
 
คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

ขั้นตอนการขึน้ทะเบยีนบณัฑติ ระดับปรญิญาตรี (ส่วนกลาง) 
การขอหนังสือส าคญั 

หนงัสือรบัรองสภามหาวิทยาลัยอนุมัตปิรญิญา 
และใบรับรองผลการศกึษา (Transcript) 

 เมื่อนักศึกษาด าเนินการแจ้งจบการศึกษาที่หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
คณะบริหารธุรกิจ และได้ตรวจสอบแล้วว่ามีรายชื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญาที่เว๊ปไซด์           
คณะบริหารธุรกิจ www.ba.ru.ac.th/ตรวจสอบรายชื่อสภาอนุมัติปริญญา  โดยปรากฎชื่อ
นักศึกษา (ตามตัวอย่างนี้) 
 
 

 
 
 

 

6002000001 
2/2564 
นายราม  รักเรียน 

1 11 

2 พฤษภาคม 2565 

ตัวอย่างเมื่อมีรายชื่อสภาฯอนุมัติใน www.ba.ru.ac.th 



หรือ นักศึกษามาตรวจสอบด้วยตนเองท่ีแฟ้มสภาฯอนุมัต ิบริเวณหน้าห้องทะเบียนฯ 
คณะบริหารธุรกิจ แล้วมีวันท่ีขึ้นว่าสภาอนุมัติ (ตามตัวอย่างน้ี) 

 
 

 

 

ต้องมีวันที่เขียนด้วยปากกาสีแดงแล้ว 

ตัวอย่างเมื่อมีรายชื่อสภาฯอนุมัติที่แฟ้มหน้าห้องทะเบียนฯ 

 

ให้จดภาค ปีการศึกษา คร้ังที ่
ล าดับที่ (หน้าชื่อนักศึษา) 



 เมื่อตรวจสอบแล้วว่ามีวันที่ ...................... (โดยเขียนวันท่ีด้วยปากกาสีแดงเรียบร้อยแล้ว 
หากยังไม่มีการเขียนวันที่ .................... ด้วยปากกาสีแดงให้รออีกประมาณ 1 สัปดาห์เพราะอยู่ใน

ขั้นตอนการเสนอชื่อให้สภามหาวิทยาลัยอนุมัติฯ) ที่หน้าห้องทะเบียนและประเมินผลการศึกษา                    
คณะบริหารธุรกิจ ให้นักศึกษาจด ภาค ปีการศึกษา ครั้งท่ี ล าดับท่ี (หน้าชื่อนักศึกษา) 
สภาอนุมัติฯไปด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
 ส าหรับนักศึกษาที่ตรวจสอบรายชื่อสภาอนุมัติฯเรียบร้อยแล้ว ตามช่องทางที่นักศึกษาสะดวก 
คือที่เว๊ปไซด์คณะบริหารธุรกิจ www.ba.ru.ac.th หรือแฟ้มหน้าห้องทะเบียนและประเมินผล
การศึกษา คณะบริหารธุรกิจ จากนั้นให้นักศึกษาไปด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต ดังนี้ 
การขึ้นทะเบียนบัณฑิต มี 2 ช่องทางให้นักศึกษาได้ด าเนินการ (ตามท่ีนักศึกษาสะดวก) 

ช่องทางที่ 1. ด าเนินการด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน 
ช่องทางที่ 2. ด าเนินการโดยการส่งไปรษณีย์  

กรณี นักศึกษามาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต  
ด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน 

ใหเ้ตรียมเอกสารและปฏิบัติ ดังนี้ 
1. นักศึกษาไปด าเนินการช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่ อาคารส านักงานอธิการบดี           

กองคลัง ชั้น 1 โดยช าระเงินทั้งหมด 1,300 บาท โดยแยกการช าระ ดังนี้ 

- ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต         1,000  บาท 

- ค่าหนังสือรับรองสภาฯ    100  บาท 

- ค่า Transcript     200  บาท 
นักศึกษาจะได้ใบเสร็จรับเงินจ านวน 3 ใบ จากนั้น 

   2.    หลังจากที่นักศึกษาช าระเงินเรียบร้อยให้น าใบเสร็จทั้ง 3 ใบค่าไปด าเนินการต่อ                        

         ที่อาคารสวป. ชั้น 1 เพื่อยื่นค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนบัณฑิต  

   3.    นักศึกษาต้องเตรียมรูปถ่ายสี สวมครุยคณะบริหารธุรกิจ ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย          

         ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
         (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ห้ามใช้รูปถ่ายโพลารอยด์ หรือรูปที่ SCAN ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือรูปตัดต่อ) 

