
คูมือขั้นตอนการใหบริการการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาของนักศึกษา  
ของนักศึกษา และผูสําเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ผานชองทางออนไลน (Online) ระบบบริหารการศึกษา (Academic) 
---------------------------- 

การใหบริการ : การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาของนักศึกษาของนักศึกษา และผูสําเร็จการศึกษา    
          มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ผานชองทางออนไลน ระบบบริหารการศึกษา (Academic) 
ชองทางการใหบริการ : ชองทางออนไลน ระบบบริหารการศึกษา (Academic) 
       ทีเ่ว็บไซต https://academic.dusit.ac.th/academic/Login.sdu?mode=index 
คาธรรมเนียม  : 1. คาธรรมเนียมออกเอกสารทางการศึกษา ฉบับละ 100 บาท  

2. คาบริการจัดสง  
   (กรณีไมสะดวกรับ ณ มหาวิทยาลัย และประสงคใหมหาวิทยาลัยจัดสงเอกสารฯ ) 
    การจัดเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
    เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

เวลาใหบริการ  : 1. ผูประสงคขอเอกสารฯ กรณียื่นคํารองออนไลนในระบบฯ ไดตลอด 24 ชั่วโมง 
  2. รับเอกสารไดทีเ่คานเตอรบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

        เปดใหบริการในวันจันทร - ศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น.  
        หยุดใหบริการในวันเสาร - อาทิตย และวันหยุดราชการ หรือ วันหยุดนักขัตฤกต 
สอบถามขอมูลเพิ่มเติม     
หมายเลขโทรศัพท :    02 244 5174, 02 244 5234 
Inbox Facebook  :    สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สวนดุสิต  
(Online)       เปดใหบริการในวันจันทร - ศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น.  
        หยุดใหบริการในวันเสาร - อาทิตย และวันหยุดราชการ หรือ วันหยุดนักขัตฤกต 

 

หลักฐาน/เอกสารประกอบ รายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเอกสาร หลักฐาน/ เอกสารประกอบ 
- ใบรับรองการเปนนักศึกษา 
 

- รูปถายชุดนักศึกษา ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป ตอเอกสาร 1 ฉบับ 
- คาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

- ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
- ใบรับรองคุณวุฒิ 
- ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ 

- รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป ตอเอกสาร 1 ฉบับ 
     กรณีสําเร็จการศึกษา ใชรูปถายชุดครุย 1.5 นิ้ว 
     กรณียังไมสําเร็จการศึกษา ใชรูปถายชุดนักศึกษา 1.5 นิ้ว 
- คาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

ใบรับรองอื่น ๆ อาท ิ 
- ใบรับรองเรียนครบหลักสูตร 
- ใบแปลปริญญาบัตร (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

- คาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

 

 

 

 

 



ขอแนะนําเพิ่มเติม 

1. ใชรูปถายจํานวน 1 รูปตอเอกสาร 1 ฉบับ ขนาด 1.5 นิ้ว ถายไวไมเกิน 6 เดือน หนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตา 
สีเขม และพื้นหลังสีฟา  
1.1 นักศึกษาระดับปริญญาตรี ใชรูปถายแตงกายชุดนักศึกษา ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
1.2 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท ปริญญาเอก)  

ใชรูปถายแตงกายเสื้อเชิ้ตสีขาวหรือชุดขาราชการ 
1.3 สําหรับผูสําเร็จการศึกษา ใชรูปถายแตงกายดวยชุดครุยวิยฐานะ ตามป พ.ศ. ที่สําเร็จการศึกษา 

 

2. ที่อยูในการจัดสงรูปถายมายังมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
นําสง  นายธนธรณ ยิ้มแยม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

เลขที่ 295 ถนนนครราชสีมา เขตดุสิต กทม. 10300 โทรศัพท 02 244 57174 
 

3. การรับเอกสารทางการศึกษา 
3.1 นําใบนัดรับเอกสารฯ รับ ณ เคานเตอรบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

อาคาร 2 ชั้น 1 
3.2 กรณี จัดสงทางไปรษณีย มีคาธรรมเนียมการจัดสงเอกสาร (ตอครั้ง) 

