
ช่ืองาน : คูมือนักศึกษา ปการศึกษา 2567 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

จะตองเปนนักศึกษาวิทยาลัยการเมืองและการปกครอง ชั้นป 1-4 ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัย
การเมืองและการปกครอง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการจันทร - ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง 
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 – 18.00 น.  

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา คาธรรมเนียม 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

1. รับแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองความ
ประพฤติ 

1. กรอกขอมูลของนักศึกษาให
เรียบรอยและตรวจสอบความถูกตอง 

2. แนบสำเนาบัตรนักศึกษา และใบผล
การเรยีนเทอมลาสุด 

1 วัน ไมมีคาธรรมเนียม ฝายกิจการ 
นักศึกษาฯ 

2. นำเสนอรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาพิจารณา
ลงนาม 

- เจาหนาท่ีนำแบบฟอรมของนักศึกษา
มาพิมพหนังสือรับรองความประพฤติและนำไป
เสนอทานรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาฯ 

1 – 2 วัน ไมมีคาธรรมเนียม ฝายกิจการ 
นักศึกษาฯ 

3. นำเสนอคณบดีคณะฯ พิจารณาลงนาม 
- เจาหนาที่นำหนังสือรับรองความ 

ประพฤติ เสนอคณบดีวิทยาลัยการเมืองและ
การปกครอง เพื่อพิจารณาลงนาม และประทับ
ตรามหาวิทยาลัย แจงนักศึกษามารับเอกสาร

1 วัน ไมมีคาธรรมเนียม ฝายกิจการ 
นักศึกษาฯ 

4. 
- เจาหนาที่นำหนังสือรับรองความ 

ประพฤตคัิดสำเนาไว 1 ชุด เพ่ือเก็บเปน
หลกัฐาน และแจงใหนกัศกึษามารบัเอกสารได 
ที่สํานกังานวทิยาลัยการเมือง 

1 วัน ไมมีคาธรรมเนียม ฝายกิจการ 
นักศึกษาฯ 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1. - - 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง มหาวิทยาลัยราชภัฏ สวนสุนันทา 

อาคาร 31 เลขที่ 1 ถนนอูทองนอก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 เบอรโทร 02-160-1571
Facebook: https://www.facebook.com/cpg.stda

https://www.facebook.com/FMSactivities?locale=th_TH


แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือคูมือ 
1. คำรองขอใบรับรองความประพฤติ 
2. หนังสือรับรองความประพฤติ 

 
 

ตัวอยางคูมือ 
การชำระคาธรรมเนียมการศึกษาออนไลน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 




