
องค์ความรู้ของผู้ใหบ้ริการและผูร้ับบริการ 

เรื่อง 
การบริการงานทะเบียนการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการองค์ความรูข้ององค์กร 
สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
พ.ศ. 2567



 

คํานํา 
 
 

ส ำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) ได้มีการจัดทําองคค์วามรูข้อง
ผู้ใหบ้ริการและผูร้ับบริการ เรื่อง การบริการงานทะเบียนการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
มีวัตถุประสงค ์เพื่อจัดเก็บรวบรวมการให้บริกำรงำนด้ำนทะเบียนการศึกษาให้เป็นองค์ควำมรู้
ขององค์กร และนําองค์ความรู้นี ้แบ่งปันไปสู่บุคลำกรของส ำนักฯ ได้ศึกษา และเรียนรู้วิธีการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละประเภทของการให้บริการท่ีแต่ละฝ่ำยรับผิดชอบ รวมถึงองค์ความรู้
ที ่บ ุคลากรได้รับ จะสามารถสร้ำงความเข้ำใจเกี ่ยวกับการให้บริการด้ำนต่ำง ๆ ของ สวป. 
พร้อมอํานวยความสะดวกในกำรให้ค ำแนะนําช่วยเหลือนักศึกษา  ตลอดจนผู้สนใจที ่ติดต่อ
ขอรับบริการจำก สวป. ได้ตามวัตถุประสงค ์ และตรงเป ้าหมายท่ีตั้งไว้  
 

นอกจากนี้  ขั้นตอนของนักศึกษำผู้รับบริกำรจำกองค์ควำมรู้นี้  ส่งผลให้ เกิด
ความรวดเร็วของการให้บริการ เมื่อผู้รับบริการได้ศึกษำข้อมูลพร้อมจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน 
ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วนจากองค์ความรูฯ้ ฉบับน้ี 
 
 

อนึ่ง เพื่อให้การจัดทําองค์ความรู้ฯ ฉบับนี ้ เก ิดประโยชน์ส ูงส ุด คณะกรรมการ
องค์ควำมรู้ขององค์กรจึงได้น ำข้อมูลองค์ควำมรู้ฯ บันทึกเข้ำสู่ระบบสารสนเทศเว็บไซต์ของ สวป. 
เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและผูส้นใจท่ัวไปได้รบัทราบโดยท่ัวกัน 
 
 

คณะกรรมการองค์ควำมรู้ขององค์กร 
1 กุมภาพันธ ์  2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

 

องค์ความรู ้ของผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 

การปฏิบัติงาน สถานที่หน่วยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 
หน ้า 

     1 

1.  ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด)  2 
2.  ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไม่สําเร็จการศึกษา) 3 
3.  ใบรับรองการเป็นนักศึกษา  4 
4.  สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 5 
5.  สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 6 
6.  การย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาส่วนกลาง  7 

     

การปฏิบัติงาน สถานที่อาคาร สวป. ชั้น 1 เคาน์เตอร์ ช่อง 3, 4, 6 8 

7.  ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีสําเร็จการศึกษา) 9 
8.  ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 13 
9.  ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (ส่วนภูมิภาคทางไปรษณีย ์)  14 

10.  ใบปริญญาบัตร (กรณีไม่เข้ำรับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 15 
11.  ใบแทนปริญญาบัตร   16 

     
การปฏิบัติงานสถานที่ อาคารกงไกรลาศ (KLB) และอาคาร สวป. ชั้น 6 17 

12.  บอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี ด้วยตนเองท่ีมหำวิทยำลัย (ส่วนกลาง) 18 
13.  บอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (ส่วนภูมิภาค)  19 
14.  บอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาระดับปริญญาตรีทำง INTERNET (ส่วนกลาง) 20 
15.  บอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาระดับปริญญาตรีทำง INTERNET (ส่วนภูมิภำค) 21 
16.  การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (ส่วนกลาง) 22 
17.  การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (ส่วนภูมิภาค) 23 
18.  การลงทะเบียนเรียนผ่ำนแอพพลิเคชั่น RU REGIS (ส่วนกลาง) 24 
19.  การลงทะเบียนเรียนผ่ำนแอพพลิเคชั่น RU REGION (ส่วนภูมิภาค) 25 
20.  การลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์  (ส่วนกลาง) 26 
21.  การลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์  (ส่วนภูมิภาค) 27 
22.  การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาต่ำงสถาบัน 28 

 
 
 
 
 
 

     



สารบัญ (ตอ่) 
 
 
 

 

องค์ความรู ้ของผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 

   หน ้า 
การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 2  29 

23.  การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี 30 
24.  การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหน้ำนาม ยศ 33 
25.  การลาออกจากการเป็นนักศึกษา  35 
26.  การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตัวนักศึกษา 36 
27.  การแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 36 
28.  กำรย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ (ส่วนภูมิภำค) 37 
   

การปฏิบัติงาน สถานที่ อาคาร สวป. ชั้น 3  38 

29.  การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผู้สมัครที่เป็นชาวต่ำงประเทศ 39 
30.  การปรับฐานข้อมูลเทียบโอนหน่วยกิตภายหลังจำกการสมัคร 40 
31.  การแก้ไขรหัสประจําตัวนักศึกษา  42 
32.  การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษาของนักศึกษาที่มีปัญหาด้ำนวุฒิการศึกษา 42 
33.  การใหบ้ริการตรวจสอบวุฒิบัตรเพ่ือขอ TRANSCRIPT หรือแจ้งจบการศึกษา 43 
34.  การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ใช้วุฒิบัตรต่ำงประเทศแต่ยังไม่ได้ช ำระ  

  ค่ำธรรมเนียมจัดส่งวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังต่ำงประเทศ 43 
35.  การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปัญหำเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 44 
36.  การรับสมัครนักศึกษาใหม่ทำง INTERNET  (ส่วนกลาง) 45 
37.  การรับสมัครนักศึกษาใหม่ทำง INTERNET (ส่วนภูมิภาค) 48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

องค์ความรู้ของผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 
 
 

การปฏิบัติงาน สถานทีห่น่วยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 
1. ตรวจสอบผลการศึกษำ (ใบเช็คเกรด) 
2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไมส่ําเร็จการศึกษา) 
3. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
4. สําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 
5. สําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 
6. การย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาส่วนกลาง  

 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
 

นักศึกษาส่วนกลางติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
นักศึกษาส่วนภูมิภำคติดตอ่ทำงไปรษณีย์  

สถานท่ีให้บริการ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น1 หน่วยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
 (One Stop Service) มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ  กรุงเทพฯ 10240 
 โทรศัพท์ 0-2310-8890 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1) วันจันทร์  ถึง วันศุกร์  (เว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 2) วันเสาร์ และวันอาทิตย์  เปิดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 
  กิจกรรม คุมสอบ  และรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
 3) ไม่มีพักกลางวัน 
เวลาเปิดใหบ้ริการ 8.30 น. - 16.00 น. 
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1. ตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และค่ำธรรมเนียมจำก
นักศึกษำ 

2. อ่ำนบำร์โค้ดแถบรหัสประจ ำตวันักศึกษำจำกบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำ หน้ำจอคอมพิวเตอร์จะปรำกฏ ช่ือ – นำมสกุล และ
หัวข้อรำยกำรเอกสำรแต่ละประเภท และเลือกรำยกำรเอกสำร
ตำมใบค ำร้อง 

3. กดบันทึกข้อมูล ระบบจะท ำกำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงินพร้อม
เอกสำรใบเช็คเกรด 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้องสมบรูณข์องเอกสำร กรณีไม่ถูกต้อง
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

5. หำกเอกสำรถูกต้อง ลงนำม และประทับตรำเพื่อรบัรอง
เอกสำร จนท.ลงนำมในต ำแหน่งท่ีก ำหนด พร้อมประทับตรำยำง
หลักศิลำทับลำยเซ็น 

6. ส่งคืนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมใบเสร็จรับเงิน
ค่ำธรรมเนียม  และเอกสำรใบเช็คเกรดให้กับนักศึกษำ 

 

กรณีขอด้วยตนเอง 
1. ยืน่ใบค ำร้องพร้อมบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และ

ค่ำธรรมเนียม ดังนี ้
- นักศึกษำภำคปกติ  40 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ  200  บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ  100  บำท  (ส ำหรับนักศึกษำที่

สมัครตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป) 
2. รอเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเตรียมเอกสำรใบเช็คเกรด 
รับเอกสำรใบเช็คเกรด ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม และ

บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
กรณีขอทาง RU-IPAY 

นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้ทีเ่ว็บไซต์ e-service ตำม
ขั้นตอนท่ีก ำหนด 
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2. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และค่ำธรรมเนียม
จำกนักศึกษำ 

2. อ่ำนบำร์โค้ดแถบรหัสประจ ำตวันักศึกษำจำกบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำ หน้ำจอคอมพิวเตอร์จะปรำกฏ ช่ือ – นำมสกุล และ
หัวข้อรำยกำรเอกสำรแต่ละประเภท และเลือกรำยกำรเอกสำร
ตำมใบค ำร้อง 

3. กดบันทึกข้อมูล ระบบจะท ำกำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงินพร้อม
เอกสำร 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้องสมบรูณข์องเอกสำร กรณีไม่ถูกต้อง
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

5. หำกเอกสำรถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีลงนำม และประทับตรำเพื่อ
รับรองเอกสำร โดยลงนำมในต ำแหน่งที่ก ำหนด พร้อม
ประทับตรำยำงหลักศิลำทับลำยเซ็นนำยทะเบียน 

6. ส่งคืนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ใบเสรจ็รับเงินค่ำธรรมเนียม  
และเอกสำร Transcript ให้กับนักศึกษำ 

 
หมายเหตุ 

กรณีนักศึกษำท่ียังไม่ตรวจสอบวฒุิกำรศึกษำ ไมส่ำมำรถออก
เอกสำรได้ แจ้งให้นักศึกษำตดิต่อที่ หน่วยตรวจสอบวุฒิบตัร 

 ฝ่ำยรับสมัครและแนะแนวกำรศึกษำ อำคำร สวป. ช้ัน 3 
 

กรณีขอด้วยตนเอง 
1. ยื่นใบค ำร้องพร้อมบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และ

ค่ำธรรมเนียม ดังนี ้
- นักศึกษำภำคปกติ  50 บำท 
- นักศึกษำสำขำวิชำรังสีเทคนิค, ทัศนมำตรศำสตร์, 

สำธำรณสุขศำสตร์ 100 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ  200  บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ  100  บำท  (ส ำหรับนักศึกษำที่

สมัครตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป) 
- นักศึกษำสำขำวิทยบริกำรเฉลมิพระเกียรติ ต่ำงประเทศ 

500 บำท 
- นักศึกษำสถำบันกำรศึกษำนำนำชำติ  400  บำท 
2. รอเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเตรียมเอกสำร Transcript 
3. รับเอกสำร Transcript ใบเสรจ็รับเงินค่ำธรรมเนยีม 

และบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร 
กรณีขอทาง RU-IPAY 

นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้ทีเ่ว็บไซต์ e-service ตำม
ขั้นตอนท่ีก ำหนด 
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3. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ รูปถ่ำย ขนำด 2 นิ้ว 
(เฉพำะภำษำไทย) และค่ำธรรมเนยีม 

2. อ่ำนบำร์โค้ดแถบรหัสประจ ำตวันักศึกษำจำกบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำ หน้ำจอคอมพิวเตอร์จ ำปรำกฏ ช่ือ – นำมสกุล และ
หัวข้อรำยกำรเอกสำรแต่ละประเภท และเลือกรำยกำรเอกสำร
ตำมใบค ำร้อง 

3. ตรวจสอบ ช่ือ – สกุล กับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำว่ำถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่

4. เลือกเมนู ค่ำใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ภำษำอังกฤษ หรือ
ค่ำใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ภำษำไทย  กดบันทึก ระบบจะ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเอกสำร 

5. กรณีขอใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ฉบับภำษำไทย ให้ตดิ
รูปถ่ำยขนำด 2 น้ิว  นำยทะเบียนลงนำมในเอกสำร และ
ประทับตรำหลักศิลำบริเวณมุมขวำล่ำงของรูปถ่ำย และบน
ลำยเซ็นของนำยทะเบียน 

กรณีขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ฉบับภำษำอังกฤษ 
เสนอนำยทะเบียนลงนำมในเอกสำร และประทับหลักศิลำตัวนูน
บนลำยเซ็นของนำยทะเบียน 

6. ส่งคืนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ใบเสรจ็รับเงินค่ำธรรมเนียม
และเอกสำรให้นักศึกษำ 

 

กรณีขอด้วยตนเอง 
1. ยื่นใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และค่ำธรรมเนียม  

- กรณีกำรขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ฉบับภำษำไทย 
ใช้รูปถ่ำยแต่งกำยชุดสภุำพ หรือชุดนักศึกษำ ขนำน 2 น้ิว เท่ำนั้น 
จ ำนวน 1 รูป (ห้ำมใช้รูปชุดนักเรยีน ยกเว้น นักศึกษำ PRE-
DEGREE, ห้ำมติดเข็มกลดัหรือตรำสัญลักษณ์ของสถำบันอื่น) 

- กรณีกำรขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ฉบับ
ภำษำอังกฤษ (ไม่ต้องใช้รูปถ่ำย) 

- กรณีขอใบรับรองตำมแบบฟอร์มของหน่วยงำนอื่น ๆ 
ติดต่อที่ อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 4 

2. อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- นักศึกษำภำคปกติ  50 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ  200  บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ  100  บำท  (ส ำหรับนักศึกษำที่

สมัครตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป) 
- นักศึกษำสำขำวิทยบริกำรเฉลมิพระเกียรติ ต่ำงประเทศ 

500 บำท 
3. รับเอกสำร และใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม พร้อม

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
 
หมายเหตุ 
1. บริกำรเฉพำะนักศึกษำทีล่งทะเบียนเรียนในภำคปัจจุบัน

เท่ำนั้น 
2. กรณีที่ไมไ่ดล้งทะเบียนเรียนในภำคปัจจุบัน ด ำเนินกำร

ดังนี ้
2.1 ช ำระเงินค่ำรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ภำคละ 

300 บำท ท่ีกองคลัง อำคำรอธิกำรบดี ช้ัน 1  
2.2 ถ่ำยส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 1 ฉบับ น ำไปยื่นท่ี อำคำร 

สวป. ช้ัน 6 และน ำใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ติดต่อขอใบรับรอง
กำรเป็นนักศึกษำ ท่ีหน่วย One Stop Service อำคำรกงไกลำศ 
(KLB) ช้ัน 1 
กรณีขอทาง RU-IPAY 

นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้ทีเ่ว็บไซต์ e-service ตำม
ขั้นตอนท่ีก ำหนด 
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4. ส าเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และค่ำธรรมเนียม 
2. ใช้โปรแกรม One Stop Service เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน

ค่ำธรรมเนียม 
2.1 พิมพ์รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ โดยดจูำกใบค ำร้อง (กรณีขอ

ใบ ม.ร.2 แทนบัตรประจ ำตัวนักศกึษำ) 
2.2 ตรวจสอบ ช่ือ – สกุล กับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำว่ำ

ถูกต้องตรงกันหรือไม ่
3. ใช้โปรแกรม GREEN STEAM เพื่อออกเอกสำรส ำเนำทะเบยีน

ประวัตินักศึกษำ ได้แก่ ใบสมคัร (ม.ร.2) ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ ส ำเนำ
บัตรประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน และส ำเนำใบเปลี่ยนช่ือ-
นำมสกลุ 

3.1 พิมพ์รหัสประจ ำตัวนักศึกษำในช่องรหัสเอกสำร 
3.2 สั่งพิมพ์เอกสำร 
3.3 ประทับตรำพ่อขุนรำมค ำแหงให้คำบเกี่ยวรูปถ่ำย พร้อม

ลงนำมเจ้ำหน้ำที่รับรองเอกสำร 
- กรณีขอใบ ม.ร.2 ใช้แทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำในกำรแจ้ง

จบ หรืออ่ืน ๆ ให้ประทับตรำข้อควำมว่ำ “ใช้ในกำรตรวจสอบ
ภำยในมหำวิทยำลัยรำมค ำแหงเทำ่นั้น” 

- กรณีขอใบ ม.ร.2 ใช้แทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำในกำรเข้ำ
สอบ ประทับตรำพ่อขุนรำมค ำแหงพร้อมเซ็นชื่อเจ้ำหน้ำที่รับรอง
เอกสำร และประทับตรำข้อควำมว่ำ “ใช้เฉพำะกำรสอบ กระบวน
วิชำ............ภำค.../.......เท่ำน้ัน” (กรอกรหัสกระบวนวิชำ ภำค และ
ปีกำรศึกษำ พร้อมเซ็นช่ือเจ้ำหน้ำที่) 

3.4 ส่งมอบเอกสำรพร้อมใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมให้
นักศึกษำ 

 
หมำยเหต ุ
กรณไีม่พบข้อมูลเอกสำร ให้นักศกึษำติดต่อที่ หน่วยทะเบียน

ประวัตินักศึกษำ อำคำร สวป. ช้ัน 2 
 

1. ยื่นใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และค่ำธรรมเนียม  
2. อัตรำค่ำธรรมเนียม ฉบับละ 10 บำท 

- บริกำรส ำเนำใบข้ึนทะเบียนนักศกึษำ (ม.ร.2), ส ำเนำวุฒิ
กำรศึกษำ, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, ส ำเนำบัตรประชำชน, ส ำเนำใบ
เปลี่ยนช่ือ-สกลุ หรืออ่ืน ๆ 

3. รับเอกสำร และใบเสร็จรับเงินค่ำธรรเมนียม พร้อม
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
หมายเหตุ 
1. นักศึกษำน ำไปใช้เพื่อตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยเท่ำนั้น 

(ไม่อนุญำตให้น ำไปสมัครงำนภำยนอก) บริกำรไดต้ั้งแต่รหสั
ประจ ำตัวนักศึกษำ 43 ข้ึนไป และรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ 54 
บำงส่วน 

2. ใบแทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ (ม.ร.2) เพื่อใช้ในกำรเข้ำสอบ 
ให้บริกำรเฉพำะช่วงสอบเท่ำนั้น 
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5. ส าเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้อง บตัรประจ ำตัวนักศึกษำ และค่ำธรรมเนียม 
2. อ่ำนบำร์โค้ดแถบรหัสประจ ำตวันักศึกษำจำกบัตรประจ ำตัว

นักศึกษำ  
3. ตรวจสอบ ช่ือ – สกุล กับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำว่ำถูกต้อง

ตรงกันหรือไม ่
4. เลือกเมนู ค่ำส ำเนำหลักฐำนกำรลงทะเบียนเรียน และกรอก 

ปีกำรศึกษำ / ภำคกำรศึกษำ ที่ตอ้งกำร 
5. เซ็นช่ือเจ้ำหน้ำที่รับรองเอกสำร ประทับตรำหลักศลิำบรเิวณ

ที่ลงช่ือผู้รับเงิน และส่งมอบเอกสำรพร้อมใบเสร็จรับเงิน
ค่ำธรรมเนียมให้นักศึกษำ 

 

กรณีขอด้วยตนเอง 
1. ยื่นใบค ำร้อง  พร้อมบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  และ

ค่ำธรรมเนียม  
2. อัตรำค่ำธรรมเนียม ฉบับละ 10 บำท 

- บริกำรนักศึกษำภำคปกติ ภำคพเิศษ โครงกำรพิเศษ ทั้ง
ส่วนกลำง และส่วนภมูิภำค 

3. รับเอกสำร และใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม 
 

หมายเหตุ  ยกเว้น คณะวิศวกรรมศำสตร์ ให้ติดต่อที่คณะ 
กรณีขอทาง RU-IPAY 

นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้ทีเ่ว็บไซต์ e-service ตำม
ขั้นตอนท่ีก ำหนด 
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6. การย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาส่วนกลาง 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน
ภำคปัจจุบัน และค่ำธรรมเนียม 

2. พิมพ์รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ หรืออ่ำนบำร์โคด้แถบรหสั
ประจ ำตัวนักศึกษำจำกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  

3. ตรวจสอบ ช่ือ – สกุล กับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำว่ำถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่

4. เลือกเมนู ค่ำย้ำยคณะ หรือค่ำย้ำยคณะ (กรณจีบกำรศึกษำ) 
5. ให้นักศึกษำกรอกข้อมูลลงใน บัญชีลงนำมนักศึกษำท่ีขอย้ำย

คณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ 
6. น ำใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรยีนภำคปัจจุบันมำบันทึก

ข้อมูล โดยประทับตรำ ย้ำยคณะ/สำขำวิชำ และกรอกภำค
กำรศึกษำปัจจุบัน เช่น 1/25xx กรอก CODE คณะ/สำขำวิชำที่
นักศึกษำต้องกำรย้ำย เช่น ถ้ำนักศึกษำย้ำยไปคณะรัฐศำสตร์ ให้
เขียน 0601 และเซ็นช่ือผู้บันทึกข้อมูลตรงตรำประทับหลักศิลำ 

7. ส่งคืนใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนที่บันทึกข้อมูลแล้ว 
พร้อมใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมให้นักศึกษำ 

8. แยกเก็บใบค ำร้องที่นักศึกษำขอย้ำยคณะหรือเปลี่ยน
สำขำวิชำใส่กล่อง เรยีงล ำดับตำมบัญชีลงนำมนักศึกษำที่ขอย้ำย
คณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ 

