


ค ำน ำ 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558      
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” 
 คู่มือแนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนของมหาวิทยาลั ยราชภัฏก าแพงเพชรนี้     
ได้จัดท าขึ้น โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของมหาวิทยาลัยฯ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ตอบสนอง ความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และเป็นไปอย่างทั่วถึง  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการ
ประชาชนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ทั้งแก่ประชาชนและบุคลากรทางการศึกษาท้ังภายในและภายนอก 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

         สิงหาคม 2558 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขึ้นทะเบียนนักศึกษำ/ รำยงำนตัวนักศึกษำ                                                            

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานเลขานุการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร                

กระทรวง: ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขึ้นทะเบียนนักศึกษำ/ รายงานตัวนักศึกษา 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ) 

 : (มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร) 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  - 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  
 เรื่อง กำรเรียกเก็บเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ พ.ศ. 2557 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1  หน่วยเวลำ  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขึ้นทะเบียนนักศึกษำ/ รำยงำนตัวนักศึกษำ 

 
 
 
 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร์ 

 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  09.00 น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.00 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหตุ:  ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรก าหนด 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขตในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำ (ถ้ำม)ี 

การรับรายงานตัวของนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยฯ ให้ผู้รายงานตัวด าเนินการกรอกใบรายงานตัวและแบบส ารวจข้อมูล
และบุคคลนักศึกษาที่เว็บไซด์ http://admission.kpru.ac.th/ registrar และน าหลักฐานการรายงานตัวยื่นต่อ
คณะกรรมการตรวจหลักฐาน และเรียงล าดับของเอกสาร ดังนี้ 

1. ใบแจ้งช าระเงินค่าลงทะเบียน/บัตรลงทะเบียน อย่างละ 2 แผ่น  
2. ใบรายงานตัวที่กรอกข้อมูลผ่านทางเว็บไซด์ จ านวน 1 ชุด (ติดรูปถ่ายในใบรายงานตัวจ านวน 1 รูป) 
3. แบบส ารวจข้อมูลและบุคคลนักศึกษา จ านวน 1 ชุด  
4. ทะเบียนบ้าน พร้อมฉบับตัวจริง และส าเนาเอกสาร จ านวน 1 ฉบับ 
5. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมฉบับตัวจริง และส าเนาเอกสาร จ านวน 1 ฉบับ 
6. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี) พร้อมฉบับตัวจริง และส าเนาเอกสาร จ านวน 2 ฉบับ 
7. เอกสารแสดงผลการเรียนที่แสดงค่า GPA พร้อมฉบับตัวจริง และระบุวันจบการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

และส าเนาเอกสาร จ านวน 2 ฉบับ  
8. เงินบ ารุงการศึกษา และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

- ค่าคู่มือนักศึกษา 200 บาท  
- ค่าบ ารุงหอพัก (ส าหรับผู้อยู่หอพักของมหาวิทยาลัยฯ) ปีการศึกษาละ 4,000 บาท/คน ยกเว้น หอพุทธรักษา  

ปีการศึกษาละ 5,000 บาท/คน 
- ค่าใช้จ่ายในการปฐมนิเทศ คนละ 800 บาท 
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- ค่าธรรมเนียมการศึกษา ประกอบด้วย 

   ค่าข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่  200 บาท           
     ค่าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 100 บาท 
     ค่าประกันของเสียหาย 300 บาท 
   ค่าธรรมเนียมการศึกษาเหมาจ่าย สาขาวิชาละ 6,500 – 7,000 บาท 

- ค่าเสื้อไทยและอุปกรณ์ (ส าหรับผู้รายงานตัวคณะครุศาสตร์ ทุกสาขาวิชา) จ านวน 1,000 – 1,200 บาท 
- ค่าชุดสูทและอุปกรณ์ (ส าหรับผู้รายงานตัวคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์) 

