
 



ค ำน ำ 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเล่มนี้ ประกอบด้วยมาตรฐาน

การให้บริการ 4 มาตรฐาน คือ การสมัครเรียนมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร การรับรายงานตัว

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร การขอใบรับรองทางการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ และการลงทะเบียนเรียน

ผ่านระบบออนไลน์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอย่างเป็นระบบ สะดวก รวดเร็ว และ              

มีประสิทธิภาพ แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการให้บริการและการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน รายละเอียด

เอกสารประกอบ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการให้บริการให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนเพ่ือความโปร่งใสและความเป็นธรรม

ในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

 

       ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

       มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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บทน ำ 

 คู่มือมาตรฐานการให้บริการถือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานของ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ขอรับบริการ โดยจัดท าขึ้นเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการให้บริการของผู้ปฏิบัติงาน  

มำตรฐำนกำรให้บริกำร 

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กร 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่มีรายละเอียดงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับผู้ขอรับ

บริการเป็นจ านวนมาก 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้หน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จขององค์กรโดยสมบูรณื
อยู่หรือไม่ โดยมีการปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู่ขอรับบริการ 

 เพ่ือก าหนดมาตรฐานการให้บริการของการปฏิบัติงานในแต่ส่วนงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อผู้ขอรับบริการสูงสด และเพ่ือใช้มาตรฐานการท างานหรือจุดส าเร็จของงานนี้
และเป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบต่อไปด้วย 

 เพ่ือให้การให้บริการเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและ
เป้าหมายการท างานตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้เกิดการ
บริการที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 1 

โครงสร้างของหน่วยงาน 

  

 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุนและส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร โดยมีปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ และภำรกิจหลัก ดังนี้ 

ปรัชญา 
บริกำรและสนับสนุนงำนกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงมีระบบและมีประสิทธิภำพ 

วิสัยทัศน์ 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุน ประสำนงำนและให้บริกำรงำนกำรจัด
กำรศึกษำอย่ำงมีระบบและมีประสิทธิภำพโดยใช้เทคโนโลยี 

พันธกิจ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรผลิตบัณฑิต 
2. มุ่งให้บริกำรทำงกำรศึกษำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
3. บริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

เป้าประสงค์ 
1. เพ่ือให้บัณฑิตมีคุณภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิ 
2. เพ่ือให้บริกำรทำงกำรศึกษำอย่ำงรวดเร็ว ถูกต้องและทั่วถึง 
3. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรงำนให้มีประสิทธิภำพ 
4. พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร 
5. มีกำรประชำสัมพันธ์หลักสูตรและรับนักศึกษำอย่ำงทั่วถึง 

ภารกิจหลัก 
1. ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำที่มีประสิทธิภำพ สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 
2. พัฒนำฐำนข้อมูลทำงด้ำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย 
3. ประสำนงำนกับคณะในกำรจัดท ำแผนกำรเรียนของนักศึกษำทุกหลักสูตร 
4. ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่ผู้ใช้บริกำรและประชำชนทั่วไป 

  

 

 

 



ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนมีโครงสร้ำงหน่วยงำนตำมสำยงำนหลัก ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านัก

ส่งเสริมวชิาการและงาน

ทะเบียน 

 

หัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้างาน

เลขานุการ 

หัวหน้างานหลักสูตร

และแผนการเรียน 

หัวหน้างานทะเบียน

และประมวลผล 

หัวหน้างานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน 

งานทะเบยีนและประมวลผล 

 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

เลขานุการ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

หลักสูตรและ

แผนการเรียน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

ทะเบียนและ

ประมวลผล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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บทท่ี 2 

มาตรฐานการให้บริการ 



    
 

1. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ชื่อแผนก/กลุ่มงาน.............ส ำนักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบยีน...........................มหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร............................. 
ชื่อกระบวนการ..................................................กำรสมัครเรียนมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร.......................................................... 
หน่วยงานที่จัดท า...........................งำนเลขำนุกำร............................ผู้รับผิดชอบ....................งำนเลขำนุกำร......................... 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

     

2  
 
 
 
 
 

