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คํานํา 
 

 การจัดทําองคความรูของผูใหบริการและผูรับบริการ เร่ือง การบริการงานทะเบียน
การศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  มีวัตถุประสงคเพื่อจัดเก็บรวบรวมการใหบริการงาน
ดานทะเบียนการศึกษาใหเปนองคความรูขององคกร และนําความรูนี้แบงปนไปสูบุคลากรสํานัก
บริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดศึกษา และเรียนรู
วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแตละประเภทของการใหบริการตาง ๆ ท่ีฝายนั้น ๆ รับผิดชอบ 
รวมถึง ความรูท่ีบุคลากรไดรับ จะสามารถสรางความเขาใจเกี่ยวกับการใหบริการดานตาง ๆ ของ 
สวป. พรอมอํานวยความสะดวก  แนะนําชวยเหลือนักศึกษา  ตลอดจนผูสนใจท่ัวไปท่ีติดตอ
ขอรับบริการไดตามวัตถุประสงคและตรงเปาหมายท่ีตั้งไว 
 นอกจากนี้ ความรวดเร็วของการใหบริการจะเกิดขึ้นได เมื่อผูรับบริการไดศึกษาขอมูล 
พรอมจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน คาธรรมเนียมตาง ๆ ไดอยางถูกตอง ครบถวนจากองคความรูฯ 
ฉบับนี้ 

อนึ่ง เพื่อใหการจัดทําองคความรูฯ ฉบับนี้เกิดประโยชนสูงสุด คณะกรรมการ องคความรู
ขององคกร จึงไดนําขอมูลองคความรูฯ บันทึกเขาสูระบบสารสนเทศ Website สวป. เพ่ือ
เผยแพรประชาสัมพันธ ใหนักศึกษาและผูสนใจท่ัวไปไดรับทราบโดยท่ัวกัน 

 
คณะกรรมการองคความรูขององคกร 
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 1. ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด)    2 

 2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไมสําเร็จการศึกษา)  3 

 3. ใบรับรองการเปนนักศึกษา 4 

 4. สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 5 

 5. สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 6 

 6. การยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาสวนกลาง ดวยตนเอง 7 

 7. ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง)  8 

 8. การออกตารางสอบรายบุคคล 8 

 9. การสรุปยอดเงินประจําวัน 9 

การปฏิบัติงาน สถานท่ี อาคาร สวป. ช้ัน 1 เคานเตอรชอง 3 - 6   

 10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) 11 

 11. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนกลาง) 15 
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 13. ใบปริญญาบัตร (กรณีไมเขารับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 17 

 14. ใบแทนปริญญาบัตร  18 

การปฏิบัติงาน สถานท่ี อาคารเวียงคํา (VKB) ช้ัน 1, อาคารกงไกรลาศ (KLB) ช้ัน 1, อาคาร สวป. ช้ัน 6  

 15. บอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนกลาง) อาคาร VKB ชั้น 1 20 

 16. บอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนภูมิภาค) อาคาร สวป. ชั้น 6 21 

 
17. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาตางสถาบัน อาคาร KLB ชั้น 1 
18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ท่ีมหาวิทยาลัย) สวนกลาง 
19. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (สวนกลาง) 

22 
23 
25 
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 21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 30 

 22. การลาออกจากการเปนนักศึกษา 32 

 23. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตัวนักศึกษา 33 

 24. การแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 33 

การปฏิบัติงาน สถานท่ี อาคาร สวป. ช้ัน 3  

 25. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผูสมัครท่ีเปนชาวตางประเทศ 35 

 26. การปรับฐานขอมูลเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 36 

 27. การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 38 

 28. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาท่ีมีปญหาดานวุฒิการศึกษา 38 

 29. การใหบริการตรวจสอบวุฒิบัตร เพ่ือขอ TRANSCRIPT หรือแจงจบการศึกษา 39 

 
30. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีใชวุฒิบัตรตางประเทศแตยังไมไดชําระ
คาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังตางประเทศ 

 
39 

 
31. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีมีปญหาเก่ียวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 
32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง 
33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค 

40 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

องคความรูของผูใหบริการและผูรับบริการ 

 

การปฏิบัติงาน สถานที่หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด)  

2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไมสําเร็จการศึกษา)  

3. ใบรับรองการเปนนักศึกษา 

4. สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 

5. สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 

6. การยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาสวนกลาง ดวยตนเอง 

7. ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง) 

8. การออกตารางสอบรายบุคคล 

9. การสรุปยอดเงินประจําวัน 
 

ชองทางการใหบริการ  

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

สถานท่ีใหบริการ   อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 หนวยบริการจุดเดียว- 

เบ็ดเสร็จ (One Stop Service) มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8890 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วนัศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 

   กิจกรรม คุมสอบ ลงทะเบียนเรียน และรับสมัคร- 

   นักศึกษาใหม 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 

ชองทางการรองเรียน 
หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลองรับความคิดเห็น ณ หนวย

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

หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.”  
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

1. ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด)    
ขั้นตอนของเจาหนาที ่

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม 

    2. ใชปากกาอานบารโคดแถบรหัสประจําตัวนักศึกษาจาก 

บัตรประจําตัวนักศึกษา หนาจอคอมพิวเตอรจะปรากฏ ชื่อ – 

สกุล และหัวขอรายการเอกสารแตละประเภท และเลือก

รายการเอกสารตามใบคาํรอง 

    3. กดบันทึกขอมูล ระบบจะทาํการพิมพใบเสรจ็รบัเงิน

พรอมเอกสาร 

    4. ตรวจสอบความถูกตองสมบรูณของเอกสาร กรณีไม

ถูกตองดําเนินการแกไข 

    5. ลงนามและประทับตราเพื่อรับรองเอกสาร 

       - จนท. ลงนามในตําแหนงท่ีกําหนด พรอมประทับตรา

ยางหลักศิลาทับลายเซ็นช่ือ 

    6. สงคืนบัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสร็จรับเงิน และ

เอกสาร 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

    1. ยื่นใบคํารองพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษาและ 

คาธรรมเนียม ดังนี ้

- นักศึกษาภาคปกติ 40 บาท 

- นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท  

- นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

2. รอรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไมสําเร็จการศึกษา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม 

    2. ใชปากกาอานบารโคดแถบรหัสประจําตัวนักศึกษาจาก

บัตรประจําตัวนักศึกษา หนาจอคอมพิวเตอรจะปรากฏ ชื่อ – 

สกุล และหัวขอรายการเอกสารแตละประเภท และเลือก

รายการเอกสารตามใบคาํรอง 

    3. กดบันทึกขอมูล ระบบจะพมิพใบเสร็จรับเงินพรอม

เอกสาร 

    4. ตรวจสอบความถูกตองสมบรูณของเอกสาร กรณีไม

ถูกตอง ดําเนินการแกไข 

    5. ลงนามและประทับตราเพื่อรับรองเอกสาร 

      - จนท. ลงนามในตําแหนงทีก่ําหนด พรอมประทับตรา

ยางหลักศิลาทับลายเซ็นช่ือนายทะเบียน 

    6. สงคืนบัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสร็จรับเงิน และ

เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

กรณีนักศึกษาที่ยังไมตรวจสอบวุฒิการศึกษา ไมสามารถออก

เอกสารได กรณุาตดิตอที่ หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร ฝายรับสมคัร

และแนะแนวการศึกษาอาคาร สวป. ช้ัน 3  

 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชัน้ 1 

    1. ยื่นใบคํารองพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษาและ 

คาธรรมเนียม ดังนี ้

- นักศึกษาภาคปกติ 50 บาท 

- นักศึกษาสาขาวิชารังสเีทคนิค, ทัศนมาตรศาสตร, 

สาธารณสุขศาสตร 100 บาท 

- นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท 

- นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมคัรตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

- นักศึกษาสาขาวทิยบริการเฉลมิพระเกียรติ ตางประเทศ 

500 บาท 

- นักศึกษาสถาบันการศึกษานานาชาติ 400 บาท 

    2. รอรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

3. ใบรับรองการเปนนักศึกษา 

 

ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม 

2. พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาหรอืใชเครื่องอานบารโคด 

อานแถบบารโคดจากบัตรประจําตัวนักศึกษา   

3. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม  

4. เลือกเมนู คาใบรับรองการเปนนักศึกษา ภาษาอังกฤษ 

หรือคาใบรับรองการเปนนักศึกษา ภาษาไทย และใสจํานวน

ชุดที่ตองการ  

5. กรณขีอใบรับรองการเปนนักศกึษา ฉบับภาษาไทย ให

ใชรูปถาย 2 นิ้ว นายทะเบียนลงนามเอกสาร โดยจะตอง

ประทับตราหลักศิลาบริเวณมุมขวาลางของรูปถาย และบน

ลายเซ็นชื่อของนายทะเบยีน  

6. กรณขีอใบรับรองการเปนนักศกึษา ฉบับภาษาอังกฤษ 

นายทะเบียนลงนามเอกสาร และประทบัหลักศลิาตัวนูนบน

ลายเซ็นชื่อของนายทะเบยีน  

    7. สงมอบเอกสารพรอมใบเสรจ็รับเงินคาธรรมเนยีมให

นักศึกษา 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นรับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา และ

คาธรรมเนียม 

        - กรณกีารขอใบรับรองการเปนนักศึกษา ฉบับ

ภาษาไทย ใชรูปถายแตงกายชุดสุภาพหรือชุดนักศึกษา 

ขนาด 2 นิ้ว เทานั้น จํานวน 1 รูป (หามใชรูปชุดนักเรียน 

ยกเวน นักศึกษา PRE-DEGREE, หามติดเข็มกลดัหรือตรา

สัญลักษณของสถาบันอื่น ๆ)  

        - กรณีการขอใบรับรองการเปนนักศึกษา ฉบับ-

ภาษาอังกฤษ  (ไมตองใชรูปถาย) 

        - กรณี แบบฟอรมอื่น ๆ ตดิตอที่อาคาร สวป. ช้ัน 1  

ชอง 4 

2. อัตราคาธรรมเนียม 

- นักศึกษาภาคปกติ  50  บาท 

-  นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท  

-  นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

- นักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ

ตางประเทศ  500  บาท 

3. รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 
 

หมายเหตุ 

1. บริการเฉพาะนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในภาค

ปจจุบันเทานั้น  

2. กรณีที่ไมไดลงทะเบียนเรียนในภาคปจจุบัน ดําเนินการ

ดังนี้  

2.1 ชําระเงิน คารักษาสถานภาพเปนนักศึกษา ภาค

การศึกษาละ 300 บาท (ปการศึกษาละ 600 บาท) ที่กองคลัง 

อาคารอธิการบดี ชั้น 1 

        2.2 ถายสําเนาใบเสรจ็รับเงนิ 1 ฉบับ นําไปยื่นที่

อาคาร สวป. ช้ัน 6 และนําใบเสรจ็รับเงินฉบับจริง ตดิตอขอ

ใบรับรองการเปนนักศึกษา ทีห่นวย One Stop Service 

อาคารกงไกลาศ (KLB) ชั้น 1 
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4. สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาที ่

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม  

    2. ใชโปรแกรม One Stop Service เพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

     2.1 พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษา โดยดูจากใบคํารอง 

(กรณีขอใบ ม.ร.2 แทนบัตรประจาํตัวนักศึกษา) 

     2.2 ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับใบคํารอง วาถูกตองตรงกัน

หรือไม  

     2.3 เลือกเมนู คาสําเนาทะเบยีนประวัตินักศึกษา และใส

จํานวนชุดที่ตองการ  

    3. ใชโปรแกรม GREEN STREAM เพื่อออกเอกสารสําเนา

ทะเบียนประวัตินักศึกษา ไดแก ใบสมัคร (ม.ร.2) สําเนาวุฒิ

การศึกษาสําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน และ

สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ 

     3.1 พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาในชองรหัสเอกสาร   

     3.2 สั่งพิมพเอกสาร 

     3.3 ประทับตราพอขุนรามคําแหงใหคาบเกี่ยวรูปถาย 

พรอมลงนามเจาหนาทีร่ับรองเอกสาร 

     -  กรณีขอใบ ม.ร. 2 ใชแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาใน

การแจงจบ หรืออื่นๆ ใหประทับตราขอความวา “ ใชในการ

ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหงเทาน้ัน”  

     - กรณขีอใบ ม.ร. 2 ใชแทนบัตรประจําตัวนักศึกษาในการเขา

สอบ ประทับตราพอขุนรามคําแหงพรอมเซ็นช่ือเจาหนาที่

รับรองเอกสาร และประทับตราขอความวา “ใชเฉพาะการ

สอบ กระบวนวิชา............ ภาค....../.........เทานั้น” (กรอกรหัส

กระบวนวิชา ภาค และปการศึกษา พรอมเซ็นช่ือเจาหนาที่) 

     3.4 สงมอบเอกสาร พรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนยีมให

นักศึกษา 

 

หมายเหตุ 

       กรณีไมพบขอมลูเอกสาร ใหนักศึกษาติดตอที ่       

หนวยทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป. ช้ัน 2 

ตดิตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นรับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา และ

คาธรรมเนียม 

2. อัตราคาธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท 

- บริการสําเนาใบข้ึนทะเบยีนนักศกึษา (ม.ร.2), สําเนา

วุฒิการศึกษา, สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาบัตรประชาชน, 

สําเนาใบเปลี่ยน ชื่อ – สกลุ หรืออื่น ๆ 

3. รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

 

หมายเหต ุ 

    1. นักศึกษานําไปใชเพื่อตรวจสอบภายในมหาวิทยาลยั

เทานั้น (ไมอนุญาตใหนําไปสมัครงานภายนอก) บริการได

ตั้งแตรหสัประจําตัวนักศึกษา 43 ขึ้นไป และ รหัสประจําตัว

นักศึกษา 54 ... บางสวน 

    2. ใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา (ม.ร.2) เพื่อใชในการ

เขาสอบ ใหบริการเฉพาะชวงสอบเทานั้น 
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5. สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 
ขั้นตอนของเจาหนาที ่

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษาและคาธรรมเนียม  

2. พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาหรอืใชเครื่องอานบารโคด 

อานแถบบารโคดจากบัตรประจําตัวนักศึกษา   

3. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม  

4. เลือกเมนู คาสําเนาหลักฐานการลงทะเบียนเรียน และ

กรอก ปการศึกษา / ภาคการศึกษา ที่ตองการ  

5. เซ็นชื่อเจาหนาที่รับรองเอกสาร ประทับตราหลักศิลา

บริเวณลงชื่อผูรบัเงนิของใบเสรจ็ และสงมอบเอกสารพรอม

ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใหนักศึกษา 

ตดิตอขอรบับริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา และ

คาธรรมเนียม 

2. อัตราคาธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท 

- บริการนักศึกษาภาคปกติ ภาคพเิศษ โครงการพิเศษ  

ทั้งสวนกลางและสวนภูมภิาค  

 

หมายเหต ุ ยกเวน คณะวิศวกรรมศาสตร  
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6. การยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาสวนกลาง ดวยตนเอง 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. รับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคปจจบุันและคาธรรมเนียม  

2. พิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาหรอืใชเครื่องอานบารโคด 

อานแถบบารโคดจากบัตรประจําตัวนักศึกษา   

3. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม  

4. เลือกเมนู คายายคณะ หรือคายายคณะ (กรณจีบ

การศึกษา)  

5. ใหนักศึกษากรอกขอมูลลงใน บัญชีลงนามนักศกึษาท่ี 

ขอยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

6. นําใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรยีนภาคปจจุบันมาบันทึก

ขอมูล โดยประทับตรา ยายคณะ/สาขาวิชา และกรอก ภาค

การศึกษาปจจุบัน เชน 1/25XX กรอก CODE คณะ/

สาขาวิชาท่ีนักศึกษาตองการยาย เชน ถานักศึกษายายไป

คณะรัฐศาสตร ใหเขียน 0601 เซน็ช่ือผูบันทึกขอมูล ตรงตรา

ประทับหลักศิลา 

7. สงคืนใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรียนที่บันทึกขอมูลแลว 

พรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใหนักศึกษา 

8. แยกเก็บใบคํารองท่ีนักศึกษาขอยายคณะหรือเปลี่ยน

สาขาวิชาใสกลอง เรียงลําดับตามบัญชีลงนามนักศึกษาท่ีขอ

ยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

 

การสงรายงานการยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาประจําวัน

ใหฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   1. เลือกเมน ูรายงาน และเลือก รายชื่อนักศึกษายายคณะ 