จ านวน 2,500 – 3,000 บาท 
หมำยเหตุ เอกสารที่ถ่ายส าเนา ตามข้อ 4-7 จะต้องอ่านได้อย่างชัดเจน และรับรองส าเนาเอกสาร พร้อมลงลายมือชื่อ

ทุกฉบับ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ

ช่องให้เลือก กรม/กลุ่ม
งำน) 

หมำยเหตุ 

1 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

- ตรวจสอบ 
การเตรียมหลักฐาน
การรายงานตัว 

2 นาท*ี งานเลขานุการ  

2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของสาขาวิชา 

คณะกรรมการตรวจ
หลักฐานตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
สาขาวิชา 
และลงลายมือชื่อ 

3 นาท*ี งานเลขานุการ  

3 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของใบแสดงผล
การเรียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
และประมวลผล
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบแสดงผล
การเรียน 

2  นาท*ี งานเลขานุการ  
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ

ช่องให้เลือก กรม/กลุ่ม
งำน) 

หมำยเหตุ 

 

4 
ช าระเงิน 
ที่ฝ่ายการเงิน 

ช าระเงินที่ฝ่ายการเงิน 5  นาท*ี งานการเงิน  

5 

ตรวจสอบ 
การช าระเงิน 
พร้อมรับบัตร
นักศึกษา
ชั่วคราว 

ตรวจสอบ 
การช าระเงิน  
พร้อมรับบัตรนักศึกษา
ชั่วคราว 

2 นาท*ี งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

6 
ติดต่อกองทุน
กู้ยืมการศึกษา 

ติดต่อกองทุนกู้ยืม
การศึกษา 

10 นาท*ี กองพัฒนานักศึกษา  

7 
รายงานตัว
ปฐมนิเทศ 

รายงานตัวปฐมนิเทศ 5 นาท*ี กองพัฒนานักศึกษา  

8 
ติดต่อ 
เรื่องหอพัก 

ติดต่อเรื่องหอพัก 5 นาท*ี กองพัฒนานักศึกษา  

9 
ติดต่อ 
ค่าเสื้อไทย 
และอุปกรณ์ 

ติดต่อค่าเสื้อไทย 
และอุปกรณ์ 

5 นาท*ี คณะครุศาสตร์ ส าหรับผู้รายงานตัว
คณะครุศาสตร์  
ทุกสาขาวิชา 

10 

ติดต่อ 
ค่าชุดสูท 
และอุปกรณ์ 

ติดต่อค่าชุดสูท 
และอุปกรณ์ 

5 นาท*ี คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ 
สาขาวิชา 
รัฐประศาสนศาสตร์ 

ส าหรับผู้รายงานตัว
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 
สาขาวิชา 
รัฐประศาสนศาสตร์ 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   44  หน่วยเวลำ  นาที 
หมำยเหตุ * หมายถึง ทุกขั้นตอนเริ่มนับเวลาเมื่อยื่นเอกสารกับเจ้าหน้าที่ 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

9.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 

ใบแจ้งช าระเงิน
ค่าลงทะเบียน/ 
บัตรลงทะเบียน  
อย่างละ 2 แผ่น 

 2  แผ่น  

2 ทะเบียนประวัตินักศึกษา  1  ชุด  

3 
แบบส ารวจข้อมูลและ
บุคคลนักศึกษา 

 1  ชุด  

4 ทะเบียนบ้าน  1 1 ฉบับ  
5 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 1 ฉบับ  

6 
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-
นามสกุล  

 1 2 ฉบับ ถ้ามี 

7 

เอกสารแสดงผลการเรียน
(ใบ ร.บ. หรือใบ ป.พ. 1) 
ที่แสดงค่า GPA  
ระบุวันที่ส าเร็จการศึกษา 

 1 2 ฉบับ  
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9.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 - 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 - - - - - - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 

