ขั้นตอนการขอรับบริการ
1. ขอแบบคำร้องขอข้อมูลที่เจ้าหน้าที่สาขาวิทยบริการที่ผู้ใช้บริการได้ศึกษาอยู่ แล้วกรอก              แบบคำร้องให้สมบูรณ์
2. ยื่นแบบคำร้องให้กับเจ้าหน้าที่สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติที่ผู้ใช้บริการได้ศึกษาอยู่ หรือวิทยาเขตบางนา (การสืบค้นข้อมูลสำหรับแบบคำร้องบริการที่มีข้อมูลสมบูรณ์เท่านั้น)

3. เจ้าหน้าที่จะส่งแบบคำร้องที่สมบูรณ์ให้กับฝ่ายช่วยสืบค้นข้อมูล
4. ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อสถานะคำร้องของตนเองได้จากเว็บไซต์ http://isc.ru.ac.th หรือที่เจ้าหน้าที่สาขาวิทยบริการที่ท่านได้ศึกษาอยู่
5. เมื่อทางศูนย์ค้นหาข้อมูลสำหรับคำร้องของท่านได้แล้วจะแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าที่                     สาขาวิทยบริการที่ท่านได้ศึกษาอยู่
6. ติดต่อขอรับข้อมูลได้ที่เจ้าหน้าที่สาขาวิทยบริการที่ท่านได้ศึกษาอยู่

ขอบเขตการให้บริการ
1. ผู้ช่วยสืบค้นข้อมูลเป็นผู้ปฏิบัติตามคำสั่งของอาจารย์ ตามคำขอของนักศึกษา ผู้ใช้ข้อมูล       ผู้ช่วยสืบค้นข้อมูลจึงมิได้มีหน้าที่จัดทำข้อมูลขึ้นมาใหม่
2. การช่วยสืบค้นข้อมูลเป็นมาตราการเสริม และกระตุ้นเตือนการเรียนรู้ ทั้งยังเป็นส่วนหนึ่งในการเสริมความเชื่อมั่นในคุณภาพของบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา
