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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.1 ที่มาและความสำคัญ 
คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีปณิธานในการผลิตบัณฑิต วิจัย บริการ

วิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมด้านเศรษฐศาสตร์ โดยมุ่งประโยชน์ของส่วนรวม เพื่อสร้างเสริมการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคมอย่างยั่งยืน สำหรับสำหรับด้านการเรียนการสอนนั้นก็สำคัญ คณะเศรษฐศาสตร์
มีการพัฒนาด้านการเรียนการสอนอย่างสม่ำเสมอเพื่อสร้างประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน สังคม และ
ประเทศชาติ จนสามารถผลิตนักเศรษฐศาสตร์ในระดับบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในกระบวนการ
ที่จะผลิตบัณฑิตให้ออกมามีคุณภาพ การทำเรื่องขอย้ายคณะนั้นมีผู้ใช้บริการซึ่งเป็นนักศึกษาโดยส่วนมาก 
ในการให้บริการนั้นสิ่งที่จะต้องลดลงให้ได้คือปัญหาอุปสรรคต่างๆที่เกิดข้ึน  

ดังนั้น ส่วนงานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงได้จัดทำ
คู ่มือในการให้บริการการทำเรื ่องขอย้ายคณะของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์: กรณีนิสิตย้ายจากคณะ
เศรษฐศาสตร์ไปคณะอื่น เพื่อที่จะเป็นส่วนหนึ่งในการลดปัญหาอุปสรรคต่างๆในการให้บริการได้แล้วทำให้
มีแนวทางการให้บริการเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความแม่นยำชัดเจนในการให้บริการ และสามารถให้บริการ
แทนกันได้ลดความล่าช้าในการให้บริการ สร้างความพึงพอใจให้กับนิสิตผู้ใช้บริการ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพื่อให้ผู้ให้บริการ/ผู้เข้ารับบริการ ทราบถึงขั้นตอน กระบวนการ ในการดำเนินการการทำ

เรื่อง ขอย้ายคณะ ให้ถูกต้องตามกระบวนการของส่วนงาน 
1.2.2 เพ่ือให้การให้บริการเป็นไปอย่างมีคุณภาพและทันตามระยะเวลาที่กำหนดรวมถึงผู้ให้บริการ

ไม่เกิดความสับสน 
1.2.3 เพื ่อเป็นแนวทางในการให้บริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่

เกี่ยวข้องและเผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจต่อไป 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ผู้ให้บริการ/ผู้เข้ารับบริการ สามารถทราบถึงขั้นตอน เข้าใจ กระบวนการ ในการดำเนินการ

การทำเรื่อง ขอย้ายคณะ สามารถลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อนและลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่
เป็นระบบ 

1.3.2 สามารถให้บริการเป็นไปอย่างมีคุณภาพและทันตามระยะเวลาที่กำหนดรวมถึงผู้ให้บริการไม่
เกิดความสับสน 

1.3.3 สามารถเป็นแนวทางในการให้บริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่
เกี่ยวข้องและเผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจต่อไป 
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1.4 ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการรวมทั้งกระบวนการและระยะเวลาการทำเรื่องคำร้อง

ขอย้ายคณะ โดยเริ่มตั้งแต่นิสิตเข้ามาติดต่อที่คณะเศรษฐศาสตร์ ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียนนิสิต
และสถิติ ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษาจนกระทั่งดำเนินการย้ายคณะสำเร็จ โดยผู ้ให้ บริการคือ 
นักวิชาการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ และผู้รับบริการคือนิสิคณะเศรษฐศาสตร์ระดับปริญญาตรี ที่มีความ
ประสงค์จะขอย้ายคณะ  
 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
การย้ายคณะ  หมายถึง นิสิตที่มีความประสงค์จะย้ายคณะไปยังคณะใหม่ และ

จะต้องมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์กลางและต้องปฏิบัติตามให้      
ครบตามหลักเกณฑ์ของคณะที่มีความสงค์จะย้ายไป 

คณะต้นทาง    หมายถึง คณะเศรษฐศาสตร์ 
คณะปลายทาง  หมายถึง คณะปลายทางที่นิสิตมีความประสงค์จะทำเรื่องขอ

ย้ายไปศึกษาต่อ 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
คณะเศรษฐศาสตร์  หมายถึง คณะเศรษฐศาสตร์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
คณบดี  หมายถึง คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์   
ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา หมายถึง ส่วนงานภายในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวิโรฒ ประกอบด้วย งานรับนิสิตใหม่ งานทะเบียนและ
สถิติ งานพัฒนาหลักสูตรและการศึกษา และงานจัดการเรียน
การสอน  

