
 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอหนังสือ/เอกสารส าคญัทางการศึกษา 

 

 

 

กองบริหารงานวิชาการ มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนมาตรฐานในการปฏิบติังานการขอหนังสือ/เอกสารส าคญัทางการศึกษา 

ผูร้บัผิดชอบ/เก่ียวข้อง แผนภมิูสายงาน (Flow Chart)             ระยะเวลา 
 

 

เขยีนค ำรอ้งขอหนงัสอืส ำคญั/ขอเอกสำรออนไลน์ 

ช ำระเงนิทีง่ำนคลงั/ผำ่นชอ่งทำงธนำคำร 

ด ำเนินกำรออกหนงัสอืส ำคญัทำงกำรศกึษำ 
จำกระบบบรกิำรกำรศกึษำ(REG) 

ด ำเนินกำรสง่มอบหนงัสอืส ำคญั 
- นกัศกึษำ/ผูแ้ทน (กรณีรบัดว้ยตนเอง ) 

- น ำสง่ไปรษณีย ์EMS (กรณีขอรบัทำงไปรษณีย)์ 
 

เร่ิมต้น 

ส้ินสดุ 

ตรวจสอบขอ้มลู/สถำนะ
นกัศกึษำ 

ตารางเรียน 

นกัศกึษำ 

นกัศกึษำ/งำนคลงั/ธนำคำร 

เจำ้หน้ำทีง่ำนทะเบยีนและ
ประมวลผล 

เจำ้หน้ำทีง่ำนทะเบยีนและ
ประมวลผล 

 

เจำ้หน้ำทีง่ำนทะเบยีนและ
ประมวลผล/งำนสำรบรรณ

กองงำนวทิยำเขตฯ 

5 – 15 นำท ี 
(ขึน้อยูก่บัจ ำนวนทีข่อ) 

- กรณีรบัดว้ยตนเอง 
  ทนัททีีด่ ำเนินกำรเสรจ็ 
- กรณีขอรบัทำงไปรษณีย ์
  ระยะเวลำ 3-5 วนัขึน้อยู ่
กบักำรด ำเนินกำรของ 
  ไปรษณีย ์  

5 – 15 นำท ี 
(ขึน้อยูก่บัจ ำนวนทีข่อ) 



ขั้นตอนการขอเอกสารออนไลน์ 

1. เข้า web : reg.su.ac.th 

2. เข้าสู่ระบบด้วย รหัสนักศึกษา และ Password  

3.              4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. นักศึกษาสามารถเลือกเอกสารตามที่ต้องการได้  

                                                     

คลิ๊ก 

คลิ๊ก 

คลิ๊กเอกสารที่ต้องการ 
 

นักศึกษาเลือกวิธีการรับเอกสาร 
 

นักศึกษาเลือกสถานที่รับเอกสาร กรณีรับด้วยตนเอง 
 

คลิ๊ก 



 

 

 

 

 

1. หากมีธนาคารกสิกรไทย เลือกกด KPlus 
2. หากไม่มีธนาคารกสิกรไทย ให้กด ไอคอน PDF 
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1. ใส่เบอร์มือถือที่ลงทะเบียนไว้ธนาคารกสิกรไทย  
2. นศ.เข้า App KPlus หน้าแรก และกดช าระเงิน 
3. แสดงหลักฐานการช าระเงินและบัตร ปชช.หรือ   
   บัตรนักศึกษา 
4. รอรับเอกสาร 
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1. นศ.ขยาย QR Code หรือ Bar Code 
2. เข้า App ธนาคารที่นศ.มี เลือก scan จ่ายเงิน 
3. แสดงหลักฐานการช าระเงินและบัตร ปชช.หรือ   
   บัตรนักศึกษา 
4. รอรับเอกสาร 
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Clip VDO การขอหนังสือ/เอกสารส าคญัทางการศกึษาแบบออนไลน ์

https://www.youtube.com/watch?v=CKcIAJkMJqg 

 


