
คู่มือส ำหรับประชำชน : 9. กำรขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร : ส ำนักบริกำรทำงวชิำกำรและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหำวทิยำลยัรำมค ำแหง  
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 
 
 

1) ใหบ้ริการนกัศึกษาชั้นปริญญาตรีและผูเ้ขา้ศึกษาเป็นรายกระบวนวชิาเพื่อเตรียมศึกษาระดบัปริญญาตรี ยกเวน้ 
คณะวศิวกรรมศาสตร์ คณะทศันมาตรศาสตร์ สถาบนัการศึกษานานาชาติ แพทยแ์ผนไทย รังสีเทคนิค  

2) นกัศึกษารับใบค าร้อง ณ จุดบริการ โดยกรอกขอ้มูลให้ถูกตอ้งครบถว้น พร้อมยืน่บตัรประจ าตวันกัศึกษา กรณี
ขอแบบภาษาไทย ใชรู้ปถ่ายชุดนกัศึกษามหาวทิยาลยัรามค าแหง หรือชุดสุภาพ ขนาด 2 น้ิว/ฉบบั และช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม ในอตัราตามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัรามค าแหง 

3) นกัศึกษาตอ้งมีขอ้มูลการลงทะเบียนเรียนในภาคปัจจุบนั กรณีขาดการลงทะเบียนเรียนใหน้กัศึกษาด าเนินการ
รักษาสถานภาพการเป็นนกัศึกษาก่อนการยืน่ขอเอกสาร 

4) กรณีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่สมบูรณ์ จะไม่ไดรั้บบริการภายใตเ้ง่ือนไขของเวลาท่ีก าหนด 
 

 
 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 18 นำท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) กำรย่ืนค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำต 

2. กระบวนกำร ข้ันตอน และระยะเวลำ 

ยืน่ค าขอ พร้อมเอกสาร

แนบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

4 นำที 

การพิจารณา 

10 นำที 

ลงนาม 

4 นำที 
1. ใบค าร้อง (ขอรับไดท่ี้เคาน์เตอร์
บริการ) 
2. บตัรประจ าตวันกัศึกษา 
3. รูปถ่าย 2 น้ิว (การขอแบบภาษาไทย 
แต่งชุดนกัศึกษามหาวทิยาลยัรามค าแหง
หรือชุดสุภาพ) 

ด าเนินการตรวจสอบ 
ความถูกตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 

 

1. เจา้หนา้ท่ีอนุมติั 
พร้อมบนัทึกขอ้มูลจาก
บตัรประจ าตวันกัศึกษา 

2. สัง่พิมพเ์อกสารพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน  
3. ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของเอกสาร 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 
และส่งมอบเอกสาร 



 

 
 
 
ค่าข้ึนธรรมเนียมใบรับรองการเป็นนกัศึกษา 
 -  นกัศึกษาภาคปกติ  ฉบบัละ  50 บาท 

 - นกัศึกษาภาคพิเศษ ฉบบัละ 200 บาท (ส าหรับนกัศึกษาท่ีสมคัรก่อนภาค 2 ปีการศึกษา 2560) 
 - นกัศึกษาภาคพิเศษ ฉบบัละ 100 บาท (ส าหรับนกัศึกษาท่ีสมคัรตั้งแต่ภาค 2 ปีการศึกษา 2560 เป็นตน้ไป) 
 - นกัศึกษาสาขาวทิยบริการเฉลิมพระเกียรติต่างประเทศ   ฉบบัละ  500  บาท 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองการเป็นนกัศึกษา 
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: 18 
 

 อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1  
ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนงัสือส าคญั  
ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  
มหาวิทยาลยัรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240   โทรศพัท ์02-3108890 

  

 เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ี
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น.  
ไม่มีพกัเท่ียง และจะเปิดใหบ้ริการ วนัเสาร์-อาทิตย ์
ในช่วงท่ีมหาวิทยาลยัมีการลงทะเบียนเรียนและการ
สอบไล่ของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี 
 

 

 

 ส านกับริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล มหาวิทยาลยัรามค าแหง โทรศพัท ์: 023108890 
  www.regis.ru.ac.th  หวัขอ้ “รับเร่ืองร้องเรียน สวป.” 

3. ค่ำธรรมเนียม 

4. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

5.  ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

6. ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 
 

 
 
  

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  343 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด  658 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด  217 
 

ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบรับรองการเป็นนกัศึกษา 

7.  ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน 