5 นำท ี

- กรอกขอ้มูลกำรสมัคร 
   - รหัสบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   - อีเมล ์
   - ชือ่-นำมสกลุ 
   - เบอร์โทรศัพท ์
   - ชื่อ Facebook 
   - สถำนศกึษำ, แผนกำรเรียน, เกรดเฉลี่ย 
   - ประเภทนกัศึกษำ 
   - คณะ และสำขำวิชำ 
- พิมพ์ใบช ำระเงินค่ำสมัคร 

ผู้สมัครกรอกข้อมูลกำรรับสมัคร
เรียนได้อย่ำงถกูตอ้งและเป็นไปตำม
คุณสมบัติที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
 - ได้ใบช ำระเงนิค่ำสมัครสอบ
คัดเลือกทีถู่กตอ้งตำมสำขำวิชำที่
สมัคร 

- บัตรประจ ำตัวประชำชน 
- ใบ ปพ. /ใบแสดงผลกำร
เรียน 
 - ใบแจ้งช ำระเงินค่ำสมัคร
สอบคัดเลือก 
 

ผู้สมัคร 
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- 2 นำท ี
- ระยะเวลำ
ตำมที่
ธนำคำรกรุงไทย/ 
เคำน์เตอร์
เซอร์วสิ และ
เคำน์เตอร์
เซอร์วสิ Big C
ก ำหนด 

- ผู้สมัครน ำใบช ำระเงินค่ำสมัครสอบคัดเลอืก 
จ ำนวน 250 บำท ไปช ำระค่ำสมัครสอบ
คัดเลือก ได้ที่ งำนกำรเงิน มหำวิทยำลัยฯ/ 
ธนำคำรกรุงไทย ทกุสำขำ /เคำน์เตอร์เซอรว์ิส 
และเคำน์เตอรเ์ซอรว์ิส Big C 

- ผู้สมัครได้ช ำระเงินค่ำสมัครสอบ
คัดเลือก จ ำนวน 250 บำท และ
ใบเสร็จจำกธนำคำรหรือเคำน์เตอร์
เซอร์วสิ 
 

- ใบแจ้งช ำระเงนิค่ำสมัคร
สอบคัดเลือก 

ผู้สมัคร 
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2 นำท ี
 

- ตรวจสอบสถำนะกำรสมัครภำยใน 1-2 วนั 
ท ำกำรหลังช ำระเงนิ 
- พิมพ์ใบสมัคร 
- ตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูลกำรสอบ
สัมภำษณ ์

- ผู้สมัครมีสถำนะเป็นผู้สมัครใน
ระบบ 
- ได้ใบสมัคร ติดรูปถ่ำย และเซ็นชือ่
รับรองข้อมูล 
- ได้รับทรำบรำยละเอียดข้อมูลใน
กำรสอบสัมภำษณ ์

- บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 

ผู้สมัคร 

เร่ิมต้น 

กรอกข้อมูลการสมัครเรียนที ่
เว็ปไซต์ 

https://admission.kpru.ac.th 

ช าระเงินที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส/ ธ.
กรุงไทย/เคาน์เตอร์เซอร์วิส Big C หรอื       

งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ 

ตรวจสอบสถานะสมัครภายใน 1-2 วนัท า
การพิมพ์ใบสมัครและตรวจสอบรายละเอียด

ข้อมูลการสอบสัมภาษณ ์

พิมพ์ใบช าระเงิน 

 

1 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 

10 นำท ี

- ผู้สมัครตรวจสอบรำยชือ่เข้ำรับกำรสอบ
สัมภำษณ์ ทีเ่ว็ปไซต์ 
https://admission.kpru.ac.th 
 

- ผู้สมัครไดร้ับทรำบรำยละเอียด
ข้อมูล วันเวลำ สถำนที่ เข้ำรับกำร
สอบสัมภำษณ ์

- ประกำศมหำวทิยำลัยฯ  
- บัตรประจ ำตัวประชำชน
ของผู้สมัคร 

ผู้สมัคร/ เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำรฯ 
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20 นำท ี

- ผู้มีรำยชือ่เข้ำรับกำรสอบสมัภำษณ์ มำสอบ
สัมภำษณ์ตำม วัน เวลำ สถำนที่ ที่
มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด  

