำนวน 1 ฉบับ  

 

 

 

  

 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 

8 
บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 

U
B

R
U

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นค่ำร้อง 3 – 5 นำที   

 ระยะเวลำดำ่เนิน ไม่เกิน 5 วันท่ำกำร 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอเปลี ยน ชื อ-สกุล-ค่ำน่ำหน้ำชื อ-ชั้นยศ คำ่ร้องรับได้ที  

งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนกัศึกษำหรือ ดำวน์โหลดไดท้ี  www.apr.ubru.ac.th 

 

เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูลและเสนอค่ำร้อง 

เสนอรองผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

เสนอผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน อนุมัติค่ำร้อง 

เมื อค่ำร้องอนุมัติเจ้ำหน้ำที ด่ำเนนิกำรแก้ไขข้อมูล ชื อ-สกุล-ค่ำนำ่หน้ำชื อ-ชั้นยศ 

ตำมค่ำร้องของนักศึกษำในระบบ 

http://www.apr.ubru.ac.th/
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอเปลี่ยน ชื่อ – สกุล – ชั้นยศ 

 
   

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 

10 
บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 

U
B

R
U

 

1.2 กำรขอใบรับรองสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

ค ำชี้แจง 

กำรขอใบรับรองสภำพกำรเป็นนักศึกษำ สำมำรถขอได้เฉพำะนักศึกษำระดับปริญญำตรี ที่ก ำลังศึกษำอยู่

เท่ำนั้น โดยนักศึกษำขอเพื อเป็นเอกสำรประกอบกำรขอทุนกำรศึกษำของผู้ปกครอง/หน่วยงำนที สังกัด กำรออกฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ สมัครงำน หรืออื นๆ ตำมควำมจ่ำเป็นของนักศึกษำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอใบรับรองสภำพกำรเป็นนักศึกษำ (สนส.302) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบเสร็จรับเงิน ค่ำธรรมเนียม จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม   ฉบับละ 50 บำท 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นเรื องเจ้ำหน้ำที   3 – 5 นำที  

 ระยะเวลำดำ่เนินกำร ไม่เกิน 5 วันท่ำกำร 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสรมิวิชำกำรและงำนทะเบียน  

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอใบรับรองสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ค่ำร้องรับได้ที  

งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนกัศึกษำ หรือ ดำวน์โหลดไดท้ี  www.apr.ubru.ac.th 

 

เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูลและเสนอค่ำร้อง   

เสนอหัวหน้ำงำนรับเข้ำศึกษำและทะเบยีนนักศึกษำ 

เสนอรองผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

เสนอรองอธิกำรบดีที รับมอบอ่ำนำจลงนำมใบรับรอง 

http://www.apr.ubru.ac.th/


   การบริการทางการศึกษา  
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ตัวอย่ำงแบบค ำร้องใบรับรองสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
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1.3 กำรขอใบรับรองควำมประพฤต ิ

ค ำชี้แจง 

กำรขอใบรับรองควำมประพฤติ สำมำรถขอได้เฉพำะนักศึกษำระดับปริญญำตรี ที่ก ำลังศึกษำอยู่เท่ำนั้น 

โดยนักศึกษำขอเพื อเป็นเอกสำรประกอบกำรขอทุนกำรศึกษำของผู้ปกครอง/หน่วยงำนที สังกัด กำรออกฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ สมัครงำน หรืออื นๆ ตำมควำมจ่ำเป็นของนักศึกษำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอใบรับรองควำมประพฤตินักศึกษำ (สนน.303) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบเสร็จรับเงิน ค่ำธรรมเนียม จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม  ฉบับละ 50 บำท 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นเรื องกับเจ้ำหน้ำที   3 – 5 นำท ี

 ระยะเวลำดำ่เนินกำร ไม่เกิน 5 วันท่ำกำร 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสรมิวิชำกำรและงำนทะเบียน  

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอใบรับรองควำมประพฤติ ค่ำร้องรับได้ที  

งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนกัศึกษำหรือดำวน์โหลดไดท้ี  www.apr.ubru.ac.th 

 

อำจำรย์ที ปรึกษำลงนำมรับรองในค่ำร้อง เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบและเสนอค่ำร้อง 

เสนอหัวหน้ำงำนรับเข้ำศึกษำและทะเบยีนนักศึกษำ 

เสนอรองผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

เสนอรองอธิกำรบดีที รับมอบอ่ำนำจลงนำมใบรับรอง 

http://www.apr.ubru.ac.th/


   การบริการทางการศึกษา  
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ตัวอย่ำงค ำร้องใบรับรองควำมประพฤติ 
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1.4 กำรขอเปลี่ยนรหัสผ่ำนระบบกำรลงทะเบียนเรียน 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที ลืมรหัสผ่ำนเข้ำระบบกำรจองรำยวิชำเรียน สำมำรถยื นค่ำร้องขอรหัสผ่ำนใหม่ได้โดยระบุ

รหัสผ่ำนใหม่ด้วยตนเอง 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอเปลี ยนรหัสผ่ำน ระบบกำรลงทะเบียนเรียน (สนส.304) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ส่ำเนำบัตรประจ่ำตัวประชำชน หรือบัตรประจ่ำตัวนักศึกษำ   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นค่ำร้องเรื องและด่ำเนินกำร ไม่เกิน 10 นำท ี

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอเปลี ยนรหัสผ่ำนระบบกำรลงทะเบียนเรียน 

ค่ำร้องรับได้ที งำนรบัเข้ำศึกษำและทะเบยีนนักศึกษำ หรือ ดำวน์โหลดได้ที  

www.apr.ubru.ac.th 

 

เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูลและหลักฐำนกำรแสดงตัวตน 

เจ้ำหน้ำที ดำ่เนินกำร ก่ำหนดรหัสผ่ำนใหม่ในระบบ 

http://www.apr.ubru.ac.th/
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงรหัสผ่ำน ระบบกำรลงทะเบียนเรียน 
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1.5 กำรขอย้ำยสถำนศึกษำ (มหำวิทยำลัยรำชภัฏ) 

ค ำชี้แจง 

กำรย้ำยสถำนศึกษำ จะกระท่ำได้โดยนักศึกษำต้องขอย้ำยในระหว่ำงมหำวิทยำลัยรำชภัฏด้วยกันเท่ำนั้น    

ทั้งภำคปกติและ กศ.บป. (เสำร์-อำทิตย์) โดยนักศึกษำต้องยื นค่ำร้องขอย้ำยสถำนศึกษำต่อมหำวิทยำลัยลว่งหนำ้กอ่น 

1 ภำคกำรศึกษำและมีเวลำเรียนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ เดิมไม่น้อยกว่ำ 1 ภำคกำรศึกษำ พร้อมแจ้งเหตุผล           

แนบหลักฐำนประกอบกำรขอย้ำยให้เรียบร้อย เช่น กรณีย้ำยกลับภูมิล่ำเนำเดิม ต้องแนบส่ำเนำทะเบียนที มีชื อ

นักศึกษำในจังหวัดที ขอย้ำยกลับหรือใกล้เคียง, กรณีย้ำยสถำนที ท่ำงำนต้องแนบเอกสำรสั งย้ำยหรือรำยงำนตัว, หรอื

เหตุผลอื นๆ ที จ่ำเป็น นักศึกษำที ขอย้ำยไปศึกษำต่อ ณ มหำวิทยำลัยรำชภัฏใดจะต้องยอมรับเงื อนไขของ

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนั้น ๆ ซึ งนักศึกษำอำจจะไม่ส่ำเร็จกำรศึกษำตำมก่ำหนดเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอย้ำยสถำนศึกษำ (สนส.306) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. กรณีย้ำยกลับภูมิล่ำเนำ ส่ำเนำทะเบียนบ้ำน จ่ำนวน 1 ฉบับ 

    3. กรณีย้ำยสถำนที ปฏิบัติงำน หนังสือรับรองจำกหน่วยงำน  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นค่ำร้อง 5- 10 นำที  

 ระยะเวลำดำ่เนินกำรไม่เกิน 5 วันท่ำกำร 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอย้ำยสถำนศึกษำ  

