
 

1 : คู่มือการขอรับบริการ 

 
 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานให้บริการกับนักศึกษาด้าน
ต่าง ๆ ในเรื่องการรับนักศึกษา  การลงทะเบียน  การเพิ่มถอนวิชาเรียน การเทียบโอน 
ยกเว้นรายวิชา  ตารางเรียน  ตารางสอบ การขอเอกสารใบรับรองต่าง ๆ มีผู้รับผิดชอบ
ดูแลดังนี้ 
 

- ผู้ช่วยศาสตราจารย์อมรา  ครองแก้ว                       
ผู้อ านวยการส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไพชยนต์  สิริเสถียรวัฒนา         
รองผู้อ านวยการดูแลงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เพ็ญศรี  จันทร์อินทร์           
รองผู้อ านวยการดูแลงานเลขานกุาร 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรุตม์  บุตรพลอย                     
รองผู้อ านวยการดูแลงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- คุณบุษบา  เหมือนวิหาร                  
รองผู้อ านวยการดูแลงานทะเบียนและประมวลผล  

 
แบ่งงานออกเป็น  4  กลุ่มงาน  ดังน้ี   

1. กลุ่มงานเลขานุการ  รับผิดชอบ งานรับนักศกึษา งานประกันคุณภาพ  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวน้ าพัก     ข่ายทอง 

       นางสาวกนกกร   ทองค า 
 

2. กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน รับผิดชอบ  งานเทียบโอน ยกเวน้ผล
การเรียน ตารางเรียน ตารางสอบ แผนการเรียน 

ผู้รับผิดชอบ       ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรุตม์  บุตรพลอย       
  นางสาวชุลีพร   แสงสุวรรณ ์
  นายชัยเดช         ขัตติยะ    
       นายปณัยกร        ธรรมสอน 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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3. กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  รับผิดชอบ งานลงทะเบียน การเพิ่มถอน
รายวิชา การขอเอกสารใบรับรองงานประมวลผลการเรียน 

ผู้รับผิดชอบ       นางบุษบา   เหมือนวิหาร  (นายทะเบียน) 
  นางสาวผดุงพร พันธ์พืช 
  นางมณฑา ตะติยะ 
  นางสาวนฤมน เสริมสนธ ิ
  นายคมกริช กลิ่นอาจ 
  นางสาวศิรวิรรณ หมื่นเอ 
  นางสาววิรัลพัชร ์ แก้วค าพิศุทธิ ์
  

4. กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  ดูแลระบบงานให้บรกิารแกน่กัศึกษาเช่น 
การลงทะเบียนออนไลน์   ผลการเรียนผ่านโทรศัพท์มือถือ  ตารางเรียนตารางสอบผ่าน
ระเบบเครือข่าย เป็นต้น 

ผู้รับผิดชอบ      ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรุตม์  บุตรพลอย       
            นายคมกริช        กลิ่นอาจ 
  นายชัยเดช          ขัตติยะ 
  

สถานที่ตั้ง      
ชั้น 2 อาคาร 14 (อาคารเรียนรวมและอ านวยการ) 
เบอร์ติดต่อ      055-706555 
งานเลขานุการ    ต่อ 1022 , 1023 
งานหลักสูตรและแผนการเรียน  ต่อ 1451, 1452, 1453 
งานทะเบียนและประมวลผล ต่อ 1477, 1478 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   ต่อ  1479 

 
  



 

3 : คู่มือการขอรับบริการ 

 
 

นักศึกษาควรยึดแนวปฏิบัติ ในการรับบริ การจากหน่วยงานต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 

1. แต่งกายสุภาพ เม่ือไปติดต่อหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย เช่น ไม่สวม
กางเกงขาสั้น ไม่สวมเสื้อยืดแขนกุด 

2. ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ หรืออาจารย์ประจ าหน่วยงานด้วยกิริยาวาจาสุภาพ 
3. เตรียมเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบต่างๆ ให้พร้อม 
4. ศึกษาขั้นตอนการขอรับบริการโดยละเอียดและปฏิบัติตาม ดังนี้ 

4.1 การติดต่อกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับเอกสาร และหลักฐานทางการศึกษาหรือทะเบียนประวัติ นักศึกษาต้องย่ืนค าร้อง
เป็นหลักฐาน ควรปฏิบัติดังนี้ 