- ค่าคู่มือนักศึกษา 200 บาท  
- ค่าบ ารุงหอพัก (ส าหรับผู้อยู่หอพักของมหาวิทยาลัยฯ) ปีการศึกษาละ 4,000 บาท/คน ยกเว้น หอพุทธรักษา  

ปีการศึกษาละ 5,000 บาท/คน 
- ค่าใช้จ่ายในการปฐมนิเทศ คนละ 800 บาท 
- ค่าธรรมเนียมการศึกษา ประกอบด้วย 

   ค่าข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่  200 บาท           
     ค่าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 100 บาท 
     ค่าประกันของเสียหาย 300 บาท 
   ค่าธรรมเนียมการศึกษาเหมาจ่าย สาขาวิชาละ 6,500 – 7,000 บาท 

- ค่าเสื้อไทยและอุปกรณ์ (ส าหรับผู้รายงานตัวคณะครุศาสตร์ ทุกสาขาวิชา) จ านวน 1,000 – 1,200 บาท 
- ค่าชุดสูทและอุปกรณ์ (ส าหรับผู้รายงานตัวคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์) 

จ านวน 2,500 – 3,000 บาท 
หมำยเหตุ ช าระเงินด้วยตนเองที่ฝ่ายการเงิน 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
งานเลขานุการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร โทร. 055 - 706547 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสำร การกรอกข้อมูลรายงานตัว 
อัพโหลดไฟล์เอกสำร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (http://admission.kpru.ac.th/registrar/index.php) 
หมำยเหตุ ประกาศรายละเอียดหน้าเว็บระบบรับสมัครนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

19. หมำยเหตุ 
   - 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 3 สิงหาคม 2558 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขอใบรับรองทำงกำรศึกษำ กรณีนักศึกษำปัจจุบัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
กระทรวง: ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอใบรับรองทำงกำรศึกษำ กรณีนักศึกษำปัจจุบัน 

 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

  : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  - 
 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ->หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ให้บริกำร☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ☐ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  หน่วยเวลำ - 

 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create
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ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใบรับรองทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปัจจุบัน 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนและประมวลผล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
  วันเสาร ์ วันอาทิตย์ 

 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.40 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหตุ: ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมที่ห้องกำรเงิน มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 

1. ขอใบค าร้องขอใบรับรองพร้อมกรอกข้อมูลที่ห้องทะเบียน 
2. นักศึกษาน าใบค าร้องเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือพิจารณารับทราบและให้ความเห็นชอบ จากนั้นน าใบค าร้องยื่นต่อ

เจ้าหน้าที่ห้องทะเบียน เพ่ือพิจารณาการให้ใบรับรอง 
3. นักศึกษาน าใบค าร้องไปช าระเงินค่าธรรมเนียมที่ห้องการเงิน 
 - ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 100 บาท 
4. นักศึกษาน าใบค าร้องที่ช าระเงินเรียบร้อยแล้วส่งที่งานทะเบียนฯ พร้อมรูปถ่ายชุดนักศึกษาที่แต่งกายถูกระเบียบ  

(รวบผมไว้ข้างหลังส าหรับนักศึกษาผู้หญิง) ขนาด 1 นิ้ว 1 รูป ต่อเอกสาร 1 ฉบับ 
5. เจ้าหน้าที่จะนัดวันรับเอกสาร (ระยะเวลาการด าเนินการโดยประมาณอย่างน้อย 1 วัน) 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษาขอใบค าร้อง
ขอใบรับรอง 
พร้อมกรอกข้อมูล  
ที่ห้องทะเบียน 

1 นาท ี งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

2 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษาน าใบค าร้อง
เสนอต่ออาจารย์ที่
ปรึกษา เพ่ือแสดง
ความคิดเห็น  
จากนั้นน าใบค าร้อง 
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ห้องทะเบียน  
เพ่ือพิจารณา 
การให้ใบรับรอง 

