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ระบบยืน่คําร้องออนไลน ์ 
เป็นระบบงานที่ สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พัฒนาขึ้น เพื่อให้บริการนักศกึษาปัจจุบัน

และศิษย์เก่า (ที่เข้าศึกษาต้ังแต่ปีการศึกษา 2546 - ปัจจุบัน) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้สามารถ
ย่ืนคําร้องทางด้านวิชาการและงานทะเบียนออนไลน์ได้ โดยเฉพาะการย่ืนคําร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
ได้แก่ ใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองประเภทต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการให้มีความสะดวกรวดเร็ว
มากย่ิงขึ้น โดยใช้ช่องทางออนไลน์ผ่านเครอืข่ายอินเตอรเ์น็ต ผ่านทางระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล 
(REG) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (reg2.npru.ac.th) 

รายการคํารอ้งขอเอกสารทางการศึกษาท่ียื่นขอออนไลน์ได้ แบ่งตามสถานภาพนักศึกษา 
มีดังนี้ 

สถานภาพผูย่ื้นขอ คําร้องขอเอกสารฯ ที่ย่ืนขอออนไลน์ได้ 
นักศึกษาปัจจุบัน  - ใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ไทย)
 - ใบรับรองการเป็นนักศึกษา (อังกฤษ) 
 - ใบรายงานผลการศึกษา (ไทย)
 - ใบรายงานผลการศึกษา (อังกฤษ)
ศิษย์เก่า (สําเร็จการศึกษา)  - ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (กรณี ฉบับจริงสญูหาย/ชํารุด)
 - ใบแทนใบปรญิญาบัตร (กรณี ฉบับจริงสญูหาย/ชํารุด)
 - ใบแทนใบอนุปริญญาบัตร (กรณี ฉบับจริงสูญหาย/ชํารุด)
 - ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ (ฉบับแปลภาษาอังกฤษ) 
 - ใบแปลปรญิญาบัตร (ฉบับแปลภาษาอังกฤษ) 

 - ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ (ฉบับแปลภาษาไทย) 
*เฉพาะ นศ.จีน รุ่นทีเ่คยได้รับต้นฉบบัเปน็ภาษาอังกฤษ*

 - ใบแปลปรญิญาบัตร (ฉบับแปลภาษาไทย) 
*เฉพาะ นศ.จีน รุ่นทีเ่คยได้รับต้นฉบบัเปน็ภาษาอังกฤษ*

 - ใบรายงานผลการศึกษา (ไทย)  
 - ใบรายงานผลการศึกษา (อังกฤษ)
ศิษย์เก่า (ไม่สาํเร็จการศึกษา/พ้นสภาพ)  - ใบรายงานผลการศึกษา (ไทย)  
 - ใบรายงานผลการศึกษา (อังกฤษ)

** หมายเหตุ  ใบรับรองอ่ืน ๆ ที่มิได้ปรากฏในตารางข้างต้น ให้ย่ืนคาํร้องขอ ได้ที่  
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเทา่นั้น 

ได้แก่   1. ใบรับรองการศึกษา(คาดว่าจะจบ)  
2. ใบรับรองผลการศึกษา (กรณี เรียนครบโครงสร้างหลักสูตร รอสภาวิชาการอนุมัติ

ประเมินผลการศึกษา และ กรณี รอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติการให้ปริญญาบัตร) 
 3. ใบรับรองอ่ืน ๆ (ตามความประสงค์ของนักศึกษา) **ทั้งน้ี การพิจารณาออกใบรับรอง
ประเภทน้ีถือเป็นสิทธ์ิขาดของมหาวิทยาลัย** 



 การเข้าใช้งานระบบของ: นักศึกษาปัจจุบัน/ศิษย์เก่า 
(สําหรับนักศึกษา/ศิษย์เก่า ระดับอนปุริญญา/ปรญิญาตรี ท่ีเข้าศึกษาตั้งแตป่ีการศึกษา 2546 ถึงปัจจุบัน) 

 ข้ันที่ 1  เข้าใช้งาน ผ่านทางระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล (REG) 
   reg2.npru.ac.th 

 
 

 
 

1. คลิกปุ่ม  จากหน้าเมนูหลัก 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่ข้อมูล “รหัสประจําตัว” และ “รหัสผ่าน” เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

“รหัสประจําตัว” ให้กรอก  -->  รหัสนักศึกษา 
  “รหัสผ่าน”  ให้กรอก  -->  รหัสผ่านที่นักศึกษาเคยกาํหนดไว้ หรอืหาก
ลืมรหัสผ่าน ให้คลิก “ลืมรหัสผ่าน/ขอรหัสผ่านใหม่” 

   

3. หลังจากน้ัน ให้คลิกปุ่ม   เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