   2. ปอนขอมูล วันท่ีชําระเงิน และหมายเลขเครื่อง 

สั่งพิมพรายงาน 

   3. ตรวจสอบบัญชีลงนามนักศึกษาท่ีขอยายคณะหรือ

เปลี่ยนสาขาวิชา กับใบรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ชําระคายาย

คณะ และใบคํารอง ใหถูกตองตรงกัน แลวทําบันทึกสง

รายงานการยายคณะหรือเปลีย่นสาขาวิชาใหฝายทะเบยีน

ประวัตินักศึกษา 

 

ตดิตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นรับใบคํารอง บัตรประจําตัวนักศึกษา ใบเสรจ็

ลงทะเบยีนเรยีนภาคปจจุบัน และคาธรรมเนียม 

2. อัตราคาธรรมเนียม 

- ยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 200  บาท คาธรรมเนียม  200   บาท

- กรณีพิเศษ (หลังเรยีนครบหลักสูตร) 500  บาท คาธรรมเนียม  500  บาท

3. กรอกขอมูลลงในบัญชีลงนามนกัศึกษาทีข่อยายคณะ

หรือเปลีย่นสาขาวิชา 

4. รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

 

หลักเกณฑการขอยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

1. ผูมีความประสงคจะขอยายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา

จะตองเคยลงทะเบียนเรียนมาแลวไมนอยกวา 1 ภาค

การศึกษาปกต ิ

2. นักศึกษาตองดําเนินการยายคณะหรือเปลีย่นสาขาวิชา 

กอนเรียนจบครบหลักสูตร ไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษาปกต ิ

 

คําแนะนําหลังจากดําเนินการยายคณะหรือเปลี่ยน

สาขาวิชาแลว ดังนี ้

   1. รหัส CODE คณะ/สาขาวิชาใหม ท่ีนักศึกษาขอยายฯ 

เขา จะปรากฏในใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนในครั้งตอไป 

ใหตรวจสอบวาถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองติดตอที่ อาคาร 

สวป.ชั้น 2 โดยนําบัตรประจําตัวนกัศึกษาและใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนที่เจาหนาที่ไดบันทึกการยายคณะ/สาขาวิชามา

ดวย 

   2. กระบวนวิชาที่นักศึกษาสอบผานในคณะ/สาขาวิชาเดมิ 

จะคงอยูทุกกระบวนวิชา สวนจะใชกับหลักสูตรของคณะ/

สาขาวิชาใหม ไดมากนอยเพียงใดนั้น ขึ้นอยูกับหลักสูตรของ

คณะ/สาขาวิชาน้ัน ๆ ถามีขอสงสยัใหนําใบเช็คเกรดไป

ปรึกษางานแนะแนวหรืองานบริการการศึกษาที่คณะใหมที่

นักศึกษายายไป   

3. การขอจบครบหลักสูตรใหตดิตอท่ีคณะใหมทีน่ักศึกษา

ยายไป 
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7. ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. เปดโปรแกรมการปฏิบัติงานทีท่างสถาบันคอมพิวเตอร

จัดทําให  

2. พิมพ Username/Password ในการเขาสูระบบ 

3. ใชเครื่องอานบารโคดอานแถบบารโคดรหัส

ประจําตัวนักศึกษาจากบัตรประจาํตัวนักศึกษา หรือพิมพรหสั

ประจําตัวนักศึกษา 

4. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล กับบัตรประจําตัวนักศึกษา วา

ถูกตองตรงกันหรือไม 

5. สั่งพิมพใบเสร็จ และระหวางรอพิมพใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนเรียน ใหนักศึกษาลงช่ือในบัญชีลงช่ือรับใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนทาง Internet (ฉบับจริง) 

6. ฉีกกระดาษและตรวจสอบความสมบรูณของ

ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน กอนสงมอบใหนักศึกษา 

หมายเหต ุใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนนีเ้คยพิมพ

แลว ไมสามารถพิมพคร้ังที่ 2 ได 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 ชอง 9  

      ใหบริการนักศึกษาภาคปกติ สวนกลาง และสวนภมูิภาค 

ที่สมัครและลงทะเบียนเรียนผานทาง INTERNET  

1. ไมมีคาธรรมเนียม 

2. นักศึกษาใหมสมัครผานทาง INTERNET 

   - ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือใบรับชําระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนจากธนาคาร 

   -  รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

3. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผานทาง INTERNET 

   - ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือใบรับชําระเงิน

คาลงทะเบียนเรียนจากธนาคาร 

   -  รับเอกสาร พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

4.  ลงชื่อในบัญชีลงช่ือรับใบเสร็จลงทะเบียนเรียนทาง 

Internet (ฉบับจริง)  

 

 

8. การออกตารางสอบรายบุคคล 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

(ผูรับบริการ) 

1. เปดโปรแกรมการปฏิบัติงานโดยใชแผน CD Boot เพื่อ

เขาสูระบบ Online มหาวิทยาลยั  

2. กรอก Username และกด Enter 

3. ใชเครื่องอานบารโคดอานแถบรหัสประจําตัวนักศึกษา

จากบัตรประจําตัวนักศึกษา จะปรากฏขอมูลตารางสอบของ

นักศึกษา 

4. กด Print Screen ที่แปนพิมพเพื่อสั่งพิมพเอกสาร 

จากนั้น ฉีกกระดาษตารางสอบสงใหกับนักศึกษา   

ตดิตอขอรับบริการดวยตนเองที่หนวยบริการจุดเดียว

เบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 

1. ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรอื ใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนเรียน 

2. รับเอกสารตารางสอบรายบุคคล พรอมตรวจสอบความ

ถูกตอง 

หมายเหตุ   

    1. วัน เวลา ในการใหบริการ ดไูดจาก ประกาศ

มหาวิทยาลยัรามคําแหง เรื่อง การรับตารางสอบรายบุคคล 

ประจําภาค/ปการศึกษานั้น ๆ 

    2. ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

 



9 
 

จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

9. การสรุปยอดเงินประจําวัน 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. ปดการใหบริการเวลา 16.00 น. ตรวจสอบเงินรายรับ

คาธรรมเนียม กับยอดเงินที่ปรากฏบนหนาจอคอมพิวเตอรใน

แตละคาบ วาถูกตองตรงกันหรือไม กรณไีมถูกตอง จนท. 

เปนผูรับผิดชอบ 

2. พิมพใบนําสงเงินประจําคาบ (คาบ เชา–บาย) 

3.  จดบันทึกขอมูล ดังนี้  

       - เขียนเลขที่ใบเสร็จรับเงิน (จาก–ถึง) จํานวนเงิน จํานวน- 

รายการลงในสมดุบันทึกของ จนท. 

      - เขียนยอดเงินรายรับคาธรรมเนียมทั้ง 2 คาบ  

   กรณียกเลิกใหระบสุาเหตุการยกเลิกพรอมเซ็นชื่อ จนท.  

ลงในแฟมการสงเงินประจําวันและสงเอกสารที่ยกเลิกพรอม 

ใบเสร็จรับเงิน  ใหหัวหนาหนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  

4. รวบรวมเงินรายไดและใบนําสงเงินประจําคาบ แลวรอ

เจาหนาที่ของธนาคารไทยพาณิชยมารับเงิน 

5. สรุปยอดเงินรายไดรวมทุกเคานเตอรและเขียนใบนําฝาก

เงินสงเจาหนาที่ของธนาคารไทยพาณิชย 

6. จัดทําบันทึกขอความ พรอมแนบใบนําฝากเงินและใบ

นําสงเงินประจาํคาบประจําวัน สงกองคลัง ตึกอธิการบดีใน

วันถัดไป 
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การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 1 เคานเตอรชอง 3-6   

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา)  

11. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนกลาง) 

12. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนภูมิภาค ทางไปรษณีย) 

13. ใบปริญญาบัตร (กรณีไมเขารับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 

14. ใบแทนปริญญาบัตร 

 

ชองทางการใหบริการ  

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานท่ีใหบริการ   อาคาร สวป. ชั้น 1 ชอง 3-6 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8603-4  

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ เฉพาะชวงสอบ 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 

 

ชองทางการรองเรียน 

หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลอง

รับความคิดเห็น ณ บริเวณเคานเตอร อาคาร สวป. ชั้น 1 หรือ โทรศัพท 0-2310-8603-4 และทาง

เว็บไซต www.regis.ru.ac.th หัวขอ “รับเร่ืองรองเรียน สวป.”  
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10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. ตรวจสอบการออกใบรับรองผลการศึกษา

(TRANSCRIPT) ของบัณฑิตที่มายืน่คํารองดวยตนเอง มารับ

ดวยตนเอง และสงทางไปรษณีย รหัสประจําตัวนักศึกษา 

2526 – ปจจุบัน 

       1.1 ตรวจสอบความถกูตองจากคํารองกับใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) และตรวจใบเสรจ็คาธรรมเนยีม 

         ภาคปกติ ชุดละ  100 บาท 

        ภาคพิเศษ ชุดละ  200 บาท 

        สาขาตางประเทศ ชุดละ 500 บาท 

      1.2 ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ตามหลักสูตรของแตละคณะ 

          -  ตรวจสอบรายชื่อจากแฟมสภาอนุมตั ิ

            -  รหัสประจําตัวนักศึกษา 

          -  ชื่อ-สกุล ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

          -  วัน/เดือน/ปเกดิ 

          -  ชื่อปริญญา วิชาเอก-โท 

          -  วันสําเร็จการศึกษา 

          -  จํานวนหนวยกิตครบหลักสูตร 

          -  กรณีมกีารโอน ตรวจสอบวิชาที่โอน จาํนวนหนวยกิต

ที่โอน  

         -  กรณีนักศึกษาเทียบโอนตางสถาบันจะไมมีการนํา

วิชาที่โอนได มาคิดเกรดเฉลีย่สะสม 

           -  นักศึกษาที่จบตองไดเกรดเฉลี่ยอยางต่ํา 2.00  

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.50 ไดเกียรตินิยมอันดับ 1         

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.25 ไดเกียรตินิยมอันดับ 2 
       1.3 ตรวจสอบความถูกตองของการจัดสงใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ทางไปรษณีย 

         -  ตองมีการลงนามรับรองความถูกตองของหัวหนาหนวย 

หัวหนาฝาย และนายทะเบียน ตามลําดับ 

         -  ประทับตรานูนตรงลายมือชือ่ที่นายทะเบยีนลงนาม 

         -  จัดชุดใบรับรองผลการศึกษาใหตรงกับหนาซอง 

         -  ตรวจสอบการบันทึกรายชื่อกอนการจัดสงในแตละวัน 

       1.4 ตรวจสอบและดําเนินการกรณีพบปญหาที่ไมสามารถ

ออกใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ติดตอกับคณะ/

สถาบันคอมพิวเตอร/นักศึกษา เพื่อหาขอมูลเพิ่มเติมและให

ดําเนินการแกไขใหถูกตองทันที 

1. ชําระคาธรรมเนียมขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่กองคลัง ตึก 

    อธิการบดี ช้ัน 1 

2.อัตราคาธรรมเนยีม 

คาธรรมเนียม ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT 

กรณสีําเรจ็การศึกษา)  

 นักศึกษาภาคปกติ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษาท่ี

สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

3. นําใบเสร็จคาธรรมเนียมมายื่นติดตอขอรับคาํรองท่ี อาคาร  

      สวป. ช้ัน 1 ชอง 5  

4. ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน  

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา หรอืสําเนาใบสมัครและ

ใบข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา ม.ร. 2 

5. กรณีมารับดวยตนเอง  

ยื่นใบนัดรับตามวันนัดรับที่ อาคาร สวป. ช้ัน 1 ชอง 3 

6. กรณีจัดสงทางไปรษณีย 

 ชําระคาจัดสงเพิ่ม 50 บาท ที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ช้ัน 1  

  และนําใบเสร็จชําระเงินคาจัดสงยื่นที่อาคาร สวป. ช้ัน 1  

  ชอง 5 พรอมจาหนาซองถึงตนเอง 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 

     1. กรณีติดตอขอรับดวยตนเอง  การยื่นขอใบรับรองผล

การศึกษา กรณีสําเร็จการศึกษา ตองตรวจสอบรายชื่อสภา

มหาวิทยาลยัอนุมัติ ท่ี สวป. ช้ัน 1 ชอง 4 และทางเว็บไซต 

www.ru.ac.th กอนชําระคาขึ้นทะเบียนปรญิญา นักศึกษา

ภาคปกติ 1,000 บาท และนักศึกษาโครงการพิเศษ 2,000 

บาท ไดที่กองคลัง มหาวิทยาลัยรามคําแหง และไป

ดําเนินการตอที่ฝายประมวลและรบัรองผลการศึกษา สวป. 

ชั้น 1 ชอง 5 โดยบัณฑิตมาขอรับคํารอง ณ จุดบริการ พรอม

กรอกขอมูลใหครบถวนถูกตอง รวมทั้งเอกสารที่กําหนดไวใน

คํารอง 

     กรณีมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนนิการแทน ตองมีใบมอบ

อํานาจโดยถายสําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษาและบตัร

ประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจยื่นพรอมคํารอง 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

       1.5 ตรวจสอบกรณไีปรษณยีสงกลับ ในการจดัทําบัญชี

รายชื่อและเลขท่ีในสมดุ เพื่อความสะดวกในการคนหาและ

เก็บไว 6 เดือน หลังจากนั้นสงทําลาย 

    2. ตรวจสอบความถูกตองในการออกใบรับรองผล

การศึกษาของบัณฑิต (TRANSCRIPT) กรณีที่ขอทาง

ไปรษณีย 

      - ตรวจสอบและดําเนินการลงบันทึกรายชื่อบัญชีการ

เบิกจายธนาณัติจากไปรษณีย 

      - ตรวจสอบความถูกตองในการรวบรวมธนาณตัิที่ขึ้นเปน 

เงินสดจากไปรษณีย ตามจํานวนนกัศึกษา นําไปชําระ

คาธรรมเนียมที่กองคลังใหครบถวน 

       - ตรวจสอบความถูกตองจากคาํรอง กบั ใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) และตรวจใบเสรจ็คาธรรมเนยีม 

            ภาคปกติ ชุดละ 100 บาท 

          ภาคพิเศษ ชุดละ 200 บาท 

          สาขาตางประเทศ ชุดละ 500 บาท 

      - ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ตามหลักสูตรของแตละคณะ 

          -  ตรวจสอบรายชื่อจากแฟมสภาอนุมตั ิ

          -  รหัสประจําตัวนักศึกษา 

          -  ชื่อ-สกุล ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

          -  วัน/เดือน/ปเกดิ 

          -  ชื่อปริญญา วิชาเอก-โท 

          -  วันสําเร็จการศึกษา 

          -  จํานวนหนวยกิตครบหลักสูตร 

          -  กรณีมกีารโอน ตรวจสอบวิชาที่โอน จาํนวนหนวยกิต

ที่โอน   

         -  กรณีนักศึกษาเทียบโอนตางสถาบันจะไมมีการนํา

วิชาที่โอนได มาคิดเกรดเฉลีย่สะสม 

          -  นักศึกษาที่จบตองไดเกรดเฉลี่ยอยางต่ํา 2.00  

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.50 ไดเกียรตินิยมอันดับ 1         

         -  เกรดเฉลี่ย ตั้งแต 3.25 ไดเกียรตินิยม อันดับ 2        

     2.  ติดตอทางไปรษณีย 

       2.1 นักศึกษาจัดสงเอกสารขอใบรับรองผลการศึกษา 

(TRANSCRIPT กรณสีําเรจ็การศึกษา) ดังนี ้

      - กรอกใบคํารองขอใบรับรองผลการศึกษา กรณสีําเร็จ

การศึกษา (ดาวนโหลดใบคํารองจาก www.regis.ru.ac.th 

หรือถายเอกสารจากทายเลมคูมือรับสมคัรนักศึกษาใหม) 

       - ธนาณัติไปรษณีย คาธรรมเนียมขอใบรับรองผล

การศึกษา  

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท (สําหรับนักศึกษา

ที่สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (สําหรับนักศึกษา

ที่สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

สาขาตางประเทศ ชุดละ 500 บาท 

       - ธนาณัตไิปรษณีย คาขึ้นทะเบียนปรญิญา 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 1,000 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 2,000 บาท 

       - คาจัดสงลงทะเบียนทางไปรษณีย 50 บาท 

       - ธนาณัตสิั่งจาย หัวหนาฝายประมวลผลการศึกษาและ

หนังสือสําคญั สวป. มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

     2.2 จัดสงเอกสารหลักฐานประกอบไปที ่หัวหนาฝาย

ประมวลผลการศึกษาและหนังสือสําคัญ สวป. มหาวิทยาลัย

รามคําแหง หัวหมาก บางกะป กรงุเทพฯ 10240 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    - ตรวจสอบและดาํเนินการกรณีพบปญหาทีไ่มสามารถ

ออกใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ติดตอกับคณะ/

สถาบันคอมพิวเตอร/นักศึกษา เพือ่หาขอมูลเพิ่มเติมและให

ดําเนินการแกไขใหถูกตองทันที 

         - ตรวจสอบความถกูตองการจดัสงใบรบัรองผลการศึกษา

(TRANSCRIPT) ที่ขอทางไปรษณยี 

         -  ตองมีการลงนามรับรองความถูกตองของหัวหนา

หนวยหัวหนาฝาย และนายทะเบียน ตามลาํดับ 

         -  ประทบัตรานูนตรงลายมอืชื่อที่นายทะเบียนลงนาม 

         -  จัดชุดใบรับรองผลการศึกษาใหตรงกับชื่อ-สกุล

หนาซอง 

         -  ตรวจสอบการบันทึกรายชื่อกอนการจดัสงในแตละวัน 

         -  ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทาํบญัชีรายชื่อและ

เลขที่ในสมดุ กรณีใบรับรองผลการศกึษาสงกลบัไมถึงผูรับ เพื่อ

ความสะดวกในการคนหาและเก็บไว 6  เดือน หลังจากนั้นสง

ทําลาย 

3. ออกใบรับรองผลสําเรจ็การศึกษา (TRANSCRIPT) ของ

บัณฑิตในระบบสแกน (รหสันักศกึษา 2514-2525) 

กรณีมายื่นขอดวยตนเอง  

     - ตรวจสอบความถูกตองของคํารองกับใบเสรจ็ที่ชําระ

คาธรรมเนียม 1 ชุด (ชุดละ 100 บาท) จะออกใบรับรองผล

การศึกษา (TRANSCRIPT) ไดเฉพาะฉบับภาษาอังกฤษเทานั้น 

     - ตรวจสอบความชดัเจนและความถูกตองของใบรับรอง

ผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ถาไมชัดเจน จะนําเอกสาร

ตนฉบับใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT)  มาดําเนินการ

ตรวจสอบ และถายเอกสารเพื่อออกเอกสารใหนักศกึษา สวน

ตนฉบับนาํไปสแกนเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

    - ตรวจสอบความสมบูรณ ชัดเจน และความถูกตอง  

         -  รหัสประจําตัวนักศึกษา  

         -  ชื่อ-สกุล ท้ังภาษาไทย และอังกฤษ 

         -  วัน/เดือน/ปเกดิ 

         -  ชื่อปริญญา วิชาเอก-โท 

         -  วุฒิการศึกษาเดิมและวนัเขารับการศึกษา 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

10. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) (ตอ)  
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     - สถานะการยายคณะตองมีการประทับตรายางท่ีถูกตอง 

TRANSFERRED TO แลวตามดวยรหัสคณะใหม โดย

ประทับตรายางบนดานซายใตคํา STUDENT CODE และ

ดานบนซายของภาคที่ยายคณะหรอืสาขาวิชา ยกเวนรหสั

ประจําตัวนักศึกษาที่เริม่ตนดวยปการศกึษา 2525 ซึ่งคงรหสั

ประจําตัวนักศึกษาเดิมไว 

    - นักศึกษาที่ไดเกียรตินิยมอันดบั 1 จะมี คําวา 

         1st CLASS HONS 

         นักศึกษาที่ไดเกยีรตินยิมอนัดับ 2 จะมี คําวา 

         2nd CLASS HONS  

         อยูทายช่ือปริญญา 

     - ตรวจสอบการเขาชุดกับใบรบัรองผลการศึกษาให

ถูกตอง 

     - ตรวจสอบการรับรองความถกูตองทั้งหัวหนาฝาย และ

นายทะเบียน 

     - ตรวจสอบความถูกตองในการประทับตรานูน ตอง 

ประทับตรานูนทีรู่ปถายและตําแหนงที่นายทะเบียนลงนาม 

      กรณีสงทางไปรษณีย 

     - ตองจัดชดุสงใหถูกตองกบัชื่อ-สกลุหนาซอง นําใบรับรอง

ผลการศึกษาที่จัดสงทางไปรษณียบรรจุซองปดผนึก พรอมทั้ง

ตรวจสอบบญัชีรายชื่อท่ีจัดสงทางไปรษณีย 

     - ตรวจสอบความถกูตองในการจดัทําบญัชีรายชื่อและเลขที่ใน

สมดุ กรณีใบรับรองผลการศกึษาสงกลับคนื (ไมถึงผูรบั) เพื่อ

สะดวกในการคนหาและเก็บไว 6 เดอืน หลังจากนั้นสงทําลาย 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

11. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนกลาง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. เจาหนาทีต่รวจสอบความถูกตองของคํารองพรอม

หลักฐาน และสงใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ใหนักศึกษา 

    2. บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองกับรายชื่อ

สภาฯอนมุัติ พรอมติดรปู 

    3. ผวป. ลงนามอนุมตัิใบรับรองสภาฯ  

    4. นําใบรับรองสภาฯ ที่อนุมัตแิลวประทับตรานูน ตรายาง 

และเรียงตามลําดับเลขท่ีคํารองเขาตูในชองจัดเก็บเอกสาร

ใบรับรองสภาฯ เพื่อจายใหนักศึกษาตามกําหนดในใบนัด 

 

    1. นักศึกษาชําระคาธรรมเนียม ไดที่กองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี ช้ัน 1 รายละเอียดดังน้ี 

1.1  คาธรรมเนียมใบรับรองสภาฯ ภาษาไทย 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 200 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 100 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป) 

1.2 คาขึ้นทะเบียนปรญิญา 

นักศึกษาภาคปกติ 1,000 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ 2,000 บาท 

    2. ผูมาติดตอยื่นคํารองพรอมหลักฐานที่กําหนดในคํารอง ที่ 

สวป. ช้ัน 1 ชอง 5 ดังนี ้

2.1 ใบคํารองขอใบรับรองสภาฯ 

2.2  ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนยีมหนังสือสําคญั 

2.3 รูปถายสีหรือขาว-ดํา สวมครุยมหาวิทยาลัย

รามคําแหง ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 

2.4 สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา (รบัรองสําเนา

ถูกตอง)  จํานวน 1 ฉบับ 

    3. รับใบนัดรับใบรับรองสภาฯ 

    4. กรณีมารับดวยตนเอง  

ยื่นใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 1  ชอง 4 

    5. กรณีจัดสงทางไปรษณีย 

ชําระคาจัดสงเอกสาร 50 บาท ท่ีกองคลัง  

ตึกอธิการบดี ช้ัน 1 และนําใบเสรจ็คาจัดสงเอกสาร 

        มายื่น พรอมจาหนาซองถึงตนเอง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
     นักศึกษาที่ประสงคจะขอใบรับรองสภาฯ ฉบับภาษาไทย จะตอง

เปนผูที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหเปนผูสําเร็จการศึกษาแลว โดยดู

รายชื่อสภาฯ อนุมัติไดท่ีคณะ หรือทีอ่าคาร สวป. ชั้น 1 ชอง 5 หรือดู

จากหนาเวบ็ไซต (www.ru.ac.th) หัวขอ “ตรวจสอบรายชื่อสภาฯ

อนุมัติ ถามีรายชื่อสภาฯ อนุมัติแลว ใหนักศึกษาโหลดคํารองจาก

เวบ็ไซตดังกลาว หรือขอคํารองใบรับรองสภาฯ ณ จุดบริการ กรอก

รายละเอียดใหถูกตองครบถวน พรอมแนบหลักฐานที่กําหนดในคํารอง

ใบรับรองสภาฯ นําไปยื่นดวยตนเองที่ สวป. ชั้น 1 ชอง 5 
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จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

12. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (สวนภูมิภาค ทางไปรษณีย) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. เจาหนาที่รับเอกสารจากสํานักฯ 

       - ลงเรื่องในสมดุรับสง 

       - นําธนาณัตไิปขึ้นเงินท่ีไปรษณีย ม.ร. 

       - ชําระเงินคาธรรมเนยีมใหนักศึกษาที่กองคลัง 

         สํานักงานอธิการบดี 

       - ประทับตรายางวันที่กําหนดวันนัดรับบน 

         คํารอง ทั้งสวนของเจาหนาที่และใบนัดรับ 

 - สงใบนัดรับใหนักศึกษา 

    2. เจาหนาทีต่รวจหลักฐาน พรอมบันทึกขอมูล 

และสั่งพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

    3. ตรวจสอบความถูกตองกับรายชื่อสภาฯ อนุมตั ิ 

พรอมติดรูป 

    4. อนุมัติลงนามใบรับรองสภาฯ 

    5. ออกเอกสารใบรับรองสภาฯ 

     - ลงบันทึกสงทางไปรษณีย โดยเขียน ชื่อ-สกุล รหสั

ประจําตัวนักศึกษาของเจาของใบรับรองสภาฯ ลงบันทึกใน

ชอง ลายมือผูรับเรื่องวา “สงไปรษณีย” และลงวันท่ีสงใน

แฟมรับเอกสาร 

    1. นักศึกษาจัดสงเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนปริญญา

และขอใบรับรองสภาฯ ดังนี ้

     1.1 ธนาณัติไปรษณีย คาธรรมเนียมออกหนังสือสําคัญ 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 200 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครกอนภาค 2 ปการศึกษา 2560) 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 100 บาท (สําหรับ

นักศึกษาที่สมัครตั้งแต ภาค 2 ปการศึกษา 2560 เปนตนไป)     

1.2 ธนาณัติไปรษณีย คาขึ้นทะเบยีนปริญญา 

นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 1,000 บาท 

นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 2,000 บาท 

     1.3 ธนาณัติไปรษณียคาซองและคาจดัสงลงทะเบียนทาง

ไปรษณีย 50 บาท (กรณีรับดวยตนเอง สงซองจดหมายตดิ

แสตมป 3 บาท จาหนาซองถึงตนเองใสมาในซองดวย ไมตองเสีย

เงินธนาณัตคิาซองและคาจดัสง) 

     1.4 รูปถายสีหรือขาวดํา สวมครุยปรญิญา ม.ร. สาํหรับพระ

ใชรูปถายที่ครองจีวรหมแบบมังกร ขนาด 2 นิ้ว (ถายไมเกิน 6 

เดือน) เขียนช่ือ นามสกุลหลังรูปถาย จํานวน  1  รูป 

(หามใชรูปโพลาลอยด/Scan) 

     1.5 สําเนาบัตรประจาํตัวนักศกึษา พรอมรับรองสําเนา

ถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 

    2. กรณีติดตอขอรับดวยตนเอง  

       ยื่นใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 1 ชอง 4 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
    จากขอปฏิบัติในการขอขึ้นทะเบียนปริญญาและการขอใบรับรองสภาฯ 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาค ซึ่งนักศึกษาที่สะสมหนวยกิต 

ครบหลักสูตร และสภามหาวิทยาลัยอนมุัติรายชื่อแลว สามารถยื่นคําขอ

หนังสือสําคัญใบรับรองสภาฯ และขึ้นทะเบียนปริญญา (ภูมภิาค) โดยโหลด

คํารองจากเว็บไซตของ สวป. (www.regis.ru.ac.th) หรือใชคํารองที่แนบใน

ระเบียบการสมัครเขาเปนนักศึกษาใหมสวนภูมิภาค พรอมแนบตามรายการ

เอกสารหลักฐานประกอบ แลวจัดสงมาที่ หัวหนาฝายประมวลผลการศึกษา

และหนังสือสําคัญ สํานกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง หัวหมาก บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

    การนับเวลาการใหบริการ เริ่มจากวนัทีท่ี่เจาหนาที่ไดรับเอกสารจากสาร

บรรณของสํานักฯ จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยไมนับรวมการจัดสงไปรษณีย

ดําเนินการ 



17 
 

จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

13. ใบปริญญาบัตร (กรณีไมเขารับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. ผูมาติดตอยื่นหลักฐานการขอรับปริญญาบัตร  

และเจาหนาที่ปฏิบตัิงาน ตรวจสอบขอมูล 

   2. เจาหนาที่จายปริญญาบัตร และผูมาตดิตอลงนามรับ

ปริญญาบัตรในบญัชีรับปรญิญาบตัร 

 

 

   1. ติดตอยื่นหลักฐานการขอรับใบปริญญาบตัร ดังนี ้

     1.1 สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัว

ประชาชนตัวจริง 

     1.2 ใบเสรจ็คาธรรมเนยีมขึ้นทะเบียนปรญิญาฉบับจริง 

(ไดดําเนินการชําระกอนมีพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) หรือ

สําเนาใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) หรือสาํเนา

ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 

   2. กรณีรับแทน ตองมีหนังสือมอบอํานาจ และเอกสารตาม

ขอ 1.1 – 1.2 

   3. กรณีจัดสงทางไปรษณีย 

ใชซองกันกระแทกซองใหญมีจําหนายที่ไปรษณียตดิแสตมป 

42 บาท พรอมจาหนาซองถึงตนเอง และเอกสารตามขอ  

1.1 – 1.2 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 

     บัณฑิตตั้งแตรุนที่ 1 ถึงรุนปจจุบันที่ไมเขารับในพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร หากประสงคจะขอรบัใบปริญญา

บัตรดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นมารับแทน ดู

รายละเอียดไดจากเว็บไซต www.regis.ru.ac.th ทั้งนี้ สามารถ

มารับไดหลังพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 10 วันทําการ โดย

เตรียมเอกสารประกอบการรับใบปริญญาบัตรมาใหถูกตอง 

ครบถวนตามกรณี และดําเนินการขอรับไดที่ฝายประมวลผล

การศึกษาและหนังสือสาํคัญ อาคาร สวป. ชั้น 1 ชอง 6 
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14. ใบแทนปริญญาบัตร  
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคํารองเอกสาร

ประกอบและออกใบนัดรับใบแทนปริญญาบัตร 

   2. สืบคนขอมูลจากฐานขอมูล พรอมประทับตรารับรอง 

   3. พิมพใบแทนปริญญาบัตร 

   4. เสนอหัวหนาหนวย และหัวหนาฝายประมวลผลการศึกษา

และหนังสือสําคัญ ลงนามตามลําดบั 

   5. เสนอผูอํานวยการ สวป. ลงนาม 

 

 

   1. ผูมาตดิตอยื่นคาํรองขอใบแทนปริญญาบตัรพรอม

เอกสารประกอบคํารองที่อาคาร สวป. ช้ัน 1 ชอง 6 

 ดังนี ้

     1.1 ใบคํารองขอใบแทนปริญญาบัตร 

     1.2 ใบแจงความ กรณีสญูหาย 

     1.3 ใบเสร็จคาธรรมเนยีม 1,000 บาท ชําระ

คาธรรมเนียมที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ช้ัน 1 

     1.4 สําเนาใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) หรือสําเนา

ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย หรือสาํเนาใบปริญญาบัตร  

จํานวน 1 ฉบับ 

     1.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 

     1.6 สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

   2. รับใบนัดรับใบแทนปรญิญาบัตร 

   3. กรณีตดิตอขอรับดวยตนเอง  

     ยื่นใบนัดรับใบแทนปรญิญาบตัร พรอมบตัรประจําตัว

ประชาชน (ตัวจริง) 

   4. กรณีจดัสงทางไปรษณีย ใชซองกันกระแทกซองใหญ      

มีจําหนายที่ไปรษณยีตดิแสตมป 42 บาท พรอมจาหนาซองถึง

ตนเอง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
     การขอใบแทนปริญญาบัตรใหแกบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา

จากมหาวิทยาลัยรามคําแหงนั้น ดําเนินการให 2 กรณี คือ 

ปริญญาบัตรสูญหายหรือปริญญาบัตรชํารุด 

     กรณีมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการแทนตองมีใบมอบอํานาจ

พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 
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การปฏิบัติงาน  
15. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนกลาง) ที่อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1  

16. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนภูมิภาค) ที่ อาคาร สวป. ชั้น 6 

17. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาตางสถาบัน ที่อาคารกงไกรลาศ (KLB)  ชั้น 1 

18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ที่มหาวิทยาลัย) สวนกลาง 

19. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (สวนกลาง) 

 

ชองทางการใหบริการ  
นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

นักศกึษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานที่ใหบริการ   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 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ  1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 

   กิจกรรม คุมสอบ ลงทะเบียนเรียน และรับสมัครนักศึกษาใหม 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 

 

ชองทางการรองเรียน 
หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลองรับความ

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

เว็บไซต www.regis.ru.ac.th หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.”  
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15. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนกลาง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

กรณีรับคํารองท่ีอาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1 

    1. รับคํารองการบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชา 

    2. ตรวจสอบผลการรับรองผลการศึกษากับใบคํารอง

พรอมเอกสารแนบ 

    3. บันทึกขอมูลเขาสูระบบผานคอมพิวเตอรพรอมสั่งพิมพ 

 

 

 

 

กรณีรับคํารองท่ีคณะ คณะรับรองผลแลว 

    1.  เจาหนาที่คณะที่นักศึกษาสงักัดรับแบบคํารองของ

นักศึกษา 

    2.  เจาหนาที่คณะตรวจสอบผลการศึกษาพรอมทั้งลงนาม

รับรองผลการศึกษา และประทับตราประจําคณะ 

    3.  แจงนักศึกษาไปดําเนินการตอที่อาคารเวียงคํา (VKB) 

ชั้น 1 หรืออาคาร สวป. ช้ัน 6 

 

    1. รับแบบคํารองไดทีอ่าคารเวยีงคํา (VKB) ชั้น 1 พรอม

ยื่นแบบคํารองกรณีตาง ๆ พรอมบัตรประจําตัวนักศึกษา ใน

กรณีตอไปนี ้

       -  นักศึกษาสมัครใหม ขอลงทะเบียนเพิ่มเติม 

       -  มหาวิทยาลยัประกาศงดสอน 

       -  มหาวิทยาลยัประกาศเปดสอนเพิ่มเติม 

       -  นักศึกษาจบการศึกษา 

       -  ชําระเงินเกิน 

       -  ไดรับทุนการศึกษา 

       -  นักศึกษาลงทะเบียนผิดพลาด 

    2. รับแบบคํารองท่ีคณะในกรณีตาง ๆ พรอมบตัร

ประจําตัวนักศกึษา ใหดําเนินการกอนการสอบกระบวนวิชา

นั้น  ๆ นักศึกษาสามารถดําเนินการได 2 กรณี ดังน้ี  

       - กรณีนักศึกษาขอรับเงินคนื (ใชไดทั้งนักศึกษาขอจบ

และไมขอจบ) ใชคํารอง ม.ร.50 เจาหนาที่คณะรับรองผล

สอบ พรอมประทับตราประจาํคณะ 

       - กรณีนักศึกษาขอจบ ตองการสบัเปลี่ยนกระบวนวิชา 

ใชคํารอง ม.ร.51 เจาหนาที่คณะรบัรองผลสอบ พรอม

ประทับตราประจําคณะ  

    3. นักศึกษานําคํารองท่ีคณะรบัรองผลแลว พรอมเอกสาร

ตอไปนี ้ไปยื่นทีอ่าคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1 หรืออาคาร สวป. 