5 นาท ี งานทะเบียนและ
ประมวลผล/ห้อง
การเงิน 

*กรณีท่ีนักศึกษา  
สามารถติดต่อ 
กับอาจารย์ 
ที่ปรึกษาได้เร็ว 

3 

การพิจารณา
อนุญาต 

นักศึกษาน าใบค าร้อง
ไปที่ช าระเงินเรียบร้อย
แล้ว ส่งที่งานทะเบียน 
พร้อมรูปถ่ายชุด
นักศึกษาท่ีแต่งกายถูก
ระเบียบ (รวบผมไว้
ข้างหลังส าหรับ
นักศึกษาผู้หญิง) 
ขนาด 1 นิ้ว 1 รูปต่อ
เอกสาร 1 ฉบับ 

2 นาท ี งานทะเบียน 
และประมวลผล 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

4 

การลงนาม
อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
จัดท าใบค าร้องขอ
ใบรับรองตามข้อมูล  
ในเอกสาร  
เสนอผู้บริหารลงนาม  

1 วัน งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

5 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่จะนัดวัน 
รับเอกสาร  
(ระยะเวลาการ
ด าเนินการประมาณ  
1 วัน) 

1 นาท ี งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม อย่างน้อย 1 หน่วยเวลำ วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  1 หน่วยของเวลำวัน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

 
จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 

     เอกสารอื่นๆ     ฉบับ รูปถ่ายขนาด 
1 นิ้ว 1 รูป
ต่อเอกสาร  
1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 
 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

 
 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

 
 
 
 

หมำยเหตุ 

1 

แบบฟอร์มยื่นขอค าร้อง     เฉพาะกรณีติดต่อ
ด้วยตนเอง 
ที่งานทะเบียน
และประมวลผล 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 100   บาท 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ กรณีนักศึกษาที่เข้าศึกษาในปีการศึกษา  2554 – 2557 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หมำยเหตุ  - 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร การขอใบรับรองทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปัจจุบัน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (http://tabian.kpru.ac.th/form/form3.pdf) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมำยเหตุ - 

 
19. หมำยเหตุ 

 (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน V.2.4 UNI 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 3 สิงหาคม 2558 

http://tabian.kpru.ac.th/form/form3.pdf
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนรำยวิชำ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:    กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
กระทรวง: ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอเทียบโอนรำยวิชำ  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน :                      

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ว่ำด้วยกำรโอน     

ผลกำรเรียนและกำรยกเว้นกำรเรียนรำยวิชำ ระดับอนุปริญญำและปริญญำตรี พ.ศ. 2550 
 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ Click here to enter text. หน่วยเวลำ Choose an item. 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอเทียบโอนรำยวิชำ    
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร งานหลักสูตรและแผนการเรียน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
055-706555 ต่อ 1451 , 1452 , 1453 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create
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  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: ช ำระเงินที่งำนกำรเงิน มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 
หลักเกณฑ์ 
           1. รายวิชาที่จะน ามาใช้ในการโอนผลการเรียนหรือยกเว้นการเรียนรายวิชาจะต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
โอนผล การเรียนและการยกเว้นรายวิชาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ข้อ 4 วรรคหนึ่งและวรรคสอง ดังนี้ 
               1.1 ผลการเรียนรายวิชาทีจ่ะน ามาใช้ในการโอนผลการเรียน หรือยกเว้นการเรียน รายวิชาต้องเป็นผลการเรียน  
ที่นักศึกษาได้รับมาแล้วไม่เกิน 10 ปี นับจากวันส าเร็จการศึกษา หรือภาคเรียนสุดท้ายที่ได้รับผลการเรียนหรือวันสุดท้าย 
ของการศึกษาโดยระบบอื่นที่ได้รับผลการเรียนนั้น แล้วแต่กรณี จนถึงวันที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย  
               1.2 ผลการเรียนรายวิชาทีน่ ามาโอน หรือยกเว้นการเรียนรายวิชามีอายุเกินกว่าก าหนด ผู้ขอโอนหรือยกเว้น  
การเรียนรายวิชาอาจขอให้อาจารย์ประจ าหลักสูตรของรายวิชาที่จะน ามาขอโอนหรือยกเว้นการเรียนรายวิชา ท าการสอบ
ประเมินความรู้  และน าผลการสอบประเมินความรู้ และน าผลการสอบประเมินความรู้ที่ผ่านเกณฑ์มาขอโอนหรือยกเว้นผล
การเรียนรายวิชาได้ 
           2. การยกเว้นรายวิชาจะสมบูรณ์เมื่อช าระเงินค่าธรรมเนียม ในการโอนผลการเรียน/ยกเว้นการเรียนรายวิชา  
 