นักวิชาการศึกษา  หมายถึง บุคลากรสายปฏิบัติการที่รับผิดชอบการจัด การเรียน
การสอน 

อาจารยท์ี่ปรึกษา  หมายถึง อาจารย์สังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ที่ได้รับการแต่งตั้ง
จากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 นักวิชาการศึกษา งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                
มีหน้าที่ให้บริการด้านการให้บริการทางการศึกษาให้แก่นิสิต บุคลากร และประชาชนทั่วไป ทั้งในด้านงาน
วิชาการและด้านกิจกรรมต่าง ๆ ดังนั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้บริการทางการศึกษาจึงต้อง   มีความรู้ความ
เข้าใจในหน้าที่และเรื่องต่าง ๆ ที่ตนเองรับผิดชอบเพื่อให้บริการได้ถูกต้องตามกระบวนการ ให้มีความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารคณะเศรษฐศาสตร์ 
 
ภาพที่ 1 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารคณะเศรษฐศาสตร์ 

 
 

จากภาพที่ 1 สามารถอธิบายได้ว่า โครงสร้างการบริหารคณะเศรษฐศาสตร์ คณบดีเป็นหัวหน้าส่วน
งาน โดยมีคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์เป็นผู้ที่วางนโยบายและแผนงานของส่วนงาน  จัดระบบ
การบริหารงานภายในส่วนงาน วางระเบียบและออกประกาศ ส่งเสริมสนับสนุนภารกิจหลักของส่วนงาน
เกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการ และภารกิจอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง มีหัวหน้าสาขาเศรษฐศาสตร์ 
จำนวน 1 คน รองคณบดี จำนวน 3 คน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต 
และรองคณบดีฝ่ายพัฒนากิจกรรมเพื ่อสังคม ผู ้ช่วยคณบดี 2 คน ได้แก่ ผู ้ช่วยคณบดีฝ่ายแผนและ
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ยุทธศาสตร์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย มีผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี จำนวน 1 คน ที่กำกับดูแลบุคลากรสาย
ปฏิบัติงาน จำนวน 3 งาน ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา 

 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจำตำแหน่ง 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาเกี่ยวข้องกับการศึกษาและการพัฒนาด้านการ
เรียนรู้ ซึ่งหมายรวมถึงการวิเคราะห์ สร้างความเข้าใจ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการเรียน การ
สอนที่ทุกระดับการศึกษาที่อยู่ภายใต้ความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การ
พัฒนานักเรียน การบริการและสวัสดิการนักเรียน การให้บริการทางวิชาการ การรักษาและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ 
การจัดการและควบคุมพิพิธภัณฑ์การเรียนการสอน การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา การวางแผนการวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริม
และเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับด้านการศึกษา 

 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดเนื้อหาเกี่ยวกับการย้ายคณะ ให้ผู้รับริการ
รับทราบกระบวนการตลอดจนประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวของ ได้แก่ นิสิต งานทะเบียนนิสิตและสถิติ ส่วน
ส่งเสริมและบริการการศึกษา และคณะปลายทางที ่นิสิตมีความประสงค์จะย้ายไป จนกระทั่งเสร็จ
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้บริการ 

 
 การให้บริการ การทำเรื่องขอย้ายคณะของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ โดยนักวิชาการศึกษา ให้บริการ
ภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อให้การบริการนิสิตเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส เกิดความน่าเชื่อถือแก่ผู้มารับบริการ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดจากผู้ให้บริการให้แก่
ผู้รับบริการ 
 

3.1 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
การจัดทำคู่มือการให้บริการ เรื่อง การทำเรื่องย้ายคณะของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ไปคณะอ่ืน 

คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใช้กฎระเบียบและข้อบังคับ ได้แก่ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ศรีนตรินทรวิโรฒ ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 (ภาคผนวก ก)  

 

3.2 วิธีในการให้บริการ 
 3.2.1 นักวิชาการศึกษาของคณะต้นทางรับเรื่องและแจ้งรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการกับนิสิต
ที่มีความประสงค์จะย้ายคณะ 
 3.2.2 นิสิตดำเนินการติดต่อที่คณะปลายทางท่ีประสงค์จะย้ายไปเพื่อที่รับทราบและดำเนินการตาม
เกณฑ์ระเบียบการย้ายคณะ หากนิสิตรับทราบเกณฑ์ระเบียบการย้ายคณะและพิจารณากับผลคะแนนแล้ว 
นิสิตมีคะแนนผ่านตามเกณฑ์นิสิตจะต้องติดต่อทำเรื่องไปยังคณะปลายทางเพื่อที่จะขอแจ้งความประสงค์
เรื่องการขอย้ายคณะ จากนั้นนิสิตดำเนินการแจ้งกับทางอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือดูแลเรื่องการย้ายคณะต่อไป 