หากลืมรหสัผา่น ให้กดปุ่ ม 
 “ลืมรหัสผ่าน/ขอรหัสผ่านใหม่” 
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 สําหรับศิษย์เก่า **ท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2546-ปัจจุบัน ท่ีไม่สามารถ“ขอรหัสผ่านใหม่” ได้ 
กรุณาส่ง ภาพถ่ายสําเนาบัตรประชาชน ท่ีเห็นข้อมูลชัดเจน พร้อมเขียน ชือ่-นามสกุล(ขณะศึกษา/สําเร็จ
การศึกษา) รหัสนักศึกษา หลักสูตร และ สาขาวิชาที่เข้าศึกษา พร้อมเบอร์โทรศัพท์ และระบุข้อความว่า  
“ส่งงานทะเบียน เพ่ือทําข้อมูลเข้าใช้ระบบขอเอกสารออนไลน์” ส่งไปท่ี e-mail: reg.npru@gmail.com

*** หลังจากส่ง e-mail แล้ว ให้ติดต่อประสานงานกับ สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด้วย  
เพ่ือแจ้งการส่ง e-mail ขอทําข้อมูล ได้ที่  0 3410 9300 ต่อ 3892-3, 0 3426 1041 *** 
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  พมิพ์  reg2.npru.ac.th 



 4. ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป จากน้ันให้ คลิกปุ่ม   

 
 

 ข้ันที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว พรอ้มบันทึก/แก้ไข  
ให้ตรวจสอบ/แก้ไข ท่ีอยู่ปัจจุบัน ซ่ึงจะใช้เป็น**ท่ีอยู่สําหรับสง่เอกสารทางไปรษณีย์** 

(ส่งไปรษณียเ์ฉพาะภายในประเทศไทยเท่านั้น) และเบอร์โทรศัพท์ของท่านให้เป็นปัจจุบัน 
จากน้ัน_คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอน              

การยื่นคาํร้องขอเอกสารออนไลน์ ดังรูป 

 
**หากระบุข้อมูลในรูปไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน จะไม่สามารถไปหน้าจอการขอเอกสารออนไลน์ได้**

คลิก เมนู “ขอเอกสาร / คําร้องออนไลน์” 
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ตรวจทาน/แก้ไขท่ีอยู-่เบอร์โทร
ให้ถกูต้องและเป็นปัจจบุนั 
จากนัน้ คลกิปุ่ ม “บนัทกึท่ีอยูฯ่” 



 ข้ันที่ 3  ระบุการรับเอกสาร เลือกรายการคําร้อง ระบุจํานวน  
3.1 ระบุการรับเอกสาร 
 - กรณี เลือกรับเอกสารดว้ยตนเอง ให้มารับที่ สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนี้     
         

 
 - กรณี เลือกรับทางไปรษณีย์ (ภายในประเทศ) จะส่งไปรษณียด์ว่นพเิศษ (EMS) ให้           

โดยสามารถตรวจสอบเลขที่ส่ง EMS 13 หลัก ได้ในเมนู “ติดตามผลคําร้อง” เพ่ือจะได้คอยติดตาม          
สถานะการส่งเอกสารในระบบไปรณีย์ไทย  http://track.thailandpost.co.th/tracking/default.aspx 

3.2 เลือกรายการเอกสารท่ีต้องการจะขอ **โดยให้อ่านคาํอธิบายการขอเอกสารท่ีอยู่ใตช้ื่อ
คําร้องให้เข้าใจถ่ีถ้วน เพ่ือป้องกันการยื่นคําร้องขอเอกสารผิดพลาด 

3.3 ระบุจํานวนท่ีต้องการขอ      
3.4 กรณ ีขอใบแปลวุฒิการศกึษา จะต้องแนบไฟล์สําเนาต้นฉบับหรือภาพถ่ายวฒุิการศึกษา

ต้นฉบับที่ประสงค์จะขอฉบับแปลมาด้วย ถ้าไม่แนบไฟล์จะไม่สามารถยื่นคําร้องได้ 
3.5 จากน้ัน คลิกปุ่ม  ดังรูป 

 
  

** ก่อนมารับเอกสาร ** 
ขอให้คอยตรวจเช็คสถานะ: ผลการขอใบรับรอง ดังนี้ 

  LOG IN เข้าระบบสารสนเทศ (REG) ของตนเอง   ไปเมนู   เลอืกเมนู 

     หากคําร้องมีสถานะ “ดําเนินการเสร็จ”  ให้ติดต่อรับเอกสารท่ี สสว. ได้ **โดยนําใบเสร็จทีช่ําระเงนิ      
ค่าขอเอกสารมาเปน็หลักฐานในการรับ 
          (หากมีสถานะ รับรายการ หรือ อนุมัติ แสดงว่ายังอยู่ในกระบวนการจัดทํา) 

     หากมีสถานะ “ไม่อนุมัติ”  ให้ดูที่ช่อง *เหตุผล* ว่าระบุปัญหาไว้อย่างไร  
ทั้งน้ี ให้นักศึกษาดําเนินการแก้ไข และติดต่อแจ้งผลการแก้ไข ที ่สสว. โดยด่วนที่สุด 

