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  1 สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ข้ันตอนการดำเนินการคำร้องต่างๆ 
คำร้อง  คร. 1  คำร้องท่ัวไป 

ในกรณีนักศึกษาขอเปลี่ยนช่ือ-สกุล(สำหรับผู้ท่ียังไม่สำเร็จการศึกษาเท่านั้น แต่ถ้าเป็นผูส้ำเร็จ
การศึกษาแล้วจะไม่สามารถเปลี่ยนได)้ 
 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องโดยกรอกข้อมูลเป็นชื่อเดิมก่อน และแจ้งความประสงค์จะขอเปลี่ยนจากชื่อเดิมเป็น
ชื่อใหม่ชื่ออะไร 
 3.  นักศึกษาสะกดชื่อ-สกุลใหม่เป็นภาษาอังกฤษในคำร้อง 
 4.  กลุ่มงานทะเบียนแก้ไขชื่อท่ีถูกต้องให้นักศึกษาโดยจะเปลี่ยนให้ต่อเม่ือผลการเรียนจะต้อง
ครบถ้วนทุกวิชาจึงจะสามารถเปลี่ยนได้ 

***************************** 
 ขอรับใบปริญญาบัตร,ใบอนุปริญญาบัตร,ใบประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง ฯลฯ 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมบัตรนักศึกษาหรือบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการหรือใบขับข่ี 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง(ถ้าจบก่อนปีการศึกษา 2539  ชำระค่าธรรมเนียม  20  บาท  
และถ้าจบตั้งแต่ปีการศึกษา  2539  ชำระค่าธรรมเนียม  100  บาท) 
 4.  ส่งใบคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นปริญญาบัตรใช้ระยะเวลา  20  นาที 
 6.  นักศึกษารับเอกสารทางการศึกษา 

***************************** 
ขอใบแทนใบปริญญาบัตรและใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  ในกรณีฉบับเดิมสูญหาย 

 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมใบแจ้งความและรูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 3 x 4 ซ.ม.  จำนวน  2  รปู 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องและรูปถ่ายท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นเอกสาร/พิมพ์  และตรวจสอบความถูกต้องใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 8.  นักศึกษารับใบแทนปริญญาบัตรหรือใบแทนใบรับรองคุณวุฒ ิ

***************************** 
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 ขอใบแทนใบประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.), ใบแทนใบประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา
ช้ันสูง(ป.กศ.สูง), ใบแทนใบอนุปริญญาบัตร 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมใบแจ้งความและรูปถ่ายสวมชุดนักศึกษาแต่ถ้าเป็นข้าราชการอนุญาตให้สวมชุด
ข้าราชการชุดขาวได ้ขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 2 รูป 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องและรูปถ่ายท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นเอกสารทางการศึกษา/พิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 8.  นักศึกษารับใบแทน ฯลฯ 

***************************** 
 ขอใบปริญญาบัตรฉบับภาษาอังกฤษ 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาปริญญาบัตร  1  ฉบบั 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นเอกสารทางการศึกษา/พิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 8.  นักศึกษารับใบปรญิญาบัตรฉบับภาษาอังกฤษ 

***************************** 
 ขอใบรับรองคุณวุฒิฉบับภาษาอังกฤษ 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาใบรับรองคุณวุฒ ิ 1  ฉบบั และสะกดชื่อ-สกุลเป็นภาษาอังกฤษ 
และรูปถ่ายสวมชุดครุย ขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 2 รูป 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องและรูปถ่ายท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นเอกสารทางการศึกษา/พิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
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 8.  นักศึกษารับใบรบัรองคุณวุฒฉิบับภาษาอังกฤษ 
***************************** 

ขอชำระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
 3.  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการหรือผู้ท่ีมีอำนาจอนุมัติ  ใช้ระยะเวลา  10  นาที 
 4.  นักศึกษานำคำร้องยื่นท่ีกลุ่มงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์          
ใบลงทะเบียนให้นักศึกษานำไปชำระเงินท่ีกองคลังและเก็บคำร้อง  ใช้ระยะเวลา  10  นาที 

***************************** 
 ขอพิมพ์ใบชำระค่าลงทะเบียนเรียน 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น  
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนพิมพ์ใบชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียนและเก็บคำร้อง 

***************************** 
 ขอข้อมูลสถิติต่างๆ 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนพิมพ์รายการข้อมูลและเก็บคำร้อง  ใช้ระยะเวลา  20  นาที 