 
การส่งรายงานการย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชาประจ าวัน

ให้ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา 
1. เลือกเมนู รำยงำน และเลือก รำยชื่อนักศึกษำย้ำยคณะ 
2. ป้อนข้อมูล วันท่ีช ำระเงิน และหมำยเลขเครื่อง สั่งพิมพ์

รำยงำน 
3. ตรวจสอบบญัชีลงนำมนักศึกษำที่ขอย้ำยคณะหรือเปลี่ยน

สำขำวิชำ กับใบรำยงำนรำยชื่อนักศึกษำท่ีช ำระค่ำย้ำยคณะ และ
ใบค ำร้อง ให้ถูกต้องตรงกัน แล้วบันทึกส่งรำยงำนกำรยำ้ยคณะ
หรือเปลีย่นสำขำวิชำวิชำให้ฝ่ำยทะเบียนประวัตินักศึกษำ 

 

1. ยื่นใบค ำร้อง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ใบเสร็จรับเงิน
ลงทะเบียนเรียนภำคปัจจุบัน  และค่ำธรรมเนียม  

2. อัตรำค่ำธรรมเนียม  
- ย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ 200 บำท 
- กรณีพิเศษ (หลังเรียนครบหลักสตูร) 500 บำท 

3. กรอกข้อมูลลงในบัญชีลงนำมนกัศึกษำที่ขอย้ำยคณะหรือ
เปลี่ยนสำขำวิชำ 

4. รับเอกสำร และใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม พร้อม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 
หลักเกณฑก์ารขอย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา 
1. ผู้มีควำมประสงค์ขอย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ จะต้อง

เคยลงทะเบียนเรียนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ภำคกำรศึกษำปกต ิ
2. นักศึกษำต้องด ำเนินกำรย้ำยคณะหรือเปลีย่นสำขำวิชำก่อน

เรียนจบครบหลักสูตร ไม่น้อยกว่ำ 1 ภำคกำรศึกษำปกต ิ
 

ค าแนะน าหลังจากด าเนินการย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา
แล้ว ดังนี้ 

1. รหัส CODE คณะ/สำขำวิชำใหม่ ท่ีนักศึกษำขอย้ำยเข้ำ จะ
ปรำกฏในใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรียนในครั้งต่อไป ให้
ตรวจสอบว่ำถูกต้องหรือไม่ ถ้ำไม่ถูกต้องติดต่อที่ อำคำร สวป. ช้ัน 2 
โดยน ำบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ และใบเสรจ็รับเงินลงทะเบียน
เรียนที่เจ้ำหน้ำท่ีได้บันทึกกำรย้ำยคณะ/สำขำวิชำมำด้วย 

2. กระบวนวิชำที่นักศึกษำสอบผ่ำนในคณะ/สำขำวิชำเดิมจะ
คงอยู่ทุกกระบวนวิชำ ส่วนจะใช้กับหลักสตูรของคณะ/สำขำวิชำ
ใหม่ไดม้ำกน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยูก่ับหลักสตูรของคณะ/สำขำวิชำ
นั้น ๆ ถ้ำมีข้อสงสัยให้น ำใบเช็คเกรดไปปรึกษำงำนแนะแนวหรือ
งำนบริกำรกำรศึกษำที่คณะใหม่ทีน่ักศึกษำย้ำยไป 

3. กรณีมีกำรเทียบโอนหน่วยกิต ให้น ำทรำนสคริปท์ท่ีใช้เทียบ
โอนหน่วยกิตไปติดต่อขอเทียบโอนหน่วยกิตที่คณะใหม่ที่นักศึกษำ
ย้ำยไปเพื่อตรวจสอบวิชำเทียบโอนหน่วยกิตใหม ่

4. กำรขอจบครบหลักสูตรให้ตดิตอ่ท่ีคณะใหม่ที่นักศึกษำย้ำยไป 
 

 
 
 



 
 

 

การปฏิบัติงาน สถานที ่อาคาร สวป. ชั้น 1 เคาน์เตอร์ช่อง 3, 4, 6 
 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT  กรณีสําเร็จการศึกษา) 
8. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (ส ่วนกลาง)  
9. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (ส ่วนภูมิภาค ทางไปรษณย์ี) 

10. ใบปริญญาบัตร (กรณีไม่เข้ำรับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 
11. ใบแทนปริญญาบัตร 

 

 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
นักศึกษาส ่วนกลางติดต ่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
นักศึกษาส่วนภูมิภำคติดตอ่ทำงไปรษณีย์  

 
 

สถานท่ีให้บริการ อาคาร สวป. ชั้น 1 ช่อง 3, 4, 6 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 โทรศัพท์ 0-2310-8603-4 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1) วันจันทร ์  ถึง วันศุกร ์  (เว ้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 2) วันเสาร ์ และวันอาทิตย ์  เป ิดบริการเฉพาะช ่วงสอบ 
 3) ไม่มีพักกลางวัน 
เวลาเป ิดให้บริการ 8.30 น. - 16.00 น. 
ติดต่อทำงไปรษณีย์ อาคาร สวป. ชั้น 1 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ  กรุงเทพฯ 10240 
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7. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีส าเร็จการศึกษา) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. ตรวจสอบการออกใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) 
ของบัณฑิตที่มาย่ืนค าร้องด้วยตนเอง มารับด้วยตนเอง และส่ง
ทางไปรษณีย์ ต้ังแต่รหัสประจ าตัวนักศึกษา 2526 – ปัจจุบัน 

1.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องจำกค ำร้องกับใบรับรองผล
กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) และตรวจใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 

- ภำคปกติ ชุดละ 100 บำท 
- ภำคพิเศษ ชุดละ 100 บำท/200 บำท/ นำนำชำติ 

400 บำท/สำขำวิทยบริกำรฯ ต่ำงประเทศ 500 บำท 
1.2 ตรวจสอบและรับรองควำมถกูต้องของใบรับรองผล

กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ตำมหลักสูตรของแต่ละคณะ 
- ตรวจสอบรำยชื่อจำกแฟ้มสภำอนุมัต ิ
- รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
- ช่ือ-สกุล ทั้งภำษำไทย และภำษำอังกฤษ 
- วัน/เดือน/ปีเกดิ 
- ช่ือปริญญำ วิชำเอก-โท 
- วันส ำเร็จกำรศึกษำ 
- จ ำนวนหน่วยกิตครบหลักสตูร 
- กรณีมีกำรโอนหน่วยกิต ตรวจสอบวิชำที่โอนฯ 

จ ำนวนหน่วยกิตท่ีโอนฯ 
- กรณีนักศึกษำเทียบโอนหน่วยกติต่ำงสถำบันจะไม่มี

กำรน ำวิชำที่เทียบโอนฯ ได้มำคิดเกรดเฉลี่ยสะสม 
- นักศึกษำท่ีจบต้องได้เกรดเฉลี่ยอย่ำงต่ ำ 2.00  
- เกรดเฉลี่ย ตั้งแต่ 3.50 ได้เกยีรตนิิยมอันดับ 1 
- เกรดเฉลี่ย ตั้งแต่ 3.25 ได้เกยีรตนิิยมอันดับ 2 

1.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรจัดส่งใบรับรองผล
กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ทำงไปรษณีย ์

- ต้องมีกำรลงนำมรับรองควำมถูกต้องของหัวหน้ำ
หน่วย หัวหน้ำฝ่ำย และนำยทะเบยีน ตำมล ำดับ 

- ประทับตรำนูนตรงลำยมือช่ือท่ีนำยทะเบียนลงนำม 
- จัดชุดใบรับรองผลกำรศึกษำใหต้รงกับหน้ำซอง 
- ตรวจสอบกำรบันทึกรำยชื่อก่อนกำรจดัส่งในแตล่ะวัน 

1.4 ตรวจสอบและด ำเนินกำรกรณีพบปัญหำทีไ่มส่ำมำรถ
ออกใบรับรองผลกำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ได้  โดยติดต่อกับ
คณะ/สถำบันคอมพิวเตอร/์นักศึกษำ เพื่อหำข้อมูลเพิ่มเติมและให้
ด ำเนินกำรแกไ้ขให้ถูกต้องทันที 

 

กรณีช าระค่าธรรมเนียมขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่ กองคลัง  
ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1 

1. อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- นักศึกษำภำคปกติ 100 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ 200 บำท (ส ำหรับนักศึกษำทีส่มัคร

ก่อนภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560) 
- นักศึกษำภำคพิเศษ 100 บำท (ส ำหรับนักศึกษำทีส่มัคร

ตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป) 
- นักศึกษำนำนำชำติ 400 บำท 
- นักศึกษำสำขำวิทยบริกำรฯ ต่ำงประเทศ 500 บำท 

2. น ำใบเสร็จค่ำธรรมเนียมมำยื่นติดต่อขอรับค ำร้องที่ อำคำร 
สวป. ช้ัน 1 ช่อง 3 

3. ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
หรือส ำเนำใบสมัครและใบข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำ (ม.ร.2) 

4. กำรติดต่อขอรับเอกสำร 
4.1 กรณีมำรับด้วยตนเอง  ยื่นใบนัดรับตำมวันนัดรบัท่ี 

อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 3 
4.2 กรณีจัดส่งทำงไปรษณีย์  ช ำระค่ำจัดส่งเพิ่ม 50 บำท ท่ี

กองคลัง ตึกอธิกำรบดี ช้ัน 1 และน ำใบเสร็จช ำระเงินค่ำจดัส่งยื่นที่ 
อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 3 พร้อมจ่ำหน้ำซองถึงตนเอง 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 

1. กรณีติดต่อขอรับด้วยตนเอง  กำรยื่นขอใบรับรองผล
กำรศึกษำ กรณีส ำเร็จกำรศึกษำ ต้องตรวจสอบรำยชื่อสภำ
มหำวิทยำลยัอนุมัติทำงเว็บไซต์ www.ru.ac.th ก่อนช ำระค่ำขึ้น
ทะเบียนบณัฑิต นักศึกษำภำคปกติ 1,000 บำท, นักศึกษำโครงกำร
พิเศษ 2,000 บำท  และนักศึกษำนำนำชำติ 3,000 บำท  ได้ที่  
กองคลัง  ตึกอธิกำรบดี ช้ัน 1 และไปด ำเนินกำรต่อที่ ฝ่ำย
ประมวลผลกำรศึกษำและหนังสือส ำคัญ อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 3  

2. กรณีมอบอ ำนำจใหผู้้อื่นด ำเนินกำรแทน  ต้องมีใบมอบ
อ ำนำจ โดยถ่ำยส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และส ำเนำบตัร
ประจ ำตัวประชำชนผูม้อบอ ำนำจและผูร้ับมอบอ ำนำจยื่นพร้อม   
ค ำร้อง 
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7. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีส าเร็จการศึกษา) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1.5 ตรวจสอบกรณีไปรษณยี์ส่งกลบั ในกำรจัดท ำบัญชี
รำยชื่อและเลขท่ีในสมดุ เพื่อควำมสะดวกในกำรค้นหำและเก็บไว้ 
6 เดือน หลังจำกนั้นส่งท ำลำย 

2. ตรวจสอบความถูกต้องในการออกใบรับรองผล
การศึกษาของบัณฑิต (TRANSCRIPT) กรณีที่ขอทางไปรษณีย์ 

- ตรวจสอบและด ำเนินกำรลงบันทึกรำยชื่อบัญชีกำร
เบิกจ่ำยธนำณัติจำกไปรษณีย ์

- ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรรวบรวมธนำณตัิที่ขึ้นเป็น
เงินสดจำกไปรษณีย์ ตำมจ ำนวนนกัศึกษำ น ำไปช ำระ
ค่ำธรรมเนียมที่ กองคลัง ตึกอธิกำรบดี ให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องจำกค ำรอ้งกับใบรับรองผล
กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) และตรวจใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 

- ภำคปกติ ชุดละ 100 บำท 
- ภำคพิเศษ ชุดละ 100 บำท/200 บำท/ นำนำชำติ 

400 บำท/สำขำวิทยบริกำรฯ ต่ำงประเทศ 500 บำท 
- ตรวจสอบและรับรองควำมถูกตอ้งของใบรับรองผล

กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ตำมหลักสูตรของแต่ละคณะ 
- ตรวจสอบรำยชื่อจำกแฟ้มสภำอนุมัต ิ
- รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
- ช่ือ-สกุล ทั้งภำษำไทย และภำษำอังกฤษ 
- วัน/เดือน/ปีเกดิ 
- ช่ือปริญญำ วิชำเอก-โท 
- วันส ำเร็จกำรศึกษำ 
- จ ำนวนหน่วยกิตครบหลักสตูร 
- กรณีมีกำรโอนหน่วยกิต ตรวจสอบวิชำที่โอนฯ 

จ ำนวนหน่วยกิตท่ีโอนฯ 
- กรณีนักศึกษำเทียบโอนหน่วยกติต่ำงสถำบันจะไม่มี

กำรน ำวิชำที่เทียบโอนฯ ได้มำคิดเกรดเฉลี่ยสะสม 
- นักศึกษำท่ีจบต้องได้เกรดเฉลี่ยอย่ำงต่ ำ 2.00  
- เกรดเฉลี่ย ตั้งแต่ 3.50 ได้เกยีรตนิิยมอันดับ 1 
- เกรดเฉลี่ย ตั้งแต่ 3.25 ได้เกยีรตนิิยมอันดับ 2 

- ตรวจสอบและด ำเนินกำรกรณีพบปัญหำที่ไม่สำมำรถ
ออกใบรับรองผลกำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ได้โดยตดิต่อกับคณะ/
สถำบันคอมพิวเตอร์/นักศึกษำ เพือ่หำข้อมูลเพิ่มเติมและให้
ด ำเนินกำรแกไ้ขให้ถูกต้องทันที 

กรณีขอทางไปรษณย์ี 
1. นักศึกษำจัดส่งเอกสำรขอใบรับรองผลกำรศึกษำ 

(TRANSCRIPT กรณสี ำเรจ็กำรศึกษำ) ดังนี ้
- กรอกใบค ำร้องขอใบรับรองผลกำรศึกษำ กรณีส ำเร็จ

กำรศึกษำ (ดำวน์โหลดใบค ำร้องจำก www.regis.ru.ac.th) 
- ซื้อธนำณัติค่ำธรรมเนยีมขอใบรบัรองผลกำรศึกษำ 

- นักศึกษำภำคปกติ ฉบับละ 100 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ ฉบับละ 200 บำท (ส ำหรับนักศึกษำ

ที่สมัครก่อนภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560) 
- นักศึกษำภำคพิเศษ ฉบับละ 100 บำท (ส ำหรับนักศึกษำ

ที่สมัครตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป) 
- นักศึกษำนำนำชำติ ฉบับละ 400 บำท 
- นักศึกษำสำขำวิทยบริกำรฯ ต่ำงประเทศ ฉบับละ 500 

บำท 
- ซื้อธนำณัติค่ำขึ้นทะเบยีนบัณฑิต 

- นักศึกษำภำคปกติ 1,000 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ 2,000 บำท 
- นักศึกษำนำนำชำติ 3,000 บำท 

- ค่ำจัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ 50 บำท 
- ธนำณัติสั่งจ่ำย หัวหน้ำฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำและ

หนังสือส ำคญั สวป. มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง หัวหมำก บำงกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240 

2. จัดส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบที่ หัวหน้ำฝ่ำยประมวลผล
กำรศึกษำและหนังสือส ำคัญ สวป. มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง 
หัวหมำก บำงกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
กรณีขอทาง RU-IPAY 

นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้ทีเ่ว็บไซต์ e-service ตำม
ขั้นตอนท่ีก ำหนด 

 
 

 
 

http://www.regis.ru.ac.th/
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7. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีส าเร็จการศึกษา) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรจัดส่งใบรับรองผล
กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ที่ขอทำงไปรษณยี์โดย 

- ต้องมีกำรลงนำมรับรองควำมถูกต้องของหัวหน้ำ
หน่วย หัวหน้ำฝ่ำย และนำยทะเบยีน ตำมล ำดับ 

- ประทับตรำนูนตรงลำยมือช่ือท่ีนำยทะเบียนลงนำม 
- จัดชุดใบรับรองผลกำรศึกษำใหต้รงกับช่ือ-สกุลหน้ำซอง 
- ตรวจสอบกำรบันทึกรำยชื่อก่อนกำรจัดส่งในแต่ละวัน 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อ และ

เลขที่ในสมดุ กรณีใบรับรองผลกำรศึกษำส่งไม่ถึงผู้รับ เพื่อควำม
สะดวกในกำรค้นหำและเก็บไว้ 6 เดือน หลังจำกนั้นส่งท ำลำย 

3. ออกใบรับรองผลกำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ของบัณฑิตใน
ระบบสแกน (ตั้งแต่รหสัประจ ำตัวนักศึกษำ 2514 – 2525) กรณี
มำยื่นขอด้วยตนเอง 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบค ำร้องกับใบเสร็จที่ช ำระ
เงินค่ำธรรมเนียม (ฉบับละ 100 บำท) โดยจะออกใบรับรองผล
กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ได้เฉพำะฉบับภำษำอังกฤษเท่ำน้ัน 

- ตรวจสอบควำมชัดเจนและควำมถูกต้องของใบรับรองผล
กำรศึกษำ (TRANSCRIPT) ถ้ำไม่ชัดเจน จะน ำเอกสำรต้นฉบับ
ใบรับรองผลกำรศึกษำ (TRANSCRIPT) มำด ำเนินกำรตรวจสอบ 
และถ่ำยเอกสำรเพื่อออกเอกสำรให้นักศึกษำ ส่วนต้นฉบับน ำไป
สแกนเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐำน 

- ตรวจสอบควำมสมบรูณ์ ชัดเจน และควำมถูกต้อง 
- รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
- ช่ือ-สกุล ทั้งภำษำไทย และภำษำอังกฤษ 
- วัน/เดือน/ปีเกดิ 
- ช่ือปริญญำ วิชำเอก-โท 
- วุฒิกำรศึกษำเดิม และวันเข้ำรับกำรศึกษำ 
- กรณีย้ำยคณะต้องมีกำรประทับตรำยำงท่ีถูกต้อง 

TRANSFERRED TO แล้วตำมด้วยรหัสคณะใหม่ โดยประทับตรำ
ยำงบนด้ำนซ้ำยใตค้ ำว่ำ STUDENT CODE และด้ำนบนซ้ำยของ
ภำคที่ย้ำยคณะหรือสำขำวิชำ ยกเว้น รหัสประจ ำตัวนักศึกษำที่
เริ่มต้นด้วยปีกำรศึกษำ 2525 ซึ่งคงรหัสประจ ำตัวนักศึกษำเดมิไว ้
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7. ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT กรณีส าเร็จการศึกษา) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

- นักศึกษำท่ีได้เกียรตินิยมอับดับ 1 จะมีค ำว่ำ  

1st CLASS HONS 
- นักศึกษำท่ีได้เกียรตินิยมอันดับ 2 จะมีค ำว่ำ 

 2nd CLASS HONS 
อยู่ท้ำยชื่อปริญญำ 

-  ตรวจสอบกำรเข้ำชุดกับใบรับรองผลกำรศึกษำให้ถูกต้อง 
-  ตรวจสอบกำรรับรองควำมถูกต้องทั้งหัวหน้ำฝ่ำย และ

นำยทะเบียน 
-  ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรประทับตรำนูน ต้อง

ประทับตรำนูนท่ีรูปถ่ำยและต ำแหน่งที่นำยทะเบียนลงนำม 
 
กรณีส่งทางไปรษณีย์ 

- ต้องจัดชุดส่งให้ถูกต้องกับช่ือ-สกุลหน้ำซอง น ำ
ใบรับรองผลกำรศึกษำบรรจุซองปดิผนึก พร้อมท้ังตรวจสอบบญัชี
รำยชื่อที่จัดส่งทำงไปรษณีย ์

- ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจดัท ำบัญชีรำยชื่อและ
เลขท่ีในสมดุ กรณีใบรับรองผลกำรศึกษำไม่ถึงผู้รับ เพื่อสะดวกใน
กำรค้นหำ และเก็บไว้ 6 เดือน หลงัจำกนั้นส่งท ำลำย 
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8. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับใบค ำร้องจำกนักศึกษำ  
2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกตอ้งของใบค ำร้องพร้อม

หลักฐำน และส่งใบนัดรับใบรับรองสภำฯ ให้นักศึกษำ 
3. บันทึกข้อมูลและตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยชื่อสภำฯ 

อนุมัติ พร้อมตดิรูป 
4. ผวป. ลงนำมอนุมัติใบรับรองสภำฯ 
5. น ำใบรับรองสภำฯ ที่อนุมัติแล้วประทับตรำนูน ตรำยำง 

และเรียงตำมล ำดับเลขท่ีค ำร้องเขำ้ตู้ในช่องจัดเก็บเอกสำร
ใบรับรองสภำฯ เพื่อจ่ำยให้นักศึกษำตำมก ำหนดในใบนัด 

1. นักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียมไดท้ี่ กองคลัง ส ำนักงำน
อธิกำรบดี ช้ัน 1 รำยละเอียดดังนี ้

1.1 ค่ำธรรมเนียมใบรับรองสภำฯ ภำษำไทย 
- นักศึกษำภำคปกติ ฉบับละ 100 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ ฉบับละ 200 บำท (ส ำหรับ

นักศึกษำที่สมัครตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป ฉบับละ 
100 บำท) 

1.2 ค่ำขึ้นทะเบียนปริญญำ 
- นักศึกษำภำคปกติ 1,000 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ 2,000 บำท 

2. ผู้มำติดต่อยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำนท่ีก ำหนดในค ำร้อง ท่ี 
อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 3 ดังนี้ 