      กรณีส าเร็จการศึกษาไม่เกิน 10 ปี 
      1. ขอใบค าร้องการยกเว้นการเรียนรายวิชาที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
      2. เอกสารประกอบการขอยกเว้นการเรียนรายวิชา ได้แก่  
             - ใบรายงานผลการเรียน จ านวน 2 ฉบับ 
             - ค าอธิบายรายวิชาที่ขอยกเว้นกรณีท่ีไม่ใช่หลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
      3. งานหลักสูตรและแผนการเรียนรวบรวมค าร้องเสนอคณะกรรมการที่สถาบันแต่งตั้งพิจารณาและให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
การยกเว้นรายวิชา โดยนักศึกษาจะทราบผลการพิจารณาภายใน 2 สัปดาห์นับตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้อง 
      4. นักศึกษาน าใบอนุมัติผลการยกเว้นการเรียนรายวิชาไปช าระเงินที่การเงิน โดยจะต้องช าระค่าธรรมเนียม                  
การขอยกเว้นการเรียนรายวิชาให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกของปีที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเท่านั้น 
      5. นักศึกษาน าเอกสารการยกเว้นการเรียนรายวิชาที่ผ่านการช าระเงินแล้วคืนที่งานทะเบียนและประมวลผล                
พร้อมรับส าเนาผลการพิจารณาไว้เป็นหลักฐาน 
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     กรณีส าเร็จการศึกษาเกิน 10 ปี 
      1. ขอใบค าร้องการยกเว้นการเรียนรายวิชาที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
      2. เอกสารประกอบการขอยกเว้นการเรียนรายวิชา ได้แก่  
             - ใบรายงานผลการเรียน จ านวน 2 ฉบับ 
             - ค าอธิบายรายวิชาที่ขอยกเว้นกรณีท่ีไม่ใช่หลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
      3. งานหลักสูตรและแผนการเรียนรวบรวมค าร้องเสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเนื้อหาหากมีเนื้อหา                     
เทียบได้ไม่น้อยกว่าสามในสี่จึงจะมีสิทธิ์ยื่นสอบ 
      4. งานหลักสูตรและแผนการเรียนแจ้งผลการพิจารณาต่อนักศึกษาเรื่องสิทธิ์การเข้าทดสอบ 
      5. น าผลการสอบที่ผ่านแล้วมายื่นขอยกเว้นการเรียนรายวิชาตามข้ันตอนดังกรณีส าเร็จการศึกษาไม่เกิน 10 ปี 
 
