
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ : การขอทำบัตรนักประจำตัวศึกษา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย
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คำนำ 

บัตรประจำตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เป็นเอกสารสำคัญที่แสดงสถานะความ
เป็นนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อกับมหาวิทยาลัย หน่วยงาน
ต่าง ๆ และใช้สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเลยกำหนดให้ 

คู่มือการจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
ปฏิบัติสำหรับนักศึกษาในการขอรับบริการการทำบัตรนักศึกษาใหมก่รณีต่างๆ เช่น แทนบัตรเดิมที่
สูญหาย เปลี่ยนชื่อ-นามสกุลบนบัตรนักศึกษา ย้ายสาขา หรอกรณีอ่ืนๆ  คู่มือนี้ประกอบไปด้วย
รายละเอียดของแต่ละขั้นตอนดังนี้ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม เอกสารประกอบกฎหมายหรือประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย หวังว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาและ
ช่วยให้นักศึกษาสามารถขอทำบัตรประจำตัวนักศึกษาได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 

       

ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
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บทที่ 1 

บทนำ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เป็นหน่วยงานที่  
ให้บริการสนับสนุนการเรียนการสอน การศึกษาค้นคว้าให้กับนักศึกษา คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ
บุคคลทั่วไป และเป็นศูนย์รวมทรัพยากรสารสนเทศทางวิชาการเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน  
การค้นคว้าวิจัย เป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะวิชา โดยมีผู ้อำนวยการสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยี สารสนเทศเป็นผู้บริหาร และรองผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงาน และหัวหน้าศูนย์ต่าง 
ๆ เป็นผู้ดูแล การดำเนินงานในระดับสำนักงานหรือศูนย์ ซึ่งประกอบด้วย 5 หน่วยงาน ได้แก่ 
สำนักงาน ผู้อำนวยการ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์คอมพิวเตอร์ ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา และศูนย์
ภาษา   

สำหรับงานบริการถ่ายรูปทำบัตรประจำตัวนักศึกษานั้น ศูนย์คอมพิวเตอร์ สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับนโยบายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ให้ศึกษาและพัฒนา
ระบบงานบริการเกี่ยวกับการถ่ายรูปและจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษาขั้นใหม่ เพื่อทดแทนบัตร
นักศึกษาเดิมที่ทำผ่านธนาคาร ซึ่งเกิดปัญหาขั้นในกรณีบัตรหาย และเมื่อแจ้งความประสงค์เพื่อ
จัดทำใหม่เกิดปัญหาล่าช้า หลายขั้นตอน ทางมหาวิทยาลัย จึงมอบหมายให้ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ศึกษาและพัฒนาระบบจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา
ขึ้นใหม่ โดยอาศัยเทคโนโลยี RFID ที่ทันสมัยในการจัดทำบัตรนักศึกษา โดยบัตรนักศึกษาสามารถ
ใช้งานได้หลายบริการ เช่น ห้องสมุด ขอรหัส LRU NET เป็นต้น  
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บทที่ 2 

การให้บริการ 

การขอรับบริการ สำหรับงานจัดทำบัตรนักศึกษานั้น ศูนย์คอมพิวเตอร์ สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้กำหนด หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต  คือ 

1. กรณีจัดทำบัตรนักศึกษาคร้ังแรก 

- ต้องขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเลยแล้วเท่านั้น 

- มีค่าธรรมเนียม  (ค่าธรรมเนียมเรียกเก็บเมื่อแรกเข้าแล้ว) 

2. กรณีจัดทำบัตรนักศึกษาใหม่ 

- นักศึกษาขอทำบัตรประจำตัวนักศึกษา กรณีต่างๆ เช่น บัตรสูญหาย  บัตรชำรุด 
บัตรหมดอายุ ย้ายสาขาวิชา เปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ-สกุล  ทุกกรณีต้องแนบ
บัตรเดิม (ยกเว้นบัตรหาย) 

-  นักศึกษาขอทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม่ได้ตลอดระยะเวลาการเป็นนักศึกษา 

