
คูมือขั้นตอนการใหบริการ 

การขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรหาย มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 

ณ เคานเตอรบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคาร 2 ชั้น 1 

การใหบริการ  : การขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา กรณีบัตรหาย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ชองทางการใหบริการ  : ณ เคานเตอรบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคาร 2 ชั้น 1 

คาธรรมเนียม   : คาธรรมเนียมออกบัตรศึกษาใหม  100 บาท จาย ณ ธนาคารกรุงเทพ สาขาราชวิถี 

เวลาใหบริการ  : เคานเตอรบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  เปดใหบริการในวันจันทร - ศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น. 

      หยุดใหบริการในวันเสาร - อาทิตย และวันหยุดราชการ หรือ วันหยุดนักขัตฤกต 

หมายเลขโทรศัพท  : 02-244-5174 

การขอทําบัตรนักศึกษา กรณีบัตรหาย ตองจัดเตรียมหลักฐาน/เอกสารประกอบ รายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเอกสาร หลักฐาน/เอกสารประกอบ 
- ขอมีบัตรประจําตัวนักศึกษา - คํารองขอมีบัตรประจําตัวนักศึกษา 

- สมุดบัญชีธนาคารกรุงเทพ 
- บัตรประชาชน 
- รูปถายขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ฉบับจริง (ถามี) 
- คาธรรมเนียม 100 บาท จาย ณ ธนาคารกรุงเทพ สาขาราชวิถ ี

ขอแนะนําเพิ่มเติม 

1. ใชรูปถายจํานวน 2 รูป ขนาด 1 นิ้ว ถายไวไมเกิน 6 เดือน หนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตา 
สีเขม และพื้นหลังสีฟา (นักศึกษาระดับปริญญาตรี ใชรูปถายแตงกายชุดนักศึกษา ตามระเบียบมหาวิทยาลัย) 

2. การรับบัตรนักศึกษา 

2.1 นําใบนัดรับบัตรนักศึกษา รับบัตรไดท่ีเคานเตอรบริการ ธนาคารกรุงเทพ สาขาราชวิถี  

กฎหมาย ขอบังคับ ประกาศที่เกี่ยวของ ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวยเครื่องแบบและเครื่องแตงกายของนักศึกษา พ.ศ. 2558 

 

 



คูมือข้ันตอนการใหบริการ 
การขอบัตรนักศึกษา กรณีบัตรนักศึกษาหายของนักศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ณ เคานเตอรบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคาร 2 ชั้น 1 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

1  3 นาที นักศึกษายื่นขอทําบัตรนักศึกษา 
ติดตอขอรับคํารองที่เคานเตอรบริการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อาคาร 2 ชั้น 1 

2  5 นาที นักศึกษากรอกรายละเอียดสวนบุคคลในคํารองฯ 
ใหถูกตองและครบถวน แลวนําสงใบคํารอง 

3  5 นาที เจาหนาทีส่ํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในใบคํารอง 

4  5 นาที เจาหนาทีล่งนามรับรองความถูกตองของขอมูล
พรอมแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้
1. ใบรายงานขอมูลนักศึกษา 
2. สําเนาบัตรนักศึกษาจากระบบบริหารการศึกษา 

5  7 นาที นักศึกษานําเอกสารยื่นกับธนาคารกรุงเทพ 
สาขาราชวิถี ดังนี้ 
1. ใบคํารองขอทําบัตรนักศึกษา 
2. ใบรายงานขอมูลนักศึกษา 
3. สําเนาบัตรนักศึกษาจากระบบบริหารการศึกษา 
4. สมุดบัญชี 
5. บัตรประชาชน 
6. รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 2 รปู 
7. คาธรรมเนียม 100 บาท 
8. ใบเปลี่ยนชื่อสกุลฉบับจริง (ถามี) 

6  1 เดือน นักศึกษานําใบนัดรับบัตรนักศึกษา มารับตามวันที่ 
ระบุในใบรับนัด ณ ธนาคารกรุงเทพ (สาขาราชวิถี) 
 
 

                                           สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

นักศึกษากรอกรายละเอียดในใบคาํรอง 

เจาหนาทีล่งนามรับรองความถูกตอง 

ตรวจสอบขอมลู 

ไมผาน 

สงคํารองฯ ท่ีเคานเตอรธนาคารกรุงเทพ สาขาราชวิถ ี
และรับใบนดัรับบตัรนักศึกษา 

รับบัตรนักศึกษา นําใบนดัรับบตัรนักศึกษา มารับ  
ณ  ธนาคารกรุงเทพ สาขาราชวิถี ตามกําหนดการ 

นักศึกษา ติดตอขอรับคํารองทําบัตรนักศึกษา 
ที่เคานเตอรบริการ สวท. อาคาร 2 ชั้น 1 

ผาน 