3.2.3 เมื่อแจ้งความประสงค์เรื่องการขอย้ายคณะกับอาจารย์ที่ปรึกษาและทางคณะปลายทางเสร็จ
แล้วทางคณะปลายทางจะนำเรื่องของนิสิตเข้าที่ประชุมเพื่อพิจารณาต่อว่านิสิตมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์ระเบียบของทางคณะปลายทางหรือไม่ เมื่อคณะปลายทางได้ทำการพิจารณาเสร็จแล้ว ทางคณะ
ปลายทางจะทำการแจ้งให้นิสิตหรือเจ้าหน้าที่คณะต้นทางให้ทราบเพ่ือดำเนินการทำเรื่องย้ายคณะต่อ 

3.2.4 หลังจากนิสิตทราบผลแล้วนิสิตต้องไปติดต่อขอใบคำร้องขอย้ายคณะ (กบ.115) และใบ
แสดงผลการเรียน (Transcript) ที่ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา โดยมีเอกสาร คือ ใบคำร้องขอย้าย
คณะ (กบ.115) และใบแสดงผลการเรียน (Transcript) 

3.2.5 เมื่อมาติดต่อกับคณะต้นทางแล้วให้นิสิตเขียนแบบฟอร์ม ECON-AC-001 แบบบันทึก
ข้อความ เพื่อใช้เป็นหลักฐานให้กับเจ้าหน้าที่ของคณะต้นทางใช้แนบกับใบคำร้องขอย้ายคณะ (กบ.115) 
และใบแสดงผลการเรียน (Transcript) จากนั้นนักวิชาการศึกษาจะจัดทำเอกสารและหนังสือบันทึกข้อความ
ขอความอนุเคราะห์ดำเนินการย้ายคณะ เสนอ อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขา และคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
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โดยมีเอกสาร ได้แก่ ECON-AC-001 แบบบันทึกข้อความ ใบคำร้องขอย้ายคณะ (กบ.115) ใบแสดงผลการ
เรียน (Transcript) หนังสือบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ดำเนินการย้ายคณะ 

3.2.6 หลังจากเอกสารอนุมัติผ่านแล้วจากนั้นนักวิชาการศึกษาจะทำการสำเนาเอกสารทั้งหมดเพ่ือ
จัดเก็บเป็นหลักฐานและฐานข้อมูล โดยการเข้าแฟ้มคำร้องทั่วไป หมวดคำร้องการย้ายคณะ สแกนไฟล์ เป็น 
PDF จัดเก็บไว้ในโฟลเดอร์ งานบริการการศึกษา และสแกนไฟ เป็น PDF จัดส่งให้นิสิตที่เข้ารับบริการ   

3.2.7 หลังจากเอกสารเรียบร้อยแล้วจากนั้นนักวิชาการศึกษาประสานงานติดต่อนิสิตให้มารับ
เอกสารและดำเนินการต่อ 

3.2.8 จากนั้นให้นิสิตนำเอกสารทั้งหมดนำส่งไปที่คณะปลายทางอีกครั้งเพื่อที่เสนอ อาจารย์ที่
ปรึกษา หัวหน้าสาขา และคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

3.2.9 หลังจากที่เอกสารได้รับการอนุมติจากคณะปลายทางเรียบร้อยแล้ว ให้นำเอกสารทั้งหมด
นำส่งที ่ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษาพร้อมทั ้งชำระค่าธรรมเนียมในการย้ายสาขาวิชาและคณะ                
จำนวน 500  บาท 

 

3.3 เงื่อนไขและข้อควรระวังในการให้บริการ 
3.3.1 การประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง ถึงเกณฑ์และข้อกำหนดในการย้ายคณะและนำมาแจ้ง

ผู้รับบริการด้วยความรอบคอบครบถ้วน 
3.3.2 ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ใช้ประกอบการขอย้ายคณะ 
3.3.3 ควรติดตามการดำเนินเอกสารที่เกี่ยวข้องจากผู้รับบริการเป็นระยะ 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการให้บริการ 

