
 
 

หลักเกณฑ์การแจ้งจบการศึกษาของนักศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษา  
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามค าแหง (ส่วนกลาง) 

 

เมื่อนักศกึษาทราบผลสอบวิชาสุดทา้ยที่สอบผา่น 
โดยผลสอบปรากฎในใบตรวจสอบผลการเรียน (Check Grade) และเรียนจบครบตาม

หลักสตูรของคณะบริหารธุรกิจแล้ว สามารถด าเนินการยื่นเอกสารแจ้งจบการศึกษา 
ที ่หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศกึษา คณะบริหารธุรกิจ ชั้น 1 

โดยเตรียมหลักฐานการแจ้งจบการศกึษา ดังนี ้
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการแจ้งจบการศึกษา 
 

แบบค าร้องแจ้งจบการศึกษา 
สามารถ Download ได้ท่ี เว๊ปไซด์คณะบริหารธุรกิจ www.ba.ru.ac.th 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา และส าเนาบัตรประชาชน ชื่อ – สกุล ยศ ค ำน ำหน้ำ 
ต้องถูกต้องตรงกัน อย่ำงละ 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำถูกต้อง)  

กรณี  นักศึกษำ เปลี่ยน ชื่อ นำมสกุล ยศ ค ำน ำหน้ำ ให้ด ำเนินกำรแก้ไขให้เรียบร้อยก่อน       
ติดต่อได้ที่ อำคำร สวป. ชั้น 2 

2. ส าเนาใบเสร็จการลงทะเบียนเรียน 2 ภาคเรียนสุดท้าย (ภำคเรียนที่จบและก่อนภำคเรียน       
ที่จบ) (ต้องกำกบำทขอจบในใบเสร็จ) อย่ำงละ 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

กรณ ีนักศึกษำไม่ได้กำกบำทขอจบในใบเสร็จ ภำคเรียนที่จบกำรศึกษำ นักศึกษำต้องติดต่อ        
ที่หน่วยทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ชั้น 1 ก่อนจึงจะยื่นเอกสำรแจ้งจบ 
กรณ ีหำกใบเสร็จกำรลงทะเบียนเรียนสูญหำย สำมำรถขอถ่ำยส ำเนำ  
ติดต่อได้ที่ One stop service อำคำร KLB ชั้น 1 

3. ใบตรวจสอบผลการเรียนล่าสุด (Check Grade) ติดต่อไดท้ี่ One stop service         
อำคำร KLB ชั้น 1 
 



4. นักศึกษาต้องกรอกข้อมูลภาวะการมีงานท า (จะมีงำนท ำหรือไม่มีก็ตำม) โดยกรอกข้อมูลใน  
Google Form  https://forms.gle/zamcpdsaxy9HmaZQ9  หรือสแกน QR code 

 
กรณี นักศึกษาต้องการหนังสือรับรองจบการศึกษา (ชั่วคราว) ให้นักศึกษาเตรียมเอกสารตามนี้ 
หนังสือรับรองจบการศึกษา (ชั่วคราว) มีอายุการใช้งาน 60 วัน ซึ่งหนังสือรับรองสภาฯ       
(ตัวจริง) จะออกหลังจากแจ้งจบการศึกษาไปแล้ว ประมาณ 2 เดือน  
กรณี นักศึกษามีงานท าแล้วหรือไม่มีความจ าเป็นในการน าไปใช้งาน นักศึกษาไม่จ าเป็นต้อง    
ขอหนังสือรับรองจบการศึกษา (ชั่วคราว) ได้ 
  

เอกสารที่ใช้ประกอบขอหนังสือรับรองจบการศึกษา 
(ชั่วคราว) 

 

แบบค าร้องหนังสือรับรองจบการศึกษา (ชั่วคราว)  
สามารถ Download ได้ท่ี เว๊ปไซด์คณะบริหารธุรกิจ www.ba.ru.ac.th 

 

1. รูปถ่ายสี ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป สวมชุดนักศึกษา (ตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย) เท่ำนั้น 
(เขียนชื่อ-นำมสกุล รหัสนักศึกษำ หลังรูป) 
2. ใบเสร็จช าระเงินค่าท าหนังสือรับรองจบการศึกษา จ านวน 50 บาท  ช ำระเงินได้ที่             
อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ชั้น 1 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 
 

หนังสือรับรองจบกำรศกึษำ (ชั่วครำว) เมือ่นักศึกษำยื่นเอกสำรแจ้งจบกำรศึกษำแล้ว 
 ประมำณ 1 เดือน สำมำรถติดต่อขอรับได ้ที่หน่วยทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ 

 

กรณ ีที่นักศึกษาขอหนังสอืรับรองจบการศึกษา (ชัว่คราว) ต้องยื่นเอกสารพร้อมกับเอกสารแจ้งจบการศึกษาเท่านั้น 

https://forms.gle/zamcpdsaxy9HmaZQ9


การแจ้งจบการศึกษา นักศึกษาสามารถมาด าเนินการด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ  
หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน  

