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คํานํา 
 

 การจัดทําองคความรูของผูใหบริการและผูรับบริการ เร่ือง การบริการงานทะเบียน
การศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  มีวัตถุประสงคเพื่อจัดเก็บรวบรวมการใหบริการงาน
ดานทะเบียนการศึกษาใหเปนองคความรูขององคกร และนําความรูนี้แบงปนไปสูบุคลากรสํานัก
บริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดศึกษา และเรียนรู
วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแตละประเภทของการใหบริการตาง ๆ ท่ีฝายนั้น ๆ รับผิดชอบ 
รวมถึง ความรูท่ีบุคลากรไดรับ จะสามารถสรางความเขาใจเกี่ยวกับการใหบริการดานตาง ๆ ของ 
สวป. พรอมอํานวยความสะดวก  แนะนําชวยเหลือนักศึกษา  ตลอดจนผูสนใจท่ัวไปท่ีติดตอ
ขอรับบริการไดตามวัตถุประสงคและตรงเปาหมายท่ีตั้งไว 
 นอกจากนี้ ความรวดเร็วของการใหบริการจะเกิดขึ้นได เมื่อผูรับบริการไดศึกษาขอมูล 
พรอมจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน คาธรรมเนียมตาง ๆ ไดอยางถูกตอง ครบถวนจากองคความรูฯ 
ฉบับนี้ 

อนึ่ง เพื่อใหการจัดทําองคความรูฯ ฉบับนี้เกิดประโยชนสูงสุด คณะกรรมการ องคความรู
ขององคกร จึงไดนําขอมูลองคความรูฯ บันทึกเขาสูระบบสารสนเทศ Website สวป. เพ่ือ
เผยแพรประชาสัมพันธ ใหนักศึกษาและผูสนใจท่ัวไปไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
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 องคความรูเร่ือง  
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การปฏิบัติงาน สถานท่ีหนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ช้ัน 1  
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 8. การออกตารางสอบรายบุคคล 8 

 9. การสรุปยอดเงินประจําวัน 9 

การปฏิบัติงาน สถานท่ี อาคาร สวป. ช้ัน 1 เคานเตอรชอง 3 - 6   

 10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) 11 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

องคความรูของผูใหบริการและผูรับบริการ 

 

การปฏิบัติงาน สถานที่หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด)  

2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไมสําเร็จการศึกษา)  

3. ใบรับรองการเปนนักศึกษา 

4. สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 

5. สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 

6. การยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาสวนกลาง ดวยตนเอง 

7. ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง) 

8. การออกตารางสอบรายบุคคล 

9. การสรุปยอดเงินประจําวัน 
 

ชองทางการใหบริการ  

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

สถานท่ีใหบริการ   อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 หนวยบริการจุดเดียว- 

เบ็ดเสร็จ (One Stop Service) มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8890 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วนัศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 

   กิจกรรม คุมสอบ ลงทะเบียนเรียน และรับสมัคร- 

   นักศึกษาใหม 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 

ชองทางการรองเรียน 
หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลองรับความคิดเห็น ณ หนวย

บริการจุดเดียวเบด็เสร็จ (One Stop Service) หรือ โทรศัพท 0-2310-8890 และทางเว็บไซต www.regis.ru.ac.th  

หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.”  
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

1. ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด)    
ขั้นตอนของเจาหนาที ่

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม 

    2. ใชปากกาอานบารโคดแถบรหัสประจําตัวนักศึกษาจาก 

บัตรประจําตัวนักศึกษา หนาจอคอมพิวเตอรจะปรากฏ ชื่อ – 

สกุล และหัวขอรายการเอกสารแตละประเภท และเลือก

รายการเอกสารตามใบคาํรอง 

    3. กดบันทึกขอมูล ระบบจะทาํการพิมพใบเสรจ็รบัเงิน

พรอมเอกสาร 

    4. ตรวจสอบความถูกตองสมบรูณของเอกสาร กรณีไม

ถูกตองดําเนินการแกไข 

    5. ลงนามและประทับตราเพื่อรับรองเอกสาร 

       - จนท. ลงนามในตําแหนงท่ีกําหนด พรอมประทับตรา

ยางหลักศิลาทับลายเซ็นช่ือ 

    6. สงคืนบัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสร็จรับเงิน และ

เอกสาร 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

    1. ยื่นใบคํารองพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษาและ 

คาธรรมเนียม ดังนี ้

- นักศึกษาภาคปกติ 40 บาท 

- นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท  

- นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

2. รอรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไมสําเร็จการศึกษา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม 

    2. ใชปากกาอานบารโคดแถบรหัสประจําตัวนักศึกษาจาก

บัตรประจําตัวนักศึกษา หนาจอคอมพิวเตอรจะปรากฏ ชื่อ – 

สกุล และหัวขอรายการเอกสารแตละประเภท และเลือก

รายการเอกสารตามใบคาํรอง 

    3. กดบันทึกขอมูล ระบบจะพมิพใบเสร็จรับเงินพรอม

เอกสาร 

    4. ตรวจสอบความถูกตองสมบรูณของเอกสาร กรณีไม

ถูกตอง ดําเนินการแกไข 

    5. ลงนามและประทับตราเพื่อรับรองเอกสาร 

      - จนท. ลงนามในตําแหนงทีก่ําหนด พรอมประทับตรา

ยางหลักศิลาทับลายเซ็นช่ือนายทะเบียน 

    6. สงคืนบัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสร็จรับเงิน และ

เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

กรณีนักศึกษาที่ยังไมตรวจสอบวุฒิการศึกษา ไมสามารถออก

เอกสารได กรณุาตดิตอที่ หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร ฝายรับสมคัร

และแนะแนวการศึกษาอาคาร สวป. ช้ัน 3  

 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชัน้ 1 

    1. ยื่นใบคํารองพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษาและ 

คาธรรมเนียม ดังนี ้

- นักศึกษาภาคปกติ 50 บาท 

- นักศึกษาสาขาวิชารังสเีทคนิค, ทัศนมาตรศาสตร, 

สาธารณสุขศาสตร 100 บาท 

- นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท 

- นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมคัรตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

- นักศึกษาสาขาวทิยบริการเฉลมิพระเกียรติ ตางประเทศ 

500 บาท 

- นักศึกษาสถาบันการศึกษานานาชาติ 400 บาท 

    2. รอรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 
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3. ใบรับรองการเปนนักศึกษา 

 

ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม 

2. พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาหรอืใชเครื่องอานบารโคด 

อานแถบบารโคดจากบัตรประจําตัวนักศึกษา   

3. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม  

4. เลือกเมนู คาใบรับรองการเปนนักศึกษา ภาษาอังกฤษ 

หรือคาใบรับรองการเปนนักศึกษา ภาษาไทย และใสจํานวน

ชุดที่ตองการ  

5. กรณขีอใบรับรองการเปนนักศกึษา ฉบับภาษาไทย ให

ใชรูปถาย 2 นิ้ว นายทะเบียนลงนามเอกสาร โดยจะตอง

ประทับตราหลักศิลาบริเวณมุมขวาลางของรูปถาย และบน

ลายเซ็นชื่อของนายทะเบยีน  

6. กรณขีอใบรับรองการเปนนักศกึษา ฉบับภาษาอังกฤษ 

นายทะเบียนลงนามเอกสาร และประทบัหลักศลิาตัวนูนบน

ลายเซ็นชื่อของนายทะเบยีน  

    7. สงมอบเอกสารพรอมใบเสรจ็รับเงินคาธรรมเนยีมให

นักศึกษา 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นรับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา และ

คาธรรมเนียม 

        - กรณกีารขอใบรับรองการเปนนักศึกษา ฉบับ

ภาษาไทย ใชรูปถายแตงกายชุดสุภาพหรือชุดนักศึกษา 

ขนาด 2 นิ้ว เทานั้น จํานวน 1 รูป (หามใชรูปชุดนักเรียน 

ยกเวน นักศึกษา PRE-DEGREE, หามติดเข็มกลดัหรือตรา

สัญลักษณของสถาบันอื่น ๆ)  

        - กรณีการขอใบรับรองการเปนนักศึกษา ฉบับ-

ภาษาอังกฤษ  (ไมตองใชรูปถาย) 

        - กรณี แบบฟอรมอื่น ๆ ตดิตอที่อาคาร สวป. ช้ัน 1  

ชอง 4 

2. อัตราคาธรรมเนียม 

- นักศึกษาภาคปกติ  50  บาท 

-  นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท  

-  นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

- นักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ

ตางประเทศ  500  บาท 

3. รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 
 

หมายเหตุ 

1. บริการเฉพาะนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในภาค

ปจจุบันเทานั้น  

2. กรณีที่ไมไดลงทะเบียนเรียนในภาคปจจุบัน ดําเนินการ

ดังนี้  

2.1 ชําระเงิน คารักษาสถานภาพเปนนักศึกษา ภาค

การศึกษาละ 300 บาท (ปการศึกษาละ 600 บาท) ที่กองคลัง 

อาคารอธิการบดี ชั้น 1 

        2.2 ถายสําเนาใบเสรจ็รับเงนิ 1 ฉบับ นําไปยื่นที่

อาคาร สวป. ช้ัน 6 และนําใบเสรจ็รับเงินฉบับจริง ตดิตอขอ

ใบรับรองการเปนนักศึกษา ทีห่นวย One Stop Service 

อาคารกงไกลาศ (KLB) ชั้น 1 
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4. สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาที ่

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม  

    2. ใชโปรแกรม One Stop Service เพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

     2.1 พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษา โดยดูจากใบคํารอง 

(กรณีขอใบ ม.ร.2 แทนบัตรประจาํตัวนักศึกษา) 

     2.2 ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับใบคํารอง วาถูกตองตรงกัน

หรือไม  

     2.3 เลือกเมนู คาสําเนาทะเบยีนประวัตินักศึกษา และใส

จํานวนชุดที่ตองการ  

    3. ใชโปรแกรม GREEN STREAM เพื่อออกเอกสารสําเนา

ทะเบียนประวัตินักศึกษา ไดแก ใบสมัคร (ม.ร.2) สําเนาวุฒิ

การศึกษาสําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน และ

สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ 

     3.1 พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาในชองรหัสเอกสาร   

     3.2 สั่งพิมพเอกสาร 

     3.3 ประทับตราพอขุนรามคําแหงใหคาบเกี่ยวรูปถาย 

พรอมลงนามเจาหนาทีร่ับรองเอกสาร 

     -  กรณีขอใบ ม.ร. 2 ใชแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาใน

การแจงจบ หรืออื่นๆ ใหประทับตราขอความวา “ ใชในการ

ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหงเทาน้ัน”  

     - กรณขีอใบ ม.ร. 2 ใชแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาในการเขา

สอบ ประทับตราพอขุนรามคําแหงพรอมเซ็นช่ือเจาหนาที่

รับรองเอกสาร และประทับตราขอความวา “ใชเฉพาะการ

สอบ กระบวนวิชา............ ภาค....../.........เทานั้น” (กรอกรหัส

กระบวนวิชา ภาค และปการศึกษา พรอมเซ็นช่ือเจาหนาที่) 

     3.4 สงมอบเอกสาร พรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนยีมให

นักศึกษา 

 

หมายเหตุ 

       กรณีไมพบขอมลูเอกสาร ใหนักศึกษาติดตอที ่       

หนวยทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป. ช้ัน 2 

ตดิตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นรับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา และ

คาธรรมเนียม 

2. อัตราคาธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท 

- บริการสําเนาใบข้ึนทะเบยีนนักศกึษา (ม.ร.2), สําเนา

วุฒิการศึกษา, สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาบัตรประชาชน, 

สําเนาใบเปลี่ยน ชื่อ – สกลุ หรืออื่น ๆ 

3. รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

 

หมายเหต ุ 

    1. นักศึกษานําไปใชเพื่อตรวจสอบภายในมหาวิทยาลยั

เทานั้น (ไมอนุญาตใหนําไปสมัครงานภายนอก) บริการได

ตั้งแตรหสัประจําตัวนักศึกษา 43 ขึ้นไป และ รหัสประจําตัว

นักศึกษา 54 ... บางสวน 

    2. ใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา (ม.ร.2) เพื่อใชในการ

เขาสอบ ใหบริการเฉพาะชวงสอบเทานั้น 
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5. สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 
ขั้นตอนของเจาหนาที ่

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม  

2. พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาหรอืใชเครื่องอานบารโคด 

อานแถบบารโคดจากบัตรประจําตัวนักศึกษา   

3. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม  

4. เลือกเมนู คาสําเนาหลักฐานการลงทะเบียนเรียน และ

กรอก ปการศึกษา / ภาคการศึกษา ที่ตองการ  

5. เซ็นชื่อเจาหนาที่รับรองเอกสาร ประทับตราหลักศิลา

บริเวณลงชื่อผูรบัเงนิของใบเสรจ็ และสงมอบเอกสารพรอม

ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใหนักศึกษา 

ตดิตอขอรบับริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา และ

คาธรรมเนียม 

2. อัตราคาธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท 

- บริการนักศึกษาภาคปกติ ภาคพเิศษ โครงการพิเศษ  

ทั้งสวนกลางและสวนภูมภิาค  

 

หมายเหต ุ ยกเวน คณะวิศวกรรมศาสตร  
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6. การยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาสวนกลาง ดวยตนเอง 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคปจจบุันและคาธรรมเนียม  

2. พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาหรอืใชเครื่องอานบารโคด 

อานแถบบารโคดจากบัตรประจําตัวนักศึกษา   

3. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม  

4. เลือกเมนู คายายคณะ หรือคายายคณะ (กรณจีบ

การศึกษา)  

5. ใหนักศึกษากรอกขอมูลลงใน บัญชีลงนามนักศกึษาท่ี 

ขอยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

6. นําใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรยีนภาคปจจุบันมาบันทึก

ขอมูล โดยประทับตรา ยายคณะ/สาขาวิชา และกรอก ภาค

การศึกษาปจจุบัน เชน 1/25XX กรอก CODE คณะ/

สาขาวิชาท่ีนักศึกษาตองการยาย เชน ถานักศึกษายายไป

คณะรัฐศาสตร ใหเขียน 0601 เซน็ช่ือผูบันทึกขอมูล ตรงตรา

ประทับหลักศิลา 

7. สงคืนใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรียนที่บันทึกขอมูลแลว 

พรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใหนักศึกษา 

8. แยกเก็บใบคํารองท่ีนักศึกษาขอยายคณะหรือเปลี่ยน

สาขาวิชาใสกลอง เรียงลําดับตามบัญชีลงนามนักศึกษาท่ีขอ

ยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

 

การสงรายงานการยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาประจําวัน

ใหฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   1. เลือกเมน ูรายงาน และเลือก รายชื่อนักศึกษายายคณะ 

   2. ปอนขอมูล วันท่ีชําระเงิน และหมายเลขเครื่อง 

สั่งพิมพรายงาน 

   3. ตรวจสอบบัญชีลงนามนักศึกษาท่ีขอยายคณะหรือ

เปลี่ยนสาขาวิชา กับใบรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ชําระคายาย

คณะ และใบคํารอง ใหถูกตองตรงกัน แลวทําบันทึกสง

รายงานการยายคณะหรือเปลีย่นสาขาวิชาใหฝายทะเบยีน

ประวัตินักศึกษา 

 

ตดิตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นรับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสรจ็

ลงทะเบยีนเรยีนภาคปจจุบัน และคาธรรมเนียม 

2. อัตราคาธรรมเนียม 

- ยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 200  บาท คาธรรมเนียม  200   บาท

- กรณีพิเศษ (หลังเรยีนครบหลักสูตร) 500  บาท คาธรรมเนียม  500  บาท

3. กรอกขอมูลลงในบัญชีลงนามนกัศึกษาทีข่อยายคณะ

หรือเปลีย่นสาขาวิชา 

4. รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

 

หลักเกณฑการขอยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

1. ผูมีความประสงคจะขอยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา

จะตองเคยลงทะเบียนเรียนมาแลวไมนอยกวา 1 ภาค

การศึกษาปกต ิ

2. นักศึกษาตองดําเนินการยายคณะหรือเปลีย่นสาขาวิชา 

กอนเรียนจบครบหลักสูตร ไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษาปกต ิ

 