4.1 ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาในการให้บริการ 
 

ตารางที่ 1 ตารางแสดงกระบวนการการทำเรื่องย้ายคณะของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ไปคณะอ่ืน 
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 จากตารางที่ 1 สามารถสรุปได้ว่า กระบวนการทำเรื่องย้ายคณะของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ไป
คณะอื่น คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เริ่มจาก นิสิตแจ้งความประสงค์ต่อนักวิชาการ
ศึกษาใช้ระยะเวลา 1 วัน นิสิตดำเนินการติดต่อที่คณะปลายทางที่ประสงค์จะย้ายไป และดำเนินการแจ้งกับ
ทางอาจารย์ที่ปรึกษาใช้ระยะเวลา 2 วัน แจ้งความประสงค์เรื่องการขอย้ายคณะกับอาจารย์ที่ปรึกษาและ
ทางคณะปลายทางเสร็จแล้วทางคณะปลายทางจะนำเรื่องของนิสิตเข้าที่ประชุมเพื่อพิจารณาใช้ระยะเวลา  
5 วัน นิสิตติดต่อขอรับใบคำร้องขอย้ายคณะ (กบ.115) และเอกสารประกอบ ใช้ระยะเวลา 1 วัน รับ
เอกสารการขอย้ายจากนิสิต ใช้ระยะเวลา 0.5 วัน คณะต้นทางพิจารณาลงนามอนุมัติ ใช้ระยะเวลา 5 วัน 
ติดต่อประสานงานนิสิตเพ่ือมารับเอกสาร ใช้ระยะเวลา 1 วัน นำส่งเอกสารเสนอคณะปลายทางพิจารณาลง
นามอนุมัติ ใช้ระยะเวลา 5 วัน นำเอกสารทั้งหมดนำส่งที่ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษาพร้อมทั้งชำระ
ค่าธรรมเนียมในการย้ายคณะ ใช้ระยะเวลา 5 วัน  รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งสิ้น 24.5 วัน            
 

4.2 ช่องทางการให้บริการ 
4.2.1 การให้คำปรึกษา และชี ้แจงรายละเอียดบริการผ่าน สื ่อส ังคมออนไลน์ ของคณะ

เศรษฐศาสตร์ ได้แก่ Line Official Account และFacebook ของคณะเศรษฐศาสตร์ และการให้บริการ
โดยตรงจากนักวิชาการศึกษา ณ สำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 

4.2.2 การประสานงาน เกี่ยวกับใบคำร้องขอย้ายคณะ (กบ.115) (ภาคผนวก ข)และหนังสือ
ข้อความขอความอนุเคราะห์ดำเนินการย้ายคณะ (ภาคผนวก ค) 

4.3 ค่าธรรมเนียม 
 การให้บริการการทำเรื่องขอย้ายคณะของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์มีค่าธรรมเนียมในการย้าย
สาขาวิชาจำนวน 500 บาท ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง อัตราค่าธรรมเนียมการ
บริการการศึกษา ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2560 (ภาคผนวก ง) 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค 
 
ตารางที่ 2 ตารางแสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. ติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่คณะปลายทางยาก - ทางคณะต้นทางช่วยติดต่อประสานงานให้ 

2. เจ้าหน้าที่คณะปลายทางทำเอกสารหายทำให้ไม่
สามารถดำเนินการต่อได้ 

- ทำการสำเนาเก็บไว้ที ่คณะต้นสังกัดพร้อมเข้าแฟ้มคำร้องทั ่วไป 
หมวดคำร ้องการย้ายคณะ สแกนไฟล์ เป ็น PDF จัดเก ็บไว ้ใน
โฟลเดอร์ งานบริการการศึกษา และสแกนไฟ เป็น PDF จัดส่งให้
นิสิตที่เข้ารับบริการ 

3. นิสิตเตรียมเอกสารมาไม่ครบตามรายะเอียดที่
แจ้งไป ทำให้การดำเนินการล่าช้าและไม่สามารถ
ดำเนินการต่อได้ 

- นักวิชาการศึกษาจะแจ้งให้นิสิตที่มีความประสงค์จะย้ายคณะทราบ
ก่อนว่าเบื้องต้นต้องเตรียมเอกสารอะไรบ้าง และคอยติดตามเป็น
ระยะๆ 
 

4.ไม่มีระบบติดตามผลการดำเนินงาน ทำให้ไม่
สามารถรู้ได้เลยว่าเอกสารถึงไหนแล้ว 

- ทางคณะต้นทางช่วยติดต่อประสานงานให้ เป็นระยะๆและรายงาน
ผลการดำเนินงานทุกครั้ง 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
1) ควรมีระบบการติดตามสถานะเอกสาร เพ่ือความสะดวกและการทำงานที่มีประสิทธิภาพ 
2) ควรมีการศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมีความเข้าใจและ

ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
3) ควรมีการจัดทำแบบฟอร์มคำร้องออนไลน์เพ่ือให้สะดวกในการยื่นคำร้องและเพ่ิมความรวดเร็วใน

การดำเนินการ  
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
ภาคผนวก ก  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  

พ.ศ. 2566  
ภาคผนวก ข  ใบคำร้องขอย้ายคณะ(กบ.115)  
ภาคผนวก ค  หนังสือข้อความขอความอนุเคราะห์ดำเนินการย้ายคณะ 
ภาคผนวก ง  ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการบริการการศึกษา
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