- ผู้สมัครไดร้ับกำรสอบสัมภำษณ ์
ตำมวันและเวลำทีม่หำวทิยำลัยฯ 
ก ำหนด 

- ใบสมัครติดรูปถ่ำย พรอ้ม
ลงลำยมือชื่อ 
- บัตรประจ ำตัวผูเ้ข้ำรับกำร
สอบสัมภำษณ์  
- เอกสำรประกอบกำรเข้ำ
รับกำรสอบสัมภำษณ ์

ผู้สมัคร 

7  
 
 
 
 

5 นำท ี

- ประกำศรำยชื่อผูผ้่ำนกำรคัดเลือก 
ที่เว็ปไซต์ https://admission.kpru.ac.th 
ตำมวันเวลำที่มหำวทิยำลัยฯ ก ำหนด 
 

- ได้รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลอืกเพื่อ
เข้ำรับกำรช ำระค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศกึษำ  

- รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก เจ้ำหน้ำที่ส ำนกัส่งเสริม
วิชำกำรฯ 

8  
 
 

 
    

 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการสอบ
สัมภาษณ ์

ที่เว็ปไซต ์https://admission.kpru.ac.th 

สอบสัมภาษณ ์
 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ที่เว็ปไซต ์

https://admission.kpru.ac.th 
 

1 
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ไม่ยืนยนัสิทธิ์

สิทธิ์ 

 ยืนยันสิทธิ ์

 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ชื่อแผนก/กลุ่มงาน.............ส ำนกัสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบยีน...........................มหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร............................. 

ชื่อกระบวนการ..................................................กำรรับรำยงำนตัวมหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร.......................................................... 

หน่วยงานที่จัดท า...........................งำนเลขำนกุำร............................ผู้รบัผิดชอบ....................งำนเลขำนุกำร...........................................  

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

     

2  
 
 

5 นำที 

- ผู้สมัครตรวจสอบรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
ที่เว็ปไซต์ https://admission.kpru.ac.th ตำมวัน
เวลำที่มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด 
 
 

- ผู้สมัครตรวจสอบรำยชื่อผู้ผ่ำนกำร
คัดเลือกเพื่อเข้ำรับกำรยืนยันสทธิ์ ได้
อย่ำงถูกต้อง 

- บัตรประจ ำตัวประชำชน ผู้สมัคร/ เจ้ำหน้ำที่ส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร 
 

3  
 5 นำที 

- ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำยืนยันสิทธิ์ ที่เว็ปไซต์ 
https://admission.kpru.ac.th ตำมวันเวลำที่
มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด 
 

- ผู้สมัครเข้ำยืนยันสิทธิ์ในระบบรับ
สมัคร ตำมวันเวลำที่มหำวิทยำลัยฯ 
ก ำหนด 

- บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 

ผู้สมัคร 

4  

3 นำที 

- ผู้ที่ยืนยันสิทธิ์พิมพ์ใบช ำระค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศึกษำ แบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 1 หรือใบ
ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำงกำรศึกษำทั้งหมดที่เว็ป
ไซต์ https://admission.kpru.ac.th ตำมวันเวลำที่
มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด 
 

- ใบแจ้งกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศึกษำแบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 1 
หรือใบช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำง 

- บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 

ผู้สมัคร 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
- ระยะเวลำ
ตำมที่
ธนำคำรกรุงไทย/ 
เคำน์เตอร์
เซอร์วิส และ
เคำน์เตอร์
เซอร์วิส Big C
ก ำหนด 

- ผู้สมัครน ำใบแจ้งกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศึกษำแบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 1 หรือใบ
ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำงกำรศึกษำทั้งหมด 
ไปช ำระเงินได้ที่ธนำคำรกรุงไทย ทุกสำขำ /
เคำน์เตอร์เซอร์วิส และเคำน์เตอร์เซอร์วิส Big C 
ตำมวัน เวลำที่มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด 
- พิมพ์ใบแจ้งกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศึกษำแบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 2 
- ผู้สมัครน ำใบแจ้งกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศึกษำแบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 2 ไปช ำระเงิน
ได้ที่ธนำคำรกรุงไทย ทุกสำขำ /เคำน์เตอร์เซอร์วิส 
และเคำน์เตอร์เซอร์วิส Big C ตำมวัน เวลำที่
มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด 