ชั้น 6 

       - ใบเสร็จรับเงิน ภาคปจจุบนั พรอมสําเนา 1 ฉบบั 

       - สมุดลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) และแถบรหัสกระบวน

วิชา (ม.ร.37) ที่บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชา ใสลงในสมดุ 

ลงทะเบียนเรียนใหถูกตอง 

      - รอรับเอกสารใบบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาและ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

หมายเหตุ : เพื่อประโยชนของนักศึกษา โปรดดูประกาศการ

บอกเลิก บอกเพิ่ม จากทางมหาวทิยาลัย ผานทางเว็บไซต 

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

www.ru.ac.th 

 

 

 



21 
 

จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

16. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวนภูมิภาค) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับคํารองการบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชา 

    2. ตรวจสอบผลการรับรองผลการศึกษากับใบคํารอง

พรอมเอกสารแนบ 

    3. บันทึกขอมูลลงในคอมพิวเตอรพรอมสั่งพิมพ 

    4. จัดสงเอกสารที่ดําเนินการแลวสงคืนนักศึกษา 

    1. กรอกแบบคํารองขอบอกเลิกกระบวนวิชากรณีพเิศษ

สําหรับนักศกึษาสวนภมูิภาค (ม.ร.50/1) ซึ่งมีอยูในคูมือการ

ลงทะเบียนเรียนทุกภาคเรยีน พรอมลงนาม หรือดาวนโหลด

แบบคํารองในเว็บไซตของ สวป.  

    2. แนบสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ม.ร.18) ภาคที่สอบผาน 1 

ฉบับ 

    3. แนบใบเสร็จรับเงิน ฉบับจรงิ ของภาคที่ลงซ้ําไวพรอม

สําเนา 1 ฉบับ (ถายสําเนาไวสําหรับเขาสอบ 1 ฉบับ) 

    4. แนบสําเนาบัตรประจําตัวนกัศึกษา และลงนามสําเนา

ถูกตอง 1 ฉบับ 

    5. ใชซองจดหมายติดแสตมป จาหนาซองถึงตนเองให

ชัดเจน เพื่อสงเอกสารที่ดําเนินการแลวเสร็จใหนักศึกษา 

    6. นําเอกสาร ขอ 1–5 ใสซอง สงถึงหัวหนาหนวย

ตรวจสอบและแกไขขอมูล อาคาร สวป. ชั้น 6 มหาวิทยาลัย

รามคําแหง หัวหมาก บางกะป กรงุเทพฯ 10240 

หมายเหตุ : เพื่อประโยชนของนักศึกษา โปรดดูประกาศการ

บอกเลิก บอกเพิ่ม จากทางมหาวทิยาลัย ผานทางเว็บไซต 

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

www.ru.ac.th 
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17. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาตางสถาบัน 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

    1. รับหนังสือจากสถาบันการศกึษาของนักศึกษาและ

ตรวจสอบวาหนังสือผานตามขั้นตอนท่ีไดกําหนดไว ดังนี ้

       - ผานการลงนามรับรองของอธิการบดี มหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

       - ผานการลงนามรับรองของคณบดีคณะตาง ๆ  

       - ผานการลงนามรับรองของผูอํานวยการ สวป. 

    2. ตรวจสอบกระบวนวิชาที่นักศึกษาตางสถาบันขอ 

ลงทะเบียนเรียน วาเปนวิชาที่เปดสอนหรือไม 

    3. แจงนักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนพรอมแนบ

สําเนาหนังสือจากสถาบันการศึกษาของนักศึกษาคูกับแบบใบ

สงเงินนักศึกษาตางสถาบัน ไปชําระเงินทีก่องคลัง  

ตึกอธิการบดี ช้ัน 1 

    4. ลงทะเบียนเรียนโดยเขียนวชิาท่ีนักศึกษาตองการ

ลงทะเบียนเรียนลงในใบเสร็จสีชมพู (ม.ร.18) ตรวจสอบ

จํานวนเงินและวิชาใหถูกตอง พรอมลงนามกํากับ 

     5. ตรวจสอบความถูกตองและนําใบเสร็จสีชมพู (ม.ร.18) 

คูกับใบแทรกสอบท่ีระบุ วัน เวลา และสถานทีส่อบ พรอม

ระเบียบขอปฏิบัติในการเขาสอบทีม่หาวิทยาลยัรามคําแหง

กําหนดไวมอบใหนักศึกษาตางสถาบัน 

    1. ติดตอที่มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัดอยูสงหนังสือ 

(ฉบับจริงและนักศึกษาถายสําเนาเก็บไว 1 ฉบับ) เพื่อขอ

ลงทะเบียนเรียน สงถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง อาคาร

สํานักงานตึกอธิการบดี ชั้น 2 แขวงหัวหมาก  เขตบางกะป กทม. 

10240 

       1.1 กรณีหนังสือ (ฉบับจริง) ยังสงมาไมถึง ใหนักศึกษา 

นําสําเนาที่เก็บไวไปลงรับเรื่องที่ งานสารบรรณ อาคารสํานักงาน 

ตึกอธิการบด ีชั้น 2 แลวจึงนําเอกสารนีม้าลงทะเบียนเรียน 

       1.2 กรณีนักศึกษาถือหนังสือ (ฉบับจริง) มาดวยตนเอง ให

นําหนังสือไปลงรับเรื่องที่ งานสารบรรณ อาคารสํานักงาน  

ตึกอธิการบดี ชั้น 2 และขอถายสําเนา 1 ฉบับ นําไปติดตอท่ี

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 เพื่อขอลงทะเบียนเรียนกอนได 

    2. ใหนักศึกษามาลงทะเบียนเรียนท่ีหนวยลงทะเบียนเรียน 

อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 ตามวันเวลาที่กําหนด 

    3. ชําระเงินคาหนวยกิต  คาบํารุงการศึกษา    

คาธรรมเนียมการสอบ และอื่น ๆ (ถาม)ี เปนไปตามที่

มหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนด 

    4. อัตราคาธรรมเนียม 

       คาลงทะเบียนเรียน       หนวยกิตละ 800 บาท 

       คาบํารุงมหาวิทยาลัย     ภาคการศึกษาละ 300 บาท 

       คาธรรมเนียมการสอบ    วิชาละ 300 บาท 

       คา LAB                     วิชาละ 300 บาท (ถามี) 

    5. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลวจะไดรับเอกสาร

การลงทะเบียนเรียนกรณีพิเศษ สําหรับนักศึกษาตางสถาบัน ดังนี้ 

       5.1 ใบเสร็จรับเงินสีชมพู (ม.ร.18) ระบุรายการและจํานวน

เงินที่ชําระ พรอมกระบวนวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

       5.2 ใบบันทึกขอความถึงหัวหนาตึกสอบ เรื่องการจัดที่น่ัง

เสริมใหแกนักศึกษาตางสถาบันเปนกรณีพิเศษ 

    6. นักศึกษาไดรับใบเสร็จ ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จ

และรับทราบเกี่ยวกับระเบียบในการเขาสอบของมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

หมายเหต ุ ผลการสอบของนักศึกษาตางสถาบัน 

ทางคณะฯ ตนสังกัดของกระบวนวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

จะเปนผูดําเนินการแจงผลการสอบไปยังมหาวิทยาลัยของ

นักศึกษาเอง 
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18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ท่ีมหาวิทยาลัย) สวนกลาง 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

1. รับสมุดลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) หรือเอกสาร

ลงทะเบียนเรียนที่พิมพมาจากเว็บไซตมหาวิทยาลยั

รามคําแหง และตรวจสอบความครบถวนของขอมูล 

2. อานแถบรหัสบัตรประจําตัวนักศึกษา แถบรหัสจํานวน

หนวยกิต  แถบรหัสการขอจบการศึกษา (ถามี) แถบรหัส

กระบวนวิชา ตามที่นักศึกษาจดัเตรียมมา 

3. แจงยอดเงินใหนักศึกษาทราบ พรอมรับเงินจาก

นักศึกษา 

4. อานแถบรหัสสั่งพิมพใบเสร็จรบัเงิน ทอนเงิน (ถามี) 

และสงใบเสร็จรับเงินพรอมสมดุลงทะเบียนคืนนักศึกษา 

กรณีลงทะเบียนทางโทรศัพทผานแอปพลิเคชัน RU REGIS 

1. รับบัตรประจาํตัวนักศึกษา 

2. แจงยอดเงินใหนักศึกษาทราบ พรอมรับเงินจาก

นักศกึษา 

3. อานแถบรหัสสั่งพิมพใบเสร็จรับเงนิ ทอนเงิน (ถามี) 

และสงใบเสร็จรับเงินพรอมบตัรประจําตัวนักศึกษาคืน

นักศึกษา 

4. เตรียมเอกสารการลงทะเบยีนเรยีน ไดแก สมดุ

ลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) แถบบารโคดรหัสกระบวนวิชา 

(ม.ร.37) หรือพิมพเอกสารการลงทะเบียนจากเว็บไซต 

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

เลือกกระบวนวิชาท่ีตองการลงทะเบียนเรยีนจากโครงสราง

หลักสตูรของคณะทีส่ังกัด และตรวจสอบกระบวนวิชาที่เปดสอน

ในแตละภาค และวัน เวลาสอบจาก ม.ร.30 กอนลงทะเบียน

เพื่อไมใหมีวิชาท่ีมีวัน เวลาสอบตรงกัน 

5. ตัดแถบบารโคดกระบวนวิชา (ม.ร.37) ท่ีตองการ

ลงทะเบียนใสในสมุดลงทะเบียนเรยีน (ม.ร.36) พรอมแนบ

บัตรประจําตัวนักศึกษา (กรณีพิมพเอกสารการลงทะเบยีน

จากเว็บไซตไมตองตัดแถบบารโคด) 

- รหัส 59 ลงไป ภาคปกติ ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 

24 หนวยกิต ภาคฤดูรอนลงทะเบยีนไดไมเกิน 12 หนวยกิต 

(หลักสูตร 5 ปลงไดไมเกิน 22 หนวยกติ และไมเกนิ 9 หนวยกติ) 

- รหัส 60 เปนตนไป ภาคปกต ิลงทะเบียนไดตั้งแต 

9 - 22 หนวยกิต ภาคฤดูรอนลงทะเบยีนไดไมเกนิ 9 หนวยกติ 

- กรณีขอจบการศึกษา ภาคปกติลงทะเบียนไดไมเกิน 

30 หนวยกิต ภาคฤดูรอนลงทะเบยีนไดไมเกนิ 18 หนวยกิต 

6. ลงทะเบียนเรียนที่อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1 ตาม

กําหนดชวงรหัสประจําตัวนักศึกษาในแตละวัน (หากมาไม

ตรงวันที่กําหนด ตองเสยีคาปรับเพ่ิม 30 บาท) 

7. ยื่นสมดุลงทะเบยีนเรยีน (ม.ร.36) หรือเอกสารการ

ลงทะเบียนเรียนที่พิมพจากเว็บไซต 

8. ยื่นเงินคาธรรมเนียมตามทีเ่จาหนาที่แจง 

9. รับใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน พรอมสมดุ

ลงทะเบียนเรียน (ม.ร.36) และเงนิทอน (ถามี) 

10. ตรวจสอบรายกระบวนวิชาจากใบเสร็จรับเงินให

ถูกตองครบถวนตามที่เตรียมมา 

กรณีลงทะเบียนทางโทรศพัทผานแอปพลิเคชัน RU REGIS 

1. ดาวนโหลดแอปพลเิคชัน RU REGIS (รองรับเฉพาะ

โทรศัพทระบบปฏิบัติการ android เทานั้น) 

2. ดําเนินการกรอกขอมูลตามขั้นตอนในแอปพลิเคชัน 

3. เลือกหัวขอ “เลือกวิชาท่ีเปดสอน” พิมพรหัส

กระบวนวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียน 
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18. การลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง (ท่ีมหาวิทยาลัย) สวนกลาง (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 4. ตรวจสอบกระบวนวิชาใหถูกตอง ครบถวน หาก

ตองการขอจบการศึกษาใหกดที่ชอง “ขอจบการศึกษา” 

5. กดยืนยันการลงทะเบียน  

6. ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษาใหเจาหนาที่รบั

ลงทะเบียนที่ อาคารเวียงคํา (VKB) ชั้น 1  

7. ยื่นเงินคาธรรมเนียมตามทีเ่จาหนาที่แจง 

8. รับใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน พรอมบัตร

ประจําตัวนักศึกษา และเงินทอน (ถามี) 

9. ตรวจสอบรายกระบวนวิชาจากใบเสร็จรับเงินให

ถูกตองครบถวนตามที่เตรียมมา 
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19. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (สวนกลาง) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

  1. แจงสถาบันคอมพิวเตอรกําหนดวันรับลงทะเบียน

เรียน 

   2. แจงกองคลังเพื่อประสานงานกับธนาคารกําหนดวัน

ชําระเงิน 

   3. รับปรึกษาและแกไขปญหาการลงทะเบยีนเรยีนของ

นักศึกษาเบื้องตน 

1. เขาเว็บไซต (http://www.iregis2.ru.ac.th) เพื่อเขา

สูระบบลงทะเบยีนเรียนทาง INTERNET 

2. ตรวจสอบขอมลูนักศึกษากอนขึ้นทะเบียนขอรหสัผาน 

โดยพิมพรหัสประจําตัวนักศึกษาและวัน เดือน ปเกดิ  

3. พิมพรหัสผานที่ตองการ และยนืยันรหัสผานอีกครั้ง 

4. ตรวจสอบวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียนในภาค

การศึกษานั้น ๆ เพื่อตรวจสอบวันเวลาเรียน และวันเวลาสอบ 

โดยตรวจสอบไดจากหัวขอ “ตรวจสอบวิชาที่เปดสอน” 

5. เขาสูระบบลงทะเบยีนเรยีน โดยพิมพรหัสผูใชและ

รหัสผานที่ไดจากการขึ้นทะเบียน 

6. พิมพวิชาท่ีตองการลงทะเบียนเรียน หากขอจบ

การศึกษาใหคลิกหัวขอ ”ขอจบการศึกษา” ตรวจสอบ

ความถูกตองของกระบวนวิชาท่ีลงทะเบียนและคาธรรมเนยีม

ตาง ๆ กอนคลิกปุมตกลง 

7. หลังจากคลิกปุมยืนยันลงทะเบยีนเรียบรอยแลว จะ

ปรากฏหนาแสดงสถานะการลงทะเบียนของนักศึกษา  ให

นักศึกษาคลิกปุม “พิมพใบชําระเงิน” เพื่อพิมพใบแจงการ

ชําระเงิน และไปชําระเงินที ่เคานเตอรธนาคารไทยพาณิชย 

ภายใน 3 วันหลังจากวันที่ทําการลงทะเบียนเรียน 

8. ตรวจสอบผลการลงทะเบยีนเรยีน (หลังจากชําระเงิน

แลวอยางนอย 7 วัน) จากหนาจอตรวจสอบผลการ

ลงทะเบียนเรียน พิมพรหสัผูใชและรหสัผานทีไ่ดจากการขึ้น

ทะเบียน ระบบจะแสดงสถานะการลงทะเบียนเรียน หาก

มหาวิทยาลยัไดรับเงินจากนักศึกษาแลวจะปรากฏขอความ 

“การลงทะเบียนสมบรูณ มหาวิทยาลัยไดรับการชําระเงินจาก

นักศึกษาเรียบรอยแลว”  

หมายเหตุ : นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบ

ผลการลงทะเบยีนเรยีนเรยีบรอยแลว สามารถตดิตอขอรับ

ใบเสร็จที ่หนวยบริการจดุเดียวเบด็เสร็จ (One Stop 

Service) อาคาร KLB ชั้น 1 หลังกําหนดการลงทะเบียนเรียน

ไมนอยกวา 15 วันทําการ 
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การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 2 

20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตร ี

21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

22. การลาออกจากการเปนนักศึกษา 

23. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตัวนักศึกษา 

24. การแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 

ชองทางการใหบริการ  

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานท่ีใหบริการ   อาคาร สวป. ชั้น 2 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

โทรศัพท 0-2310-8605, 0-2310-8606 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ เฉพาะชวงสอบ 

3) ไมมีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 16.00 น. 
 

