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คูมือสำหรับการใหบริการ 

งานท่ีใหบริการ การขอหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

1. ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ  

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

เว็บไซต : https://www.aru.ac.th/regis/ 

ท่ีอยู : 

ช้ัน 1 อาคารศรีอโยธยา สำนักงานอธิการบด ี

96 ถ.ปรีดีพนมยงค ต.ประตูชัย อ.พระนครศรีอยุธยา 

จ.พระนครศรีอยุธา 13000 

Email: regis@aru.ac.th 

Tel: 0-3524-1196 

Tel: 0-3527-6555 ตอ 1700 

 

 

 

 

 

วันจันทร – ศุกร    ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

วันเสาร – อาทิตย  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.00 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ วันหยดุพิเศษท่ีทางราชการ

หรือมหาวิทยาลัยกำหนด) 

2. กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำรอง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา วาดวย การออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา พ.ศ. 2563  

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา วาดวย เงินบำรุงการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนเพ่ือจัดการศึกษา 

    ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี ภาคปกต ิพ.ศ. 2561 
 

3. รายการเอกสารประกอบ 

1. คำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต       จำนวน  1 ชุด 

2. ใบสำคัญรับเงินการชำระเงินคาธรรมเนียมการออกเอกสารทางการศึกษา    จำนวน  1 ชุด 

3. ใบรายงานผลการศึกษาท่ีสำเรจ็การศึกษาแลว โดยมีอาจารยท่ีปรึกษา/ประธานคณะกรรมการ จำนวน  1 ชุด 

    บริหารหลักสูตร/คณบด/ีรองคณบดฝีายวิชาการ ตรวจสอบการรบัรองรายวิชาและหนวยกิต  

    พรอมท้ังลงนามกำกับในคำรอง  
 

 

แผนที่ตัง้  

สแกน QR code 
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4. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. นักศึกษากรอกขอมูลในคำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต 5 นาที -นักศึกษา 

2. นักศึกษานำคำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิตชำระเงิน

คาธรรมเนียมการออกเอกสารทางการศึกษาท่ีงานการเงินและบัญชี 

5 นาที -นักศึกษา 

3. นักศึกษานำคำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิตและ 

ใบรายงานผลการศึกษาท่ีสำเรจ็การศึกษาแลว ใหอาจารยท่ีปรึกษา/

ประธานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร/คณบด/ีรองคณบดีฝาย

วิชาการ ตรวจสอบการรับรองรายวิชาและหนวยกิต พรอมท้ังลงนาม

กำกับในคำรอง 

60 นาที -นักศึกษา 

-อาจารยท่ีปรึกษา/

ประธานคณะกรรมการ

บริหารหลักสตูร/คณบด/ี

รองคณบดฝีายวิชาการ 

4. นักศึกษานำคำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิตที่ผาน            

การรับรองจากอาจารยที ่ปรึกษา/ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร/คณบดี/รองคณบดีฝายวิชาการ ยื่นท่ีกองบริการการศึกษา 

5 นาที -นักศึกษา 

5. นักศึกษากรอกขอมูลในสมุดทะเบียนรับหนังสือรับรองรายวิชาและ

หนวยกิต 

5 นาที -นักศึกษา 

6. เจาหนาที่กรอกขอมูล ลำดับเลขที่เอกสาร และกำหนดวันเดือนป          

ที่รับหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิตในใบสำคัญรับเงิน โดยมอบ

ใบสำคัญรับเงินใหกับนักศึกษาเพื่อใชประกอบการรับหนังสือรับรอง

รายวิชาและหนวยกิต 

5 นาที -เจาหนาท่ีกองบริการ

การศึกษา 

7. เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบรายวิชาและหนวยกิตในใบรายงาน

ผลการศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาแลว 

1 วันทำการ 

นับจากวันท่ีได 

รับคำรอง 

-งานบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษา 

8. เจาหนาท่ีดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต และ

เสนอผูบริหารลงนาม เพื่อใหนักศึกษานำไปยื่นสมัครสอบบรรจเุขารับ

ราชการ 

1 วันทำการ 

นับจากวันท่ีได 

รับคำรอง 

-งานบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษา 

9. เจาหนาท่ีจายหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิตใหกับนักศึกษา 3 วันทำการ -งานบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษา 
 

5. คาธรรมเนียม 

    ภาคปกติ ฉบับละ 20 บาท  ภาคพิเศษ ฉบับละ 50 บาท 
 

6. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. คำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต 

2. ใบรายงานผลการศึกษาท่ีสำเรจ็การศึกษาแลว 

3. ใบสำคัญรับเงินการชำระเงินคาธรรมเนียมการออกเอกสารทางการศึกษา 

4. ตัวอยางการกรอกคำรองหนังสอืรับรองรายวิชาและหนวยกิต 
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ตัวอยางแบบฟอรม คำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต 
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม คำรองหนังสือรับรองรายวิชาและหนวยกิต 

 

 