พร้อมแนบหลักฐำนประกอบกำรขอย้ำย 

เจ้ำหน้ำที จะออกหนังสือติดต่อสอบถำมไปยังมหำวทิยำลัยรำชภัฏที          

ขอย้ำย (ผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักเป็นผู้ลงนำม) 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏจะจัดส่งหนังสือตอบรับมำ  

กรณีรับย้ำย เจ้ำหน้ำที แจ้งนักศึกษำและจัดหนังสือส่งตัวนักศึกษำ 

เพื อไปรำยงำนตัวเข้ำศึกษำ (ผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักเป็นผู้ลงนำม)  

ระยะเวลำ 1-2 วัน หลังจำกแจ้งนักศึกษำทรำบ  

กรณีไม่รับย้ำย เจ้ำหน้ำที แจ้งนักศึกษำเพื อรับทรำบ 
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หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

ตัวอย่ำงค ำร้องขอย้ำยสถำนศึกษำ 
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1.6 กำรขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ 

ค ำชี้แจง 

กำรขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับ

อนุปริญญำและปริญญำตรี พ.ศ. 2548 ข้อที  15.3 กำรลำออกนักศึกษำที ประสงค์จะลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ    

ให้ยื นค่ำร้องลำออกตำมที มหำวิทยำลัยก่ำหนด และนักศึกษำที มีกำรจ่ำยค่ำประกันของเสียหำย ให้ติดต่อรับคืนที กอง

คลัง ค่ำประกันของเสียหำย 500 บำท ตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยเรื อง กำรรับจ่ำย

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำภำคปกติ พ.ศ.2552 และ ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยเรื อง กำรรับ

จ่ำยเงินค่ำธรรมเนียมกำรจัดกำรศึกษำโครงกำรจัดกำรศึกษำ ส่ำหรับบุคลำกรประจ่ำกำร (กศ.บป.) พ.ศ. 2553 ข้อที  

2.1.2 ค่ำประกันของเสียหำย 500 บำท (มหำวิทยำลัยจะคืนค่ำประกันของเสียหำยให้เมื อนักศึกษำส่ำเร็จกำรศึกษำ

หรือพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ และมิได้ท่ำทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยเสียหำย โดยนักศึกษำจะต้องขอคืนภำยใน

เวลำ 6 เดือนนับจำกวันที ส่ำเร็จกำรศึกษำหรือพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ โดยขอคืนได้เท่ำกับจ่ำนวนที เหลืออยู่     

ถ้ำไม่มำรับคืนภำยในเวลำที ก่ำหนดจะส่งเป็นรำยได้ของมหำวิทยำลัย) 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ (สนส.307)    จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นค่ำร้อง 5- 10 นำที  

 ระยะเวลำดำ่เนินกำรไม่เกิน 5 วันท่ำกำร 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

นักศึกษำรับค่ำร้องขอลำออกได้ที งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ และน่ำไปติดต่อหน่วยงำน 6 

หน่วยงำนในมหำวิทยำลัยดังนี้ 

 - กองพัฒนำนักศึกษำ (เฉพำะภำคปกติ)  - กองคลัง  - ส่ำนักวิทยบริกำร - งำนบริกำรและสร้ำงเสรมิสุขภำพ            

 - งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ   - อำจำรย์ที ปรึกษำ/หัวหน้ำงำนรับเข้ำฯ 

เจ้ำหน้ำที น่ำค่ำร้องเสนอ รองผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

และผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ลงนำมอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที จัดท่ำหนังสือรับรองกำรลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ 

เสนอผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนลงนำมรับรอง 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ 
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1.7 กำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (ใบเกรด) 

ค ำชี้แจง 

กำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (ใบเกรด) เพื อน่ำประกอบเป็นหลักฐำนในกำรขอทุนกำรศึกษำ หรือกำรขอ

เปิดหมู่เรียนพิเศษ กำรขอส่ำเร็จกำรศึกษำ หรืออื นๆ ตำมควำมจ่ำเป็นของนักศึกษำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (สนส.308) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบเสร็จรับเงิน ค่ำธรรมเนียม จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม  ฉบับละ 20 บำท 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นค่ำร้องกับเจ้ำหนำ้ที   3 – 5 นำท ี

 ระยะเวลำดำ่เนินกำร ไม่เกิน 1 วันท่ำกำร 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (ใบเกรด) ค่ำร้องรับได้ที  

งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนกัศึกษำหรือดำวน์โหลดไดท้ี  www.apr.ubru.ac.th 

 

น่ำค่ำร้องไปชำ่ระเงินคำ่ธรรมเนยีม ที  กองคลัง มหำวิทยำลัยฯ 

ค่ำร้องที ช่ำระเงนิค่ำธรรมเนียมเรียบร้อยมำยื นกับเจ้ำหน้ำที  

http://www.apr.ubru.ac.th/
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ตัวอย่ำงค ำร้องกำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (ใบเกรด) 
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1.8 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

ค ำชี้แจง 

กำรขอมีบัตรประจ่ำตัวนักศึกษำ สำมำรถขอได้เฉพำะนักศึกษำระดับปริญญำตรี ที่ก ำลังศึกษำอยู่เท่ำนั้น 

โดยนักศึกษำขอเพื อเป็นหลักฐำนยืนยันตัวตน หรือประกอบเป็นหลักฐำนอย่ำงอื น 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอมีบัตรประจ่ำตัวนักศึกษำ  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. รูปถ่ำยสี ขนำด 1 นิ้ว จ่ำนวน 1 รูป 

      - ภำคปกติ ชุดนักศึกษำ 

     - กศ.บป. ชุดสูท ชุดข้ำรำชกำร ชุดยูนิฟอร์มของบริษัท หรือชุดสุภำพ 

 2. ใบเสร็จรับเงิน ค่ำธรรมเนียม จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม  ฉบับละ 100 บำท 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นเรื องกับเจ้ำหน้ำที   15 - 20 นำที 

  

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอมีบัตรประจ่ำตัวนักศึกษำ ค่ำร้องรับได้ที  

งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนกัศึกษำหรือดำวน์โหลดไดท้ี  www.apr.ubru.ac.th 

 

น่ำค่ำร้องไปชำ่ระเงินคำ่ธรรม ที กองคลัง มหำวิทยำลัยฯ 

ยื นค่ำร้องกับเจ้ำหนำ้ที งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ  

ตรวจสอบ และรับรองข้อมูล 

น่ำค่ำร้องที ผ่ำนเจ้ำหน้ำที รับรอง ไปติดต่อธนำคำรกรุงไทย สำขำยิ งเจริญปำร์ค 

http://www.apr.ubru.ac.th/
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ตัวอย่ำงค ำร้องกำรขอมีบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ธนำคำรกรุงไทย  
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1.9 กำรกรอกประวัตินักศึกษำเพิ่มเติม 

ค ำชี้แจง 

กำรขอเพิ มข้อมูลประวัตินักศึกษำในระบบฐำนข้อมูลของมหำวิทยำลัยเพื อให้ครบถ้วน และสมบูรณ์ 

เนื องจำก ข้อมูลดังกล่ำวมหำวิทยำลัยต้องน่ำส่ง ส่ำนักคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพื อเป็นฐำนข้อมูลพื้นฐำนต่อไป 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องกรอกประวัตินักศึกษำเพิ มเติม (สนส.309) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. หลักฐำนประกอบเพิ มเติมในกรณีที ต้องแก้ไขหรือเพิ มในประวัติ 

     2.1 ส่ำเนำบัตรประชำชน 

     2.2 ส่ำเนำทะเบียนบ้ำน 

     2.3 ส่ำเนำวุฒิกำรศึกษำ (วุฒิเดิม) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำยื นค่ำร้องกับเจ้ำหนำ้ที   5 - 10 นำท ี

  

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

  

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องขอเพิ มข้อมูลประวัตนิักศึกษำ ค่ำร้องรับไดท้ี  

งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียนนกัศึกษำหรือดำวน์โหลดไดท้ี  www.apr.ubru.ac.th 

 

ยื นค่ำร้องพร้อมหลักฐำนประกอบกับเจ้ำหน้ำที เพื อตรวจสอบ 

 

http://www.apr.ubru.ac.th/
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอกรอกประวัตินักศึกษำเพิ่มเติม 
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งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 โทรศัพท์ : 045-352-000 ต่อ 5602, 1143 และ 1142 

Website : www.apr.ubru.ac.th  E-mail : info.apr@ubru.ac.th 

 

 

 

กำรให้บริกำร 

1. กำรขอเทียบรำยวิชำ และโอนรำยวิชำ 

2. กำรขอเปิดรำยวิชำเพิ ม 

3. กำรขอจองรำยวิชำเพิ มกรณี section เต็ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลำให้บริกำร 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์เปิดท่ำกำร 08.30 – 16.30 น. 

