
ชือ่งาน : คูมือการให้บริการการการขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

หนวยงานที่ให้บริการ : จุดบริการ One Stop Service วิทยาลัยนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
นักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียนต้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ประจ าปีการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ประจ าปีการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาก าหนดส าหรับนักศึกษาใหม่ไม่มีสิทธิ์ลาพัก
การศึกษาในภาคเรียนแรกเว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี กรณีที่มีความจ าเป็นที่จะขอรักษาสภาพนักศึกษาในภาคเรียน
แรก นักศึกษาติดต่อคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ท าบันทึกข้อความขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ใหบริการ 

จุดบริการ One Stop Service 

วิทยาลัยนิเทศศาสตร

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง 
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 15:30 น. 
 (หมายเหตุ : ปิดบริการ เสาร์-อาทิตย์ ) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1 นักศึกษาติดต่อขอรับค าร้องขอรักษาสภาพการ 
เป็นนักศึกษาท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา 

วิทยาลัยนิเทศศาสตร

2 นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอรักษาสภาพ 
การเป็นนักศึกษา 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม 

3 นักศึกษาน าค าร้องขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษายื่นที่ฝ่ายทะเบียนฯ 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม 

4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายส าเร็จการศึกษาและเอสการ
ส าคัญทางการศึกษา รับค าร้องและบันทึกข้อมูล
การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาที่ระบบงาน 
ทะเบียนเพ่ือบริหารการศึกษา (Smart 
Student Service) 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5 นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษาที่ฝ่ายการเงิน 

3 นาที - ระดับปริญญาตรี 
ช าระค่าเงิน 
จ านวน 1,000 
บาท 
- ระดับปริญญาโท
ช าระเงินจ านวน 
2,000 บาท 
- ระดับปริญญา 
เอกช าระเงิน 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
จ านวน 10,000 
บาท 

6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล/ฝ่าย 
ส า เร ็จ ก ารศ ึกษ าและ เอกส าร ส าค ัญ ท าง
การศึกษาเก็บค าร้องขอรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา และคืนใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษา 

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม 

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

1 ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

กองบริการการศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 หมวด 5 ข้อ 17 (2) 

(ข) และ (ง) 
3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 หมวด 8 ข้อ35.1 
4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 ข้อ 2.7 
5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับ 

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 ข้อ 4.5 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1 วิทยาลัยนิเทศศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เบอร์โทร 065 242 7688 
Facebook: วิทยาลัยนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อคู่มือ 

1 การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 