ชองทางการรองเรียน 

หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลอง

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

www.regis.ru.ac.th หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.”  
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20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารวามีครบหรือไมและตรวจใบ

สมัครและใบข้ึนทะเบียนเปนนักศกึษา (ม.ร.2) ในระบบ 

อิเล็กทรอนิกส ใหถูกตองตรงกับเอกสารแลวจึงบันทึกขอมูล

เขาระบบคอมพิวเตอร 

   2. ตรวจสอบคุณลักษณะเพื่อยนืยันตัวตนของนักศึกษากับ

หลักฐานและถายรูป 

   3. มอบใบนัดรับบัตรและใบแทนบัตรประจําตัวนักศึกษา 

(ม.ร.2) 

 

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ดวยตนเองที่มหาวิทยาลัย 

   1. สาเหตุของการทําบัตรประจาํตัวนักศึกษา มีกรณี

ดังตอไปนี ้

     1.1 บัตรเดิมชํารุด 

     1.2 บัตรสูญหาย 

     1.3 เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     1.4 ขอมูลบัตรประจําตัวนักศกึษาผิด (แกไขขอมลู) 

   2. อัตราคาธรรมเนียมทําบตัรประจําตัวนักศึกษา 100 บาท 

(ยกเวน กรณีที่ 1.4 ไมมคีาธรรมเนียม) 

   3. ติดตอขอรับแบบแจงขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ท่ี

หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา ฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา 

อาคาร สวป. ช้ัน 2 ชอง 2 พรอมกรอกขอมลูลงในแบบทํา

บัตรประจําตัวนักศึกษาใหถูกตอง ครบถวน 
   4. แนบหลักฐานกับแบบแจงขอทําบัตร ดังนี้ 

     4.1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 

     4.2 ใบเสร็จคาธรรมเนียมการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา

จํานวน 100 บาท ชําระเงินที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ชั้น 1 

     4.3 แนบเอกสารหลักฐานการทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ตามแตกรณี ดังนี้ 

     - บัตรเดิมชํารุด แนบบัตรเดิมที่ชํารุด 

     - บัตรสูญหาย แนบใบแจงความ 

     - เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ แนบสําเนาหลักฐาน

ใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ จํานวน 1 ฉบับ (ในกรณี

นี้ ติดตอ อาคาร สวป. ชั้น 2 ชอง 4 กอน ดูเรื่องการขอเปลี่ยนชื่อ) 

     - ขอมูลในบัตรผิด แนบบัตรฯ ท่ีผิด 

     - นักศึกษายื่นแบบแจงขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาพรอม

เอกสารประกอบการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาแตละกรณ ีที่

หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา อาคาร สวป. ช้ัน 2 ชอง 2 

เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารประกอบการขอทํา

บัตรประจําตัวนักศึกษา       

     - นักศึกษาเขาหองถายรูป โดยลงนามในบัญชีรายชื่อถายรูป

ทําบัตรประจําตัวนักศึกษาพรอมลงเวลาในการใชบริการ และเขา

ประจําท่ีถายรูปทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
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20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตร ี(ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 

     - นักศึกษารับใบนัดรับบัตรประจําตัวนักศึกษาพรอม

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับบัตรประจําตัวนักศึกษาตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนด ใชสําเนาใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเปน

นักศึกษา (ม.ร.2) แทนบัตรประจําตัวนักศึกษาระหวางรอเวลารับ

บัตรประจําตัวนักศึกษา 

     - นักศึกษานําใบนัดรับบัตรประจําตัวนักศึกษาตดิตอขอ 

รับบัตรประจําตัวนักศึกษา หลังจากวันท่ียื่นคําขอ 26 วัน 

ณ ธนาคารไทยพาณิชย อาคาร สวป. ช้ัน 1 

 

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาทางไปรษณีย  

(สําหรบันักศกึษาสวนภูมิภาค) 

   นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ีสมัครเรียนทีส่วน

ภูมิภาค ขอทําบัตรประจําตัวนักศกึษา ในกรณีตอไปนี ้

   1. บัตรประจําตัวนักศึกษาชํารดุ หรือ สูญหาย 

   2. ขอเปลี่ยนชื่อ ช่ือสกุล คํานําหนานาม ยศ (ใหดูกรณกีาร

ขอเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ) 

   3. ขอแกไขกรณีขอมูลบัตรประจําตัวนักศึกษาผดิ 

   วิธีการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา (สําหรับผูที่มี

สถานภาพเปนนักศกึษาแลว) 

   1. ขอรับแบบพิมพการทําบัตรฯ ท่ีศูนยสอบสวนภมูิภาค

หรือที่สาขาวิทยบริการฯ ทุกแหง 

   2. จัดสงแบบทําบัตรประจํานักศึกษาท่ีกรอกขอความ

ครบถวน ชัดเจน พรอมแนบเอกสารดังน้ี 

     2.1 สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 1 ฉบับ 

     2.2 เอกสารแนบแลวแตกรณี ดังนี ้

     - บัตรสูญหาย แนบใบแจงความ 

     - บัตรชํารุด แนบบัตรฯเดิมทีช่ํารุด 

     - เปลี่ยนชื่อ ช่ือสกุล คํานําหนานาม ยศ แนบสําเนาใบ

เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     -ขอมูลในบัตรฯผิด แนบบตัรฯเดิมทีผ่ิด (ไมตองชําระ

คาธรรมเนียม ตาม 2.3) 

     2.3 คาธรรมเนียม จํานวนเงิน 100 บาท ซื้อเปนธนาณัติ 

สั่งจายมหาวิทยาลัยรามคาํแหง ปณ.รามคําแหง 

     2.4 ซองจดหมายติดแสตมป จาหนาชื่อ ท่ีอยูของตนเอง

ใหชัดเจนถูกตอง 
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20. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 

     สงเอกสารตามขอ 1-2 ถึงหัวหนาฝายทะเบียนประวัติ

นักศึกษา อาคาร สวป. ช้ัน 2 มหาวิทยาลัยรามคําแหง แขวง

หัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 โทร. 0-2310-8605 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอและใน

การพิจารณาอนุญาต 

     ตามบันทึกขอตกลงการใชบริการจัดทําบัตรเงินสด 

ระหวางมหาวิทยาลัยรามคําแหงกับธนาคารไทยพาณิชย 

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

ประจําตัวนักศึกษาจะเปนบัตรใชรวมกับบัตรเงินสดของ

ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) ซึ่งจะไดรับการยกเวน

คาธรรมเนียมสมดุเงินฝาก และบตัรเอทีเอ็ม เปนเวลา 8 ป 

การจายบตัรประจําตัวนักศึกษา เปนหนาท่ีของธนาคารไทย

พาณิชย จํากัด (มหาชน) เปนเวลา 180 วัน นับจากวันท่ีนํา

บัตรเขาสูระบบการทําบตัรประจําตัวนกัศึกษาของธนาคารฯ   

เมื่อครบ 180 วัน ทางธนาคารจะดําเนินการทําลายชุด

เอกสารเปดบญัช ีดังนั้นการรับบตัรประจาํตัวนักศึกษาของ

นักศึกษาควรติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาไมเกินเวลา 

6 เดือนนับแตวันยื่นเรื่องขอทําบัตรประจาํตัวนักศึกษา 

     การทําบัตรประจาํตัวนักศึกษาตามคูมือนี้ เปนการทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษากรณีบัตรชํารุด สูญหาย เปลี่ยนชื่อ ช่ือ

สกุล คํานําหนานาม ยศ แกไขขอมูลในบัตรผิด 
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21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. จัดเตรียม 

     1.1 คํารอง ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     1.2 เครื่องอาน Smart card คอมพิวเตอรเชื่อมตอระบบ 

Online เขาสูระบบ Username Password 

     1.3 ตราประทับ รูปพอขุน ช่ืองาน /เปลี่ยนชื่อ/เปลี่ยนชื่อ

สกุล/เปลีย่นคํานําหนา/เปลี่ยนยศ 

     1.4 ใบเสร็จคาธรรมเนยีม 

     1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหงเรื่อง การเปลี่ยนชื่อ 

ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ 

     1.6 รับคํารองเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกลุ  คํานําหนานาม ยศ แตละ

กรณ ี

     1.7 คัดกรองโดยการสอบถามนักศึกษาวาสําเร็จ

การศึกษาหรือไมและตรวจสอบจากฐานขอมูลฯ 

   2. ตรวจสอบหลักฐานเบื้องตนในการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 

คํานําหนานาม ยศ แตละกรณ ี

     2.1 สําเนาเอกสาร 2 ชุด กรณีไมสําเร็จการศึกษา 

     2.2 สําเนาเอกสาร 1 ชุด กรณีสําเร็จการศึกษา 

   3. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แตละกรณีให

ถูกตองครบถวน 

     3.1 เอกสารไมถูกตองแจงใหนักศึกษากลับไปดําเนินการ

แกไข ท่ีหนวยงานที่ออกเอกสาร 

     3.2 เอกสารถูกตอง  
      - ตรวจสอบขอมูลของคํารองขอเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ  ใหครบถวน 

      - นําบัตรประชาชนตัวจริงอานในเครื่อง Smart Card เพื่อ

เก็บขอมูล 

      - ประทับตรายางการขอเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ  ลงในเอกสาร

หลักฐาน ทุกหนาแตละกรณี   

      - กรณีที่ไมสําเร็จการศึกษา คืนเอกสารการเปลี่ยน 1 ชุด  

ใหนักศึกษาเพ่ือดําเนินการทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ในลําดับ

ตอไปเจาหนาที่จัดเก็บเปนหลักฐาน 1 ชุด เพื่อเปลี่ยนขอมูลใน 

ม.ร.2 ตามเอกสาร บันทึกหมายเลขเอกสารการเปลี่ยน ลงวันที่

และลายมือชื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  

      - กรณีสําเร็จการศึกษา ถายสําเนา ม.ร.2 ที่เปลี่ยนชื่อ ฯลฯ  

เรียบรอยแลวประทับตรายางรูปพอขุนวงกลม ใหคาบเกี่ยว

ระหวางรูปถายนักศึกษาดานลางกับพื้นของ ม.ร.2   

    1. เตรียมเอกสาร การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนา

นาม ยศ ตามแตกรณี    

     1.1 เปลี่ยนชื่อ เตรียมเอกสาร ดังน้ี  

        - สําเนา ช.3 

        - บัตรประชาชนตัวจริง  

        -  ใบเสร็จลงทะเบียน ภาคเรียนปจจุบัน 

     1.2 เปลี่ยนชื่อสกุล เตรียมเอกสาร ดังนี้  

        - สําเนา ช.2 กรณีจดทะเบยีนของตนเอง 

        - สําเนา ช.4 กรณีขอใชสกลุรวมกับผูอื่น 

        - สําเนา ช.5 กรณเีปลี่ยนตามบิดามารดา หรือสาม ี

กรณสีมรส ใช ช.5 ใหใชควบคูกับหนังสือรับรอง นาง หรือ

นางสาว หรือใช คร.2 แทน ได 

         - บัตรประชาชนตัวจริง    

     1.3 กรณี เปลี่ยนยศ เตรียมเอกสาร ดังนี ้

          - บัตรขาราชการ 

          -  คําสั่งแตงตั้งยศ 

     (ถานักศึกษาสําเร็จการศึกษา ใชสําเนา 1 ชุด ถายังไม

สําเรจ็การศึกษา ใชสําเนา 2 ชุด) 

         - ใบเสรจ็รับเงินคาทําบตัรประจําตัวนักศึกษา (เฉพาะ

กรณี ไมสําเร็จการศึกษา ชําระคาธรรมเนยีมที่ กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี ชั้น 1 จํานวน 100 บาท) 

    2. นักศึกษากรอกขอความในแบบฟอรมคํารองขอเปลี่ยน

ชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ ใหครบถวนและยื่นคํารอง

พรอมสําเนาหลักฐาน ที่ชอง 4 (สวป.ชั้น 2) 

    3. รับเอกสารการเปลี่ยนฯ คืนจากเจาหนาทีท่ะเบียน 

      3.1 กรณีสําเร็จการศึกษา จะไดรับสําเนา ม.ร.2 ท่ี

เจาหนาที่ ดําเนินการเปลี่ยนใหแลวแตกรณ ีเพื่อดําเนินการ

แจงจบท่ีคณะ พรอมชําระคาธรรมเนียม 10 บาท 

      3.2 กรณีไมสําเร็จการศึกษา จะไดรับสาํเนาเอกสาร

หลักฐานการเปลีย่นชื่อ ฯลฯ  1 ชุดจากเจาหนาที่ท่ีลงนาม

เรียบรอยแลว นําเอกสารหลักฐานไปถายรูปทําบตัรประจําตัว

นักศึกษาในลําดับถัดไป 
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21. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

ประทับตรายาง “ใชในการตรวจสอบ” เพื่อประกอบเปน

เอกสารยื่นขอจบที่คณะ กรณีจบและมีการถายสําเนา  

มีคาธรรมเนียม 10 บาท  

      - เฉพาะกรณี เปลี่ยนยศ เปลีย่นชื่อสกุล และคํานําหนา

นาม ที่ไมมีบตัรประชาชน ใหจัดสงคํารองและหลักฐานไปยัง

เจาหนาที่เพื่อบันทึกในระบบ Online 

      - บันทึกในระบบฐานขอมูล พรอมพิมพในรายงานขอมลู

นักศึกษาการเปลี่ยนช่ือ ชื่อสกุล ในแตละวันเพื่อจัดทําสถติิ

ตอไป 

    4. บันทึกดวยระบบ scanner จัดเก็บไวใน เครื่อง server   

    5. คืนเอกสารใหกับเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ เพื่อตรวจสอบ

และจัดเก็บตอไป    

    6. รับรายงานเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คํานําหนานาม ยศ จาก

เจาหนาที่ตรวจสอบ ภายหลังจากตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลการเปลี่ยนเรียบรอยแลว 
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22. การลาออกจากการเปนนักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     1. รับคํารองขอลาออกจากการเปนนักศึกษา  

