
คูมือสำหรับประชาชน: การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
กระทรวง: สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

  มหาวิทยาลัยขอนแกน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค
(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) ระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวยการศึกษาข้ันปริญญาตรี พ.ศ. 2562  หมวด 4 การข้ึนทะเบียนและการตอ
ทะเบียน  และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี  1802/2552  เรื่อง  คาธรรมเนียมการศึกษา
สำหรับหลักสูตรโครงการพิเศษ  และประกาศอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ ไมไดกำหนด หนวยเวลา 1 วัน  

9. ขอมูลสถิติ (การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหมกำหนดใหนักศึกษาข้ึนทะเบียนในชวงเวลาเดียวกัน ตามท่ีแจง
ใหนักศึกษาทราบในการรับเขาศึกษาแตละปการศึกษา จึงรายงานขอมูลสถิติไดในภาพรวม เชน  
นักศึกษาท่ีรับเขาในปการศึกษา 2562 มารายงานตัวและข้ึนทะเบียนท้ังหมด จำนวน 9,614 คน 
นักศึกษาท่ีรับเขาในปการศึกษา 2561 มารายงานตัวและข้ึนทะเบียนท้ังหมด จำนวน 9,165 คน 
นักศึกษาท่ีรับเขาในปการศึกษา 2560 มารายงานตัวและข้ึนทะเบียนท้ังหมด จำนวน 9,834 คน  
หากรายงานเปนขอมูลเฉลี่ย มากสุดหรือนอยสุดอาจไมสอดคลองกับการปฏิบัติ) 

 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
11. ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ มหาวิทยาลัยขอนแกน/วิทยาเขตหนองคาย   

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการวันจันทร-วันเสาร  เวนวันหยุดนักขัตฤกษ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ    8.30 น.   
     เวลาปดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: มหาวิทยาลัยจะประกาศวัน เวลา และสถานท่ี แตละปการศึกษา ในปฏิทินกิจกรรม
นักศึกษาใหม 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ เง่ือนไข  
1.1 คุณสมบัติของผูข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 

1.1.1  เปนผูท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนรับเขาศึกษาเรียบรอยแลว 

1.1.2 เปนผูยินยอมปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง และประกาศตางๆ ของมหาวิทยาลัยและของคณะ

ทุกประการ 

1.2  ผูท่ีมหาวิทยาลัยรับเขาศึกษาแลวจะตองรายงานตัวและข้ึนทะเบียน และชำระเงินคาข้ึนทะเบียน

และคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ตามวันและเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  มิฉะนั้นจะถือวาสละสิทธิ์ 

1.3  หนังสือรับรองความประพฤติ และหนังสือค้ำประกันท่ีนำมายื่นในวันรายงานตัว จะตองใหผูรับ

รองและผูค้ำประกันพรอมกับพยานอีกสองคน ลงลายมือชื่อใหเรียบรอยกอนนำมายื่น  และถาปรากฏใน

ภายหลังวาเปนลายมือชื่อปลอม มหาวิทยาลัยจะสั่งใหนักศึกษาผูนั้นพนสภาพการเปนนักศึกษา 

2. วิธีการ 
- เอกสารท่ีถายสำเนาตองมีความชัดเจนทุกฉบับ (ท้ังดานหนาและดานหลัง) 
- รับรองสำเนาถูกตองพรอมลงลายมือชื่อกำกับ 
- เขียนเลขทะเบียนนักศึกษา 10 หลัก ไวท่ีมุมขวาดานบนของเอกสารทุกชุด 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษายื่นเอกสาร
แสดงตนขอข้ึน
ทะเบียนนักศึกษา
เพ่ือใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความ
ถูกตองและครบถวน
ของเอกสาร 

5 นาที หนวยทะเบียนประวัตฯิ  
สำนักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ 
 

ไมนับรวม
ระยะเวลารอคอย 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

เจาหนาท่ีอนุมัติการ
ข้ึนทะเบียนนักศึกษา
ใหม 

5 นาที หนวยทะเบียนประวัตฯิ  
สำนักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  10  นาที 
 
14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       -            หนวยของเวลา  - 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  
2 ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการปกครอง - 2 ฉบับ (ถามี) 
3 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ถายเอกสารเฉพาะ

หนาแรกและหนาท่ีมี
ช่ือของนักศึกษา 

4 เอกสารอ่ืน ๆ  เชน 
พาสปอรต  
 

 - 1 ฉบับ เฉพาะนักศึกษา
ตางชาติ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
พรอมติดรูปถายครึ่งตัว หนา
ตรง ชนิดภาพสี ขนาด 1.5 
น้ิว หรือ 2 น้ิว  
(ระดับปริญญาตรี ตองสวม
เครื่องแบบนักศึกษา    ม.
ขอนแกน สวนระดับ
บัณฑติศึกษา สวมชุดสภุาพ) 