    4.1.1  เลือกค าร้องให้ตรงตามความประสงค์ 
    4.1.2  กรอกรายละเอียดให้ชัดเจนพร้อมแนบเอกสารประกอบ 

(ถ้ามี) 
    4.1.3  ผ่านขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุไว้ในค าร้องให้ครบ 
    4.1.4  ติดตามผลหลังจากยื่นค าร้อง 
 

ดังนั้น นักศึกษาควรวางแผนก่อนล่วงหน้าส าหรับการติดต่อขอหลักฐานต่างๆ 
เพราะส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะไม่สามารถให้บริการแก่นักศึกษาแบบ
เร่งด่วนได้ เนื่องจากการออกเอกสารใด ๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมี
ขั้นตอน และให้ความส าคัญกับความถูกต้อง จึงต้องใช้เวลาในการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
เพื่อป้องกันความผิดพลาดอันจะเกิดผลเสียหายแก่ทั้งนักศึกษาและมหาวิทยาลัย 
 
 
 
  

การปฏิบัติตนในการเข้ารับบริการ 
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การลงทะเบียนเรียน 
 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแต่ละภาคเรียน นักศึกษาจ าเป็นต้องทราบ
ข้อมูลเกี่ยวกับแผนการเรียนหรือรายวิชาที่ตนเองจะลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนอย่าง
ถูกต้องและลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองตามประกาศของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด โดยมี
ขั้นตอนปฎิบัติเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที ่1  นักศกึษารับตารางเรียนที่งานหลกัสูตรและแผนการเรียน หรือดาวน์
โหลดจากเวบ็ไซต์ www.kpru.ac.th 

ขั้นตอนที่ 2  นักศึกษารับปฏิทินการศึกษาที่งานทะเบียนและประมวลผล หรือ
โหลดจากเว็บไซต์ www.kpru.ac.th 

ขั้นตอนที่ 3  กรณีมีการเพิ่ม-ถอน รายวิชาให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น ตามวัน 
เวลาท่ีก าหนดตามปฏิทิน 
           ขั้นตอนที่ 4  เข้าสู่ระบบลงทะเบียนเรียนออนไลน์ 
1.  ให้นักศึกษาเข้าที่เว็บไซต์ http://e-student.kpru.ac.th/logins/login.php จะ
ปรากฏหน้าจอส าหรับเข้าสู่ระบบ 

 

 
ให้นักศกึษาเข้าสู่ระบบโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  รหัสประจ าตัวนักศึกษา :  ใส่รหัสนักศึกษา เช่น 5413201XX 
  รหัสผ่าน : เป็นวัน เดือน ปเีกิด เช่น 13/06/39 
  หลังจากนั้นใหค้ลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

2.  เม่ือเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

ขั้นตอนในการขอรับบริการที่เก่ียวข้องกับนักศึกษา 
 



 

5 : คู่มือการขอรับบริการ 

 

 
 

3.  จากนั้นให้คลกิที่เมนู “ลงทะเบียนเรียน” ด้านซ้ายมือ จะปรากฏหน้าจอ ดัง
ภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
4.  เม่ือนักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องแล้วใหค้ลิกที่ปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน

เรียน จะปรากฏ 
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ให้คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลงทะเบียน จากนั้นจะปรากฏ เมนู “ใบแจ้ง
ช าระเงิน” ขึ้นด้านซ้ายมือ ให้ท าการคลิกทีเ่มนู “ใบแจ้งช าระเงิน” จะปรากฏหน้าใบแจ้ง
ช าระเงิน 

 
 

5. นักศึกษาด าเนินการพิมพ์ใบช าระเงินและน าไปช าระเงินที่ธนาคารกรุงไทย  
ธนาคารธนชาต หรือ เคาน์เตอร์เซอร์วิส  ตามวันเวลาท่ีก าหนด   ส าหรับนักศึกษากองทุน
เงินกู้เพื่อการศึกษา(กยศ.) ให้ด าเนินการถ่ายเอกสารจ านวน 2 ฉบับ น าส่งกองพัฒนา
นักศึกษา จ านวน 1 ฉบับ และนักศึกษาเก็บไว้เป็นหลักฐาน  1 ฉบับ 

6.  เม่ือนักศึกษาช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาด าเนินการถ่ายเอกสารใบ
แจ้งช าระเงินและใบน าฝากธนาคาร 1 ฉบับ (โดยให้อยู่ในใบเดียวกัน) พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง และน าส่งงานทะเบียนและประมวลผลเพื่อตรวจสอบ 