   4.    ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 ฉบับ  
         (ถ่ายเอกสาร หน้า-หลัง บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 



 

กรณี นักศึกษามาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ 
หรือให้บุคคลอ่ืนมาด าเนินการแทน 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ไม่มีให้ดาวน์โหลด นักศึกษาสามารถมากรอกพร้อมยื่น ได้ที่อาคาร สวป. ชั้น 1  
 

หมายเหตุ กรณี นักศึกษามาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ 
หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน 

เมื่อด าเนินการเสร็จขั้นตอนข้างต้นแล้ว เป็นอันเสร็จเรียบร้อยไม่ต้องด าเนินการใดๆอีก  

ตัวอย่างค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

ส่วนท่ี 1 กรอกขอใบรับรองสภาฯ 

ส่วนท่ี 2 กรอกขอใบรับ Transcript 

 

ส่วนท่ี 3 กรอกใบนัดรับเอกสาร กรณีรับด้วยตนเอง 
หากให้บุคคลอื่นมารับ ต้องใช้ส าเนาบัตรประชาชนท้ังผู้รับมอบ  
และผู้มอบฉันทะ พร้อมกับใบรับมอบอ านาจด้วย  



กรณี นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 
ให้เตรียมเอกสารและปฏิบัติ ดังนี้ 

 

1. ให้นักศึกษาซื้อธนาณัติ จ านวน 1,350 บาท (ซื้อธนาณัติได้ที่ ที่ท าการไปรษณีย์ทุกแห่ง) 
สั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ ปณ.รามค าแหง 10240  

2. นักศึกษาต้องเตรียมรูปถ่ายสี สวมครุยคณะบริหารธุรกิจ  ถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ห้ามใช้รูปถ่ายโพลารอยด์  
หรือรูปที่ SCAN ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือรูปตัดต่อ) 

3. นักศึกษาต้องเตรียมส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 ฉบับ  
(ถ่ายเอกสาร หน้า-หลัง บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   เมื่อนักศึกษาเตรียมธนาณัติ รูปถ่ายสวมครุยคณะบริหารธุรกิจ และส าเนาบัตรประจ าตัว
นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้อง 2 ใบค าร้อง คือ ค าร้องขอหนังสือ

ส า คั ญ แล ะขึ้ น ท ะ เ บี ย น ป ริ ญญา แล ะค า ร้ อ ง ข อ ใ บ รั บ ร อ ง ผ ล ก า ร ศึ ก ษ า ขอ ง บั ณ ฑิ ต                          
ดาวน์โหลดค าร้องได้ท่ีเว๊ปไซด์คณะบริหารธุรกิจ www.ba.ru.ac.th/ขั้นตอนการขึ้นทะเบียน
บัณฑิต โดยนักศึกษากรอกค าร้องทั้ง 2 ใบค าร้องให้เรียบร้อย (กรอกค าร้องด้วยตัวบรรจง อ่านง่าย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการกรอกค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนปริญญา 
และและค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาของบัณฑิต 

http://www.ba.ru.ac.th/ขั้นตอนการ


ค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนปริญญา (Graduation Certificate Request Form) 
ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล                 

วันที่ .........../ ................/ .................  
นาย/นาง/นางสาว/อื่นๆ ........................................................................................................ ........................................................ (ตัวบรรจง) 
 

รหัสประจ าตัวนักศึกษา                                                                     คณะ ...................................................................................                                    
สาขาวิชา ................................................................................. ส าเร็จการศึกษาภาค ................ ..................... ปีการศึกษา ........................... 
สภาอนุมัติครั้งที่ ....................................... ล าดับที่ ............ ..............  
ที่อยู่ที่ติดต่อได้ บ้านเลขที่ ................................... หมู่ ....................... ถนน ........ ...................................... ซอย ............................................ 

แขวง/ต าบล ................................................ เขต/อ าเภอ ................................................... จังหวัด ............................................................... 
รหัสไปรษณีย์ ............................................................. โทรศพัท์ (มือถือ) ................................ ........................................................................ 