- ผู้สมัครได้รับใบรับฝำกค่ำช ำระจำก
เคำน์เตอร์เซอร์วิส, เคำน์เตอร์เซอร์วิส 
Big C และใบเสร็จรับเงินจำก
ธนำคำรกรุงไทย 
- ใบแจ้งกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมทำง
กำรศึกษำแบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 2 
- ผู้สมัครได้รับใบรับฝำกค่ำช ำระจำก
เคำน์เตอร์เซอร์วิส, เคำน์เตอร์เซอร์วิส 
Big C และใบเสร็จรับเงินจำก
ธนำคำรกรุงไทย 

- บัตรประจ ำตัวประชำชน 
- ใบแจ้งกำรช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียมทำงกำรศึกษำ
แบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 1 
หรือใบช ำระเงินค่ำธรรมเนียม
ทำงกำรศึกษำทั้งหมด 
- ใบแจ้งกำรช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียมทำงกำรศึกษำ
แบบแบ่งจ่ำย 2 งวด งวดที่ 2 
 

ผู้สมัคร 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ที่เว็ปไซต ์

https://admission.kpru.ac.th 

ยืนยัน

สิทธิ์ 

 

 

ช าระเงิน 
 

1 

พิมพ์ใบช าระคา่ธรรมเนียมทางการศึกษา 
ที่เว็ปไซต ์https://admission.kpru.ac.th 
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ถูกต้องครบถ้วน 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

30 นำที 

- ผู้ที่ยนืยันสิทธ์ิกรอกข้อมลูทะเบียนประวัติ และ
อัพโหลดไฟล์เอกสำร ที่เว็ปไซต์ 
https://admission.kpru.ac.th ตำมที่
มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด 
- รอกำรตรวจสอบเอกสำร เพ่ือพิมพ์ใบช ำระเงิน 
 

- ผู้สมัครเข้ำกรอกข้อมูลทะเบียน
ประวัติ และอัพโหลดไฟล์เอกสำรได้
อย่ำงถูกต้อง ตำมที่มหำวิทยำลัยฯ 
ก ำหนด 
 

- บัตรประชำชน, ใบปพ. /
ใบแสดงผลกำรเรียน, ใบ
เปลี่ยนชื่อนำมสกุล และรูป
ถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 1 รูป 
 

ผู้สมัคร 
 

7  
 
 
 
 

- ระยะเวลำ
ตำมที่
ธนำคำรกรุงไทย/ 
เคำน์เตอร์
เซอร์วิส และ
เคำน์เตอร์
เซอร์วิส Big C
ก ำหนด 

- ผู้ยืนยนัสทิธ์ิตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
ภำยใน 12 วัน หลังกำรกรอกข้อมูลล ำดับที่ 6 
- พิมพ์ใบรำยงำนตัว 
 
 
 
 

- ได้รับกำรตรวจสอบเอกสำรกำร
รำยงำนตัวที่ถูกต้อง 
- ผู้สมัครได้ทะเบียนประวัตินักศึกษำ
ภำคปกติ 1 ฉบับ 
- แบบส ำรวจข้อมูลและบุคคลนักศึกษำ 
1 ฉบับ 

- ข้อมูลประวัติในระบบ 
- ส ำเนำเอกสำรที่อัพโหลดใน
ระบบที่นักศึกษำอัพโหลดเข้ำ
มำในระบบ 

ผู้สมัคร 

8  
 

 
 

20 นำที - ผู้รำยงำนตัวน ำเอกสำรมำรำยงำนตัวเป็นนักศึกษำ
ของมหำวิทยำลัยฯ วันที่ 13 มิถุนำยน 2563 ตำม
วันเวลำ และสถำนที่ที่มหำวิทยำลัย ก ำหนด 
 
 
 
 