คําแนะนําหลังจากดําเนินการยายคณะหรือเปลี่ยน

สาขาวิชาแลว ดังนี ้

   1. รหัส CODE คณะ/สาขาวิชาใหม ท่ีนักศึกษาขอยายฯ 

เขา จะปรากฏในใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนในครั้งตอไป 

ใหตรวจสอบวาถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองติดตอที่ อาคาร 

สวป.ชั้น 2 โดยนําบัตรประจําตัวนกัศึกษาและใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนที่เจาหนาที่ไดบันทึกการยายคณะ/สาขาวิชามา

ดวย 

   2. กระบวนวิชาที่นักศึกษาสอบผานในคณะ/สาขาวิชาเดมิ 

จะคงอยูทุกกระบวนวิชา สวนจะใชกับหลักสูตรของคณะ/

สาขาวิชาใหม ไดมากนอยเพียงใดนั้น ขึ้นอยูกับหลักสูตรของ

คณะ/สาขาวิชาน้ัน ๆ ถามีขอสงสยัใหนําใบเช็คเกรดไป

ปรึกษางานแนะแนวหรืองานบริการการศึกษาที่คณะใหมที่

นักศึกษายายไป   

3. การขอจบครบหลักสูตรใหตดิตอท่ีคณะใหมทีน่ักศึกษา

ยายไป 
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7. ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. เปดโปรแกรมการปฏิบัติงานทีท่างสถาบันคอมพิวเตอร

จัดทําให  

2. พิมพ Username/Password ในการเขาสูระบบ 

3. ใชเครื่องอานบารโคดอานแถบบารโคดรหัส

ประจําตัวนักศึกษาจากบัตรประจาํตัวนักศึกษา หรือพิมพรหสั

ประจําตัวนักศึกษา 

4. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม 

5. สั่งพิมพใบเสร็จ และระหวางรอพิมพใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนเรียน ใหนักศึกษาลงช่ือในบัญชีลงช่ือรับใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง) 

6. ฉีกกระดาษและตรวจสอบความสมบรูณของ

ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน กอนสงมอบใหนักศึกษา 

หมายเหต ุใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนนีเ้คยพิมพ

แลว ไมสามารถพิมพคร้ังที่ 2 ได 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 ชอง 9  

      ใหบริการนักศึกษาภาคปกติ สวนกลาง และสวนภมูิภาค 

ที่สมัครและลงทะเบียนเรียนผานทาง INTERNET  

1. ไมมีคาธรรมเนียม 

2. นักศึกษาใหมสมัครผานทาง INTERNET 

   - ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือใบรับชําระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนจากธนาคาร 

   -  รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

3. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผานทาง INTERNET 

   - ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือใบรับชําระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนจากธนาคาร 

   -  รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

4.  ลงชื่อในบัญชีลงช่ือรับใบเสร็จลงทะเบียนเรียนทาง 

Internet (ฉบับจริง)  

 

 

8. การออกตารางสอบรายบุคคล 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

(ผูรับบริการ) 

1. เปดโปรแกรมการปฏิบัติงานโดยใชแผน CD Boot เพื่อ

เขาสูระบบ Online มหาวิทยาลยั  

2. กรอก Username และกด Enter 

3. ใชเครื่องอานบารโคดอานแถบรหัสประจําตัวนักศึกษา

จากบัตรประจําตัวนักศึกษา จะปรากฏขอมูลตารางสอบของ

นักศึกษา 

4. กด Print Screen ที่แปนพิมพเพื่อสั่งพิมพเอกสาร 

จากนั้น ฉีกกระดาษตารางสอบสงใหกับนักศึกษา   

ตดิตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรอื ใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนเรียน 

2. รับเอกสารตารางสอบรายบุคคล พรอมตรวจสอบความ

ถูกตอง 

หมายเหตุ   

    1. วัน เวลา ในการใหบริการ ดไูดจาก ประกาศ

มหาวิทยาลยัรามคําแหง เรื่อง การรับตารางสอบรายบุคคล 

ประจําภาค/ปการศึกษานั้น ๆ 

    2. ไมมีคาธรรมเนียม 
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9. การสรุปยอดเงินประจําวัน 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. ปดการใหบริการเวลา 16.00 น. ตรวจสอบเงินรายรับ

คาธรรมเนียม กับยอดเงินที่ปรากฏบนหนาจอคอมพิวเตอรใน

แตละคาบ วาถูกตองตรงกันหรือไม กรณไีมถูกตอง จนท. 

เปนผูรับผิดชอบ 

2. พิมพใบนําสงเงินประจําคาบ (คาบ เชา–บาย) 

3.  จดบันทึกขอมูล ดังนี้  

       - เขียนเลขที่ใบเสร็จรับเงิน (จาก–ถึง) จํานวนเงิน จํานวน- 

รายการลงในสมดุบันทึกของ จนท. 

      - เขียนยอดเงินรายรับคาธรรมเนียมทั้ง 2 คาบ  

   กรณียกเลิกใหระบสุาเหตุการยกเลิกพรอมเซ็นชื่อ จนท.  

ลงในแฟมการสงเงินประจําวันและสงเอกสารที่ยกเลิกพรอม 

ใบเสร็จรับเงิน  ใหหัวหนาหนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  

4. รวบรวมเงินรายไดและใบนําสงเงินประจําคาบ แลวรอ

เจาหนาที่ของธนาคารไทยพาณิชยมารับเงิน 

5. สรุปยอดเงินรายไดรวมทุกเคานเตอรและเขียนใบนําฝาก

เงินสงเจาหนาที่ของธนาคารไทยพาณิชย 

6. จัดทําบันทึกขอความ พรอมแนบใบนําฝากเงินและใบ

นําสงเงินประจาํคาบประจําวัน สงกองคลัง ตึกอธิการบดีใน

วันถัดไป 
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การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 1 เคานเตอรชอง 3-6   

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา)  

11. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนกลาง) 

12. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนภูมิภาค ทางไปรษณีย) 

13. ใบปริญญาบัตร (กรณีไมเขารับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 

14. ใบแทนปริญญาบัตร 

 

ชองทางการใหบริการ  

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานท่ีใหบริการ   อาคาร สวป. ชั้น 1 ชอง 3-6 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8603-4  

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ เฉพาะชวงสอบ 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 

 

ชองทางการรองเรียน 

หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลอง

รับความคิดเห็น ณ บริเวณเคานเตอร อาคาร สวป. ชั้น 1 หรือ โทรศัพท 0-2310-8603-4 และทาง

เว็บไซต www.regis.ru.ac.th หัวขอ “รับเร่ืองรองเรียน สวป.”  
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10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. ตรวจสอบการออกใบรับรองผลการศึกษา

(TRANSCRIPT) ของบัณฑิตที่มายืน่คํารองดวยตนเอง มารับ

ดวยตนเอง และสงทางไปรษณีย รหัสประจําตัวนักศึกษา 

2526 – ปจจุบัน 

       1.1 ตรวจสอบความถกูตองจากคํารองกับใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) และตรวจใบเสรจ็คาธรรมเนยีม 

         ภาคปกติ ชุดละ  100 บาท 

        ภาคพิเศษ ชุดละ  200 บาท 

        สาขาตางประเทศ ชุดละ 500 บาท 

      1.2 ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ตามหลักสูตรของแตละคณะ 

          -  ตรวจสอบรายชื่อจากแฟมสภาอนุมตั ิ

            -  รหัสประจําตัวนักศึกษา 

          -  ชื่อ-สกุล ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

          -  วัน/เดือน/ปเกดิ 

          -  ชื่อปริญญา วิชาเอก-โท 

          -  วันสําเร็จการศึกษา 

          -  จํานวนหนวยกิตครบหลักสูตร 

          -  กรณีมกีารโอน ตรวจสอบวิชาที่โอน จาํนวนหนวยกิต

ที่โอน  

         -  กรณีนักศึกษาเทียบโอนตางสถาบันจะไมมีการนํา

วิชาที่โอนได มาคิดเกรดเฉลีย่สะสม 

           -  นักศึกษาที่จบตองไดเกรดเฉลี่ยอยางต่ํา 2.00  

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.50 ไดเกียรตินิยมอันดับ 1         

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.25 ไดเกียรตินิยมอันดับ 2 
       1.3 ตรวจสอบความถูกตองของการจัดสงใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ทางไปรษณีย 

         -  ตองมีการลงนามรับรองความถูกตองของหัวหนาหนวย 

หัวหนาฝาย และนายทะเบียน ตามลําดับ 

         -  ประทับตรานูนตรงลายมือชือ่ที่นายทะเบยีนลงนาม 

         -  จัดชุดใบรับรองผลการศึกษาใหตรงกับหนาซอง 

         -  ตรวจสอบการบันทึกรายชื่อกอนการจัดสงในแตละวัน 

       1.4 ตรวจสอบและดําเนินการกรณีพบปญหาที่ไมสามารถ

ออกใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ติดตอกับคณะ/

สถาบันคอมพิวเตอร/นักศึกษา เพื่อหาขอมูลเพิ่มเติมและให

ดําเนินการแกไขใหถูกตองทันที 

1. ชําระคาธรรมเนียมขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่กองคลัง ตึก 

    อธิการบดี ช้ัน 1 

2.อัตราคาธรรมเนยีม 

คาธรรมเนียม ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT 

กรณสีําเรจ็การศึกษา)  

 นักศึกษาภาคปกติ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

3. นําใบเสร็จคาธรรมเนียมมายื่นติดตอขอรับคาํรองท่ี อาคาร  

      สวป. ช้ัน 1 ชอง 5  

4. ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน  

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา หรอืสําเนาใบสมัครและ

ใบข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา ม.ร. 2 

5. กรณีมารับดวยตนเอง  

ยื่นใบนัดรับตามวันนัดรับที่ อาคาร สวป. ช้ัน 1 ชอง 3 

6. กรณีจัดสงทางไปรษณีย 

 ชําระคาจัดสงเพิ่ม 50 บาท ที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ช้ัน 1  

  และนําใบเสร็จชําระเงินคาจัดสงยื่นที่อาคาร สวป. ช้ัน 1  

  ชอง 5 พรอมจาหนาซองถึงตนเอง 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 

     1. กรณีติดตอขอรับดวยตนเอง  การยื่นขอใบรับรองผล

การศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา ตองตรวจสอบรายชื่อสภา

มหาวิทยาลยัอนุมัติ ท่ี สวป. ช้ัน 1 ชอง 4 และทางเว็บไซต 

www.ru.ac.th กอนชําระคาขึ้นทะเบียนปรญิญา นักศึกษา

ภาคปกติ 1,000 บาท และนักศึกษาโครงการพิเศษ 2,000 

บาท ไดที่กองคลัง มหาวิทยาลัยรามคําแหง และไป

ดําเนินการตอที่ฝายประมวลและรบัรองผลการศึกษา สวป. 

ชั้น 1 ชอง 5 โดยบัณฑิตมาขอรับคํารอง ณ จุดบริการ พรอม

กรอกขอมูลใหครบถวนถูกตอง รวมทั้งเอกสารที่กําหนดไวใน

คํารอง 

     กรณีมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนนิการแทน ตองมีใบมอบ

อํานาจโดยถายสําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษาและบตัร

ประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจยื่นพรอมคํารอง 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

       1.5 ตรวจสอบกรณไีปรษณยีสงกลับ ในการจดัทําบัญชี

รายชื่อและเลขท่ีในสมดุ เพื่อความสะดวกในการคนหาและ

เก็บไว 6 เดือน หลังจากนั้นสงทําลาย 

    2. ตรวจสอบความถูกตองในการออกใบรับรองผล

การศึกษาของบัณฑิต (TRANSCRIPT) กรณีที่ขอทาง

ไปรษณีย 

      - ตรวจสอบและดําเนินการลงบันทึกรายชื่อบัญชีการ

เบิกจายธนาณัติจากไปรษณีย 

      - ตรวจสอบความถูกตองในการรวบรวมธนาณตัิที่ขึ้นเปน 

เงินสดจากไปรษณีย ตามจํานวนนกัศึกษา นําไปชําระ

คาธรรมเนียมที่กองคลังใหครบถวน 

       - ตรวจสอบความถูกตองจากคาํรอง กบั ใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) และตรวจใบเสรจ็คาธรรมเนยีม 

            ภาคปกติ ชุดละ 100 บาท 

          ภาคพิเศษ ชุดละ 200 บาท 

          สาขาตางประเทศ ชุดละ 500 บาท 

      - ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ตามหลักสูตรของแตละคณะ 

          -  ตรวจสอบรายชื่อจากแฟมสภาอนุมตั ิ

          -  รหัสประจําตัวนักศึกษา 

          -  ชื่อ-สกุล ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

          -  วัน/เดือน/ปเกดิ 

          -  ชื่อปริญญา วิชาเอก-โท 

          -  วันสําเร็จการศึกษา 

          -  จํานวนหนวยกิตครบหลักสูตร 

          -  กรณีมกีารโอน ตรวจสอบวิชาที่โอน จาํนวนหนวยกิต

ที่โอน   

         -  กรณีนักศึกษาเทียบโอนตางสถาบันจะไมมีการนํา

วิชาที่โอนได มาคิดเกรดเฉลีย่สะสม 

          -  นักศึกษาที่จบตองไดเกรดเฉลี่ยอยางต่ํา 2.00  

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.50 ไดเกียรตินิยมอันดับ 1         

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.25 ไดเกียรตินิยม อันดับ 2        

     2.  ติดตอทางไปรษณีย 

       2.1 นักศึกษาจัดสงเอกสารขอใบรับรองผลการศึกษา 

(TRANSCRIPT กรณสีําเรจ็การศึกษา) ดังนี ้

      - กรอกใบคํารองขอใบรับรองผลการศึกษา กรณสีําเร็จ

การศึกษา (ดาวนโหลดใบคํารองจาก www.regis.ru.ac.th 

หรือถายเอกสารจากทายเลมคูมือรับสมคัรนักศึกษาใหม) 

       - ธนาณัติไปรษณีย คาธรรมเนียมขอใบรับรองผล

การศึกษา  

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท (สําหรับนักศึกษา

ที่สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษา

ที่สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

สาขาตางประเทศ ชุดละ 500 บาท 

       - ธนาณัตไิปรษณีย คาขึ้นทะเบียนปรญิญา 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 1,000 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 2,000 บาท 

       - คาจัดสงลงทะเบียนทางไปรษณีย 50 บาท 

       - ธนาณัตสิั่งจาย หัวหนาฝายประมวลผลการศึกษาและ

หนังสือสําคญั สวป. มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

     2.2 จัดสงเอกสารหลักฐานประกอบไปที ่หัวหนาฝาย

ประมวลผลการศึกษาและหนังสือสําคัญ สวป. มหาวิทยาลัย

รามคําแหง หัวหมาก บางกะป กรงุเทพฯ 10240 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    - ตรวจสอบและดาํเนินการกรณีพบปญหาทีไ่มสามารถ

ออกใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ติดตอกับคณะ/

สถาบันคอมพิวเตอร/นักศึกษา เพือ่หาขอมูลเพิ่มเติมและให

ดําเนินการแกไขใหถูกตองทันที 

         - ตรวจสอบความถกูตองการจดัสงใบรบัรองผลการศึกษา

(TRANSCRIPT) ที่ขอทางไปรษณยี 

         -  ตองมีการลงนามรับรองความถูกตองของหัวหนา

หนวยหัวหนาฝาย และนายทะเบียน ตามลาํดับ 

         -  ประทบัตรานูนตรงลายมอืชื่อที่นายทะเบียนลงนาม 

         -  จัดชุดใบรับรองผลการศึกษาใหตรงกับชื่อ-สกุล

หนาซอง 

         -  ตรวจสอบการบันทึกรายชื่อกอนการจดัสงในแตละวัน 

         -  ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทาํบญัชีรายชื่อและ

เลขที่ในสมดุ กรณีใบรับรองผลการศกึษาสงกลบัไมถึงผูรับ เพื่อ

ความสะดวกในการคนหาและเก็บไว 6  เดือน หลังจากนั้นสง

ทําลาย 

3. ออกใบรับรองผลสําเรจ็การศึกษา (TRANSCRIPT) ของ

บัณฑิตในระบบสแกน (รหสันักศกึษา 2514-2525) 