      เงื่อนไขการยกเว้นการเรียนรายวิชา 
      1. การขอยกเว้นการเรียนรายวิชาเป็นการขอยกเว้นการเรียนเฉพาะรายวิชาที่ต้องการใช้ และต้องเป็นรายวิชาที่เคย
เรียนมาในระดับเดียวกัน ถ้าเคยเรียนมาในระดับต่ ากว่าไม่สามารถน ามายกเว้นได้ 
      2. รายวิชาที่จะน ามาขอยกเว้นการเรียนต้องเป็นผลการเรียนที่นักศึกษาได้รับมาแล้วไม่เกิน 10 ปี นับจากวันที่ส าเร็จ
การศึกษาหรือภาคเรียนสุดท้ายที่ได้รับผลการเรียนจนถึงวันที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 
      3. หากผลการเรียนที่จะน ามาใช้ในการยกเว้นการเรียนรายวิชามีอายุเกินกว่าที่ก าหนด ตามข้อ 2 ผู้ขอยกเว้น         
การเรียนรายวิชาอาจขอให้อาจารย์ประจ าหลักสูตรของรายวิชาที่จะยกเว้นการเรียน ท าการสอบประเมินความรู้           
และน าผลการสอบประเมินความรู้ที่ผ่านเกณฑ์มาขอยกเว้น  การเรียนรายวิชาได้ 
      4. รายวิชาที่น ามาขอยกเว้นการเรียน ต้องเป็นรายวิชาที่มีเนื้อหาสาระความยากง่ายเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามในสี่           
ของเนื้อหาในรายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
      5. ต้องเป็นรายวิชาที่ได้รับคะแนนไม่ต่ ากว่า  C  
      6. รายวิชาที่น ามาขอยกเว้นการเรียนต้องมีหน่วยกิตไม่ต่ ากว่ารายวิชาที่ขอยกเว้นการเรียน 
      7. จ านวนหน่วยกิตท่ีได้รับการยกเว้นการเรียนรายวิชา รวมแล้วต้องไม่เกินสองในสามของหน่วยกิตรวมข้ันต่ า               
ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
      8. ผู้ที่ได้รับการยกเว้นการเรียนรายวิชาในทุกกรณี ต้องมีเวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย  ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา   
และไม่มีสิทธิ์ได้รับปริญญาเกียรตินิยม 
      9. การท าเรื่องขอยกเว้นการเรียนรายวิชา นักศึกษาต้องท าครั้งเดียวให้ครบหลักสูตร โดยศึกษาหลักสูตรว่าจะต้องเรียน
รายวิชาอะไรบ้าง มีวิชาอะไรที่เคยเรียนมาแล้วจะได้ท าการขอยกเว้น  ให้ครบตามต้องการ 
     10. นักศึกษาต้องช าระค่าธรรมเนียมการขอยกเว้นการเรียนรายวิชาให้เสร็จสิ้นภายใน ภาคเรียนแรกของปีที่เข้าศึกษา          
ในมหาวิทยาลัย 
     11. ทั้งนี้ การยกเว้นการเรียนรายวิชาอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยการโอน     
ผลการเรียนและการยกเว้นการเรียนรายวิชาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษายื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 

1  นาท ี งานหลักสูตร              
และแผนการเรียน 

 

2 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายวิชาที่สามารถ
ยกเว้นได้ 

5 นาท ี งานหลักสูตร                
และแผนการเรียน 

 

3 
การพิจารณาอนญุาต ผู้บริหารพิจารณา

อนุญาต 
1 วัน งานหลักสูตร                

และแผนการเรียน 
 

4 
การลงนามอนญุาต ผู้บริหารลงนาม

อนุญาต 
1 วัน งานหลักสูตร                

และแผนการเรียน 
 

5 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการ
พิจารณาต่อนักศึกษา
เพ่ือให้นักศึกษามา
รับค าร้องไปช าระเงิน 

1 นาท ี งานหลักสูตร                
และแผนการเรียน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลำ  Choose an item. 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
เอกสารอ่ืน ๆ  Click 

here to 
enter 
text. 

1 ฉบับ ใบวุฒิ
การศึกษา 

2 
เอกสารอ่ืน ๆ  Click 

here to 
enter 
text. 