- ผู้สมัครเข้ำรับกำรรำยงำนตัวเป็น
นักศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชรที่สมบูรณ์ 
- ได้บัตรนักศึกษำชั่วครำวมีรหัส
ประจ ำตัวนักศึกษำที่แสดงถึงกำรเป็น
นักศึกษำของมหำวิทยำลัย 

- ใบเสร็จรับเงินบ ำรุงทำง
กำรศึกษำ แบบแบ่งจ่ำย 2 งวด 
หรือใบเสร็จรับเงินบ ำรุงทำง
กำรศึกษำทั้งหมด 
- ทะเบียนประวัตินักศึกษำภำค
ปกติ 1 ฉบับ 
- แบบส ำรวจข้อมูลและบุคคล
นักศึกษำ 1 ฉบับ 
- ส ำเนำใบแสดงผลกำรเรียน
จ ำนวน 2 ฉบับ) (พร้อมฉบับตัว
จริง) 
- บัตรประชำชนจ ำนวน 1 ฉบับ 
(ฉบับตัวจริง) 
- เอกสำรกำรเปลี่ยนชื่อ-
นำมสกุล จ ำนวน 1 ฉบับ (ฉบับ
ตัวจริง) (ถ้ำมี) 

ผู้สมัคร 
 

9  
 
 

 
    

รายงานตัวที่มหาวิทยาลัย 
 

สิ้นสุด 

กรอกข้อมูลรายงานตัว 
ที่เว็ปไซต ์https://admission.kpru.ac.th 

ตรวจสอบข้อมูล

และเอกสาร 

 

1 
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3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ชื่อแผนก/กลุ่มงาน.............ส ำนกัสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบยีน...........................มหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร............................. 

ชื่อกระบวนการ..................................................กำรขอใบรับรองทำงกำรศึกษำผำ่นระบบออนไลน์........................................................... 

หน่วยงานที่จัดท า.............งำนทะเบยีนและประมวลผล.......................ผู้รบัผิดชอบ.............งำนทะเบยีนและประมวลผล......................... 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 

 
เร่ิมต้น 

     

 
 
2 
 
 
 

   
 

              ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 
               ที่ต้องการขอรับเอกสารที ่
    https://e-student.kpru.ac.th/web2016/main.html 

 
5  นำที 

ผู้ขอรับบริกำรกรอกข้อมลูที่
ต้องกำรให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำท่ีได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้
ขอรับบริกำร 

-ใบค ำร้องขอใบ  
รำยงำนผลกำรศึกษำ 
-ใบค ำร้องขอใบรับรอง 

ผู้ขอรับบริกำร 

3 

 
 

      ผู้ขอรับบริการลงชื่อในใบค าร้องและยื่น 
      ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบลงข้อมูลความ 
      เห็นและให้ผู้ขอรับบริการน าใบค าร้อง 
      ไปช าระเงินค่าธรรมเนียมที่งานการเงิน  

 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

5  นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในใบค ำ
ร้องให้ครบถ้วน และถูกต้อง 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบข้อมลู
ให้ถูกต้องเพื่อกำรควำม
สะดวก และรวดเร็ว ในกำร
ให้บริกำร 

-เอกสำรที่ได้รับจำกผู้
ขอรับบริกำรที่กรอก
ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำท่ี 
ที่รับผิดชอบ 

1 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 

  
  

น าเสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

 
 

 
 

5  นำที 

เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเอกสำรจ ำแนกดังนี้  
- รองอธิการบดีฝ่าย   
  วิชาการลงนาม 

- ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
- ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ 
- ใบแทนใบปริญญำบัตร 

- ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ ลงนาม 
- ใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ 
- ใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำภำคเรียน

สุท้ำย 
- ใบรับรองรอกกำรอนุมัติผล

กำรศึกษำ 

- ใบรับรองรำยวิชำ 

ผู้ไดร้ับมอบหมำยตรวจสอบ 
พร้อม 
ลงนำมเรยีบร้อย 

-เอกสำรที่ผำ่นกำร
พิจำรณำแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ี 
ที่รับผิดชอบ 

5 
 

                         สิ้นสุด 
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4. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ชื่อแผนก/กลุ่มงาน.............ส ำนกัสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบยีน...........................มหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร............................. 