2.1 ใบค ำร้องขอใบรับรองสภำฯ 
2.2 ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม 
2.3 รูปถ่ำยสีหรือขำว-ด ำ สวมชุดครุยมหำวิทยำลัย

รำมค ำแหง ขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
2.4 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ (รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. รับใบนัดรับใบรับรองสภำฯ 
4. กำรติดต่อขอรับเอกสำร 

4.1 กรณีมำรับด้วยตนเอง  ยื่นใบนัดรับใบรับรองสภำฯ 
ที่อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 4 

4.2 กรณีจัดส่งทำงไปรษณีย์  ช ำระค่ำจัดส่งเอกสำร 50 
บำท ท่ีกองคลัง ตึกอธิกำรบดี ช้ัน 1 และน ำใบเสร็จค่ำจดัส่ง
เอกสำรมำยื่น พร้อมจำ่หน้ำซองถึงตนเอง 

4.3 กรณีขอทำง RU-IPAY นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้
ที่เว็บไซต์ e-service ตำมขั้นตอนท่ีก ำหนด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
นักศึกษำท่ีประสงค์จะขอใบรับรองสภำฯ ฉบับภำษำไทย 

จะต้องเป็นผู้ทีส่ภำมหำวิทยำลัยอนมุัติใหเ้ป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว 
โดยดรูำยชื่อสภำฯ อนุมตัิได้ที่คณะ หรือดูจำกหนำ้เว็บไซต์ 
(www.ru.ac.th) หัวข้อ “ตรวจสอบรำยช่ือสภำฯ อนุมัติ” ถ้ำมี
รำยชื่อสภำฯ อนุมัติแล้วให้นักศึกษำโหลดค ำร้องจำกเว็บไซต์
ดังกล่ำว หรือขอค ำร้องใบรับรองสภำฯ ณ จดุบริกำร กรอก
รำยละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแนบหลักฐำนที่ก ำหนดใน
ค ำร้องใบรับรองสภำฯ น ำไปยื่นด้วยตนเองที่ อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 3 
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9. ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย (ส่วนภูมิภาคทางไปรษณีย์) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำรจำกสำรบรรณ ส ำนักฯ 
- ลงเรื่องในสมุดรับส่ง 
- น ำธนำณัติไปขึ้นเงินท่ีไปรษณีย์ ม.ร. 
- ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมให้นักศึกษำที่ กองคลัง 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี
- ประทับตรำยำงวันท่ีก ำหนดวันนัดรับบนค ำร้อง ท้ังส่วน

ของเจ้ำหน้ำท่ีและใบนัดรับ 
- ส่งใบนัดรับให้นักศึกษำ 

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักฐำน พร้อมบันทึกข้อมูล และสั่ง
พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์

3. ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยช่ือสภำฯ อนุมัติพร้อมตดิรูป 
4. อนุมัติลงนำมใบรับรองสภำฯ 
5. ออกเอกสำรใบรับรองสภำฯ ลงบันทึกส่งทำงไปรษณยี์ โดย

เขียนช่ือ-สกุล รหสัประจ ำตัวนักศกึษำ ลงในช่อง ลำยมือผู้รับเรื่อง
ว่ำ “ส่งไปรษณยี์” และลงวันท่ีส่งในแฟ้มรับเอกสำร 

1. นักศึกษำจัดส่งเอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนปริญญำ 
และขอใบรับรองสภำฯ ดังนี ้

1.1 ธนำณัติค่ำธรรมเนียมใบรับรองสภำฯ  
- นักศึกษำภำคปกติ ฉบับละ 100 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ ฉบับละ 200 บำท (ส ำหรับ

นักศึกษำท่ีสมัครตั้งแต่ ภำค 2 ปีกำรศึกษำ 2560 เป็นต้นไป ฉบับละ 
100 บำท) 

1.2 ธนำณัติค่ำขึ้นทะเบียนปริญญำ 
- นักศึกษำภำคปกติ 1,000 บำท 
- นักศึกษำภำคพิเศษ 2,000 บำท 

1.3 ธนำณัตคิ่ำซองและค่ำจัดส่งไปรษณีย์ 50 บำท (กรณี
รับด้วยตนเอง ส่งซองจดหมำยติดแสตมป์ 5 บำท จ่ำหน้ำซองถึง
ตนเองใส่มำในซองด้วย ไม่ต้องเสียเงินธนำณตัิค่ำซองและคำ่จดัส่ง) 

1.4 รูปถ่ำยสีหรือขำว-ด ำ สวมชุดครุยมหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง ขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป (ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน) 
เขียนช่ือ นำมสกุลหลังรูปถ่ำย (ห้ำมใช้รูปโพลำลอยด/์Scan) 

1.5 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ (รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
จ ำนวน 1 ฉบับ 

2. กรณีติดต่อขอรับด้วยตนเอง ยืน่ใบนัดรับใบรับรองสภำฯ 
ที่อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 4 

3. กรณีขอทำง RU-IPAY  นักศึกษำสำมำรถขอเอกสำรได้ที่
เว็บไซต์ e-service ตำมขั้นตอนท่ีก ำหนด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
นักศึกษำท่ีสะสมหน่วยกิตครบหลักสูตร และสภำมหำวิทยำลัย

อนุมัติรำยชื่อแล้ว สำมำรถยื่นค ำขอหนังสือส ำคัญใบรับรองสภำฯ 
และขึ้นทะเบยีนปรญิญำ (ภมูิภำค) โดยโหลดค ำร้องจำกเว็บไซต์
ของ สวป. (www.regis.ru.ac.th) หรือใช้ค ำร้องที่แนบในระเบียบ
กำรสมคัรเข้ำเป็นนักศึกษำใหม่ สว่นภูมิภำค พร้อมแนบตำม
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ แล้วจัดส่งมำที่ หัวหน้ำฝ่ำย
ประมวลผลกำรศึกษำและหนังสือส ำคัญ ส ำนักบริกำรทำงวิชำกำร
และทดสอบประเมินผล มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง หัวหมำก บำงกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240 

กำรนับเวลำกำรให้บริกำร เริ่มจำกวันท่ีที่เจ้ำหน้ำท่ีไดร้ับ
เอกสำรจำกสำรบรรณของส ำนักฯ จนสิ้นสุดกระบวนกำร โดยไม่
นับรวมกำรจดัส่งไปรษณีย ์

 

http://www.regis.ru.ac.th/
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10. ใบปริญญาบัตร  (กรณีไม่เข้ารับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. ผู้มำติดต่อยื่นหลักฐำนกำรขอรบัปริญญำบัตร  
2. เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำนตรวจสอบข้อมูล 
3. เจ้ำหน้ำท่ีจ่ำยปรญิญำบัตร และผู้มำติดต่อลงนำมรบั

ปริญญำบัตรในบญัชีรับปรญิญำบตัร 

1. ติดต่อยื่นหลักฐำนกำรขอรับใบปริญญำบัตร ดังนี้ 
1.1 บัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริง 
1.2 ใบเสร็จค่ำธรรมเนยีมขึ้นทะเบยีนปริญญำฉบับจริง 

(ได้ด ำเนินกำรช ำระก่อนมีพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร) หรือ
ส ำเนำใบรับรองผลกำรศึกษำ (TRANSCRIPT) หรือส ำเนำ
ใบรับรองสภำมหำวิทยำลัย 

2. กำรติดต่อขอรับเอกสำร 
2.1 กรณีรับแทน ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ และเอกสำร

ตำมข้อ 1.1 และ 1.2 
2.2 กรณีจัดส่งทำงไปรษณีย์  ให้ใช้ซองกันกระแทกซอง

ใหญ่ มีจ ำหน่ำยทีไ่ปรษณีย์ ตดิแสตมป์ 42 บำท พร้อมจ่ำหน้ำซอง
ถึงตนเอง และเอกสำรตำมข้อ 1.1 และ 1.2 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

บัณฑิตตั้งแต่รุ่นที่ 1 ถึงรุ่นปัจจุบันที่ไม่เข้ำรบัในพิธี
พระรำชทำนปรญิญำบตัร หำกประสงค์จะขอรบัใบปริญญำบัตร
ด้วยตนเอง หรือมอบอ ำนำจให้ผู้อืน่มำรับแทน ดูรำยละเอียดได้
จำกเว็บไซต์ของ สวป. (www.regis.ru.ac.th) ทั้งนี ้สำมำรถมำรับ
ได้หลังพิธีพระรำชทำนปรญิญำบัตร 10 วันท ำกำร โดยเตรียม
เอกสำรประกอบกำรรับใบปรญิญำบัตรมำให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และด ำเนินกำรขอรบัได้ที่ ฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำและหนังสือ
ส ำคัญ อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 6 
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11. ใบแทนปริญญาบัตร   
 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของค ำร้อง เอกสำร
ประกอบ และใบนดัรับใบแทนปรญิญำบัตร 

2. สืบค้นข้อมูลจำกฐำนข้อมูล พรอ้มประทับตรำรับรอง 
3. พิมพ์ใบแทนปริญญำบัตร 
4. เสนอหัวหน้ำหน่วย และหัวหนำ้ฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำ

และหนังสือส ำคัญ ลงนำมตำมล ำดับ 
5. เสนอผู้อ ำนวยกำร สวป. ลงนำม 

1. ผู้มำติดต่อยื่นค ำร้องขอใบแทนปริญญำบัตร พร้อมเอกสำร
ประกอบค ำร้องที่ อำคำร สวป. ช้ัน 1 ช่อง 6 ดังนี้ 

1.1 ใบค ำร้องขอใบแทนปริญญำบตัร 
1.2 ใบแจ้งควำม กรณีสญูหำย 
1.3 ใบเสรจ็ค่ำธรรมเนียม 1,000 บำท (ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ที่ กองคลัง ตึกอธิกำรบดี ช้ัน 1) 
1.4 ส ำเนำใบรับรองผลกำรศึกษำ (TRANSCRIPT) หรือ

ส ำเนำใบรับรองสภำมหำวิทยำลัย หรือส ำเนำใบปริญญำบัตร 
จ ำนวน 1 ฉบบั 

1.5 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
1.6 ส ำเนำใบเปลีย่นช่ือ – สกุล (ถ้ำมี) จ ำนวน 1 ฉบับ 

2. รับใบนัดรับใบแทนปริญญำบัตร 
3. กำรติดต่อขอรับเอกสำร 

3.1 กรณตีิดต่อขอรับด้วยตนเอง  ยื่นใบนัดรับใบแทน
ปริญญำบัตร พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชน (ตัวจริง) 

3.2 กรณีจัดส่งทำงไปรษณีย์  ให้ใช้ซองกันกระแทกซองใหญ่ 
มีจ ำหน่ำยทีไ่ปรษณีย์ ติดแสตมป์ 42 บำท พร้อมจ่ำหน้ำซองถึง
ตนเอง และเอกสำรตำมข้อ 1.1 - 1.6 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กำรขอใบแทนปริญญำบัตรให้แกบ่ัณฑิตทีส่ ำเร็จกำรศึกษำ
จำกมหำวิทยำลัยรำมค ำแหงน้ัน ด ำเนินกำรให้ 2 กรณี คือ 
ปริญญำบัตรสูญหำย หรือปริญญำบัตรช ำรุด 

กรณีมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นด ำเนินกำรแทนต้องมีใบมอบอ ำนำจ 
พร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 

 



 

การปฏิบัติงานสถานที่ อาคารกงไกรลาศ (KLB)  อาคาร สวป. ชั้น 6 
 

12. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำระดับปริญญำตรี ด้วยตนเองท่ีมหำวิทยำลัย (ส่วนกลำง)  
13. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (ส ่วนภูมิภาค)   
14. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำระดับปริญญำตรีทำง INTERNET (ส่วนกลำง) 
15. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำระดับปริญญำตรีทำง INTERNET (ส่วนภูมิภำค) 
16. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาต ่ำงสถาบัน 
17. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (ส ่วนกลาง) 
18. การลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์  (ส ่วนกลาง)  
19. การลงทะเบียนเรียนผ่ำนแอพพลิเคชั่น RU REGIS (ส ่วนกลาง) 
20. การลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์  (ส ่วนภูมิภาค) 
21. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (ส ่วนภูมิภาค)  
22. การลงทะเบียนเรียนผ ่ำนแอพพลิเคชั่น RU REGION (ส่วนภูมิภาค) 

 
 
 
ช ่องทางการให ้บริการ 

นักศึกษาส ่วนกลาง ติดต ่อด ้วยตนเอง ณ หน ่วยงาน และทำง INTERNET 
นักศึกษาส ่วนภูม ิภาค ติดต่อทางไปรษณย์ี และทำง INTERNET 

 
สถานท่ีให ้บริการ อาคาร สวป. ชั้น 6 และอาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะป ิ   
 กรุงเทพฯ 10240 
 โทรศัพท ์ 0-2310-8616, 0-2310-8626 
ระยะเวลาเป ิดให ้บริการ 1)  วันจันทร ์  ถึง วันศุกร ์  (เว ้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 2)  วันเสาร ์ และวันอาทิตย ์ เปิดบริกำร กรณีมหาวิทยาลัยมี 
  กิจกรรม คุมสอบ  
 3)  ไม ่มีพักกลางวัน 
เวลาเป ิดให ้บริการ 8.30 น. - 16.00 น. 
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12. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี ด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

กรณีรับค าร้องท่ี อาคาร  สวป. ชั้น 6 
1. รับค ำร้องกำรบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำจำกนักศึกษำ 
2. ตรวจสอบผลกำรรับรองผลกำรศึกษำกับใบค ำ 
ร้องพร้อมเอกสำรแนบ 
3. บันทึกข้อมูลลงในระบบผ่ำนคอมพิวเตอร์พร้อม 

สั่งพิมพ์ 
 
กรณีรับค าร้องท่ีคณะ และคณะรับรองผลแล้ว 

1. เจ้ำหน้ำท่ีคณะที่นักศึกษำสังกัดรับแบบค ำร้อง 
ของนักศึกษำ 

2. เจ้ำหน้ำท่ีคณะตรวจสอบผลกำรศกึษำพร้อมทั้ง 
ลงนำมรับผลกำรศึกษำ และประทับตรำประจ ำคณะ 
แจ้งนักศึกษำไปด ำเนินกำรต่อที่อ ำคำร  สวป. ช้ัน 6 
 
 
 
 

กรณีรับค าร้องท่ี อาคาร สวป. ชั้น 6 
1. รับแบบค ำร้องได้ที่ อำคำร สวป. ช้ัน 6 หรือดำวนโ์หลดใบค ำร้อง
ได้ที่เว็บไซต์ของ สวป. www.regis.ru.ac.th  กรณีต่ำง ๆ ดังนี ้
 -  นักศึกษำสมัครใหม่ ขอลงทะเบียนเรยีนเพิ่มเติม 
 -  มหำวิทยำลัยประกำศงดสอน 
 -  นักศึกษำจบกำรศึกษำ 
 -  นักศึกษำลงทะเบียนเรยีนผิดพลำด 
2. ยื่นแบบค ำร้องกรณตี่ำง ๆ  พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินลงทะเบียน
เรียนฉบับจริง (ม.ร.18)  หรือใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน
ต้นฉบับ (ม.ร. 18/I) ภำคปัจจุบัน  พร้อมถ่ำยส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. รับใบเสร็จหลักฐำนกำรบอกเลกิ-บอกเพิ่มกระบวนวิชำพร้อม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
กรณีรับค าร้องท่ีคณะฯ และคณะรับรองผลแล้ว 
1. รับแบบใบค ำร้องที่คณะ ฯ กรณีนักศึกษำต้องกำรติดต่อขอบอกเลิก
กระบวนวิชำกรณีพเิศษ (ม.ร. 50) หรอืขอบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ 
(ม.ร. 51) พร้อมบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ให้ด ำเนินกำรก่อนกำร
สอบกระบวนวิชำนั้น ๆ  นักศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรได้ 2 กรณี ดังนี ้
     - กรณีนักศึกษำขอรับเงินคืน (ใช้ได้ทั้งนักศึกษำขอจบและไม่
ขอจบ) ใช้แบบค ำร้องขอบอกเลิกกระบวนวิชำกรณีพิเศษ (ม.ร. 50) 
เจ้ำหน้ำท่ีคณะรับรองผลสอบพร้อมประทับตรำประจ ำคณะ 

- กรณีนักศึกษำขอจบต้องกำรสับเปลี่ยนกระบวนวิชำใช้
แบบใบค ำร้องขอบอกเลิก-บอกเพิม่กระบวนวิชำ (ม.ร. 51) 
เจ้ำหน้ำท่ีคณะรับรองผล พร้อมประทับตรำประจ ำคณะ 
2. นักศึกษำน ำค ำร้องที่คณะฯ รับรองผลแล้ว ยื่นที่อำคำร สวป. 
ช้ัน 6 พร้อมเอกสำรต่อไปนี ้

- ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนฉบับจริง (ม.ร.18) หรือ
ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนต้นฉบับ (ม.ร.18/I)  ภำคปัจจุบัน 
พร้อมถ่ำยส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
     -  สมดุลงทะเบยีนเรยีน (ม.ร.36) และแถบรหัสกระบวนวิชำ 
(ม.ร.37) ที่บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำใส่ลงในสมุดลงทะเบียน
เรียนให้ถูกต้อง 
     - รับใบเสร็จหลักฐำนกำรบอกเลิก – บอกเพิ่มกระบวนวิชำ 
พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง 
หมายเหตุ : นักศึกษำโปรดดูปฏิทนิกำรศึกษำกำรบอกเลิก-บอกเพิ่ม 
จำกมหำวิทยำลัย ผ่ำนทำงเว็บไซต ์สวป. www.regis.ru.ac.th 
หรือเว็บไซต์มหำวิทยำลัย www.ru.ac.th 

 

http://www.regis.ru.ac.th/
http://www.regis.ru.ac.th/
http://www.ru.ac.th/
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13. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (ส่วนภูมิภาค) 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับค ำร้องกำรบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำจำกนักศึกษำ 
2. ตรวจสอบผลกำรรับรองผลกำรศึกษำกับใบค ำร้องพร้อม

เอกสำรแนบ 
3. บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์พรอ้มสั่งพิมพ์ 
4. จัดส่งเอกสำรที่ด ำเนินกำรแล้วส่งคืนนักศึกษำ 

 

1. กรอกแบบค ำร้องขอบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ
กรณีพิเศษส ำหรับนักศึกษำส่วนภมูิภำค (ม.ร.50/1) ซึ่งมีอยู่ใน
คู่มือกำรลงทะเบียนเรียนทุกภำคเรียน พร้อมลงนำม หรือดำวน์
โหลดแบบค ำร้องในเว็บไซต์ของ สวป. 