7.  นักศึกษารับใบเสร็จรับเงินได้ที่งานการเงิน ชั้น 2 อาคารส านักงานอธิการบดี 
ตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 
 

 
 

 
 
  

หากนักศึกษาไม่มาช าระเงินตามวันเวลาที่ก าหนดจะถูกปรับวันละ ๒๐ บาท  
(ภาคปกติ) วันละ ๕๐ บาท (ภาค กศ.บป.) และถ้าพ้นก าหนดผ่อนผันช าระเงินจะหมดสิทธิ์ใน
การลงทะเบียนในภาคเรียนนั้นๆและต้องท าเรื่องขอรักษาสภาพนักศึกษาที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลตามประกาศของมหาวิทยาลัย 



 

7 : คู่มือการขอรับบริการ 

 
 

ค าว่า “ถอนรายวิชา” หมายถึง การที่นักศึกษาขอถอนรายวิชาที่ได้ลงทะเบียน
เรียนไปแล้วหรือสามารถโอน/ยกเว้นการเรียนรายวิชานั้นๆได้ 

ค าว่า “เพิ่มรายวิชา” หมายถึง การที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนวิชาเรียนไปแล้ว
บางส่วน แต่อาจมีความจ าเป็นจะต้องเพิ่มรายวิชาหรือเปลี่ยนแปลงรายวิชาด้วยเหตุผลใดๆ 
แต่จ านวนหน่วยกิตรวมในภาคการศึกษานั้นต้องไม่เกินตามข้อก าหนด 
ขั้นตอนการเพ่ิม-ถอนรายวิชาลงทะเบียน 
      1. ส ารวจรายวิชาที่ประสงค์จะท าการเพิ่ม-ถอน ที่งานทะเบียนและประมวลผล 
เพื่อตรวจสอบว่ามีรายวิชาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียน เปิดสอนหรือไม่ 
      2. รับแบบฟอร์มของการเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียนที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อกรอกรายวิชาที่ประสงค์จะท าการเพิ่ม-ถอน 
      3. น าแบบฟอร์มการเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียนเรียน พร้อมตารางเรียน    พบ
อาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อขอค าแนะน า และอนุญาตให้เพิ่ม-ถอนรายวิชาได้ 
      4. น าแบบฟอร์มการเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียนเรียนที่ผ่านการลงนามจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาแล้วพบอาจารย์ผู้สอนเพื่อลงนามขออนุญาต ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่
อาจารย์ท่านนั้นสอน 
      5. น าแบบฟอร์มการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียนเรียนที่ผ่านการลงนามตาม
ข้อ 3 และ 4  และตารางเรียนเดิมและตารางเรียนใหม่หลังจากเพิ่มถอนรายวิชาแล้ว พบ
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรและแผนการเรียนเพื่อตรวจสอบและลงนามอนุญาตให้เพิ่ม-ถอน
รายวิชาได้ 
      6. ย่ืนแบบฟอร์มการเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียนเรียนให้งานทะเบียนและ
ประมวลผล  
      7. นักศึกษาเข้าระบบลงทะเบียนออนไลน์ ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนว่า
ถูกต้องหรือไม่ และด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 

การเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียน 
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นักศึกษาที่จะขอมีสิทธิ์ขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษเป็นรายบุคคลนั้น 
จะต้องอยู่ในเงื่อนไขต่อไปนี้  

1. เป็นนักศึกษาภาคเรียนสุดท้ายที่จะจบการศึกษาและไม่มีรายวิชาที่ต้องการ
ลงทะเบียนเปิดสอน  

2. เป็นนักศึกษาตกค้างจากหลักสูตรเดิมที่ไม่มีรายวิชาเปิดสอนแล้ว 
3. จะต้องเป็นวิชาบังคับหรือเลือกในหลักสูตรที่ศึกษา 
4. จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันและเวลาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