ชื่อกระบวนการ..............................กำรลงทะเบยีนเรยีนผำ่นระบบออนไลน์......................................... ....................................... .......... 

หน่วยงานที่จัดท า.............งำนทะเบยีนและประมวลผล.......................ผู้รบัผิดชอบ.............งำนทะเบยีนและประมวลผล.................... 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
เร่ิมต้น 

   
 
 
 

  

 
 
2 
 
 
 

   
 

ผู้ขอรับบริการเข้าสู่ระบบผ่านเว็ปไซต์ 
https://e-

student.kpru.ac.th/web2016/main.html 

1  นำที 

ผู้ขอรับบริกำรสำมำรถ
เข้ำสู่ระบบโดยใช้รหัส
ผู้ใช้คือ รหัสนักศึกษำ 
และรหัสผ่ำนผู้ใช้คือ วัน
เดือนปีเกิด 
 

ผู้ขอรับบริกำรสำมำรถเข้ำ
สู่ระบบไดต้ำมควำม
ต้องกำร 

- บัตรนักศึกษำ/รหัส
นักศึกษำ 
- รหัสผ่ำน 

ผู้ขอรับบริกำร 

3 

 
 

ผู้ขอรับบริการ 
คลิกบันทกึยืนยนัการลงทะเบียน 

 
 

1  นำที 

ผู้ขอรับบริกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของรำยวิชำและอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 
 

ผู้ขอรับบริกำรได้รับข้อมลู
กำรลงทะเบยีนเรยีนและ
อัตรำค่ำธรรมเนยีมมคีวำม
ถูกต้อง และครบถ้วน 

- แผนกำรเรยีน 
 

ผู้ขอรับบริกำร 

1 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 
 

                ผู้ขอรับบริการพิมพ ์
                บัตรลงทะเบียนเรียน 

 
  
 

1  นำที 

ผู้ขอรับบริกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของรำยวิชำแล้วจึง
พิมพ์บัตรลงทะเบียน
เรียน 

ผู้ขอรับบริกำรได้รับใบ
ลงทะเบียนที่ถูกต้อง 

 ผู้ขอรับบริกำร 

5 

 
 

ผู้ขอรับบริการน าบัตรลงทะเบียน 
เรียนช าระเงินที ่

ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

 
 

5 วัน 

ผู้ขอรับบริกำรน ำบัตร
ลงทะเบียนเรียน 
ช ำระเงิน 

ผู้ขอรับบริกำรช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนเรียนตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดใน
ปฏิทินกำรศึกษำ 

- บัตรลงทะเบยีนเรยีน 
 

ผู้ขอรับบริกำร 

6 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 

ผู้ขอรับบริกำรตดิต่อ
ขอรับใบเสรจ็รับเงินที่
งำนกำรเงิน 

ผู้ ข อ รั บ บ ริ ก ำ ร ไ ด้ รั บ
ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบยืนยันกำรช ำระ
เงินจำกธนำคำร/
เคำน์เตอร์เซอร์วสิ 

- บัตรนักศึกษำ 

ผู้ขอรับบริกำร 

7 

 
  

    

 

ผู้ขอรับบริการติดต่องาน         

การเงินเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงิน 

     สิ้นสุด 
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ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการสมัครเรียนออนไลน์ 

1. ผู้สมัครกรอกข้อมูลการสมัครเรียนที่ 
1.1 เว็บไซต์ https://admission.kpru.ac.th/#/main 
1.2 เลือกหัวข้อ “สมัครออนไลน์ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ (จันทร์-ศุกร์)”  

      1.3 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  
  1.4 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  
 1.5 คลิก “เริ่มกรอกข้อมูลการสมัคร”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
2. ผู้สมัครด าเนินการกรอกข้อมูลตามช่องที่ระบุให้ครบถ้วน และส่งใบสมัคร 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.3 1.2 

1.4 

1.5 

2 

https://admission.kpru.ac.th/#/main
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3. ผู้สมัครพิมพ์ใบช าระเงินค่าสมัครสอบคัดเลือก 

3.1 เลือกหัวข้อ “พิมพ์ใบช าระเงิน”  

      3.2 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  

  3.3 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  

  3.4 คลิก “ตรวจสอบข้อมูล” 

