
 



 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการค าร้องต่างๆของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ตั้งแต่นักศึกษาเริ่มเข้ามาสมัครเรียนที่มหาวิทยาลัย ซึ่งทางคณะกรรมการจัดการความรู้
มหาวิทยาลัยรามค าแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่และผู้รับผิดชอบงานบริการการศึกษา ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานบริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้แสดงให้เห็นถึงแบบค าร้อง และขั้นตอนในการเขียนค าร้อง 
รายละเอียดเอกสารประกอบที่จะต้องน าส่งช่องทางต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถให้บริการและ
ตอบปัญหาการขอใช้บริการได้ทันท่วงที ผู้รับบริการพอใจและประทับใจ เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้บริการค าร้องต่างๆ ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียเป็นส าคัญ  

คณะกรรมการจัดการความรู้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เจ้าหน้าที่ทุกท่าน จะได้น าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาปริญญาตรีฉบับนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หากคู่มือฉบับนี้มีข้อบกพร่องผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 
                         
 
 
 

                                                             คณะกรรมการจัดการความรู้ 
                                                               มหาวทิยาลัยรามค าแหง  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช 
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     ใบค าร้องการลงทะเบียนเรียน (กรณีส าเร็จการศึกษา ส่วนภูมิภาค) 
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แบบค าร้องงานบริการต่างๆ 
ของฝ่ายรับสมัคร 

และแนะแนวการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 

 

ใบค าร้องทั่วไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา/บัตรประจ าตัวประชาชน 
2.ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3.ยื่นเอกสารด้วยตนเองที่ งานบริการการศึกษา (อาคารศรีราม) มหาวิทยาลัยรามค าแหงสาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติ ต าบลท้ายส าเภา อ าเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 
โทร 075-378660



๔ 

 

ใบค าร้องขอแก้ไขรหัสประจ าตัวนักศกึษาผิดประเภท  
จากรายกระบวนวิชา(Pre-Degree)เป็นระดับปริญญาตรี 

 



๕ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.นักศึกษาต้องน าส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเรียน พร้อมส าเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคล่าสุด  
อย่างละ 1 ฉบับ ที่อาคาร สวป.ชั้น 3  
2.เขียนค าร้องขอแก้ไขรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
3.นักศึกษาด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปตามที่ได้แจ้งไว้ในใบนัด 
4.ส่งมาที่หัวหน้าฝ่ายรับสมัคร และแนะแนวการศึกษาส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  
(สวป.ชั้น 3) มหาวิทยาลัยรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 โทร 02-3108623 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

ใบค าร้องขอปรับฐานข้อมูลใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิตภายหลังการสมัคร 
(ด้วยตนเองทางอินเตอร์เน็ต และสมัครภมูิภาค) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๗ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.อัตราค่าธรรมเนียม  
   - ค่าปรับฐานเทียบโอน 500 บาท   
   - ค่าเทียบโอนหน่วยกิตละ 50 บาท (จาก ม.รามค าแหง)  
   - ค่าเทียบโอนหน่วยกิตละ 100 บาท (วุฒิการศึกษาจาก ต่างสถาบันหรือย้ายโอนจากสถาบันอื่น)  
กรณีที่ใช้สิทธิหมดสถานภาพจากมหาวิทยาลัยรามค าแหง  
1.นักศึกษาต้องน าส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเรียนพร้อม TRANSCRIPT ที่ไม่ส าเร็จการศึกษาอย่างละ 1 
ฉบับ, ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ, ส าเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคล่าสุดจ านวน 1 ฉบับ 
ยื่นที่อาคาร สวป.ชั้น 3 เพ่ือเป็นหลักฐานในการใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต  
2.เขียนค าร้องขอปรับฐานข้อมูลเทียบโอนฯ  
3.นักศึกษาด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปตามที่ได้แจ้งไว้ในใบนัด  
กรณีที่ใช้สิทธิย้าย – โอนจากสถาบันอ่ืน  
1.นักศึกษาต้องน าส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเรียน พร้อม TRANSCRIPT ที่ไม่ส าเร็จการศึกษาอย่างละ 1    
ฉบับ, ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ, ส าเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคล่าสุด จ านวน 1 ฉบับ 
ยื่นที่อาคาร สวป.ชั้น3 เพ่ือเป็นหลักฐานในการใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต  
2.เขียนค าร้องขอปรับฐานข้อมูลเทียบโอนฯ  
3.นักศึกษาด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปตามที่ได้แจ้งไว้ในใบนัด  
กรณีที่ใช้สิทธิเทียบโอนวุฒิการศึกษาระดับอนุปริญญาขั้นไป จากสถาบันอ่ืน  
1.นักศึกษาต้องน าส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเรียน พร้อมวุฒิการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาแล้วอย่างละ 1 
ฉบับ, ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา จ านวน 1 ฉบับ, ส าเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคล่าสุด จ านวน 1 
ฉบับ ยื่นที่อาคาร สวป.ชั้น 3 เพ่ือเป็นหลักฐานในการใช้สิทธิเทียบโอนหน่วยกิต  
2.เขียนค าร้องขอปรับฐานข้อมูลเทียบโอนฯ  
3.นักศึกษาด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปตามที่ได้แจ้งไว้ในใบนัด 
    ส่งมาที่ : หัวหน้าฝ่ายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
(สวป.ชั้น 3) มหาวิทยาลัยรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  โทร 02-3108623  
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แบบค าร้องงานบริการต่างๆ  
ของฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

 