 

ประเภทเอกสาร หลักฐานในการยื่นขอใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย ฉบับภาษาไทย  

ออกให้ฉบับเดียวเท่านั้น 
          1. ภาคปกติ 

              ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต                    1,000  บาท 

              ค่าธรรมเนียมออกหนังสือส าคัญ          100  บาท 

                                          รวมเป็น        1,100  บาท 

          2. ภาคพิเศษ 

              ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต                    2,000  บาท 

              ค่าธรรมเนียมออกหนังสือส าคัญ          200  บาท 

                                          รวมเป็น        2,200  บาท 

          ค่าจัดส่งเอกสาร จ านวน 50 บาท 

1. ใช้รูปถ่ายสี สวมครุยมหาวิทยาลัยรามค าแหง (ส าหรับพระภิกษุ

ใช้รูปที่ครองจีวรแบบมังกรหรือห่มดอง) ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ห้ามใช้รูปถ่ายโพลารอยด์ หรือรูปที่ SCAN 

ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือรูปตัดต่อ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

3. ธนาณัติสั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือ

ส าคัญ ปณ.รามค าแหง 10240 
4. จัดส่งใบค าร้องพร้อมหลักฐานมาที่ 

หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ มหาวิทยาลัย
รามค าแหง อาคาร สวป. ชั้น 1 แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ 

กรุงเทพฯ 10240 
5. จัดส่งทางไปรษณีย์พร้อมกับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 

(Transcript)  
 

ลงช่ือนักศึกษา .............................................................................................. 
ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ โทร. 02-310-8603 หรือ 02-310-8000 ต่อ 4871 

ที่อยู่ส าหรับจัดส่ง : 
    ชื่อ – นามสกุล ................................ ...................................................... 
    ที่อยู่ ....................................................... ............................................... 
    ............................................................................................................... 
    ............................................................................................................... 
    ............................................................................................................... 
    รหัสไปรษณีย์               
     

    เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถตดิต่อได้ ...........................................................  

          

นักศึกษาส่วนกลาง วันท่ีกรอกเอกสาร 
นายราม  รักเรียน 

6 0 0 0 0 0 0 2 
 

2 
 

2 
 

คณะบริหารธุรกิจ 
การจัดการ 2 2564 

1 1 
1 

 

นายราม  รักเรียน 

นายราม  รักเรียน 

- รามค าแหง 

บ้านเลขท่ี 1 ถนนรามค าแหง 

รามค าแหง 11 

ซอยรามค าแหง 11 

หัวหมาก 

แขวงหัวหมาก 

บางกะปิ 

เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 

กรุงเทพฯ 

1 0 0 

10240 

2 
 

4 
 089-1234567 

 

089-1234567 
 

ท่ีอยู่ของนักศึกษา 
ส าหรับส่งเอกกสารไปให้ 
 



ค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาของบัณฑิต (Transcript) 
ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

วันที่ .........../ ................/ .................  
นาย/นาง/นางสาว/อื่นๆ ........................................................................................................ ........................................................ (ตัวบรรจง) 
 

รหัสประจ าตัวนักศึกษา                                                                     วัน/เดือน/ปี เกิดของนักศึกษา ............................................
คณะ ........................................................................................... สาขาวิชา .................... ................................................................................ 
ส าเร็จการศึกษาภาค ................................... ปีการศึกษา ........................... สภาอนุมัติครั้งที่ ........................ ............... ล าดับที่ ................... 

 

ประเภทเอกสาร จ านวนเอกสาร 
ที่ต้องการ 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการขอใบรับรองผลการศึกษา
ของบัณฑติ (Transcript) 

ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript)  
กรณีส าเร็จการศึกษา  

          1. ภาคปกติ 

              ชุดละ                    100  บาท                               

          2. ภาคพิเศษ 

              ชุดละ                    200  บาท 

              (ภาคพิเศษ กรณีที่สมัครเรียนตั้งแต่ 
              ภาค 2/2560 เป็นต้นไป ชุดละ 100 บาท) 
               
                                           
 

         
 

   ภาษาไทย 
................. ชุด 

 
              
      

       ภาษาอังกฤษ 
................. ชุด 

1. ธนาณัติสั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษา 

และหนังสือส าคัญ ปณ.รามค าแหง 10240  
(ธนาณัติใบเดียวกับใบรับรองสภาฯ ธนาณัติจ านวน 
1,350 บาท รวมค่าจัดส่งแล้ว) 

2. จัดส่งใบค าร้องพร้อมหลักฐานมาที่ 

หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง อาคาร สวป. ชั้น 1 แขวง

หัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

ลงช่ือนักศึกษา ..............................................................................................  
ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ โทร. 02-310-8603 หรือ 02-310-8000 ต่อ 4871 
 

ที่อยู่ส าหรับจัดส่ง :  

    ชื่อ – นามสกุล ...................................................................................... 

    ที่อยู่ ...................................................................................................... 

    ............................................................................................................... 

    ............................................................................................................... 

    ............................................................................................................... 

    รหัสไปรษณีย์               
   

    เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถตดิต่อได้ ...........................................................  