กรณีมายื่นขอดวยตนเอง  

     - ตรวจสอบความถูกตองของคํารองกับใบเสรจ็ที่ชําระ

คาธรรมเนียม 1 ชุด (ชุดละ 100 บาท) จะออกใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ไดเฉพาะฉบับภาษาอังกฤษเทานั้น 

     - ตรวจสอบความชดัเจนและความถูกตองของใบรับรอง

ผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ถาไมชัดเจน จะนําเอกสาร

ตนฉบับใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT)  มาดําเนินการ

ตรวจสอบ และถายเอกสารเพื่อออกเอกสารใหนักศกึษา สวน

ตนฉบับนาํไปสแกนเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

    - ตรวจสอบความสมบูรณ ชัดเจน และความถูกตอง  

         -  รหัสประจําตัวนักศึกษา  

         -  ชื่อ-สกุล ท้ังภาษาไทย และอังกฤษ 

         -  วัน/เดือน/ปเกดิ 

         -  ชื่อปริญญา วิชาเอก-โท 

         -  วุฒิการศึกษาเดิมและวนัเขารับการศึกษา 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) (ตอ)  
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     - สถานะการยายคณะตองมีการประทับตรายางท่ีถูกตอง 

TRANSFERRED TO แลวตามดวยรหัสคณะใหม โดย

ประทับตรายางบนดานซายใตคํา STUDENT CODE และ

ดานบนซายของภาคที่ยายคณะหรอืสาขาวิชา ยกเวนรหสั

ประจําตัวนักศึกษาที่เริม่ตนดวยปการศกึษา 2525 ซึ่งคงรหสั

ประจําตัวนักศึกษาเดิมไว 

    - นักศึกษาที่ไดเกียรตินิยมอันดบั 1 จะมี คําวา 

         1st CLASS HONS 

         นักศึกษาที่ไดเกยีรตินยิมอนัดับ 2 จะมี คําวา 

         2nd CLASS HONS  

         อยูทายช่ือปริญญา 

     - ตรวจสอบการเขาชุดกับใบรบัรองผลการศึกษาให

ถูกตอง 

     - ตรวจสอบการรับรองความถกูตองทั้งหัวหนาฝาย และ

นายทะเบียน 

     - ตรวจสอบความถูกตองในการประทับตรานูน ตอง 

ประทับตรานูนทีรู่ปถายและตําแหนงที่นายทะเบียนลงนาม 

      กรณีสงทางไปรษณีย 

     - ตองจัดชดุสงใหถูกตองกบัชื่อ-สกลุหนาซอง นําใบรับรอง

ผลการศึกษาที่จัดสงทางไปรษณียบรรจุซองปดผนึก พรอมทั้ง

ตรวจสอบบญัชีรายชื่อท่ีจัดสงทางไปรษณีย 

     - ตรวจสอบความถกูตองในการจดัทําบญัชีรายชื่อและเลขที่ใน

สมดุ กรณีใบรับรองผลการศกึษาสงกลับคนื (ไมถึงผูรบั) เพื่อ

สะดวกในการคนหาและเก็บไว 6 เดอืน หลังจากนั้นสงทําลาย 
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11. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนกลาง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. เจาหนาทีต่รวจสอบความถูกตองของคํารองพรอม

หลักฐาน และสงใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ใหนักศึกษา 

    2. บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองกับรายชื่อ

สภาฯอนมุัติ พรอมติดรปู 

    3. ผวป. ลงนามอนุมตัิใบรับรองสภาฯ  

    4. นําใบรับรองสภาฯ ที่อนุมัตแิลวประทับตรานูน ตรายาง 

และเรียงตามลําดับเลขท่ีคํารองเขาตูในชองจัดเก็บเอกสาร

ใบรับรองสภาฯ เพื่อจายใหนักศึกษาตามกําหนดในใบนัด 

 

    1. นักศึกษาชําระคาธรรมเนียม ไดที่กองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี ช้ัน 1 รายละเอียดดังน้ี 

1.1  คาธรรมเนียมใบรับรองสภาฯ ภาษาไทย 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 200 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 100 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

1.2 คาขึ้นทะเบียนปรญิญา 

นักศึกษาภาคปกติ 1,000 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ 2,000 บาท 

    2. ผูมาติดตอยื่นคํารองพรอมหลักฐานที่กําหนดในคํารอง ที่ 

สวป. ช้ัน 1 ชอง 5 ดังนี ้

2.1 ใบคํารองขอใบรับรองสภาฯ 

2.2  ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนยีมหนังสือสําคญั 

2.3 รูปถายสีหรือขาว-ดํา สวมครุยมหาวิทยาลัย

รามคําแหง ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 

2.4 สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา (รบัรองสําเนา

ถูกตอง)  จํานวน 1 ฉบับ 

    3. รับใบนัดรับใบรับรองสภาฯ 

    4. กรณีมารับดวยตนเอง  

ยื่นใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 1  ชอง 4 

    5. กรณีจัดสงทางไปรษณีย 

ชําระคาจัดสงเอกสาร 50 บาท ท่ีกองคลัง  

ตึกอธิการบดี ช้ัน 1 และนําใบเสรจ็คาจัดสงเอกสาร 

        มายื่น พรอมจาหนาซองถึงตนเอง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
     นักศึกษาที่ประสงคจะขอใบรับรองสภาฯ ฉบับภาษาไทย จะตอง

เปนผูที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหเปนผูสําเร็จการศึกษาแลว โดยดู

รายชื่อสภาฯ อนุมัติไดท่ีคณะ หรือทีอ่าคาร สวป. ชั้น 1 ชอง 5 หรือดู

จากหนาเวบ็ไซต (www.ru.ac.th) หัวขอ “ตรวจสอบรายชื่อสภาฯ

อนุมัติ ถามีรายชื่อสภาฯ อนุมัติแลว ใหนักศึกษาโหลดคํารองจาก

เวบ็ไซตดังกลาว หรือขอคํารองใบรับรองสภาฯ ณ จุดบริการ กรอก

รายละเอียดใหถูกตองครบถวน พรอมแนบหลักฐานที่กําหนดในคํารอง

ใบรับรองสภาฯ นําไปยื่นดวยตนเองที่ สวป. ชั้น 1 ชอง 5 
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12. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนภูมิภาค ทางไปรษณีย) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. เจาหนาที่รับเอกสารจากสํานักฯ 

       - ลงเรื่องในสมดุรับสง 

       - นําธนาณัตไิปขึ้นเงินท่ีไปรษณีย ม.ร. 

       - ชําระเงินคาธรรมเนยีมใหนักศึกษาที่กองคลัง 

         สํานักงานอธิการบดี 

       - ประทับตรายางวันที่กําหนดวันนัดรับบน 

         คํารอง ทั้งสวนของเจาหนาที่และใบนัดรับ 

 - สงใบนัดรับใหนักศึกษา 

    2. เจาหนาทีต่รวจหลักฐาน พรอมบันทึกขอมูล 

และสั่งพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

    3. ตรวจสอบความถูกตองกับรายชื่อสภาฯ อนุมตั ิ 

พรอมติดรูป 

    4. อนุมัติลงนามใบรับรองสภาฯ 

    5. ออกเอกสารใบรับรองสภาฯ 

     - ลงบันทึกสงทางไปรษณีย โดยเขียน ชื่อ-สกุล รหสั

ประจําตัวนักศึกษาของเจาของใบรับรองสภาฯ ลงบันทึกใน

ชอง ลายมือผูรับเรื่องวา “สงไปรษณีย” และลงวันท่ีสงใน

แฟมรับเอกสาร 

    1. นักศึกษาจัดสงเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนปริญญา

และขอใบรับรองสภาฯ ดังนี ้

     1.1 ธนาณัติไปรษณีย คาธรรมเนียมออกหนังสือสําคัญ 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 200 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 100 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป)     

1.2 ธนาณัติไปรษณีย คาขึ้นทะเบยีนปริญญา 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 1,000 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 2,000 บาท 

     1.3 ธนาณัติไปรษณียคาซองและคาจดัสงลงทะเบียนทาง

ไปรษณีย 50 บาท (กรณีรับดวยตนเอง สงซองจดหมายตดิ

แสตมป 3 บาท จาหนาซองถึงตนเองใสมาในซองดวย ไมตองเสีย

เงินธนาณัตคิาซองและคาจดัสง) 

     1.4 รูปถายสีหรือขาวดํา สวมครุยปรญิญา ม.ร. สาํหรับพระ

ใชรูปถายที่ครองจีวรหมแบบมังกร ขนาด 2 นิ้ว (ถายไมเกิน 6 

เดือน) เขียนช่ือ นามสกุลหลังรูปถาย จํานวน  1  รูป 

(หามใชรูปโพลาลอยด/Scan) 

     1.5 สําเนาบัตรประจาํตัวนักศกึษา พรอมรับรองสําเนา

ถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 

    2. กรณีติดตอขอรับดวยตนเอง  

       ยื่นใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 1 ชอง 4 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
    จากขอปฏิบัติในการขอขึ้นทะเบียนปริญญาและการขอใบรับรองสภาฯ 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาค ซึ่งนักศึกษาที่สะสมหนวยกิต 

ครบหลักสูตร และสภามหาวิทยาลัยอนมุัติรายชื่อแลว สามารถยื่นคําขอ

หนังสือสําคัญใบรับรองสภาฯ และขึ้นทะเบียนปริญญา (ภูมภิาค) โดยโหลด

คํารองจากเว็บไซตของ สวป. (www.regis.ru.ac.th) หรือใชคํารองที่แนบใน

ระเบียบการสมัครเขาเปนนักศึกษาใหมสวนภูมิภาค พรอมแนบตามรายการ

เอกสารหลักฐานประกอบ แลวจัดสงมาที่ หัวหนาฝายประมวลผลการศึกษา

และหนังสือสําคัญ สํานกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง หัวหมาก บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

    การนับเวลาการใหบริการ เริ่มจากวนัทีท่ี่เจาหนาที่ไดรับเอกสารจากสาร

บรรณของสํานักฯ จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยไมนับรวมการจัดสงไปรษณีย

ดําเนินการ 
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13. ใบปริญญาบัตร (กรณีไมเขารับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. ผูมาติดตอยื่นหลักฐานการขอรับปริญญาบัตร  

และเจาหนาที่ปฏิบตัิงาน ตรวจสอบขอมูล 

   2. เจาหนาที่จายปริญญาบัตร และผูมาตดิตอลงนามรับ

ปริญญาบัตรในบญัชีรับปรญิญาบตัร 

 

 

   1. ติดตอยื่นหลักฐานการขอรับใบปริญญาบตัร ดังนี ้

     1.1 สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัว

ประชาชนตัวจริง 

     1.2 ใบเสรจ็คาธรรมเนยีมขึ้นทะเบียนปรญิญาฉบับจริง 

(ไดดําเนินการชําระกอนมีพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) หรือ

สําเนาใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) หรือสาํเนา

ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 

   2. กรณีรับแทน ตองมีหนังสือมอบอํานาจ และเอกสารตาม

ขอ 1.1 – 1.2 

   3. กรณีจัดสงทางไปรษณีย 

ใชซองกันกระแทกซองใหญมีจําหนายที่ไปรษณียตดิแสตมป 

42 บาท พรอมจาหนาซองถึงตนเอง และเอกสารตามขอ  

1.1 – 1.2 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 

     บัณฑิตตั้งแตรุนที่ 1 ถึงรุนปจจุบันที่ไมเขารับในพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร หากประสงคจะขอรบัใบปริญญา

บัตรดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นมารับแทน ดู

รายละเอียดไดจากเว็บไซต www.regis.ru.ac.th ทั้งนี้ สามารถ

มารับไดหลังพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 10 วันทําการ โดย

เตรียมเอกสารประกอบการรับใบปริญญาบัตรมาใหถูกตอง 

ครบถวนตามกรณี และดําเนินการขอรับไดที่ฝายประมวลผล

การศึกษาและหนังสือสาํคัญ อาคาร สวป. ชั้น 1 ชอง 6 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

14. ใบแทนปริญญาบัตร  
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคํารองเอกสาร

ประกอบและออกใบนัดรับใบแทนปริญญาบัตร 

   2. สืบคนขอมูลจากฐานขอมูล พรอมประทับตรารับรอง 

   3. พิมพใบแทนปริญญาบัตร 

   4. เสนอหัวหนาหนวย และหัวหนาฝายประมวลผลการศึกษา

และหนังสือสําคัญ ลงนามตามลําดบั 

   5. เสนอผูอํานวยการ สวป. ลงนาม 

 

 

   1. ผูมาตดิตอยื่นคาํรองขอใบแทนปริญญาบตัรพรอม

เอกสารประกอบคํารองที่อาคาร สวป. ช้ัน 1 ชอง 6 

 ดังนี ้

     1.1 ใบคํารองขอใบแทนปริญญาบัตร 

     1.2 ใบแจงความ กรณีสญูหาย 

     1.3 ใบเสร็จคาธรรมเนยีม 1,000 บาท ชําระ

คาธรรมเนียมที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ช้ัน 1 

     1.4 สําเนาใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) หรือสําเนา

ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย หรือสาํเนาใบปริญญาบัตร  

จํานวน 1 ฉบับ 

     1.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 

     1.6 สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

   2. รับใบนัดรับใบแทนปรญิญาบัตร 

   3. กรณีตดิตอขอรับดวยตนเอง  

     ยื่นใบนัดรับใบแทนปรญิญาบตัร พรอมบตัรประจําตัว

ประชาชน (ตัวจริง) 

   4. กรณีจดัสงทางไปรษณีย ใชซองกันกระแทกซองใหญ      

มีจําหนายที่ไปรษณยีตดิแสตมป 42 บาท พรอมจาหนาซองถึง

ตนเอง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
     การขอใบแทนปริญญาบัตรใหแกบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา

จากมหาวิทยาลัยรามคําแหงนั้น ดําเนินการให 2 กรณี คือ 

ปริญญาบัตรสูญหายหรือปริญญาบัตรชํารุด 

     กรณีมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการแทนตองมีใบมอบอํานาจ

พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

การปฏิบัติงาน  
15. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนกลาง) ที่อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1  

16. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนภูมิภาค) ที่ อาคาร สวป. ชั้น 6 

17. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาตางสถาบัน ที่อาคารกงไกรลาศ (KLB)  ชั้น 1 

18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ที่มหาวิทยาลัย) สวนกลาง 

19. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (สวนกลาง) 

 

ชองทางการใหบริการ  
นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

นักศกึษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานที่ใหบริการ   อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1, อาคาร สวป. ชั้น 6 และ 

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8616, 0-2310-8626 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ  1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 

   กิจกรรม คุมสอบ ลงทะเบียนเรียน และรับสมัครนักศึกษาใหม 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 

 

ชองทางการรองเรียน 
หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลองรับความ

คิดเห็น ณ บริเวณ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1, อาคาร สวป. ชั้น 6 หรือ โทรศัพท 0-2310-8610 และทาง

เว็บไซต www.regis.ru.ac.th หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.”  
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

15. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนกลาง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

กรณีรับคํารองท่ีอาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1 

    1. รับคํารองการบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชา 

    2. ตรวจสอบผลการรับรองผลการศึกษากับใบคํารอง

พรอมเอกสารแนบ 

    3. บันทึกขอมูลเขาสูระบบผานคอมพิวเตอรพรอมสั่งพิมพ 

 

 

 

 

กรณีรับคํารองท่ีคณะ คณะรับรองผลแลว 

    1.  เจาหนาที่คณะที่นักศึกษาสงักัดรับแบบคํารองของ

นักศึกษา 

    2.  เจาหนาที่คณะตรวจสอบผลการศึกษาพรอมทั้งลงนาม

รับรองผลการศึกษา และประทับตราประจําคณะ 

    3.  แจงนักศึกษาไปดําเนินการตอที่อาคารเวียงคํา (VKB) 

ชั้น 1 หรืออาคาร สวป. ช้ัน 6 

 

    1. รับแบบคํารองไดทีอ่าคารเวยีงคํา (VKB) ชั้น 1 พรอม

ยื่นแบบคํารองกรณีตาง ๆ พรอมบัตรประจําตัวนักศึกษา ใน

กรณีตอไปนี ้

       -  นักศึกษาสมัครใหม ขอลงทะเบียนเพิ่มเติม 

       -  มหาวิทยาลยัประกาศงดสอน 

       -  มหาวิทยาลยัประกาศเปดสอนเพิ่มเติม 

       -  นักศึกษาจบการศึกษา 

       -  ชําระเงินเกิน 

       -  ไดรับทุนการศึกษา 

       -  นักศึกษาลงทะเบียนผิดพลาด 

    2. รับแบบคํารองท่ีคณะในกรณีตาง ๆ พรอมบตัร

ประจําตัวนักศกึษา ใหดําเนินการกอนการสอบกระบวนวิชา

นั้น  ๆ นักศึกษาสามารถดําเนินการได 2 กรณี ดังน้ี  

       - กรณีนักศึกษาขอรับเงินคนื (ใชไดทั้งนักศึกษาขอจบ

และไมขอจบ) ใชคํารอง ม.ร.50 เจาหนาที่คณะรับรองผล

สอบ พรอมประทับตราประจาํคณะ 

       - กรณีนักศึกษาขอจบ ตองการสบัเปลี่ยนกระบวนวิชา 

ใชคํารอง ม.ร.51 เจาหนาที่คณะรบัรองผลสอบ พรอม

ประทับตราประจําคณะ  

    3. นักศึกษานําคํารองท่ีคณะรบัรองผลแลว พรอมเอกสาร

ตอไปนี ้ไปยื่นทีอ่าคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1 หรืออาคาร สวป. 