วันเสำร์ และ วันอำทิตย์ เปิดท่ำกำร 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด และประกาศมหาวิทยาลัย) 

http://www.apr.ubru.ac.th/
mailto:info.apr@ubru.ac.th
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2.1 กำรขอเทียบรำยวิชำ และโอนรำยวิชำ 

ค ำชี้แจง 

ผู้ส่ำเร็จกำรศึกษำระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) เข้ำศึกษำระดับ
ปริญญำตรีมีสิทธิ์โอนผลกำรเรียนรำยวิชำในหมวดศึกษำทั วไป จ่ำนวน 15 หน่วยกิต ยื นค่ำร้องที งำนทะเบียนและ
ประมวลผลกำรศึกษำ 

ผู้ส่ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรีเข้ำศึกษำระดับปริญญำตรีในสำขำวิชำหนึ ง ได้สิทธิ์ในกำรขอโอนผลกำร
รำยวิชำหมวดศึกษำรำยวิชำในหมวดศึกษำทั วไป จ่ำนวน  30 หน่วยกิต ยื นค่ำร้องที งำนทะเบียนและประมวลผล
กำรศึกษำ 

กรณีในรำยวิชำหมวดศึกษำเฉพำะและหมวดเลือกเสรี นักศึกษำสำมำรถตรวจสอบรำยวิชำเทียบโอนได้จำก 
www.reg.ubru.ac.th คลิกที  ตรวจสอบรำยวิชำเทียบโอน ถ้ำรำยวิชำที นักศึกษำเรียนมำจำกสถำบันเดิม มีประกำศ
เทียบเท่ำแล้วนักศึกษำสำมำรถโอนผลกำรเรียนวิชำนั้นได้ตำมประกำศของมหำวิทยำลัยแล้วไปยื นค่ำร้องโอนผลกำร
เรียนรำยวิชำที งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ถ้ำยังไม่มีประกำศเทียบรำยวิชำให้นักศึกษำยื นค่ำร้องขอเทียบ
รำยวิชำที งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน  
โดยมีขั้นตอนด ำเนินกำรดังนี้  ตรวจสอบหลักฐำนที นักศึกษำน่ำยื นค่ำร้องขอเทียบรำยวิชำ ประกอบด้วย 

- ค่ำร้องขอเทียบรำยวิชำที กรอกข้อมูลครบถ้วน  
- ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียนที มีผลกำรเรียนในรำยวชิำที จะขอเทียบต้องไม่ต ำ่กว่ำ C หรือร้อยละ 60 

             หรือ P หรือเทียบเท่ำและต้องมีเนื้อหำสำมำรถเทียบไดไ้ม่น้อยกว่ำรำยวิชำในหลักสูตรของมหำวิทยำลัย 
- ค่ำอธิบำยรำยวิชำจำกสถำบนักำรศึกษำเดิม ที เซ็นรับรองส่ำเนำจำกสถำบนักำรศึกษำเดิม 
- เอกสำรอื นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบส่ำคัญกำรเปลี ยนชื อ-สกุล ฯลฯ 
- บันทึกข้อควำมเรื องขอเทียบวิชำเสนอคณะที เกี ยวข้องและคณะกรรมกำรพิจำรณำเทียบรำยวิชำ                 
- จัดพิมพ์ประกำศเทียบรำยวชิำ 
- จัดเก็บเอกสำรต้นฉบับประกำศเทียบรำยวิชำที งำนหลักสตูรและแผนกำรเรียนลงข้อมูลประกำศ 
  เทียบรำยวิชำที อนุมัติแล้วในระบบกำรจัดกำรข้อมูลกำรจองรำยวิชำ 
- ส่ำเนำเอกสำรให้งำนทะเบยีนกำรเรียน เพื อใช้เป็นข้อมูลในกำรเทียบโอนผลกำรเรียนต่อไป 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
     1. ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ   

2. ค่ำอธิบำยรำยวชิำจำกสถำบนัเดิม    
 3. ค่ำอธิบำยรำยวชิำมหำวทิยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี   
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ขั้นตอนกำรขอเทียบรำยวิชำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิน้ โดยประมำณ 21 วัน 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน ส่ำนักส่งเสริม

วิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื นค่ำร้องขอเทียบรำยวิชำ (สนส.201) เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
 

ด่ำเนินกำรจัดส่งค่ำร้องขอเทียบรำยวิชำให้คณะพิจำรณำ 

เมื อค่ำร้องขอเทียบรำยวิชำส่งกลบัมำแล้ว 
เสนอ รองผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบยีน พิจำรณำ 

เสนอผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน เสนออธิกำรบดีพิจำรณำพมิพ์ระกำศ 

ส่ำเนำเอกสำรให้งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
เพื อใช้เป็นข้อมูลในกำรเทียบโอนผลกำรเรยีนต่อไป 
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ตัวอย่ำงค ำร้อง 
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2.2 กำรขอเปิดรำยวิชำเพิ่ม 

ค ำชี้แจง 

เกณฑ์กำรพิจำรณำกำรขอเปิดรำยวิชำเพิ่ม 

 1. รำยวิชำนั้นเป็นรำยวิชำในหลักสูตรเดิมที ไม่มีกำรเปิดสอนแล้ว 

 2. รำยวิชำนั้นเป็นรำยวิชำ (เลือก) ที ไม่มีวิชำในกลุ่มเดียวกันที สำมำรถเรียนแทนกันได้ในภำคกำรศึกษำนี้  

 3. รำยวิชำนั้นเป็นรำยวิชำที นักศึกษำลงทะเบียนเรียนแล้ว สำมำรถส่ำเร็จกำรศึกษำในภำคกำรศึกษำนี้ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. แบบฟอร์มค่ำร้องขอเปิดรำยวิชำเพิ ม จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ส่ำเนำใบจองรำยวิชำ จ่ำนวน 1 ฉบับ 

3. ใบรำยงำนผลกำรเรียน จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนกำรขอเปิดรำยวิชำเพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิน้ โดยประมำณ 7 วัน 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลในค่ำร้องขอเปิดรำยวิชำเพิ มตำมแบบฟอร์ม 
ให้สมบูรณ์ พร้อมแนบเอกสำรประกอบตำมค่ำร้องขอเปิดรำยวชิำเพิ ม 

เสนอค่ำร้องต่ออำจำรย์ที ปรึกษำเพื อเสนอควำมเห็นและลงนำม 

เสนอค่ำร้องต่อประธำนสำขำวิชำหรือรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรที รบัผิดชอบรำยวชิำที ขอเปิด 

ยื นค่ำร้องที ห้องงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน 

กรณี ค ำร้องได้รับกำรอนุมัติ 
        งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนจะเปิดรำยวิชำที ได้รับกำรอนุมัติในระบบกำรจองรำยวิชำ  
และงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำจะจองรำยวิชำนั้นให้กับนักศึกษำผู้ยื นค่ำร้อง 
นักศึกษำตรวจสอบข้อมูลเพื อยืนยันกำรจองรำยวิชำผ่ำนระบบออนไลน์ที  www.reg.ubru.ac.th 
กรณี ค ำร้องไม่อนุมัติ 
       งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน จะส่งค่ำร้องคืนสำขำวิชำ/คณะที รับผิดชอบรำยวชิำนั้นๆ 

http://www.reg.ubru.ac.th/
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หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน ส่ำนักส่งเสริม