     1. นักศึกษารับใบค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนที่งานทะเบียนและประมวลผล 
     2. พบอาจารย์ท่ีปรึกษาเพื่อขอค าแนะน าเกี่ยวกับรายวิชาที่ต้องเปิดวิชาเรียน 
     3. ติดต่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่จะเปิดสอน และผ่านขั้นตอนในใบค าร้องให้
ครบถ้วน 
     4. น าใบค าร้องไปตรวจสอบความถูกต้อง (เวลาเรียนและห้องเรียน) ที่งานหลักสูตร
และแผนการเรียน 
     5. ส่งค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผลเพื่อขอนุญาตลงทะเบียนเรียน 
     6. ด าเนินการตามขั้นตอนการเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียน 
 
  

การอนุญาตหรือไม่อนุญาต เป็นสิทธิ์ของอาจารย์ผู้สอนซ่ึงรับผิดชอบรายวิชานั้น ๆ 
หากรายวิชาใดไม่ผ่านการพิจารณาจากอาจารย์ผู้สอนและผู้มีอ านาจอนุญาตใหเ้ปิดวิชาเรียนถือ
ว่าไม่มีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียนรายวิชาดังกล่าว 
 

การขอเปิดรายวิชาเรยีนเป็นกรณีพิเศษ 
 

ขั้นตอนการขอเปิดรายวิชาเรียน 
 



 

9 : คู่มือการขอรับบริการ 

 
 
1. ให้นักศึกษาเข้าที่เว็บไซด์ http://e-student.kpru.ac.th/logins/login.phpจะปรากฏ
หน้าจอส าหรับเข้าสู่ระบบ 

 
ให้นักศกึษาเข้าสู่ระบบโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 รหัสประจ าตัวนักศึกษา :  ใส่รหัสนักศึกษาเช่น 5413201XX 
 รหัสผ่าน : เป็นวัน เดือน ปเีกิด เช่น 13/06/39 
 หลังจากนั้นใหค้ลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

การตรวจสอบประวัติการช าระค่าลงทะเบียนของนักศึกษา 
 



 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน :  10 

3. จากนั้นใหค้ลิกที่เมนู “ตรวจสอบประวัติการช าระเงิน” ด้านซ้ายมือ จะปรากฏหน้าจอ 
ดังภาพ 

 

 
 
 

 
 

1. ขอใบค าร้องการโอนผลการเรียนที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน  กรอก
ข้อมูลให้ถูกต้องพร้อมทั้งแนบใบรายงานผลการเรียน  
และย่ืนค าร้องภายใน 4 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคเรียนแรกที่เข้าศึกษา 
       2. งานหลักสูตรและแผนการเรียนรวบรวมค าร้องเสนอคณะกรรมการที่
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งด าเนินการพิจารณา และให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยนักศึกษาจะทราบผล
การพิจารณาภายใน 2 สัปดาห์ นับตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้อง 
       3. นักศึกษาน าใบอนุมัติการโอนผลการเรียนไปช าระเงินที่งานการเงิน 200 บาท 
       4. นักศึกษาน าเอกสารการโอนผลการเรียนที่ผ่านการช าระเงินแล้วส่งคืนที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลพร้อมรับส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  

ขั้นตอนการโอนผลการเรียน 
 



 

11 : คู่มือการขอรับบริการ 

 
 

     กรณีส าเร็จการศึกษาไม่เกิน 10 ปี 
      1. ขอใบค าร้องการยกเว้นการเรียนรายวิชาที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
      2. เอกสารประกอบการขอยกเว้นการเรียนรายวิชา ได้แก่  

- ใบรายงานผลการเรียน จ านวน 2 ฉบับ 
- ค าอธิบายรายวิชาที่ขอยกเว้นกรณีที่ไม่ใช่หลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร 
      3. งานหลักสูตรและแผนการเรียนรวบรวมค าร้องเสนอคณะกรรมการที่สถาบันแต่งตัง้
พิจารณาและให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการยกเว้นรายวิชา โดยนักศึกษาจะทราบผลการพิจารณา
ภายใน 2 สัปดาห์นับตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้อง 
      4. นักศึกษาน าใบอนุมัติผลการยกเว้นการเรียนรายวิชาไปช าระเงินที่งานการเงิน 
หน่วยกิตละ 50 บาท  โดยจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการขอยกเว้นการเรียนรายวิชาให้
เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกของปีที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเท่านั้น 
      5. นักศึกษาน าเอกสารการยกเว้นการเรียนรายวิชาที่ผ่านการช าระเงินแล้วคืนที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลพร้อมรับส าเนา ไว้เป็นหลักฐาน 
     กรณีส าเร็จการศึกษาเกิน 10 ปี 
      1. ขอใบค าร้องการยกเว้นการเรียนรายวิชาที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
      2. เอกสารประกอบการขอยกเว้นการเรียนรายวิชา ได้แก่  

- ใบรายงานผลการเรียน จ านวน 2 ฉบับ 
- ค าอธิบายรายวิชาที่ขอยกเว้นกรณีที่ ไม่ใช่หลั กสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  
      3. งานหลักสูตรและแผนการเรียนรวบรวมค าร้องเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
เนื้อหาหากมีเนื้อหาเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามในสี่จึงจะมีสิทธิ์ยื่นสอบ 
      4. งานหลักสูตรและแผนการเรียนแจ้งผลการพิจารณาต่อนักศึกษาเรื่องสิทธิ์การเข้า
ทดสอบ  
      5. น าผลการสอบที่ผ่านแล้วมาย่ืนขอยกเว้นการเรียนรายวิชาตามขั้นตอนปกติ 
 
*หมายเหตุ นกัศึกษาตอ้งยื่นค าร้องขอยกเว้นการเรียนรายวิชาและช าระค่าธรรมเนียมการขอยกเว้นการเรียน
รายวิชาให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกของปีที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลยัเท่านั้น 

ขั้นตอนการขอยกเว้นการเรียนรายวิชา 
 



 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน :  12 

 
 

นักศึกษาที่มีสิทธิ์สอบปลายภาคแต่ไม่ได้มาสอบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดด้วย
เหตุจ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัย จะต้องย่ืนค าร้องขอสอบเนื่องจากขาดสอบปลายภาคโดย
คณะกรรมการวิชาการจะเป็นผู้พิจารณา 
 

แนวปฏิบัติการขอสอบเนื่องจากการเล่ือนสอบหรือขาดสอบปลายภาค 
ขอให้นักศึกษาด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปน้ี 

 
กรณีขอเลื่อนสอบ 
     1. ย่ืนค าร้องเพื่อขอเลื่อนสอบพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลก่อนถึงก าหนดการสอบอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
     2. หลังจากย่ืนค าร้องไปแล้ว 1 สัปดาห์ สามารถขอทราบผลการพิจารณาได้ที่งาน
ทะเบียนและประมวลผล 
     3. นักศกึษาต้องติดต่ออาจารย์ผู้สอน เม่ือทราบผลการพิจารณาแล้ว 
 
กรณีขาดสอบ 
     1. ย่ืนค าร้องขอสอบพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาภายใน 15 วัน นับจากวันที่
เปิดภาคเรียนถัดไป 
     2. หลังจากย่ืนค าร้องไปแล้ว สามารถขอทราบผลการพิจารณาได้ที่งานทะเบียนและ
ประมวลผล หลังจากเปิดภาคเรียนถัดไป 25 วัน และหากนักศึกษาไม่มาติดต่อภายในเวลา
ที่ก าหนด นักศึกษาจะได้รับระดับคะแนน “E“ ในรายวิชานั้น  
     3. นักศกึษาต้องติดต่ออาจารย์ผู้สอน เม่ือทราบผลการพิจารณาแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 

ผลของการพิจารณาอยูใ่นดุลพินิจของคณะกรรมการ จะมี ๒ กรณ ีคือ 
1. ถ้าคณะกรรมการ “อนุญาต” นักศึกษาจะได้รับระดับคะแนน “I” ในรายวิชาน้ัน 
2. ถ้าคณะกรรมการ “ ไม่อนุญาต” นักศึกษาจะได้รับระดบัคะแนน “E” ใน

รายวิชาน้ัน 

การขอเลื่อนสอบหรือขาดสอบปลายภาคเรยีน 
 



 

13 : คู่มือการขอรับบริการ 

 
 

หากนักศึกษามีความประสงค์จะขอลาป่วยหรือลากิจ สามารถขอรับแบบฟอร์ม
การลาป่วยหรือลากิจได้ที่งานทะเบียนและประมวลผล หรือสามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม
ใบลาได้ที่ http://tabian.kpru.ac.th/ แล้วท าตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. กรอกข้อมูลในใบลาให้ครบถ้วน 
2. ขอความเห็นจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
3. แจ้งอาจารย์ผู้สอนทุกรายวิชาที่ขอลาป่วยหรือลากิจ 
4. น าค าร้องมาย่ืนที่งานทะเบียนและประมวลผล 
 

การขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า 
หากนักศึกษามีความประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า ให้ย่ืนค าร้อง

มาที่งานทะเบียนและประมวลผลพร้อมแนบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า 
ก่อนสอบปลายภาคเรียนสุดท้าย 1 เดือน 
 
 
 
 
ขั้นตอนการยื่นค าร้องขอลาพักการเรียน 
      1. ย่ืนค าร้องขอพักการเรียนที่งานทะเบียนและประมวลผลก่อนสอบปลายภาค
ของภาคเรียนนั้น 
      2. ช าระค่าบ ารุงการศึกษาของภาคเรียนนั้นเพื่อเป็นค่ารักษาสภาพนักศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ ภาคเรียนละ 500 บาท ส าหรับนักศึกษาภาค กศ.บป. ภาคเรียน
ละ 700 บาท 
      3. ในกรณีที่นักศึกษาได้ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาและลงทะเบียนในภาคเรียน
นั้นแล้ว ให้ย่ืนค าร้องขอลาพักการเรียนและขอยกเลิกรายวิชาเพื่อแจ้งให้อาจารย์ผู้สอน
ทราบและไม่ต้องช าระค่ารักษาสภาพนักศึกษาอีก 
 
  

การขอลาป่วยหรือลากิจ 
 

การขอลาพักการเรียน 
 

http://tabian.kpru.ac.th/


 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน :  14 

 
 
การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา มี 2 กรณี ได้แก่ 
 

1. กรณีท าเรื่องขอลาพักการเรียนไว้แล้ว นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนใน
ภาคเรียนต่อไปได้ที่งานทะเบียนและประมวลผล 

2. กรณีไม่ได้ท าเรื่องขอลาพักการเรียน  
ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ สามารถด าเนินเรื่องที่งานทะเบียนและประมวลผล

เพื่อลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนต่อไป   โดยช าระค่าขอกลับคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
200 บาท พร้อมช าระค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภาคเรียนละ   500 บาท 

ส าหรับนักศึกษาภาค กศ.บป. สามารถด าเนินเรื่อง ที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนต่อไป โดยช าระค่าขอกลับคืนสภาพการเป็น
นักศึกษา 300 บาท พร้อมช าระค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภาคเรียนละ   700 บาท 

 
 
 
 

ถ้านักศึกษาลาออกจากการเป็นนักศึกษาภายใน 20 วัน นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน
จะได้รับเงิน ดังรายการต่อไปนี้ คือ 

 
รายการ นักศึกษาภาคปกต ิ นักศึกษาภาค กศ.บป. 

1. ค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 200 บาท 300 บาท 
2. ค่าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 100 บาท 100 บาท 
3. ค่าประกันของเสียหาย 300 บาท 300 บาท 
4. ค่าบ ารุงหอพัก  
    (เฉพาะนักศึกษาภาคปกติ) 

ตามจ านวน 
ที่เหมาจ่าย 

- 

 

  

การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
 

การลาออกจากการเป็นนักศึกษาใหม่ 
 



 

15 : คู่มือการขอรับบริการ 

ขั้นตอนการรับเงินคืน นักศึกษาจะต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. รับค าร้องขอถอนเงินเงินบ ารุงการศึกษา  ที่งานทะเบียนและประมวลผล 
2. ส่งค าร้องพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินที่งานทะเบียนและประมวลผล 
3. รับค าร้องตามข้อ 2. ที่งานทะเบียนและประมวลผลไปขอรับเงินคืนที่งาน

การเงิน 
 

 
 

การตรวจสอบผลการเรียน นักศึกษาสามารถตรวจสอบผ่านทางอินเตอร์เน็ต โดย
มีขั้นตอน ดังนี้ 

1. นักศึกษาเข้าที่ http://reg.kpru.ac.th/ หน้าแรกของเวปไซต์ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ในหัวข้อส าหรับนักศึกษาและเลือก “ทะเบียนออนไลน์” ดัง
ตัวอย่างในรูป หรือเวปไซต์งานทะเบียนและประมวลผล http://tabian.kpru.ac.th/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. กรอกรหัสนักศึกษา และวันเดือนปีเกิดของนักศึกษา ดังตัวอย่างในรูป 
 

 
 
 

 
 