แบบขอท าบัตรนักศึกษาแบบ Master Card (กรณียื่นด้วยตัวเอง) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัย 
1.นักศึกษาขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ในกรณีดังต่อไปนี้  
   1.1 บัตรเดิมช ารุด  
   1.2 บัตรสูญหาย  
   1.3 เปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม ยศ  
   1.4 ข้อมูลบัตรประจ าตัวนักศึกษาผิด (แก้ไขข้อมูล)  
2.ติดต่อขอรับแบบฟอร์มขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่ หน่วยบัตรประจ าตัวนักศึกษา  
ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป. ชั้น 2 ช่อง 2 พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ขอท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วน  
3.ช าระเงินที่กองคลังตึกอธิก ารบดี ชั้น 1 จ านวน 100 บาท  
4.แนบหลักฐานกับแบบฟอร์มขอท าบัตร ดังนี้  
   4.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประช าชน 1 ฉบับ  
   4.2 ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมการขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา  
   4.3 แนบเอกสารหลักฐานการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามกรณ ีดังนี้  
         4.3.1 บัตรเดิมช ารดุแนบบัตรเดิมที่ช ารุด  
         4.3.2 บัตรสูญหายแนบใบแจ้งความ  
         4.3.3 เปลี่ยนชื่อ - ชือ่สกุล ค าน าหนา้นาม ยศ แนบส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล  
ค าน าหนา้นาม ยศ จ านวน 1 ฉบับ (ในกรณีนี้ ติดต่ออาคาร สวป.ชั้น 2 ช่อง 4 ก่อน ดูเรื่องการขอ
เปลี่ยนชื่อ)  
   - ข้อมูลในบัตรผิด แนบบัตรฯ ที่ผิด  
   - นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมเอกสารประกอบการขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา แต่ละกรณีที่หน่วยบัตรประจ าตัวนักศึกษา อาคาร สวป.ชั้น 2 ช่อง 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
   - นักศึกษาเขา้ห้องถ่ายรูป โดยลงนามในบัญชีรายชื่อ ถ่ายรูปท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมลงเวลา
ในการใช้บริการ และเข้าประจ าที่ถ่ายรูปท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา  
   - นักศึกษารับบัตรนัดรับบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับการรับบัตรประจ าตัว
นักศึกษา ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ใช้ส าเนาใบสมัครและใบขึ้นทะเบียน เป็นนักศึกษา (ม.ร.2) แทน
บัตรประจ าตัวนักศึกษาระหว่างรอเวลารับบัตรประจ าตัวนักศึกษา  
   - นักศึกษาน าใบนัดรับบัตรประจ าตัวนักศึกษา ติดต่อขอรับบัตรประจ าตัวนักศึกษา หลังจากวันที่ยื่นค า
ขอ 26 วัน ณ ธนาคารไทยพาณิชย์ อาคาร สวป.ชั้น 1 

 
 
 
 
 

 



๑๑ 

 

แบบค าขอท าบัตรนักศึกษาแบบ Master Card  
(กรณีขอท าบัตรทางไปรษณีย์ ของนักศึกษาส่วนกลาง และนักศึกษาส่วนภมูิภาค) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

(ต่อ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาทางไปรษณีย์ (ส าหรับนักศึกษาส่วนภูมิภาค) 

นักศึกษามหาวิทยาลัยรามค าแหงที่สมัครเรียนที่ส่วนภูมิภาค ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาในกรณีต่อไปนี้  
1.บัตรประจ าตัวนักศึกษาช ารุด หรือ สูญหาย  
2.ขอเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม ยศ (ให้ดูกรณี การเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ)  
3.ขอแก้ไขกรณีบัตรประจ าตัวนักศึกษาผิด  
วิธีการขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ส าหรับผู้ท่ีมี สถานภาพเป็นนักศึกษาแล้ว)  
1.ขอรับแบบพิมพ์การท าบัตรฯ ที่ศูนย์สอบส่วนภูมิภาค  
2.จัดส่งแบบท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่กรอกข้อความ ควบถ้วน ชัดเจน พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
    2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประช าชน 1 ฉบับ  
    2.2 เอกสารแนบแล้วแต่กรณี ดังนี้ – บัตรเดิมช ารุด แนบบัตรเดิมที่ช ารุด - บัตรสูญหาย แนบใบแจ้งความ      
- เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม ยศ แนบ ส าเนาหลักฐาน - ข้อมูลในบัตรผิด แนบบัตรฯ ที่ผิด  
  (ไม่ต้องช าระ ค่ าธรรมเนียมตาม 2.3)  
   2.3 ค่าธรรมเนียม จ านวนเงิน 100 บาท ซื้อเป็น ธนาณัติสั่งจ่ายมหาวิทยาลัยรามค าแหง ปณ.รามค าแหง 
   2.4 ซองจดหมายติดแสตมป์ จ่าหน้าชื่อ ที่อยู่ของ ตนเองให้ชัดเจนถูกต้อง ส่งเอกสารตามข้อ 1 และข้อ 2 
ถึงหัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป.ชั้น 2  มหาวิทยาลัยรามค าแหง แขวง หัวหมาก เขตบาง
กะปิ กรุงเทพฯ 10240 โทร.0-2310-8605  
    หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาตตามบันทึกข้อตกลงการใช้
บริการจัดท าบัตรเงินสด ระหว่างมหาวิทยาลัยรามค าแหงกับธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) เมื่อวันที่ 
24 ธ.ค. 2563 การจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาจะเป็นบัตรใช้ร่วมกับบัตรเงินสดของ ธนาคารไทยพาณิชย์ 
จ ากัด (มหาชน) การจ่ายบัตรประจ าตัวนักศึกษา เป็นหน้าที่ของธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) เป็นเวลา 
180 วัน นับจากวันที่น าบัตรเข้าสู่ระบบการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาของธนาคารฯ เมื่อครบ 180 วัน ทาง
ธนาคารจะด าเนินการท าลายชุดเอกสารเปิดบัญชี ดังนั้นการรับบัตร ประจ าตัวนักศึกษาของนักศึกษาควร
ติดต่อขอรับบัตรประจ าตัวนักศึกษาไม่เกิน 6 เดือนนับแต่วันยื่นเรื่องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา การท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาตามคู่มือนี้เป็นการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษากรณีช ารุด สูญหาย เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ค า
น าหน้านาม ยศ แก้ไขข้อมูลในบัตรผิด 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

แบบค าขอท าบัตรนักศึกษาแบบ Master Card  

(กรณีโอนย้ายระบบการเรียนการสอนจากส่วนกลางไปส่วนภูมิภาค) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