วิชำกำรและงำนทะเบียน 

ตัวอย่ำงค ำร้องขอเปิดรำยวิชำเพิ่ม 

 
 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 

32 
บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 

U
B

R
U

 

2.3 กำรขอจองรำยวิชำเพิ่มกรณี section  เต็ม 

 

ค ำชี้แจง 

ติดต่อรับค่ำร้องขอจองรำยวิชำเพิ มกรณี section เต็ม (สนส.203) จำกนักศึกษำ ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของบันทึก และตรวจสอบข้อมูลกำรจองรำยวิชำเรียนนักศึกษำในภำคกำรศึกษำนัน้ ตรวจสอบจ่ำนวนเปิดรับ ต่อ 
section และจำ่นวนนักศึกษำที จองแล้วใน section นั้น และให้เจ้ำหน้ำที งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนลงข้อมูล  

เสนอค่ำร้องต่อรองผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเพื อเสนอควำมเห็น 
เสนอค่ำร้องต่อผู้อ่ำนวยกำรสำ่นักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเพื อพิจำรณำ  

 
กรณีค ำร้องได้รับกำรอนุมัติ งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนจะน่ำสง่เอกสำรให้งำนทะเบียนและประมวลผล
กำรศึกษำเพื อจองรำยวิชำนั้นให้กับนักศึกษำผู้ยื นคำ่ร้อง   
กรณีค ำร้องไม่อนุมัติ งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนจะติดต่อนักศึกษำโดยตรง 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. แบบฟอร์มค่ำร้องขอจองรำยวิชำเพิ มกรณี section เต็ม 
1. ส่ำเนำใบจองรำยวชิำ   

 

ค่ำธรรมเนียม 

 - ไม่มี - 

 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิน้ โดยประมำณ 3 วัน 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน  

ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอลงจองรำยวิชำเพิ่มกรณี Section เต็ม 
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งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 โทรศัพท์ : 045-352-000 ต่อ 5600,1145 และ1146 

Website : www.apr.ubru.ac.th  E-mail : info.apr@ubru.ac.th 

กำรให้บริกำร 

1. กำรขอโอนผลกำรเรียน/ขอโอนผลกำรเรียนรำยวชิำ 

2. กำรลงทะเบียนเรียน 

3. กำรเปลี ยนแปลงรำยวิชำ 

4. กำรขอยกเลิกรำยวิชำ 

5. กำรขอส่ำเร็จกำรศึกษำ 

6. กำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) แบบส่ำเร็จกำรศึกษำ 

7. กำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) แบบไม่สำ่เร็จกำรศึกษำ 

8. กำรขอลำกิจ/ลำป่วย 

9. กำรขอเลื อนสอบปลำยภำคก่อนก่ำหนดกำรสอบ 

10. กำรขอเลื อนสอบปลำยภำคหลังก่ำหนดกำรสอบ 

11. กำรขอแก้ไขกลุ่มรำยวิชำ 

12. กำรขอปรับระดับผลกำรเรียน 

13. กำรขอใบแทน ใบรับรองคุณวุฒ ิอนุปริญญำบัตร ปริญญำบัตร 

14. กำรขอรับใบรับรองคุณวุฒิ อนุปริญญำบตัร ปริญญำบัตร 

 

 

 

เวลำให้บริกำร 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์เปิดท่ำกำร 08.30 – 16.30 น. 

วันเสำร์ และ วันอำทิตย์ เปิดท่ำกำร 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด และประกาศมหาวิทยาลัย) 

http://www.apr.ubru.ac.th/
mailto:info.apr@ubru.ac.th
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3.1 กำรขอโอนผลกำรเรียนและโอนผลกำรเรียนรำยวิชำ 

ค ำชี้แจง 

1. ผู้ที จะขอโอนผลกำรเรียนต้องส่ำเร็จกำรศึกษำก่อนวันที เข้ำศึกษำ และผู้ขอโอนต้องไม่เคยถูกสั งให้ออก

จำกสถำนศึกษำตำมข้อบังคับสภำกำรฝึกหัดครู ว่ำด้วย กำรประเมินผลกำรศึกษำของวิทยำลัยครู หรือข้อบังคับสภำ

ประจ่ำสถำบันรำชภัฏอุบลรำชธำนี หรือข้อบังคับมหำวิทยำลัยว่ำด้วย กำรศึกษำระดับอนุปริญญำและปริญญำตรี  

2. ต้องเป็นรำยวิชำที ได้ค่ำระดับคะแนนไม่ต ่ำกว่ำ C หรือร้อยละ 60 หรือ P หรือเทียบเท่ำและต้องมีเนื้อหำ

สำระเทียบได้ไม่น้อยกว่ำรำยวิชำในหลักสูตรของมหำวิทยำลัย  

3. ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยกำรโอนผลกำรเรียน พ.ศ. 2548 

4. ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี ว่ำด้วย เรื อง เทียบโอน พ.ศ. 2561 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. ใบค่ำร้องขอโอนผลกำรเรียนหมวดวิชำศึกษำทั วไป (สนส.401)  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบค่ำร้องขอโอนผลกำรเรียนรำยวิชำ (สนส.402)   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

3. วุฒิกำรศึกษำที ส่ำเร็จกำรศึกษำ        จ่ำนวน 1 ฉบับ  

 

ค่ำธรรมเนียม 

 1. กำรโอนผลกำรเรียน ครั้งละ 500 บำท 

 2. กำรโอนผลกำรเรียนรำยวชิำ หน่วยกิตละ 75 บำท 
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ขั้นตอนโอนผลกำรเรียน และกำรโอนผลกำรเรียนรำยวิชำ 

 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลำ 

 เอกสำรถ้ำพิจำรณำอนุมัติแล้ว งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำจะโทรแจ้งเป็นรำยบุคคล ตำมเบอร์

โทรศัพท์ที แจ้งไว้ 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำกรอกรำยละเอียดในค่ำร้องให้สมบูรณ์พร้อมแนบส่ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
และอำจำรย์ที ปรึกษำลงลำยมือชื อในค่ำร้องให้เรียบร้อย                                                            

(ภำยในภำคกำรศึกษำแรกของกำรเข้ำศึกษำ) 

นักศึกษำยื นคำ่ร้องที งำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำ เพื อให้เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบ 
(กรณีค ำร้องมีปัญหำเจ้ำหน้ำทีแ่จ้งนักศึกษำน ำไปแก้ไข) 

 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติค่ำร้องกำรโอนผลกำรเรียน 
และกำรโอนผลกำรเรียนรำยวชิำ 

นักศึกษำเซ็นรับเอกสำรที อนุมัตแิล้วให้น่ำไปชำ่ระเงินคำ่หน่วยกติโอนผลกำรเรียน 
ที  กองคลัง มหำวิทยำลัยรำชภฏัอุบลรำชธำนี และให้ถ่ำยส่ำเนำค่ำร้องพร้อมใบเสร็จรับเงิน

จ่ำนวน 2 ชุด แล้วให้นำ่ฉบบัจรงิ ส่งที งำนทะเบียนและประมวลกำรศึกษำ 
ส่วนสำ่เนำ 2 ฉบับ ให้นักศึกษำเก็บไว้เป็นเอกสำรหลักฐำนใช้แนบยื นส่ำเร็จกำรศึกษำ 

แจ้งนักศึกษำเพื อน่ำเอกสำรค่ำรอ้งไปชำ่ระเงินที กำรเงินกองคลัง มหำวิทยำลยัรำชภัฏอุบลรำชธำนี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอโอนผลกำรเรียนหมวดวิชำศึกษำทั่วไป 
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3.2 กำรลงทะเบียนเรียน 