***************************** 
ขอเปลี่ยนคำนำหน้าช่ือ, ยศ, ท่ีอยู่ 

 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
      กรณีเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อแนบสำเนาใบสมรส(หญิง)    จำนวน 1 ฉบับ 
      กรณีเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อแนบคำสั่งแต่งตั้งยศ(ชาย,หญิง)   จำนวน 1 ฉบับ 
      กรณีเปลี่ยนท่ีอยู่ใหม่แนบสำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 1 ฉบับ 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลและทำการแก้ไขข้อมูล  ใช้ระยะเวลา  10  นาที 
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คำร้อง  คร.2  ใบรายงานผลการศึกษา 
 กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา (สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ ได้ท่ี 
https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/) 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นใบคำร้องพร้อมรูปถ่ายชุดนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ แต่ถ้าเป็นข้าราชการให้อนุญาตสวม
ชุดข้าราชการชุดขาวได ้ขนาด 3 x 4 ซ.ม.  ตามจำนวนท่ีนักศึกษาต้องการ 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องและรูปถ่ายท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นเอกสารทางการศึกษา/พิมพ์ และตรวจทานความถูกต้อง ใช้ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
 6.  เสนอนายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 8.  นักศึกษารับใบรายงานผลการศึกษา 

***************************** 
 กรณีสำเร็จการศึกษา 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมรูปถ่ายสวมชุดครุย  ยกเว้นระดับอนุปริญญาใช้ชุดนักศึกษา ขนาด 3 x 4 ซ.ม. 
 3.  ชำระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
 4.  ส่งใบคำร้องและรูปถ่ายท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  ค้นเอกสารทางการศึกษา/พิมพ์  และตรวจสอบความถูกต้อง  ใช้ระยะเวลา  2  วัน(ในกรณีท่ี
ผู้สำเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา  2538) 
      ค้นเอกสารทางการศึกษา/พิมพ์  และตรวจสอบความถูกต้อง  ใช้ระยะเวลา 1  วัน(ในกรณีท่ี
ผู้สำเร็จการศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา  2538) 
 6.  เสนอนายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 8.  นักศึกษารับใบรายงานผลการศึกษา 
คำร้อง  คร.3  คำร้องขอลาพักการเรยีน 

1. รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูล พร้อมลงนาม 
3. นำคำร้องยื่นท่ีกองคลังเพ่ือตรวจสอบค้างชำระค่าธรรมเนียมหรือไม่ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
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6. นายทะเบียนบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
คำร้อง  คร.4  คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล(สำหรับนักศึกษาท่ียังไม่บรรลุนิติภาวะจะต้องผ่านความเห็นชอบของ
ผู้ปกครองก่อน) 
 2.  นำคำร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาไปผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 3.  นำคำร้องไปผ่านสำนักวิทยบรกิารเพ่ือตรวจสอบว่าค้างหนังสือหรือไม่ 
 4.  นำคำร้องไปท่ีกองคลังเพ่ือตรวจสอบว่าค้างชำระค่าธรรมเนียมหรือไม่ 
 5.  นายทะเบียนอนุมัติ 
 6.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 7.  นายทะเบียนบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 8.  นักศึกษาตามผลคำร้องและนำคำร้องไปท่ีกองคลังเพ่ือรับเงินประกันของเสียหายคืน 
 9.  นำคำร้องส่งคืนกลุ่มงานทะเบียน 
คำร้อง  คร. 5  คำร้องขอแก้  “I” 
 1.  รับใบคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ส่งใบคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน  
 3.  นายทะเบียนอนุมัต ิใช้ระยะเวลา 5  นาที 
 4.  นักศึกษารับคำร้องส่วนล่างนำไปให้อาจารย์ผู้สอน 
คำร้อง  คร. 6  คำร้องขอสอบปลายภาค  “I*, M” 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  นำคำร้องให้อาจารย์ผู้สอนอนุมัตแิละกำหนดวันเวลาท่ีจะนัดนักศึกษาสอบ 
 3.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 4.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 5.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นักศึกษารับคำร้องส่วนล่างนำไปให้อาจารย์ผู้สอน 
คำร้อง  คร.7  คำร้องขอเปิดสอนเป็นกรณีพิเศษ 
 1.  รับคำร้องท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 2.  ติดต่อกับประธานหลักสูตรเพ่ือขอเปิดสอนกรณีพิเศษโดยต้องระบุอาจารย์ผู้สอนและกำหนดวัน 
เวลา ในการจัดการเรียนการสอนให้เรียบร้อย 
 3.  ประธานหลักสูตรและอาจารย์ผู้สอน ลงชื่อรับทราบการขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
 4.  ส่งคำร้องท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 