ชั้น 6 

       - ใบเสร็จรับเงิน ภาคปจจุบนั พรอมสําเนา 1 ฉบบั 

       - สมุดลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) และแถบรหัสกระบวน

วิชา (ม.ร.37) ที่บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชา ใสลงในสมดุ 

ลงทะเบียนเรียนใหถูกตอง 

      - รอรับเอกสารใบบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาและ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

หมายเหตุ : เพื่อประโยชนของนักศึกษา โปรดดูประกาศการ

บอกเลิก บอกเพิ่ม จากทางมหาวทิยาลัย ผานทางเว็บไซต 

สวป. www.regis.ru.ac.th  หรือเว็บไซต มหาวิทยาลัย 

www.ru.ac.th 

 

 

 



21 
 

จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

16. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนภูมิภาค) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับคํารองการบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชา 

    2. ตรวจสอบผลการรับรองผลการศึกษากับใบคํารอง

พรอมเอกสารแนบ 

    3. บันทึกขอมูลลงในคอมพิวเตอรพรอมสั่งพิมพ 

    4. จัดสงเอกสารที่ดําเนินการแลวสงคืนนักศึกษา 

    1. กรอกแบบคํารองขอบอกเลิกกระบวนวิชากรณีพเิศษ

สําหรับนักศกึษาสวนภมูิภาค (ม.ร.50/1) ซึ่งมีอยูในคูมือการ

ลงทะเบียนเรียนทุกภาคเรยีน พรอมลงนาม หรือดาวนโหลด

แบบคํารองในเว็บไซตของ สวป.  

    2. แนบสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ม.ร.18) ภาคที่สอบผาน 1 

ฉบับ 

    3. แนบใบเสร็จรับเงิน ฉบับจรงิ ของภาคที่ลงซ้ําไวพรอม

สําเนา 1 ฉบับ (ถายสําเนาไวสําหรับเขาสอบ 1 ฉบับ) 

    4. แนบสําเนาบัตรประจําตัวนกัศึกษา และลงนามสําเนา

ถูกตอง 1 ฉบับ 

    5. ใชซองจดหมายติดแสตมป จาหนาซองถึงตนเองให

ชัดเจน เพื่อสงเอกสารที่ดําเนินการแลวเสร็จใหนักศึกษา 

    6. นําเอกสาร ขอ 1–5 ใสซอง สงถึงหัวหนาหนวย

ตรวจสอบและแกไขขอมูล อาคาร สวป. ชั้น 6 มหาวิทยาลัย

รามคําแหง หัวหมาก บางกะป กรงุเทพฯ 10240 

หมายเหตุ : เพื่อประโยชนของนักศึกษา โปรดดูประกาศการ

บอกเลิก บอกเพิ่ม จากทางมหาวทิยาลัย ผานทางเว็บไซต 

สวป. www.regis.ru.ac.th  หรือเว็บไซต มหาวิทยาลัย 

www.ru.ac.th 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

17. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาตางสถาบัน 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับหนังสือจากสถาบันการศกึษาของนักศึกษาและ

ตรวจสอบวาหนังสือผานตามขั้นตอนท่ีไดกําหนดไว ดังนี ้

       - ผานการลงนามรับรองของอธิการบดี มหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

       - ผานการลงนามรับรองของคณบดีคณะตาง ๆ  

       - ผานการลงนามรับรองของผูอํานวยการ สวป. 

    2. ตรวจสอบกระบวนวิชาที่นักศึกษาตางสถาบันขอ 

ลงทะเบียนเรียน วาเปนวิชาที่เปดสอนหรือไม 

    3. แจงนักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนพรอมแนบ

สําเนาหนังสือจากสถาบันการศึกษาของนักศึกษาคูกับแบบใบ

สงเงินนักศึกษาตางสถาบัน ไปชําระเงินทีก่องคลัง  

ตึกอธิการบดี ช้ัน 1 

    4. ลงทะเบียนเรียนโดยเขียนวชิาท่ีนักศึกษาตองการ

ลงทะเบียนเรียนลงในใบเสร็จสีชมพู (ม.ร.18) ตรวจสอบ

จํานวนเงินและวิชาใหถูกตอง พรอมลงนามกํากับ 

     5. ตรวจสอบความถูกตองและนําใบเสร็จสีชมพู (ม.ร.18) 

คูกับใบแทรกสอบท่ีระบุ วัน เวลา และสถานทีส่อบ พรอม

ระเบียบขอปฏิบัติในการเขาสอบทีม่หาวิทยาลยัรามคําแหง

กําหนดไวมอบใหนักศึกษาตางสถาบัน 

    1. ติดตอที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัดอยูสงหนังสือ 

(ฉบับจริงและนักศึกษาถายสําเนาเก็บไว 1 ฉบับ) เพื่อขอ

ลงทะเบียนเรียน สงถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง อาคาร

สํานักงานตึกอธิการบดี ชั้น 2 แขวงหัวหมาก  เขตบางกะป กทม. 

10240 

       1.1 กรณีหนังสือ (ฉบับจริง) ยังสงมาไมถึง ใหนักศึกษา 

นําสําเนาที่เก็บไวไปลงรับเรื่องที่ งานสารบรรณ อาคารสํานักงาน 

ตึกอธิการบด ีชั้น 2 แลวจึงนําเอกสารนีม้าลงทะเบียนเรียน 

       1.2 กรณีนักศึกษาถือหนังสือ (ฉบับจริง) มาดวยตนเอง ให

นําหนังสือไปลงรับเรื่องที่ งานสารบรรณ อาคารสํานักงาน  

ตึกอธิการบดี ชั้น 2 และขอถายสําเนา 1 ฉบับ นําไปติดตอท่ี

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 เพื่อขอลงทะเบียนเรียนกอนได 

    2. ใหนักศึกษามาลงทะเบียนเรียนท่ีหนวยลงทะเบียนเรียน 

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 ตามวันเวลาที่กําหนด 

    3. ชําระเงินคาหนวยกิต  คาบํารุงการศึกษา    

คาธรรมเนียมการสอบ และอื่น ๆ (ถาม)ี เปนไปตามที่

มหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนด 

    4. อัตราคาธรรมเนียม 

       คาลงทะเบียนเรียน       หนวยกิตละ 800 บาท 

       คาบํารุงมหาวิทยาลัย     ภาคการศึกษาละ 300 บาท 

       คาธรรมเนียมการสอบ    วิชาละ 300 บาท 

       คา LAB                     วิชาละ 300 บาท (ถามี) 

    5. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลวจะไดรับเอกสาร

การลงทะเบียนเรียนกรณีพิเศษ สําหรับนักศึกษาตางสถาบัน ดังนี้ 

       5.1 ใบเสร็จรับเงินสีชมพู (ม.ร.18) ระบุรายการและจํานวน

เงินที่ชําระ พรอมกระบวนวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

       5.2 ใบบันทึกขอความถึงหัวหนาตึกสอบ เรื่องการจัดที่น่ัง

เสริมใหแกนักศึกษาตางสถาบันเปนกรณีพิเศษ 

    6. นักศึกษาไดรับใบเสร็จ ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จ

และรับทราบเกี่ยวกับระเบียบในการเขาสอบของมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

หมายเหต ุ ผลการสอบของนักศึกษาตางสถาบัน 

ทางคณะฯ ตนสังกัดของกระบวนวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

จะเปนผูดําเนินการแจงผลการสอบไปยังมหาวิทยาลัยของ

นักศึกษาเอง 
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18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ท่ีมหาวิทยาลัย) สวนกลาง 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. รับสมุดลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) หรือเอกสาร

ลงทะเบียนเรียนที่พิมพมาจากเว็บไซตมหาวิทยาลยั

รามคําแหง และตรวจสอบความครบถวนของขอมูล 

2. อานแถบรหัสบัตรประจําตัวนักศึกษา แถบรหัสจํานวน

หนวยกิต  แถบรหัสการขอจบการศึกษา (ถามี) แถบรหัส

กระบวนวิชา ตามที่นักศึกษาจดัเตรียมมา 

3. แจงยอดเงินใหนักศึกษาทราบ พรอมรับเงินจาก

นักศึกษา 

4. อานแถบรหัสสั่งพิมพใบเสร็จรบัเงิน ทอนเงิน (ถามี) 

และสงใบเสร็จรับเงินพรอมสมดุลงทะเบียนคืนนักศึกษา 

กรณีลงทะเบียนทางโทรศัพทผานแอปพลิเคชัน RU REGIS 

1. รับบัตรประจาํตัวนักศึกษา 

2. แจงยอดเงินใหนักศึกษาทราบ พรอมรับเงินจาก

นักศกึษา 

3. อานแถบรหัสสั่งพิมพใบเสร็จรับเงนิ ทอนเงิน (ถามี) 

และสงใบเสร็จรับเงินพรอมบตัรประจําตัวนักศึกษาคืน

นักศึกษา 

4. เตรียมเอกสารการลงทะเบยีนเรยีน ไดแก สมดุ

ลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) แถบบารโคดรหัสกระบวนวิชา 

(ม.ร.37) หรือพิมพเอกสารการลงทะเบียนจากเว็บไซต 

(http://beta-e-service.ru.ac.th:8001/misservice/) โดย

เลือกกระบวนวิชาท่ีตองการลงทะเบียนเรยีนจากโครงสราง

หลักสตูรของคณะทีส่ังกัด และตรวจสอบกระบวนวิชาที่เปดสอน

ในแตละภาค และวัน เวลาสอบจาก ม.ร.30 กอนลงทะเบียน

เพื่อไมใหมีวิชาท่ีมีวัน เวลาสอบตรงกัน 

5. ตัดแถบบารโคดกระบวนวิชา (ม.ร.37) ท่ีตองการ

ลงทะเบียนใสในสมุดลงทะเบียนเรยีน (ม.ร.36) พรอมแนบ

บัตรประจําตัวนักศึกษา (กรณีพิมพเอกสารการลงทะเบยีน

จากเว็บไซตไมตองตัดแถบบารโคด) 

- รหัส 59 ลงไป ภาคปกติ ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 

24 หนวยกิต ภาคฤดูรอนลงทะเบยีนไดไมเกิน 12 หนวยกิต 

(หลักสูตร 5 ปลงไดไมเกิน 22 หนวยกติ และไมเกนิ 9 หนวยกติ) 

- รหัส 60 เปนตนไป ภาคปกต ิลงทะเบียนไดตั้งแต 

9 - 22 หนวยกิต ภาคฤดูรอนลงทะเบยีนไดไมเกนิ 9 หนวยกติ 

- กรณีขอจบการศึกษา ภาคปกติลงทะเบียนไดไมเกิน 

30 หนวยกิต ภาคฤดูรอนลงทะเบยีนไดไมเกนิ 18 หนวยกิต 

6. ลงทะเบียนเรียนที่อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1 ตาม

กําหนดชวงรหัสประจําตัวนักศึกษาในแตละวัน (หากมาไม

ตรงวันที่กําหนด ตองเสยีคาปรับเพ่ิม 30 บาท) 

7. ยื่นสมดุลงทะเบยีนเรยีน (ม.ร.36) หรือเอกสารการ

ลงทะเบียนเรียนที่พิมพจากเว็บไซต 

8. ยื่นเงินคาธรรมเนียมตามทีเ่จาหนาที่แจง 

9. รับใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน พรอมสมดุ

ลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) และเงนิทอน (ถามี) 

10. ตรวจสอบรายกระบวนวิชาจากใบเสร็จรับเงินให

ถูกตองครบถวนตามที่เตรียมมา 

กรณีลงทะเบียนทางโทรศพัทผานแอปพลิเคชัน RU REGIS 

1. ดาวนโหลดแอปพลเิคชัน RU REGIS (รองรับเฉพาะ

โทรศัพทระบบปฏิบัติการ android เทานั้น) 

2. ดําเนินการกรอกขอมูลตามขั้นตอนในแอปพลิเคชัน 

3. เลือกหัวขอ “เลือกวิชาท่ีเปดสอน” พิมพรหัส

กระบวนวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียน 
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18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ท่ีมหาวิทยาลัย) สวนกลาง (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 4. ตรวจสอบกระบวนวิชาใหถูกตอง ครบถวน หาก

ตองการขอจบการศึกษาใหกดที่ชอง “ขอจบการศึกษา” 

5. กดยืนยันการลงทะเบียน  

6. ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษาใหเจาหนาที่รบั

ลงทะเบียนที่ อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1  

7. ยื่นเงินคาธรรมเนียมตามทีเ่จาหนาที่แจง 

8. รับใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน พรอมบัตร

ประจําตัวนักศึกษา และเงินทอน (ถามี) 

9. ตรวจสอบรายกระบวนวิชาจากใบเสร็จรับเงินให

ถูกตองครบถวนตามที่เตรียมมา 
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19. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (สวนกลาง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

  1. แจงสถาบันคอมพิวเตอรกําหนดวันรับลงทะเบียน

เรียน 

   2. แจงกองคลังเพื่อประสานงานกับธนาคารกําหนดวัน

ชําระเงิน 

   3. รับปรึกษาและแกไขปญหาการลงทะเบยีนเรยีนของ

นักศึกษาเบื้องตน 

1. เขาเว็บไซต (http://www.iregis2.ru.ac.th) เพื่อเขา

สูระบบลงทะเบยีนเรียนทาง INTERNET 

2. ตรวจสอบขอมลูนักศึกษากอนขึ้นทะเบียนขอรหสัผาน 

โดยพิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาและวัน เดือน ปเกดิ  

3. พิมพรหัสผานที่ตองการ และยนืยันรหัสผานอีกครั้ง 

4. ตรวจสอบวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียนในภาค

การศึกษานั้น ๆ เพื่อตรวจสอบวันเวลาเรียน และวันเวลาสอบ 

โดยตรวจสอบไดจากหัวขอ “ตรวจสอบวิชาที่เปดสอน” 

5. เขาสูระบบลงทะเบยีนเรยีน โดยพิมพรหัสผูใชและ

รหัสผานที่ไดจากการขึ้นทะเบียน 

6. พิมพวิชาท่ีตองการลงทะเบียนเรียน หากขอจบ

การศึกษาใหคลิกหัวขอ ”ขอจบการศึกษา” ตรวจสอบ

ความถูกตองของกระบวนวิชาท่ีลงทะเบียนและคาธรรมเนยีม

ตาง ๆ กอนคลิกปุมตกลง 

7. หลังจากคลิกปุมยืนยันลงทะเบยีนเรียบรอยแลว จะ

ปรากฏหนาแสดงสถานะการลงทะเบียนของนักศึกษา  ให

นักศึกษาคลิกปุม “พิมพใบชําระเงิน” เพื่อพิมพใบแจงการ

ชําระเงิน และไปชําระเงินที ่เคานเตอรธนาคารไทยพาณิชย 

ภายใน 3 วันหลังจากวันที่ทําการลงทะเบียนเรียน 

8. ตรวจสอบผลการลงทะเบยีนเรยีน (หลังจากชําระเงิน

แลวอยางนอย 7 วัน) จากหนาจอตรวจสอบผลการ

ลงทะเบียนเรียน พิมพรหสัผูใชและรหสัผานทีไ่ดจากการขึ้น

ทะเบียน ระบบจะแสดงสถานะการลงทะเบียนเรียน หาก

มหาวิทยาลยัไดรับเงินจากนักศึกษาแลวจะปรากฏขอความ 

“การลงทะเบียนสมบรูณ มหาวิทยาลัยไดรับการชําระเงินจาก

นักศึกษาเรียบรอยแลว”  