-  มีค่าธรรมเนียม 100 บาท 

และแนวทางขั้นตอนการให้บริการในการจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา ระยะเวลาการ
บริการและผู้รับผิดชอบ ช่องทางการให้บริการ ค่าทำเนียม และกฎระเบียบหรือกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง มีรายละเอียดดังนี้ 
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2.1 วิธกีารข้ันตอนการให้บริการ 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีขั้นตอนการให้บริการในการ
จัดทำบัตรประจำต ัวน ักศ ึกษา โดยมีข ั ้นตอนในการให้บร ิการ ด ังภาพประกอบที ่  2.1

 

 

รูปภาพที่ 2.1 ขั้นตอนในการให้บริการการจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
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2.2 ระยะเวลาการบริการและผู้รับผิดชอบ 

         การให้บริการศูนย์คอมพิวเตอร์ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เร่ืองการจัดทำ
บัตรประจำตัวนักศึกษา ได้สรุปเป็นระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบได้ดังตาราง 
ดังนี้ 

ตารางที่ 1 ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัว
นักศึกษา ออกบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม่ โดยจำแนกตามขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ลำดับ  ขั้นตอน   ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 
1 ลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านระบบ 

reg.lru.ac.th 
(30 นาที) นักศึกษา/สำนักส่งเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน 
2. ลงทะเบียนถ่ายรูป (5 นาที) นักศึกษา/ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
3. ถ่ายรูปทำบัตรประจำตัวนักศึกษา ไม่

มีค่าธรรมเนียม ชั้น 1 อาคารศูนย์
คอมพิวเตอร์ 

(5 นาที) ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

4. รอประกาศให้ตัวแทนหมู่เรียนรับบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 

(5 วัน) ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ตารางที่ 2 ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัว
นักศึกษา กรณีออกบัตรใหม่(ทดแทนบัตรเดิม) โดยจำแนกตามขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 
1 นักศึกษากรอกแบบฟอร์มทำบัตร

ประจำตัวนักศึกษา ศค-002_
แบบฟอร์มคำร้องขอทำบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 

(5 นาที) นักศึกษา 

2. ยื่นแบบฟอร์มที่สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ชั้น 1 อาคาร 18 
เพ่ือตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 
นักศึกษา 

(5 นาที) สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

3. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 100 บาท ที่ 
ชั้น 1 อาคาร 18  

(5 นาที) งานการเงิน  
สำนักงานอธิการบดี 

4. ถ่ายรูปทำบัตรและรอรับบัตร 
ประจำตัวนักศึกษาได้ที่ชั้น 1 
อาคารศูนย์คอมพิวเตอร์  

(10 นาที) ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
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2.3 ช่องทางให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 
https://cc.lru.ac.th/th/download/ศค-
002_แบบฟอร์มคำร้องขอทำบ/ 
 
2.ยื่นยันด้วยตนเองที่ 
ชั้น 1 ศูนย์คอมพิวเตอร์  
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อาคาร 50 พรรษา มหาวชิราลกรณ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย หมายเลขโทรศัพท์ 
0-428-110-72 
สอบถามข้อมูลได้ที่ 
www.facebook.com/lrucomcenter 
www.cc.lru.ac.th 
 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

2.4 ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าทำบัตรประจำตัวนักศึกษา  100 บาท 

 

2.5 ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษา
ภาคปกติ พ.ศ. 2555  ข้อ 2.13 และข้อ 3.1 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษา
ภาคพิเศษ พ.ศ. 2555  ข้อ 2.12 และข้อ 3.1 

 

  

https://cc.lru.ac.th/th/download/%E0%B8%A8%E0%B8%84-002_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%9A/
https://cc.lru.ac.th/th/download/%E0%B8%A8%E0%B8%84-002_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%9A/
http://www.facebook.com/lrucomcenter
http://www.cc.lru.ac.th/
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ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มคำร้องขอทำบัตรนักศึกษา 

 

  



7 
 

ภาคผนวก ข 

ตัวอย่างบัตรนักศึกษา
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ภาคผนวก ค 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษา
ภาคปกติ พ.ศ. 2555
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ภาคผนวก ง 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษา
ภาคพิเศษ พ.ศ. 2555   
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