  6 สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

 5.  นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ีขอเปิดสอนกรณีพิเศษในระบบบริการการศึกษาหัวข้อ “รายวิชาท่ี
เปิดสอน” หากมีรายวิชาท่ีขอเปิดสอนกรณีพิเศษปรากฏในระบบแล้ว ให้ติดต่อกลุ่มงานทะเบียนเพ่ือ
ลงทะเบียนเรียนตามระบบ ใช้ระยะเวลาประมาณ 7 วันทำการ 
คำร้อง  คร. 8  คำร้องขอยกเลิกรายวิชาลงทะเบียน 
  
 สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/ 
 
คำร้อง  คร.9  คำร้องขอย้ายสถานศึกษา 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  นำคำร้องไปผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 3.  นำคำร้องไปผ่านสำนักวิทยบริการเพ่ือตรวจสอบข้อมูลว่าค้างหนังสือหรือไม่ 
 4.  นำคำร้องยื่นท่ีกลุ่มงานทะเบียนเพ่ือทำหนงัสือสอบถามไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏท่ีนักศึกษา
ต้องการจะย้ายไปเพ่ือสอบถามไปว่ายินดีจะรับนักศึกษาย้ายหรือไม่ 
 5.  เม่ือมีหนังสือตอบกลับมาว่ายินดีรับนักศึกษา  ทางมหาวิทยาลัยฯ จะทำการส่งเอกสารการ
รายงานตัวของนักศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยท่ีนักศึกษาจะย้ายไป  แต่ถ้าทางมหาวทิยาลัยไม่สามารถยินดีรับ
ย้ายนักศึกษาได ้ มหาวิทยาลัยจะแจ้งให้นักศึกษาทราบอีกครั้งหนึ่ง 
คำร้อง  คร.10  คำร้องขอถอนรายวิชา(กรณีนักศึกษาได้รับการอนุมัติเทียบโอนรายวิชา) 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูลพร้อมแนบเอกสารสำเนาคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาท่ีได้รับการ
อนุมัตแิละชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลคำร้อง 
 4.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอนุมัติ  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนถอนรายวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวิชาท่ีสามารถเทียบโอนได้ 
และเก็บคำร้อง 
คำร้อง  คร.11  คำร้องขอโอนย้ายหลักสูตรหรือสาขาวิชา 

1. รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
2. นำคำร้องผ่านความเห็นผู้ปกครองนักศึกษา 
3. นำคำร้องผ่านความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา(สาขาเดิม) 
4. นำคำร้องผ่านความเห็นประธานหลักสูตร(สาขาเดิม) 
5. นำคำร้องผ่านความเห็นคณบดี(สาขาเดิม) 



  7 สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

6. กลุ่มงานทะเบียนรับคำร้อง ตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานประกอบการพิจารณา พร้อมแนบ        
ใบรายงานผลการศึกษาและระเบียบการขอโอนย้ายสาขาวิชา 

7. คณบดี/ประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการโอนย้ายสาขาวิชา 
8. อธิการบดีอนุมัติ  ใช้ระยะเวลา 1 วนั 
9. กลุ่มงานทะเบียนแจ้งผลการอนุมัติ และโอนย้ายข้อมูล 