หมายเหตุ : นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบ

ผลการลงทะเบยีนเรยีนเรยีบรอยแลว สามารถตดิตอขอรับ

ใบเสร็จที ่หนวยบริการจดุเดียวเบด็เสร็จ (One Stop 

Service) อาคาร KLB ชั้น 1 หลังกําหนดการลงทะเบียนเรียน

ไมนอยกวา 15 วันทําการ 
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การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 2 

20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตร ี

21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

22. การลาออกจากการเปนนักศึกษา 

23. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตัวนักศึกษา 

24. การแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 

ชองทางการใหบริการ  

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานท่ีใหบริการ   อาคาร สวป. ชั้น 2 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8605, 0-2310-8606 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ เฉพาะชวงสอบ 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 
 

ชองทางการรองเรียน 

หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลอง

รับความคิดเห็น ณ บริเวณ อาคาร สวป. ชั้น 2 หรือ โทรศัพท 0-2310-8605 และทางเว็บไซต 

www.regis.ru.ac.th หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.”  
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20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารวามีครบหรือไมและตรวจใบ

สมัครและใบข้ึนทะเบียนเปนนักศกึษา (ม.ร.2) ในระบบ 

อิเล็กทรอนิกส ใหถูกตองตรงกับเอกสารแลวจึงบันทึกขอมูล

เขาระบบคอมพิวเตอร 

   2. ตรวจสอบคุณลักษณะเพื่อยนืยันตัวตนของนักศึกษากับ

หลักฐานและถายรูป 

   3. มอบใบนัดรับบัตรและใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา 

(ม.ร.2) 

 

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ดวยตนเองที่มหาวิทยาลัย 

   1. สาเหตุของการทําบัตรประจาํตัวนักศึกษา มีกรณี

ดังตอไปนี ้

     1.1 บัตรเดิมชํารุด 

     1.2 บัตรสูญหาย 

     1.3 เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     1.4 ขอมูลบัตรประจําตัวนักศกึษาผิด (แกไขขอมลู) 

   2. อัตราคาธรรมเนียมทําบตัรประจําตัวนักศึกษา 100 บาท 

(ยกเวน กรณีที่ 1.4 ไมมคีาธรรมเนียม) 

   3. ติดตอขอรับแบบแจงขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ท่ี

หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา ฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา 

อาคาร สวป. ช้ัน 2 ชอง 2 พรอมกรอกขอมลูลงในแบบทํา

บัตรประจําตัวนักศึกษาใหถูกตอง ครบถวน 
   4. แนบหลักฐานกับแบบแจงขอทําบัตร ดังนี้ 

     4.1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 

     4.2 ใบเสร็จคาธรรมเนียมการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา

จํานวน 100 บาท ชําระเงินที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ชั้น 1 

     4.3 แนบเอกสารหลักฐานการทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ตามแตกรณี ดังนี้ 

     - บัตรเดิมชํารุด แนบบัตรเดิมที่ชํารุด 

     - บัตรสูญหาย แนบใบแจงความ 

     - เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ แนบสําเนาหลักฐาน

ใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ จํานวน 1 ฉบับ (ในกรณี

นี้ ติดตอ อาคาร สวป. ชั้น 2 ชอง 4 กอน ดูเรื่องการขอเปลี่ยนชื่อ) 

     - ขอมูลในบัตรผิด แนบบัตรฯ ท่ีผิด 

     - นักศึกษายื่นแบบแจงขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาพรอม

เอกสารประกอบการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาแตละกรณ ีที่

หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา อาคาร สวป. ช้ัน 2 ชอง 2 

เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารประกอบการขอทํา

บัตรประจําตัวนักศึกษา       

     - นักศึกษาเขาหองถายรูป โดยลงนามในบัญชีรายชื่อถายรูป

ทําบัตรประจําตัวนักศึกษาพรอมลงเวลาในการใชบริการ และเขา

ประจําท่ีถายรูปทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
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20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตร ี(ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 

     - นักศึกษารับใบนัดรับบัตรประจําตัวนักศึกษาพรอม

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับบัตรประจําตัวนักศึกษาตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนด ใชสําเนาใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเปน

นักศึกษา (ม.ร.2) แทนบัตรประจําตัวนักศึกษาระหวางรอเวลารับ

บัตรประจําตัวนักศึกษา 

     - นักศึกษานําใบนัดรับบัตรประจําตัวนักศึกษาตดิตอขอ 

รับบัตรประจําตัวนักศึกษา หลังจากวันท่ียื่นคําขอ 26 วัน 

ณ ธนาคารไทยพาณิชย อาคาร สวป. ช้ัน 1 

 

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาทางไปรษณีย  

(สําหรบันักศกึษาสวนภูมิภาค) 

   นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ีสมัครเรียนทีส่วน

ภูมิภาค ขอทําบัตรประจําตัวนักศกึษา ในกรณีตอไปนี ้

   1. บัตรประจําตัวนักศึกษาชํารดุ หรือ สูญหาย 

   2. ขอเปลี่ยนชื่อ ช่ือสกุล คํานําหนานาม ยศ (ใหดูกรณกีาร

ขอเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ) 

   3. ขอแกไขกรณีขอมูลบัตรประจําตัวนักศึกษาผดิ 

   วิธีการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา (สําหรับผูที่มี

สถานภาพเปนนักศกึษาแลว) 

   1. ขอรับแบบพิมพการทําบัตรฯ ท่ีศูนยสอบสวนภมูิภาค

หรือที่สาขาวิทยบริการฯ ทุกแหง 

   2. จัดสงแบบทําบัตรประจํานักศึกษาท่ีกรอกขอความ

ครบถวน ชัดเจน พรอมแนบเอกสารดังน้ี 

     2.1 สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 1 ฉบับ 

     2.2 เอกสารแนบแลวแตกรณี ดังนี ้

     - บัตรสูญหาย แนบใบแจงความ 

     - บัตรชํารุด แนบบัตรฯเดิมทีช่ํารุด 

     - เปลี่ยนชื่อ ช่ือสกุล คํานําหนานาม ยศ แนบสําเนาใบ

เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     -ขอมูลในบัตรฯผิด แนบบตัรฯเดิมทีผ่ิด (ไมตองชําระ

คาธรรมเนียม ตาม 2.3) 

     2.3 คาธรรมเนียม จํานวนเงิน 100 บาท ซื้อเปนธนาณัติ 

สั่งจายมหาวิทยาลัยรามคาํแหง ปณ.รามคําแหง 

     2.4 ซองจดหมายติดแสตมป จาหนาชื่อ ท่ีอยูของตนเอง

ใหชัดเจนถูกตอง 
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20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 

     สงเอกสารตามขอ 1-2 ถึงหัวหนาฝายทะเบียนประวัติ

นักศึกษา อาคาร สวป. ช้ัน 2 มหาวิทยาลัยรามคําแหง แขวง

หัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 โทร. 0-2310-8605 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอและใน

การพิจารณาอนุญาต 

     ตามบันทึกขอตกลงการใชบริการจัดทําบัตรเงินสด 

ระหวางมหาวิทยาลัยรามคําแหงกับธนาคารไทยพาณิชย 

จํากัด (มหาชน) เมื่อวันที ่9 ก.ค. 2555 การจัดทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษาจะเปนบัตรใชรวมกับบัตรเงินสดของ

ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) ซึ่งจะไดรับการยกเวน

คาธรรมเนียมสมดุเงินฝาก และบตัรเอทีเอ็ม เปนเวลา 8 ป 

การจายบตัรประจําตัวนักศึกษา เปนหนาท่ีของธนาคารไทย

พาณิชย จํากัด (มหาชน) เปนเวลา 180 วัน นับจากวันท่ีนํา

บัตรเขาสูระบบการทําบตัรประจําตัวนกัศึกษาของธนาคารฯ   

เมื่อครบ 180 วัน ทางธนาคารจะดําเนินการทําลายชุด

เอกสารเปดบญัช ีดังนั้นการรับบตัรประจาํตัวนักศึกษาของ

นักศึกษาควรติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาไมเกินเวลา 

6 เดือนนับแตวันยื่นเรื่องขอทําบัตรประจาํตัวนักศึกษา 

     การทําบัตรประจาํตัวนักศึกษาตามคูมือนี้ เปนการทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด สูญหาย เปลี่ยนชื่อ ช่ือ

สกุล คํานําหนานาม ยศ แกไขขอมูลในบัตรผิด 
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21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. จัดเตรียม 

     1.1 คํารอง ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     1.2 เครื่องอาน Smart card คอมพิวเตอรเชื่อมตอระบบ 

Online เขาสูระบบ Username Password 

     1.3 ตราประทับ รูปพอขุน ช่ืองาน /เปลี่ยนชื่อ/เปลี่ยนชื่อ

สกุล/เปลีย่นคํานําหนา/เปลี่ยนยศ 

     1.4 ใบเสร็จคาธรรมเนยีม 

     1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหงเรื่อง การเปลี่ยนชื่อ 

ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     1.6 รับคํารองเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกลุ  คํานําหนานาม ยศ แตละ

กรณ ี

     1.7 คัดกรองโดยการสอบถามนักศึกษาวาสําเร็จ

การศึกษาหรือไมและตรวจสอบจากฐานขอมูลฯ 

   2. ตรวจสอบหลักฐานเบื้องตนในการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 

คํานําหนานาม ยศ แตละกรณ ี

     2.1 สําเนาเอกสาร 2 ชุด กรณีไมสําเร็จการศึกษา 

     2.2 สําเนาเอกสาร 1 ชุด กรณีสําเร็จการศึกษา 

   3. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แตละกรณีให

ถูกตองครบถวน 

     3.1 เอกสารไมถูกตองแจงใหนักศึกษากลับไปดําเนินการ

แกไข ท่ีหนวยงานที่ออกเอกสาร 

     3.2 เอกสารถูกตอง  
      - ตรวจสอบขอมูลของคํารองขอเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ  ใหครบถวน 

      - นําบัตรประชาชนตัวจริงอานในเครื่อง Smart Card เพื่อ

เก็บขอมูล 

      - ประทับตรายางการขอเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ  ลงในเอกสาร

หลักฐาน ทุกหนาแตละกรณี   

      - กรณีที่ไมสําเร็จการศึกษา คืนเอกสารการเปลี่ยน 1 ชุด  

ใหนักศึกษาเพ่ือดําเนินการทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ในลําดับ

ตอไปเจาหนาที่จัดเก็บเปนหลักฐาน 1 ชุด เพื่อเปลี่ยนขอมูลใน 

ม.ร.2 ตามเอกสาร บันทึกหมายเลขเอกสารการเปลี่ยน ลงวันที่

และลายมือชื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  

      - กรณีสําเร็จการศึกษา ถายสําเนา ม.ร.2 ที่เปลี่ยนชื่อ ฯลฯ  

เรียบรอยแลวประทับตรายางรูปพอขุนวงกลม ใหคาบเกี่ยว

ระหวางรูปถายนักศึกษาดานลางกับพื้นของ ม.ร.2   

    1. เตรียมเอกสาร การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนา

นาม ยศ ตามแตกรณี    

     1.1 เปลี่ยนชื่อ เตรียมเอกสาร ดังน้ี  

        - สําเนา ช.3 

        - บัตรประชาชนตัวจริง  

        -  ใบเสร็จลงทะเบียน ภาคเรียนปจจุบัน 

     1.2 เปลี่ยนชื่อสกุล เตรียมเอกสาร ดังนี้  

        - สําเนา ช.2 กรณีจดทะเบยีนของตนเอง 

        - สําเนา ช.4 กรณีขอใชสกลุรวมกับผูอื่น 

        - สําเนา ช.5 กรณเีปลี่ยนตามบิดามารดา หรือสาม ี

กรณสีมรส ใช ช.5 ใหใชควบคูกับหนังสือรับรอง นาง หรือ

นางสาว หรือใช คร.2 แทน ได 

         - บัตรประชาชนตัวจริง    

     1.3 กรณี เปลี่ยนยศ เตรียมเอกสาร ดังนี ้

          - บัตรขาราชการ 

          -  คําสั่งแตงตั้งยศ 

     (ถานักศึกษาสําเร็จการศึกษา ใชสําเนา 1 ชุด ถายังไม

สําเรจ็การศึกษา ใชสําเนา 2 ชุด) 

         - ใบเสรจ็รับเงินคาทําบตัรประจําตัวนักศึกษา (เฉพาะ

กรณี ไมสําเร็จการศึกษา ชําระคาธรรมเนยีมที่ กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1 จํานวน 100 บาท) 

    2. นักศึกษากรอกขอความในแบบฟอรมคํารองขอเปลี่ยน

ชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ ใหครบถวนและยื่นคํารอง

พรอมสําเนาหลักฐาน ที่ชอง 4 (สวป.ชั้น 2) 

    3. รับเอกสารการเปลี่ยนฯ คืนจากเจาหนาทีท่ะเบียน 

      3.1 กรณีสําเร็จการศึกษา จะไดรับสําเนา ม.ร.2 ท่ี

เจาหนาที่ ดําเนินการเปลี่ยนใหแลวแตกรณ ีเพื่อดําเนินการ

แจงจบท่ีคณะ พรอมชําระคาธรรมเนียม 10 บาท 

      3.2 กรณีไมสําเร็จการศึกษา จะไดรับสาํเนาเอกสาร

หลักฐานการเปลีย่นชื่อ ฯลฯ  1 ชุดจากเจาหนาที่ท่ีลงนาม

เรียบรอยแลว นําเอกสารหลักฐานไปถายรูปทําบตัรประจําตัว

นักศึกษาในลําดับถัดไป 
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21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

ประทับตรายาง “ใชในการตรวจสอบ” เพื่อประกอบเปน

เอกสารยื่นขอจบที่คณะ กรณีจบและมีการถายสําเนา  

มีคาธรรมเนียม 10 บาท  

      - เฉพาะกรณี เปลี่ยนยศ เปลีย่นชื่อสกุล และคํานําหนา

นาม ที่ไมมีบตัรประชาชน ใหจัดสงคํารองและหลักฐานไปยัง

เจาหนาที่เพื่อบันทึกในระบบ Online 

      - บันทึกในระบบฐานขอมูล พรอมพิมพในรายงานขอมลู

นักศึกษาการเปลี่ยนช่ือ ชื่อสกุล ในแตละวันเพื่อจัดทําสถติิ

ตอไป 

    4. บันทึกดวยระบบ scanner จัดเก็บไวใน เครื่อง server   

    5. คืนเอกสารใหกับเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ เพื่อตรวจสอบ

และจัดเก็บตอไป    

    6. รับรายงานเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ จาก

เจาหนาที่ตรวจสอบ ภายหลังจากตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลการเปลี่ยนเรียบรอยแลว 
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22. การลาออกจากการเปนนักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     1. รับคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  