2. แนบส ำเนำใบเสรจ็รับเงินลงทะเบยีนเรียนฉบับจริง 
(ม.ร.18) หรือใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรยีนต้นฉบับ (ม.ร.18/I)  
ภำคที่สอบผ่ำน 1 ฉบับ 

3. แนบใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนฉบับจริง (ม.ร.18) 
หรือใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนต้นฉบับ (ม.ร.18/I)  ของภำค
ที่ลงซ้ ำไว้พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ (ถ่ำยส ำเนำไว้ส ำหรับเขำ้สอบ 1 
ฉบับ) 

4. แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ และลงนำมส ำเนำ
ถูกต้อง 1 ฉบับ 

5. ใส่ซองจดหมำยติดแสตมป์ จ่ำหนำ้ซองถึงตนเองให้
ชัดเจน เพื่อส่งเอกสำรที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จคืนให้นักศึกษำ 

6. น ำเอกสำร ข้อ 1-5 ใส่ซอง ส่งถึงหวัหน้ำหน่วยตรวจสอบ
และแก้ไขข้อมลู อำคำร สวป. ช้ัน 6 มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง 
หัวหมำก บำงกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
หมายเหตุ : เพื่อประโยชน์ของนักศึกษำ โปรดดูประกำศกำร
บอกเลิก-บอกเพิ่ม จำกทำงมหำวิทยำลัย ผ่ำนทำงเว็บไซต์ สวป. 
www.regis.ru.ac.th หรือเว็บไซตม์หำวิทยำลยั www.ru.ac.th  
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14. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรีทาง INTERNET (ส่วนกลาง) 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. ประสำนงำนกับสถำบันคอมพิวเตอร์ในกำรเปิด – ปิด
ระบบบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ 

2. แจ้งกองคลังเพื่อประสำนงำนกับธนำคำรในกำรก ำหนด
วันช ำระเงิน 

3. ตรวจสอบและอนุมตัินักศึกษำท่ียืน่ค ำร้องผ่ำนระบบ 
Internet 

1. เข้ำระบบ e-Service 
2.  เลือกเมนูบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ เพื่อเขำ้สูร่ะบบ 
3. เลือกกระบวนวิชำที่ต้องกำรบอกเลิก-บอกเพิ่มในจ ำนวน

หน่วยกิตท่ีเท่ำกัน หรือจ ำนวนหนว่ยกิตที่บอกเพิ่มมำกกว่ำ
หน่วยกิตท่ีบอกเลิกได้ แตต่้องไม่เกนิเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกระบวนวิชำ 
5. กดส่งยื่นค ำขอบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ เพื่อให้

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบและอนุมตั ิ
6. รอผลกำรตรวจสอบและอนุมัตจิำกเจ้ำหน้ำที่ หลังจำกส่ง

ข้อมูลภำยใน  1 วันท ำกำร 
7. ช ำระเงินตำมจ ำนวนทีร่ะบบแจง้ ภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนดไว้เท่ำน้ัน โดยเลือกช่องทำงกำรช ำระเงินได้ ดังนี ้ 
7.1 QR Code ช ำระเงินทำง Mobile Banking (ไม่มี

ค่ำธรรมเนียม)  
7.2 ช ำระเงินผ่ำนทำงเคำน์เตอร์เซอร์วิส 7-11 (หำกพ้น

ก ำหนดจะถือว่ำนักศึกษำไม่ต้องกำรบอกเลิก - บอกเพิ่ม
กระบวนวิชำ) 

8. พิมพ์ใบเสร็จหลักฐำนกำรบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ 
นับจำกช ำระเงินแล้ว  อย่ำงน้อย 5-7 วันท ำกำร  โดยเข้ำระบบ 
e-Service เลือกเมนูบอกเลิก-บอกเพิ่ม และพิมพ์ใบเสร็จ 
ตำมล ำดับ 

 
หมายเหตุ : นักศึกษำสำมำรถติดตำมก ำหนดกำรบอกเลิก-บอก
เพิ่มทำง Internet จำกปฏิทินกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ สวป. 
www.regis.ru.ac.th  หรือเว็บไซตม์หำวิทยำลัย www.ru.ac.th 
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15. บอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรีทาง INTERNET (ส่วนภูมิภาค) 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. ประสำนงำนกับสถำบันคอมพิวเตอร์ในกำรเปิด – ปิด
ระบบบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ 

2. แจ้งกองคลังเพื่อประสำนงำนกับธนำคำรในกำรก ำหนด
วันช ำระเงิน 

3. ตรวจสอบและอนุมตัินักศึกษำที่ยืน่ค ำร้องผ่ำนระบบ 
Internet 

1.  เข้ำระบบ e-Service 
2.  เลือกเมนูบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ เพื่อเข้ำสู่ระบบ 
3. เลือกกระบวนวิชำที่ต้องกำรบอกเลิก-บอกเพิ่มในจ ำนวน

หน่วยกิตท่ีเท่ำกัน หรือจ ำนวนหนว่ยกิตที่บอกเพิ่มมำกกว่ำ
หน่วยกิตท่ีบอกเลิกได้ แตต่้องไม่เกินเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกระบวนวิชำ 
5. กดส่งยื่นค ำขอบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชำ เพื่อให้

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบและอนุมตั ิ
6. รอผลกำรตรวจสอบและอนุมัตจิำกเจ้ำหน้ำที่ หลังจำกส่ง

ข้อมูลภำยใน  1 วันท ำกำร 
7. ช ำระเงินตำมจ ำนวนทีร่ะบบแจง้ ภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนดไว้เท่ำน้ัน โดยเลือกช่องทำงกำรช ำระเงินได้ ดังนี ้ 
7.1 QR Code ช ำระเงินทำง Mobile Banking (ไม่มี

ค่ำธรรมเนียม)  
7.2 ช ำระเงินผ่ำนทำงเคำน์เตอร์เซอร์วิส 7-11 (หำกพ้น

ก ำหนดจะถือว่ำนักศึกษำไม่ต้องกำรบอกเลิก - บอกเพิ่ม
กระบวนวิชำ) 

8. พิมพ์ใบเสร็จหลักฐำนกำรบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวน
วิชำ นับจำกช ำระเงินแล้ว  อย่ำงน้อย 5-7 วันท ำกำร  โดยเข้ำ
ระบบ e-Service เลือกเมนูบอกเลิก-บอกเพิ่ม และพมิพ์ใบเสร็จ 
ตำมล ำดับ 

 
หมายเหตุ : นักศึกษำสำมำรถติดตำมก ำหนดกำรบอกเลิก-บอก
เพิ่มทำง Internet จำกปฏิทินกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ สวป. 
www.regis.ru.ac.th  หรือเว็บไซต์มหำวิทยำลัย 
www.ru.ac.th 
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16. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (ส ่วนกลาง) 

 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. แจ้งสถำบันคอมพิวเตอร์ก ำหนดวันรับลงทะเบียนเรียน 
2. แจ้งกองคลังเพื่อประสำนงำนกบัธนำคำรก ำหนดวัน   

ช ำระเงิน 
3. รับปรึกษำและแก้ไขปัญหำกำรลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษำเบื้องต้น 
- ทำงโทรศัพท์ เบอร์ 0-2310-8616 
- ทำง Inbox เพจ สวป. ม.รำมค ำแหง 

 

 

1. เข้ำเว็บไซต์ (http://iregis2.ru.ac.th/iregis2) เพื่อเข้ำสู่
ระบบลงทะเบียนเรียนทำง INTERNET เลือกกำรลงทะเบียน
เรียนส่วนกลำง 

2. ตรวจสอบข้อมลูนักศึกษำก่อนขึ้นทะเบียนขอรหสัผ่ำน 
โดยพิมพ์รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ และวัน เดือน ปีเกดิ 

3. พิมพ์รหัสผ่ำนท่ีต้องกำร และยืนยนัรหัสผ่ำนอีกครั้ง 
4. ตรวจสอบวิชำที่ต้องกำรลงทะเบียนเรียนในภำคนั้น ๆ 

เพื่อตรวจสอบวันเวลำเรียน และวนัสอบ โดยตรวจสอบได้จำก
หัวข้อ “ตรวจสอบวิชำที่เปิดสอน” 

5. เข้ำสู่ระบบลงทะเบียนเรียน โดยพิมพ์รหัสผู้ใช้และ
รหัสผ่ำนท่ีได้จำกข้ึนทะเบยีน 

6. พิมพ์วิชำที่ต้องกำรลงทะเบียนเรียน หำกขอจบ
กำรศึกษำให้คลิกหัวข้อ “ขอจบกำรศึกษำ” ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของกระบวนวิชำที่ลงทะเบียนและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
ก่อนคลิกปุ่มตกลง 

7. หลังคลิกปุ่มยืนยันลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏ
หน้ำแสดงสถำนะกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ คลิกปุ่ม “พิมพ์
ใบช ำระเงิน” เพื่อพิมพ์ใบแจ้งกำรช ำระเงิน โดยมีช่องทำงกำร
ช ำระเงิน 3 ช่องทำง ได้แก่  

- เคำน์เตอร์ธนำคำรไทยพำณิชย์ (ค่ำธรรมเนียม 10 บำท) 
- เคำน์เตอร์ Service ที่ 7-ELEVEN (ค่ำธรรมเนียม 10 บำท) 
- QR Code  เพื่อช ำระเงินผ่ำน Mobile Banking (ไม่เสีย

ค่ำธรรมเนียม)  
ช าระเงินภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
8. ตรวจสอบผลกำรลงทะเบียนเรียน(หลังจำกช ำระเงินแล้ว

อย่ำงน้อย 3 - 5 วันท ำกำร) จำกหน้ำจอตรวจสอบผลกำร
ลงทะเบียนเรียน พิมพ์รหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนที่ได้จำกกำร
ขึ้นทะเบียน ระบบจะแสดงสถำนะลงทะเบียนเรียน หำก
มหำวิทยำลยัไดร้ับเงินจำกนักศึกษำแล้วจะปรำกฏข้อควำม 
“กำรลงทะเบียนสมบรูณ์ มหำวิทยำลัยไดร้ับกำรช ำระเงินจำก
นักศึกษำเรียบร้อยแล้ว” 

หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบผล

กำรลงทะเบยีนเรยีนเรยีบร้อยแล้ว สำมำรถพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน

ลงทะเบียนเรียนท้ังฉบับจริง และส ำเนำได้ด้วยตนเองจำก

เว็บไซต์ e-service  

 

http://iregis2.ru.ac.th/
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17. การลงทะเบียนเรียนทาง INTERNET (ส ่วนภูมิภาค) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. แจ้งสถำบันคอมพิวเตอร์ก ำหนดวันรับลงทะเบียนเรียน 
2. แจ้งกองคลังเพื่อประสำนงำนกับธนำคำรก ำหนดวัน

ช ำระเงนิ 
3. รับปรึกษำและแก้ไขปัญหำกำรลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษำเบื้องต้น 
- ทำงโทรศัพท์ เบอร์ 0-2310-8616 
- ทำง Inbox เพจ สวป. ม.รำมค ำแหง 

 

 

1. เข้ำเว็บไซต์ (http:/iregis2.ru.ac.th/iregis2) เพื่อเข้ำสู่
ระบบลงทะเบียนเรียนทำง INTERNET เลือกกำรลงทะเบียน
เรียนส่วนภูมภิำค 

2. ตรวจสอบข้อมลูนักศึกษำก่อนขึ้นทะเบียนขอรหสัผ่ำน 
โดยพิมพ์รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ และวัน เดือน ปีเกดิ 

3. พิมพ์รหัสผำ่นท่ีต้องกำร และยนืยันรหัสผ่ำนอีกครั้ง 
4. เข้ำสู่ระบบลงทะเบยีนเรยีน โดยพิมพ์รหัสผู้ใช้และ

รหัสผ่ำนที่ได้จำกกำรขึ้นทะเบียน 
5. เลือกศูนย์สอบ หำกขอจบกำรศึกษำให้คลิกหัวข้อ “ขอจบ

กำรศึกษำ” พิมพ์วิชำที่ต้องกำรลงทะเบียนเรียน โดยตรวจสอบ
วันเวลำสอบได้จำกหัวข้อ “ตรวจสอบวันเวลำสอบ” 

6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกระบวนวิชำทีล่งทะเบยีนเรยีน
และค่ำธรรมเนียมต่ำง  ๆ ก่อนคลกิปุ่มยืนยันกำรลงทะเบียน 

7. หลังคลิกปุ่มยืนยันลงทะเบยีนเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏ
หน้ำแสดงสถำนะกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ คลิกปุ่ม “พิมพ์
ใบช ำระเงิน” เพื่อพิมพ์ใบแจ้งกำรช ำระเงิน โดยมีช่องทำงกำร
ช ำระเงิน 3 ช่องทำง ได้แก่  

- เคำน์เตอร์ธนำคำรไทยพำณิชย์ (ค่ำธรรมเนียม 10 บำท) 
- เคำน์เตอร์ Service ที ่7-ELEVEN (ค่ำธรรมเนียม 10 บำท) 
- QR Code  เพื่อช ำระเงินผ่ำน Mobile Banking (ไมเ่สีย

ค่ำธรรมเนียม)  
ช าระเงินภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
8. ตรวจสอบผลกำรลงทะเบยีนเรยีน (หลังจำกช ำระเงินแล้ว

อย่ำงน้อย 3 – 5 วันท ำกำร) จำกหน้ำจอตรวจสอบผลกำร
ลงทะเบียนเรียน พิมพ์รหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำนที่ได้จำกกำร
ขึ้นทะเบียน ระบบจะแสดงสถำนะกำรลงทะเบียนเรียน หำก
มหำวิทยำลยัไดร้ับเงินจำกนักศึกษำแล้วจะปรำกฏข้อควำม 
“กำรลงทะเบียนสมบรูณ์ มหำวิทยำลัยไดร้ับกำรช ำระเงินจำก
นักศึกษำเรียบร้อยแล้ว” 

หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบผล
กำรลงทะเบยีนเรยีนเรยีบร้อยแล้ว สำมำรถพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน
ลงทะเบียนเรียนท้ังฉบับจริง และส ำเนำได้ด้วยตนเองจำก
เว็บไซต์ e-service 

 
 
 
 
 

http://www.iregis2.ru.ac.th/
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18. การลงทะเบียนเรียนผ่านแอพพลิเคชั่น RU REGIS (ส ่วนกลาง) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. แจ้งสถำบันคอมพิวเตอร์ก ำหนดวันรับลงทะเบียนเรียน 
2. แจ้งกองคลังเพื่อประสำนงำนกบัธนำคำรก ำหนดวัน

ช ำระเงิน 
3. รับปรึกษำและแก้ไขปัญหำกำรลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษำเบื้องต้น 
- ทำงโทรศัพท์ เบอร์ 0-2310-8616 
- ทำง Inbox เพจ สวป. ม.รำมค ำแหง 
 

1. Download Application “RU REGIS” เพื่อใช้
ลงทะเบียนเรียน 

2. ใช้รหัส e-service ในกำรใช้งำน (หำกยังไม่มี Account 
สมัครได้ทีเ่ว็บไซต์ http://e-service.ru.ac.th) 

3. เข้ำหน้ำแรก Application “RU REGIS”เลือกเมนูวิชำที่
เปิดสอน 

4. พิมพ์รหัสวิชำที่ลงทะเบียนเรียน เลือกเครื่องหมำย + 
(บวก) วิชำที่ลงทะเบียนเรียน เพื่อเก็บไปไว้ในตะกร้ำวิชำหรือให้
เลื่อนวิชำที่ต้องกำรไปทำงซ้ำยและกดลบวิชำ 

5. คลิกที่เครื่องหมำยตะกร้ำวิชำ ถ้ำขอจบกำรศึกษำ ท ำ
เครื่องหมำยขอจบในช่องขอจบกำรศึกษำ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของวิชำที่ลงทะเบียนเรียนก่อนคลิก “ยืนยันกำร
ลงทะเบียน” (สำมำรถเพิ่ม – ลดวชิำได้ก่อนกำรกดรับ QR 
Code เท่ำนั้น) 

6. กดรับ QR Code เพื่อช ำระเงินผ่ำน Mobile Banking 
7. บันทึกรูปภำพ QR Code ที่ได้รับ เก็บไว้ในคลังรูปภำพ 

(น ำ QR Code นี้ไปช ำระเงินด้วย Mobile Banking ได้ทุก
ธนำคำร) 

8. เปิด Application Mobile Banking ที่มีอยู่ใน
โทรศัพท์มือถือ 

9. เลือกเมนู สแกน เลือกรูป QR Code ที่บันทึกเอำไว้เพื่อ
ช ำระเงิน (ภำยในระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด) เมื่อช ำระ
เงินเรียบร้อยแล้วกลับไปท่ี Application “RU REGIS” 
(ตรวจสอบภำคกำรศึกษำในรูปภำพให้ถูกต้อง) 

10. เข้ำ Application “RU REGIS” เลือกเมนูตรวจสอบ
กำรลงทะเบยีนเรยีน หำกลงทะเบยีนเรียนส ำเร็จแล้วจะปรำกฏ
ข้อควำม “ช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว”  

หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบผล
กำรลงทะเบยีนเรยีนเรยีบร้อยแล้ว สำมำรถพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน
ลงทะเบียนเรียนท้ังฉบับจริง และส ำเนำได้ด้วยตนเองจำก
เว็บไซต์ e-service 

 
 
 
 
 
 
 

http://e-service.ru.ac.th/
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19. การลงทะเบียนเรียนผ ่านแอพพลิเคชั่น RU REGION (ส่วนภูมิภาค) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. แจ้งสถำบันคอมพิวเตอร์ก ำหนดวันรับลงทะเบียนเรียน 
2. แจ้งกองคลังเพื่อประสำนงำนกับธนำคำรก ำหนดวัน

ช ำระเงิน 
3. รับปรึกษำและแก้ไขปัญหำกำรลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษำเบื้องต้น 
- ทำงโทรศัพท์ เบอร์ 0-2310-8616 
- ทำง Inbox เพจ สวป. ม.รำมค ำแหง 

 

1. Download Application “RU REGION” เพื่อใช้
ลงทะเบียนเรียน 

2. ใช้รหัส e-service ในกำรใช้งำน (หำกยังไม่มี Account 
ใหส้มัครได้ทีเ่ว็บไซต์ http://e-service.ru.ac.th) 

3. เข้ำหน้ำแรก Application “RU REGION”เลือกเมนู
วิชำที่เปิดสอน 

4. พิมพ์รหัสวิชำที่ลงทะเบียนเรียน เลือกเครื่องหมำย + 
(บวก) วิชำที่ลงทะเบียนเรียน เพื่อเก็บไปไว้ในตะกร้ำวิชำหรือให้
เลื่อนวิชำที่ต้องกำรไปทำงซ้ำยและกดลบวิชำ 

5. คลิกท่ีเครื่องหมำยตะกร้ำวิชำ เลือกศูนย์สอบ ถ้ำขอจบ
กำรศึกษำ ท ำเครื่องหมำยขอจบในช่องขอจบกำรศึกษำ 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของวิชำที่ลงทะเบียนเรียนก่อนคลิก 
“ยืนยันกำรลงทะเบยีน” (สำมำรถเพิ่ม – ลดวิชำได้ก่อนกำรกดรับ 
QR Code เท่ำนั้น) 

6. กดรับ QR Code เพื่อช ำระเงินผ่ำน Mobile Banking 
7. บันทึกรูปภำพ QR Code ที่ได้รับ เก็บไว้ในคลังรูปภำพ 

(น ำ QR Code นี้ไปช ำระเงินด้วย Mobile Banking ได้ทุก
ธนำคำร) 

8. เปิด Application Mobile Banking ที่มีอยู่ใน
โทรศัพท์มือถือ 

9. เลือกเมนู สแกน เลือกรูป QR Code ที่บันทึกเอำไว้
เพื่อช ำระเงิน (ภำยในระยะเวลำทีม่หำวิทยำลยัก ำหนด) เมื่อ
ช ำระเงินเรยีบร้อยแล้วกลับไปท่ี Application “RU REGION” 
(ตรวจสอบภำคกำรศึกษำในรูปภำพให้ถูกต้อง) 

10. เข้ำ Application “RU REGION” เลือกเมนู
ตรวจสอบกำรลงทะเบียนเรียน หำกลงทะเบียนเรียนส ำเร็จแล้ว
จะปรำกฏข้อควำม “ช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว”  

 
หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบผล

กำรลงทะเบยีนเรยีนเรยีบร้อยแล้ว สำมำรถพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน
ลงทะเบียนเรียนท้ังฉบับจริง และส ำเนำได้ด้วยตนเองจำก
เว็บไซต์ e-service 
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20. การลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์  (ส ่วนกลาง) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. รับเอกสำรกำรลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์ 

(ส่วนกลำง) 
2. ตรวจสอบเอกสำรกำรลงทะเบยีนเรียน 
-  เอกสำร ม.ร.34 ท่ีระบกุระบวนวิชำที่จะลงทะเบียนเรียน 

(ต้องเป็นกระบวนวิชำที่เปิดสอนในภำคนั้น ๆ) 
- จ ำนวนเงินในธนำณัติที่ช ำระค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
- ซองจดหมำยตดิแสตมป์ จ่ำหน้ำซอง ช่ือ – ที่อยู่ของ

นักศึกษำเพื่อจัดส่งใบเสร็จรับเงินเมื่อลงทะเบียนแล้ว 
3. บันทกึข้อมูลกำรลงทะเบยีนเรยีน โดยพิมพ์รหัส

ประจ ำตัวนักศึกษำ กำรขอจบกำรศึกษำ (ถ้ำมี) อ่ำนแถบรหัส
กระบวนวิชำตำมที่นักศึกษำจดัเตรียมมำ 

4. พิมพ์ใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรียนหลังจำกตรวจสอบ
ข้อมูลที่บันทึกถูกต้องแล้ว 

5. ตรวจสอบรำยละเอียดกระบวนวิชำและค่ำธรรมเนยีม
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกับ ม.ร.34 และธนำณตัิ
ค่ำลงทะเบียนเรียน 

6. น ำใบเสร็จรับเงินใส่ซองที่นักศกึษำแนบมำเพื่อส่ง
ใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษำทำงไปรษณีย ์

 
หมายเหตุ : หำกเอกสำรไม่ถูกต้อง ด ำเนินกำรตดิต่อ

นักศึกษำก่อนกำรลงทะเบียนเรียน 

1.รับแบบลงทะเบยีนเรยีน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์ 
(ส่วนกลำง) 

- ด้วยตนเองที่หน่วยลงทะเบยีนเรยีน อำคำรกงไกรลำศ 
(KLB) ช้ัน 1 

- สั่งพิมพ์แบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์ 
โดยดำวนโ์หลดแบบฟอรม์จำกเว็บไซต์ สวป. (www.regis.ru.ac.th) 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยระบุ ภำคเรียน
และปีกำรศึกษำที่ต้องกำรลงทะเบยีน ช่ือ – นำมสกลุ รหสั
ประจ ำตัวนักศึกษำ ถ้ำขอจบกำรศกึษำ ท ำเครื่องหมำยขอจบใน
ช่องขอจบกำรศึกษำ สถำนท่ีติดตอ่และตดิแถบรหสักระบวนวิชำ
ที่นักศึกษำต้องกำรลงทะเบียนเรียน โดยเลือกกระบวนวิชำที่
ต้องกำรลงทะเบยีนเรียนจำกโครงสร้ำงหลักสูตรของคณะที่
สังกัด และตรวจสอบกระบวนวิชำที่เปิดสอนในแตล่ะภำค และ
วัน เวลำสอบจำก ม.ร.30 ก่อนกำรลงทะเบียนเพื่อไม่ใหม้ีวิชำที่มี
วัน เวลำสอบตรงกัน 

3.กรอกรำยละเอียดค่ำธรรมเนยีมต่ำง ๆ และซื้อไปรษณีย์
ธนำณัติค่ำลงทะเบียนเรียนใหต้รงกับค่าธรรมเนียมที่ระบไุว้ใน
แบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) สั่งจ่ำยในนำมมหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง พร้อมซองเปล่ำติดแสตมป์ท่ีจ่ำหน้ำซองถึงตัว
นักศึกษำเอง ใส่ซองจดหมำย C5 (162 x 229 ม.ม.) ติดแสตมป์ 
จ่ำหน้ำซองถึง 

ผู้อ านวยการส านักบริการทางวิชาการและทดสอบ
ประเมินผล มหาวิทยาลัยรามค าแหง ตู้ ป.ณ.1028 ปณฝ.
รามค าแหง กรุงเทพฯ 10241 