1 ฉบับ ค าอธิบาย
รายวิชา 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 - - - - Choose an item.  
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม หน่วยกิตละ 50 บาท 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหตุ Click here to enter text. 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเหตุ        

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร - 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 
(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมือ่วันที่ 3 สิงหาคม 2558 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขอใบรับรองทำงกำรศึกษำ กรณีผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
กระทรวง: ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอใบรับรองทำงกำรศึกษำ กรณีผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

  : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  - 
 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ->หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ให้บริกำร☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ☐ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  หน่วยเวลำ - 

 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create
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ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอใบรับรองทำงกำรศึกษำ กรณีผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนและประมวลผล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
  วันเสาร ์ วันอาทิตย์ 

 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.40 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมำยเหตุ: ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมที่ห้องกำรเงิน มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 

1. ขอใบค าร้องขอใบรับรองพร้อมกรอกข้อมูลที่ห้องทะเบียน 
2. นักศึกษาพิจารณารับทราบและให้น าใบค าร้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่ห้องทะเบียน เพ่ือพิจารณาการให้ใบรับรอง 
3. นักศึกษาน าใบค าร้องไปช าระเงินค่าธรรมเนียมที่ห้องการเงิน 
 - ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 100 บาท 

- ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาโท/ ป.วิชาชีพครู ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 300 บาท 
- ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาเอก ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 500 บาท 

4. นักศึกษาน าใบค าร้องที่ช าระเงินเรียบร้อยแล้วส่งที่งานทะเบียน พร้อมรูปถ่ายชุดครุยที่แต่งกายถูกระเบียบ                   
(รวบผมไว้ข้างหลังส าหรับนักศึกษาผู้หญิง) ขนาด 1 นิ้ว 1 รูป ต่อเอกสาร 1 ฉบับ 

5. เจ้าหน้าที่จะนัดวันรับเอกสาร (ระยะเวลาการด าเนินการอย่างน้อยประมาณ 1 วัน) 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษาขอใบค าร้อง
ขอใบรับรอง 
พร้อมกรอกข้อมูล  
ที่ห้องทะเบียน 

1 นาท ี งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

2 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษาน าใบค าร้อง
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ห้องทะเบียน  
เพ่ือพิจารณา 
การให้ใบรับรอง 

5 นาท ี -งานทะเบียนและ
ประมวลผล 
-งานการเงิน 

 

3 

การพิจารณา
อนุญาต 

นักศึกษาน าใบค าร้อง
ที่ช าระเงินเรียบร้อย
แล้ว ส่งที่งานทะเบียน 
พร้อมรูปถ่ายชุดครุย 
ทีถู่กระเบียบ          
(รวบผมไว้ข้างหลัง
ส าหรับนักศึกษา
ผู้หญิง) ขนาด 1 นิ้ว  
1 รูปต่อเอกสาร 1 
ฉบับ 

2 นาท ี งานทะเบียนและ
ประมวลผล 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

4 

การลงนาม
อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
จัดท าใบค าร้องขอ
ใบรับรองตามข้อมูล 
ในเอกสาร  
เสนอผู้บริหาร  

1 วัน งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

5 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่จะนัดวันรับ
เอกสาร (ระยะเวลา
การด าเนินการ
ประมาณ 1 วัน) 

1 นาท ี งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  1 หน่วยเวลำวัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  1 หน่วยของเวลำวัน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

 
จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

1 

     เอกสารอื่นๆ     ฉบับ รูปถ่ายขนาด 
1 นิ้ว 1 รูป
ต่อเอกสาร   
1 ฉบับ 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 
 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

 
 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

 
 
 
 

หมำยเหตุ 

1 

แบบฟอร์มยื่นขอค าร้อง     เฉพาะกรณีติดต่อ
ด้วยตนเองท่ีงาน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
- ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 100 บาท 
- ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาโท/ ป.วิชาชีพครู ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 300 บาท 
- ใบค าร้องขอใบรับรอง นักศึกษาระดับปริญญาเอก ช าระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 500 บาท 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ กรณีท่ีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาแล้ว ต้องการขอใหม่หรือของเดิมสูญหาย 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร การขอใบรับรองทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปัจจุบัน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (http://tabian.kpru.ac.th/form/form3.pdf) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
 

http://tabian.kpru.ac.th/form/form3.pdf
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19. หมำยเหตุ 
 (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน V.2.4 UNI 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 3 สิงหาคม 2558 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมำยของมหำวิทยำลัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
กระทรวง: ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมำยของมหำวิทยำลัย 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ : มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร พ.ศ. 2547 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำ Choose an item. 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ หรือ