คลกิปุ่ ม 
“ขัน้ตอนตอ่ไป” 
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 ข้ันที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้อง  ระบุเหตุผลการขอเอกสาร หรือ
 ระบุรายละเอียดเพิม่เติม  คลิก “ยืนยนั” การทาํรายการ 

 

4.1 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ตรวจสอบข้อมูลรายการคําร้องที่เลือก จํานวน และคา่ใช้จ่าย 
ก่อนยืนยันการทํารายการ ควรตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 

4.2 ให้ระบุเหตุผลการขอเอกสารแต่ละรายการคาํร้องให้ชัดเจน หรือ  

 

 
 

4.3 จากน้ันคลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการทาํรายการ 
 ** เมื่อยืนยันการทํารายการแล้ว จะไมส่ามารถแก้ไขข้อมูลในระบบได้ กรุณาตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการเอกสารและจํานวน (ฉบับ) ที่ต้องการ ให้ถูกต้องครบถ้วน** 

     

** กรณี ขอใบรบัรองการเป็นนักศึกษา และท่ีมีความประสงค์จะให้ระบุขอ้ความเพิ่มเติม
ลงในใบรบัรอง ขอให้ระบุข้อความลงในช่อง “หมายเหตุการขอเอกสาร” ให้ชัดเจน เช่น        
“ขอให้ระบุ ปีการศึกษา 2562” / “ขอให้ระบุ ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562” / “ขอให้
ระบุสังกัดคณะ...” เป็นต้น  ดังรูปภาพตัวอย่าง  

คลกิ “ยืนยนั” การขอเอกสารออนไลน์ 

ใสส่าเหตกุารขอเอกสาร 

ใสส่าเหตกุารขอเอกสาร หรือ  
กรณี ต้องการให้ระบขุ้อความเพิ่มเติม 
ลงในใบรับรอง**เฉพาะใบรับรอง
การเป็นนักศกึษาเท่านัน้** 



 ข้ันที่ 5  พิมพ์ใบแจ้งการชําระเงิน  
5.1 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดผลการขอเอกสาร และให้พิมพ์ใบแจ้งการชําระเงิน  
 ดังภาพ 
 

 
 

5.2 คลิก ปุ่ม   เพ่ือนําไปยื่นชําระเงินค่าขอเอกสาร ที่ เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
หรือ งานการเงิน ชั้น 1 อาคารศูนยศ์กึษาพัฒนาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 

 

 ข้ันที่ 6 ตรวจสอบ และติดตามผลการดําเนินการขอเอกสาร  
 6.1 คลิกเข้าเมนู  จากน้ันเลือกเมนู   ดังภาพ 

 

 

**พิมพ์ใบแจ้งชําระเงิน** 

กรุณาชําระเงินภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่ยืนยันการขอเอกสาร  
มิเช่นน้ัน ระบบจะยกเลิกการยืน่ขอเอกสารออนไลน์ของท่านโดยอัตโนมัติ 

คลิก เมน ู 
“ติดตามผลคําร้อง”  



6.2 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดผลการขอเอกสาร ดังภาพด้านล่าง 
6.3 สามารถตรวจสอบประวัติรายการขอเอกสารได้ โดยระบุช่วงวันทีต้่องการตรวจสอบ

ข้อมูล รายการคําร้องท่ีเคยยื่นไว้จะแสดงผลออกมา 
6.4 สามารถตรวจสอบและติดตามผล การขอเอกสาร ได้ดังนี้ 

6.3.1 ตรวจสอบสถานะการชําระเงิน กรณีที่ชําระเงินแล้วระบบจะแสดงสถานะชําระแล้ว 
6.3.2 ตรวจสอบสถานะ: ผลการดําเนนิการคําร้อง โดยระบบจะแสดงสถานะตามลําดับ ดังนี้   

 ส่งเรื่องจากระบบออนไลน์  รับรายการ  อนุมัติ/ไม่อนุมัติ   ดําเนินการเสร็จ หรือ ส่งไปรษณีย์แล้ว พร้อม
แจ้งเลขที่ส่ง EMS 13 หลัก   
  

 
 
 
 

6.4 สามารถคลิกเครื่องหมาย  หน้ารายการเลขที่อ้างอิง เพ่ือดูรายละเอียดการขอเอกสารได้  
 

 

 
 

 
หากมีข้อสงสัยเพ่ิมเติม หรือ มีปัญหาการใช้งานระบบ  

ติดต่อสอบถามได้ที่ สํานักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โทร. 0 3410 9300 ต่อ 3892 - 3,  0 3426 1041 

สามารถระบุช่วงวันท ี่ทาํรายการ   
เพ่ือตรวจสอบประวติัการขอเอกสารได้ 

คลกิท่ี    เพ่ือตรวจสอบรายการขอเอกสารอ่ืน ๆ ได้ 

แสดงสถานะชําระเงิน 

สถานะ : ผลการดาํเนินการคาํร้อง 
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