
คู่มือส ำหรับประชำชน : 2. กำรขอใบรับรองผลกำรศึกษำของบณัฑิตทำงไปรษณีย์ (กรณีส ำเร็จกำรศึกษำ) 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร : ส ำนักบริกำรทำงวชิำกำรและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหำวิทยำลยัรำมค ำแหง  
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 
 

1) ตอ้งเป็นผูท่ี้สภามหาวิทยาลยัอนุมติัใหเ้ป็นผูส้ าเร็จการศึกษา โดยสามารถตรวจสอบรายช่ือผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีสภา
มหาวิทยาลยัอนุมติั ดงัน้ี 

- เวบ็ไซต ์www.ru.ac.th หวัขอ้ ตรวจสอบรายช่ือสภาฯ อนุมติั  
- ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญัโดยตรวจสอบผ่านคอมพิวเตอร์ระบบออนไลน์ 
- งานบริการการศึกษาท่ีคณะต่าง ๆ 

2) รับข้ึนทะเบียนบณัฑิตเฉพาะรายท่ีมีเอกสารถูกตอ้งครบถว้น ตามท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด 
3) ธนาณติัสัง่จ่าย หวัหนา้ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั พร้อมจดัส่งเอกสารหลกัฐานประกอบมาท่ี 

หวัหนา้ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั สวป. มหาวิทยาลยัรามค าแหง หวัหมาก บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
4) กรณีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่สมบูรณ์จะไม่ไดรั้บบริการภายใตเ้ง่ือนไขของเวลาท่ีก าหนด 
 
 

 
 

  ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 7 วนัท ำกำร 

 

  

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

ยืน่ค าขอ พร้อมเอกสาร

แนบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

1. ใบค าร้องขอใบรับรองผล
การศึกษา กรณีส าเร็จการศึกษา 

 (ดาวน์โหลดใบค าร้องจาก 
http://www.regis.ru.ac.th หรือถ่าย
เอกสารจากทา้ยเล่มคู่มือรับสมคัร
นกัศึกษาใหม่ สมคัรสอบส่วน
ภูมิภาค) 
2. ธนาณติัค่าข้ึนทะเบียนบณัฑิต 
ค่าธรรมเนียมใบรับรองผล
การศึกษา และค่าบริการจดัส่ง
ทางไปรษณีย ์

4 วนัท ำกำร 

ลงนาม 

1. เสนอหวัหนา้หน่วย , 
หวัหนา้ฝ่าย , นายทะเบียน     
ลงนาม  
2. ประทบัตรานูนพร้อมบรรจุ
ซองและจดัท าบญัชีรายช่ือเพื่อ
จดัส่งทางไปรษณีย ์

3 วนัท ำกำร 

1. ลงรับใบค าร้องท่ีไดรั้บจากหน่วยสารบรรณและผลิต
เอกสารของส านกัฯ  
2. ตรวจสอบขอ้มูลนกัศึกษาในใบค าร้อง ตรวจสอบธนาณติั 
และท่ีอยูก่ารจ่าหนา้ซอง 

3. บนัทึกเลขธนาณติั พร้อมจ านวนเงิน  
4. น าธนาณติัไปข้ึนเงิน ณ ท่ีท าการไปรษณีย ์

5. น าเงินไปช าระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลงั ส านกังานอธิการบดี  
6. ด าเนินการแยกกลุ่มคณะท่ีรับผดิชอบ บนัทึกรหสัประจ าตวั
นกัศึกษา พร้อมสัง่พิมพใ์บรับรองผลการศึกษา 

7. ตรวจสอบความถูกตอ้งจากรายช่ือสภาฯ อนุมติั 

หมายเหตุ: ไม่รวมระยะเวลาการจดัส่งทางไปรษณีย ์และ
ขอ้จ ากดัในการรับไปรษณียภณัฑข์องผูรั้บ 

1. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) กำรย่ืนค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำต 

2. กระบวนกำร ขั้นตอน และระยะเวลำ 



 
 

 
 
 
1)  ค่าข้ึนทะเบียนบณัฑิต 
 -  นกัศึกษาภาคปกติ    จ  านวน 1,000  บาท 

 -  นกัศึกษาภาคพิเศษ/นานาชาติ   จ  านวน 2,000 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมใบรับรองผลการศึกษา 
 -  นกัศึกษาภาคปกติ  ชุดละ  100 บาท 

 - นกัศึกษานานาชาติ  ชุดละ  200  บาท 
 - นกัศึกษาภาคพิเศษ ชุดละ 200 บาท (ส าหรับนกัศึกษาท่ีสมคัรก่อนภาค 2 ปีการศึกษา 2560) 
 - นกัศึกษาภาคพิเศษ ชุดละ 100 บาท (ส าหรับนกัศึกษาท่ีสมคัรตั้งแต่ภาค 2 ปีการศึกษา 2560 เป็นตน้ไป) 
 - นกัศึกษาสาขาวชิารังสีเทคนิค   ชุดละ   100   บาท 
 3) ค่าบริการจดัส่งทางไปรษณีย ์50 บาท 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั 
ส านักบ ริการทางวิช าการและทดสอบ
ประเมินผล มหาวิทยาลยัรามค าแหง หวัหมาก  
โทร: 023108603 

 ทำงไปรษณีย์ ท่ีอยู่จดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั 
ส านักบ ริการทางวิช าการและทดสอบ
ประเมินผล มหาวิทยาลัยรามค าแหง ถนน
รามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240 

 เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ี
ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

 ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  มหาวิทยาลยัรามค าแหง 
โทรศพัท ์: 02 310-8617-18 

  www.regis.ru.ac.th  หวัขอ้ “รับเร่ืองร้องเรียน สวป.” 
 

3. ค่ำธรรมเนียม 

4. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

5.  ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



 
 
 

 
 

ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองผลการศึกษาของบณัฑิตทางไปรษณีย ์(กรณีส าเร็จการศึกษา)  
หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านกับริการทางวชิาการและทดสอบประเมินผล(สวป.)   
มหาวทิยาลยัรามค าแหง   
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีใหอ้ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขอ้ง :  ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัรามค าแหง  
ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป 
พื้นท่ีใหบ้ริการ: สถาบนัการศึกษา 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัรามค าแหง 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 
 

 
  
  จ  านวนเฉล่ียต่อเดือน 852 
  จ  านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 1,180 
  จ  านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 524 
 
 ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบรับรองผลการศึกษาของบณัฑิตทางไปรษณีย ์(กรณีส าเร็จการศึกษา) 
 

6. ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

7.  ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน 