นักศึกษำต้องศึกษำโครงสร้ำงหลักสูตรที ก่ำลังศึกษำอยู่อย่ำงละเอียด โดยมีอำจำรย์ที ปรึกษำหมู่เรียนให้ค่ำแนะน่ำ
เกี ยวกับกำรเรียนรำยวิชำต่ำงๆ ในหลักสูตรหรือศึกษำจำกเอกสำรโครงสร้ำงหลักสูตรสำขำวิชำ Download จำก
เว็บไซต์ของส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน (www.apr.ubru.ac.th) 
 นักศึกษำต้องจัดท่ำแผนกำรเรียนรำยวิชำในแต่ละภำคกำรศึกษำให้ถูกต้องก่อนด่ำเนินกำรจองวิชำเรียนซึ งมี
รำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.1 ศึกษำโครงสร้ำงหลักสูตรโดยละเอียดและจัดท่ำแผนกำรเรียนในแต่ละภำคกำรศึกษำโดยมีอำจำรย์ที 
ปรึกษำให้ค่ำแนะน่ำ 

1.2 ก่ำหนดรำยวิชำที ต้องกำรเรียน ตรวจสอบจ่ำนวนหน่วยกิตรวมที ต้องกำรลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัย ดังนี้  

1.2.1 นักศึกษำภำคปกติลงทะเบียนเรียนรำยวิชำแต่ละภำคกำรศึกษำไม่น้อยกว่ำ 9 หน่วยกิต      
แต่ไม่เกิน 22 หน่วยกิต (ส่ำหรับภำคฤดูร้อนลงทะเบียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต) 

1.2.2   นักศึกษำ กศ.บป. ลงทะเบียนเรียนรำยวิชำแต่ละภำคกำรศึกษำไม่น้อยกว่ำ 9 หน่วยกิต  
แต่ไม่เกิน 15 หน่วยกิต (ส่ำหรับภำคฤดูร้อนลงทะเบียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต) 

1.3 ตรวจสอบรำยวิชำที เปิดสอนในแต่ละภำคกำรศึกษำเพื อลงทะเบียนเรียนได้ที เว็บไซต์ของส่ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน www.apr.ubru.ac.th หรือ งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน  ส่ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน  

1.4 กำรจองรำยวิชำเรียนในระบบจองวิชำเรียนของมหำวิทยำลัย http://reg.ubru.ac.th นักศึกษำเข้ำ
ระบบด้วย User.คือ เลขประจ ำตัวนักศึกษำ  และ Password คือ เลขประจ ำตัวประชำชน 
ตรวจสอบเลขประจ่ำตัวนักศึกษำที  www.apr.ubru.ac.th หรือติดต่อ งำนรับเข้ำศึกษำและทะเบียน
นักศึกษำ ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน กำรลงทะเบียนเรียน  กำรเพิ มรำยวิชำ กำรถอน
รำยวิชำ  กำรยกเลิกรำยวิชำ และกำรช่ำระ 
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำต่ำงๆ  นักศึกษำต้องด่ำเนินกำรตำมก่ำหนดกำรในประกำศของมหำวิทยำลัย  
หำกนักศึกษำลงทะเบียนหลังมหำวิทยำลัยก่ำหนดจะต้องช่ำระค่ำธรรมเนียมเพิ มตำมระเบียบว่ำด้วย
กำรเก็บเงินค่ำบ่ำรุงและค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

1.5 นั กศึ กษำตรวจสอบรำยละ เ อี ยดและกำรก่ ำหนดกำรล งทะ เบี ยน เ รี ยนมหำวิ ทยำลั ย
www.apr.ubru.ac.th หรือติดต่อ งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน กำรลงทะเบียนเรียนจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื อได้ช่ำระค่ำธรรมเนียมต่ำงๆต่อมหำวิทยำลัย ตำม
ขั้นตอนที มหำวิทยำลัยก่ำหนด 

 

 

 

 

 

http://www.apr.ubru.ac.th/
http://reg.ubru.ac.th/
http://www.apr.ubru.ac.th/
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3.3 กำรเปลี่ยนแปลงรำยวิชำเรียน 
ค ำชี้แจง 

 นักศึกษำที ลงทะเบียนแล้วหำกประสงค์จะขอเพิ มหรือขอเปลี ยนแปลงรำยวิชำ(หน่วย กิตรวมต้อง     
ไม่เกินเกณฑ์ที ก่ำหนด)หรือขอถอนรำยวิชำหรือ ขอยกเลิกรำยวิชำจะสำมำรถกระท่ำได้ภำยใต้เงื อนไข ดังนี้  
 2.1  กำรเพิ มรำยวิชำหรือกำรขอเปลี ยนแปลงรำยวิชำจะกระท่ำได้ภำยใน  2  สัปดำห์แรกนับจำกวันเปิด              
ภำคกำรศึกษำปกติหรือภำยใน 1 สัปดำห์แรกนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำฤดูร้อน ทั้งนี้นักศึกษำจะต้องช่ำระเงินส่วน
ต่ำงในกรณีรำยวิชำใหม่กับรำยวิชำเดิมมีจ่ำนวนหน่วยกิตไม่เท่ำกัน 
 2.2 กำรถอนรำยวิชำต้องกระท่ำภำยใน 15 วันนับตั้งแต่วันเปิดภำคกำรศึกษำนั้นๆ และได้รับ              
เงินค่ำลงทะเบียนรำยวิชำคืน (เฉพำะวิชำที ถอน) 
 2.3 กำรยกเลิกรำยวิชำเรียนจะกระท่ำได้ก่อนสอบปลำยภำคอย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ โดยรำยวิชำดังกล่ำวจะ
ได้รับกำรบันทึกผลกำรเรียนเป็น W และจะไม่ได้รับเงินค่ำลงทะเบียนรำยวิชำคืน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. แบบฟอร์มค่ำร้องขอถอนรำยวิชำ (สนส.403)     จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนเรียนฉบับจริง(กรณีช่ำระเงนิค่ำลงทะเบียนเรียนแล้ว) จำ่นวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มี 

 
ขั้นตอนกำรเปลี่ยนแปลงวิชำเรียน  
 
 

-  
-  
-  

-   
-  
-  

-  
 
 
 
 
 
 

รับค่ำร้องที งำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำ กรอกรำยวิชำที จะเปลี ยนแปลงให้สมบูรณ์ 

 
น่ำแสนออำจำรย์ผูส้อนรำยวชิำเดิม ลงชื่อรับทรำบ 

 
ส่งค่ำร้องที งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

น่ำค่ำร้องไปชำ่ระเงินเพิ มหรือแจ้งรับเงินที กองคลัง 
และส่งค ำร้องที่งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
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กำรเปลี่ยนแปลงรำยวิชำเรียน (กรณีช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนแล้ว) 
 หำกนักศึกษำที ลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้วมีควำมประสงค์จะขอเปลี ยนแปลงรำยวิชำเรียน  
ให้ด่ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนกำรเปลี่ยนแปลงรำยวิชำเรียนและกำรถอนรำยวิชำเรียน   

-  
-  

-  
-  
-  
-  
-  

-  
-  
-  
-  
-  

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำประมำณ 7  วันท่ำกำร 

หมำยเหตุ 

ถ้ำถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำกรอกค่ำร้องให้ละเอียดครบถ้วนพร้อมแนบสำ่เนำใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนเรียน 
แล้วให้อำจำรย์ที ปรึกษำลงควำมเห็น และส่งให้เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

 
 

นักศึกษำลงชื อรับเอกสำรที อนุมตัิแล้วน่ำไปรบัเงินคืนหรือช่ำระเงินเพิ ม 
กองคลัง มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี 

 

 

 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติค่ำร้องกำรเปลี ยนแปลงรำยวิชำและถอนรำยวชิำเรียน 

 

แจ้งนักศึกษำรับเอกสำรที อนุมัตแิล้วเพื อขอรับเงินคืนหรือช่ำระเงินเพิ ม 
(กรณีรำยวิชำหน่วยกิตเท่ำกัน เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรแก้ไขขอ้มูลให้) 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.4 กำรขอยกเลิกรำยวิชำ 

 