 1 - ฉบับ ใบข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
ตองพิมพจากระบบ
บริการการศกึษาของ
สำนักบริหารฯ  
http://.reg.kku. ac.th  
ตามวัน เวลา ท่ีกำหนดใน
ปฏิทินกิจกรรมนักศึกษา
ใหม 

2 ใบรับรองแพทยจาก
โรงพยาบาลของรัฐหรือ
เอกชน 

 1 - ฉบับ เฉพาะกรณีท่ีมหาวิทยาลัย
คัดเลือกเอง จะใชแบบฟอรม
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด
เทาน้ัน 

3 ใบแสดงผลการเรียนหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือใบ
ประกาศนียบัตรหรือเทียบเทา 

 - 2 ฉบับ เฉพาะกรณีผูเขาศึกษา
ระดับปริญญาตร ี

4 ใบแสดงผลการเรียนระดับ
ปริญญาตรี และ/หรือโท 
จากสถาบัน การศึกษาท่ี
สำเรจ็การศึกษา 

 - 2 ฉบับ เฉพาะกรณีผูเขาศึกษา
ระดับบัณฑติศึกษา 

5 ใบเทียบวุฒิการศึกษาท่ีออก
โดยกระทรวงศึกษาธิการ 

 - 1 ฉบับ เฉพาะผูจบการศึกษา
จากตางประเทศ หรือ
สถาบันการศึกษา
นานาชาติ 



16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียมการรายงานตัวและข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา สำหรับหลักสูตร 
โครงการพิเศษ หรือหลักสูตรนานาชาติ ระดับปริญญาตรี   และระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรโครงการ
พิเศษ  เปนดังนี้   

- หลักสูตรโครงการพิเศษ ระดับปริญญาตรี  2,000 บาท   
- หลักสูตรนานาชาติ ระดับปริญญาตรี  10,000  บาท   
- หลักสูตรโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา  3,000  บาท   

หมายเหตุ หลักสูตรในระบบปกติ  ไมคิดคาธรรมเนียมนี้   
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) มหาวิทยาลัยขอนแกน  ท่ีอยู 123 หมู 16 ถ.มิตรภาพ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแกน 40002                  

โทรศัพท 043-009700   เว็บไซต http://www.kku.ac.th   อีเมล – 
2) สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแกน  อาคารพิมล กลกิจ  123  หมู 16 ถ.

มิตรภาพ ต.ในเมือง  อ.เมือง จ.ขอนแกน 40002 โทรศัพท 043-202817  เว็บไซต  
http://registrar.kku.ac.th               

3) ศูนยบริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม 10300/ 
สายดวน 1111 / www.1111.go.th/ ตู ป.ณ. 1111 เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม 10300 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร ใบรับรองแพทย 
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☒ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
หมายเหตุ จำเปนตองตรวจท่ีโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชนเทานั้น (หามตรวจท่ีคลินิก)  

หมายเหตุ 
การข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา  เปนกระบวนการเริ่มตนท่ีรับบุคคลท่ีผานกระบวนการคัดเลือกเขาเปน

นักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแกน  ซ่ึงการข้ึนทะเบียนนักศึกษานี้ครอบคลุมกระบวนการรับข้ึนทะเบียนเปน
นักศึกษาทุกระดับการศึกษา และทุกวิทยาเขต โดยการใชระบบงานทะเบียนนักศึกษาและฐานขอมูลนักศึกษา
รวมกัน ซ่ึงข้ันตอนการข้ึนทะเบียนสำหรับนักศึกษา ท่ีตองดำเนินการกอนยื่นเอกสารเพ่ือแสดงตนขอข้ึน
ทะเบียนนักศึกษา 

1. นักศึกษาตรวจสอบรหัสประจำตัวท่ีใชสำหรับการข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
2. นักศึกษารายงานตัวข้ึนทะเบียนนักศึกษา ออนไลน ผานเว็บไซต http://reg.kku.ac.th 
3. นักศึกษากรอกขอมูลและประวัติสวนตัว ออนไลน ผานเว็บไซต http://reg.kku.ac.th 
4. นักศึกษาพิมพแบบรายงานตัวข้ึนทะเบียนนักศึกษา  หนังสือมอบตัวและหนังสือรับรองความประพฤติ  
    และค้ำประกัน  ผานเว็บไซต http://reg.kku.ac.th   
5.  นักศึกษาอัพโหลดรูปถายนักศึกษาขนาด 3x4 ซม.เพ่ือใชทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม  
     ผานเว็บไซต http://reg.kku.ac.th 
6. นักศึกษายื่นเอกสารเพ่ือแสดงตนขอข้ึนทะเบียนนักศึกษา  
 

ชื่อผูบันทึกขอมลู นางสาวพิมนพัท เลียบสวัสด์ิ ตำแหนง นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

http://www.kku.ac.th/
http://reg.kku.ac.th/

