
คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบรับรองทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปจจุบัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
กระทรวง: สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบรับรองทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปจจุบัน 
2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
3. หมวดหมูกระบวนงาน  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
4. กฎหมายท่ีใหอำนาจอนุญาต พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน 

5. ระดับผลกระทบ   

6. กลุมผูใชบริการ     

7. พ้ืนท่ีใหบริการ                 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา 

ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ: ระดับปริญญาตรีตามประกาศคาธรรมเนียมการศึกษา ปริญญาตรี ฉบับท่ี 963/2555 
ลงวันท่ี 6 มิถุนายน พ.ศ.2555  และระดับบัณฑิตศึกษา ตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษาในระบบปกติ พ.ศ. 2557 ฉบับท่ี 308/2558 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2557 
ระยะเวลาดำเนินการ: ทุกวัน วันจันทร ถึงวันศุกร ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
และวันเสาร  ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. (หมายเหตุ: มีพักเท่ียง) หนวย 1 วัน 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกำหนด และตามประกาศสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ) 

9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน * 6000  ฉบับ จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด *300 ฉบับ ใน 1 วัน 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด * 50  ฉบับ ใน 1 วัน 

10. คูมือสำหรับประชาชน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแกน  

11. ชองทางการใหบริการ 
ลำดับ สถานท่ีชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหทำการ 

1 เคานเตอรหนวยบริการเอกสารสำคัญทาง
การศึกษา งานบริการและทะเบียนการศึกษา 
สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ อาคารพิมล กล
กิจ ชั้น 1 

ทุกวัน วันจันทร ถึงวันศุกร ตั้งแตเวลา 08.30 – 
12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. และวันเสาร  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
16.30 น. (หมายเหตุ: มีพักเท่ียง) หนวย 1 วัน 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกำหนด และ
ตามประกาศสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ) 



 

 

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

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นคำรองและบันทึกรายการขอเอกสาร ณ 
จุดบริการเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ 

5 นาที นักศึกษา 

2 รับชำระเงิน และเรียกตามลำดับคิว ณ จุดบริการ 10 นาที หนวยคลังและพัสดุ 
งานบริหารและ
สารสนเทศ สำนัก
สำนักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ
มหาวิทยาลัยขอนแกน 

3 เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล และพิมพเอกสารตามท่ี
รองขอ 

 5 – 15 นาที  
(ข้ึนอยูกับจำนวนชุด
การขอ) 

หนวยบริการเอกสาร
สำคัญทางการศึกษา 
งานบริการและ
ทะเบียนการศึกษา 
สำนักสำนักบริหาร
และพัฒนาวิชาการ
มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4 รับเอกสาร ณ เคาเตอรบริการ 5 – 10 นาที หนวยบริการเอกสาร
สำคัญทางการศึกษา 
งานบริการและ
ทะเบียนการศึกษา 
สำนักสำนักบริหาร
และพัฒนาวิชาการ

1. หนังสือรับรองเปนนักศึกษา ณ วัน/เวลาท่ีขอ นักศึกษาจะตองมีสถานะเปนนักศึกษาปกต ิ

2. หนังสือรับรองคาดวาจะสำเร็จการศึกษา ณ วัน/เวลาท่ีขอ นักศึกษาจะตองมีสถานะเปนนักศึกษาปกต ิ

ป.ตรี เกรดเฉลี่ยจะตองไมต่ำกวา 2.00 ระดับบัณฑิตศึกษาจะตองไมต่ำกวา 3.00 

3. Transcript ฉบับสะสม ณ วัน/เวลาท่ีขอ นักศึกษาจะตองมีสถานะเปนนักศึกษาปกติ และมีรายวิชาท่ี

ลงทะเบียนในฐานขอมูล 



มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  5 – 30 นาที 
 
14. การลดข้ันตอน 

 
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  นาที หนวย นาที 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร(จำนวน ฉบับจริง/จำนวน สำเนา) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1 หนังสือรับรองเปนนักศึกษา ภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ ป.ตรี 
สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

2 หนังสือรับรองคาดวาจะจบ ภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ ป.ตรี 

สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

3 Transcript ฉบับสะสม ระดับปริญญาตรี สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

4 หนังสือรับรองเปนนักศึกษา ภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ บัณฑิตศึกษา 

สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5 หนังสือรับรองคาดวาจะจบ ภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ บัณฑิตศึกษา 

สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

6 Transcript ฉบับสะสม บัณฑิตศึกษา สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

16. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/ฉบับ) 
1 หนังสือรับรองเปนนักศึกษา ภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ ป.ตรี 
20 

2 หนังสือรับรองคาดวาจะจบ ภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ ป.ตรี 

20 

3 Transcript ฉบับสะสม ระดับปริญญาตรี 30 
4 หนังสือรับรองเปนนักศึกษา ภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ บัณฑิตศึกษา 
50 

5 หนังสือรับรองคาดวาจะจบ ภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ บัณฑิตศึกษา 

50 

6 Transcript ฉบับสะสม บัณฑิตศึกษา 50 
17. ชองทางการรองเรียน 



ลำดับ 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    
2) สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแกน  123  หมู 16 ถ.มิตรภาพ ต.ในเมือง อ.

เมือง จ.ขอนแกน 40002   โทรศัพท 043-202397  เว็บไซต  https://registrar.kku.ac.th  อีเมล 
B2AD@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. แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือเอกสาร URL ท่ีตั้งของเอกสาร 
1 

 

http://reg6.kku.ac.th/regQueue/student.php?stu
dentLogin&main (ใชเฉพาะ ณ เคานเตอรบริการ กลุม
ภารกิจบริการ สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
มหาวิทยาลัยขอนแกนเทานั้น) 

2 

 

กรณีขอทางออนไลน https://reg.kku.ac.th/ 

(เฉพาะนักศึกษาหรือบัณฑิตท่ีมีรหัสผานเขาระบบ

ทะเบียนนักศึกษาไดเทานั้น) 

ซ่ึงจะมีคาธรรมเนียมการสงเอกสารทางไปรษณีย

เพ่ิมเติม 50 บาท 

 
หมายเหตุ 

 
ชื่อผูบันทึกขอมลู นางหทัยรัตน บุณยรัตพันธุ เงินทอง ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

- การขอเอกสารผานเว็บไซต จะมรีะยะเวลาในการดำเนินการ 5 – 7 วันนับจากวันท่ีชำระเงินแลว 
- การขอเอกสารผานทางไปรษณีย ชำระผานธนาณัติ จะมีระยะเวลาในการดำเนินการ 5 – 7 วันนับจาก 
  วันท่ีไดรับไปรษณยีแลว 

http://reg6.kku.ac.th/regQueue/student.php?studentLogin&main
http://reg6.kku.ac.th/regQueue/student.php?studentLogin&main
https://reg.kku.ac.th/