เกณฑ์การโอนย้ายฯ นักศึกษาส่วนกลาง  

       นักศึกษาส่วนกลางที่ต้องการโอนย้ายฯไปส่วนภูมิภาค จะต้องเป็นนักศึกษาที่เรียนสาขาวิชาดังต่อไปนี้
เท่านั้นดังนี้ 
        1.คณะนิติศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ 
        2.คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการ 
        3.คณะสื่อสารมวลชน สาขาวิชานิเทศศาสตร์และสื่อดิจิทัล 
        4.คณะรัฐศาสตร์ กลุ่มวิชาเอกบริหารรัฐกิจ 
ในกรณีที่ไม่ได้ศึกษาใน 4 สาขาวิชาดังกล่าว แต่ต้องการโอนย้ายฯไปส่วนภูมิภาค ให้ด าเนินการย้ายคณะ
หรือเปลี่ยนสาขาวิชา ที่หน่วยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 
ให้เป็น 4 สาขาวิชาดังกล่าวก่อน จึงจะมีสิทธิ์ขอแจ้งโอนย้ายระบบการเรียนการสอนไปส่วนภูมิภาคได้ 
หลักฐานที่ต้องใช้ 
        1.ใบตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด) 
        2.บัตรประจ าตัวนักศึกษาฉบับจริง และส าเนา 1 ฉบับ 
        3.ใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคสุดท้าย 
        4.เงินค่าธรรมเทียบการโอนย้ายฯ และค่าท าบัตรใหม่ รวม 600 บาท 
       * กรณีที่นักศึกษาขาดการลงทะเบียนเรียน 1 - 2 ภาคการศึกษา ให้ด าเนินการช าระค่าบ ารุงการศึกษา
ให้เป็นปัจจุบันก่อน 
     การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีโอนย้ายระบบการเรียนการสอน จากส่วนกลางไปส่วนภูมิภาค 
ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาในกรณีต่อไปนี้  
   1.บัตรประจ าตัวนักศึกษาช ารุด แนบบัตรเดิม ส าเนาบัตรประจ าตัวประขาชน ค่าธรรมเนียมท าบัตร

ประจ าตัวนักศึกษา 100 บาท 
2.บัตรประจ าตัวนักศึกษาสูญหาย แนบใบแจ้งความ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ค่าธรรมเนียมท าบัตร  

ประจ าตัวนักศึกษา 100 บาท 
   3. เปลี่ยน  
           3.1 ค าน าหน้า เดิม 
           3.2 ชื่อ เดิม 
           3.3 สกุล เดิม 
                3.3.1 ค าน าหน้านามใหม่ 
                3.3.2 ชื่อ-สกุลใหม่ 
           3.4 ย้ายคณะ  
               3.4.1 ย้ายคณะจากเดิมคณะ 
               3.4.2 เป็นคณะ 
   4. ระบุชื่อธนาคารไทยพานิชย์ สาขา และรหัสสาขา 



๑๖ 

 

สถานที ่
      ต้องด าเนินการที่มหาวิทยาลัยเท่านั้น ไม่มีการยื่นผ่านระบบออนไลน์ โดยน าหลักฐานทั้งหมดไปยื่นได้ที่ 
ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ อาคารส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) ชั้น 6 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก กรุงเทพฯ 10240 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

แบบค าขอท าบัตรนักศึกษาแบบ Master Card  
(กรณีโอนย้ายระบบการเรียนการสอนจากส่วนภูมภิาคไปส่วนกลาง) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๘ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
เกณฑ์การโอนย้ายฯนักศึกษาส่วนภูมิภาค  
      นักศึกษาส่วนภูมิภาค ที่ต้องการโอนย้ายฯไปที่ส่วนกลาง สามารถเข้าศึกษาที่ส่วนกลางได้ทุกสาขาวิชาที่
เปิดสอนในหลักสูตรภาคปกติ หากต้องการย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา ให้ด าเนินการย้ายคณะ/เปลี่ยน
สาขาวิชาโดยใช้รหัสประจ าตัวใหม่ หลังจากที่ ด าเนินการโอนย้ายมาส่วนกลางแล้ว 
      การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีโอนย้ายระบบการเรียนการสอน จากส่วนกลางไปส่วนภูมิภาค  
ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาในกรณีต่อไปนี้  
1.บัตรประจ าตัวนักศึกษาช ารุด แนบบัตรเดิม ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ค่าธรรมเนียมท าบัตรประจ าตัว 
นักศึกษา 100 บาท 
2.บัตรประจ าตัวนักศึกษาสูญหาย แนบใบแจ้งความ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ค่าธรรมเนียมท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 100 บาท 
3. เปลี่ยน  
   3.1 ค าน าหน้า เดิม 
   3.2 ชื่อ เดิม 
   3.3 สกุล เดิม 
       3.3.1 ค าน าหน้านามใหม่ 
       3.3.2 ชื่อ-สกุลใหม่ 
  3.4 ย้ายคณะ  
      3.4.1 ย้ายคณะจากเดิมคณะ 
      3.4.2 เป็นคณะ 
4. ระบุชื่อธนาคารไทยพานิชย์ สาขา และรหัสสาขา 
 
หลักฐานที่ต้องใช้ 
     1. ใบตรวจสอบผลการศึกษา (ใบเช็คเกรด) 
     2. บัตรประจ าตัวนักศึกษาฉบับจริง และส าเนา 1 ฉบับ 
     3. ใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคสุดท้าย 
     4. เงินค่าธรรมเทียบการโอนย้ายฯ และค่าท าบัตรใหม่ รวม 600 บาท 
       * * กรณีท่ีนักศึกษาขาดการลงทะเบียนเรียน 1 - 2 ภาคการศึกษา ให้ด าเนินการช าระค่าบ ารุงการศึกษา
ให้เป็นปัจจุบันก่อน 

สถานที ่
        ต้องด าเนินการที่มหาวิทยาลัยเท่านั้น ไม่มีการยื่นผ่านระบบออนไลน์ โดยน าหลักฐานทั้งหมดไปยื่นได้ที่ 
ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบอาคารส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) ชั้น 6 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก กรุงเทพฯ 
 



๑๙ 

 