ค ำชี้แจง 

 ในกรณีที ประสงค์จะขอถอนรำยวิชำที ลงทะเบียนเรียนไปแล้วเกินกว่ำ 15 วันกำรขอถอนรำยวิชำเรียน    
ถือเป็นกำรขอยกเลิกวิชำเรียนที สำมำรถกระท่ำได้จนถึงก่อนกำรสอบปลำยภำค 1 สัปดำห์แต่ไม่มีสิทธิ์ขอรับเงินคืน 

 
ขั้นตอนกำรขอยกเลิกรำยวิชำ  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำติดต่อรับแบบฟอร์มค่ำร้องขอยกเลิกรำยวิชำที งำนทะเบียน 
และประมวลผลกำรศึกษำ ก่อนสอบปลำยภำคอย่ำงน้อย 1 สัปดำห ์

นักศึกษำแจ้งอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำและให้ลงลำยมือชื อ 
ส่งค่ำร้องขอยกเลิกรำยวิชำเรียนที งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เพื อเสนอพิจำรณำอนุมัติ 

 

เมื อค่ำร้องได้รับกำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อย  
งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำจะท่ำกำรยกเลิกรำยวิชำ 

ในระบบข้อมูลกำรลงทะเบยีนเรียนของนักศึกษำและประกำศแจ้งให้อำจำรย์ผู้สอนทรำบ 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 

42 
บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 

U
B

R
U

 

ตัวอย่ำงค ำร้องขอยกเลิกรำยวิชำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.5 กำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ (ระดับปริญญำตรี) 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที ลงทะเบียนครบตำมโครงสร้ำงหลักสูตร และคำดว่ำจะส่ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

จะต้องด่ำเนินกำรยื นค่ำร้องขอส่ำเร็จกำรศึกษำภำยในระยะเวลำที ก่ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ (ประกำศ

มหำวิทยำลัยฯ เรื อง แนวปฏิบัติและขั้นตอนกำรยื นค่ำร้องขอส่ำเร็จกำรศึกษำ) เพื อให้ท ำงงำนทะเบียนและ

ประมวลผลกำรศึกษำได้ตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสูตรว่ำครบและถูกต้อง เพื อที จะได้ด่ำเนินกำรอนุมัติผลกำรศึกษำ

ต่อคณะกรรมกำรอนุมัติผลกำรศึกษำ สภำวิชำกำรและสภำมหำวิทยำลัยฯ โดยที นักศึกษำจะต้องตรวจสอบรำยวิชำที 

ลงทะเบียนเรียน หน่วยกิต ภำคกำรศึกษำ พร้อมทั้ง ให้อำจำรย์ที ปรึกษำได้ช่วยตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสูตรที 

นักศึกษำได้เรียนด้วย และเมื อผู้ยื นค่ำร้องขอส่ำเร็จกำรศึกษำภำยในระยะเวลำที ก่ำหนดแล้วงำนทะเบียนและ

ประมวลผลกำรศึกษำจะด่ำเนินกำรพิจำรณำตรวจสอบ และอนุมัติผลกำรศึกษำ ตำมวันเวลำที มหำวิทยำลัยฯ 

ก่ำหนดกำรอนุมัติผลกำรศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำ และน่ำเสนอต่อสภำวิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัยฯ เพื อ

อนุมัติกำรให้ปริญญำของผู้ส่ำเร็จกำรศึกษำต่อไป 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. ใบค่ำร้องขอส่ำเร็จกำรศึกษำ (สนส.501)   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบค่ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (สนส.502)   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

3. ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (พิมพ์จำกระบบ reg)   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

4. ส่ำเนำเอกสำรเรื องโอนผลกำรเรียนรำยวิชำ   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

5. ส่ำเนำใบเสร็จรับเงินค่ำขึ้นทะเบียนบัณฑิต   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

6. ส่ำเนำใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรออกใบรำยงำนผลกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ       

ค่ำธรรมเนียม 

 1. ค่ำธรรมเนียมกำรข้ึนทะเบียนบัณฑติ จ่ำนวน 500 บำท 

 2. ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ชุดละ 50 บำท 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

  

 

 

 

นักศึกษำกรอกค่ำร้อง ช่ำระเงินค่ำธรรมเนียมจัดเตรียมเอกสำรให้เรียบร้อย 

และยื นคำ่ร้องที งำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำ   

เจ้ำหน้ำที รับคำ่ร้องและตรวจสอบข้อมูล 

รอกำรพิจำรณำกำรอนุมัติผลกำรศึกษำ 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

ตัวอย่ำงค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ (สนส.501) 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (สนส.502) 

 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.6 กำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (แบบส ำเร็จกำรศึกษำ) 

 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที มำติดต่อขอ เมื อรับเอกสำรไปแล้วให้กรอกรำยละเอียดให้ครบ ช่ำระค่ำธรรมเนียมในกำรขอ     

ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ที  กองคลัง มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี แล้วน่ำส่งที งำนประมวลผลกำรศึกษำฯ        

เพื อน่ำเสนอผู้บริหำรลงนำมอนุมัติ นักศึกษำสำมำรถมำรับค่ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำได้ที งำนทะเบียนและ

ประมวลผลกำรศึกษำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. ใบรำยงำนผลกำรศึกษำแบบส่ำเร็จกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ         

ค่ำธรรมเนียม   ฉบับละ  50 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง สนส.502 

เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูล และจัดพิมพ์ 

ใบรับรองผลกำรเรียนตำมรำยชื อนักศึกษำที ผ่ำนกำรอนุมัติผลแล้ว 

เสนอนำยทะเบียนและรองอธิกำรบดีฝำ่ยวิชำกำรลงนำม 

ประทับตรำมหำวิทยำลัย (ปั้มตรำนูน) ทับลำยเซ็น  



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (แบบส ำเร็จกำรศึกษำ) 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.7 กำรขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (แบบไมส่ ำเร็จกำรศึกษำ) 
 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที จะมำติดต่อขอเมื อรับเอกสำรไปแล้วให้กรอกรำยละเอียดให้ครบ ช่ำระค่ำธรรมเนียมในกำรขอใบ

รำยงำนผลกำรศึกษำ ที  กองคลัง มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนีแล้วน่ำส่งที งำนประมวลผลกำรศึกษำ             

เพื อน่ำเสนอผู้บริหำรลงนำมอนุมัติ นักศึกษำสำมำรถมำรับค่ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำได้ที งำนทะเบียนและ

ประมวลผลกำรศึกษำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. ใบรำยงำนผลกำรศึกษำแบบไม่ส่ำเร็จกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ         

ค่ำธรรมเนียม        ฉบับละ 20 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง สนส.503 

เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูล และจัดพิมพ์ 

ใบรับรองผลกำรเรียนตำมรำยชื อนักศึกษำที ผ่ำนกำรอนุมัติผลแล้ว 

เสนอนำยทะเบียนและรองอธิกำรบดีฝำ่ยวิชำกำรลงนำม 

ประทับตรำมหำวิทยำลัย (ปั้มตรำนูน) ทับลำยเซ็น  



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้อง 

 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.8 กำรขอลำกิจ/ลำป่วย 

ค ำชี้แจง 

กำรลำกิจหรือลำป่วย เป็นกำรลำเพื อไม่เข้ำชั้นเรียน ส่ำหรับนักศึกษำที มีกิจจ่ำเป็นต้องยื นใบลำตำมที 

มหำวิทยำลัยก่ำหนด 

- กำรลำกิจจะต้องยื นใบลำล่วงหน้ำ 3 วัน จะต้องมีเอกสำรแนบเป็นหลักฐำน 

- กำรลำป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบเป็นหลักฐำน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1.  ค่ำร้องขอลำกิจ/ลำป่วย (สนส.504) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2.  หลักฐำนกำรขอลำกิจ/ลำป่วย           

ค่ำธรรมเนียม 

 - ไม่มี – 

ขั้นตอนกำรลำกิจ หรือลำป่วย   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น  ไม่เกิน 5 วัน 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

นักศึกษำติดต่อรับแบบฟอร์มค่ำร้องกำรลำกิจ หรือลำป่วย ที งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ
กรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ให้ครบถ้วนและผำ่นควำมเห็นของอำจำรย์ที ปรึกษำ 

 

