
คู่มือส ำหรับประชำชน : 6. กำรขอหนังสือรับรองกำรเป็นนักศึกษำ (กรณีน ำไปใช้เบิกเงนิตำมสิทธิ) 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร : ส ำนักบริกำรทำงวชิำกำรและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหำวิทยำลยัรำมค ำแหง  
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 
 

1) นกัศึกษาท่ีตอ้งการหนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา เพ่ือน าไปใชเ้บิกเงินตามสิทธิ จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีสถานภาพการเป็น
นกัศึกษาปัจจุบนัและลงทะเบียนเรียนในภาคนั้นๆ แลว้ โดยแยกตามประเภทดงัน้ี 

 - หนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา กสก.2 
 - หนงัสือรับรองเวลาเรียน กสก.4 
 - หนงัสือรับรองเวลาสอบ 
 - หนงัสือรับรองเพ่ือขอรับบ านาญ, บ านาญตกทอด บก.บน.10 
 - หนงัสือรับรองตามแบบฟอร์ม ม.ร. 

2) เอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นตอ้งถูกตอ้ง ครบถว้น และชดัเจน 
3) ส าเนาเอกสารตอ้งมีความชดัเจนทุกฉบบั ทั้งดา้นหนา้-ดา้นหลงัและรับรองส าเนาถูกตอ้งพร้อมลงลายมือช่ือก ากบั 
4) กรณีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่สมบูรณ์ จะไม่ไดรั้บบริการภายใตเ้ง่ือนไขของเวลาท่ีก าหนด 

 
 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 4 วนัท ำกำร 

 

  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ยืน่ค าขอ พร้อมเอกสาร

แนบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

1. ใบค าร้อง  (ขอรับไดท่ี้
เคานเ์ตอร์บริการ) 
2. ส าเนาบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
3. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ลงทะเบียนเรียนภาคปัจจุบนั 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
ออกหนงัสือรับรอง 
(ตอ้งช าระค่าธรรมเนียมท่ีกอง
คลงั ก่อนน าใบเสร็จรับเงินมา
แนบเร่ือง) 

2 วนัท ำกำร 

ลงนาม 

1. เสนอหวัหนา้หน่วย , 
หวัหนา้ฝ่าย และผูอ้  านวยการ 
สวป.  ลงนาม 
2. ประทบัตรานูน ตรายาง และ
จดัเรียงหนงัสือรับรองเพ่ือ 
ส่งมอบใหก้บันกัศึกษา 

2 วนัท ำกำร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งใบค าร้องพร้อม
เอกสารแนบ 
2. มอบใบนดัรับหนงัสือรับรองการเป็น
นกัศึกษาใหก้บันกัศึกษา 
3. พิมพข์อ้มูลนกัศึกษาลงในแบบฟอร์ม 
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งหนงัสือรับรองการ
เป็นนกัศึกษา 

1. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) กำรย่ืนค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำต 

2. กระบวนกำร ขั้นตอน และระยะเวลำ 



 
 
 

ค่าออกหนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา ฉบบัละ      50     บาท 
 

 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองผลการศึกษาของนกัศึกษาทางไปรษณีย ์(กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา)  
หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.)   มหาวิทยาลยัรามค าแหง   
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีใหอ้  านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขอ้ง :  ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัรามค าแหง  
ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป 
พ้ืนท่ีใหบ้ริการ: สถาบนัการศึกษา 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัรามค าแหง 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 4.0 
 

 
  
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน       12 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด   25 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด    2 
 

ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน: การขอหนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา (กรณีน าไปใชเ้บิกเงินตามสิทธิ) 

 ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั 
ส านักบ ริการทางวิช าการและทดสอบ
ประเมินผล มหาวิทยาลยัรามค าแหง หวัหมาก  
โทร: 023108604  ติดต่อดว้ยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

 เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ี
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. และ
จะเปิดใหบ้ริการวนัเสาร์-อาทิตย ์เฉพาะวนัท่ีมีการ
สอบไล่ของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี 

 ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  มหาวิทยาลยัรามค าแหง 
โทรศพัท ์: 023108604 และ 023108629 

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

3. ค่ำธรรมเนียม 

4. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

5.  ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

6. ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

7.  ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน 