(กรณีให้บุคคลอ่ืนมาด าเนินการแทน ต้องเตรียมหลักฐานให้ถูกต้อง มิเช่นนั้นจะท าให้นักศึกษาเสียเวลาในการยื่นเอกสาร) 
 

เมื่อนักศึกษา ยื่นเอกสารแจ้งจบการศึกษาเรียบร้อยแล้วให้ปฏิบัติ ดังน้ี 
       เมื่อนักศึกษำยื่นเอกสำรแจ้งจบกำรศึกษำที่หน่วยทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ  
คณะบริหำรธุรกิจ ให้นักศึกษำรอประมำณ 2 เดือน เพื่อตรวจสอบรำยชื่อสภำฯอนุมัติ ที่เว๊ปไซด์           

คณะบริหำรธุรกิจ www.ba.ru.ac.th/ตรวจสอบรายชื่อสภาอนุมัติปริญญา หำกตรวจสอบแล้ว
ปรำกฎชื่อนักศึกษำ (ตำมตัวอย่ำงนี้) 
 
 

 
 

จากน้ัน ให้นักศึกษาไปด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต ดังนี้ 
 

การขึ้นทะเบียนบัณฑิต มี 2 ช่องทางให้นักศึกษาได้ด าเนินการ  

(ตามที่นักศึกษาสะดวก) 
ช่องทางที่ 1. ด าเนินการด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ  
                หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน 
ช่องทางที่ 2. ด าเนินการโดยการส่งไปรษณีย์ 

6002000001 
2/2564 

นายราม  รักเรียน 

1 11 

2 พฤษภาคม 2565 

ตัวอย่างเมือ่มีรายชื่อสภาฯอนุมัติใน www.ba.ru.ac.th 



ช่องทางที่ 1 กรณี นักศึกษามาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต  
ด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน 

ให้เตรียมเอกสารและปฏิบัติ ดังนี้ 
1. นักศึกษำไปด ำเนินกำรช ำระเงินค่ำขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี           

กองคลัง ชั้น 1 โดยช าระเงินท้ังหมด 1,300 บาท โดยแยกกำรช ำระ ดังนี้ 

- ค่ำขึ้นทะเบียนบัณฑิต         1,000  บำท 

- ค่ำหนังสือรับรองสภำฯ    100  บำท 

- ค่ำ Transcript     200  บำท 
      นักศึกษาจะได้ใบเสร็จรับเงินจ านวน 3 ใบ จากนั้น 

   2.  หลังจำกที่นักศึกษำช ำระเงินเรียบร้อยให้น ำใบเสร็จทั้ง 3 ใบค่ำไปด ำเนินกำรต่อ                        

       ที่อำคำรสวป. ชั้น 1 เพื่อยื่นค ำร้องขอหนังสือส ำคัญและขึ้นทะเบียนบัณฑิต  

   3.  นักศึกษำต้องเตรียมรูปถ่ายสี สวมครุยคณะบริหารธุรกิจ ถูกต้องตำมระเบียบ 
       ของมหำวิทยำลัย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
       (ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน ห้ำมใช้รูปถ่ำยโพลำรอยด์ หรือรูปที่ SCAN ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือรูปตัดต่อ) 

   4.  ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 ฉบับ  
       (ถ่ำยเอกสำร หน้ำ-หลัง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 

น าเอกสารทั้งหมดไปกรอกค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิตได้ที่  
อาคารส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) ชั้น 1 

 
 

หมายเหตุ กรณี นักศึกษามาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัยฯ 
หรือให้บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน 

เมื่อด าเนินการเสร็จขั้นตอนข้างต้นแล้ว เป็นอันเสร็จเรียบร้อยไม่ต้องด าเนินการใดๆอีก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช่องทางที่ 2 กรณี นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 
ให้เตรียมเอกสารและปฏิบัติ ดังนี้ 

 

1.   ให้นักศึกษำซื้อธนาณัติ จ านวน 1,350 บาท (ซื้อธนำณัติได้ที่ ที่ท ำกำรไปรษณีย์ทุกแห่ง) 

สั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ ปณ.รามค าแหง 10240  
2.   นักศึกษำต้องเตรียมรูปถ่ายสี สวมครุยคณะบริหารธุรกิจ  ถูกต้องตำมระเบียบของ

มหำวิทยำลัย ขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป (ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน ห้ำมใช้รูปถ่ำยโพลำรอยด์  

หรือรูปที่ SCAN ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือรูปตัดต่อ) 
3.   นักศึกษำต้องเตรียมส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 ฉบับ  

(ถ่ำยเอกสำร หน้ำ-หลัง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
   เมื่อนักศึกษำเตรียมธนำณัติ รูปถ่ำยสวมครุยคณะบริหำรธุรกิจ และส ำเนำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำเรียบร้อยแล้ว จำกนั้นให้นักศึกษำดำวน์โหลดค ำร้อง 2 ใบค ำร้อง คือ ค ำร้องขอหนังสือ