แบบลงทะเบียน    ในประเทศ  50 บาท /ตางประเทศ  500   บาท 
แบบลงทะเบียนดวนพิเศษ (EMS)   ในประเทศ  100 บาท/ตางประเทศ 1,000 บาท 
ชําระคาธรรมเนียมผานระบบออนไลน 

- ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  - ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 
- ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) - เคานเตอรเซอรวิส 

4. การขอเอกสารใบรับรองการเปนนักศึกษาครั้งแรก ไมเสียคาธรรมเนียมการขอเอกสาร 

กฎหมาย ขอบังคับ ประกาศที่เกี่ยวของ ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวยเครื่องแบบและเครื่องแตงกายของนักศึกษา พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการใหบริการการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษาของนักศึกษา และผูสําเร็จการศึกษา  
มหาวิทยาลัยสวนดุสติ ผานชองทางออนไลน ระบบบริหารการศึกษา (Academic) 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

1  
 
 
 

 
 

 
 

3 นาท ี

ยื่นคํารองออนไลน ผานระบบบรหิารการศึกษา 
(Academic)  
ทีเ่ว็บไซต https://academic.dusit.ac.th/ 

2  
 
 
 

 

 
 

5 นาท ี

เขาเว็บไซต https://academic.dusit.ac.th 
-เลือกประเภทเอกสารที่ตองการ 
-กรอกขอมูล 
-แจงวิธีการรับเอกสาร  
(จัดสงไปรษณีย /รับเองณ มหาวิทยาลัย) 

3  
 
 
 
 

 

 
 

15 นาที 

ชําระคาธรรมเนยีมตามประกาศ 
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสติ ผาน 
- ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 
- ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 
- ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) 
- เคานเตอรเซอรวสิ 
- ชําระผาน Mobile banking 
- เคานเตอรกองคลัง ณ อาคาร 2 ชั้น 1  

4  
 

 
 
 

 
 
 

15 นาที 

นําสงรูปถาย ขนาด 1.5 นิ้ว ได 2 ชองทาง 
1. นําสงทีเ่คานเตอรบริการ อาคาร 2 ชั้น 1 
    สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
2. นําสงทางไปรษณีย  จาหนาซอง 
นําสง .. นายธนธรณ ยิม้แยม  
   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน      
   มหาวิทยาลัยสวนดุสติ  
   เลขท่ี 295 ถนนนครราชสีมา  
   เขตดุสิต กทม. 10300 

   
5 นาท ี

เจาหนาที ่สวท. ตรวจสอบ 
- ขอมูลในการขอเอกสารทางการศึกษา 
- รูปถาย 

5  
 

 
 

30 นาที 

เจาหนา สวท. จัดทําเอกสารตามคํารอง  
เสนอผูบริหารลงนาม และประทับตรา
มหาวิทยาลยั (ตรานูน) 

6 
 

 
 
 

 
5 นาท ี

เจาหนาที ่สวท. จัดสงเอกสารฯ ใหกับผูยื่นฯ 
-ทางไปรษณีย  (ไดรับเอกสาร 3 วนัทําการ)  
-รับดวยตนเอง ณ เคานเตอรบริการ อาคาร 2  
ชั้น 1 สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต 

 

นักศึกษาเขาระบบบริหารการศึกษา 
เพื่อยื่นคํารองขอเอกสารฯ ทางออนไลน 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ขอมูล/รูปถาย 

เขาเว็บไซต https://academic.dusit.ac.th 
และบันทึกรายละเอียดเพื่อยื่นคํารองขอเอกสาร  

ผูยื่นขอฯ นําสงรูปถาย สําหรับเอกสารทาง
การศึกษาที่มีการติดรูปถาย 

สวท. ดําเนินการออกเอกสารตามคํารองฯ  
 

สวท.สงเอกสารใหกับผูยื่นฯ 
จัดสงทางไปรษณีย / มารับดวยตน

พิมพใบแจงชําระเงินคาธรรมเนียม 
ในระบบบริหารการศึกษา  

ไมผาน 
ประสานแจงเพื่อใหแกไข/นําสงใหม 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ผาน 