     2. ตรวจสอบคํารองและเอกสารที่แนบ คือ สําเนาบตัร

ประจําตัวนักศึกษา กรณไีมถูกตองแจงนักศึกษาดําเนินการ

แกไข ถาถูกตองดําเนินการตอไป 

     3. หัวหนาหนวยทะเบียนประวัตินักศึกษาตรวจสอบ และลง

นามในคํารอง หฝป.ตรวจสอบและลงนามกํากับในคํารอง ผวป./

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนามอนุญาตในคํารอง 

     4. เปด Program การลาออก เพื่อบันทึกขอมูลการลาออก

จากการเปนนักศึกษา แลวคียรหัสประจําตัวนักศึกษาที่

ลาออก พรอมทั้งใชคําสั่งพิมพรายงานขอมูลการลาออก 

     5. ตรวจสอบการพิมพรายงานชื่อ–สกุล ตรงกับคํารองขอ

ลาออกหรือไม กรณีไมถูกตองช่ือ-สกุล ไมตรงกับการพิมพ  

รายงาน ติดตอนักศึกษาแกไข และนําเสนอ ผวป. เพื่อลงนาม

เปนรายบุคคล 

     6. จัดทําประกาศรายชื่อการลาออกจากการเปนนักศึกษา 

และนําเสนอ ผวป. ลงนามอนุมัติ 

     7. ผวป. ลงนามในประกาศรายชื่อนักศึกษาลาออก 

     8. สงประกาศรายชื่อนักศึกษาลาออกใหทุกคณะรับทราบ

โดยทั่วกัน 

     9. ปดประกาศบญัชีรายชื่อนักศึกษาลาออกในแตละเดือน

เพื่อใหนักศึกษาที่ลาออกตรวจสอบรายชื่อไดทีฝ่ายทะเบียน

ประวัตินักศึกษา สวป.ชั้น 2 ชอง 5 และที่บอรดทางขึ้นช้ัน 2 

และจัดสงประกาศลงเว็บไซต สวป. ในแตละเดือน 

     1. เขียนคํารองขอลาออก 

     2. ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรประจําตัว

ประชาชนฉบับจริง ที่อาคาร สวป. ช้ัน 2 ชอง 5 

     3. กรณีไมมีเอกสารตามขอ 2 ใหใช ม.ร.2 แทน  

หมายเหตุ  

     การปดประกาศบญัชีรายชื่อนักศึกษาลาออกในแตละ

เดือนเพื่อใหนักศึกษาท่ีลาออกตรวจสอบรายชื่อไดที่ฝาย

ทะเบียนประวัตินักศึกษา สวป.ชั้น 2 ชอง 5 และที่บอรดทาง

ขึ้นช้ัน 2  และลงเว็บไซต สวป. ในแตละเดือน 
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23. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตวันักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     1. รับแบบยื่นคําขอรหสัประจาํตัวนักศึกษา/ ตรวจสอบ

สถานภาพนักศึกษา พรอมบัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีทางราชการออกใหของผูมาติดตอขอทราบขอมูล

รหัสประจําตัวนักศึกษา และตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 

     2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เชน บัตรประจําตัว

ประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกใหวาเปนของผูมาติดตอ

ขอทราบขอมูล 

     3. ดําเนินการคนหารหสัประจําตัวนักศึกษา พรอม

ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาดวยการคนหาขอมลูจาก

ฐานขอมูลทะเบยีนประวตัินักศกึษา 

     4. แจงผลการคนหารหัสประจาํตัวนักศึกษา หรือ

สถานภาพนักศึกษาปจจุบัน พรอมคืนบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให 
     5. ใหนักศึกษาบันทึกขอมูลรหัส ชื่อ-สกุล ในบัญชีลง
นามการขอรับบริการ 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่อาคาร สวป.ช้ัน 2 ชอง 5 

     1. ยื่นคําขอรหัสประจําตัวนักศึกษา/ตรวจสอบสถานภาพ

นักศึกษา มีเอกสารดังนี ้

     - กรณีขอทราบรหสัประจําตัวนักศึกษา ยื่นบัตรประจําตัว

ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให หรือเอกสารอื่น

เชน เอกสารการเปลีย่นชื่อ ช่ือสกุลฯ 

     - กรณีขอทราบสถานภาพนักศึกษา ยื่นบตัรประจําตัว

นักศึกษา 

     2. รับเอกสารผลการคนหารหสัประจําตัวนักศึกษาหรอื

สถานภาพนักศึกษาปจจุบัน พรอมรับคืนบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให 

     3. ลงรหัสประจําตัวนักศึกษา ชื่อ-สกุล และประเภทของ

การขอรับบริการในบัญชีเซ็นชื่อของหนวยงาน    

 

 

 

24. การแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     การแกไขขอมลูในฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

เชน คํานําหนานาม ชื่อ-นามสกุลภาษาไทย-อังกฤษ วันเดือน

ปเกิด เลขท่ีบัตรประชาชน, เลขท่ีพาสปอรต รวมทั้งการแกไข

ที่อยูของนักศึกษา    

     1. รับแบบยื่นคําขอแกไขขอมลูประวตัินักศึกษา พรอม

บัตรประจําตัวนักศึกษา บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน 

     2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใหถูกตองตรงกัน 

     3. นําบัตรประจําตัวประชาชนตัวจริงอานดวยเครื่อง 

Smart Card และเก็บขอมูลในระบบ ORACLE 

     4.  แจงผลการแกไขใหนักศึกษาทราบ โดยใหนักศึกษา

ตรวจสอบขอมูลที่แกไขจากหนาจอคอมพิวเตอร และคืน

เอกสาร 

     5.  ใหนักศึกษากรอกขอมูล รหัส ชื่อ-สกุล ในบัญชีลงนาม

การขอรับบริการของหนวยงาน 

 

ติดตอขอรับบริการดวยตนเองที่อาคาร สวป.ช้ัน 2 

ชอง 5 

     1. ยื่นคําขอแกไขขอมูลประวัตินักศึกษา พรอมบัตร

ประจําตัวนักศึกษา บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาบตัร

ประจําตัวประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง 

       2.  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่แกไขจาก

หนาจอคอมพิวเตอร ณ จุดรับบริการ 

     3. ลงรหัสประจําตัวนักศึกษา ช่ือ-สกุล และประเภทของ

การขอรับบริการในบัญชีลงนามของหนวยงาน 

      4. รับคืนบัตรประจาํตัวนักศึกษา และบัตรประจาํตัว

ประชาชน 
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การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 3 

25. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผูสมัครที่เปนชาวตางประเทศ 

26. การปรับฐานขอมูลเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 

27. การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 

28. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปญหาดานวุฒิการศึกษา 

29. การใหบริการตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อขอ TRANSCRIPT หรือแจงจบการศึกษา 

30. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ใชวุฒิบัตรตางประเทศแตยังไมไดชําระ 

     คาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังตางประเทศ 

 31. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 

32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง  

33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค 

 
ชองทางการใหบริการ 

นักศึกษาสวนกลางติดตอดวยตนเอง ณ หนวยรับสมัคร ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา 

นักศึกษาสวนภูมิภาคติดตอทางไปรษณีย 

 

สถานที่ใหบริการ   อาคาร สวป.ชั้น 3 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

แขวงหัวหมาก เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240  

หนวยรับสมคัร โทรศัพท 0-2310-8615, 0-2310-8623 

หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร โทรศัพท 0-2310-8000 ตอ 4833 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 1) วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 

     2) วันเสารและวันอาทิตย เปดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 

กิจกรรม คุมสอบ ลงทะเบียนเรียน และรับสมัครนักศึกษาใหม 

3) มีพักกลางวัน 

 เวลาเปดใหบริการ  8.30 น. - 12.00 น. และ 13.00 น. – 16.00 น. 

      

ชองทางการรองเรียน 

หากการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอรองเรียนไดที่ กลองรับความ

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

หัวขอ “รับเรื่องรองเรียน สวป.” 
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25. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผูสมัครที่เปนชาวตางประเทศ 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การขอทดสอบภาษาไทยสําหรบัผูสมคัรที่เปนชาว

ตางประเทศทีต่องการจะสมัครนักศึกษาใหม 

   1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ผูสมัครไดกรอกในใบ  

คํารองขอทดสอบภาษาไทยใหเรียบรอย 

     - ชื่อ-สกุล 

     - สัญชาต ิ

     - หมายเลขหนังสือเดินทาง 

     - วันหมดอายุของวีซา 

     - คณะที่ประสงคจะสมัคร 

   2. แนบสําเนา Passport ของผูสมัครกับใบคาํรอง 

   3. แจงใหทราบถึงกําหนดวันเวลาและสถานที่การทดสอบ

ภาษาไทยตามที่ไดรับแจงจากคณะมนุษยศาสตร และแจง

กําหนดวันเวลา สถานที่การรับสมคัรนักศึกษาใหมใหผูสมัคร

ทราบ 

     - เสนอ หฝร.ลงนามเพื่อผานผูอํานวยการ สวป. 

     - เมื่อผูอํานวยการฯ ลงนามเรยีบรอยแลว ดาํเนินการ

จัดสงคํารองไปที่คณะมนุษยศาสตรตอไป 

     - ใหใสขอมูลการทดสอบภาษาตางประเทศ ใน Banner 

ประกาศรับสมคัร ในเว็บไซต www.ru.ac.th ใหเดนชัด 

     - เมื่อไดกําหนดวันเวลาการเขยีนคํารอง และกําหนดวัน

เวลาทดสอบภาษาไทย จัดทําหนังสือแจงกําหนดการทดสอบ

ใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของและบุคลากรใน สวป. ทราบดวย 

   ชาวตางประเทศ ผูประสงคสมัครเขาศึกษา ท่ี มหาวิทยาลัย

รามคําแหง ตองผานการทดสอบภาษาไทย 

   1. ผูสมัครตองนําหลักฐานสาํเนา Passport หนาที่มีรูป

ถายของตนเองจํานวน 1 ฉบับ เพื่อเปนเอกสารประกอบการ

เขียนคํารองขอทดสอบภาษาไทยโดยยื่นคํารองท่ีอาคาร สวป.

ชั้น 3 

   2. เขียนคํารองขอทดสอบภาษาไทย 

   3. ยื่นคํารองพรอมสําเนา Passport 

   4. นักศึกษาเขาสอบตามวันเวลาที่กําหนดไว 
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26. การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 

เพื่อใหนักศึกษาที่ไมไดใชสิทธิเทียบโอนหนวยกิตในวันที่สมัคร

ไดใชสิทธิเทียบโอนนั้น  

   1. กรณีที่ใชสิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

     - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษา 

     - แจงใหนักศึกษาเขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอน 

     - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒกิารศึกษาที่นักศึกษาใช

สมัครเรียน, สําเนา TRANSCRIPT กรณไีมสําเรจ็การศึกษา

และใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษาในรหัสประจําตัวนักศึกษา

เดิมตามที่ระบุใน TRANSCRIPT 

    - ประทับตราการใชสิทธิเทียบโอนในใบคํารองและเอกสาร

แนบทุกฉบับ 

    - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถูกตองอีกครั้ง 

    - แจงนักศึกษาใหมาติดตอเพื่อดําเนินการขั้นตอนตอไปใน

อีก 5 วันทําการ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 6  

   2. กรณีที่ใชสิทธิยาย-โอนจากสถาบันอืน่ 

    - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษา 

    - แจงใหนักศึกษาเขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอน 

    - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒิการศึกษาที่นักศึกษาใชสมัคร

เรียน และสําเนา TRANSCRIPT กรณไีมสาํเรจ็การศึกษาจาก

สถาบันอืน่ 

    - ประทับตราการใชสิทธิเทียบโอนในใบคํารองและเอกสาร

แนบทุกฉบับ 

   - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถกูตองอีกครั้ง 

   - แจงนักศึกษาใหมาติดตอเพื่อดําเนินการขั้นตอนตอไปใน

อีก 5 วันทําการ ที่อาคาร สวป. ช้ัน 6  

   3. กรณีที่ใชสิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับ

อนุปริญญาขึ้นไปจากสถาบนัอื่น 

    - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษา 

    - แจงใหนักศึกษาเขยีนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอน 

    - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒิการศึกษาที่นักศึกษาใชสมัคร

เรียน และสําเนาวุฒิการศึกษาจากสถาบันอื่น 

   การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร 

   1. อัตราคาธรรมเนียม 

     - คาปรับฐานเทียบโอน 500 บาท 

     - คาเทียบโอนหนวยกิตละ 50 บาท (จาก ม.รามคําแหง) 

     - คาเทียบโอนหนวยกิตละ 100 บาท (วุฒิการศึกษาจาก

ตางสถาบันหรือยายโอนจากสถาบนัอื่น) 

กรณีที่ใชสิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอม TRANSCRIPT ที่ไมสําเรจ็การศึกษาอยางละ 1 ฉบับ, 

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ, สําเนาใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด จํานวน 1 ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.

ชั้น 3 เพื่อเปนหลักฐานในการใชสิทธเิทียบโอนหนวยกติ 

   2. เขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอนฯ 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 

กรณีที่ใชสิทธยิาย-โอนจากสถาบนัอื่น 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอม TRANSCRIPT ที่ไมสําเรจ็การศึกษาอยางละ 1 ฉบับ, 

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ, สําเนาใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด จํานวน 1 ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.

ชั้น 3 เพื่อเปนหลักฐานในการใชสิทธเิทียบโอนหนวยกิต 

   2. เขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอนฯ 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 

กรณีที่ใชสิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับอนุปริญญาขึ้น

ไปจากสถาบนัอื่น 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอมวุฒิการศึกษาที่สําเร็จการศกึษาแลวอยางละ 1 ฉบับ, 

สําเนาบตัรประจําตัวนักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ, สําเนาใบเสร็จ

ลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด จํานวน 1 ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.

ชั้น 3 เพื่อเปนหลักฐานในการใชสิทธเิทียบโอนเทียบโอน

หนวยกิต 

   2. เขียนคํารองขอปรับฐานขอมูลเทียบโอนฯ 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 



37 
 

จัดทําโดย : คณะกรรมการองคความรูขององคกร (สวป.) พ.ศ.2562 

 

26. การปรับฐานขอมลูเทียบโอนหนวยกิตภายหลังการสมัคร (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

     - ประทับตราการใชสิทธิในใบคํารองและเอกสารแนบ 

ทุกฉบับ 

     - ประทับตราการยกเลิกในวฒุิการศึกษาท่ีใชสมัครเพื่อ 

เปลี่ยนขอมลูเปนวุฒิการศึกษาจากสถาบันอื่น 

     - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถูกตองอีกครั้ง 

     - แจงนักศึกษาใหมาดําเนินการขั้นตอนตอไปในอีก 5 วัน

ทําการ ท่ีอาคาร สวป.ชั้น 6 

     นักศึกษาสวนภูมิภาคปรบัฐานเทียบโอน ปฏิบัติงาน

เชนเดียวกับสวนกลาง 

หลักเกณฑ 

   1. วุฒิการศึกษาที่นํามาใชเพ่ือปรับฐานขอมูลจะตองระบุ

วันท่ีสําเร็จการศึกษากอนวันสดุทายของการรับสมัคร

นักศึกษาใหมในภาค/ปการศึกษาที่นักศึกษาสมัคร 
   2. ใหนักศึกษามาดําเนินการขอใชสิทธิเทียบโอนภายหลังได 

หลังจากเสร็จสิ้นการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละภาคการศึกษา

แลวอยางนอย 2 เดือน 

นักศึกษาสวนภมูิภาคปรับฐานเทียบโอน ดําเนินการดังนี้ 

   1. นักศึกษาสวนภูมิภาค เขียนใบคํารองขอปรับฐานขอมูล

ใชสิทธิเทียบโอนหนวยกิต (ใบคํารองอยูทายเลมระเบียบและ

คูมือสมัครเขาเปนนักศึกษา ม.ร.1) หรือดาวนโหลดไดที่ 

www.regis.ru.ac.th) พรอมทั้งซื้อธนาณัติจํานวน 600 บาท 

(คาธรรมเนียมในการเทียบโอน 500 บาท, คาฐานขอมูลเทียบ

โอน 100 บาท) สั่งจายในนามมหาวิทยาลัยรามคําแหง ปณฝ.