คำร้อง  คร.12  คำร้องขอเรียนร่วม  สำหรับนักศึกษาตกค้าง  
  
 สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/ 
 
คำร้อง  คร.13  คำร้องขอยกเว้นวิชาพื้นฐานสำหรับผู้ท่ีจบปริญญาตรีมาแล้ว 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมแนบสำเนาใบรายงานผลการศึกษา 2 ฉบับ 
 3.  นายทะเบียนตรวจสอบว่านักศึกษาสำเร็จการศึกษาปริญญาตรีจริงหรอืไม่โดยการส่งใบรายงาน
ผลการศึกษาของนักศึกษาไปตรวจสอบท่ีสถาบันการศึกษาเดิม 
 4.  เม่ือผลการตรวจสอบส่งกลับมา  เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
อนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 5.  อธิการบดีอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  เม่ืออธิการบดีอนุมัติคำร้องแล้ว  ให้นักศึกษานำคำร้องไปชำระเงินค่ายกเว้นรายวิชาท่ีกองคลัง  
และให้นักศึกษานำคำร้องไปถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐานพร้อมกับนำคำร้องมาคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 7.  กลุ่มงานทะเบียนลงข้อมูลรายวิชาท่ีนักศึกษาขอยกเว้นและเก็บคำร้อง 
คำร้อง  คร. 16  คำร้องขอเทียบและเปลี่ยนรหัสวิชาระหว่างปีหลักสูตร 
 1.  พิมพ์คำร้องจากเว็บไซต์ http://apro.nrru.ac.th/  เลือกหัวข้อ “คำร้อง/แบบฟอร์ม/คู่มือ 
 2.  กรอกข้อมูลในคำร้องให้ครบถ้วน 

3.  ส่งคำร้องท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 4.  นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ีขอเปลี่ยนรหัสวิชาระหว่างปีหลักสูตรได้ในระบบบริการการศึกษา
ของตนเอง ใช้ระยะเวลาประมาณ 2 วันทำการ 
คำร้อง  คร. 17  คำร้องขอทำบัตรประจำตัว 
 กรณีบัตรหาย 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารคือใบแจ้งความ,รูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1 รูป 
 3.  ตรวจสอบข้อมูลสภาพการเป็นนักศึกษา นายทะเบียนอนุมัต ิใช้ระยะเวลา  5 นาที 



  8 สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

 4.  นักศึกษานำคำร้องไปยื่นท่ีธนาคารกรุงศรีอยุธยาเพ่ือทำบัตรนักศึกษากับธนาคาร 
***************************** 

 กรณีบัตรชำรุด 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1 รปู 
 3.  ตรวจสอบข้อมูลสภาพการเป็นนักศึกษา นายทะเบียนอนุมัต ิใช้ระยะเวลา 5 นาที 
 4.  นักศึกษานำคำร้องไปยื่นท่ีธนาคารกรุงศรีอยุธยาเพ่ือทำบัตรนักศึกษากับธนาคาร 

***************************** 
 กรณีอ่ืนๆ (เช่นเปลี่ยนช่ือ-สกุล) 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารคือใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1 รปู 
 3.  ตรวจสอบข้อมูลสภาพการเป็นนักศึกษา นายทะเบียนอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 5 นาที 
 4.  นักศึกษานำคำร้องไปยื่นท่ีธนาคารกรุงศรีอยุธยาเพ่ือทำบัตรนักศึกษากับธนาคาร 
คำร้อง  คร. 18  คำร้องขอเรียนเกินหน่วยกิตท่ีกำหนด 
 1.  รับคำร้อง กรอกข้อมูล และผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 2.  นักศึกษาพิมพ์ใบรายงานตรวจสอบจบ ได้ท่ี http://reg.nrru.ac.th/ 
 3.  ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 4.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอนุมัติ ใชเ้วลา 1 วัน 
คำร้อง  คร. 19  คำร้องขอหนังสือรับรอง 

ในกรณีนักศึกษาขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 
(สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/) 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายนักศึกษาขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1 รปู 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนประทับตราชำระเงินในใบคำร้อง 
 4.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 8.  นักศึกษารับหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

***************************** 
 



  9 สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ในกรณีนักศึกษาขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา(ฉบับภาษาอังกฤษ) 
(สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/) 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายนักศึกษาขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1 รปูและสะกด
ชื่อนามสกุลเป็นภาษาอังกฤษในคำร้อง 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนประทับตราชำระเงินในใบคำร้อง 
 4.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 8.  นักศึกษารับหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา(ฉบับภาษาอังกฤษ) 

***************************** 
ในกรณีนักศึกษาขอหนังสือรับรองการเรียนครบหลักสูตร 
(สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/) 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายนักศึกษาขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1 รปู และแนบ
รายงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 1 ฉบับ 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนประทับตราชำระเงินในใบคำร้อง 
 4.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 8.  นักศึกษารับหนังสือรับรองการเรียนครบหลักสูตร 

***************************** 
ในกรณีนักศึกษาขอหนังสือรับรองรายวิชาเรียนและรับรองหน่วยกิต(กรณีสำเร็จการศึกษา) 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน  2  รูปและ
แนบสำเนาใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ 
 3.  นักศึกษานำสำเนาใบรายงานผลการศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา ไปพบประธานหลักสูตรท่ีต้องการ
รับรองรายวิชาเรียนและหน่วยกิต โดยประธานหลักสูตรจะตรวจสอบและลงชื่อรับรอง 