รหัสนักศึกษา 

วัน/เดือน/ปีเกดิ 

การตรวจสอบผลการเรยีน 
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3. เลือกหัวข้อ “ผลการเรียน” หน้าต่างแสดงผลการเรียนจะปรากฏหลังจาก
พิมพ์รหัสประจ าตัวและวันเดือนปีเกิดถูกต้อง 
 

4. ตรวจสอบผลการเรียนผ่านแอพพลิเคชั่นบนโทรศัพท์มือถือ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏก าแพงเพชร 

 
 
 
 
 

แอพพลิเคชั่นตรวจสอบผลการเรยีน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้เปิดให้
นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดมาติดต้ังบนโทรศัพท์มือถือในระบบ ปฏิบัติการ 3 ระบบดังนี้ 
 1.  IOS 
 2.   Android 
 3.   Windows Phone ซ่ึงสามารถดาวน์โหลดได้ที ่
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2.  หน้าจอการใช้งานแอพพลเิคชั่น 
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การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษามีหลายกรณี ดังนี้ 
ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ 

1. เม่ือสิ้นสุดภาคเรียนที่ 2 (นับตั้งแต่เริ่มเข้าเรียน) นักศึกษามีค่าระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.60 และในภาคเรียนที่ 4,6,8,10,12 และ 14 ได้ระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสมต่ ากว่า 1.80 

2. เม่ือนักศึกษาเรียนครบจ านวนหน่วยกิตตามหลักสูตรที่ก าหนดไว้ แล้วยังได้ค่า
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.80 

3. เมื่อมีสภาพเป็นนักศึกษาครบ 8 ภาคเรียนปกติติดต่อกันในกรณีที่เรียน 
หลักสูตร 2 ปีและครบ 16 ภาคเรียนปกติติดต่อกันในกรณีที่เรียนหลักสูตร 4 ปี และครบ 
20 ภาคเรียนปกติติดต่อกันในกรณีที่เรียนหลักสูตร 5 ปีแล้วยังขาดคุณสมบัติในข้อใดข้อ
หนึ่ง ดังนี้ 

(1). สอบได้รายวิชาต่างๆครบตามหลักสูตร รวมทั้งรายวิชาที่หลักสูตรหรือสภา
ก าหนดให้เรียนเพิ่มเติม 
 (2). ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 2.00 ขึ้นไป 

4. นักศึกษาไม่ผ่านการประเมินในรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือ  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นครั้งที่ 2 

5. ไม่ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่างๆในแต่ละภาคเรียน (ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
อนุปริญญาตรีและปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2551 ข้อ 6.6) 

 
ส าหรับนักศึกษาภาค กศ.บป. 

1. นักศึกษาจะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเม่ือผลการประเมินได้ค่าระดับ 
คะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.80 เม่ือสิ้นภาคเรียนที่ 4 นับตั้งแต่เริ่มเข้าเรียนกรณีหลักสูตร 
2 ปี สิ้นภาคเรียนที่ 6 นับตั้งแต่เริ่มเข้าเรียนกรณีหลักสูตร 3 ปี และเม่ือ   สิ้นภาคเรียนที่ 
7 นับตั้งแต่เริ่มเข้าเรียน กรณีหลักสูตร 4 ปี สิ้นภาคเรียนที่ 8 นับตั้งแต่เริ่มเข้าเรียนกรณี
หลักสูตร 5 ปี 

2. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรก าหนดแต่ยังได้ค่าระดับ 
คะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.80 

การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
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3. นักศึกษาไม่ผ่านการประเมินในรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นครั้งที่ 2 

4. เมื่อมีสภาพเป็นนักศึกษาครบ 5 ปี กรณีเรียนหลักสูตร 2 ปี และมีสภาพ 
เป็นนักศึกษาครบ 7 ปี ในกรณีที่เรียนหลักสูตร 3 ปี มีสภาพการเป็นนักศึกษาครบ    9 ปี 
ในกรณีที่เรียนหลักสูตร 4 ปี และมีสภาพการเป็นนักศึกษาครบ 11 ปี ในกรณีที่เรียน
หลักสูตร 5 ปี 

5. ไม่ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่างๆในแต่ละภาคเรียน  
(ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระดับอนุปริญญาตรีและปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2551 ข้อ 6.6) 
 
 
 