ยื นใบลำที งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำเพื อขออนุมัติต่อไป 
-กำรลำป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบเปน็หลักฐำนด้วย 

-กำรลำกิจจะต้องยื่นใบลำล่วงหน้ำ 3 วัน จะต้องมีเอกสำรแนบเป็นหลักฐำนด้วย 

นักศึกษำที ยื นใบลำกิจ หรือลำปว่ย  
ติดต่อขอรับเอกสำรที งำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำ  

เพื อน่ำไปเปน็หลักฐำนกับอำจำรย์ผู้สอนแต่ละวิชำที นักศึกษำทำ่เรื องลำกิจหรือลำป่วย 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอลำกิจ/ป่วย 

 
   

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.9 กำรขอเลื่อนสอบปลำยภำคหลังก ำหนดกำรสอบ 

ค ำชี้แจง 

 นักศึกษำที ขำดสอบปลำยภำคโดยมีเหตุควำมจ่ำเป็น ให้ยื นค่ำร้องขอสอบปลำยภำคต่อมหำวิทยำลัยภำยใน 

15 วันหลังจำกกำรสอบรำยวิชำนั้นๆ และต้องสอบปลำยภำคให้เสร็จสิ้นภำยใน 7 วันนับตั้งแต่วันได้รับอนุมัติให้สอบ

ปลำยภำค กรณีไม่มำติดต่อยื นค่ำร้องภำยในระยะเวลำที ก่ำหนด หรือมหำวิทยำลัยไม่อนุญำตให้สอบปลำยภำคหรือ

มหำวิทยำลัยอนุญำตให้สอบปลำยภำคแต่ไม่สอบภำยในระยะเวลำที ก่ำหนด ให้อำจำรย์ผู้สอนเปลี ยนผลกำรประเมิน

จำก I เป็น E ภำยในภำคกำรศึกษำถัดไป 

 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1.  ค่ำร้องขอเลื อนสอบปลำยภำค (หลังวันสอบ) (สนส.506) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2.  หลักฐำนแสดงเหตุผลกำรขอเลื อนสอบให้ตรงกับวันสอบ จ่ำนวน 1 ฉบับ         

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 เอกสำรถ้ำพิจำรณำอนุมัติแล้ว งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำจะโทรแจ้งเป็นรำยบุคคล ตำมเบอร์

โทรศัพท์ที แจ้งไว้ 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง สนส.506 เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอหัวหน้ำงำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำลงนำมเห็นควรอนุญำต 

รวมรวมข้อมลูนักศึกษำที ยื นค่ำร้อง สนส.506 

งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศกึษำประกำศรำยชื อนักศึกษำ และ 

โทรแจ้งนักศึกษำมำรับประกำศผลพิจำรณำกำรเลื อนสอบปลำยภำค (หลังวันสอบ) 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื อนสอบ 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอเลื่อนสอบปลำยภำค (หลังสอบ) 

 
  

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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  3.10 กำรขอแก้ไขกลุ่มรำยวิชำ 

 

ค ำชี้แจง 

เมื อรับเอกสำรไปแล้วให้กรอกรำยละเอียดให้ครบ แนบใบรำยงำนผลกำรศึกษำ อำจำรย์ที ปรึกษำลงนำม

น่ำส่งที งำนประมวลผลกำรศึกษำและทะเบียนนักศึกษำเพื อน่ำเสนอผู้บริหำรลงนำมอนุมัติ 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอแก้ไขกลุ่มรำยวิชำ (สนส.509) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบโครงสร้ำงผลกำรเรียน จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง (สนส.509) เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอหัวหน้ำงำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำลงนำมเห็นควรอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที บันทึกแล้วแกไ้ขกลุ่มรำยวิชำให้ถูกต้อง 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 

55 
บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 

U
B

R
U

 

ตัวอย่ำงค ำร้อง 

 

 
 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.11  กำรขอปรับระดับผลกำรเรียน 

ค ำชี้แจง 

กำรขอปรับผลกำรเรียนเป็นกำรบริกำรนักศึกษำที ต้องกำรปรับค่ำระดับคะแนน และค่ำระดับคะแนนเฉลี ย
สะสม  ภำยหลังจำกที ได้ลงทะเบียนเรียนรำยวิชำซ้่ำแล้ว  กำรปรับระดับผลกำรเรียนจะต้องเป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี  ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับอนุปริญญำและปริญญำตรี พ.ศ. 2548  และข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2561 ดังต่อไปนี้ 

1. นักศึกษำที ขอปรับผลกำรเรียนจะต้องลงทะเบียนเรียนและช่ำระค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ต่อมหำวิทยำลัย
ตำมขั้นตอนที มหำวิทยำลัยก่ำหนดจึงจะถือว่ำกำรลงทะเบียนนั้นสมบูรณ์  โดยในรำยวิชำที เรียนซ้่ำนั้นจะต้อง
ด่ำเนินกำรช่ำระค่ำธรรมเนียมให้แล้วเสร็จจึงจะสำมำรถยื นค่ำร้องขอปรับผลกำรเรียนได้  

2. กำรเรียนซ้่ำตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัย มีรำยละเอียดดังนี้ 
2.1 รำยวิชำใดๆ นักศึกษำได้ลงทะเบียนเรียนแล้วสำมำรถลงทะเบียนเรียนรำยวิชำนั้นซ้่ำได้ 
2.2 รำยวิชำบังคับใดตำมโครงสร้ำงหลักสูตรที นักศึกษำสอบได้ผลกำรประเมินเป็น E หรือ F   
      นักศึกษำจะต้องลงทะเบียนเรียนรำยวิชำนั้นซ้่ำ 
2.3 กรณีวิชำเลือกถ้ำได้ค่ำระดับคะแนนเป็น  E  สำมำรถเลือกเรียนรำยวิชำอื นในกลุ่มวิชำ 
     หรือวิชำเดียวกันแทนได้ แล้วให้เปลี ยนผลกำรเรียนรำยวิชำดังกล่ำวเป็น W 

3. ถ้ำนักศึกษำได้ค่ำระดับคะแนนในรำยวิชำใดเป็น E จะต้องลงทะเบียนเรียนใหม่จนกว่ำจะสอบได้   
4. กรณีที นักศึกษำลงทะเบียนเรียนซ้่ำ ให้ผลกำรประเมินรำยวิชำเดิมเป็น  W  
5. ค่ำระดับคะแนนที เป็น W  จะไม่ถูกน่ำมำค่ำนวณหำค่ำระดับคะแนนเฉลี ยสะสม 
6. กำรค่ำนวณค่ำระดับคะแนนเฉลี ยสะสมให้น่ำเอำผลคูณของจ่ำนวนหน่วยกิตกับค่ำระดับคะแนนของทกุๆ 

รำยวิชำมำรวมกันแล้วหำรด้วยจ่ำนวนหน่วยกิตของรำยวิชำทั้งหมด ในกรณีนักศึกษำลงทะเบียนเรียนรำยวิชำใด
รำยวิชำหนึ งมำกกว่ำหนึ งครั้ง มหำวิทยำลัยจะค่ำนวณค่ำระดับคะแนนเฉลี ยสะสมจำกหน่วยกิต และค่ำระดับคะแนน
ที นักศึกษำลงทะเบียนเรียนคร้ังสุดท้ำยเพียงครั้งเดียว 

7. ผู้ที ส่ำเร็จกำรศึกษำปริญญำตรีที เคยได้ผลกำรประเมินเป็น E หรือ F ในรำยวิชำใดรำยวิชำหนึ ง และผู้ที 
เคยลงทะเบียนเรียนซ้่ำในรำยวิชำใดรำยวิชำหนึ ง จะถือว่ำขำดคุณสมบัติในกำรได้รับเกียรตินิยม 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1. ใบค่ำร้องขอปรับระดับผลกำรเรียน (สนส.510) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

2. ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ         

 

 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำยื นค่ำร้องขอปรับระดับผลกำรเรียน(สนส.510) เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมลู 

เสนอผู้ที ได้รับมอบอ่ำนำจจำกผู้อ่ำนวยกำรส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศกึษำ ลงนำมอนุมัต ิ