     2. ตรวจสอบคํารองและเอกสารที่แนบ คือ สําเนาบตัร

ประจําตัวนักศึกษา กรณไีมถูกตองแจงนักศึกษาดําเนินการ

แกไข ถาถูกตองดําเนินการตอไป 

     3. หัวหนาหนวยทะเบียนประวัตินักศึกษาตรวจสอบ และลง

นามในคํารอง หฝป.ตรวจสอบและลงนามกํากับในคํารอง ผวป./

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนามอนุญาตในคํารอง 

     4. เปด Program การลาออก เพื่อบันทึกขอมูลการลาออก

จากการเปนนักศึกษา แลวคียรหัสประจําตัวนักศึกษาที่

ลาออก พรอมทั้งใชคําสั่งพิมพรายงานขอมูลการลาออก 

     5. ตรวจสอบการพิมพรายงานชื่อ–สกุล ตรงกับคํารองขอ

ลาออกหรือไม กรณีไมถูกตองช่ือ-สกุล ไมตรงกับการพิมพ  

รายงาน ติดตอนักศึกษาแกไข และนําเสนอ ผวป. เพื่อลงนาม

เปนรายบุคคล 

     6. จัดทําประกาศรายชื่อการลาออกจากการเปนนักศึกษา 

และนําเสนอ ผวป. ลงนามอนุมัติ 

     7. ผวป. ลงนามในประกาศรายชื่อนักศึกษาลาออก 

     8. สงประกาศรายชื่อนักศึกษาลาออกใหทุกคณะรับทราบ

โดยทั่วกัน 

     9. ปดประกาศบญัชีรายชื่อนักศึกษาลาออกในแตละเดือน

เพื่อใหนักศึกษาที่ลาออกตรวจสอบรายชื่อไดทีฝ่ายทะเบียน

ประวัตินักศึกษา สวป.ชั้น 2 ชอง 5 และที่บอรดทางขึ้นช้ัน 2 

และจัดสงประกาศลงเว็บไซต สวป. ในแตละเดือน 

     1. เขียนคํารองขอลาออก 

     2. ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรประจําตัว

ประชาชนฉบับจริง ที่อาคาร สวป. ช้ัน 2 ชอง 5 

     3. กรณีไมมีเอกสารตามขอ 2 ใหใช ม.ร.2 แทน  

หมายเหตุ  

     การปดประกาศบญัชีรายชื่อนักศึกษาลาออกในแตละ

เดือนเพื่อใหนักศึกษาท่ีลาออกตรวจสอบรายชื่อไดที่ฝาย

ทะเบียนประวัตินักศึกษา สวป.ชั้น 2 ชอง 5 และที่บอรดทาง

ขึ้นช้ัน 2  และลงเว็บไซต สวป. ในแตละเดือน 
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23. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตวันักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     1. รับแบบยื่นคําขอรหสัประจาํตัวนักศึกษา/ ตรวจสอบ

สถานภาพนักศึกษา พรอมบัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีทางราชการออกใหของผูมาติดตอขอทราบขอมูล

รหัสประจําตัวนักศึกษา และตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 

     2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เชน บัตรประจําตัว

ประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกใหวาเปนของผูมาติดตอ

ขอทราบขอมูล 

     3. ดําเนินการคนหารหสัประจําตัวนักศึกษา พรอม

ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาดวยการคนหาขอมลูจาก

ฐานขอมูลทะเบยีนประวตัินักศกึษา 

     4. แจงผลการคนหารหัสประจาํตัวนักศึกษา หรือ

สถานภาพนักศึกษาปจจุบัน พรอมคืนบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให 
     5. ใหนักศึกษาบันทึกขอมูลรหัส ชื่อ-สกุล ในบัญชีลง
นามการขอรับบริการ 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่อาคาร สวป.ช้ัน 2 ชอง 5 

     1. ยื่นคําขอรหัสประจําตัวนักศึกษา/ตรวจสอบสถานภาพ

นักศึกษา มีเอกสารดังนี ้

     - กรณีขอทราบรหสัประจําตัวนักศึกษา ยื่นบัตรประจําตัว

ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให หรือเอกสารอื่น

เชน เอกสารการเปลีย่นชื่อ ช่ือสกุลฯ 

     - กรณีขอทราบสถานภาพนักศึกษา ยื่นบตัรประจําตัว

นักศึกษา 

     2. รับเอกสารผลการคนหารหสัประจําตัวนักศึกษาหรอื

สถานภาพนักศึกษาปจจุบัน พรอมรับคืนบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให 

     3. ลงรหัสประจําตัวนักศึกษา ชื่อ-สกุล และประเภทของ

การขอรับบริการในบัญชีเซ็นชื่อของหนวยงาน    

 

 

 

24. การแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     การแกไขขอมลูในฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

เชน คํานําหนานาม ชื่อ-นามสกุลภาษาไทย-อังกฤษ วันเดือน

ปเกิด เลขท่ีบัตรประชาชน, เลขท่ีพาสปอรต รวมทั้งการแกไข

ที่อยูของนักศึกษา    

     1. รับแบบยื่นคําขอแกไขขอมลูประวตัินักศึกษา พรอม

บัตรประจําตัวนักศึกษา บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน 

     2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใหถูกตองตรงกัน 

     3. นําบัตรประจําตัวประชาชนตัวจริงอานดวยเครื่อง 

Smart Card และเก็บขอมูลในระบบ ORACLE 

     4.  แจงผลการแกไขใหนักศึกษาทราบ โดยใหนักศึกษา

ตรวจสอบขอมูลที่แกไขจากหนาจอคอมพิวเตอร และคืน

เอกสาร 

     5.  ใหนักศึกษากรอกขอมูล รหัส ชื่อ-สกุล ในบัญชีลงนาม

การขอรับบริการของหนวยงาน 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่อาคาร สวป.ช้ัน 2 

ชอง 5 

     1. ยื่นคําขอแกไขขอมูลประวัตินักศึกษา พรอมบัตร

ประจําตัวนักศึกษา บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาบตัร

ประจําตัวประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง 

       2.  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่แกไขจาก

หนาจอคอมพิวเตอร ณ จุดรับบริการ 

     3. ลงรหัสประจําตัวนักศึกษา ช่ือ-สกุล และประเภทของ

การขอรับบริการในบัญชีลงนามของหนวยงาน 

      4. รับคืนบัตรประจาํตัวนักศึกษา และบัตรประจาํตัว

ประชาชน 
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การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 3 

25. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผูสมัครที่เปนชาวตางประเทศ 

26. การปรับฐานขอมูลเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 

27. การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 

28. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปญหาดานวุฒิการศึกษา 

29. การใหบริการตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อขอ TRANSCRIPT หรือแจงจบการศึกษา 

30. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ใชวุฒิบัตรตางประเทศแตยังไมไดชําระ 

     คาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังตางประเทศ 

 31. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 

32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง  

33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค 

 
ชองทางการใหบริการ 

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ หนวยรับสมัคร ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานที่ใหบริการ   อาคาร สวป.ชั้น 3 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

หนวยรับสมคัร โทรศัพท 0-2310-8615, 0-2310-8623 

หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร โทรศัพท 0-2310-8000 ตอ 4833 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 

กิจกรรม คุมสอบ ลงทะเบียนเรียน และรับสมัครนักศึกษาใหม 

3) มีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 12.00 น. และ 13.00 น. – 16.00 น. 

      

ชองทางการรองเรียน 

หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลองรับความ

คิดเห็น ณ บริเวณอาคาร สวป. ชั้น 3 หรือ โทรศัพท 0-2310-8615 และทางเว็บไซต www.regis.ru.ac.th 

หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.” 
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25. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผูสมัครที่เปนชาวตางประเทศ 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การขอทดสอบภาษาไทยสําหรบัผูสมคัรที่เปนชาว

ตางประเทศทีต่องการจะสมัครนักศึกษาใหม 

   1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ผูสมัครไดกรอกในใบ  

คํารองขอทดสอบภาษาไทยใหเรียบรอย 

     - ชื่อ-สกุล 

     - สัญชาต ิ

     - หมายเลขหนังสือเดินทาง 

     - วันหมดอายุของวีซา 

     - คณะที่ประสงคจะสมัคร 

   2. แนบสําเนา Passport ของผูสมัครกับใบคาํรอง 

   3. แจงใหทราบถึงกําหนดวันเวลาและสถานที่การทดสอบ

ภาษาไทยตามที่ไดรับแจงจากคณะมนุษยศาสตร และแจง

กําหนดวันเวลา สถานที่การรับสมคัรนักศึกษาใหมใหผูสมัคร

ทราบ 

     - เสนอ หฝร.ลงนามเพื่อผานผูอํานวยการ สวป. 

     - เมื่อผูอํานวยการฯ ลงนามเรยีบรอยแลว ดาํเนินการ

จัดสงคํารองไปที่คณะมนุษยศาสตรตอไป 

     - ใหใสขอมูลการทดสอบภาษาตางประเทศ ใน Banner 

ประกาศรับสมคัร ในเว็บไซต www.ru.ac.th ใหเดนชัด 

     - เมื่อไดกําหนดวันเวลาการเขยีนคํารอง และกําหนดวัน

เวลาทดสอบภาษาไทย จัดทําหนังสือแจงกําหนดการทดสอบ

ใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของและบุคลากรใน สวป. ทราบดวย 

   ชาวตางประเทศ ผูประสงคสมัครเขาศึกษา ท่ี มหาวิทยาลัย

รามคําแหง ตองผานการทดสอบภาษาไทย 

   1. ผูสมัครตองนําหลักฐานสาํเนา Passport หนาที่มีรูป

ถายของตนเองจํานวน 1 ฉบับ เพื่อเปนเอกสารประกอบการ

เขียนคํารองขอทดสอบภาษาไทยโดยยื่นคํารองท่ีอาคาร สวป.

ชั้น 3 

   2. เขียนคํารองขอทดสอบภาษาไทย 

   3. ยื่นคํารองพรอมสําเนา Passport 

   4. นักศึกษาเขาสอบตามวันเวลาที่กําหนดไว 
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26. การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 

เพื่อใหนักศึกษาที่ไมไดใชสิทธิเทียบโอนหนวยกิตในวันที่สมัคร

ไดใชสิทธิเทียบโอนนั้น  

   1. กรณีที่ใชสิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

     - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษา 

     - แจงใหนักศึกษาเขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอน 

     - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒกิารศึกษาที่นักศึกษาใช

สมัครเรียน, สําเนา TRANSCRIPT กรณไีมสําเรจ็การศึกษา

และใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษาในรหัสประจําตัวนักศึกษา

เดิมตามที่ระบุใน TRANSCRIPT 

    - ประทับตราการใชสิทธิเทียบโอนในใบคํารองและเอกสาร

แนบทุกฉบับ 

    - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถูกตองอีกครั้ง 

    - แจงนักศึกษาใหมาติดตอเพื่อดําเนินการขั้นตอนตอไปใน

อีก 5 วันทําการ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 6  

   2. กรณีที่ใชสิทธิยาย-โอนจากสถาบันอืน่ 

    - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษา 

    - แจงใหนักศึกษาเขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอน 

    - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒิการศึกษาที่นักศึกษาใชสมัคร

เรียน และสําเนา TRANSCRIPT กรณไีมสาํเรจ็การศึกษาจาก

สถาบันอืน่ 

    - ประทับตราการใชสิทธิเทียบโอนในใบคํารองและเอกสาร

แนบทุกฉบับ 

   - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถกูตองอีกครั้ง 

   - แจงนักศึกษาใหมาติดตอเพื่อดําเนินการขั้นตอนตอไปใน

อีก 5 วันทําการ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 6  

   3. กรณีที่ใชสิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับ

อนุปริญญาขึ้นไปจากสถาบนัอื่น 

    - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษา 

    - แจงใหนักศึกษาเขยีนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอน 

    - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒิการศึกษาที่นักศึกษาใชสมัคร

เรียน และสําเนาวุฒิการศึกษาจากสถาบันอื่น 

   การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 

   1. อัตราคาธรรมเนียม 

     - คาปรับฐานเทียบโอน 500 บาท 

     - คาเทียบโอนหนวยกิตละ 50 บาท (จาก ม.รามคําแหง) 

     - คาเทียบโอนหนวยกิตละ 100 บาท (วุฒิการศึกษาจาก

ตางสถาบันหรือยายโอนจากสถาบนัอื่น) 

กรณีที่ใชสิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอม TRANSCRIPT ที่ไมสําเรจ็การศึกษาอยางละ 1 ฉบับ, 

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ, สําเนาใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด จํานวน 1 ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.

ชั้น 3 เพื่อเปนหลักฐานในการใชสิทธเิทียบโอนหนวยกติ 

   2. เขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอนฯ 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 

กรณีที่ใชสิทธยิาย-โอนจากสถาบนัอื่น 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอม TRANSCRIPT ที่ไมสําเรจ็การศึกษาอยางละ 1 ฉบับ, 

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ, สําเนาใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด จํานวน 1 ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.

ชั้น 3 เพื่อเปนหลักฐานในการใชสิทธเิทียบโอนหนวยกิต 

   2. เขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอนฯ 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 

กรณีที่ใชสิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับอนุปริญญาขึ้น

ไปจากสถาบนัอื่น 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอมวุฒิการศึกษาที่สําเร็จการศกึษาแลวอยางละ 1 ฉบับ, 

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ, สําเนาใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด จํานวน 1 ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.

ชั้น 3 เพื่อเปนหลักฐานในการใชสิทธเิทียบโอนเทียบโอน

หนวยกิต 

   2. เขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอนฯ 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 
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26. การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     - ประทับตราการใชสิทธิในใบคํารองและเอกสารแนบ 

ทุกฉบับ 

     - ประทับตราการยกเลิกในวฒุิการศึกษาท่ีใชสมัครเพื่อ 

เปลี่ยนขอมลูเปนวุฒิการศึกษาจากสถาบันอื่น 

     - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถูกตองอีกครั้ง 

     - แจงนักศึกษาใหมาดําเนินการขั้นตอนตอไปในอีก 5 วัน

ทําการ ท่ีอาคาร สวป.ชั้น 6 

     นักศึกษาสวนภูมิภาคปรบัฐานเทียบโอน ปฏิบัติงาน

เชนเดียวกับสวนกลาง 

หลักเกณฑ 

   1. วุฒิการศึกษาที่นํามาใชเพ่ือปรับฐานขอมูลจะตองระบุ

วันท่ีสําเร็จการศึกษากอนวันสดุทายของการรับสมัคร

นักศึกษาใหมในภาค/ปการศึกษาที่นักศึกษาสมัคร 
   2. ใหนักศึกษามาดําเนินการขอใชสิทธิเทียบโอนภายหลังได 

หลังจากเสร็จสิ้นการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละภาคการศึกษา

แลวอยางนอย 2 เดือน 

นักศึกษาสวนภมูิภาคปรับฐานเทียบโอน ดําเนินการดังนี้ 

   1. นักศึกษาสวนภูมิภาค เขียนใบคํารองขอปรับฐานขอมูล

ใชสิทธิเทียบโอนหนวยกิต (ใบคํารองอยูทายเลมระเบียบและ

คูมือสมัครเขาเปนนักศึกษา ม.ร.1) หรือดาวนโหลดไดที่ 

www.regis.ru.ac.th) พรอมทั้งซื้อธนาณัติจํานวน 600 บาท 

(คาธรรมเนียมในการเทียบโอน 500 บาท, คาฐานขอมูลเทียบ

โอน 100 บาท) สั่งจายในนามมหาวิทยาลัยรามคําแหง ปณฝ.