 
หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนทำงไปรษณียจ์ะ

ได้รับใบเสร็จหลังก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียน (วันสุดท้ำย) 
ไม่น้อยกว่ำ 15 วันท ำกำร  (ตำมทีอ่ยู่ท่ีนักศึกษำระบุไว้) หรือ
พิมพ์ส ำเนำใบเสร็จไดจ้ำกเว็บไซต ์e-service 
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21. การลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์  (ส ่วนภูมิภาค) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. รับเอกสำรกำรลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์ 

(ส่วนภูมิภำค) 
2. ตรวจสอบเอกสำรกำรลงทะเบยีนเรียน 
-  เอกสำร ม.ร.34 ท่ีระบุกระบวนวิชำที่จะลงทะเบียนเรียน 

(กระบวนวิชำเรียนต้องเป็นกระบวนวิชำที่เปิดสอนในภำคนั้น ๆ) 
- จ ำนวนเงินในธนำณัติที่ช ำระค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
- ซองจดหมำยตดิแสตมป์ จ่ำหน้ำซอง ช่ือ – ที่อยู่ของ

นักศึกษำเพื่อจัดส่งใบเสร็จรับเงินเมื่อลงทะเบียนแล้ว 
3. บันทึกขอ้มูลกำรลงทะเบยีนเรยีน โดยพิมพ์รหัสประจ ำตัว

นักศึกษำ กำรขอจบกำรศึกษำ (ถ้ำมี) อ่ำนแถบรหัสกระบวนวิชำ
ตำมที่นักศึกษำจัดเตรยีมมำ 

4. พิมพ์ใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรียนหลังจำกตรวจสอบ
ข้อมูลที่บันทึกถูกต้องแล้ว 

5. ตรวจสอบรำยละเอียดกระบวนวิชำและค่ำธรรมเนยีม
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกับ ม.ร.34 และธนำณตัิ
ค่ำลงทะเบียนเรียน 

6. น ำใบเสร็จรับเงินใส่ซองที่นักศกึษำแนบมำเพื่อส่ง
ใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษำทำงไปรษณีย ์

 
หมายเหตุ : หำกเอกสำรไม่ถูกต้อง ด ำเนินกำรตดิต่อ

นักศึกษำก่อนกำรลงทะเบียนเรียน 

1.รับแบบลงทะเบยีนเรยีน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์  
(ส่วนภูมิภำค) 

- ด้วยตนเองที่หน่วยลงทะเบยีนเรยีน อำคำรกงไกรลำศ 
(KLB) ช้ัน 1 

- ด้วยตนเองที่สำขำวิทยบริกำรฯ 
- สั่งพิมพ์แบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์ 

โดยดำวนโ์หลดแบบฟอรม์จำกเว็บไซต์ สวป. (www.regis.ru.ac.th) 
2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยระบุ ภำคเรียนและ

ปีกำรศึกษำท่ีต้องกำรลงทะเบียน รหัสศูนย์สอบ ช่ือ – นำมสกุล 
รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ถ้ำขอจบกำรศึกษำ ท ำเครื่องหมำยขอจบ
ในช่องขอจบกำรศึกษำ สถำนที่ติดต่อ และติดแถบรหัสกระบวนวิชำ
ทีน่ักศึกษำต้องกำรลงทะเบียนเรียน โดยเลือกกระบวนวิชำที่
ต้องกำรลงทะเบยีนเรียนจำกโครงสร้ำงหลักสูตรของคณะที่
สังกัด และตรวจสอบวัน เวลำสอบก่อนกำรลงทะเบียนเพื่อไม่ให้
มีวิชำที่มีวัน เวลำสอบตรงกัน 

3.กรอกรำยละเอียดค่ำธรรมเนยีมต่ำง ๆ และซื้อไปรษณีย์
ธนำณัติค่ำลงทะเบียนเรียนให้ตรงกับค่าธรรมเนียมที่ระบไุว้ใน
แบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) สั่งจ่ำยในนำมมหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง พร้อมซองเปล่ำติดแสตมป์ท่ีจ่ำหน้ำซองถึงตัว
นักศึกษำเองให้ชัดเจน ส ำหรับส่งใบเสรจ็รับเงินให้นักศึกษำ  

4. น ำแบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทำงไปรษณีย์ ธนำณตัิ 
ค่ำลงทะเบียนเรียน และซองเปล่ำติดแสตมป์ท่ีจ่ำหนำ้ซองถึงตัว
นักศึกษำเอง ใส่ซองจดหมำย C5 (162 x 229 ม.ม.) ติดแสตมป์ 
จ่ำหน้ำซองถึง 

ผู้อ านวยการส านักบริการทางวิชาการและทดสอบ
ประเมินผล มหาวิทยาลัยรามค าแหง ตู้ ป.ณ.1028 ปณฝ.
รามค าแหง กรุงเทพฯ 10241 

หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนทำงไปรษณียจ์ะ
ได้รับใบเสร็จหลังก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียน (วันสุดท้ำย) ไม่
น้อยกว่ำ 15 วันท ำกำร (ตำมที่อยู่ท่ีนักศึกษำระบุไว้) หรือพิมพ์
ส ำเนำใบเสร็จไดจ้ำกเว็บไซต์ e-service 
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 22. การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาต ่างสถาบัน 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. รับหนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำของนักศึกษำและ
ตรวจสอบว่ำหนังสือผ่ำนตำมขั้นตอนที่ได้ก ำหนดไว้ ดังนี ้

- ผ่ำนกำรลงนำมรับรองของอธิกำรบดี มหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง 

- ผ่ำนกำรลงนำมรับรองของคณบดคีณะต่ำง ๆ 
- ผ่ำนกำรลงนำมรับรองของผู้อ ำนวยกำร สวป. 

2. เมื่อนักศึกษำต่ำงสถำบันมำลงทะเบียนเรียนตำมวันเวลำ
ที่ก ำหนด ตรวจสอบกระบวนวิชำที่นักศึกษำต่ำงสถำบันขอ
ลงทะเบียนเรียน ว่ำเป็นวิชำที่เปดิสอนหรือไม ่

3. แจ้งนักศึกษำช ำระเงินค่ำลงทะเบยีนเรียน พร้อมแนบ
ส ำเนำหนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำของนักศึกษำคู่กับแบบใบส่ง
เงินนักศึกษำต่ำงสถำบัน ไปช ำระเงิน ที่กองคลัง อำคำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ช้ัน 1 

4. ลงทะเบียนเรียนโดยเขียนวิชำที่นักศึกษำต้องกำร
ลงทะเบียนเรียนลงในใบเสร็จสีชมพู (ม.ร.18) ตรวจสอบจ ำนวน
เงินและวิชำให้ถูกต้อง พร้อมลงนำมก ำกับ 

5. ตรวจสอบควำมถูกต้องและน ำใบเสร็จสีชมพู (ม.ร.18)  
คู่กับใบแทรกสอบที่ระบุ วัน เวลำ และสถำนท่ีสอบ พร้อม
ระเบียบข้อปฏิบัติในกำรเข้ำสอบทีม่หำวิทยำลยัรำมค ำแหง
ก ำหนดไว้มอบให้นักศึกษำต่ำงสถำบัน 

6. ท ำบันทึกข้อควำมถึงคณะฯ แจ้งรำยชื่อนักศึกษำต่ำง
สถำบันพร้อมกระบวนวิชำที่ลงทะเบียนเรยีน เพื่อให้คณะฯ 
ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งผลกำรสอบไปยัง
มหำวิทยำลยัของนกัศึกษำต่อไป 

1. ติดต่อมหำวิทยำลัยที่นักศึกษำสังกัดอยู่ส่งหนังสือ 
(ฉบับจริงและนักศึกษำถ่ำยส ำเนำเก็บไว้ 1 ฉบับ) เพื่อขอ
ลงทะเบียนเรียน ส่งถึง อธิกำรบดมีหำวิทยำลยัรำมค ำแหง 
อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ช้ัน 2 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ 
กทม. 10240 

-  กรณีนักศึกษำถือหนังสือฉบับจริงมำด้วยตนเอง ให้น ำ
หนังสือไปลงรับเรื่องที่ งำนสำรบรรณ อำคำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี ช้ัน 2 และขอถ่ำยส ำเนำ 1 ฉบับ น ำไปติดต่อท่ี 
หน่วยลงทะเบียนเรียน  อำคำรกงไกรลำศ (KLB) ช้ัน 1 เพื่อ
ทรำบแนวปฎิบัติในกำรลงทะเบยีนเรียน 

2. ให้นักศึกษำมำลงทะเบียนเรียนที่ หน่วยลงทะเบียนเรียน 
อำคำรกงไกรลำศ (KLB) ช้ัน 1 ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

3. ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม ที่กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ช้ัน 1 

- ค่ำลงทะเบียนเรียน  หน่วยกิตละ  800  บำท 
- ค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย  ภำคกำรศึกษำละ  300  บำท 
- ค่ำธรรมเนยีมกำรสอบ  วิชำละ  300  บำท 
- ค่ำ LAB  วิชำละ  300  บำท  (ถ้ำมี) 

4. เมื่อนักศึกษำลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้วจะไดร้ับ
เอกสำรกำรลงทะเบียนเรียนกรณพีิเศษ ส ำหรับนักศึกษำต่ำง
สถำบัน ดังนี ้

4.1 ใบเสร็จรับเงินสีชมพู (ม.ร.18) ระบุรำยกำรและ
จ ำนวนเงินท่ีช ำระ พร้อมกระบวนวชิำที่นักศึกษำลงทะเบยีนเรียน 

4.2 ใบบันทึกข้อควำมถึงหัวหน้ำตึกสอบ เรื่องกำรจดัที่
นั่งเสริมให้แก่นักศึกษำต่ำงสถำบันเป็นกรณีพเิศษ 

5. นักศึกษำได้รับใบเสร็จ ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ใบเสร็จ และรับทรำบเกี่ยวกับระเบียบในกำรเข้ำสอบของ
มหำวิทยำลยัรำมค ำแหง 

 
หมายเหตุ : ผลกำรสอบของนักศึกษำต่ำงสถำบัน ทำงคณะ
ต้นสังกัดของกระบวนวิชำที่นักศึกษำลงทะเบียนเรียนจะ
เป็นผู้ด ำเนินนกำรแจ้งผลกำรสอบไปยังมหำวิทยำลัยของ
นักศึกษำเอง 

 
 



 

การปฏิบัติงาน สถานทีอ่าคาร สวป. ชั้น 2 
 

23. การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี 
24. การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คํานําหน ้านาม ยศ 
25. การลาออกจากการเป ็นนักศึกษา 
26. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจําตัวนักศึกษา 
27. การแก ้ไขข ้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
28. กำรย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ (ส่วนภูมิภำค) 
 
 

 
 

ช ่องทางการให ้บริการ 
นักศึกษาส ่วนกลางติดต ่อด ้วยตนเอง ณ หน ่วยงาน 
นักศึกษาส ่วนภูม ิภาคติดตอ่ทางไปรษณีย ์  

 
 

สถานท่ีให ้บริการ อาคาร สวป. ชั้น 2 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 แขวงหัวหมาก เขตบางกะป ิ  กรุงเทพฯ 10240 
 โทรศัพท ์ 0-2310-8605, 0-2310-8606 
ระยะเวลาเป ิดให ้บริการ 1)  วันจันทร ์  ถึง วันศุกร ์  (เว ้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 2)  วันเสาร ์ และวันอาทิตย ์  เป ิดบริการเฉพาะช ่วงสอบ 
 3)  ไม ่มีพักกลางวัน 
เวลาเป ิดให ้บริการ 8.30 น. - 16.00 น. 
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23. การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรว่ำมีครบหรือไม่และ

ตรวจใบสมัครและใบข้ึนทะเบยีนเป็นนักศึกษำ (ม.ร.2) ใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรงกับเอกสำรแล้วจึง
บันทึกข้อมูลเข้ำระบบคอมพิวเตอร์ 

2. ตรวจสอบคณุลักษณะเพื่อยืนยนัตัวตนของนักศึกษำ
กับหลักฐำนและรูปถ่ำย 

3. มอบใบนัดรับและใบแทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
(ม.ร.2) 

การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัย 
1. นักศึกษำขอท ำบัตรประจ ำตัวนกัศึกษำ ในกรณี

ดังต่อไปนี ้
    1.1 บัตรเดิมช ำรุด 
    1.2 บัตรสูญหำย 
    1.3 เปลี่ยนช่ือ – ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ 
    1.4 ข้อมูลบัตรประจ ำตัวนักศึกษำผิด (แก้ไขข้อมลู) 
2. ติดต่อขอรับแบบฟอร์มขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำที่

หน่วยบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ฝ่ำยทะเบียนประวัตินักศึกษำ 
อำคำร สวป. ช้ัน 2 ช่อง 2 พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
ขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. ช ำระเงินท่ีกองคลัง ตึกอธิกำรบดี ช้ัน 1 จ ำนวน 100 
บำท 

4. แนบหลักฐำนกับแบบฟอร์มขอท ำบัตร ดังนี ้
    4.1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 1 ฉบับ 
    4.2 ใบเสร็จค่ำธรรมเนียมกำรขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  
    4.3 แนบเอกสำรหลักฐำนกำรท ำบัตรประจ ำตัว

นักศึกษำตำมกรณีดังนี ้
           4.3.1 บัตรเดิมช ำรดุ แนบบัตรเดิมที่ช ำรุด 
           4.3.2 บัตรสูญหำย แนบใบแจ้งควำม 
           4.3.3 เปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ 

แนบส ำเนำหลักฐำนกำรเปลีย่นช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ 
จ ำนวน 1 ฉบับ (ในกรณีนี้ ติดต่ออำคำร สวป. ช้ัน 2 ช่อง 4 
ก่อน ดูเรื่องกำรขอเปลีย่นช่ือ) 

           - ข้อมูลในบัตรผดิ แนบบัตรฯ ที่ผดิ 
           - นักศึกษำยื่นแบบฟอร์มขอท ำบัตรประจ ำตัว

นักศึกษำพร้อมเอกสำรประกอบกำรขอท ำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำแต่ละกรณีที่หน่วยบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ อำคำร 
สวป. ช้ัน 2 ช่อง 2 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
เอกสำรประกอบกำรขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
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23. การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี (ต่อ) 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

       - นักศึกษำเข้ำห้องถ่ำยรูป โดยลงนำมในบัญชีรำยชื่อ
ถ่ำยรูปท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมลงเวลำในกำรใช้
บริกำร และเข้ำประจ ำที่ถ่ำยรูปท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

     - นักศึกษำรับบัตรนัดรับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ
พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรรับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ
ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ใช้ส ำเนำใบสมัครและใบขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษำ (ม.ร.2) แทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำระหว่ำง
รอเวลำรับบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ 

      - นักศึกษำน ำใบนัดรับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำติดต่อ
ขอรับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ หลงัจำกวันที่ยื่นค ำขอ 26 วัน 
ณ ธนำคำรไทยพำณิชย์ อำคำร สวป. ช้ัน 1 

 
การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาทางไปรษณีย์ (ส าหรับ
นักศึกษาส่วนภมูิภาค) 

นักศึกษำมหำวิทยำลยัรำมค ำแหงที่สมัครเรียนท่ีส่วน
ภูมิภำค ขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศกึษำในกรณีต่อไปนี ้

1. บัตรประจ ำตัวนักศึกษำช ำรุด หรือ สูญหำย 
2. ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ (ให้ดูกรณี

กำรเปลีย่นช่ือ ฯลฯ) 
3. ขอแก้ไขกรณีบตัรประจ ำตัวนักศึกษำผิด 
วิธีกำรขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ (ส ำหรับผู้ที่มี

สถำนภำพเป็นนักศึกษำแล้ว) 
1. ขอรับแบบพิมพ์กำรท ำบัตรฯ ท่ีศนูย์สอบส่วนภูมิภำค 
2. จัดส่งแบบท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำท่ีกรอกข้อควำม

ควบถ้วน ชัดเจน พร้อมแนบเอกสำร ดังนี้ 
2.1 ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน 1 ฉบับ 
2.2 เอกสำรแนบแล้วแต่กรณี ดังนี ้

- บัตรเดมิช ำรุด แนบบัตรเดิมที่ช ำรุด 
- บัตรสูญหำย แนบใบแจ้งควำม 
- เปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ แนบ

ส ำเนำหลักฐำน 
- ข้อมูลในบัตรผดิ แนบบัตรฯ ที่ผดิ (ไม่ต้องช ำระ

ค่ำธรรมเนียมตำม 2.3) 
2.3 ค่ำธรรมเนียม จ ำนวนเงิน 100 บำท ซื้อเป็น

ธนำณัตสิ่งจ่ำยมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง ปณ.รำมค ำแหง 
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23. การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาชั้นปริญญาตรี (ต่อ) 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

 2.4 ซองจดหมำยติดแสตมป์ จ่ำหน้ำช่ือ ที่อยู่ของ
ตนเองให้ชัดเจนถูกต้อง  
    ส่งเอกสำรตำมข้อ 1 – 2 ถึงหัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนประวัติ
นักศึกษำ อำคำร สวป. ช้ัน 2 มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง แขวง
หัวหมำก เขตบำงกะปิ กรุงเทพฯ 10240 โทร. 0-2310-8605 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและใน
การพิจารณาอนุญาต 
        ตำมบันทึกข้อตกลงกำรใช้บริกำรจัดท ำบัตรเงินสด
ระหว่ำงมหำวิทยำลัยรำมค ำแหงกับธนำคำรไทยพำณิชย์  
จ ำกัด (มหำชน) เมื่อวันที่ 24 ธ.ค. 2563 กำรจัดท ำบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำจะเป็นบัตรใช้ร่วมกับบัตรเงินสดของ
ธนำคำรไทยพำณิชย์ จ ำกัด (มหำชน) กำรจ่ำยบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำ เป็นหน้ำที่ของธนำคำรไทยพำณิชย์ จ ำกัด (มหำชน) 
เป็นเวลำ 180 วัน นับจำกวันท่ีน ำบัตรเข้ำสู่ระบบกำรท ำบตัร
ประจ ำตัวนักศึกษำของธนำคำรฯ เมื่อครบ 180 วัน ทำงธนำคำร
จะด ำเนินกำรท ำลำยชุดเอกสำรเปดิบัญชี ดังนั้นกำรรับบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำของนักศกึษำควรติดตอ่ขอรบับตัรประจ ำตวั
นักศึกษำไม่เกิน 6 เดือนนับแต่วันยื่นเรื่องขอท ำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำ 

กำรท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำตำมคู่มือน้ี เป็นกำรท ำ
บัตรประจ ำตัวนกัศึกษำกรณีช ำรุด สูญหำย เปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล 
ค ำน ำหน้ำนำม ยศ แกไ้ขข้อมูลในบัตรผดิ 
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24. การเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม ยศ 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 

1. จัดเตรยีม 
   1.1 ค ำร้อง ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ 
   1.2 เครื่องอ่ำน Smart card คอมพิวเตอร์เชื่อมต่อระบบ 
Online เข้ำสูร่ะบบ Username Password 
   1.3 ตรำประทับ รูปพ่อขุน ช่ืองำน / เปลี่ยนช่ือ / เปลี่ยนช่ือ
สกุล / เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำม / เปลี่ยนยศ 
   1.4 ใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 
   1.5 ประกำศมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง เรื่อง กำรเปลีย่นช่ือ 
ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ 
   1.6 ค ำร้องเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ แต่ละ
กรณ ี
   1.7 คัดกรองโดยกำรสอบถำมนกัศึกษำว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ
หรือไม่ และตรวจสอบจำกฐำนข้อมูลฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐำนเบื้องต้นในกำรขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล 
ค ำน ำหน้ำนำม ยศ แต่ละกรณ ี
   2.1 ส ำเนำเอกสำร 2 ชุด กรณไีม่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
   2.2 ส ำเนำเอกสำร 1 ชุด กรณสี ำเรจ็กำรศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน แต่ละกรณีให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
   3.1 เอกสำรไม่ถูกต้องแจ้งให้นักศึกษำกลับไปด ำเนินกำร
แก้ไขท่ีหน่วยงำนท่ีออกเอกสำร 
   3.2 เอกสำรถูกต้อง 
         - ตรวจสอบข้อมลูของค ำร้องขอเปลี่ยนช่ือ ฯลฯ ให้ครบถ้วน 
          - น ำบัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริงอ่ำนในเครื่อง 
Smart Card เพื่อเก็บข้อมูล 
           - ประทับตรำยำงกำรขอเปลี่ยนช่ือ ฯลฯ ลงใน
เอกสำรหลักฐำนทุกหน้ำแต่ละกรณ ี
            - กรณไีมส่ ำเร็จกำรศึกษำ คืนเอกสำรกำรเปลี่ยน 1 
ชุด ให้นักศึกษำด ำเนินกำรท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ในล ำดับ
ต่อไป เจ้ำหนำ้ที่จัดเก็บเป็นหลักฐำน 1 ชุด เพื่อเปลี่ยนข้อมูล
ใน ม.ร.2 ตำมเอกสำร บันทึกหมำยเลขเอกสำรกำรเปลี่ยน ลง
วันท่ี และลำยมือช่ือเจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผิดชอบ 
        

1. เตรียมเอกสำรกำรขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำ
นำม ยศ 

    1.1 กรณีเปลี่ยนช่ือ เตรยีมเอกสำร ดังนี ้
           - ส ำเนำเอกสำรกำรเปลีย่นช่ือ (แบบ ช.3) 
           - บัตรประชำชนตัวจริง 
           - ใบเสร็จลงทะเบยีน ภำคเรียนปัจจุบัน 
    1.2 กรณีเปลี่ยนช่ือสกุล เตรยีมเอกสำร ดังนี้ 
           - ส ำเนำเอกสำรกำรเปลีย่นช่ือสกุล กรณีจด