บันทึกผลกำรเรียนที อนุมตัิในระบบ(REG) 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอปรับระดับผลกำรเรียน 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 
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3.12 กำรขอใบแทน ใบรับรองคุณวุฒิ ปริญญำบัตร 

 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที จะมำติดต่อขอเมื อรับเอกสำรไปแล้วให้กรอกรำยละเอียดให้ครบ ช่ำระค่ำธรรมเนียมในกำรขอ  

ใบรำยงำนผลกำรศึกษำเรียบร้อยแล้ว น่ำส่งที งำนประมวลผลกำรศึกษำและทะเบียนนักศึกษำ เพื อน่ำเสนอผู้บริหำร    

ลงนำมอนุมัติ นักศึกษำสำมำรถมำรับค่ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำได้ที ห้องงำนทะเบียนและประมวลผล 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ค่ำร้องขอใบแทนรับรองคุณวุฒิและปริญญำบัตร  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 3. ส่ำเนำบตัรประจำ่ตัวประชำชนหรือส่ำเนำทะเบียนบำ้น   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 4. ใบแจ้งควำม จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 5. ส่ำเนำใบเปลี ยนชื อ-สกุล(ถ้ำมี) จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 6. รูปถ่ำยสีขนำด 2 นิ้ว  จ่ำนวน 2 รูป 

ค่ำธรรมเนียม          ฉบับละ  50 บำท 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง (สนส.511) 

เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมลู และจัดพิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิ  

ปริญญำบัตร ตำมรำยชื อนักศึกษำที ผ่ำนกำรอนุมตัิผลแล้ว 

เสนอนำยทะเบียนและรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำม 

ประทับตรำมหำวิทยำลัย (ป้ัมตรำนูน) ทับลำยเซ็น  



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอใบแทน ใบรับรองคุณวุฒิ ปริญญำบัตร 

 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 

61 
บรกิารอยา่งกลัยาณมติร  ดว้ยจติอาสา 
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3.13 กำรรับใบรับรองคุณวุฒิปริญญำบตัร 

 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที สำ่เร็จกำรศึกษำแล้วไม่ได้มำรับประกำศนียบัตร อนปุริญญำบตัร ประกำศนียบัตรชัน้สูง  

ปริญญำบตัรหำกเกินกว่ำหกเดอืนนับจำกวันที่สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติจะมีค่ำเก็บรักษำ 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. บัตรประจ่ำตัวประชำชน จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ส่ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ หรือส่ำเนำใบรับรองคุณวฒุิ  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม   200 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

   

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง (สนส.515) 

นักศึกษำไปช่ำระคำ่ธรรมเนียมขอรับประกำศนียบัตร อนุปริญญำบตัร 

ประกำศนียบตัรช้ันสูง ปรญิญำบตัร 

น่ำค่ำร้องส่งที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

รับเอกสำรตำมวันเวลำที เจ้ำหน้ำที ก่ำหนด 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอรับใบอนุปริญญำ ปริญญำบัตร หลังก ำหนด 

 

 
 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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 3.14 กำรรับใบรับรองวุฒิกำรศึกษำ (หนังสือรับรองรำยวิชำ) 

 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที สำ่เร็จกำรศึกษำแล้วต้องกำรหนังสือรับรองรำยวิชำเอก เพื อน่ำไปประกอบเป็นหลกัฐำนในกำร

สมัครสอบ หรืออื นๆ  

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ส่ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ หรือส่ำเนำใบรับรองคุณวฒุิ  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม   50 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

   

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน (รับเอกสำรภำยใน 60 วัน) หลังจำกวันที ออกหนังสือรับรอง 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

ส่ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง (สนส.B511) หรือดำวน์โหลด www.apr.ubru.ac.th 

นักศึกษำช่ำระค่ำธรรมเนยีมกำรขอเอกสำร ที กองคลัง  

 

น่ำค่ำร้องส่งที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

รับเอกสำรตำมวันเวลำที เจ้ำหน้ำที ก่ำหนด  



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอใบรับรองวุฒิกำรศึกษำ(หนังสือรับรองรำยวิชำ) 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.15 กำรขอใบรับรองกำรศึกษำ (เฉพำะหลักสูตรครุศำสตรบัณฑิต 5 ปี) 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที สำ่เร็จกำรศึกษำติดตอ่ขอใบรับรองกำรศึกษำ (เฉพำะหลักสูตรครุศำสตรบัณฑิต  5 ปี) เพื อน่ำไป

ประกอบหลักฐำนในกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรครู ในกระทรวงศกึษำธิกำร  

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ส่ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ หรือส่ำเนำใบรับรองคุณวฒุิ  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม   50 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

   

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน (รับเอกสำรภำยใน 60 วัน) หลังจำกวันที ออกหนังสือรับรอง 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลค่ำร้อง(สนส.B516) หรือดำวน์โหลด www.apr.ubru.ac.tjh 

นักศึกษำไปช่ำระคำ่ธรรมเนียมขอใบรับรองผลกำรเรียนตำม 

(เฉพำะหลักสูตรครุศำสตรบัณฑิต 5 ปี) 

น่ำค่ำร้องส่งที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

รับเอกสำรตำมวันเวลำที เจ้ำหน้ำที ก่ำหนด 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงใบรับรองกำรศึกษำ (ใช้ส ำหรับหลักสูตร ค.บ. 5 ปี เท่ำนั้น) 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.16 กำรขอใบรับรองผลกำรเรียนตำมโครงกำรผลิตครูเพื่อพัฒนำท้องถิ่น 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที สำ่เร็จกำรศึกษำติดตอ่ขอใบรับรองกำรศึกษำตำมแบบที โครงกำรผลิตครูเพื อพัมนำทอ้งถิ น

ก่ำหนด เพื อน่ำไปประกอบหลักฐำนในกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรครู ในกระทรวงศึกษำธิกำร  

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ส่ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ หรือส่ำเนำใบรับรองคุณวฒุิ  จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม   50 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

   

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน (รับเอกสำรภำยใน 60 วัน) หลังจำกวันที ออกหนังสือรับรอง 

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลค่ำร้อง (สนส.B517) หรือดำวน์โหลด www.apr.ubru.ac.th 

นักศึกษำไปช่ำระคำ่ธรรมเนียมขอใบรับรอรองผลกำรเรียนตำม 

โครงกำรผลติครเูพื อพัฒนำท้องถิ น 

น่ำค่ำร้องส่งที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

รับเอกสำรตำมวันเวลำที เจ้ำหน้ำที ก่ำหนด 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตวัอย่ำงค ำร้องขอใบรับรองผลกำรเรียน โครงกำรผลิตครูเพื่อพัฒนำท้องถิ่น 

 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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3.17 กำรขอใบปริญญำบตัร (ภำษำอังกฤษ) 

ค ำชี้แจง 

นักศึกษำที สำ่เร็จกำรศึกษำเมื อได้รับพระรำชทำนปริญญำบัตรเรียบร้อยแล้ว กรณีที ต้องกำรใบปริญญำบตัร

(ภำษำอังกฤษ) สำมำรถมำติดตอ่ได้   

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 1. ส่ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ หรือส่ำเนำใบรับรองคุณวฒุิ   จ่ำนวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม   50 บำท 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

   

 

 

 

ระยะเวลำ 

 ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน  

 

หมำยเหตุ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมที ระบุไว้สำมำรถติดต่อได้ที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ ส่ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  

 

 

 

นักศึกษำกรอกข้อมูลตำมค่ำร้อง (สนส.518) 

นักศึกษำไปช่ำระคำ่ธรรมเนียมค่ำร้องขอใบปริญญำบตัร (ภำษำอังกฤษ) 

น่ำค่ำร้องส่งที  งำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  

รับเอกสำรตำมวันเวลำที เจ้ำหน้ำที ก่ำหนด 



   การบริการทางการศึกษา  

ส านกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน มหาวทิยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
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ตัวอย่ำงค ำร้องขอใบปริญญำบัตร (ภำษำอังกฤษ) 

 