รามคําแหง 

   2. นักศึกษาตองแนบเอกสารในขอ 1 และเอกสาร

ประกอบการใชสิทธิเทียบโอนหนวยกิต เชนเดียวกับนักศึกษา

สวนกลางทุกกรณ ี

   3. จัดสงเอกสารทั้งหมดมาที่ ตูปณ.1011 ปณฝ.รามคําแหง 

กทม. 10241 

   4. รอเจาหนาที่แจงกําหนดการเพื่อใหนักศึกษามา

ดําเนินการปรับฐานฯ และชําระคาเทียบโอนหนวยกิต 
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27. การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษาใหถกูตอง เพื่อให 
นักศึกษาที่ไดรหสัประจําตัวนักศึกษาผิดประเภทหรือผดิคณะ 
ไดรหัสประจําตัวนักศึกษาทีถู่กตองตรงกับคณะที่ประสงคจะ
สมัคร 
     - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษากอน 
     - ใหนักศึกษาเขียนคํารองขอแกไขรหสัประจําตัวนักศึกษา 
     - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒกิารศึกษาที่นักศึกษาใช
สมัครเรียนพรอมสาํเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด 
     - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถูกตองอีกครั้ง 
     - แจงนักศึกษาใหมาดําเนินการเปลีย่นรหสัประจําตัว

นักศึกษาที่ถูกตองที่อาคาร สวป. ช้ัน 6 พรอมทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษาใหมที่อาคาร สวป.ช้ัน 2 นับจากวันที่ยื่น

คํารองไปอีก 5 วันทําการ 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอมสําเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรยีนภาคลาสดุ อยางละ 1 

ฉบับ ที่อาคาร สวป.ช้ัน 3 

   2. เขียนคํารองขอแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 
 

 

28. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปญหาดานวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปญหา
ดานวุฒิการศึกษาไมถูกตอง ไมครบถวนสมบรูณ 
   1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร สงมาให 
ดําเนินการแยกประเภทของปญหาตางๆ และสืบคนขอมูล
นักศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส กอนรวบรวมเอกสารเพื่อบันทึก
ขอมูลในเอกสารการติดตามเอกสารวุฒิบัตรของนักศึกษาตอไป 
   2. บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา ชือ่ ชื่อสกุล ในระบบ
ลงทะเบียนเรียนนักศึกษาเกา ของภาค 1 และภาค 2 ของป
การศึกษาเพื่อ LOCK ไมใหลงทะเบียนเรียนเพ่ือใหนักศึกษามา
ติดตอในชวงของวันลงทะเบียนเรียน 
   3. เมื่อนักศึกษามาติดตอทีห่นวยรับสมัครแลว ใหนักศึกษาเขียน
ใบนัดที่จะสงเอกสารฉบับสมบูรณใหหนวยรับสมัครภายหลังจาก
การติดตอแลวในอีก 15 วันทําการ 
   4. ดําเนินการปลด LOCK รหัสประจําตัวนักศึกษาเพื่อให
นักศึกษาไปดําเนินการลงทะเบียนเรียนตอไป พรอมออกใบนัดอีก
ครั้งเพื่อใหนักศึกษานําเอกสารวุฒิการศึกษาฉบับถูกตองสมบูรณ 
มายื่นใหตามกําหนดที่ระบุไวในใบนัด 

   5. ตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษานํามาใหใหมใหถูกตองและ

ครบถวน เพื่อรวบรวมใหหนวยตรวจสอบวุฒิบัตรดําเนินการตอไป 

   1. เมื่อนักศึกษารับทราบปญหาเอกสารหลักฐานวุฒิ

การศึกษาที่ไมถูกตอง ไมครบถวนและไมสมบูรณ ติดตอ

หนวยรับสมัครไดทุกชองทางการสมัคร (สมคัรดวยตนเอง 

สมัครทางอินเทอรเน็ต สมัครทางไปรษณีย) ที่นักศึกษาใชใน

การสมคัรเขาศึกษา 

   2. รับใบนัดเพื่อนําเอกสารฉบับที่สมบูรณมาใหในภายหลัง

ภายใน 15 วันทําการ 

   3. นักศึกษาดําเนินการนําเอกสารที่สมบรูณมายื่นใหที่

หนวยรับสมัครภายในเวลาที่กําหนดไว 
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29. การใหบริการตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อขอ TRANSCRIPT หรือแจงจบการศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. ตรวจสอบผลการตรวจสอบวุฒิบัตร 

     - บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา 

     - ตรวจสอบ ช่ือ – นามสกุล และผลการตรวจสอบ  

วุฒิบัตร 

   2. กรณีมีผลการตรวจสอบวุฒิบัตรแลวใหนักศึกษา

ดําเนินการขอ TRANSCRIPT ไดที ่ONE STOP SERVICE  

   3. กรณียังไมมผีลการตรวจสอบวุฒิบัตร ถายสําเนาวุฒิบัตร

จากฐานขอมูลวุฒิบัตรในระบบอเิล็กทรอนิกส 

   4. ดําเนินการสงหนังสือขอความรวมมือในการตรวจสอบ

วุฒิบัตรยังสถานศึกษาเดิม 

   5. ใหหลักฐานการขอตรวจสอบวุฒิบัตรแกนักศึกษา เพ่ือใช

ในการติดตามผลการตรวจสอบวฒุิบัตรนั้น 

   1. แจงใหนักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรมใหครบถวน 

     - ชื่อ – นามสกุล 

     - รหัสประจําตัวนักศึกษา 

     - เบอรโทรศัพท 

    - ชื่อสถานศึกษาเดิม 

     - Email (ถามี) 

   2. ยื่นสําเนาวุฒิบัตร (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ และเขียนรหสั

ประจําตัวนักศึกษาไวที่วุฒิบัตรใหถูกตอง 

   3. รับหลักฐานการขอตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อรอผลการ

ตรวจสอบวุฒิบัตร หรือติดตามเรื่อง 

 

30. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ใชวุฒิบัตรตางประเทศแตยังไมไดชําระ

คาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังตางประเทศ 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. เพื่อตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไป

ตรวจสอบยังตางประเทศ 

   2. ถายังไมไดชําระดําเนินการเปดระบบ ONLINE บันทึกรหสั

ประจําตัวนักศึกษา ตรวจสอบ ชื่อ – นามสกุล และบันทึก LOCK 

การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาชั่วคราวในภาค 1 และ ภาค 2 

ของปการศึกษา เพื่อใหนักศึกษามาติดตอรับทราบเหตุผลของการ 

LOCK การลงทะเบียนเรียน 

   3. เมื่อนักศึกษามารับทราบแลว ติดตอขอลงทะเบียนเรียนให

นักศึกษาไปชําระเงินคาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตางประเทศ   

ที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดีเปนเงินจํานวน 1,000 บาท 

   4. ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล รหัสประจําตัวนักศึกษาของ

ใบเสร็จรับเงินคาจัดสงใหถูกตอง และเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้น

ไวเปนหลักฐาน 

   5. บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล เพ่ือ

ดําเนินการปรับฐานการชําระเงินคาธรรมเนียมคาจัดสงแลว 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

   6. ดําเนินการปลด LOCK การลงทะเบียนเรียน เพื่อใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนตอไป 

   1. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรยีนไมได แจงใหนักศึกษา

รับทราบและใหไปชําระเงินท่ีกองคลังสํานักงานอธิการบดี 

เปนเงินจํานวน 1,000 บาท 

   2. นําสําเนาใบเสรจ็รับเงิน จํานวน 1 ฉบับ ยื่นใหเจาหนาที่

บริการตรวจสอบวุฒิบัตรและเก็บใบเสรจ็รับเงินฉบับจริงไว

เปนหลักฐาน 

   3. ใหไปลงทะเบียนเรยีนไดตามปกต ิ

 

หมายเหตุ : นักศึกษาที่ใชวุฒิบัตรตางประเทศปฏิบัตติาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยการตรวจสอบหนังสือสําคญั

แสดงคุณวุฒิและหนังสือรับรองบคุคล และประกาศ ม.ร. 

เรื่องการชําระเงินและการจัดเก็บคาธรรมเนียมการจัดสง

หนังสือสําคญัแสดงคณุวุฒิจากสถานศึกษาตางประเทศไป

ตรวจสอบยังหนวยงานตนสังกัด 
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 31. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปญหา

เกี่ยวกับผลการตรวจสอบวุฒิบัตร เชน วุฒิบัตรไมสมบรูณ,  

มีการแกไขเอกสาร ชื่อ-นามสกุลไมตรง, ไมปรากฏหลักฐาน, 

ปลอมแปลง อื่น ๆ เปนตน 

   1. ตรวจสอบผลการตรวจสอบวุฒิบัตรที่ไดรับแจงจาก

สถานศึกษาเดมิ รวบรวมขอมูลของนักศึกษาที่มีปญหา 

   2. สืบคนขอมูลของนักศึกษาที่มีผลการตรวจสอบวุฒิบตัร

ไมถูกตองเพื่อติดตามนักศึกษาเบื้องตนทางโทรศัพทหรือ

ไปรษณียบัตร 

   3. รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีมผีลการตรวจสอบวุฒิบัตรไม

ถูกตอง เพื่อดําเนินการจดัทําประกาศมหาวิทยาลัยแจง

นักศึกษานําวุฒิบัตรมาแสดง 

   4. LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในภาค 1 และภาค 

2 ของปการศึกษา โดยบันทึกรหสัประจําตัวนักศึกษา ช่ือ - 

นามสกลุ เพื่อใหนักศึกษามาตดิตอรับทราบการแจงผลการ

ตรวจสอบวุฒิบัตรของสถานศึกษาเดิม 

   5. กรณีที่นักศึกษามาติดตอเพื่อขอลงทะเบียนเรียนจะปลด 

LOCK ใหนักศึกษาไดลงทะเบยีนเรียนชั่วคราว หลังจาก

ลงทะเบียนเรียนแลวจะ LOCK ลงทะเบียนเรียนตอไปจนกวา

นักศึกษาจะดําเนินการตามที่สถานศึกษาเดิมแจงผลการ

ตรวจสอบไว 

   6. เมื่อไดวุฒิบัตรที่ถูกตองจากนักศึกษาแลว ดําเนินการสง

ตรวจสอบความถูกตองยังสถานศกึษาเดิม ถาถูกตองแลวจะ

ปลด LOCK การลงทะเบียนเรียนตอไป 

   1. แจงใหนักศึกษาลงชื่อรับทราบปญหาและใหดําเนินการ

ติดตอกับสถานศึกษาเดมิ 

   2. เมื่อไดรับวุฒิบัตรที่ถูกตองใหนํามายื่นที่หนวยตรวจสอบ

วุฒิบัตร ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา สวป. ช้ัน 3 

   3. รอผลการตรวจสอบวุฒิบตัรท่ีนักศึกษานํามายื่นใหม 
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 32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง  
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

         รับสมัครนักศึกษาใหมสวนกลางทางอินเทอรเน็ต และ
รับหลักฐานการสมัครทางไปรษณยี ผานระบบรับสมัคร 
www.iregis2.ru.ac.th เพื่อใหผูสมัครสามารถตรวจสอบ
สถานะการเปนนักศึกษา การรับใบเสรจ็ลงทะเบยีนเรยีน และ
การรับบัตรประจําตัวนักศึกษา มีขั้นตอน ดังนี ้
 

1. เปดตูไปรษณยีเพื่อรับเอกสารทีผู่สมคัรสงมาที ่ตูปณ.1002 

 1.1  พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพื่อการ

บันทึกการรับเอกสาร 

 1.2  พิมพรายงาน บัญชีรายชื่อของผูสมัครทาง อินเทอรเน็ต

ที่สงเอกสาร/หลักฐานทางตูไปรษณีย 

 1.3  แยกเอกสารแตละคณะสงใหเจาหนาทีท่ีร่ับผิดชอบ

ดําเนินการตอไป 

2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการสมัครที่

ผูสมคัรสงมาตรวจสอบ ดังนี ้

 2.1  ใบสมัครและใบข้ึนทะเบยีนเปนนกัศึกษาใหม

สวนกลางผานทางอินเทอรเน็ต ติดรูปถายขนาด 1.5 หรือ  2 

นิว้ พรอมลงช่ือผูตรวจสอบ 

 2.2  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ 

 2.3  สําเนาวุฒิบัตร (โดยตรวจสอบวันอนุมัติ  วันออกและ

สาเหตุที่ออก และมี ชื่อ-นามสกลุถูกตองตรงกับเอกสาร) 

จํานวน 2 ฉบับ 

 2.4  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบบั 

 2.5  ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

 2.6  ใบแจงชําระเงินที่เปนช่ือผูสมคัรและชําระผาน

ธนาคารไทยพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ  

2.7  ชื่อ - นามสกุล ของผูสมัครในเอกสารหลักฐานการ

สมัครทุกชนิดตองเปนบุคคลเดียวกันเทานั้น  กรณีที่มีการ

เปลี่ยนชื่อ - นามสกลุ ตองแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงดวย 

พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตองบนเอกสารทุกฉบับ 

3.  บันทึกการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครที่หนา

เว็บไซต เพื่อแจงใหผูสมคัรทราบสถานะการสมัคร 

3.1  พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการสมัคร ทั้งชื่อ-นามสกุล 

คณะ ประเภท การสมัคร และวุฒทิี่ใชในการสมัครเรียน ท่ี

หนาเว็บไซต พรอมแจงใหผูสมัครทราบสถานะการสมัคร 

     ขั้นตอนในการสมัครนักศึกษาใหมสวนกลางผานทาง

อินเทอรเน็ต 
 

1.  เปด www.iregis2.ru.ac.th เพื่อเขาสูระบบการสมัคร

ผานทางอินเทอรเน็ต  

2.  พิมพขอมูลการลงทะเบยีนเรยีนพรอมกรอกประวัต ิ

สวนตัวใน (ม.ร.2) ใหครบถวนสมบูรณ  แลวจะไดรับ  

Username และ Password ใชในการเขาสูระบบเพื่อ

ตรวจสอบสถานะการสมัครเรียน 

3.  ชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา คาลงทะเบียนเรียน 

และคาบํารุงการศึกษา 

วิธีการชําระเงิน : มหาวิทยาลัยกาํหนดวิธีการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการสมัครและลงทะเบียนเรยีน 3 วิธี ดังน้ี 

วิธีที่ 1  การชําระเงินโดยใชบัตรเครดิตของผูสมัครหรือ

ผูปกครอง (ผูสมัครจะตองชําระเงินคาธรรมเนียม ธนาคาร

เพิ่มตามอตัราของบัตรเครดิต) 

วิธีที่ 2  การชําระเงินโดยผานเคานเตอรของธนาคารไทย 

พาณิชย (ผูสมัครจะตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่ม 10 บาท) 

 วิธีที่ 3  การชําระเงินโดยผานระบบ APP SCB EASY โดย

การสแกน QR CODE  หรือ BAR CODE  

(ผูสมัครตอง Capture หนาจอท่ีชําระเงินเรียบรอยแลวเก็บไว

เปนหลักฐานการชําระเงิน) 

***โดยผูสมัครจะตองชําระเงินภายใน  3  วันทําการ    

นับจากวันทีล่งทะเบียนเรียนไว  

4.  สงเอกสารหลักฐานการสมัครเรียนทางไปรษณีย  ถึง 

“หัวหนาฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา” 

สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลยัรามคําแหง  ตู ปณ. 1002 

ปณฝ. รามคําแหง  กรุงเทพ ฯ 10241 

โดยผูสมคัรจะตองสงเอกสารทางไปรษณียภายใน 5 วัน

ทําการ นับจากวันท่ีชําระคาลงทะเบียนเรยีน 

5.  เอกสารประกอบการสมัคร มดีังนี ้

 5.1  ใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา (ม.ร.2)  

พรอมติดรูปถายสีหนาตรง ขนาด 1.5 หรือ 2 นิ้ว และลงชื่อ

ผูสมคัร  จํานวน  1 ฉบับ  
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 32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

3.2  กรณีที่เอกสารการสมัครไมถูกตอง ดําเนินการแจง

ปญหาใหผูสมัครทราบที่หนาสถานะสมัคร 

4.  ออกรหัสประจําตัวนักศึกษาสําหรบัผูสมคัรที่เอกสารการ

สมัครครบถวนถูกตองและสถานะการชําระเงินผาน ดังนี ้

4.1  ตรวจสอบรายงานผูสมคัรที่มสีิทธิเปนนักศึกษาพรอม

พิมพรายงานแยกตามคณะ 

4.2 คนหาเอกสารผูสมัครที่เอกสารหลกัฐานและ

สถานะการชําระเงินถูกตอง โดยเรยีงตามรายชื่อในใบรายงาน

ผูสมคัรที่มสีิทธิเปนนักศึกษา 

4.3  เขียน ช่ือ-นามสกุล ลงในบัญชีออกรหัสประจําตัว

นักศึกษา โดยตองตรวจสอบช่ือ-นามสกลุ ของผูสมัครจาก

สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนกับใบรายงานผูสมัครทีม่ีสิทธิ

เปนนักศึกษา พรอมติดสติ๊กเกอรรหัสประจําตัวนักศึกษาบน

เอกสารการสมัครทุกชนิด 

4.4  พิมพหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  พรอมอาน 

Bar – Code  รหสัประจําตัวนักศกึษา โดยตองตรวจสอบช่ือ-

นามสกลุผูสมัครบนหนาเว็บไซตกบัเอกสารการสมัครอีกครั้ง 

พรอมแจงสถานะการเปนนักศึกษาและรหัสประจําตัว

นักศึกษาใหผูสมคัรทราบที่หนาเวบ็ไซต 

 

5.2  สําเนาวุฒิการศึกษา ถายสาํเนาดานหนา–ดานหลัง

จํานวน  2  ฉบับ “วุฒิการศึกษาตองระบุการจบหลักสูตร

และวันที่สําเร็จการศึกษาเทานั้น” 

 5.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ี

หนวยงานราชการออกให  จํานวน  2  ฉบับ 

 5.4  กรณีเปลี่ยนชื่อ  –  นามสกลุ คํานําหนานาม  ยศ   

สมรส  สิ้นสุดการสมรส ตองแนบสําเนาใหเทาจํานวนวุฒ-ิ

การศึกษาและเย็บติดกันเปนชุด (ถามี) 