ส ำคั ญ และขึ้ น ท ะ เบี ยน ป ริญ ญ ำและค ำร้ อ งขอ ใบ รับ รอ งผลก ำรศึ กษ ำขอ งบั ณ ฑิ ต                          
ดาวน์โหลดค าร้องได้ท่ีเว๊ปไซด์คณะบริหารธุรกิจ www.ba.ru.ac.th/ขั้นตอนการขึ้นทะเบียน
บัณฑิต โดยนักศึกษำกรอกค ำร้องทั้ง 2 ใบค ำร้องให้เรียบร้อย (กรอกค ำร้องด้วยตัวบรรจง อ่ำนง่ำย)  

          จำกนั้นให้นักศึกษำน ำธนำณัติ รูปถ่ำยสวมครุยคณะบริหำรธุรกิจ และส ำเนำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำ พร้อมกับค ำร้อง 2 ใบค ำร้องที่กรอกเรียบร้อยแล้ว คือ ค ำร้องขอหนังสือส ำคัญและขึ้น
ทะเบียนปริญญำและค ำร้องขอใบรับรองผลกำรศึกษำของบัณฑิต น ำทั้งหมดใส่ซองเอกสำรจัดส่ง
มำยังที่อยู่ ดังนี้ 
 

ท่ีอยู่ในการจัดส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนบัณฑิต  
กรณี นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 

 

หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ  

มหาวิทยาลัยรามค าแหง อาคาร สวป. ชั้น 1 แขวงหัวหมาก  

เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ  

10240 

http://www.ba.ru.ac.th/ขั้นตอนการ


 
 
 
 

                    
 

                       
 

 
นักศึกษำน ำเอกสำรทัง้หมด ใส่ซองเอกสำรและจ่ำหน้ำซองส่งมำที่ (ตำมตัวอย่ำง) 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ใส่ในซองและส่ง การขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 

ค าร้องขอหนังสือส าคัญและขึ้นทะเบียนปริญญา  ค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาของบัณฑิต (Transcript) 

 

1 2 

3 

  

รูปถ่ายสวมครุยคณะบริหารธุรกิจ 2 นิ้ว 2 รูป 
4 

ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศกึษา 1 ฉบับ (ถ่ายเอกสารหน้า-หลัง) 

ส าเนาถูกต้อง 
นายราม  รักเรียน 

นายราม  รักเรียน 
6002200002 

นายราม  รักเรียน 

5 
ธนาณัติ จ านวน 1,350 บาท 

สั่งจ่าย หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษาและหนังสือส าคัญ ปณ.รามค าแหง 10240 

  



 
 

 
 

 หมายเหตุ กรณี นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์  
เมื่อด าเนินการเสร็จขั้นตอนข้างต้นแล้ว เป็นอันเสร็จเรียบร้อยไม่ต้องด าเนินการใดๆอีก 

 

         เมื่อนักศึกษำด ำเนินกำรทุกขั้นตอนแล้ว ให้รอมหำวิทยำลัยประกำศก ำหนดกำรพระรำชทำน
ปริญญำบัตร รอประกำศรำยชื่อ แถว ที่นั่ง วันฝึกซ้อมและวันรับจริง โดยติดตำม ได้ที่  

Facebook : PR Ramkhamhaeng University 
หรือเว๊ปไซด์ของมหำวิทยำลัย 

www.ru.ac.th 
หรือเว๊ปไซด์คณะบริหำรธุรกิจ  

www.ba.ru.ac.th หรือ 
Facebook : คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามค าแหง – ทางการ 

 

สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 
ได้ที่ หน่วยทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ชั้น 1 

หรือโทรศัพท์ 02-310-8216 

ตัวอย่างการส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางไปรษณีย์ 

ตัวอย่าง 

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


 นักศึกษาต้องตรวจสอบรายชื่อท่ีสภาฯอนุมัติ ว่าถูกต้องหรือไม่ เช่น ภาค          
ปีการศึกษา ท่ีจบการศึกษา ชื่อ นามสกุล สาขาวิชาท่ีจบ รหัสประจ าตัวนักศึกษา     
หากไม่ถูกต้องสามารถติดต่อแก้ไขได้ท่ี  หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา        
คณะบริหารธุรกิจ ชั้น 1 หรือโทรศัพท์ 02-310-8216  

 

หมายเหตุ 

 นักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำทุกคน ที่แจ้งจบกำรศึกษำเรียบร้อยแล้วต้องด ำเนินกำร
ขึ้นทะเบียนบัณฑิตทุกคน หำกไม่ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนบัณฑิตจะไม่สำมำรถขอหนังสือ
รับรองสภำฯ และใบรับรองผลกำรศึกษำ Transcript ได้  
 กำรขึ้นทะเบียนบัณฑิตนักศึกษำต้องด ำเนิ นกำรให้แล้วเสร็จก่อน ที่จะมีพิธี
พระรำชทำนปริญญำบัตร  
  หากนักศึกษาตรวจสอบแล้วว่ามีรายชื่อสภาฯอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว แนะน าให้
ด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตทันที เพื่อไม่ให้นักศึกษาลืมควรด าเนินการให้แล้วเสร็จ
เพื่อผลประโยชน์ของนักศึกษาเอง 

 


