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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนเรียนเกินกว่ำข้อบังคับ (22 หน่วยกิตภำคปกตแิละ 
เกิน 7 หน่วยกิตภำคฤดูร้อน) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
กระทรวง: ส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนเรียนเกินกวา่ข้อบงัคบั (22 หนว่ยกิตภาคปกติและเกิน 7 หนว่ยกิตภาคฤดรู้อน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัทะเบียนและประมวลผล 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อบงัคบัว่าดว้ยการศึกษาขัน้ปริญญาตรี  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ตามข้อบงัคบัฯ 9.3 การลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาค
การศกึษาปกต ินิสิตจะต้องลงทะเบียนเรียนไมต่ ่ากว่า 9 หนว่ยกิต แตไ่มเ่กิน 22 หนว่ยกิต สว่นในการศกึษาภาค
ฤดรู้อน ลงทะเบียนเรียนได้ไมเ่กิน 7 หนว่ยกิต ยกเว้นในกรณีท่ีแผนการศกึษาของหลกัสตูรนัน้ได้ก าหนดไว้เป็น
อยา่งอ่ืน ให้ปฏิบตัิตามแผนการศกึษาท่ีก าหนดไว้ หรือเป็นนิสิตภาคการศกึษาสดุท้ายท่ีจะส าเร็จการศกึษา และ
มีจ านวนหนว่ยกิตคงเหลือท่ีจะลงทะเบียนต ่ากวา่ 9 หนว่ยกิต ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นผู้อนมุตัิ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 500  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 300  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 30  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนเรียนเกินกวา่ข้อบงัคบั (22 หนว่ยกิตภาค
ปกติและเกิน 7 หนว่ยกิตภาคฤดร้อน) 27/07/2558 13:56  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายบริการการเรียนการสอนและการสอบ อาคารระพีสาคริก ชัน้ 2 ส านกัทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. นิสิตเขียนค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินหน่วยกิต พร้อมแนบ KU3 
 - ตารางเรียนแสดงวนั-เวลา ท่ีไมซ้่อนทบักนั พร้อมวนัสอบกลางภาคและวนัสอบไล่ 
 - เอกสาร KU3 ท่ีอาจารย์ประจ าวิชา และอาจารย์ท่ีปรึกษาลงนาม เฉพาะรายวิชาท่ี 
 ไมส่ามารถลงทะเบียนเรียนผา่นระบบได้ 
2. นิสิตย่ืนค าร้องผา่นอาจารย์ท่ีปรึกษาและหวัหน้าภาค/ประธานโครงการลงนามเห็นชอบ 
3. นิสิตส าเนาเอกสารท่ีผา่นความเห็นชอบแล้ว เก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
4. ย่ืนเอกสารท่ีคณะของนิสิต เพ่ือให้ คณบดีลงนาม 
5. นิสิตสง่เอกสาร พร้อมช าระเงินคา่ธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนเกินหน่วยกิตท่ีก าหนด 
 ยกเว้นนิสิตชัน้ปีสดุท้ายขึน้ไป ของหลกัสตูร 
 ภาคปกติ  บรรยายหนว่ยกิตละ  500 บาท ปฎิบตักิารหน่วยกิตละ 1,000 บาท 
 ภาคพิเศษ บรรยาย หนว่ยกิตละ 1,000 บาท ปฏิบตัิการ หนว่ยกิตละ 1,500 บาท 
 นานาชาต ิบรรยายหน่วยกิตละ 1,500 บาท ปฏิบตัิการ หนว่ยกิตละ 2,000 บาท 
6. ส านกัทะเบียนฯ รับเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนเรียนให้แก่นิสิต 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. รับค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนเกิน ช่อง 1 ฝ่าย
ทะเบียนฯ ตรวจสอบสอบ
ความถกูต้องของเอกสาร 
2. ช าระเงินคา่ลงทะเบียน
เกิน ชอ่ง 3 งานการเงิน 
      ภาคปกต ิLec. หนว่ยกิ
ตละ 500 บาท LAB. หนว่ย
กิตละ 1,000 บาท  
  ภาคพิเศษ Lec. หนว่ยกิ
ตละ 1,000 บาท LAB. 
หนว่ยกิตละ 1,500 บาท 

15 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

(ยกเว้นนิสิตปี
สดุท้ายของ
หลกัสตูรขึน้ไป ไม่
ต้องช าระเงิน) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3. บนัทกึข้อมลูเข้าระบบ 
ฝ่ายบริการการเรียนฯ ชัน้ 2 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำร้องขอ
ลงทะเบียนเรียน
เกิน 22 หนว่ยกิต
ภำคปกตหิรือเกิน 
7 หนว่ยกิตภำค
ฤดรู้อน 

ส ำนกัทะเบียนและ
ประมวลผล 

1 1 ฉบบั - 

2) 
KU3 ส ำนกัทะเบียนและ

ประมวลผล 

1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำลงทะเบียนเรียนเกิน 

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
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หมำยเหตุ (  ภาคปกติ   บรรยาย หน่วยกิตละ   500 บาท ปฎิบติัการ หน่วยกิตละ 1,000 บาท 
  ภาคพิเศษ บรรยาย หน่วยกิตละ 1,000 บาท ปฏิบติัการ หน่วยกิตละ 1,500 บาท 
  นานาชาติ  บรรยาย หน่วยกิตละ 1,500 บาท ปฏิบติัการ หน่วยกิตละ 2,000 บาท)   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัทะเบียนและประมวลผล อาคารระพีสาคริก (50 มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  ถ.

งามวงศ์วาน แขวงลาดยาว เขตจตจุกัร กทม. 10900 เบอร์โทร.021180100) 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินหนว่ยกิต 

(นิสิตตอ้งช าระเงินเกินหน่วยกิตใหเ้รียบร้อย) 
2) KU3 

- 
19. หมำยเหตุ 
ภาคปกต ิ บรรยายหนว่ยกิตละ  500 บาท ปฎิบตักิารหน่วยกิตละ 1,000 บาท 
 ภาคพิเศษ บรรยาย หนว่ยกิตละ 1,000 บาท ปฏิบตัิการ หนว่ยกิตละ 1,500 บาท 
 นานาชาต ิบรรยายหน่วยกิตละ 1,500 บาทปฏิบตักิารหนว่ยกิตละ 2,000 บาท 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/08/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย ประภาพร บญุสง่ศรี 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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