แบบยื่นค าขอแก้ไขข้อมูลประวัตินักศกึษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเองท่ีอาคาร สวป. ชั้น 2 ช่อง 5  
1.ยื่นค าขอแก้ไขข้อมูลประวัตินักศึกษา พร้อมบัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา 
บัตรประจ าตัวประชาชนรับรองส าเนาถูกต้อง  
2.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่แก้ไขจากหน้าจอคอมพิวเตอร์ ณ จุดรับบริการ  
3.ลงรหัสประจ าตัวนักศึกษา ชื่อ – สกุล ในบัญชีลงนามขอรับบริการของหน่วยงาน  
4.รับคืนบัตรประจ าตัวนักศึกษา และบัตรประจ าตัวประชาชน 
5.จัดส่งเอกสารที่ ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษาหน่วยทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป. ชั้น 2  
หน่วยบัตรประจ าตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยราค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
โทร.0-2310-8606 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

ค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ค าน าหน้านาม ยศ (ส่วนภูมิภาค) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.เตรียมเอกสารการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ค าน าหน้า นาม ยศ  
  1.1 กรณีเปลี่ยนชื่อ เตรียมเอกสาร ดังนี้  
      - ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.3) 
      - บัตรประช าชนตัวจริง 
      - ใบเสร็จลงทะเบียนภาคเรียนปัจจุบัน  
  1.2 กรณีเปลี่ยนชื่อสกุล เตรียมเอกสาร ดังนี้  
      - ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อสกุล กรณีจด ทะเบียนของตนเอง (แบบ ซ.2)  
      - ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อสกุล กรณีขอใช้ สกุลร่วมกับผู้อ่ืน (แบบ ซ.4)  
      - ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อสกุล กรณีเปลี่ยน ตามบิดา มารดา หรือสามี กรณีสมรสใช้  
        (แบบ ซ.5) ให้ใช้ควบคู่กับหนังสือรับรอง นาง หรือ นางสาว หรือใช้หนังสือ รับรองการใช้ค าน าหนา้นาม 
        (แบบ คร.2) แทนได้  
      - บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง  
      - ใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาคเรียนปัจจุบัน  
  1.3 กรณีเปลี่ยนยศ เตรียมเอกสาร ดังนี้  
      - ส าเนาบัตรข้าราชการ  
      - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งยศ (ถ้านักศึกษาส าเร็จการศึกษาใช้ส าเนา 1 ชุด กรณียังไม่ส าเร็จการศึกษา 
        ใช้ส าเนา 2 ชุด)  
2.แนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   2.1 เอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3 แล้วแต่กรณี  
   2.2 ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมการขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (เฉพาะกรณียังไม่ส าเร็จการศึกษา  
ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง ตึกอธิการบดี ชั้น 1 จ านวน 100 บาท)  
3.นักศึกษากรอกข้อความในแบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยน ชื่อ ชื่อ-สกุล ค าน าหนา้นาม ยศ ให้ครบถ้วน 
และยื่นค าร้องพร้อมเอกสารส าเนาหลักฐานที่ช่อง 4 (อาคาร สวป.ชั้น 2)  
4.รับเอกสารการเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ คืนจากเจา้หนา้ที่ ทะเบียนประวัตินักศึกษา 
   4.1 กรณีส าเร็จการศึกษา จะได้รับส าเนา ม.ร.2 ที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนให้แล้วแต่กรณี  
เพ่ือด าเนินการแจ้งจบที่คณะ พร้อมช าระค่าธรรมเนียมส าเนาเอกสาร ม.ร.2 จ านวน 10 บาท  
   4.2 กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา จะได้รับส าเนาเอกสาร หลักฐานการเปลี่ยนชื่อฯลฯ จ านวน 1 ชุด  
จากเจ้าหน้าที่ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว น าเอกสารหลักฐานไปถ่ายรูปท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาในล าดับถัดไป 

 

 



๒๓ 

 

แบบยื่นค าลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

กรณีติดต่อขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาด้วยตนเอง  
1.เขียนค าร้องขอลาออก  
2.ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ที่อาคาร สวป.ชั้น 2 ช่อง 5  
3.กรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 2 ให้ใช้ ม.ร.2 แทน  
กรณีขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาผ่านทาง E-Mail มีขั้นตอน ดังนี้  
1.ดาวน์โหลดค าร้องขอลาออกฯ ที่เว็บไซต์ของ สวป. www.regis.ru.ac.th  
2.พิมพ์แบบฟอร์มแล้วกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
3.ถ่ายท าส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาทุกฉบับ  
4.ส่งค าร้องขอลาออกฯ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
มาท่ี E-Mail : aobregis02@gmail.com  
5.เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับ E-Mail แล้ว (กรณีไม่มีปัญหา) จะมีหนังสือตอบกลับให้นักศึกษาทราบ  
และนักศึกษาสามารถตรวจสอบรายชื่อการลาออกได้หลังจาก วันที่ 7 ของเดือนถัดไปที่  
    - ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป.ชั้น 2  
    - บอร์ดประกาศหน้าบันไดระหว่างทางขึ้นอาคาร สวป.ชัน้ 2 
    - เว็บไซต์ของ สวป. www.regis.ru.ac.th 
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๒๕ 

 

แบบค าร้องขอย้ายคณะ หรือเปลี่ยนสาขาวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ขอรับแบบการขอย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา (ม.ร. 41) ได้ที่ สาขาวิทยบริการฯ ทุกแห่ง  
หรือดาวน์โหลด แบบค าร้องขอย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา ได้ที่ เว็บไซต์ สวป. http://regis.ru.ac.th 
2.กรอกข้อความในแบบ ม.ร.41 ให้ครบถ้วน และชัดเจน พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
    2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา  
    2.2 ส าเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนภาคปัจจุบัน  
    2.3 ซองเปล่าติดแสตมป์ 5 บาท จ่าหนา้ซองถึงตนเอง  
    2.4 ธนาณัติค่าธรรมเนียม จ านวน 200 บาท (กรณีพิเศษ 500 บาท) 
สั่งจ่ายมหาวิทยาลัยรามค าแหง ปท.รามค าแหง  
3.ส่งจดหมายมาที่ หัวหน้าฝา่ยทะเบียนประวัตินักศึกษา อาคาร สวป.ชั้น 2 มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
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๒๘ 