  3.5 คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ หรือ กด Ctrl + P พิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 

3.1 

ใบแจ้งการช าระเงินค่าสมัคร 

รายละเอียดการช าระเงินค่าสมัคร 

3.3 

3.4 

3.5 
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4. ผู้สมัครตรวจสอบสถานะการช าระเงิน/ พิมพ์ใบสมัคร 

4.1 เลือกตรวจสอบสถานะการช าระเงิน/ พิมพ์ใบสมัคร  

      4.2 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  

         4.3 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  

  4.4 คลิก “ตรวจสอบข้อมูล” 

  4.5 คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ หรือ กด Ctrl + P พิมพ์ใบสมัคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ใบสมัคร  

 

4.2 

4.1 

บัตรประจ าตัวเขา้ห้องสอบสัมภาษณ์ 

 

4.3

2 

4.4 

4.5 
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5. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
5.1 เลือกตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 

      5.2 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  

      5.3 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  

       5.4 คลิก “ตรวจสอบข้อมูล” 

5.5 คลิก “ตรวจสอบรายละเอียดเข้ารับการสอบสัมภาษณ์”  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ารายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับ

การสอบสัมภาษณ์ 

หน้ารายละเอียดการเข้ารับ

การสอบสัมภาษณ ์

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการสอบสัมภาษณ์ ประจ าปีการศึกษา 2563 

รอบ 1 ภาคปกติ (จันทร์-ศุกร์) 

5.1 

5.2 

5.3 

5.4 

คณะครุศาสตร์ (อาคาร 46) ชั้น 4 ห้อง 46413 

วันท่ี 2 พฤศจิกายน 2562 เวลา 09.00 - 12.00 น. 5.5 
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ขั้นตอนการรับรายงานตัว 
1. ผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกที่ 

1.1 เว็บไซต์ https://admission.kpru.ac.th/#/main 

1.2 เลือกตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

      1.3 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  

     1.4 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  

  1.5 คลิก “ตรวจสอบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าไปยืนยันสิทธิ์ที่ 

 2.1 เว็บไซต์ https://admission.kpru.ac.th/#/main 

 2.2 คลิก “ยืนยันเลือกเรียนสาขาวิชา” 

 

  

 

 

 

 

 

1.3 
1.2 

1.5 

2.2 

1.4 

https://admission.kpru.ac.th/#/main
https://admission.kpru.ac.th/#/main
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3. . ผู้ผ่านการคัดเลือกพิมพ์ใบแจ้งช าระเงิน 

3.1 เลือกตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

  3.2 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  

      3.3 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  

       3.4 คลิก “ตรวจสอบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3.5 คลิก “พิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางการศึกษา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 

3.2 
3.1 

3.4 

3.3 
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4. การกรอกข้อมูลรายงานตัว 

4.1 เลือกตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการรายงานตัว 

  4.2 ใส่รหัสประจ าตัวประชาชน  

      4.3 คลิก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”  

       4.4 คลิก “ตรวจสอบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

ใบช าระเงินค่าธรรมเนียมแบบแบ่งจ่าย 2 งวด    

ใบช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาท้ังหมด 

4.1 
4.2 

4.3 

4.4 
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4.5 คลิก “ตรวจสอบรายละเอียด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 คลิกเพ่ือศึกษารายละเอียดขั้นตอนการรายงานตัว โดยเคร่งครัด 

4.7 คลิกเพ่ือกรอกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา และดาวน์โหลดทะเบียนประวัติ 

4.8 คลิกดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5 

4.6 

4.7 

4.8 
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   4.9 กรอกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาตามล าดับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  4.10 ผู้เข้ารับการรายงานตัวรอการตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      4.11 คลิกเพ่ือพิมพ์ใบรายงานตัว “ทะเบียนประวัตินักศึกษา และแบบส ารวจข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

4.9 

อยู่ระหว่างการตรวจสอบ 

4.11 
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4.12 คลิก “พิมพ์ใบรายงานตัว” 
4.13 คลิกดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณียังไม่ได้ดาวน์โหลดใบเสร็จ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.13 