ทะเบียนของตนเอง (แบบ ซ.2)  
           - ส ำเนำเอกสำรกำรเปลีย่นช่ือสกุล กรณีขอใช้

สกุลร่วมกับผู้อื่น (แบบ ซ.4)  
           - ส ำเนำเอกสำรกำรเปลีย่นช่ือสกุล กรณีเปลี่ยน

ตำมบิดำ มำรดำ หรือสำมี กรณีสมรสใช้  (แบบ ซ.5) ให้ใช้
ควบคู่กับหนังสือรับรอง นำง หรือ นำงสำว หรือใช้หนังสือ
รับรองกำรใช้ค ำน ำหน้ำนำม (แบบ คร.2) แทนได ้

            - บัตรประชำชนตัวจริง 
- ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน ภำคเรยีนปัจจุบัน 

    1.3 กรณีเปลี่ยนยศ เตรียมเอกสำร ดังนี ้
            - ส ำเนำบตัรข้ำรำชกำร 
            - ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งยศ 
(ถ้ำนักศึกษำส ำเรจ็กำรศึกษำ ใช้ส ำเนำ 1 ชุด กรณียังไม่

ส ำเรจ็กำรศึกษำ ใช้ส ำเนำ 2 ชุด) 
2. แนบเอกสำรหลักฐำน ดังนี ้

2.1 เอกสำรตำมข้อ 1.1 – 1.3 แล้วแต่กรณ ี
2.2 ใบเสร็จค่ำธรรมเนียมกำรขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

(เฉพำะกรณียังไมส่ ำเร็จกำรศึกษำ ช ำระค่ำธรรมเนยีมที่ กองคลัง 
ตึกอธิกำรบดี ช้ัน 1 จ ำนวน 100 บำท) 

3.นักศึกษำกรอกข้อควำมในแบบฟอร์มค ำร้องขอเปลีย่น
ช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ ใหค้รบถ้วนและยื่นค ำร้อง
พร้อมเอกสำรส ำเนำหลักฐำนที่ช่อง 4 (อำคำร สวป. ช้ัน 2)  

4. รับเอกสำรกำรเปลี่ยนช่ือ ฯลฯ คืนจำกเจ้ำหน้ำที่
ทะเบียนประวัตินักศึกษำ 
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24. การเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม ยศ (ต่อ) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
- กรณีส ำเร็จกำรศึกษำ ถ่ำยส ำเนำ ม.ร.2 ที่เปลี่ยนช่ือ

เรียบร้อยแล้วประทับตรำยำงรูปพอ่ขุนวงกลมให้คำบเกี่ยว
ระหว่ำงรูปถ่ำยนักศึกษำด้ำนล่ำงดับพื้นของ ม.ร.2 และ
ประทับตรำยำง “ใช้ในกำรตรวจสอบ” เพื่อประกอบเป็น
เอกสำรที่ยื่นขอจบท่ีคณะ กรณีจบและมีกำรถ่ำยส ำเนำมี
ค่ำธรรมเนียม 10 บำท 
       - เฉพำะกรณีเปลี่ยนยศ เปลี่ยนช่ือสกุล และค ำน ำหน้ำนำม 
ที่ไม่มีบัตรประชำชน ให้จัดส่งค ำร้องและหลักฐำนไปยัง
เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อบันทึกในระบบ Online 
       - บันทึกใบระบบฐำนข้อมลู พร้อมพิมพ์ใบรำยงำนข้อมลู
นักศึกษำกำรเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ในแต่ละวันเพื่อจัดท ำสถติิ
ต่อไป 
4. บันทึกด้วยระบบ Scanner จัดเก็บไว้ในเครื่อง Server 
5. คืนเอกสำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกีย่วข้อง เพื่อตรวจสอบและ
จัดเก็บต่อไป 
6. รับรำยงำนเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ค ำน ำหน้ำนำม ยศ จำก
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ ภำยหลังจำกตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลกำรเปลี่ยนเรียบร้อยแล้ว 

        4.1 กรณีส ำเร็จกำรศึกษำ จะไดร้ับส ำเนำ ม.ร.2 ท่ี
เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเปลี่ยนให้แลว้แต่กรณี เพื่อด ำเนินกำรแจ้ง
จบที่คณะ พร้อมช ำระค่ำธรรมเนียมส ำเนำเอกสำร ม.ร.2 
จ ำนวน 10 บำท 

 4.2 กรณีไมส่ ำเร็จกำรศึกษำ จะได้รับส ำเนำเอกสำร
หลักฐำนกำรเปลีย่นช่ือ ฯลฯ  จ ำนวน 1 ชุด จำกเจ้ำหน้ำที่ท่ีลง
นำมเรียบร้อยแล้ว น ำเอกสำรหลกัฐำนไปถ่ำยรูปท ำบตัร
ประจ ำตัวนักศึกษำในล ำดับถดัไป 
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25. การลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 

1. รับค ำร้องขอลำออกจำกกำรเปน็นักศึกษำ 
2. ตรวจสอบค ำรองและเอกสำรทีแ่นบ คือ ส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำ กรณไีม่ถูกต้องแจ้งนักศึกษำด ำเนินกำร
แก้ไข ถ้ำถูกต้องด ำเนินกำรต่อไป 

3. หัวหน้ำหน่วยทะเบียนประวัตินกัศึกษำตรวจสอบ 
และลงนำมในค ำร้อง หฝป.ตรวจสอบและลงนำมก ำกับใน
ค ำร้อง ผวป./ผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมำยลงนำมอนุญำตในค ำร้อง 

4. เปิด Program กำรลำออกเพื่อบันทึกข้อมูลกำร
ลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ และคีย์รหสัประจ ำตัวนักศึกษำที่
ลำออก พร้อมท้ังใช้ค ำสั่งพิมพ์รำยงำนข้อมูลกำรลำออก 

5. ตรวจสอบกำรพิมพ์รำยงำนช่ือ-สกุล ตรงกับค ำร้องขอ
ลำออกหรือไม่ กรณีไม่ถูกต้องช่ือ-สกุล ไม่ตรงกับกำรพิมพ์
รำยงำน ติดต่อนักศึกษำแก้ไข และน ำเสนอ ผวป. เพื่อลงนำม
เป็นรำยบุคคล 

6. จัดท ำประกำศรำยช่ือกำรลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ 
และน ำเสนอ ผวป. ลงนำมอนุมัต ิ

7. ผวป. ลงนำมในประกำศรำยชื่อนักศึกษำลำออก 
8. ส่งประกำศรำยชื่อนักศึกษำลำออกให้ทุกคณะ

รับทรำบโดยทั่วกัน 
9. ปิดประกำศบัญชีรำยช่ือนักศึกษำลำออกในแต่ละเดือน 

เพื่อให้นักศึกษำท่ีลำออกตรวจสอบรำยช่ือได้ที่ ฝำ่ยทะเบยีน
ประวัตินักศึกษำ สวป. ช้ัน 2 ช่อง 5 และที่บอร์ดทำงขึ้นช้ัน 2 
และลงเว็บไซต์ สวป. ในแต่ละเดือน 

กรณีติดต่อขอลาออกจากการเป็นนักศกึษาด้วยตนเอง 
1.เขียนค ำร้องขอลำออก 
2.ยื่นส ำเนำบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ หรือส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชน ที่อำคำร สวป. ช้ัน 2 ช่อง 5 
3. กรณีไม่มีเอกสำรตำมข้อ 2 ให้ใช้ ม.ร.2 แทน 
 

กรณีขอลาออกจากการเป็นนกัศกึษาผ่านทาง E-Mail มี
ขั้นตอน ดังนี ้

1. ดำวน์โหลดค ำร้องขอลำออกฯ ที่เว็บไซต์ของ สวป. 
www.regis.ru.ac.th 

2. พิมพ์แบบฟอร์มแล้วกรอกข้อมลูให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
3. ถ่ำยท ำส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ หรือส ำเนำ

บัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมรบัรองส ำเนำทุกฉบับ 
4. ส่งค ำร้องขอลำออกฯ พร้อมส ำเนำบัตรรปะจ ำตัว

นักศึกษำ และส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชน มำที่ E-Mail : 
aobregis02@gmail.com 

5. เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับ E-Mail แล้ว (กรณีไมม่ีปัญหำ) 
จะมีหนังสือตอบกลับให้นักศึกษำทรำบ และนักศึกษำสำมำรถ
ตรวจสอบรำยชื่อกำรลำออกไดห้ลงัจำกวันที่ 7 ของเดือน
ถัดไปท่ี  

- ฝ่ำยทะเบียนประวัตินักศึกษำ อำคำร สวป. ช้ัน 2 
- บอร์ดประกำศหน้ำบันไดระหว่ำงทำงขึ้นอำคำร สวป. 

ช้ัน 2 
- เว็บไซต์ของ สวป. www.regis.ru.ac.th 
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26. การตรวจสอบสถานภาพ/รหัสประจ าตัวนักศึกษา 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 

1. รับแบบยื่นค ำขอรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ/ตรวจสอบ
สถำนภำพนักศึกษำ พร้อมบตัรประจ ำตัวประชำชน หรือ บัตร
อื่นที่ทำงรำชกำรออกให้ของผู้มำตดิต่อขอทรำบข้อมูลรหสั
บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำ 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชน หรือบัตรที่ทำงรำชกำรออกให้ว่ำเป็นของผู้มำติดต่อ
ขอทรำบข้อมูล 

3. ด ำเนินกำรค้นหำรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อม
ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำด้วยกำรค้นข้อมูลจำกฐำนข้อมูล
ทะเบียนประวัตินักศึกษำ 

4. แจ้งผลกำรค้นรหัสประจ ำตัวนกัศึกษำ หรือสถำนภำพ
นักศึกษำปัจจุบัน พร้อมคืนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตร
ที่ทำงรำชกำรออกให้ 

5. ให้นักศึกษำบันทึกข้อมูลรหัส ช่ือ-สกุล ในบัญชีลงนำม
กำรขอรับบริกำร 

ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเองท่ีอาคาร สวป. ชั้น 2 ช่อง 5 
1. ยื่นค ำขอรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ/ตรวจสอบสถำนภำพ

นักศึกษำ มีเอกสำร ดังนี้ 
    - กรณีขอทรำบรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ยื่นบัตร

ประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้ หรือ
เอกสำรอื่น เช่น เอกสำรกำรเปลีย่นช่ือ ช่ือสกุลฯ 

     - กรณีขอทรำบสถำนภำพนักศึกษำ ยื่นบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำ 

2. รับเอกสำรผลกำรค้นหำรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ หรือ
สถำนภำพนักศึกษำปัจจบุัน พร้อมรับคืนบัตรประจ ำตัว
ประชำชน หรือบัตรที่ทำงรำชกำรออกให้ 

3. ลงรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ช่ือ – สกุล และประเภท
ของกำรขอรับบริกำรในบญัชีเซ็นช่ือของหน่วยงำน 
 

 
 

27. การแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
กำรแก้ไขข้อมลูในฐำนข้อมูลทะเบยีนประวัตินักศึกษำ เช่น 

ค ำน ำหน้ำนำม ช่ือ-นำมสกลุ ภำษำไทย – อังกฤษ วันเดือนปี
เกิด เลขท่ีบัตรประชำชน, เลขท่ีพำสปอร์ต รวมทั้งกำรแก้ไขท่ี
อยู่ของนักศึกษำ 

1. รับแบบค ำขอแก้ไขขอ้มูลประวตัินักศึกษำ พร้อมบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำ บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำบตัร
ประจ ำตัวประชำชน 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรให้ถูกต้องตรงกัน 
3. น ำบัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริงอ่ำนด้วยเครื่อง 

Smart Card และเก็บข้อมูลไว้ในระบบ ORACLE 
4. แจ้งผลกำรแกไ้ขให้นักศึกษำทรำบ โดยให้นักศึกษำ

ตรวจสอบข้อมูลที่แกไ้ขจำกหน้ำจอคอมพิวเตอร์ และคืนเอกสำร 
5. ให้นักศึกษำกรอกข้อมูล รหัส ช่ือ –สกุล ในบัญชีลงนำม

ขอรับบริกำรของหน่วยงำน 

ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเองท่ีอาคาร สวป. ชั้น 2 ช่อง 5 
1. ยื่นค ำขอแก้ไขข้อมูลประวัตินักศึกษำ พร้อมบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำ บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำบตัร
ประจ ำตัวประชำชน รับรองส ำเนำถูกต้อง 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลที่แก้ไขจำกหน้ำ
จอคอมพิวเตอร์ ณ จุดรับบริกำร 

3. ลงรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ช่ือ –สกุล ในบัญชีลงนำม
ขอรับบริกำรของหน่วยงำน 

4. รับคืนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และบัตรประจ ำตัว
ประชำชน 
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28. การย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา (ส่วนภูมิภาค) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. รับแบบยื่นค ำขอย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำจำก

ไปรษณีย ์
2. ตรวจสอบแบบยื่นค ำขอย้ำยคณะหรือเปลีย่นสำขำวิชำ 

พร้อมธนำณตัิ จ ำนวน 200 บำท 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ Code คณะ สำขำวิชำ 

บันทึกลง มร.2 และบันทึกข้อมลูดว้ยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ใน
ฐำนข้อมูล Oracle ตำมคณะและสำขำวิชำที่นักศึกษำต้องกำร 

4. ด ำเนินกำรแจ้งคณะหรือสำขำวิชำใหม่ท่ีเปลี่ยนแปลงให้
นักศึกษำทรำบทำงจดหมำย 

 

1. ขอรับแบบกำรขอย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ (ม.ร.
41) ได้ที่ สำขำวิทยบริกำรฯ ทุกแห่ง หรือดำวน์โหลด แบบค ำ
ร้องขอย้ำยคณะหรือเปลี่ยนสำขำวิชำ ได้ที่ เว็บไซต์ สวป. 
(http://regis.ru.ac.th)  

2. กรอกข้อควำมในแบบ ม.ร.41 ให้ครบถ้วน และชัดเจน 
พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้

2.1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
2.2 ส ำเนำใบเสร็จรับเงินลงทะเบยีนเรียนภำคปัจจุบัน 
2.3 ซองเปล่ำติดแสตมป์ 5 บำท จ่ำหน้ำซองถึงตนเอง 
2.4 ธนำณัติค่ำธรรมเนียม จ ำนวน 200 บำท (กรณีพิเศษ 

500 บำท) สั่งจ่ำยมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง ปท.รำมค ำแหง 
3. สง่จดหมำยมำที่ หัวหน้ำฝำ่ยทะเบียนประวัตินักศึกษำ 

อำคำร สวป. ช้ัน 2 มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง แขวงหัวหมำก 
เขตบำงกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://regis.ru.ac.th/


การปฏิบัติงาน สถานทีอ่าคาร สวป. ชั้น 3 
 

29. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผู ้สมัครท่ีเป ็นชาวต ่างประเทศ 
30. การปรับฐานข ้อมูลเทียบโอนหน ่วยกิตภายหลังการสมัคร 
31. การแก ้ไขรหัสประจําตัวนักศึกษา 
32. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษาของนักศึกษาท่ีมีป ัญหาด ้านวุฒิการศึกษา 
33. การให ้บริการตรวจสอบวุฒิบัตรเพื่อขอ TRANSCRIPT หรือแจ ้งจบการศึกษา  
34. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีใช ้วุฒิบัตรต ่างประเทศแต ่ยังไม ่ได ้ชำระ

ค ่าธรรมเนียมจัดส ่งวุฒิบัตรไปตรวจสอบยังต ่างประเทศ 
35. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีมีป ัญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 
36. การรับสมัครนักศึกษาใหม ่ ทาง INTERNET ส ่วนกลาง 
37. การรับสมัครนักศึกษาใหม ่ ทาง INTERNET ส ่วนภูมิภาค 

 
 
ช ่องทางการให ้บริการ 

นักศึกษาส ่วนกลางติดต ่อด ้วยตนเอง ณ หน ่วยรับสมัคร ฝ ่ายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา 
นักศึกษาส ่วนภูม ิภาคติดตอ่ทางไปรษณีย ์  

 
 

สถานท่ีให ้บริการ อาคาร สวป. ชั้น 3 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
แขวงหัวหมาก เขตบางกะป ิ  กรุงเทพฯ 10240 
หน ่วยรับสมัคร โทรศัพท ์ 0-2310-8615, 8623, 8624 
หน ่วยตรวจสอบวุฒิบัตร โทรศัพท ์ 0-2310-8000 ต ่อ 4833 

ระยะเวลาเป ิดให ้บริการ 1) วันจันทร ์  ถึง วันศุกร ์ (เว้นวันหยุดรำชกำร)  
2) วันเสาร ์ และวันอาทิตย ์  เป ิดบริการ กรณีมหาวิทยาลัยมี 
กิจกรรม คุมสอบ และรับสมัครนกัศึกษาใหม ่  
3) มีพักกลางวัน 

เวลาเป ิดให ้บริการ 8.30 น. - 12.00 น. และ 13.00 น. – 16.00 น. 
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29. การขอทดสอบภาษาไทยสําหรับผู ้สมัครที่เป ็นชาวต ่างประเทศ 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
กำรขอทดสอบภำษำไทยส ำหรับผูส้มัครทีเ่ป็นชำว

ต่ำงประเทศท่ีต้องกำรสมัครนักศึกษำใหม่ 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลที่ผู้สมัครได้กรอกใน

ใบค ำร้องขอทดสอบภำษำไทยให้เรียบร้อย 
- ช่ือ-สกุล 
- สัญชำต ิ
- หมำยเลขหนังสือเดินทำง 
- วันหมดอำยุของวีซ่ำ 
- คณะที่ประสงค์จะสมัคร 

2. แนบส ำเนำ Passport ของผู้สมัครกับใบค ำร้อง 
3. แจ้งให้ทรำบถึงก ำหนดวันเวลำและสถำนท่ีกำรทดสอบ

ภำษำไทยตำมที่ได้รับแจ้งจำกคณะมนุษยศำสตร์ และแจ้ง
ก ำหนดวันเวลำ สถำนท่ีรับสมัครนกัศึกษำใหม่ให้ผู้สมัครทรำบ 

- เสนอ หฝร.ลงนำม เพื่อผำ่นผู้อ ำนวยกำร 
- เมื่อผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำมเรียบรอ้ยแล้ว ด ำเนินกำร

จัดส่งค ำร้องไปท่ีคณะมนุษยศำสตร์ต่อไป 
- ให้ใส่ข้อมูลกำรทดสอบภำษำต่ำงประเทศใน Banner 

ประกำศรับสมคัรในเว็บไซต์ www.ru.ac.th ให้เด่นชัด 
- เมื่อได้ก ำหนดวันเวลำกำรเขียนค ำร้อง และก ำหนดวัน

เวลำทดสอบภำษำไทย จัดท ำหนังสือแจ้งก ำหนดกำรทดสอบ
ให้แก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและบุคลำกรใน สวป. ทรำบด้วย 

ชำวต่ำงประเทศ ผู้ประสงค์สมัครเข้ำศึกษำที่
มหำวิทยำลยัรำมค ำแหง ต้องผ่ำนกำรทดสอบภำษำไทย 

1. ผู้สมัครต้องน ำส ำเนำหลักฐำนส ำเนำ Passport 
หน้ำท่ีมีรูปถ่ำยของตนเอง จ ำนวน 1 ฉบับ เพื่อเป็นเอกสำร
ประกอบกำรเขียนค ำร้องขอทดสอบภำษำไทย โดยยื่นค ำร้อง
ที่อำคำร สวป. ช้ัน 3 

2. เขียนค ำร้องขอทดสอบภำษำไทย 
3. ยื่นค ำร้องพร้อมส ำเนำ Passport 
4. นักศึกษำเข้ำสอบตำมวันเวลำทีก่ ำหนดไว ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ru.ac.th/


40 
 

30. การปรับฐานข้อมูลเทียบโอนหน่วยกิตภายหลังจากการสมัคร 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
กำรปรับฐำนข้อมลูเทียบโอนหน่วยกิตภำยหลังกำรรับสมัคร 

เพื่อให้นักศึกษำท่ีไม่ได้ใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิตในวันท่ีสมัคร
ได้ใช้สิทธิเทียบโอนนั้น 

1. กรณีที่ใช้สิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัย
รามค าแหง 

   - ตรวจสอบข้อมลูในใบสมคัร (ม.ร.2) ของนักศึกษำ 
   - แจ้งใหน้ักศึกษำเขียนค ำร้องขอปรับฐำนข้อมลูเทยีบโอน 
   - แนบใบค ำร้องกับส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่นักศึกษำใช้

สมัครเรียน, ส ำเนำ TRANSCRIPT กรณีไม่ส ำเร็จกำรศึกษำและ
ใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษำในรหัสประจ ำตัวนักศึกษำเดิม
ตำมที่ระบุใน TRANSCRIPT 

   - ประทับตรำกำรใช้สิทธิเทียบโอนในใบค ำร้องและ
เอกสำรแนบทุกฉบับ 

   - ตรวจสอบเอกสำรทั้งหมดให้ถูกต้องอีกครั้ง 
   - แจ้งนักศึกษำให้มำติดต่อ เพื่อด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป

ในอีก 5 วันท ำกำร ท่ีอำคำร สวป. ช้ัน 6 
2. กรณีที่ใช้สิทธิย้าย-โอนจากสถาบันอื่น 
   - ตรวจสอบข้อมลูในใบสมคัร (ม.ร.2) ของนักศึกษำ 
   - แจ้งใหน้ักศึกษำเขียนค ำร้องขอปรับฐำนข้อมลูเทยีบโอน 
   - แนบใบค ำร้องกับส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่นักศึกษำใช้

สมัครเรียน และส ำเนำ TRANSCRIPT กรณไีมส่ ำเร็จกำรศึกษำ
จำกสถำบันอื่น 

   - ประทับตรำกำรใช้สิทธิเทียบโอนในใบค ำร้องและ
เอกสำรแนบทุกฉบับ 

   - ตรวจสอบเอกสำรทั้งหมดให้ถูกต้องอีกครั้ง 
   - แจ้งนักศึกษำให้มำติดต่อเพื่อด ำเนินกำรขั้นต่อไปในอีก 

5 วันท ำกำร ท่ีอำคำร สวป. ช้ัน 6 
3. กรณีที่ใช้สิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับ

อนุปริญญาขั้นไปจากสถาบนัอื่น 
   - ตรวจสอบข้อมลูในใบสมคัร (ม.ร.2) ของนักศึกษำ 
  - แจ้งให้นักศกึษำเขยีนค ำร้องขอปรับฐำนข้อมลูเทียบโอน 
   - แนบใบค ำร้องกับส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่นักศึกษำใช้

สมัครเรียน และส ำเนำวุฒิกำรศึกษำจำกสถำบันอ่ืน 

1.อัตรำค่ำธรรมเนยีม 
   - ค่ำปรับฐำนเทียบโอน 500 บำท 
   - ค่ำเทียบโอนหน่วยกติละ 50 บำท (จำก ม.รำมค ำแหง) 
   - ค่ำเทียบโอนหน่วยกติละ 100 บำท (วุฒิกำรศึกษำจำก

ต่ำงสถำบันหรือย้ำยโอนจำกสถำบนัอ่ืน) 
กรณีที่ใช้สิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัยรามค าแหง 

1. นักศึกษำต้องน ำส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่ใช้สมัครเรียน
พร้อม TRANSCRIPT ที่ไม่ส ำเรจ็กำรศึกษำอย่ำงละ 1 ฉบับ, 
ส ำเนำบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ จ ำนวน 1 ฉบับ, ส ำเนำใบเสร็จ
ลงทะเบียนเรียนภำคล่ำสุด จ ำนวน 1 ฉบับ ยื่นที่อำคำร สวป. 
ช้ัน 3 เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต 

2.เขียนค ำร้องขอปรับฐำนข้อมลูเทียบโอนฯ 
3.นักศึกษำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไปตำมที่ได้แจ้งไว้ใน

ใบนัด 
กรณีที่ใช้สิทธิย้าย – โอนจากสถาบันอื่น 

1. นักศึกษำต้องน ำส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่ใช้สมัครเรียน
พร้อม TRANSCRIPT ที่ไม่ส ำเรจ็กำรศึกษำอย่ำงละ 1 ฉบับ, 
ส ำเนำบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ จ ำนวน 1 ฉบับ, ส ำเนำใบเสร็จ
ลงทะเบียนเรียนภำคล่ำสุด จ ำนวน 1 ฉบับ ยื่นที่อำคำร สวป. 
ช้ัน 3 เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต 

2. เขียนค ำร้องขอปรับฐำนข้อมูลเทียบโอนฯ 
3. นักศึกษำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไปตำมที่ได้แจ้งไว้ใน

ใบนัด 
กรณีที่ใช้สิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับอนุปริญญาขั้นไป
จากสถาบันอื่น 

1. นักศึกษำต้องน ำส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่ใช้สมัครเรียน
พร้อมวุฒิกำรศึกษำท่ีส ำเร็จกำรศกึษำแล้วอย่ำงละ 1 ฉบับ, 
ส ำเนำบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ จ ำนวน 1 ฉบับ, ส ำเนำใบเสร็จ
ลงทะเบียนเรียนภำคล่ำสุด จ ำนวน 1 ฉบับ ยื่นที่อำคำร สวป. 
ช้ัน 3 เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต 

2. เขียนค ำร้องขอปรับฐำนข้อมูลเทียบโอนฯ 
3. นักศึกษำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไปตำมที่ได้แจ้งไว้ใน

ใบนัด 
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30. การปรับฐานข้อมูลเทียบโอนหน่วยกิตภายหลังจากการสมัคร (ต่อ) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
   - ประทับตรำกำรใช้สิทธิในใบค ำร้องและเอกสำรแนบ

ทุกฉบับ 
   - ประทับตรำยำงยกเลิกในวุฒิกำรศึกษำที่ใช้สมัคร เพื่อ

เปลี่ยนข้อมลูเป็นวุฒิกำรศึกษำจำกสถำบันอ่ืน 
   - ตรวจสอบเอกสำรทั้งหมดให้ถูกต้อง 
   - แจ้งนักศึกษำมำด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปอีก 5 วัน

ท ำกำร ที่อำคำร สวป ช้ัน 6 
     นักศึกษำส่วนภูมิภำคปรบัฐำนเทียบโอน ปฏิบัติงำน

เช่นเดียวกับส่วนกลำง 
 

หลักเกณฑ ์
1. วุฒิกำรศึกษำท่ีน ำมำใช้เพื่อปรบัฐำนข้อมูลจะต้องระบุ

วันท่ีส ำเร็จกำรศึกษำก่อนวันสดุท้ำยของกำรรับสมัครนักศึกษำ
ใหม่ในภำค/ปีกำรศึกษำที่นักศึกษำสมัคร 

2. ให้นักศึกษำมำด ำเนินกำรขอใช้สิทธิเทียบโอนภำยหลังได้
หลังจำกเสร็จสิ้นกำรรับสมัครนักศกึษำใหม่ในแต่ละภำค
กำรศึกษำอย่ำงน้อย 2 เดือน 

 
นักศึกษาส่วนภมูิภาคปรับฐานเทียบโอน ด าเนินการ ดังนี้ 

1. นักศึกษำสำวนภูมิภำค เขียนใบค ำร้องขอปรับฐำนข้อมูล
ใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต (ใบค ำรอ้งอยู่ท้ำยเล่มระเบียบและ
คู่มือกำรรับสมัครเข้ำเป็นนักศึกษำ ม.ร.1) หรือดำวน์โหลดได้ที่ 
www.regis.ru.ac.th) พร้อมท้ังซื้อธนำณัติ จ ำนวน 600 บำท 
(ค่ำธรรมเนียมในกำรเทียบโอน 500 บำท, ค่ำฐำนข้อมูลเทียบโอน 
100 บำท) สั่งจ่ำยในนำมมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง ปณฝ.
รำมค ำแหง 

2. นักศึกษำต้องแนบเอกสำรในข้อ 1 และเอกสำร
ประกอบกำรใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต เช่นเดียวกับนักศึกษำ
ส่วนกลำงทุกกรณ ี

3. จัดส่งเอกสำรทั้งหมดมำที่ ตู้ปณ.1011 ปณฝ.
รำมค ำแหง 10241 

4. รอเจ้ำหน้ำที่แจ้งก ำหนดกำรเพื่อให้นักศึกษำมำ
ด ำเนินกำรปรับฐำนฯ และช ำระคำ่เทียบโอนหน่วยกิต 
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31. การแก้ไขรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
ขั้นตอนของผู้รับผิดชอบ 

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
กำรแกไ้ขรหสัประจ ำตัวนักศกึษำใหถ้กูต้อง เพื่อให้นักศกึษำที่

ได้รหัสประจ ำตัวนักศึกษำผดิประเภทหรือผดิคณะ ไดร้หสั
ประจ ำตัวนักศึกษำท่ีถูกต้องตรงกบัคณะที่ประสงค์จะสมัคร 

- ตรวจสอบข้อมลูในใบสมัคร (ม.ร.2) ของนักศึกษำก่อน 
- ให้นักศึกษำเขียนค ำร้องขอแก้ไขรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
- แนบใบค ำร้องกับส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่นักศึกษำใช้สมัคร

เรียนพร้อมส ำเนำใบเสร็จลงทะเบยีนเรียนภำคลำ่สดุ 
- ตรวจสอบเอกสำรทั้งหมดให้ถูกต้องอีกครั้ง 
- แจ้งนักศึกษำให้มำด ำเนินกำรเปลี่ยนรหสัประจ ำตัว

นักศึกษำท่ีถูกต้องที่อำคำร สวป.ช้ัน 6 พร้อมท ำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำใหม่ที่อำคำร สวป.ช้ัน 2 นับจำกวันท่ียื่นค ำร้องไปอีก 
5 วันท ำกำร 

1.นักศึกษำต้องน ำส ำเนำวุฒิกำรศกึษำที่ใช้สมัครเรยีน
พร้อมส ำเนำใบเสร็จลงทะเบียนเรยีนภำคลำ่สดุ อย่ำงละ 1 
ฉบับ ที่อำคำร สวป.ช้ัน 3 

2.เขียนค ำร้องขอแก้ไขรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ 
3. นักศึกษำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไปตำมที่ได้แจ้งไว้

ในใบนัด 
 

 
 

32. การติดตามเอกสารวุฒิการศึกษา ของนักศึกษาที่มีปัญหาด้านวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
กำรติดตำมเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ ของนักศึกษำท่ีมีปัญหำ

ด้ำนวุฒิกำรศึกษำไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนสมบูรณ ์
  1. ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำท่ีหนว่ยตรวจสอบวุฒิบัตรส่ง

มำให้ ด ำเนินกำรแยกประเภทของปัญหำต่ำงๆ และสืบค้น
ข้อมูลนักศึกษำ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนรวบรวมเอกสำร
เพื่อบันทึกข้อมูลในเอกสำรกำรตดิตำมเอกสำรวุฒิบัตรของ
นักศึกษำต่อไป 

 2. บันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ช่ือ ช่ือสกุล ในระบบ
ลงทะเบียนเรียนนักศึกษำเกำ่ ของภำค 1, 2 และภำคฤดูร้อน
ของปีกำรศึกษำเพื่อ Lock ไม่ให้ลงทะเบียนเรียน เพื่อให้
นักศึกษำติดต่อในช่วงที่มีกำรลงทะเบียนเรียน 

   3. แจ้งปัญหำให้นักศึกษำทรำบในระบบ E-Service  
พร้อมเพิ่มช่องทำงในกำรติดต่อเจำ้หน้ำท่ีผ่ำน Application 
Line และเบอรโ์ทรศัพท์ เพื่อให้นกัศึกษำทรำบปัญหำและ
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

  4. เมื่อเจำ้หนำ้ที่ได้รบัเอกสำรทีส่มบูรณ์แล้ว จึงด ำเนินกำร
ปลด Lock ให้นักศึกษำเพื่อด ำเนนิกำรลงทะเบยีนเรยีนต่อไป 

  5. ตรวจสอบเอกสำรที่นักศึกษำน ำมำให้ใหม่ให้ถูกต้อง
และครบถ้วน เพื่อรวบรวมให้หน่วยตรวจสอบวุฒิบัตร
ด ำเนินกำรต่อไป 

1. เมื่อนักศึกษำรับทรำบปญัหำเอกสำรหลักฐำนวุฒิ
กำรศึกษำท่ีไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนและไม่สมบูรณ์ ติดต่อหน่วย
รับสมคัรได้ทุกช่องทำงกำรติดต่อที่แจ้งไว้ในระบบ E-Service   

2. รับทรำบปัญหำพร้อมแจ้งว่ำจะน ำเอกสำรฉบบัท่ี
สมบูรณ์มำให้ในภำยหลัง ภำยใน 15 วันท ำกำร 

3. นักศึกษำด ำเนินกำรน ำเอกสำรที่สมบูรณ์ส่งให้ท่ีหน่วย
รับสมคัรภำยในเวลำที่ก ำหนดไว ้
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33. การให้บริการตรวจสอบวุฒิบัตร เพื่อขอ TRANSCRIPT หรือแจ้งจบการศึกษา 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
1. ตรวจสอบผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตร 
    - บันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
    - ตรวจสอบ ช่ือ – นำมสกุล และผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตร 
2. กรณีมผีลกำรตรวจสอบวุฒิบัตรแล้วให้นักศึกษำ

ด ำเนินกำรขอ TRANSCRIPT ได้ที ่ONE STOP SERVICE  
3. กรณียังไม่มีผลกำรตรวจสอบวฒุิบัตร ถ่ำยส ำเนำ

วุฒิบัตรจำกฐำนข้อมลูวุฒิบัตรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. ด ำเนินกำรส่งหนังสือขอควำมรว่มมือในกำรตรวจสอบ

วุฒิบัตรยังสถำนศึกษำเดิม 
5. ให้หลักฐำนกำรขอตรวจสอบวฒุิบัตรแก่นักศึกษำ เพื่อ

ใช้ในกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตรนั้น 

1. แจ้งนักศกึษำกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
- ช่ือ – นำมสกุล 
- รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
- เบอร์โทรศัพท์ 
- ช่ือสถำนศึกษำเดิม 
- Email (ถ้ำมี) 

2. ยื่นส ำเนำวุฒิบัตร (ถ้ำมี) จ ำนวน 1 ฉบับ และเขียน
รหัสประจ ำตัวนักศึกษำไว้ที่วุฒิบัตรให้ถูกต้อง 

3. รับหลักฐำนกำรขอตรวจสอบวฒุิบัตร เพื่อรอผลกำร
ตรวจสอบวุฒิบตัร หรือติดตำมเรื่อง 

 
 

34. การ LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ใช้วุฒิต่างประเทศแต่ยังไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียมจัดส่ง
วุฒิบัตรไปตรวจสอบยังต่างประเทศ 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่
ผู้ให้บริการ 

ขั้นตอนของนกัศึกษา 
ผู้รับบริการ 

1. เพื่อตรวจสอบกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมจดัส่งวุฒิบัตร
ไปตรวจสอบยังต่ำงประเทศ 

2.ถ้ำยังไม่ได้ช ำระเงินด ำเนินกำรเปิดระบบ ONLINE 
บันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ตรวจสอบ ช่ือ – นำมสกุล และ
บันทึก LOCK กำรลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำช่ัวครำวใน
ภำค 1 และภำค 2 ของปีกำรศึกษำ เพื่อให้นักศึกษำมำติดต่อ
รับทรำบเหตุผลของกำร LOCK กำรลงทะเบยีนเรยีน 

3. เมื่อนักศึกษำมำรับทรำบแล้ว ตดิต่อขอลงทะเบียน
เรียนให้นักศึกษำไปช ำระเงินค่ำธรรมเนียมจัดส่งวุฒิบัตรไป
ต่ำงประเทศท่ีกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นจ ำนวนเงิน 
1,000 บำท 

4. ตรวจสอบ ช่ือ – นำมสกุล รหัสประจ ำตัวนักศึกษำของ
ใบเสร็จรับเงินค่ำจดัส่งให้ถูกต้อง และเก็บส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
นั้นไว้เป็นหลักฐำน 

5. บันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ตรวจสอบ ช่ือ – นำมสกุล 
เพื่อด ำเนินกำรปรับฐำนกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนยีมค่ำจดัส่ง
แล้ว ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

6. ด ำเนินกำรปลด LOCK กำรลงทะเบียนเรียน เพื่อให้
นักศึกษำลงทะเบียนเรียนต่อไป 

1. เมื่อนักศึกษำลงทะเบียนเรียนไม่ได้ แจ้งให้นักศึกษำ
รับทรำบ และให้ไปช ำระเงินท่ีกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
เป็นจ ำนวนเงิน 1,000 บำท 

2. น ำส ำเนำใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน 1 ฉบับ ยื่นให้
เจ้ำหน้ำท่ีบริกำรตรวจสอบวุฒิบัตรและเก็บใบเสร็จรับเงินฉบับ
จริงไว้เป็นหลักฐำน 

3. ให้ไปลงทะเบียนเรียนไดต้ำมปกติ 
 
หมายเหตุ : นักศึกษำท่ีใช้วุฒิต่ำงประเทศปฏิบัติตำม

ระเบียบมหำวิทยำลัยว่ำด้วยกำรตรวจสอบหนังสือส ำคญัแสดง
คุณวุฒิและหนังสือรับรองบุคคล และประกำศ ม.ร. เรื่องกำร
ช ำระเงินและกำรจดัเก็บค่ำธรรมเนียมกำรจดัส่งหนังสือส ำคัญ
แสดงคุณวุฒิจำกสถำนศึกษำต่ำงประเทศไปตรวจสอบยัง
หน่วยงำนต้นสังกัด 
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35. การLOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีปัญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิบัตร 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
กำร LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำท่ีมีปัญหำ

เกี่ยวกับผลกำรตรวจสอบวุฒิ เช่น วุฒิบัตรไมส่มบรูณ,์ มีกำร
แก้ไขเอกสำร ช่ือ – นำมสกุล ไม่ตรง, ปรำกฏหลักฐำน, ปลอม
แปลง อื่น ๆ เป็นต้น 

1. ตรวจสอบผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตรที่ได้รับแจ้งจำก
สถำนศึกษำเดมิ รวบรวมข้อมูลของนักศึกษำท่ีมีปัญหำ 

2. สืบค้นข้อมูลของนักศึกษำท่ีมีผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตร
ไม่ถูกต้อง เพื่อติดตำมนักศึกษำเบือ้งต้นทำงโทรศัพท์ หรือ 
ไปรษณียบัตร 

3. รวบรวมรำยชื่อนักศึกษำท่ีมีผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตร
ไม่ถูกต้อง เพื่อด ำเนินกำรจัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยแจ้ง
นักศึกษำน ำวุฒิบัตรมำแสดง 

4. LOCK ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำในภำค 1 และ
ภำค 2 ของปีกำรศึกษำ โดยบันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
ช่ือ – นำมสกุล เพื่อให้นักศึกษำมำติดต่อรับทรำบกำรแจ้งผล
กำรตรวจสอบวุฒิของสถำนศึกษำเดิม 

5. กรณีที่นักศึกษำมำตดิต่อเพื่อขอลงทะเบียนเรียน จะ
ปลด LOCK ให้นักศึกษำไดล้งทะเบียนเรียนช่ัวครำว หลังจำก
ลงทะเบียนแล้วจะ LOCK ลงทะเบียนเรียนต่อไปจนกว่ำ
นักศึกษำจะด ำเนินกำรตำมที่สถำนศึกษำเดิมแจ้งผลกำร
ตรวจสอบไว ้

6. เมื่อได้วุฒิบัตรที่ถูกต้องจำกสถำนศึกษำแล้ว 
ด ำเนินกำรส่งตรวจสอบควำมถูกตอ้งยังสถำนศึกษำเดิม ถ้ำ
ถูกต้องแล้วจะปลด LOCK กำรลงทะเบียนเรียนต่อไป  

1. แจ้งใหน้ักศึกษำลงช่ือรับทรำบปัญหำ 
2. ด ำเนินกำรตดิต่อกับสถำนศึกษำเดิม 
3. เมื่อได้รับวุฒิบัตรที่ถูกต้องให้น ำมำยื่นที่ หน่วยตรวจสอบ

วุฒิบัตร ฝ่ำยรับสมัครและแนะแนวกำรศึกษำ สวป. ช้ัน 3 
4. รอผลกำรตรวจสอบวุฒิบัตรที่นักศึกษำน ำมำยื่นใหม่ 
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36. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ทาง INTERNET (ส่วนกลาง) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
รับสมัครนักศึกษำใหมส่่วนกลำงทำงอินเทอร์เนต็ 

http://iregis2.ru.ac.th มีขั้นตอน ดังนี ้
1. พิมพ์รำยช่ือผู้สมัครที่อัพโหลดเอกสำรหลักฐำน 

กำรสมัคร และช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว แยกตำมวันที่ผู้สมัคร 
อัพโหลดเอกสำร 

2. พิมพ์เลขท่ีบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก 
เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของส ำเนำเอกสำรทีผู่้สมัคร 
อัพโหลดในระบบรับสมัครพร้อมแจ้งสถำนะให้ผูส้มัครทรำบ 
ตำมรำยกำรดังนี้ 
  2.1  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในใบสมัคร 
และ ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำใหม่ส่วนกลำงผ่ำนอินเทอร์เน็ต 
(ม.ร.2 ที่ติดรูปถ่ำยสีขนำด 1.5 นิ้ว ถึง 2 นิ้ว, พร้อมลงลำยมือช่ือ 
ผู้สมัคร) 
  2.2  ตรวจสอบส ำเนำวุฒิบัตรที่สมบูรณ์  ระบุวัน เดือน ปี  
และ วันอนุมัติจบกำรศึกษำให้ตรงตำม ม.ร.2  
  2.3  ตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนว่ำเปน็ 
บุคคลเดียวกันกับใบสมคัร ฯ  (ม.ร.2)  

2.4 ตรวจสอบส ำเนำใบเสร็จกำรช ำระเงินของผู้สมัคร 
2.5 ตรวจสอบเอกสำรกำรสมัครตำมข้อ 2.1-2.4 ว่ำ 

ถูกต้องตำม ม.ร.2 หรือไม่ หำกไม่ถูกต้องแจ้งผู้สมัครแก้ไข 
3. แจ้งผลกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร 

ใหผู้้สมัครทรำบทำงเว็บไซต์ ดังนี้ 
  3.1  กรณีที่ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนถูกต้อง และ 
ครบถ้วนจะใส่เครื่องหมำย   ในช่องเอกสำรหลักฐำนถูกต้อง 
  3.2  กรณีที่ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนไม่ถูกต้อง จะใส ่
เครื่องหมำย X  ในช่องเอกสำรหลักฐำนไม่ถกูต้อง และบนัทึก
ข้อควำมเพิ่มเตมิ เพื่อแจ้งใหผู้ส้มคัรทรำบปัญหำต่ำงๆ และเพื่อให้
ผู้สมคัรด ำเนินกำรแกไ้ขให้ถูกต้อง 

4. ออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำที่มีสถำนะกำรสมัคร 
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแจ้งสถำนะนักศึกษำ และรหัสประจ ำตัว
นักศึกษำให้ผู้สมัครทรำบทำงเว็บไซต์ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  4.1 สั่งพิมพ์รำยช่ือผู้สมัครที่สถำนะกำรช ำระเงินและ
เอกสำรหลักฐำนกำรสมัครถูกต้อง ครบถ้วนเพื่อออกรหัส
ประจ ำตัวนักศึกษำ 
  4.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยช่ือผู้สมัครที่มีสิทธิ์
ออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ    

ขั้นตอนในกำรสมัครนักศึกษำใหมส่่วนกลำงผ่ำนทำง
อินเทอร์เน็ต 

1. เปิด http://iregis2.ru.ac.th เพื่อเข้ำสู่ระบบกำร 
รับสมคัรทำงอินเทอร์เนต็ โดยเลือกคณะ/สำขำวิชำ และ
ประเภทกำรสมัคร พร้อมกรอกข้อมูลกำรสมัครเบื้องต้น
ตรวจสอบกระบวนวิชำที่เปิดสอนและวันเวลำสอบ 

2. ลงทะเบียนวิชำเรียน โดยเลือกวิชำลงทะเบียนเรียน
ตำมคณะ/สำขำ ที่สมัครเรียน เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
จะไดร้ับ Username และ Password เพื่อใช้ในกำรเข้ำ 
สู่ระบบ ส ำหรับตรวจสอบสถำนะกำรสมคัร 

3. เมื่อไดร้ับ Username และ Password ในขั้นตอนท่ี 2 
เรียบร้อยแล้ว ผูส้มัครต้องเข้ำไปกรอกประวัตสิ่วนตัว และ
ข้อมูลกำรศึกษำให้ครบถ้วนสมบูรณ์  

4. กำรช ำระเงินค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษค่ำลงทะเบียนเรียน  
และค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ 

วิธีการช าระเงิน : มหำวิทยำลัยก ำหนดวิธีกำรช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียมกำรสมัครและลงทะเบียนเรยีน 4 วิธี ดังนี ้

 วิธีท่ี 1  กำรช ำระเงินโดยผ่ำนระบบกำรสแกน  
QR CODE (ทุกธนำคำร) (ผู้สมัครต้อง Capture หน้ำจอท่ี
ช ำระเงินเรยีบร้อยแล้วเก็บไว้เป็นหลักฐำน) 

 วิธีท่ี 2  กำรช ำระเงินโดยผ่ำนเคำน์เตอร์ของ
ธนำคำรไทยพำณิชย์ (ผูส้มัครจะตอ้งช ำระค่ำธรรมเนียมเพิ่ม 
10 บำท) 

 วิธีท่ี 3  กำรช ำระเงินโดยใช้บัตรเครดิตของผูส้มัคร
หรือผู้ปกครอง (ผู้สมัครจะต้องช ำระเงินค่ำธรรมเนยีมธนำคำร
เพิ่มตำมอตัรำของบัตรเครดิต) 

 วิธีท่ี 4  กำรช ำระเงินโดยผ่ำนเคำน์เตอร์เซอร์วิส
(Counter Service)  7-11 ทุกสำขำ 

   *** โดยผูส้มัครจะต้องช ำระเงินภำยใน  3  วันท ำกำร 
นับจำกวันท่ีลงทะเบียนเรียนไว้  *** 

5. เอกสารการสมัครที่จะต้องอัพโหลดประกอบด้วย  
5.1 รูปถ่ำยสี (สวมชุดสุภำพ เสื้อคอปก)  ขนำด 1.5 นิ้ว 

หรือ 2 นิ้ว  (รองรับเฉพาะไฟล์ JPG. ขนาดไม่เกิน 4 MB) 
ในส่วนเอกสำรประกอบกำรสมัคร  (รองรับเฉพาะ

ไฟล์ PDF. ขนาดไม่เกิน 4 MB) 
5.2 ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ ถ่ำยส ำเนำด้ำนหน้ำ -

ด้ำนหลัง (พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง) 
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36. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ทาง INTERNET (ส่วนกลาง) (ต่อ) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 

 4.3 บันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ โดยแยกเป็นคณะใน 
ระบบรับสมัคร พร้อมแจ้งสถำนกำรณ์เป็นนักศึกษำ และรหัส
ประจ ำตัวนักศึกษำให้ผู้สมัครทรำบ  
  4.4 พิมพ์รำยงำนกำรออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ           
แยกเป็นคณะ ส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

 5.3 กรณีเปลี่ยนช่ือ - นำมสกลุ ให้แนบส ำเนำ 
ใบเปลี่ยนช่ือ -นำมสกลุ หรือทะเบยีนสมรส หรือทะเบียน
หย่ำ (แล้วแต่กรณี) 

5.4 กรณีใช้วุฒิต่างประเทศสมัครเรียน 
5.4.1 ต้องผ่ำนกำรทดสอบภำษำไทยก่อนจึงจะ

สมัครได้ (กรณีเป็นชำวต่ำงชำติ) 
5.4.2 ส ำเนำหนังสือเดินทำง (passport) พร้อม

ใบแปลเป็นภำษำไทย (กรณีเป็นชำวต่ำงชำติ) 
5.4 .3 ส ำ เนำแปลวุฒิกำรศึกษำเป็น

ภำษำอั งกฤษ  (กรณีวุฒิกำรศึกษำเป็นภำษำอ่ืน) เย็บตดิกับ
วุฒิกำรศึกษำ 

 วุฒิระดับอนุปรญิญำหรือเทียบเท่ำ
ขึ้นไป ติดต่อขอเทียบระดับควำมรูท้ี ่ กระทรวงกำรอุดมศึกษำ
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

 วุฒิระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 
หรือเทียบเท่ำ ให้เทียบระดับควำมรู้ตำมประกำศมหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเทียบระดับควำมรู้วุฒิ
กำรศึกษำต่ำงประเทศ 

 วุฒิระดับมัธยมศึกษำตอนต้น หรือ
เทียบเท่ำ ติดต่อขอเทียบระดับควำมรู้ที ่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 
*** ทั้งนี้  ต้องด าเนินการติดต่อขอเทียบระดับความรู้ให้
เรียบร้อยก่อนการสมัครเรียน 

5.4.4  แบบยินยอมเปิดเผยข้อมูลทำง
กำรศึกษำ (Authorization Form) 

5.4.5 แบบที่อยู่สถำนศึกษำเดิม  (School Address) 
5.5 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่น 

ที่หน่วยงำนรำชกำรออกให้ (กรณใีช้ค ำน ำหน้ำนำมเป็น ยศ ให้
แนบส ำเนำบตัรข้ำรำชกำรหรือค ำสั่งแต่งตั้งที่เป็น ยศ ปัจจุบัน) 

5.6 กรณีเป็นพระภิกษุ  สำมเณร ให้แนบส ำเนำ 
ใบสุทธิ หน้ำ  2,3,4,5  หรือในกรณีที่ไมม่ีใบสุทธิให้แนบ
ใบรับรองกำรอุปสมบทแทน 

5.7 หลักฐำนกำรช ำระเงิน   
*** กรณีที่สมัครเรียนแบบเทียบโอนหน่วยกิต ต้องรอให้
คณะอนุมัติการเทียบโอนฯ ภายใน  3  วันท าการ แล้วจึงจะ
สามารถช าระเงินได้ 
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36. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ทาง INTERNET (ส่วนกลาง) (ต่อ) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 

 

*** ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
และขนาด A4 เท่านั้น 

6. เมื่อผู้สมัครมสีถำนะเป็นนักศึกษำเรียบร้อยแล้ว  
ให้ด ำเนินกำร ดังนี ้

6.1 พิมพ์ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน ในหน้ำสถำนะกำร
สมัคร  http://iregis2.ru.ac.th  (โดยใช้ Username และ 
Password  ที่ได้รับใน ขั้นตอนท่ี 2)   

6.2 สมัครใช้ระบบ e-service ของมหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง ได้ที ่https://beta-e-service.ru.ac.th (ส ำหรับ
ตรวจสอบข้อมลูต่ำง ๆ ของนักศึกษำ หรือพิมพ์ใบเสรจ็
ลงทะเบียนเรียน)   

6.3 ตรวจสอบรำยชื่อรับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำจำก 
http://regis.ru.ac.th/checkstudentcard ประมำณ 90 วัน 
(ท ำกำร) หลังจำกได้รับรหัสประจ ำตัวนักศึกษำเรยีบร้อยแล้ว 
ติดต่อขอรับบตัรประจ ำตัวนักศึกษำได้ที่ ธนำคำรไทยพำณิชย์ 
สำขำ มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง (หวัหมำก) 

-  สถำนที่ตั้ง อำคำร สวป.ช้ัน 1 มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง 
หัวหมำก บำงกะปิ กรุงเทพฯ  โทร 02-719-1250-3 

- วันท ำกำร (วันจันทร์ – วันศุกร์) เวลำ 08.30 - 15.30  น.  
(ปิดท ำกำรวันเสำร์ – วันอำทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

เอกสารที่ใช้ในการรับบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ห้ามรับแทน
ทุกกรณี) 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ตัวจรงิ (ที่ไม่หมดอำยุ)  
พร้อมส ำเนำ บัตรประชำชน   จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. หลักฐำนกำรลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://beta-e-service.ru.ac.th/
http://regis.ru.ac.th/checkstudentcard
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37. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ทาง (INTERNET) ส่วนภูมิภาค 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
รับสมัครนักศึกษำใหมส่่วนกลำงทำงอินเทอร์เนต็ 

http://iregis2.ru.ac.th  มีขั้นตอน ดังนี ้
1. พิมพ์รำยช่ือผู้สมัครที่อัพโหลดเอกสำรหลักฐำน 

กำรสมัคร และช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว แยกตำมวัน ที่ผู้สมัคร 
อัพโหลดเอกสำร 

2. พิมพ์เลขท่ีบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก 
เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของส ำเนำเอกสำรทีผู่้สมัคร 
อัพโหลดในระบบรับสมัครพร้อมแจ้งสถำนะให้ผูส้มัครทรำบ 
ตำมรำยกำร ดังนี้ 
  2.1  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในใบสมัคร 
และ ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำใหม่ส่วนภูมิภำคผ่ำน 
อินเทอร์เน็ต (ม.ร.2 ที่ติดรูปถ่ำยสีขนำด 1.5 นิ้ว ถึง 2 นิ้ว,  
พร้อมลงลำยมือช่ือผู้สมัคร) 
  2.2  ตรวจส ำเนำวุฒิบัตรที่สมบูรณ์  ระบุวัน เดือน ปี 
 และ วันอนุมัติจบกำรศึกษำให้ตรงตำม ม.ร.2  
  2.3  ตรวจส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนเป็นบุคคล 
เดียวกนักับใบสมัคร ฯ  (ม.ร.2)  

2.4 ส ำเนำใบเสร็จกำรช ำระเงินของผู้สมัคร 
2.5 ตรวจสอบเอกสำรกำรสมัครตำมข้อ 2.1-2.4 ว่ำ 

ถูกต้องตำม ม.ร.2 หรือไม่ หำกไม่ถูกต้องแจ้งผู้สมัครแก้ไข 
3. แจ้งผลกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร 

ให้ผู้สมัครทรำบทำงเว็บไซต์ ดังนี้ 
  3.1  กรณีที่ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนถูกต้อง และ 
ครบถ้วน จะใส่เครื่องหมำย   ในช่องเอกสำรหลักฐำน 
ถูกต้อง 
  3.2  กรณีที่ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนไม่ถูกต้อง จะใส ่
เครื่องหมำย X  ในช่องเอกสำรหลักฐำนไม่ถกูต้อง  และบนัทึก 
ข้อควำมเพิ่มเตมิ เพื่อแจ้งใหผู้ส้มคัรทรำบปัญหำต่ำง ๆ   และให้
ผู้สมคัรด ำเนินกำรแกไ้ขให้ถูกต้อง 

4.  ออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำที่มีสถำนะกำรสมัคร 
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแจ้งสถำนะนักศึกษำ และรหัสประจ ำตัว
นักศึกษำให้ผู้สมัครทรำบทำงเว็บไซต์ด ำเนินกำร ดังนี้ 

4.1 พิมพ์รำยช่ือผู้สมัครที่สถำนะกำรช ำระเงิน และ
เอกสำรหลักฐำนกำรสมัครถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อออก 
รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 

 

ขั้นตอนในกำรสมัครนักศึกษำใหมส่่วนกลำงผ่ำนทำง
อินเทอร์เน็ต 

1. เปิด http://iregis2.ru.ac.th เพื่อเข้ำสู่ระบบกำร 
รับสมคัรทำงอินเทอร์เนต็ (ส่วนภมูิภำค) โดยเลือกคณะ/
สำขำวิชำ และประเภทกำรสมัคร พร้อมกรอกข้อมูลกำรสมัคร
เบื้องต้นตรวจสอบกระบวนวิชำที่เปิดสอนและวันเวลำสอบ 

2. ลงทะเบียนวิชำเรียน โดยเลือกวิชำลงทะเบียน 
เรียนตำมคณะ/สำขำ ที่สมัครเรียน เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อย
แล้ว จะได้รับ Username และ Password เพื่อใช้ในกำรเข้ำสู่
ระบบ ส ำหรับตรวจสอบสถำนะกำรสมคัร 

3. เมื่อไดร้ับ Username และ Password ใน 
ขั้นตอนที่ 2 เรยีบร้อยแล้ว ผู้สมัครต้องด ำเนินกำรกรอก
ประวัตสิ่วนตัวและข้อมูลกำรศึกษำให้ครบถ้วนสมบรูณ์ ใน
หัวข้อ “กรอกข้อมูลใบสมัคร (ม.ร.2)” หน้ำสถำนะกำรสมัครฯ 

4. กำรช ำระเงินค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำค่ำลงทะเบียนเรียน  
และค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ 

วิธีการช าระเงิน : มหำวิทยำลัยก ำหนดวิธีกำรช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียมกำรสมัครและลงทะเบียนเรยีน 3 วิธี ดังนี้ 
 วิธีท่ี 1  การช าระเงินโดยผ่านระบบการสแกน 
QR CODE (ทุกธนาคาร) (ผู้สมัครต้อง Capture หน้ำจอที่
ช ำระเงินเรียบร้อยแล้วเก็บไว้เป็นหลักฐำน) 

วิธีท่ี 2  การช าระเงินโดยผ่านเคาน์เตอร์ของธนาคาร
ไทยพาณิชย์ (ผู้สมัครจะต้องช ำระค่ำธรรมเนียมเพิ่ม 10 บำท) 
 วิธีท่ี 3  การช าระเงินโดยผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
(Counter Service) 7-11 ทุกสาขา 
   *** โดยผู้สมัครจะต้องช าระเงินภายใน  3  วันท าการ  
นับจากวันทีล่งทะเบียนเรียนไว้  

5. เอกสารการสมัครที่จะต้องอัพโหลด ประกอบด้วย  
5.1 รูปถ่ำยสี (สวมชุดสุภำพ เสื้อคอปก) ขนำด 1.5  

หรือ 2 นิ้ว  (รองรับเฉพาะไฟล์ JPG. ขนาดไม่เกิน 4 MB) 
ส่วนเอกสำรประกอบกำรสมัคร มดีังนี้  (รองรับ

เฉพาะไฟล์ PDF.  ขนาดไม่เกิน 4 MB) 
5.2 ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำที่ใช้ในกำรสมัคร  

ใหถ้่ำยส ำเนำทั้งด้ำนหน้ำ-ด้ำนหลัง (พร้อมรบัรองส ำเนำถูกต้อง) 
5.3 กรณีเปลีย่นช่ือ - นำมสกุล ให้แนบส ำเนำ 

ใบเปลี่ยนช่ือ - นำมสกุล หรือทะเบียนสมรส หรือทะเบียน
หย่ำ (แล้วแต่กรณี) 
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37. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ทาง INTERNET (ส่วนภูมิภาค) (ต่อ) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 
4.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยช่ือผู้สมัครที่มีสิทธิ์

ออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ    
4.3 บันทึกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ โดยแยกเป็นคณะใน

ระบบรับสมัคร พร้อมแจ้งสถำนกำรณ์เป็นนักศึกษำ และ 
รหัสประจ ำตัวนักศึกษำให้ผู้สมัครทรำบ  

4.4 พิมพ์รำยงำนกำรออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ           
แยกเป็นคณะ ส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

5.4 กรณีใช้วุฒิต่างประเทศสมัครเรียน 
5.4.1 ต้องผ่ำนกำรทดสอบภำษำไทยก่อน 

จึงจะสมัครได้ (กรณีเป็นชำวต่ำงชำติ) 
5.4.2 ส ำเนำหนังสือเดินทำง (passport)  

พร้อมใบแปลเป็นภำษำไทย (กรณเีป็นชำวต่ำงชำติ) 
5.4.3 ส ำเนำแปลวุฒิกำรศึกษำเปน็ 

ภำษำอังกฤษ (กรณีวุฒิกำรศึกษำเป็นภำษำอ่ืน) เย็บติดกบัวุฒิ
กำรศึกษำ 

  วุฒิระดับอนุปรญิญำหรือเทียบเทำ่ 
ขึ้นไป ติดต่อขอเทียบระดับควำมรูท้ี ่กระทรวงกำรอุดมศึกษำ
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

  วุฒิระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย  
หรือเทียบเท่ำ ให้เทียบระดับควำมรู้ตำมประกำศมหำวิทยำลัย
รำมค ำแหง เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเทียบระดับควำมรู้วุฒิ
กำรศึกษำต่ำงประเทศ 

  วุฒิระดับมัธยมศึกษำตอนต้น หรอื 
เทียบเท่ำ ติดต่อขอเทียบระดับควำมรู้ที่ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

*** ทั้งนี้ ต้องด าเนินการติดต่อขอเทียบระดับ
ความรู้ใหเ้รียบร้อยก่อนการสมัครเรียน 

5.4.4 แบบยินยอมเปิดเผยข้อมลูทำง 
กำรศึกษำ (Authorization Form) 

5.4.5 แบบท่ีอยู่สถำนศึกษำเดิม   
(School Address) 

5.5 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่น 
ที่หน่วยงำนรำชกำรออกให้ (กรณใีช้ค ำน ำหน้ำนำมเป็น ยศ ให้
แนบส ำเนำบตัรข้ำรำชกำรหรือค ำสั่งแต่งตั้งที่เป็น ยศ ปัจจุบัน) 

5.6 กรณีเป็นพระภิกษุ  สำมเณร ให้ส่งส ำเนำ 
ใบสุทธิ หน้ำ  2,3,4,5  หรือในกรณีที่ไมม่ีใบสุทธิให้แนบ
ใบรับรองกำรอุปสมบทแทน 

5.7 หลักฐำนกำรช ำระเงิน   
*** กรณีที่สมัครเรียนแบบเทียบโอนหน่วยกิต 

ต้องรอให้คณะอนุมัติการเทียบโอนภายใน  3  วันท าการ 
แล้วจึงจะสามารถช าระเงินได้ 

***ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้องและขนาด A4 เท่านั้น 
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37. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ทาง INTERNET (ส่วนภูมิภาค) (ต่อ) 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที ่

ผู้ให้บริการ 
ขั้นตอนของนกัศึกษา 

ผู้รับบริการ 

 

6. เมื่อผู้สมัครมสีถำนะเป็นนักศึกษำเรียบร้อยแล้ว  
ให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 

6.1 พิมพ์ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน ในหน้ำ 
สถำนะกำรสมัคร  http://iregis2.ru.ac.th  (โดยใช้ 
Username และ Password  ที่ได้รับใน ขั้นตอนที่ 2)  และ 

6.2 สมัครเข้ำใช้ระบบ e-Service ของ 
มหำวิทยำลยัรำมค ำแหง ได้ที่ https://beta-e-
service.ru.ac.th (ส ำหรับตรวจสอบข้อมูลตำ่ง ๆ ของ
นักศึกษำ หรือพิมพ์ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน)   

6.3 ตรวจสอบรำยช่ือรับบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ  
จำก http://regis.ru.ac.th/checkstudentcard 
ประมำณ 90 วันท ำกำร หลังจำกได้รับรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ
เรียบร้อยแล้ว ตดิต่อขอรับบตัรประจ ำตัวนักศึกษำได้ที่  
ธนำคำรไทยพำณิชย์ สำขำที่นักศกึษำเลือกศูนยส์อบ   
สถำนท่ีตั้ง ธนำคำรไทยพำณิชย ์สมำรถตรวจสอบได้จำก
ระเบียบและคู่มือสมัครเขำ้เป็นนักศึกษำใหม่  
 วันท ำกำร (วันจันทร์ – วันศุกร์) เวลำ 08.30 - 15.30  น.  
(ปิดท ำกำรวันเสำร์ – วันอำทิตย์ และวันหยดุนักขัตฤกษ์) 
 
 เอกสารที่ใช้ในการรับบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ห้ามรับ
แทนทุกกรณี) 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ตัวจริง (ท่ียังไม่หมดอำยุ)  
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 

2. หลักฐำนกำรลงทะเบียนเรียน (ใบเสร็จรับเงิน) 
 

https://beta-e-service.ru.ac.th/
https://beta-e-service.ru.ac.th/
http://regis.ru.ac.th/checkstudentcard