 

 
 
 

แบบค าร้องงานบริการต่างๆ  
ของฝ่ายประมวลผลการศึกษา  

และหนังสือส าคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

ค าร้องขอใบรับรองสภาฯภาษาอังกฤษและใบแปลปริญญาบัตร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๐ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
    ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 

1.นักศึกษาจัดส่งเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนปริญญา และขอใบรับรองสภาฯ ดังนี้  
   1.1 ธนาณัติค่าธรรมเนียมใบรับรองสภาฯ  
        - นักศึกษาภาคปกติ ฉบับละ 100 บาท  
        - นักศึกษาภาคพิเศษ ฉบับละ 200 บาท (ส าหรับนักศึกษาที่สมัครตั้งแต่ ภาค 2 ปีการศึกษา  
2560 เป็นต้นไป ฉบับละ 100 บาท)  
   1.2 ธนาณัติค่าขึ้นทะเบียนปริญญา  
        - นักศึกษาภาคปกติ 1,000 บาท  
        - นักศึกษาภาคพิเศษ 2,000 บาท  
   1.3 ธนาณัติค่าซองและค่าจัดส่งไปรษณีย์ 50 บาท (กรณีรับด้วยตนเองส่งซองจดหมายติดแสตมป์  

      5 บาท จ่าหนา้ซองถึงตนเองใส่มาในซองด้วย ไม่ต้องเสียเงินธนาณัติค่าซองและค่าจัดส่ง)  
   1.4 รูปถ่ายสี หรือขาว-ด า สวมชุดครุยมหาวิทยาลัยรามค าแหง ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) เขียนชื่อ นามสกุลหลังรูปถ่าย (ห้ามใช้รูปโพลาลอยด์/Scan)  
   1.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา (รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ  
2.กรณีติดต่อขอรับด้วยตนเอง ยื่นใบนัดรับใบรับรองสภาฯ ที่อาคาร สวป.ชั้น 1 ช่อง 4  
3.กรณีขอทาง RU-IPAY นักศึกษาสามารถขอเอกสารได้ที่ เว็บไซต์ e-service ตามข้ันตอนที่ก าหนด  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
     นักศึกษาที่สะสมหน่วยกิตครบหลักสูตร และสภามหาวิทยาลัยอนุมัติรายชื่อแล้ว สามารถยื่นค าขอ
หนังสือส าคัญใบรับรองสภาฯ และข้ึนทะเบียนปริญญา (ภูมิภาค) โดยโหลดค าร้องจากเว็บไซต์ของ สวป. 
www.regis.ru.ac.th หรือใช้ค าร้องที่แนบในระเบียบ การสมัครเข้าเป็นนักศึกษาใหมส่่วนภูมิภาค พร้อม
แนบตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ แล้วจัดส่งมาที่ หัวหน้าฝา่ยประมวลผลการศึกษาและหนังสือ
ส าคัญ ส านักบริการทางวิชาการ และทดสอบประเมินผล มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก บางกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240  
      การนับเวลาการให้บริการ เริ่มจากวันที่ที่เจ้าหนา้ที่ได้รับ เอกสารจากสารบรรณของส านักฯ  
จนสิ้นสุดกระบวนการโดยไม่นับรวมการจัดส่งไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๑ 

 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนปริญญา  
(Graduation Certificate Request Form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

หลักฐานในการยื่นขอใบรับรองสภามหาวิทยาลัยให้ย่ืนหลักฐานดังนี้ 

1.ใช้รูปถ่ายสี หรือขาว-ด า สวมครุยมหาวิทยาลัยรามค าแหงส าหรับพระภิกษุใช้รูปที่ครองจีวรแบบมังกรหรือ 
ห่มดอง ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ห้ามใช้รูปถ่ายโพลารอยด์ หรือรูปที่ SCAN ด้วย 
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือรูปตัดต่อ 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
3.ธนาณัติค่าธรรมราเนียมฯ ทั้งหมด สั่งจ่ายหัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษา และหนังสือส าคัญ  
ปณ.รามค าแหง 
4.จัดส่งใบค าร้องพร้อมหลักฐานมาที่ หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ มหาวิทยาลัย 
รามค าแหง อาคาร สวป.ชั้น1 แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กทม.10240 
5.จัดส่งทางไปรษณีย์กับใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ค่าจัดส่งเอกสาร 50 บาท.- (ธนาณัติร่วมกับ 
ค่าธรรมเนียมฯ สั่งจ่ายตามข้อ 3) 
6.จัดส่ง หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ มหาวิทยาลัยรามค าแหง อาคาร สวป.ชั้น1  
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

ค าร้องขอถ่ายส าเนาใบรับรองสภา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๔ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
 

      นักศึกษาที่มีความประสงค์ จะขอถ่ายส าเนาใบรับรองสภาเนื่องจากใบรับรองสภาฯ  
ช ารุด/สูญหาย และให้แบบหลักฐาน ดังนี้ 
1.ใบแจ้งความ 
2.ส าเนาที่ทางราชการออกให้ 
3.ใบเสร็จค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20.- บาท 
   -ภาคพิเศษ นักศึกษาที่สมัครก่อนภาค 2/2560 ฉบับละ 200.- บาท และนักศึกษาที่สมัครตั้งแต่ภาค  
2/2560 ฉบับละ 200.- บาท 
  - สาขาต่างประเทศ ฉบับละ 500.- บาท 
4.จัดส่ง หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ มหาวิทยาลัยรามค าแหง อาคาร สวป.ชั้น1  
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๕ 

 

ค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาของบัณฑิต (Transcript) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

