
ขั้นตอนการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1  

 
 

 
 

3 นาที 

นักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะขอ
เอกสารส าคัญทางการศึกษา ติดต่อขอ
รับค าร้องที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน หรือดาวน์โหลดที่ 
http://regis.dusit.ac.th 

2  
 5 นาที 

นักศึกษากรอกรายละเอียดส่วนบุคคล
ในค าร้องให้ถูกต้องครบถ้วน 

3  
 
 

 

 
 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ตรวจสอบสถานภาพการเป็น
นักศึกษา 

4  
 

 

 
5 นาที 

ช าระเงินค่าธรรมเนียมตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

5  
 

 
 

 

5 นาที 

นักศึกษาส่งค าร้องที่เคาน์เตอร์บริการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
พร้อมแนบใบเสร็จค่าธรรมเนียม และ
รับใบนัดรับเอกสาร 

6  
 
 
 
 

2 วัน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกเอกสารตาม
ค าร้องและเสนอผู้อ านวยการลงนาม
เอกสารและประทับตรามหาวิทยาลัย 

7  
 
 

 

5 นาที 

นักศึกษายื่นใบนัดรับเอกสารตามวันที่
ก าหนด ที่เคาน์เตอร์บริการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หมายเหตุ 
หลักฐานประกอบการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

1. บัตรประชาชนฉบับจริง 
2. รูปถ่ายชุดนักศึกษาหรือชุดครุยมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (กรณีส าเร็จการศึกษา) ขนาด 1 นิ้วครึ่ง พื้นหลังสีฟ้า 
3. ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษาฉบับละ 100 บาท 
4. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ - สกุล) 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 
  

นักศึกษากรอกรายละเอียดในค าร้อง 

ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง 

ส่งค าร้องทีส่ านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และรับใบนัดรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ออกเอกสารตามค าร้องเสนอผู้อ านวยการฯ 
ลงนามและประทับตรามหาวิทยาลัย 

นักศึกษายื่นใบนัดรับเอกสารที่เคาน์เตอร์บริการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ตรวจสอบข้อมูล 

แก้ไข ส่งคืนนักศึกษา 

นักศึกษาติดต่อขอค าร้องขอเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษา/ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ สวท.



การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาตาง ๆ 

การขอเอกสารสําคัญทางการศกึษาตาง ๆ ย่ืนขอไดท่ีงานบริการนักศึกษา ณ จุดบริการ สํานกัสงเสริม 
วิชาการและงานทะเบียน อาคาร 2 ชัน 1  และรูปแบบออนไลน ผานระบบบริหารการศึกษา 
https://academic.dusit.ac.th 

เอกสาร เอกสารประกอบ 
ใบรับรองการเปนนักศึกษา - คํารองขอใบรับรองนักศึกษา

- แสดงบัตรประจําตัวประชาชน
- รูปถายชุดนกัศึกษา ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป
- คาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท

ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  - คํารองขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
- แสดงบัตรประจําตัวประชาชน
- สําเนาใบเปลี่ยน ชื่อ - นามสกุล (ถามี)
- รูปถายชุดครุย ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป กรณีสําเร็จการศึกษา
- รูปถายชุดนกัศึกษา ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป กรณียังไมสําเร็จการศึกษา
- คาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท

ใบรับรองอ่ืน ๆ อาทิ 
ใบรับรองเรียนครบหลักสูตร 

- คํารองขอใบรับรองอื่น ๆ
- แสดงบัตรประจําตัวประชาชน
- คาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท

นกัศกึษายื่นคํารอง ณ จุดบริการ อาคาร 2 ชั้น 1
เตรียมรูปถาย 1 รูป ตอ เอกสาร 1 ฉบับ 

นักศึกษาชําระคาธรรมเนียม ณ กองคลัง 
เอกสารสําคัญทางการศึกษา ฉบบัละ 100 บาท

รับเอกสาร (นัดรับเอกสาร 3 วันทําการ)
- รับเอง หรือ
- จัดสงทางไปรษณีย

คาบริการจัดสงเอกสารทางการศึกษาทางไปรษณีย 

- ลงทะเบียน ในประเทศ 50 บาท/ ตางประเทศ 500 บาท

- ลงทะเบียนแบบดวนพิเศษ (EMS) ในประเทศ 100 บาท/

ตางประเทศ 1,000 บาท



การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษารูปแบบออนไลน (Online) ผานระบบบริหารการศึกษา 
https://academic.dusit.ac.th 

https://academic.dusit.ac.th 


