
คู่มือส ำหรับประชำชน : 5.  กำรขอใบรับรองสภำมหำวทิยำลยั ส ำหรับนักศึกษำระดบัปริญญำตรี                
ส่วนภูมิภำค (ทำงไปรษณย์ี) 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร : ส ำนักบริกำรทำงวชิำกำรและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหำวทิยำลยัรำมค ำแหง   
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 
 
 

1)  ตอ้งเป็นผูท่ี้สภามหาวิทยาลยัอนุมติัใหเ้ป็นผูส้ าเร็จการศึกษา โดยสามารถตรวจสอบรายช่ือผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีสภา 
      มหาวิทยาลยัอนุมติั ดงัน้ี 
  - เวบ็ไซตข์อง ม.ร. www.ru.ac.th  หวัขอ้ : ตรวจสอบรายช่ือสภาฯ อนุมติั 
  - ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั (ใบรับรองสภาฯ) โดยตรวจสอบผา่นคอมพิวเตอร์ระบบออนไลน ์
   (กรณีมายื่นดว้ยตนเอง) 

- เอกสารท่ีทางคณะแจง้ใหน้กัศึกษาทราบ 
2) รับข้ึนทะเบียนบณัฑิตเฉพาะผูท่ี้มีเอกสารถูกตอ้งครบถว้น ตามท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด 
3) การนบัเวลาใหบ้ริการเร่ิมจากวนัท่ีเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารจากหน่วยสารบรรณและผลิตเอกสารของส านกัฯ จนส้ินสุด 
    กระบวนการ 
4) ส าเนาเอกสารตอ้งมีความชดัเจนทุกฉบบั ทั้งดา้นหนา้-ดา้นหลงั และรับรองส าเนาถูกตอ้งพร้อมลงลายมือช่ือก ากบั 
     ธนาณติัสัง่จ่ายหวัหนา้ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั พร้อมจดัส่งเอกสารหลกัฐานประกอบมาท่ี 
     หวัหนา้ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั สวป. มหาวิทยาลยัรามค าแหง หวัหมาก บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
5)กรณีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่สมบูรณ์ จะไม่ไดรั้บบริการภายใตเ้ง่ือนไขของเวลาท่ีก าหนด 
 

 
 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 7 วนัท ำกำร 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 

ยืน่ค าขอ พร้อมเอกสารแนบ ตรวจสอบเอกสาร 

1. ใบค าร้องขอใบรับรองสภาฯ 
(ใบค าร้องรับไดท่ี้สาขาวทิยบริการหรือดาวน์โหลดจาก
หนา้เวบ็ไซตม์หาวทิยาลยั หรือถ่ายเอกสารจากทา้ยคู่มือ
สมคัรเขา้เป็นนกัศึกษาใหม่ สมคัรสอบส่วนภูมิภาค) 
2. ส าเนาบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
3. ธนาณติัค่าธรรมเนียมหนงัสือส าคญั 
4. ธนาณติัค่าข้ึนทะเบียนบณัฑิต 
5. ธนาณติัค่าบริการจดัส่งทางไปรษณีย ์
6. รูปถ่ายสีหรือขาว-ด า ขนาด 2 น้ิว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน     
    1 รูป สวมครุยมหาวทิยาลยัรามค าแหง 
หมายเหตุ : ส าหรับพระภิกษใุชรู้ปถ่ายท่ีครองจีวรแบบ
มงักร เขียนช่ือสกลุหลงัรูปถ่าย หา้มใชรู้ป โพลาลอยด์
หรือสแกนภาพ 

3 วนัท ำกำร 

ลงนาม 

1. เสนอหวัหนา้หน่วย หวัหนาั
ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและ
หนงัสือส าคญั และ
ผูอ้  านวยการ สวป. ลงนาม  
2. ประทบัตรานูน พร้อมจดัท า
บญัชีรายช่ือ และบรรจุซอง
จดัส่งทางไปรษณีย ์

4 วนัท ำกำร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งใบค าร้องพร้อม
หลกัฐาน 

2. น าธนาณติัไปข้ึนเงิน ณ ท่ีท าการ
ไปรษณีย ์

3. น าเงินไปช าระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลงั 
ส านกังานอธิการบดี 

4. บนัทึกขอ้มูลและพิมพใ์บรับรองสภาฯ 

5. ตรวจสอบความถูกตอ้งกบัรายช่ือสภาฯ 
อนุมติั พร้อมติดรูป 

 

1. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) กำรย่ืนค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำต 

2. กระบวนกำร ข้ันตอน และระยะเวลำ 



 
 
 

 
 
1)  ค่าข้ึนทะเบียนบณัฑิต 
 -  นกัศึกษาภาคปกติ  จ านวน 1,000  บาท 
 -  นกัศึกษาภาคพิเศษ จ านวน  2,000  บาท 
2) ค่าธรรมเนียมใบรับรองสภามหาวิทยาลยั 
 - นกัศึกษาภาคปกติ ฉบบัละ  100  บาท 

 - นกัศึกษาภาคพิเศษ ฉบบัละ  200   บาท  (ส าหรับนกัศึกษาท่ีสมคัรก่อนภาค 2 ปีการศึกษา 2560) 
 - นกัศึกษาภาคพิเศษ ชุดละ 100 บาท (ส าหรับนกัศึกษาท่ีสมคัรตั้งแต่ภาค 2 ปีการศึกษา 2560 เป็นตน้ไป) 

3) ค่าบริการจดัส่งทางไปรษณีย ์ จ านวน 50  บาท  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั   
      ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.)          

มหาวิทยาลยัรามค าแหง   
     โทรศพัท:์ 0 2310 8604, 0 2310 8629 
     โทรสาร : 0 2310 8629 
 ทางไปรษณีย ์  ท่ีอยูจ่ดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์ฝ่าย

ประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั   
ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
มหาวิทยาลยัรามค าแหง  ถนนรามค าแหง  
แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

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

 

 ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหาวิทยาลยัรามค าแหง โทรศพัท ์: 0 2310 8604,          
0 2310 8629  

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

3. ค่ำธรรมเนียม 

4. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

5.  ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



 
 
 
 

 
 

ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองสภามหาวิทยาลยั ส าหรับนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี ส่วนภูมิภาค (ทางไปรษณีย)์  
หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล(สวป.)  มหาวิทยาลยัรามค าแหง   
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีใหอ้  านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขอ้ง : ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัรามค าแหง  
ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป 
พ้ืนท่ีใหบ้ริการ: ส่วนภูมิภาค, สถาบนัการศึกษา 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัรามค าแหง 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 

 
  
  จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 52 
  จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 110 
  จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 26 
 
 ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบรับรองสภามหาวิทยาลยั ส าหรับนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี ส่วนภูมิภาค (ทางไปรษณีย)์ 

6. ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

7.  ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน 