กรณีช าระค่าธรรมเนียมขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1  
 1.อัตราค่าธรรมเนียม  
    - นักศึกษาภาคปกติ 100 บาท  
    - นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท (ส าหรับนักศึกษาที่สมัคร ก่อนภาค 2 ปีการศึกษา 2560) 
    - นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (ส าหรับนักศึกษาที่สมัคร ตั้งแต่ ภาค 2 ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป)  
    - นักศึกษานานาชาติ 400 บาท  
    - นักศึกษาสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ 500 บาท  
2.น าใบเสร็จค่าธรรมเนียมมายื่นติดต่อขอรับค าร้องที่ อาคาร สวป. ชั้น 1 ช่อง 3  
3.ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือส าเนาใบสมัครและใบขึ้นทะเบียนเป็น 
นักศึกษา (ม.ร.2)  
4.การติดต่อขอรับเอกสาร  
    4.1กรณีมารับด้วยตนเองยื่นใบนัดรับตามวันนัดรับที่ อาคาร สวป. ชั้น 1 ช่อง 3  
    4.2กรณีจัดส่งทางไปรษณีย์ ช าระค่ าจัดส่งเพ่ิม 50 บาท ที่ กองคลัง ตึกอธิก ารบดี ชั้น 1 และน า ใบเสร็จ
ช าระเงินค่ าจัดส่งยื่นที่ อาคาร สวป. ชั้น 1 ช่อง 3 พร้อมจ่าหน้าซองถึงตนเอง  
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  
     1.กรณีติดต่อขอรับด้วยตนเอง การยื่นขอใบรับรองผลการศึกษา กรณีส าเร็จการศึกษาต้องตรวจสอบ
รายชื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติทางเว็บไซต์ www.ru.ac.th ก่อนช าระค่ าข้ึน ทะเบียนบัณฑิต นักศึกษาภาค
ปกติ 1,000 บาท, นักศึกษาโครงการ พิเศษ 2,000 บาท และนักศึกษานานาชาติ 3,000 บาท ได้ท่ี  
กองคลัง ตึกอธิการบดี ชั้น 1 และไปด าเนินการต่อที่ ฝ่ายประมวลผลการศึกษา และหนังสือส าคัญ อาคาร 
สวป. ชั้น 1 ช่อง 3  
    2.กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการแทน ต้องมีใบมอบอ านาจโดยถา่ยส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา และ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจยื่นพร้อมค าร้อง 
    3.จัดส่งหวัหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ มหาวิทยาลัยรามค าแหง อาคาร สวป.ชั้น1 
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

ค าร้องขอใบรับรองผลไม่ส าเร็จการศึกษาของบัณฑิต (Transcript) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ (กรณีขอด้วยตนเอง)  
1.ยื่นใบค าร้องพร้อมบัตรประจ าตัวนักศึกษา และค่าธรรมเนียม ดังนี้  
   - นักศึกษาภาคปกติ 50 บาท  
   - นักศึกษาสาขาวิชารังสีเทคนิค, ทัศนมาตรศาสตร์, สาธารณสุขศาสตร์ 100 บาท  
   - นักศึกษาภาคพิเศษ 200 บาท  
   - นักศึกษาภาคพิเศษ 100 บาท (ส าหรับนักศึกษาที่สมัคร ตั้งแต่ ภาค 2 ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป)  
   - นักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ต่างประเทศ 500 บาท  
   - นักศึกษาสถาบันการศึกษานานาชาติ 400 บาท  
2.รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการเตรียมเอกสาร Transcript  
3.รับเอกสาร Transcript ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม และบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร  
   กรณีขอทาง RU-IPAY นักศึกษาสามารถขอเอกสารได้ที่เว็บไซต์ e-service ตาม ขั้นตอนที่ก าหนด 
4.จัดส่งหัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ มหาวิทยาลัยรามค าแหง อาคาร สวป.ชั้น1  
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญหน่วยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๐ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ค าร้องขอหนังสือส าคัญ หน่วยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน) 
2.ธนาณัติค่าธรรมเนียม ตามเอกสารแต่ละประเภท (สั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษา และหนังสือ 
ส าคัญ) 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.ส าเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนภาคปัจจุบัน เฉพาะเอกสารหมายเลข 3 – 4  
5.รูปถ่ายแต่งชุดนักศึกษาหรือชุดสุภาพ ขนาด 2 นิ้ว 1 รูป เฉพาะเอกสารหมายเลข 3 
6.ซองจดหมายขนาด A4 จ่าหน้าซองถึงตัวเอง พร้อมติดแสตมป์ 37 บาท (EMS) 
**หากส่งเอกสารมาไม่ครอบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการได้ ติดต่อ 02-310-8890 
สถานที่จัดส่งเอกสารทั้งหมดมาที่ 
      หนว่ยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ อาคารส านักบริการทาง
วิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) มหาวิทยาลัยรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 
10240 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 

 

แบบค าร้องต่างๆ  

เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  

ของฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

ใบค าร้องการลงทะเบียนเรียน (กรณีนักศึกษาสมคัรใหม่) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๓ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ใบเสร็จรับเงิน (ม.ร.18) ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2.บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมสมุดลงทะเบียนเรียน ตัดแถบรหัสบอกเลิก-บอกเพ่ิม 
    **หากส่งเอกสารมาไม่ครอบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการได้ ติดต่อ 075-378660-1 
สถานที่จัดส่งเอกสารทั้งหมดมาที่ 
งานบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยรามค าแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
ต าบลท้ายส าเภา อ าเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 โทร 075-378660 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๔ 

 

ใบค าร้องการลงทะเบียนเรียน (กรณีนักศึกษาเก่า) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๕ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ใบเสร็จรับเงิน (ม.ร.18) ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2.บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมสมุดลงทะเบียนเรียน ตัดแถบรหัสบอกเลิก-บอกเพ่ิม 
3.ยื่นเอกสารที่ อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 ช่อง 11 - 13 
   **หากส่งเอกสารมาไม่ครอบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการได้ ติดต่อ 02-310-8890 
สถานที่จัดส่งเอกสารทั้งหมดมาที่ 
ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ อาคารส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