 

          

นักศึกษาส่วนกลาง 

 
คณะบริหารธุรกิจ 

วันท่ีกรอกเอกสาร 
นายราม  รักเรียน 

6 0 0 0 0 0 0 2 
 

2 
 

2 
 การจัดการ 

2 1 1 2564 

นายราม  รักเรียน 

นายราม  รักเรียน 
บ้านเลขท่ี 1 ถนนรามค าแหง 

ซอยรามค าแหง 11 แขวงหัวหมาก 
เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 

1 0 0 

1 มกราคม 2540 

2 
 

4 
 089-1234567 

 

ท่ีอยู่ของนักศึกษา 
ส าหรับส่งเอกกสารไปให้ 
 



             จากนั้นให้นักศึกษาน าธนาณัติ รูปถ่ายสวมครุยคณะบริหารธุรกิจ และส าเนาบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา พร้อมกับค าร้อง 2 ใบค าร้องที่กรอกเรียบร้อยแล้ว คือ ค าร้องขอหนังสือส าคัญ
และขึ้นทะเบียนปริญญาและค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาของบัณฑิต น าทั้งหมดใส่ซองเอกสาร
จัดส่งมายังที่อยู่ ดังนี้ 
 

ท่ีอยู่ในการจัดส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนบัณฑิต  
กรณี นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 

 

หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ 

มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
อาคาร สวป. ชั้น 1 แขวงหัวหมาก  

เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ  
10240 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

                    
 

                       
 

 
นักศึกษาน าเอกสารทัง้หมด ใส่ซองเอกสารและจ่าหน้าซองส่งมาที่ (ตามตัวอย่าง) 

ตัวอย่างเอกสารท่ีใส่ในซองและส่ง การขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนปริญญา  ค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาของบัณฑิต (Transcript) 

 

  

รูปถ่ายสวมครุยคณะบริหารธุรกิจ 2 นิ้ว 2 รูป ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศกึษา 1 ฉบับ (ถ่ายเอกสารหน้า-หลัง) 

ส าเนาถูกต้อง 
นายราม  รักเรียน 

นายราม  รักเรียน 
6002200002 

นายราม  รักเรียน 

ธนาณัติ จ านวน 1,350 บาท 
สั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ ปณ.รามค าแหง 10240 

  



 
 

 
 

 หมายเหตุ กรณี นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์  
เมื่อด าเนินการเสร็จขั้นตอนข้างต้นแล้ว เป็นอันเสร็จเรียบร้อยไม่ต้องด าเนินการใดๆอีก 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 



         เมื่อนักศึกษาด าเนินการทุกขั้นตอนแล้ว  
ให้รอมหาวิทยาลัยประกาศก าหนดการ
พระราชทานปริญญาบัตร รอประกาศรายชื่อ 
แถว ที่นั่ง วันฝึกซ้อมและวันรับจริง  
โดยติดตาม ได้ที่  

Facebook : PR Ramkhamhaeng University 
หรือเว๊ปไซด์ของมหาวิทยาลัย 

www.ru.ac.th 
หรือเว๊ปไซด์คณะบริหารธุรกิจ  

www.ba.ru.ac.th หรือ 
Facebook : คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลยัรามค าแหง – ทางการ 

 

 

 

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


สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ได้ที่ หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

คณะบริหารธุรกิจ ชั้น 1 
หรือโทรศัพท์ 02-310-8216 

 

 

 

 

 นักศึกษาตอ้งตรวจสอบรายชื่อที่สภาฯอนุมัติ ว่าถูกต้องหรือไม่ เชน่ 
ภาค ปีการศึกษา ที่จบการศึกษา ชื่อ นามสกุล สาขาวิชาที่จบ 
รหัสประจ าตัวนักศึกษา หากไม่ถูกต้องสามารถติดต่อแก้ไขได้ที่ 
หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ชั้น 1 

หรือโทรศัพท์ 02-310-8216  
 



หมายเหตุ 
 นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาทุกคน ที่แจ้งจบ
การศึกษาเรียบร้อยแล้วต้องด าเนินการขึ้น
ทะเบียนบัณฑิตทุกคน หากไม่ด าเนินการขึ้น
ทะเบียนบัณฑิตจะไม่สามารถขอหนังสือ
รับรองสภาฯ และใบรับรองผลการศึกษา 
Transcript ได้  
 การขึ้ นทะเบียนบัณฑิตนักศึกษาต้อง
ด า เนินการ ให้ แล้ ว เสร็ จก่ อน ที่ จะมีพิ ธี
พระราชทานปริญญาบัตร  
 

 หากนักศึกษาตรวจสอบแล้วว่ามีรายชื่อสภาฯอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว 
แนะน าให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทันที เพ่ือไม่ให้นักศึกษาลืม 
ควรด าเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อผลประโยชน์ของนักศึกษาเอง 