ขั้นตอนการขอส าเร็จการศึกษา 
      1. อาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษาต้องตรวจสอบผลการเรียนให้ครบตามหลักสูตร 
      2. นักศึกษาย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่
ปรึกษา ที่งานทะเบียนและประมวลผลให้เสร็จสิ้นภายในเดือนแรกของภาคเรียนสุดท้ายที่
ศึกษา พร้อมทั้งแนบรูปถ่ายชุดครุยปริญญาส าหรับนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี (ดูตัวอย่างรูปถ่าย     ที่ถูกต้องที่งานทะเบียนและประมวลผล) ขนาด 1 นิ้ว 
จ านวน 6 รูป และตัดรูปให้ได้ขนาดกว้าง 2.80 ซม. ยาว 3.30 ซม. 
      3. ช าระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิตที่งานการเงิน 
 
 

 
 

 นักศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้
ด าเนินการสมัครเข้าเป็นนักศึกษาใหม่ และน าผลการเรียนที่ได้เคยศึกษามาแล้วด าเนินการ
ตามขั้นตอนการขอยกเว้นการเรียนรายวิชาที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
  

การขอส าเร็จการศึกษา 
 

การขอย้ายเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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รายละเอียดของรหัสและความหมาย 
รายละเอียดของรหัสประจ าตัวของนักศึกษาที่ก าหนดให้มี  9 ตัว ดังนี้ 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 
           
      
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปีที่เข้าศึกษา 

ประเภทของ
นักศึกษา 

หลักสูตร ห้องเรียน/ 
โปรแกรมวิชา 

ล าดับที่ในหมู่เรียน 

ระดับปริญญาของ
หลักสูตร 

ค าอธิบายเกี่ยวกับรหัสนักศึกษา 
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ความหมายของรหัสประจ าตัวของนักศึกษา  

1,2 คือ ปีที่เริ่มเข้าศึกษา ใช้ตัวเลข 2 ตัวท้ายของปีการศึกษาที่เริ่มเข้าศึกษา 
3 คือ รหัสประเภทของนักศึกษา ก าหนดดังนี้ 

  1 นักศกึษาภาคปกติ ก าแพงเพชร 
  2 นักศกึษาภาค กศ.บป. ก าแพงเพชร 
  3 นักศกึษาภาค กศ.บป. แม่สอด 
  4 นักศกึษาหลักสูตรปรญิญาโทและปริญญาเอก 
  5 นักศกึษาภาคปกติ แม่สอด 

4 คือ หลักสูตรที่เรียน 
  1 หลักสูตรครศุาสตรบัณฑิต 
  2 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต/นิเทศศาสตรบัณฑิต 
  3 หลักสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต 
  4 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต 
  5 หลักสูตรบัญชบีัณฑิต 
  6 หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
  7 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต/สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต 
  8 หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
  9 หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 

5 ระดับปริญญาของหลักสูตรที่เรียน 
  2 หลักสูตร 4 ปี หรอื 5 ป ี
  3 หลักสูตร 4 ปีเทียบโอน 

6,7 รหัสห้องเรียน/โปรแกรมวิชา 
8,9 ล าดับที่ในหมู่เรียน (ห้อง) 
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การตรวจสอบแผนการเรียน นักศึกษาสามารถเข้าดูรายละอียดของแผนการ
เรียนทางอินเตอร์เน็ต โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. นักศึกษาเข้าไปที่  http://reg.kpru.ac.th/ ในหัวข้อ “นักศึกษา” เลือก  
“ตรวจสอบแผนการเรียน” ดังตัวอย่างในรูป 

 

 
     

2.ใส่รหัสหมู่เรียน 7 หลัก เลือก “ตกลง” ดังตัวอย่างในรูป 

 
 

  

 

การตรวจสอบแผนการเรียน 
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3. หน้าต่างแสดงแผนการเรียนจะปรากฏ ดังตัวอย่างในรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
1. เข้าไปที่เว็ปไซต์http://reg.kpru.ac.th  เลือกหัวข้อ ตารางเรยีน/ตารางสอบ 
 

 
  

การตรวจสอบตารางเรียน/ตารางสอบ 
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2. เลือกประเภทนกัศึกษา  

 
 

3. เลือกหมู่เรียนหรือพิมพ์รหัสหมู่เรียน 

 
 

4. เลือกปีการศึกษา 

 
 

5. จากนั้นกดปุ่ม หน้าจอแสดงตารางเรียนของนักศึกษา 
 

 
  