รามคําแหง 

   2. นักศึกษาตองแนบเอกสารในขอ 1 และเอกสาร

ประกอบการใชสิทธิเทียบโอนหนวยกิต เชนเดียวกับนักศึกษา

สวนกลางทุกกรณ ี

   3. จัดสงเอกสารทั้งหมดมาที่ ตูปณ.1011 ปณฝ.รามคําแหง 

กทม. 10241 

   4. รอเจาหนาที่แจงกําหนดการเพื่อใหนักศึกษามา

ดําเนินการปรับฐานฯ และชําระคาเทียบโอนหนวยกิต 
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27. การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษาใหถกูตอง เพื่อให 
นักศึกษาที่ไดรหสัประจําตัวนักศึกษาผิดประเภทหรือผดิคณะ 
ไดรหัสประจําตัวนักศึกษาทีถู่กตองตรงกับคณะที่ประสงคจะ
สมัคร 
     - ตรวจสอบขอมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษากอน 
     - ใหนักศึกษาเขียนคํารองขอแกไขรหสัประจําตัวนักศึกษา 
     - แนบใบคํารองกับสําเนาวุฒกิารศึกษาที่นักศึกษาใช
สมัครเรียนพรอมสาํเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคลาสุด 
     - ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดใหถูกตองอีกครั้ง 
     - แจงนักศึกษาใหมาดําเนินการเปลีย่นรหสัประจําตัว

นักศึกษาที่ถูกตองที่อาคาร สวป. ช้ัน 6 พรอมทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษาใหมที่อาคาร สวป.ช้ัน 2 นับจากวันที่ยื่น

คํารองไปอีก 5 วันทําการ 

   1. นักศึกษาตองนําสําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชสมัครเรียน

พรอมสําเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรยีนภาคลาสดุ อยางละ 1 

ฉบับ ที่อาคาร สวป.ช้ัน 3 

   2. เขียนคํารองขอแกไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 

   3. นักศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนตอไปตามที่ไดแจงไวใน

ใบนัด 
 

 

28. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปญหาดานวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปญหา
ดานวุฒิการศึกษาไมถูกตอง ไมครบถวนสมบรูณ 
   1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร สงมาให 
ดําเนินการแยกประเภทของปญหาตางๆ และสืบคนขอมูล
นักศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส กอนรวบรวมเอกสารเพื่อบันทึก
ขอมูลในเอกสารการติดตามเอกสารวุฒิบัตรของนักศึกษาตอไป 
   2. บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา ชือ่ ชื่อสกุล ในระบบ
ลงทะเบียนเรียนนักศึกษาเกา ของภาค 1 และภาค 2 ของป
การศึกษาเพื่อ LOCK ไมใหลงทะเบียนเรียนเพ่ือใหนักศึกษามา
ติดตอในชวงของวันลงทะเบียนเรียน 
   3. เมื่อนักศึกษามาติดตอทีห่นวยรับสมัครแลว ใหนักศึกษาเขียน
ใบนัดที่จะสงเอกสารฉบับสมบูรณใหหนวยรับสมัครภายหลังจาก
การติดตอแลวในอีก 15 วันทําการ 
   4. ดําเนินการปลด LOCK รหัสประจําตัวนักศึกษาเพื่อให
นักศึกษาไปดําเนินการลงทะเบียนเรียนตอไป พรอมออกใบนัดอีก
ครั้งเพื่อใหนักศึกษานําเอกสารวุฒิการศึกษาฉบับถูกตองสมบูรณ 
มายื่นใหตามกําหนดที่ระบุไวในใบนัด 

   5. ตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษานํามาใหใหมใหถูกตองและ

ครบถวน เพื่อรวบรวมใหหนวยตรวจสอบวุฒิบัตรดําเนินการตอไป 

   1. เมื่อนักศึกษารับทราบปญหาเอกสารหลักฐานวุฒิ

การศึกษาที่ไมถูกตอง ไมครบถวนและไมสมบูรณ ติดตอ

หนวยรับสมัครไดทุกชองทางการสมัคร (สมคัรดวยตนเอง 

สมัครทางอินเทอรเน็ต สมัครทางไปรษณีย) ที่นักศึกษาใชใน

การสมคัรเขาศึกษา 

   2. รับใบนัดเพื่อนําเอกสารฉบับที่สมบูรณมาใหในภายหลัง

ภายใน 15 วันทําการ 

   3. นักศึกษาดําเนินการนําเอกสารที่สมบรูณมายื่นใหที่

หนวยรับสมัครภายในเวลาที่กําหนดไว 
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29. การใหบริการตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อขอ TRANSCRIPT หรือแจงจบการศึกษา 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. ตรวจสอบผลการตรวจสอบวุฒิบัตร 

     - บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา 

     - ตรวจสอบ ช่ือ – นามสกุล และผลการตรวจสอบ  

วุฒิบัตร 

   2. กรณีมีผลการตรวจสอบวุฒิบัตรแลวใหนักศึกษา

ดําเนินการขอ TRANSCRIPT ไดที ่ONE STOP SERVICE  

   3. กรณียังไมมผีลการตรวจสอบวุฒิบัตร ถายสําเนาวุฒิบัตร

จากฐานขอมูลวุฒิบัตรในระบบอเิล็กทรอนิกส 

   4. ดําเนินการสงหนังสือขอความรวมมือในการตรวจสอบ

วุฒิบัตรยังสถานศึกษาเดิม 

   5. ใหหลักฐานการขอตรวจสอบวุฒิบัตรแกนักศึกษา เพ่ือใช

ในการติดตามผลการตรวจสอบวฒุิบัตรนั้น 

   1. แจงใหนักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรมใหครบถวน 

     - ชื่อ – นามสกุล 

     - รหัสประจําตัวนักศึกษา 

     - เบอรโทรศัพท 

    - ชื่อสถานศึกษาเดิม 

     - Email (ถามี) 

   2. ยื่นสําเนาวุฒิบัตร (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ และเขียนรหสั

ประจําตัวนักศึกษาไวที่วุฒิบัตรใหถูกตอง 

   3. รับหลักฐานการขอตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อรอผลการ

ตรวจสอบวุฒิบัตร หรือติดตามเรื่อง 

 

30. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ใชวุฒิบัตรตางประเทศแตยังไมไดชําระ

คาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังตางประเทศ 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   1. เพื่อตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไป

ตรวจสอบยังตางประเทศ 

   2. ถายังไมไดชําระดําเนินการเปดระบบ ONLINE บันทึกรหสั

ประจําตัวนักศึกษา ตรวจสอบ ชื่อ – นามสกุล และบันทึก LOCK 

การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาชั่วคราวในภาค 1 และ ภาค 2 

ของปการศึกษา เพื่อใหนักศึกษามาติดตอรับทราบเหตุผลของการ 

LOCK การลงทะเบียนเรียน 

   3. เมื่อนักศึกษามารับทราบแลว ติดตอขอลงทะเบียนเรียนให

นักศึกษาไปชําระเงินคาธรรมเนียมจัดสงวุฒิบัตรไปตางประเทศ   

ที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดีเปนเงินจํานวน 1,000 บาท 

   4. ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล รหัสประจําตัวนักศึกษาของ

ใบเสร็จรับเงินคาจัดสงใหถูกตอง และเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้น

ไวเปนหลักฐาน 

   5. บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล เพ่ือ

ดําเนินการปรับฐานการชําระเงินคาธรรมเนียมคาจัดสงแลว 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

   6. ดําเนินการปลด LOCK การลงทะเบียนเรียน เพื่อใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนตอไป 

   1. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรยีนไมได แจงใหนักศึกษา

รับทราบและใหไปชําระเงินท่ีกองคลังสํานักงานอธิการบดี 

เปนเงินจํานวน 1,000 บาท 

   2. นําสําเนาใบเสรจ็รับเงิน จํานวน 1 ฉบับ ยื่นใหเจาหนาที่

บริการตรวจสอบวุฒิบัตรและเก็บใบเสรจ็รับเงินฉบับจริงไว

เปนหลักฐาน 

   3. ใหไปลงทะเบียนเรยีนไดตามปกต ิ

 

หมายเหตุ : นักศึกษาที่ใชวุฒิบัตรตางประเทศปฏิบัตติาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยการตรวจสอบหนังสือสําคญั

แสดงคุณวุฒิและหนังสือรับรองบคุคล และประกาศ ม.ร. 

เรื่องการชําระเงินและการจัดเก็บคาธรรมเนียมการจัดสง

หนังสือสําคญัแสดงคณุวุฒิจากสถานศึกษาตางประเทศไป

ตรวจสอบยังหนวยงานตนสังกัด 
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 31. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

   การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปญหา

เกี่ยวกับผลการตรวจสอบวุฒิบัตร เชน วุฒิบัตรไมสมบรูณ,  

มีการแกไขเอกสาร ชื่อ-นามสกุลไมตรง, ไมปรากฏหลักฐาน, 

ปลอมแปลง อื่น ๆ เปนตน 

   1. ตรวจสอบผลการตรวจสอบวุฒิบัตรที่ไดรับแจงจาก

สถานศึกษาเดมิ รวบรวมขอมูลของนักศึกษาที่มีปญหา 

   2. สืบคนขอมูลของนักศึกษาที่มีผลการตรวจสอบวุฒิบตัร

ไมถูกตองเพื่อติดตามนักศึกษาเบื้องตนทางโทรศัพทหรือ

ไปรษณียบัตร 

   3. รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีมผีลการตรวจสอบวุฒิบัตรไม

ถูกตอง เพื่อดําเนินการจดัทําประกาศมหาวิทยาลัยแจง

นักศึกษานําวุฒิบัตรมาแสดง 

   4. LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในภาค 1 และภาค 

2 ของปการศึกษา โดยบันทึกรหสัประจําตัวนักศึกษา ช่ือ - 

นามสกลุ เพื่อใหนักศึกษามาตดิตอรับทราบการแจงผลการ

ตรวจสอบวุฒิบัตรของสถานศึกษาเดิม 

   5. กรณีที่นักศึกษามาติดตอเพื่อขอลงทะเบียนเรียนจะปลด 

LOCK ใหนักศึกษาไดลงทะเบยีนเรียนชั่วคราว หลังจาก

ลงทะเบียนเรียนแลวจะ LOCK ลงทะเบียนเรียนตอไปจนกวา

นักศึกษาจะดําเนินการตามที่สถานศึกษาเดิมแจงผลการ

ตรวจสอบไว 

   6. เมื่อไดวุฒิบัตรที่ถูกตองจากนักศึกษาแลว ดําเนินการสง

ตรวจสอบความถูกตองยังสถานศกึษาเดิม ถาถูกตองแลวจะ

ปลด LOCK การลงทะเบียนเรียนตอไป 

   1. แจงใหนักศึกษาลงชื่อรับทราบปญหาและใหดําเนินการ

ติดตอกับสถานศึกษาเดมิ 

   2. เมื่อไดรับวุฒิบัตรที่ถูกตองใหนํามายื่นที่หนวยตรวจสอบ

วุฒิบัตร ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา สวป. ช้ัน 3 

   3. รอผลการตรวจสอบวุฒิบตัรท่ีนักศึกษานํามายื่นใหม 
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 32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง  
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

         รับสมัครนักศึกษาใหมสวนกลางทางอินเทอรเน็ต และ
รับหลักฐานการสมัครทางไปรษณยี ผานระบบรับสมัคร 
www.iregis2.ru.ac.th เพื่อใหผูสมัครสามารถตรวจสอบ
สถานะการเปนนักศึกษา การรับใบเสรจ็ลงทะเบยีนเรยีน และ
การรับบัตรประจําตัวนักศึกษา มีขั้นตอน ดังนี ้
 

1. เปดตูไปรษณยีเพื่อรับเอกสารทีผู่สมคัรสงมาที ่ตูปณ.1002 

 1.1  พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพื่อการ

บันทึกการรับเอกสาร 

 1.2  พิมพรายงาน บัญชีรายชื่อของผูสมัครทาง อินเทอรเน็ต

ที่สงเอกสาร/หลักฐานทางตูไปรษณีย 

 1.3  แยกเอกสารแตละคณะสงใหเจาหนาทีท่ีร่ับผิดชอบ

ดําเนินการตอไป 

2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการสมัครที่

ผูสมคัรสงมาตรวจสอบ ดังนี ้

 2.1  ใบสมัครและใบข้ึนทะเบยีนเปนนกัศึกษาใหม

สวนกลางผานทางอินเทอรเน็ต ติดรูปถายขนาด 1.5 หรือ  2 

นิว้ พรอมลงช่ือผูตรวจสอบ 

 2.2  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ 

 2.3  สําเนาวุฒิบัตร (โดยตรวจสอบวันอนุมัติ  วันออกและ

สาเหตุที่ออก และมี ชื่อ-นามสกลุถูกตองตรงกับเอกสาร) 

จํานวน 2 ฉบับ 

 2.4  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบบั 

 2.5  ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

 2.6  ใบแจงชําระเงินที่เปนช่ือผูสมคัรและชําระผาน

ธนาคารไทยพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ  

2.7  ชื่อ - นามสกุล ของผูสมัครในเอกสารหลักฐานการ

สมัครทุกชนิดตองเปนบุคคลเดียวกันเทานั้น  กรณีที่มีการ

เปลี่ยนชื่อ - นามสกลุ ตองแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงดวย 

พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตองบนเอกสารทุกฉบับ 

3.  บันทึกการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครที่หนา

เว็บไซต เพื่อแจงใหผูสมคัรทราบสถานะการสมัคร 

3.1  พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการสมัคร ทั้งชื่อ-นามสกุล 

คณะ ประเภท การสมัคร และวุฒทิี่ใชในการสมัครเรียน ท่ี

หนาเว็บไซต พรอมแจงใหผูสมัครทราบสถานะการสมัคร 

     ขั้นตอนในการสมัครนักศึกษาใหมสวนกลางผานทาง

อินเทอรเน็ต 
 

1.  เปด www.iregis2.ru.ac.th เพื่อเขาสูระบบการสมัคร

ผานทางอินเทอรเน็ต  

2.  พิมพขอมูลการลงทะเบยีนเรยีนพรอมกรอกประวัต ิ

สวนตัวใน (ม.ร.2) ใหครบถวนสมบูรณ  แลวจะไดรับ  

Username และ Password ใชในการเขาสูระบบเพื่อ

ตรวจสอบสถานะการสมัครเรียน 

3.  ชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา คาลงทะเบียนเรียน 

และคาบํารุงการศึกษา 

วิธีการชําระเงิน : มหาวิทยาลัยกาํหนดวิธีการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการสมัครและลงทะเบียนเรยีน 3 วิธี ดังน้ี 

วิธีที่ 1  การชําระเงินโดยใชบัตรเครดิตของผูสมัครหรือ

ผูปกครอง (ผูสมัครจะตองชําระเงินคาธรรมเนียม ธนาคาร

เพิ่มตามอตัราของบัตรเครดิต) 

วิธีที่ 2  การชําระเงินโดยผานเคานเตอรของธนาคารไทย 

พาณิชย (ผูสมัครจะตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่ม 10 บาท) 

 วิธีที่ 3  การชําระเงินโดยผานระบบ APP SCB EASY โดย

การสแกน QR CODE  หรือ BAR CODE  

(ผูสมัครตอง Capture หนาจอท่ีชําระเงินเรียบรอยแลวเก็บไว

เปนหลักฐานการชําระเงิน) 

***โดยผูสมัครจะตองชําระเงินภายใน  3  วันทําการ    

นับจากวันทีล่งทะเบียนเรียนไว  

4.  สงเอกสารหลักฐานการสมัครเรียนทางไปรษณีย  ถึง 

“หัวหนาฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา” 

สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลยัรามคําแหง  ตู ปณ. 1002 

ปณฝ. รามคําแหง  กรุงเทพ ฯ 10241 

โดยผูสมคัรจะตองสงเอกสารทางไปรษณียภายใน 5 วัน

ทําการ นับจากวันท่ีชําระคาลงทะเบียนเรยีน 

5.  เอกสารประกอบการสมัคร มดีังนี ้

 5.1  ใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา (ม.ร.2)  

พรอมติดรูปถายสีหนาตรง ขนาด 1.5 หรือ 2 นิ้ว และลงชื่อ

ผูสมคัร  จํานวน  1 ฉบับ  
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 32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

3.2  กรณีที่เอกสารการสมัครไมถูกตอง ดําเนินการแจง

ปญหาใหผูสมัครทราบที่หนาสถานะสมัคร 

4.  ออกรหัสประจําตัวนักศึกษาสําหรบัผูสมคัรที่เอกสารการ

สมัครครบถวนถูกตองและสถานะการชําระเงินผาน ดังนี ้

4.1  ตรวจสอบรายงานผูสมคัรที่มสีิทธิเปนนักศึกษาพรอม

พิมพรายงานแยกตามคณะ 

4.2 คนหาเอกสารผูสมัครที่เอกสารหลกัฐานและ

สถานะการชําระเงินถูกตอง โดยเรยีงตามรายชื่อในใบรายงาน

ผูสมคัรที่มสีิทธิเปนนักศึกษา 

4.3  เขียน ช่ือ-นามสกุล ลงในบัญชีออกรหัสประจําตัว

นักศึกษา โดยตองตรวจสอบช่ือ-นามสกลุ ของผูสมัครจาก

สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนกับใบรายงานผูสมัครทีม่ีสิทธิ

เปนนักศึกษา พรอมติดสติ๊กเกอรรหัสประจําตัวนักศึกษาบน

เอกสารการสมัครทุกชนิด 

4.4  พิมพหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  พรอมอาน 

Bar – Code  รหสัประจําตัวนักศกึษา โดยตองตรวจสอบช่ือ-

นามสกลุผูสมัครบนหนาเว็บไซตกบัเอกสารการสมัครอีกครั้ง 

พรอมแจงสถานะการเปนนักศึกษาและรหัสประจําตัว

นักศึกษาใหผูสมคัรทราบที่หนาเวบ็ไซต 

 