เครื่องหมำยของมหำวิทยำลัย    
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร งานธุรการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 055-706555 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.00 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create
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  หมำยเหตุ:       
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 
--------------------------------------------------------------------------------------------- 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอใช้ตราสัญลักษณ์
ยื่นค าขอใช้ตรา
สัญลักษณ์ 

1  วัน งานธุรการ  

2 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
วัตถุประสงค์ในการขอ
ใช้ตราสัญลักษณ์ และ
น าเสนออธิการบดี 

1 วัน งานธุรการ  

3 

การพิจารณาอนญุาต อธิการบดีพิจารณา
การน าตราสัญลักษณ์
ไปใช้และอนุญาต 

1 วัน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลำ  Choose an item. 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
เอกสารอ่ืน ๆ  Click 

here to 
enter 
text. 

1 ฉบับ วัตถุประสงค์
ในการใช้ตรา
สัญลักษณ์ 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1     Choose an item.  
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  ...................... 
หมำยเหตุ       

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โทร.055-706555 
หมายเหตุ        

2) สายตรงอธิการบดี website : http://www.kpru.ac.th/th/mailto-president/index.php  
หมายเหตุ 

3) ศูนย์บริการประชาชน 1111 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร ค าขอใช้ตราสัญลักษณ์ 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 
 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมือ่วันที่ 23 เมษายน 2558 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุมัติเกี่ยวกับวิทยำนิพนธ์                                                                   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร                                                             

กระทรวง: ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุมัติเกี่ยวกับวิทยำนิพนธ์ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:.  บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
3. ประเภทของงำนบริกำร กำรประสำนงำน เกี่ยวกับวิทยำนิพนธ์  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุมัติ/กำรออกใบอนุญำต/รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  - 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  หน่วยเวลำ   - 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขออนุมัติเกี่ยวกับวิทยำนิพนธ์ 

 
 
 
 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำร  ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   โทร. 055-706555 ต่อ 1780 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.00 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหตุ:  - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ กละในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 
 - 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ กละส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

1) นักศึกษายื่นค าร้อง 
พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

5 นาท ี บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร/งาน
ทะเบียนวัดผลและ
ประมวลผล 

บัณฑิตวิทยาลัย
แยกเอกสารและส่ง
ต่อให้งานทะเบียน
และวัดผลฯ 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

อนุมัติโดย
คณะกรรมการบัณฑิต
วิทยาลัย/
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

7-15 วัน งานทะเบียนวัดผลและ
ประมวลผล 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย/อธิการบดี
มหาวิทยาลัย 

1-3 วัน งานทะเบียนวัดผลและ
ประมวลผล 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม    -    หน่วยเวลำ    -  
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน กละระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำกล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน กละระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำกล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนกละระยะเวลำมำกล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  -  หน่วยของเวลำ   -  

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
9.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
กละช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
เอกสารอ่ืนๆ  1  ฉบับ บัตร

ประจ าตัว
นักศึกษา 

 
9.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
บันทึกข้อความ “ขอความ
อนุเคราะห์ใบรายงานผล
การเรียน” 

บัณฑิต
วิทยาลัย 

1 - ฉบับ ถ้าไม่มีบันทึก
ข้อความจาก
บัณฑิตวิทยาลัย 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

นักศึกษาจะไม่
สามารถรับใบ
รายงานผลการ
เรียนได้ 

 
 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

18. ตัวอย่ำงกบบฟอร์ม ตัวอย่ำง กละคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 23 เมษายน 2558 
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