4.  นำคำร้องส่งท่ีกลุ่มงานทะเบียนประทับตราชำระเงินในใบคำร้อง 



  10 สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

 5.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 6.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนนิการพิมพ์หนังสือรับรองรายวิชาเรียนใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 7.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 8.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 9.  นักศึกษารับหนังสือรับรองรายวิชาเรียนและรับรองหน่วยกิต 

***************************** 
ในกรณีนักศึกษาขอหนังสือรับรองการเรียนหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 5 ปี 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายนักศึกษาขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 2 รปู และแนบ
สำเนาใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบบั 
 3.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 4.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรอง ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 5.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 6.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 7.  นักศึกษารับหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

***************************** 
ในกรณีนักศึกษาขอหนงัสือรับรองค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 
(สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/) 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายนักศึกษาขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน  1  รูป 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนประทับตราชำระเงินในใบคำร้อง 
 4.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตรใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 8.  นักศึกษารับหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 

***************************** 
ในกรณีนักศึกษาขอหนังสือรับรองผลการศึกษา (รออนุมัติจากสภา) 

 1.  นักศึกษารับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 3 x 4 ซ.ม. จำนวน 1  รปู 

3.  กลุ่มงานทะเบียนประทับตราชำระเงินในใบคำร้อง 
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 4.  นำคำร้องไปชำระเงินท่ีกองคลังและส่งคืนท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 5.  กลุ่มงานทะเบียนดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองผลการศึกษา ใช้ระยะเวลา 1 วัน 
 6.  นายทะเบียนลงนาม  ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน 
 7.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
 8.  นักศึกษารับหนังสือรับรองผลการศึกษา 
คำร้อง  คร. 20  คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน(สำหรับนักศึกษาท่ีเข้าปีการศึกษา  2551  เป็นต้นไป) 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  นำคำร้องผ่านอาจารยท่ี์ปรึกษาอนุมัติ 
 3.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 4.  กลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและส่งมอบคณะพิจารณา 

5.  คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 1 เดือน 
6.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียนอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

 7.  นักศึกษาตามคำร้องนำไปชำระเงิน 
 8.  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการบันทึกข้อมูล 
คำร้อง  คร. 21  คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน (หลักสูตรเดียวกัน สำหรับนักศึกษาท่ีเข้าปีการศึกษา  
2551  เป็นต้นไป) 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  นำคำร้องผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติ 
 3.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 4.  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการตรวจสอบหลักฐานและส่งมอบคณะพิจารณา 

5.  คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 15 วัน 
6.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 3 วัน 

 7.  นักศึกษาตามคำร้องนำไปชำระเงิน 
 8.  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการบันทึกข้อมูล 
คำร้อง  คร. 22  คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน(กรณีโอนจากหลักสูตรเก่าเป็นหลักสูตรใหม่  
สำหรับนักศึกษาท่ีเข้าปีการศึกษา  2551  เป็นต้นไป) 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  นำคำร้องผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติ 
 3.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 4.  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการตรวจสอบหลักฐานและส่งมอบคณะพิจารณา 

5.  คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 15 วัน 
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6.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 3 วัน 
 7.  นักศึกษาตามคำร้องนำไปชำระเงิน 
 8.  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการบันทึกข้อมูล 
คำร้อง  คร. 24  คำร้องขอยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด 
 1.  รับคำร้องและกรอกข้อมูล 
 2.  ยื่นคำร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียน 
 3.  กลุ่มงานทะเบียนตรวจสอบข้อมูล 
 4.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนอนุมัต ิ ใช้ระยะเวลา 20  นาที 

5.  อธิการบดีลงนาม  ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
6.  นักศึกษาชำระเงินยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่ากำหนดท่ีกองคลัง 
7.  กลุ่มงานทะเบียนบันทึกข้อมูลยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด 

บันทึกข้อความ  ขอลงทะเบียนเรียนข้ามภาค 
 

สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/ 
 
คำร้องขอจบการศึกษาและขอรับใบรับรองคุณวุฒิ 
  

สามารถดำเนินการผ่านระบบคำร้องออนไลน์ไดท่ี้ https://tabien.nrru.ac.th/nrrureg/ 
 