ใบค าร้องการลงทะเบียนเรียน (กรณีทุนการศึกษา) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๗ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ส าเนาบัตรนักศึกษา/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.ส าเนาใบเสร็จลงทะเบียนเรียนภาค (ภาคปัจจุบัน) 
3.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จ านวน 1 ใบ 
4.ส าเนาทะเบียนบ้านของตนเอง, บิดา – มารดา 
5.รูปถ่ายที่พักอาศัยตามภูมิล าเนาของนักศึกษา 
6.ใบเช็คเกรด/ใบ ปพ. 
    **หากส่งเอกสารมาไม่ครอบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการได้ ติดต่อ 075-378660-1 
สถานที่จัดส่งเอกสารทั้งหมดมาที่ 
งานบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยรามค าแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
ต าบลท้ายส าเภา อ าเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

 

ใบค าร้องขอบอกเลิกกระบวนวิชากรณีพิเศษ (ม.ร.50) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

นักศึกษาต้องแนบเอกสารและย่ืนที่อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1 ดังนี้ 
1.ค าร้องที่คณะรับรองผลการตรวจสอบแล้ว 
2.ใบเสร็จรับเงินภาคท่ีลงทะเบียนซ้ าไว้ พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3.สมุดลงทะเบียนเรียน (มร.36) ที่สอดแถบรหัสกระบวนวิชาที่บอกเลิกใส่ช่อง 1-8 ตามล าดับ 
4.บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
5.ยื่นเอกสารตามข้อ 1-4 ที่ อาคาร สวป. ชั้น 6 มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก บางกะปิ  
กรุงเทพฯ 10240  
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๕๐ 

 

ใบค าร้องการลงทะเบียนเรียน (กรณีส าเร็จการศึกษา ส่วนภูมิภาค) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๑ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 
ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.ใบเสร็จรับเงิน (ม.ร.18) ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2.บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมสมุดลงทะเบียนเรียน ตัดแถบรหัสบอกเลิก-บอกเพ่ิม 
3.ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาคท่ีจบการศึกษา  
   **หากส่งเอกสารมาไม่ครอบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการได้ ติดต่อ 075-378660-1 
สถานที่จัดส่งเอกสารทั้งหมดมาที่ 
งานบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยรามค าแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
ต าบลท้ายส าเภา อ าเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

ใบค าร้องขอรับเงินคืน หรือขอสับเปลี่ยนกระบวนวิชา (นักศึกษาส่วนภมูิภาค) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๔ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.กรอกข้อความพร้อมลงนามในแบบใบค าร้องให้ครบถ้วนทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
2.ใบเสร็จรับเงิน (มร.18) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3.ส าเนาหนังสือที่คณะแจ้งลงทะเบียนเรียนซ้ ากับวิชาที่เทียบโอนได้ 1 ฉบับ 
4.ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 ฉบับ และรับรองส าเนาถูกต้อง 
5.ซองเปล่าติดแสตมป์ เขียนที่อยู่จ่าหน้าซองถึงนักศึกษาให้ชัดเจน 
6.น าเอกสาร ข้อ 1-5 ใส่ซองส่งไปยังหัวหน้าหน่วยตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล ฝ่ายลงทะเบียนเรียน 
และจัดสอบ อาคาร สวป.ชั้น 6 มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
    กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนสื่อการสอน (เนื่องจากการสับเปลี่ยนกระบวนวิชา) ขอให้นักศึกษาติดต่อ  
ส านักวิทยบริการโดยตรง 
   * โปรดระบุ สาขาท่ีท าการไปรษณีย์ที่ต้องการรับเงิน รับไปรษณีย์ธนาณัติ ที่ท าการไปรษณีย์  
และรหัสไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 

ใบค าร้องกรณีช าระเงินเกิน (นักศกึษาส่วนภูมภิาค) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ใบค าร้องกรณีช าระเงินเกินใช้เอกสารในการด าเนินการ ดังนี้ 
๑.ใบค าร้องให้กรอกข้อความทั้งด้านหน้าและด้านหลังให้ครบถ้วน 
๒.ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ และให้ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินไว้ใช้ในการสอบแทน 
๓.ถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมลงนานส าเนาถูกต้อง 
๔.ซองจดหมายติดแสตมป์ จ่าหน้าซองถึงตัวนักศึกษาเอง 
5.น าเอกสาร ข้อ 1 - 4 ใส่ซองส่งไปยังหัวหน้าหน่วยตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล ฝ่ายลงทะเบียนเรียน 
และจัดสอบ อาคาร สวป.ชั้น 6 มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
    กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนสื่อการสอน (เนื่องจากการสับเปลี่ยนกระบวนวิชา) ขอให้นักศึกษาติดต่อ  
ส านักวิทยบริการโดยตรง 
   * โปรดระบุ สาขาท่ีท าการไปรษณีย์ที่ต้องการรับเงิน รับไปรษณีย์ธนาณัติ ที่ท าการไปรษณีย์  
และรหัสไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 

 

ใบค าร้องขอบอกเลิกบอกเพ่ิมกระบวนวิชา (ม.ร.51)        
ส าหรับผู้ขอจบการศึกษาในภาค 1,2 หรือภาคฤดูร้อน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
    1.กรอกแบบค าร้องขอบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชา กรณีพิเศษส าหรับนักศึกษาส่วนภูมิภาค (ม.ร.50/1)  
ซึ่งมีอยู่ในคู่มือการลงทะเบียนเรียนทุกภาคเรียน พร้อมลงนามหรือดาวน์โหลดแบบค าร้องในเว็บไซต์ของ สวป.  
    2.แนบส าเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนฉบับจริง (ม.ร.18) หรือใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนต้นฉบับ 
(ม.ร.18/1) ภาคท่ีสอบผ่าน 1 ฉบับ  
    3.แนบใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนฉบับจริง (ม.ร.18) หรือใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียนต้นฉบับ  
(ม.ร.18/1) ของภาคที่ลงซ้ าไว้พร้อมส าเนา 1 ฉบับ (ถ่ายส าเนาไว้ส าหรับเข้าสอบ 1 ฉบับ)  
    4.แนบส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา และลงนามส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  
    5.ใส่ซองจดหมายติดแสตมป์ จ่าหน้าซองถึงตนเองให้ชัดเจน เพ่ือส่งเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
คืนให้นักศึกษา  
    6.น าเอกสาร ข้อ 1-5 ใส่ซอง ส่งถึงหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ และแก้ไขข้อมูล อาคาร สวป. ชั้น 6 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง หัวหมาก บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
     หมายเหตุ : เพื่อประโยชน์ของนักศึกษา โปรดดูประกาศการ บอกเลิก-บอกเพ่ิม จากทางมหาวิทยาลัย 
ผ่านทางเว็บไซต์ สวป. www.regis.ru.ac.th หรือเว็บไซต์มหาวิทยาลัย www.ru.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๐ 