5.5  สําเนาทะเบียนบานที่มี ช่ือ-นามสกุล ผูสมัคร จํานวน 

1  ฉบับ   

5.6 ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

5.7   กรณีเปนพระภิกษุ  สามเณร ใหสงสําเนาใบสุทธิ 

หนา  2,3,4,5  หรือในกรณีที่ไมมีใบสุทธิใหแนบใบรับรองการ

อุปสมบทแทน จํานวน 2 ฉบับ 

5.8   กรณผีูสมคัรพิการใหสงสําเนาบัตรประจําตัวผูพิการ  

จํานวน  2  ฉบับ 

5.9   สําเนาใบแจงการชําระเงิน จํานวน 1  ฉบับ  

 (ออกโดยธนาคารไทยพาณิชย ) 

5.10  กรณีใชวุฒิตางประเทศ 

 ตองผานการทดสอบภาษาไทยกอนจึงจะสมัครได 

ติดตอฝายรับสมัคร ฯ  สวป.ชั้น 3 โทร. 02-3108623 

 (กรณีเปนชาวตางชาติ) 

 - สําเนา Passport จํานวน  2  ฉบับ พรอมใบแปล 

Passport (กรณเีปนชาวตางชาติ) 

 - สําเนาแปลวฒุิการศึกษาเปนภาษาอังกฤษ (กรณี

วุฒิการศึกษาเปนภาษาอื่น) จํานวน 2 ฉบับ เย็บ ติดกับวุฒิ

การศึกษา 

 - สําเนาใบเทียบระดับความรู จํานวน 2 ฉบับ เย็บ

ติดกับวุฒิการศึกษา (ตาม หลักเกณฑการเทียบระดับวุฒิ

การศึกษาตางประเทศ) 

 - แบบยินยอมเปดเผยขอมลูทางการศึกษา 

(Authorization Form) 

 - แบบท่ีอยูสถานศึกษาเดิม (School Address) 

***สําเนาเอกสารทุกฉบับท่ีนํามาสมัคร ใหลงนามรับรอง

สําเนาถูกตองดวย 
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 32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 6. ตรวจสอบสถานะการสมคัรโดยใช  Username และ 

Password  ที่ไดจาก ขั้นตอนท่ี 1 เพื่อตรวจสอบขอมลูการ 

ลงทะเบียนเรียน เอกสารหลักฐานการสมคัร  และ ขอมลูการ 

ชําระเงิน 

7. มหาวิทยาลัยตรวจสอบการสมคัรและออกรหัสประจําตัว

นักศึกษา 

7.1  กรณีตรวจสอบเอกสารและการชําระเงินครบถวน 

ถูกตองแลว มหาวิทยาลยัจะออกรหัสประจําตัวนักศึกษาให 

7.2  กรณีการสมัครขาดคุณสมบตัหิรือเอกสารไมครบถวน 

มหาวิทยาลยั จะถือการสมัครเปนโมฆะและจะไมคืนเงินท่ี

ชําระไวแลวทั้งสิ้น 

7.3 มหาวิทยาลัย จะแจงผลการรบัสมัครทางหนาเว็บไซต 

www.iregis2.ru.ac.th หลังจากไดรับเอกสารหลักฐานการ

สมัครทางไปรษณียแลว 15 วันทําการ ( ตรวจสอบ

สถานะการสมัครไดในข้ันตอนท่ี 4) 

8. ใหนักศึกษาติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาและ 

ใบเสร็จรับเงินดวยตนเอง ดังนี ้

8.1 ติดตอรับหลักฐานการลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงิน

ตัวจริง) ที่ หนวยบริการจดุเดยีวเบ็ดเสร็จ (One Stop 

Service) อาคาร KLB ชั้น 1  โทร 02-310-8890 

8.2 ตรวจสอบรายชื่อรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจาก 

http://regis.ru.ac.th/checkstudentcard/  ไดในเวลา 60 

วัน หลังจากการแจงสถานะครบทกุขั้นตอน 

8.3 ติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษา  ไดที่ ธนาคาร

ไทยพาณิชย สาขามหาวิทยาลัยรามคําแหง สถานท่ีตั้ง   

อาคาร สวป. ชั้น 1 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  แขวงหัวหมาก    

เขตบางกะป กรุงเทพฯ โทร. 02-719-1250-3 

วันทําการ เวลา    08.30 - 15.30  น. 

วันเสาร    เวลา    10.00 - 15.30  น.  

(เวนวันหยุดธนาคาร) 

เอกสารที่ใชในการรับบัตรประจําตัวนักศึกษา 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ตัวจรงิ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  1 ฉบับ      

3. หลักฐานการลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียน)  
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33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

         รับสมัครนักศึกษาใหมสวนภูมิภาคทางอินเทอรเน็ต 
และรับหลักฐานการสมัครทางไปรษณีย ผานระบบรับสมัคร 
www.iregis2.ru.ac.th เพื่อใหผูสมัครสามารถตรวจสอบ
สถานะการเปนนักศึกษา การรับใบเสรจ็ลงทะเบยีนเรยีน และ
การรับบัตรประจําตัวนักศึกษา มีขั้นตอน ดังนี ้
 

1. เปดตูไปรษณียเพื่อรับเอกสารที่ผูสมคัรสงมาที ่ตู ปณ.1011 

 1.1  พิมพเลขทีบ่ัตรปรจําตัวประชาชน 13 หลัก เพื่อการ

บันทึกการรับเอกสาร 

 1.2  พิมพรายงาน บัญชีรายชื่อของผูสมัครทาง อินเทอรเน็ต

ที่สงเอกสาร/หลักฐานทางตูไปรษณีย 

 1.3  แยกเอกสารเปนคณะ  

2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการสมัคร ดังนี ้

 2.1  ใบสมัครและใบข้ึนทะเบยีนเปนนกัศึกษาใหม สวน

ภูมิภาค ผานทางอินเทอรเนต็ ติดรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว พรอม

ลงชื่อผูตรวจสอบ 

 2.2  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ 

 2.3  สําเนาวุฒิบัตร (โดยตรวจสอบวันอนุมัติ วันออก และ

สาเหตุที่ออก และมี ชื่อ-นามสกลุ ถูกตองตรงกับเอกสาร) 

จํานวน 2 ฉบับ 

 2.4  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบบั 

 2.5  ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

 2.6  ใบแจงชําระเงินที่เปนช่ือผูสมคัรและชําระผานธนาคาร

ไทยพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ  

2.7  ชื่อ - นามสกุล ของผูสมัครในเอกสารหลักฐานการ

สมัครทุกชนิดตองเปนบุคคลเดียวกันเทานัน้  กรณีที่มีการ

เปลี่ยนชื่อ - นามสกลุ ตองแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงดวย 

พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตองบนเอกสารทุกฉบับ 

2.8  รูปถาย ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป สําหรับทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษา ช่ัวคราว 

3.  บันทึกการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครที่หนา

เว็บไซต เพื่อแจงใหผูสมคัรทราบสถานะการสมัคร 

3.1  พิมพหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตองของหลักฐานการสมคัร ทั้งชื่อ-นามสกลุ คณะ 

ประเภท การสมัคร และวุฒิท่ีใชในการสมคัรเรียน ท่ีหนา

เว็บไซต พรอมแจงใหผูสมัครทราบสถานะการสมคัร 

     ขั้นตอนในการสมัครนักศกึษาใหมสวนภูมภิาคผานทาง

อินเทอรเน็ต 

1.  เปด www.iregis2.ru.ac.th เพื่อเขาสูระบบการสมัคร

ผานทางอินเทอรเน็ต  

2.  พิมพขอมูลการลงทะเบยีนเรยีนพรอมกรอกประวัต ิ

สวนตัวใน (ม.ร.2) ใหครบถวนสมบูรณแลวจะไดรบั 

Username และ Password ใชในการเขาสูระบบเพื่อ

ตรวจสอบสถานะการสมัครเรียน 

3.  ชําระเงิน  คาธรรมเนยีมการศกึษา คาลงทะเบียนเรียน 

และคาบํารุงการศึกษา 

วิธีการชําระเงิน : มหาวิทยาลัยกาํหนดวิธีการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการสมัครและลงทะเบียนเรยีน 2 วิธี ดังนี ้

วิธีที่ 1  การชําระเงินโดยผานเคานเตอรของธนาคารไทย 

พาณิชย (ผูสมัครจะตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่ม 10 บาท) 

 วิธีที่ 2  การชําระเงินโดยผานระบบ APP SCB EASY โดย

การสแกน QR CODE  หรือ BAR CODE  

(ผูสมัครตอง Capture หนาจอท่ีชําระเงินเรียบรอยแลวเก็บไว

เปนหลักฐานการชําระเงนิ) 

***โดยจะตองชําระเงินภายใน  3  วันทําการ  นับจาก

วันที่ลงทะเบียนเรียนไว  

4.  สงเอกสารหลักฐานการสมัครเรียนทางไปรษณีย ถึง 

“หัวหนาฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา” 

สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลยัรามคําแหง  ตู ปณ. 1011 

ปณฝ. รามคําแหง  กรุงเทพ ฯ 10241 

โดยจะตองสงเอกสารทางไปรษณยีภายใน 5 วันทําการ นับ

จากวันท่ีชําระคาลงทะเบียนเรียน 

5.  เอกสารประการสมัคร ดังนี ้

 5.1  ใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา (ม.ร.2)  

พรอมติดรูปถายสีหนาตรง ขนาด 1.5 พรอมลงชื่อผูสมัคร  

จํานวน  1 ฉบับ 
 5.2  สําเนาวุฒิการศึกษา ถายสําเนาดานหนา–ดานหลัง
จํานวน  2  ฉบับ “วุฒิการศึกษาตองระบุการจบหลักสูตร
และวันที่สําเร็จการศึกษาเทานั้น” 
 5.3 สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอืน่ที่
หนวยงานราชการออกให  จํานวน  2  ฉบับ 
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33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

3.2  กรณีที่เอกสารการสมัครไมถกูตอง ดําเนินการ 

พิมพแจงปญหาใหผูสมัครทราบทีห่นาสถานะสมัคร 

4.  ออกรหัสประจําตัวนักศึกษาสําหรบัผูสมคัรที่เอกสารการ

สมัครครบถวนถูกตองและสถานะการชําระเงินผาน ดังนี ้

4.1 ตรวจสอบรายงานผูสมัครทีม่สีิทธิเปนนักศึกษาพรอม

พิมพรายงานแยกตามคณะ 

4.2  คนหาเอกสารผูสมัครทีเ่อกสารหลักฐาน และ

สถานะการชําระเงินถูกตอง โดยเรยีงตามรายชื่อในใบรายงาน

ผูสมคัร ที่มีสิทธิเปนนักศึกษา 

4.3 เขียน ช่ือ-นามสกลุ ลงในบัญชีออกรหัสประจําตัว

นักศึกษาโดยตองตรวจสอบช่ือ-นามสกุล ของผูสมัครจาก

สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนกับใบรายงานผูสมัครทีม่ีสิทธิ

เปนนักศึกษาพรอมตดิสติ๊กเกอรรหัสประจําตัวนักศึกษาบน

เอกสารการสมัครทุกชนิด 

4.4 พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน  พรอมอาน Bar – 

Code รหสัประจาํตัวนักศึกษา โดยตองตรวจสอบชื่อ-นามสกุล

ผูสมคัรบนหนาเว็บกับเอกสารการสมัครอีกครั้ง พรอมแจง

สถานะการเปนนักศึกษาและรหสัประจําตัวนักศึกษาใหผูสมัคร

ทราบที่หนาเว็บไซต 

5. สงแบบตอบรับการสมัครเขาเปนนักศึกษา ใบเสร็จรับเงิน  

และบัตรประจําตัวนักศึกษาชั่วคราว สําหรับผูที่สมคัรทาง
อินเทอรเน็ต      

 

5.4 กรณีเปลีย่นชื่อ  –  นามสกุล คํานําหนานาม  ยศ   
สมรส  สิ้นสุดการสมรส ตองแนบสําเนาใหเทาจํานวนวุฒิ
การศึกษาและเย็บติดกันเปนชุด (ถามี) 

5.5 สําเนาทะเบียนบานทีม่ี ช่ือ-นามสกลุ ผูสมัคร จํานวน 

1  ฉบับ   

5.6 ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

5.7 รูปถาย ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป สําหรับทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษา ช่ัวคราว 

5.8 กรณเีปนพระภิกษุ  สามเณร ใหสงสําเนาใบสุทธิ 

หนา  2,3,4,5  หรือในกรณีที่ไมมีใบสุทธิใหแนบใบรับรองการ

อุปสมบทแทน จํานวน 2 ฉบับ 

5.9  กรณีผูสมัครพิการใหสงสาํเนาบัตรประจําตัวผูพิการ

จํานวน  2  ฉบับ 

5.10   สําเนาใบแจงการชําระเงิน จํานวน 1  ฉบับ  

(ออกโดยธนาคารไทยพาณิชย ) 

5.10 กรณีใชวุฒิตางประเทศ 

 - ตองผานการทดสอบภาษาไทยกอนจึงจะสมัครได 
ติดตอฝายรับสมัครฯ  สวป.ชั้น 3  โทร. 02-310-8624  หรือ 
สาขาวิทยบริการฯ ใกลบาน ท้ัง 23 จังหวัด 
 (กรณีเปนชาวตางชาติ) 
 - สําเนา Passport จํานวน  2  ฉบับ พรอมใบแปล 
Passport (กรณีเปนชาวตางชาติ) 
 - สําเนาแปลวุฒิการศึกษาเปนภาษาอังกฤษ  
(กรณีวุฒิการศึกษาเปนภาษาอื่น) จํานวน 2 ฉบับ  เย็บติดกับ
วุฒิการศึกษา 
 - สําเนาใบเทียบระดับความรู จํานวน 2 ฉบับ เย็บติด
กับวฒุิการศึกษา (ตาม หลักเกณฑการเทียบระดับวุฒ ิ การศึกษา
ตางประเทศ) 
 - แบบยินยอมเปดเผยขอมลูทางการศึกษา 
(Authorization Form) 
 - แบบท่ีอยูสถานศึกษาเดิม (School Address) 
***สําเนาเอกสารทุกฉบับใหลงนามรับรองสําเนาถูกตองดวย 

6.   ตรวจสอบสถานะการสมัครโดยใช  Username และ 

Password  ที่ไดจาก ขัน้ตอนที่ 1 เพื่อตรวจสอบขอมลูการ 

ลงทะเบียนเรียน เอกสารหลักฐานการสมัคร  และขอมลูการ 

ชําระเงิน 
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33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 7.   มหาวิทยาลัยตรวจสอบการสมคัรและออกรหัสประจําตัว
นักศึกษา 

7.1  กรณีตรวจสอบเอกสารและการชําระเงินครบถวน 
ถูกตองแลว มหาวิทยาลยัจะออกรหัสประจําตัวนักศึกษาให 

7.2  กรณีการสมัครขาดคุณสมบตัหิรือเอกสารไม
ครบถวน มหาวิทยาลัย จะถือการสมัครเปนโมฆะและจะไม
คืนเงินท่ีชําระไวแลวทั้งสิ้น 

7.3  มหาวิทยาลยั จะแจงผลการรับสมคัรทางหนา
เว็บไซต www.iregis2.ru.ac.th หลังจากไดรับเอกสาร
หลักฐานการสมัครทางไปรษณียแลว 15 วันทําการ 
(ตรวจสอบสถานะการสมัครไดในขั้นตอน ที่ 4) 
8.  ติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษา  ดังนี ้

8.1   ตรวจสอบรายชื่อรับบัตรประจําตัวนักศึกษาหลังจาก 
การแจงสถานะครบทุกขั้นตอนแลว 60 วัน ไดที ่ 
http://www.regis.ru.ac.th/checkStudentCard 

8.2  ติดตอขอรับบัตรประจําตัวนกัศึกษาไดที ่ธนาคาร
ไทยพาณิชย (สาขาตามศูนยสอบที่นักศึกษาระบุไว) ทั้ง 41 
ศูนยสอบ (เวนวันหยุดธนาคาร) 
เอกสารที่ใชในการรับบัตรประจําตัวนักศึกษา 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ตัวจรงิ 
2. ถายสําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  1 ฉบับ      
3. หลักฐานการลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงิน)  
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