4.1

2 

ทะเบียนประวัตินักศึกษาภาคปกติ 

แบบส ารวจข้อมลูและบุคคลนกัศกึษา 
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         4.14 ผู้มีรายชื่อจะต้องส่งเอกสารการรายงานตัวด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ณ ห้องประชุม

ราชพฤกษ์ ช้ัน 3 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ ในวันท่ี 13 มิถุนายน 2563 เวลา 9.00 – 15.00 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา 
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ขั้นตอนการขอใบรับรองทางการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 

1. ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลที่  

1.1 https://e-student.kpru.ac.th/web2016/main.html 

1.2 รหัสผู้ใช้ คือ รหัสประจ าตัวนักศึกษา 

1.3 รหัสผ่านผู้ใช้ คือ วว/ดด/ปป  เกิด 
 

 
 

2. ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลที่ต้องการขอใบรับรอง 

2.1 เลือกหัวข้อ “ขอใบรับรอง”  

2.2  เลือก “เพิ่มใบค าร้อง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 

1.2 
1.3 

 

 

 

2.2 

2.1 

https://e-student.kpru.ac.th/web2016/main.html
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3. ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง และเลือก “บันทึก” 

 
 

4. ผู้ขอรับบริการพิมพ์ใบค าร้อง  

4.1 ผู้ขอรับบริการลงช่ือในใบค าร้อง และยืน่ต่อเจา้หนา้ที่งานทะเบียนและประมวลผล 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบค าร้องขอใบรับรอง  

พิมพ์ใบค าร้อง  

 บันทึก 
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5. ผู้ขอรับบริการน าใบค าร้องช าระเงินคา่ธรรมเนียมท่ี “งานการเงิน” 
 

 
 

6. ผู้รับบริการน าใบค าร้องที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ยื่นต่อเจ้าหน้าทีง่านทะเบียนและ

ประมวลผล และรอรับเอกสารใบรับรอง เป็นเวลา  5  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ช ำระเงินท่ีงำนกำรเงิน 
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7. หลังจากนักศึกษาน าใบค าร้องช าระเงินเรยีบร้อยแล้ว ให้น าใบค าร้องมายื่นที่ห้องทะเบยีนและ

ประมวลผล จากนั้นเจา้หนา้ที่จะก าหนดวันรับเอกสาร  หลังจากเจา้หนา้ที่ได้รับค าร้องแล้วจะ

ด าเนินการดังนี ้

7.1 เลือก “ข้อมูลใบรับรอง” 

7.2 เลือก “พิมพ์ใบรับรองอื่นๆ” 

7.3 กรอกข้อมูลที่ตามความในใบค าร้อง จากนั้น เลือก “คน้หา”  และ  

7.4 เลือก “พิมพ์ใบรับรอง” จะปรากฏดงัภาพ 
 

 
 

8. หลังจาก เลือก “พิมพ์ใบรับรอง” จะปรากฏใบรับรองดงัภาพ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

2 
1 

3   
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9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะน าใบรับรองดังกล่าว เสนอต่อนายทะเบียนเพื่อลงนามประทับรูป จากนั้น

น าเสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อลงนามรับรอง 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนออนไลน์ 

1. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนที่ 

1.1 https://e-student.kpru.ac.th/web2016/main.html 

1.2 รหัสผู้ใช้ คือ รหสัประจ าตัวนกัศึกษา 

1.3  รหัสผ่านผู้ใช้ คือ วว/ดด/ปป  เกิด 

 
 

2. ผู้ขอรับบริการเลือกหัวข้อ “ข้อมูลการลงทะเบียนเรียน” 

      2.1  เลือก “ลงทะเบียนเรียน” 

       
 

 

 

 

.

2

1

.

2

3 

 

1.1 

1.3 
1.2 

1

1 
 2.1 
2 

https://e-student.kpru.ac.th/web2016/main.html
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3. ผู้ขอรับบริการพิมพ์ใบแจ้งช าระค่าลงทะเบียนเรียน 

 

 

 

  

 พิมพ์บตัรลงทะเบยีน 
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  ตัวอย่างใบยืนยันการช าระเงินจากเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
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ตัวอย่างใบยืนยันการช าระเงินจากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ 34 ~ 
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาจากงานการเงิน 

 

 



 