 

แบบลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์ (ส่วนภูมิภาค) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

ข้อปฏิบัติให้นักศึกษาแนบและส่งเอกสาร ดังนี้ 
1.รับแบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทางไปรษณีย์ (ส่วนภมูิภาค)  
  - ด้วยตนเองท่ีหน่วยลงทะเบียนเรียน อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1  
  - ด้วยตนเองท่ีสาขาวิทยบริการฯ  
  - สั่งพิมพ์แบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทางไปรษณีย์ โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซต์ สวป. 
www.regis.ru.ac.th 
 2.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยระบุภาคเรียน และปีการศึกษาที่ต้องการลงทะเบียน รหัสศูนย์สอบ 
ชื่อ – นามสกุล รหัสประจ าตัวนักศึกษา ถ้าขอจบการศกึษาท าเครื่องหมายขอจบในช่องขอจบการศึกษา 
สถานที่ติดต่อและติดแถบรหัสกระบวนวิชาที่นักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียน โดยเลือกกระบวนวิชาที ่
ต้องการลงทะเบียนเรียนจากโครงสร้างหลักสูตรของคณะที่สังกัด และตรวจสอบวันเวลาสอบก่อนการ 
ลงทะเบียนเพ่ือไม่ให้มีวิชาที่มีวันเวลาสอบตรงกัน  
3.กรอกรายละเอียดค่าธรรมเนียมต่างๆ และซื้อไปรษณีย์ธนาณัติค่าลงทะเบียนเรียนให้ตรงกับค่าธรรมเนียมที่ 
ระบุไว้ในแบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) สั่งจ่ายในนามมหาวิทยาลัย รามค าแหง พร้อมซองเปล่าติดแสตมป์ 
ที่จ่าหนา้ซองถึงตัว นักศึกษาเองให้ชัดเจน ส าหรับส่งใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษา  
4.น าแบบลงทะเบียนเรียน (ม.ร.34) ทางไปรษณีย์ ธนาณัติค่าลงทะเบียนเรียน และซองเปล่าติดแสตมป์ที่จ่า 
หนา้ซองถึงตัวนักศึกษาเองใส่ซองจดหมาย C5 (162 x 229 ม.ม.) ติดแสตมป์ จ่าหนา้ซองถึง ผู้อ านวยการ 
ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล มหาวิทยาลัยรามค าแหง ตู้ ป.ณ. 1028 ปณฝ.  
รามค าแหง กรุงเทพฯ 10240 
      หมายเหตุ : นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย์ จะได้รับใบเสร็จหลังก าหนดการลงทะเบียนเรียน  
(วันสุดทา้ย) ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ (ตามที่อยู่ที่นักศึกษาระบุไว้) หรือพิมพ์ส าเนาใบเสร็จได้จากเว็บไซต์ 
e-service 
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๖๓ 

 

แบบขออนุมัติย้ายศูนย์สอบของนักศึกษาส่วนภมูภิาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๔ 

 

ขั้นตอนของนักศึกษาผู้รับบริการ 

การแจ้งย้ายศูนย์สอบก่อนการสอบไล่น้อยกว่า 2 สัปดาห์  หรือในระหว่างการสอบไล่ 
      ในกรณีที่นักศึกษาแจ้งย้ายศูนย์สอบกระชั้นชิด หรือไม่ได้แจ้งขอย้ายสอบมายังฝ่ายจัดตารางสอบ  
และกรรมการคุมสอบท าให้นักศึกษาไม่ได้รับหนังสือแจ้งเรื่องสถานที่สอบใหม่ ในกรณีดังกล่าวให้นักศึกษา
ปฏิบัติดังนี้ 
     1.ให้นักศึกษาไปติดต่อผู้ประสานงานการสอบไล่ประจ าศูนย์สอบที่นักศึกษาประสงค์จะย้ายไปเข้าสอบเพ่ือ
แจ้งการย้ายศูนย์สอบดังกล่าว 
     2.นักศึกษาจะต้องกรอกแบบฟอร์ม ม.ร.ศ.10 (แบบขออนุมัติย้ายศูนย์สอบของนักศึกษาส่วนภูมิภาค)  
พร้อมแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
     3.นักศึกษาต้องตรวจหาห้องสอบจากตารางสอบไล่ประจ าศูนย์สอบนั้นๆ 
     4.การเซ็นชื่อเข้าสอบ นักศึกษาจะต้องเซ็นชื่อเข้าสอบที่กรรมการคุมสอบประจ าห้องสอบได้แทรกชื่อสอบ
ไว้ให้โดยนักศึกษาต้องตรวจสอบว่าตรงกับกระบวนวิชาที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนไว้หรือไม่ 
     5.ส่งแบบค าขออนุมัติย้ายศูนย์สอบทางไปรษณีย์ที่ ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบอาคาร สวป.ชั้น 6 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๕ 

 

ข้อบังคับ มหาวิทยาลัย วา่ด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าลงทะเบียน 
และค่าบ ารุงการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 

 

ข้อบังคับ มหาวิทยาลัย วา่ด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าลงทะเบียนเรียน 
และค่าบ ารุงการศึกษาระดับปริญญาตรี ส าหรับนักศึกษาสอบส่วนภมูิภาค พ.ศ.2560 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๘ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 

 

(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๐ 

 

อ้างอิง 

http://www.ru.ac.th 
http://www.regis.ru.ac.th/ 
http://www.regis.ru.ac.th/index.php/9-2013-12-20-06-35-49/21-download 
https://www.aroundram.com/campustransfer 
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