5.2  สําเนาวุฒิการศึกษา ถายสาํเนาดานหนา–ดานหลัง

จํานวน  2  ฉบับ “วุฒิการศึกษาตองระบุการจบหลักสูตร

และวันที่สําเร็จการศึกษาเทานั้น” 

 5.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ี

หนวยงานราชการออกให  จํานวน  2  ฉบับ 

 5.4  กรณีเปลี่ยนชื่อ  –  นามสกลุ คํานําหนานาม  ยศ   

สมรส  สิ้นสุดการสมรส ตองแนบสําเนาใหเทาจํานวนวุฒ-ิ

การศึกษาและเย็บติดกันเปนชุด (ถามี) 

5.5  สําเนาทะเบียนบานที่มี ช่ือ-นามสกุล ผูสมัคร จํานวน 

1  ฉบับ   

5.6 ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

5.7   กรณีเปนพระภิกษุ  สามเณร ใหสงสําเนาใบสุทธิ 

หนา  2,3,4,5  หรือในกรณีที่ไมมีใบสุทธิใหแนบใบรับรองการ

อุปสมบทแทน จํานวน 2 ฉบับ 

5.8   กรณผีูสมคัรพิการใหสงสําเนาบัตรประจําตัวผูพิการ  

จํานวน  2  ฉบับ 

5.9   สําเนาใบแจงการชําระเงิน จํานวน 1  ฉบับ  

 (ออกโดยธนาคารไทยพาณิชย ) 

5.10  กรณีใชวุฒิตางประเทศ 

 ตองผานการทดสอบภาษาไทยกอนจึงจะสมัครได 

ติดตอฝายรับสมัคร ฯ  สวป.ชั้น 3 โทร. 02-3108623 

 (กรณีเปนชาวตางชาติ) 

 - สําเนา Passport จํานวน  2  ฉบับ พรอมใบแปล 

Passport (กรณเีปนชาวตางชาติ) 

 - สําเนาแปลวฒุิการศึกษาเปนภาษาอังกฤษ (กรณี

วุฒิการศึกษาเปนภาษาอื่น) จํานวน 2 ฉบับ เย็บ ติดกับวุฒิ

การศึกษา 

 - สําเนาใบเทียบระดับความรู จํานวน 2 ฉบับ เย็บ

ติดกับวุฒิการศึกษา (ตาม หลักเกณฑการเทียบระดับวุฒิ

การศึกษาตางประเทศ) 

 - แบบยินยอมเปดเผยขอมลูทางการศึกษา 

(Authorization Form) 

 - แบบท่ีอยูสถานศึกษาเดิม (School Address) 

***สําเนาเอกสารทุกฉบับท่ีนํามาสมัคร ใหลงนามรับรอง

สําเนาถูกตองดวย 
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 32. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนกลาง (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 6. ตรวจสอบสถานะการสมคัรโดยใช  Username และ 

Password  ที่ไดจาก ขั้นตอนท่ี 1 เพื่อตรวจสอบขอมลูการ 

ลงทะเบียนเรียน เอกสารหลักฐานการสมคัร  และ ขอมลูการ 

ชําระเงิน 

7. มหาวิทยาลัยตรวจสอบการสมคัรและออกรหัสประจําตัว

นักศึกษา 

7.1  กรณีตรวจสอบเอกสารและการชําระเงินครบถวน 

ถูกตองแลว มหาวิทยาลยัจะออกรหัสประจําตัวนักศึกษาให 

7.2  กรณีการสมัครขาดคุณสมบตัหิรือเอกสารไมครบถวน 

มหาวิทยาลยั จะถือการสมัครเปนโมฆะและจะไมคืนเงินท่ี

ชําระไวแลวทั้งสิ้น 

7.3 มหาวิทยาลัย จะแจงผลการรบัสมัครทางหนาเว็บไซต 

www.iregis2.ru.ac.th หลังจากไดรับเอกสารหลักฐานการ

สมัครทางไปรษณียแลว 15 วันทําการ ( ตรวจสอบ

สถานะการสมัครไดในข้ันตอนท่ี 4) 

8. ใหนักศึกษาติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาและ 

ใบเสร็จรับเงินดวยตนเอง ดังนี ้

8.1 ติดตอรับหลักฐานการลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงิน

ตัวจริง) ที่ หนวยบริการจดุเดยีวเบ็ดเสร็จ (One Stop 

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

8.2 ตรวจสอบรายชื่อรับบัตรประจําตัวนักศึกษาจาก 

http://regis.ru.ac.th/checkstudentcard/  ไดในเวลา 60 

วัน หลังจากการแจงสถานะครบทกุขั้นตอน 

8.3 ติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษา  ไดที่ 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.  

(เวนวันหยุดธนาคาร) 

เอกสารที่ใชในการรับบัตรประจําตัวนักศึกษา 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ตัวจรงิ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  1 ฉบับ      

3. หลักฐานการลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียน)  
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33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

         รับสมัครนักศึกษาใหมสวนภูมิภาคทางอินเทอรเน็ต 
และรับหลักฐานการสมัครทางไปรษณีย ผานระบบรับสมัคร 
www.iregis2.ru.ac.th เพื่อใหผูสมัครสามารถตรวจสอบ
สถานะการเปนนักศึกษา การรับใบเสรจ็ลงทะเบยีนเรยีน และ
การรับบัตรประจําตัวนักศึกษา มีขั้นตอน ดังนี ้
 

1. เปดตูไปรษณียเพื่อรับเอกสารที่ผูสมคัรสงมาที ่ตู ปณ.1011 

 1.1  พิมพเลขทีบ่ัตรปรจําตัวประชาชน 13 หลัก เพื่อการ

บันทึกการรับเอกสาร 

 1.2  พิมพรายงาน บัญชีรายชื่อของผูสมัครทาง อินเทอรเน็ต

ที่สงเอกสาร/หลักฐานทางตูไปรษณีย 

 1.3  แยกเอกสารเปนคณะ  

2.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการสมัคร ดังนี ้

 2.1  ใบสมัครและใบข้ึนทะเบยีนเปนนกัศึกษาใหม สวน

ภูมิภาค ผานทางอินเทอรเนต็ ติดรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว พรอม

ลงชื่อผูตรวจสอบ 

 2.2  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ 

 2.3  สําเนาวุฒิบัตร (โดยตรวจสอบวันอนุมัติ วันออก และ

สาเหตุที่ออก และมี ชื่อ-นามสกลุ ถูกตองตรงกับเอกสาร) 

จํานวน 2 ฉบับ 

 2.4  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบบั 

 2.5  ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

 2.6  ใบแจงชําระเงินที่เปนช่ือผูสมคัรและชําระผานธนาคาร

ไทยพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ  

2.7  ชื่อ - นามสกุล ของผูสมัครในเอกสารหลักฐานการ

สมัครทุกชนิดตองเปนบุคคลเดียวกันเทานัน้  กรณีที่มีการ

เปลี่ยนชื่อ - นามสกลุ ตองแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงดวย 

พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตองบนเอกสารทุกฉบับ 

2.8  รูปถาย ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป สําหรับทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษา ช่ัวคราว 

3.  บันทึกการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครที่หนา

เว็บไซต เพื่อแจงใหผูสมคัรทราบสถานะการสมัคร 

3.1  พิมพหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตองของหลักฐานการสมคัร ทั้งชื่อ-นามสกลุ คณะ 

ประเภท การสมัคร และวุฒิท่ีใชในการสมคัรเรียน ท่ีหนา

เว็บไซต พรอมแจงใหผูสมัครทราบสถานะการสมคัร 

     ขั้นตอนในการสมัครนักศกึษาใหมสวนภูมภิาคผานทาง

อินเทอรเน็ต 

1.  เปด www.iregis2.ru.ac.th เพื่อเขาสูระบบการสมัคร

ผานทางอินเทอรเน็ต  

2.  พิมพขอมูลการลงทะเบยีนเรยีนพรอมกรอกประวัต ิ

สวนตัวใน (ม.ร.2) ใหครบถวนสมบูรณแลวจะไดรบั 

Username และ Password ใชในการเขาสูระบบเพื่อ

ตรวจสอบสถานะการสมัครเรียน 

3.  ชําระเงิน  คาธรรมเนยีมการศกึษา คาลงทะเบียนเรียน 

และคาบํารุงการศึกษา 

วิธีการชําระเงิน : มหาวิทยาลัยกาํหนดวิธีการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการสมัครและลงทะเบียนเรยีน 2 วิธี ดังนี ้

วิธีที่ 1  การชําระเงินโดยผานเคานเตอรของธนาคารไทย 

พาณิชย (ผูสมัครจะตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่ม 10 บาท) 

 วิธีที่ 2  การชําระเงินโดยผานระบบ APP SCB EASY โดย

การสแกน QR CODE  หรือ BAR CODE  

(ผูสมัครตอง Capture หนาจอท่ีชําระเงินเรียบรอยแลวเก็บไว

เปนหลักฐานการชําระเงนิ) 

***โดยจะตองชําระเงินภายใน  3  วันทําการ  นับจาก

วันที่ลงทะเบียนเรียนไว  

4.  สงเอกสารหลักฐานการสมัครเรียนทางไปรษณีย ถึง 

“หัวหนาฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา” 

สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลยัรามคําแหง  ตู ปณ. 1011 

ปณฝ. รามคําแหง  กรุงเทพ ฯ 10241 

โดยจะตองสงเอกสารทางไปรษณยีภายใน 5 วันทําการ นับ

จากวันท่ีชําระคาลงทะเบียนเรียน 

5.  เอกสารประการสมัคร ดังนี ้

 5.1  ใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา (ม.ร.2)  

พรอมติดรูปถายสีหนาตรง ขนาด 1.5 พรอมลงชื่อผูสมัคร  

จํานวน  1 ฉบับ 
 5.2  สําเนาวุฒิการศึกษา ถายสําเนาดานหนา–ดานหลัง
จํานวน  2  ฉบับ “วุฒิการศึกษาตองระบุการจบหลักสูตร
และวันที่สําเร็จการศึกษาเทานั้น” 
 5.3 สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอืน่ที่
หนวยงานราชการออกให  จํานวน  2  ฉบับ 
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33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

3.2  กรณีที่เอกสารการสมัครไมถกูตอง ดําเนินการ 

พิมพแจงปญหาใหผูสมัครทราบทีห่นาสถานะสมัคร 

4.  ออกรหัสประจําตัวนักศึกษาสําหรบัผูสมคัรที่เอกสารการ

สมัครครบถวนถูกตองและสถานะการชําระเงินผาน ดังนี ้

4.1 ตรวจสอบรายงานผูสมัครทีม่สีิทธิเปนนักศึกษาพรอม

พิมพรายงานแยกตามคณะ 

4.2  คนหาเอกสารผูสมัครทีเ่อกสารหลักฐาน และ

สถานะการชําระเงินถูกตอง โดยเรยีงตามรายชื่อในใบรายงาน

ผูสมคัร ที่มีสิทธิเปนนักศึกษา 

4.3 เขียน ช่ือ-นามสกลุ ลงในบัญชีออกรหัสประจําตัว

นักศึกษาโดยตองตรวจสอบช่ือ-นามสกุล ของผูสมัครจาก

สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนกับใบรายงานผูสมัครทีม่ีสิทธิ

เปนนักศึกษาพรอมตดิสติ๊กเกอรรหัสประจําตัวนักศึกษาบน

เอกสารการสมัครทุกชนิด 

4.4 พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน  พรอมอาน Bar – 

Code รหสัประจาํตัวนักศึกษา โดยตองตรวจสอบชื่อ-นามสกุล

ผูสมคัรบนหนาเว็บกับเอกสารการสมัครอีกครั้ง พรอมแจง

สถานะการเปนนักศึกษาและรหสัประจําตัวนักศึกษาใหผูสมัคร

ทราบที่หนาเว็บไซต 

5. สงแบบตอบรับการสมัครเขาเปนนักศึกษา ใบเสร็จรับเงิน  

และบัตรประจําตัวนักศึกษาชั่วคราว สําหรับผูที่สมคัรทาง
อินเทอรเน็ต      

 

5.4 กรณีเปลีย่นชื่อ  –  นามสกุล คํานําหนานาม  ยศ   
สมรส  สิ้นสุดการสมรส ตองแนบสําเนาใหเทาจํานวนวุฒิ
การศึกษาและเย็บติดกันเปนชุด (ถามี) 

5.5 สําเนาทะเบียนบานทีม่ี ช่ือ-นามสกลุ ผูสมัคร จํานวน 

1  ฉบับ   

5.6 ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

5.7 รูปถาย ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 1 รูป สําหรับทําบัตร

ประจําตัวนักศึกษา ช่ัวคราว 

5.8 กรณเีปนพระภิกษุ  สามเณร ใหสงสําเนาใบสุทธิ 

หนา  2,3,4,5  หรือในกรณีที่ไมมีใบสุทธิใหแนบใบรับรองการ

อุปสมบทแทน จํานวน 2 ฉบับ 

5.9  กรณีผูสมัครพิการใหสงสาํเนาบัตรประจําตัวผูพิการ

จํานวน  2  ฉบับ 

5.10   สําเนาใบแจงการชําระเงิน จํานวน 1  ฉบับ  

(ออกโดยธนาคารไทยพาณิชย ) 

5.10 กรณีใชวุฒิตางประเทศ 

 - ตองผานการทดสอบภาษาไทยกอนจึงจะสมัครได 
ติดตอฝายรับสมัครฯ  สวป.ชั้น 3  โทร. 02-310-8624  หรือ 
สาขาวิทยบริการฯ ใกลบาน ท้ัง 23 จังหวัด 
 (กรณีเปนชาวตางชาติ) 
 - สําเนา Passport จํานวน  2  ฉบับ พรอมใบแปล 
Passport (กรณีเปนชาวตางชาติ) 
 - สําเนาแปลวุฒิการศึกษาเปนภาษาอังกฤษ  
(กรณีวุฒิการศึกษาเปนภาษาอื่น) จํานวน 2 ฉบับ  เย็บติดกับ
วุฒิการศึกษา 
 - สําเนาใบเทียบระดับความรู จํานวน 2 ฉบับ เย็บติด
กับวฒุิการศึกษา (ตาม หลักเกณฑการเทียบระดับวุฒ ิ การศึกษา
ตางประเทศ) 
 - แบบยินยอมเปดเผยขอมลูทางการศึกษา 
(Authorization Form) 
 - แบบท่ีอยูสถานศึกษาเดิม (School Address) 
***สําเนาเอกสารทุกฉบับใหลงนามรับรองสําเนาถูกตองดวย 

6.   ตรวจสอบสถานะการสมัครโดยใช  Username และ 

Password  ที่ไดจาก ขัน้ตอนที่ 1 เพื่อตรวจสอบขอมลูการ 

ลงทะเบียนเรียน เอกสารหลักฐานการสมัคร  และขอมลูการ 

ชําระเงิน 
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33. การรับสมัครนักศึกษาใหม ทาง INTERNET สวนภูมิภาค (ตอ) 
ขั้นตอนของเจาหนาท่ี 

ผูใหบริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผูรับบริการ 

 7.   มหาวิทยาลัยตรวจสอบการสมคัรและออกรหัสประจําตัว
นักศึกษา 

7.1  กรณีตรวจสอบเอกสารและการชําระเงินครบถวน 
ถูกตองแลว มหาวิทยาลยัจะออกรหัสประจําตัวนักศึกษาให 

7.2  กรณีการสมัครขาดคุณสมบตัหิรือเอกสารไม
ครบถวน มหาวิทยาลัย จะถือการสมัครเปนโมฆะและจะไม
คืนเงินท่ีชําระไวแลวทั้งสิ้น 

7.3  มหาวิทยาลยั จะแจงผลการรับสมคัรทางหนา
เว็บไซต www.iregis2.ru.ac.th หลังจากไดรับเอกสาร
หลักฐานการสมัครทางไปรษณียแลว 15 วันทําการ 
(ตรวจสอบสถานะการสมัครไดในขั้นตอน ที่ 4) 
8.  ติดตอขอรับบัตรประจําตัวนักศึกษา  ดังนี ้

8.1   ตรวจสอบรายชื่อรับบัตรประจําตัวนักศึกษาหลังจาก 
การแจงสถานะครบทุกขั้นตอนแลว 60 วัน ไดที ่ 
http://www.regis.ru.ac.th/checkStudentCard 

8.2  ติดตอขอรับบัตรประจําตัวนกัศึกษาไดที ่ธนาคาร
ไทยพาณิชย (สาขาตามศูนยสอบที่นักศึกษาระบุไว) ทั้ง 41 
ศูนยสอบ (เวนวันหยุดธนาคาร) 
เอกสารที่ใชในการรับบัตรประจําตัวนักศึกษา 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ตัวจรงิ 
2. ถายสําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  1 ฉบับ      
3. หลักฐานการลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงิน)  
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