
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โครงการพฒันาระบบการยื�นคํารอ้งทางการศกึษาออนไลน ์
ประจําป�งบประมาณ 2562 

สาํนักบริหารและพฒันาวิชาการ  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มอืการใชง้านสาํหรบันกัศึกษา 
ระบบการยื�นคํารอ้งทางการศกึษาออนไลน ์
สาํนักบริหารและพฒันาวิชาการ  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ คู่มอือาจมกีารเปลี�ยนแปลง สามารถดูคู่มอืฉบบัล่าสุดได้ที�  https://req.kku.ac.th/docs 

https://req.kku.ac.th/docs


การเข้าใช้งานระบบ 
 
เรียก Web Browser ขึ�นมาโดยระบบสามารถทํางานได้ดีกับ 

1. Google Chrome 
2. Mozilla Firefox 
3. Apple Safari 
4. Microsoft Internet Explorer รุน่ 9 ขึ�นไป 

 
หลังจากที�เขา้ Web Browser แล้ว ให้ผูใ้ชง้านป�อน URL สาํหรบัเขา้ระบบดังนี�  
 
 

https://req.kku.ac.th 

 

 
 

 
ล็อกอินเขา้สูร่ะบบผา่น KKU Single Sign On (SSO) เพื�อยนืยนัขอ้มูลบุคคลในการเขา้ใชง้านระบบ  

   



หน้าแรกของระบบยื�นคํารอ้งทางการศกึษา 
 

 
 
 
หลังจากที�เขา้ใชง้านระบบเรยีบร้อยแล้ว จะมเีมนใูชง้านระบบด้านซา้ยประกอบด้วย ยื�นคําร้องและ
ประวัติการยื�นคํารอ้ง 
 

   
 

แต่ถ้าขนาดหน้าจอแสดงผลของ Web Browser มีขนาดเล็ก เมนจูะถกูซอ่นไว้โดยสามารถเรยีกมาใชง้านได้
ด้วยเมนูด้านบนซ้ายของระบบ 

 



เมนูสาํหรบันกัศกึษา 
 

 
ประกอบไปด้วย 2 เมนหูลัก  

- ยื�นคํารอ้ง 
- ประวัติการยื�นคําร้อง 

   



เมนูยื�นคํารอ้ง [นักศึกษา] 
 

 
 
 

นักศึกษาสามารถยื�นคํารอ้งได้จากเมนูยื�นคํารอ้งซึ�งประกอบไปด้วยคํารอ้ง 12 ฟอรม์แบง่เป�น การยื�นคําร้อง
การลงทะเบียนและการยื�นคําร้องอื�นๆ  
การยื�นคําร้องการลงทะเบียน ประกอบด้วย 

● ลงทะเบยีนมากกว่า/นอ้ยกว่าที�กําหนด 
● ลงทะเบยีนชา้ (เป�นกรณีพิเศษ) 
● ลงทะเบยีนเพิ�ม (เป�นกรณพีเิศษ) 
● ลงทะเบยีนเรยีนรายวิชาขา้มระบบการศกึษา 
● ลงทะเบยีนเรยีนรายวิชาในภาคการศกึษาพเิศษ 
● ถอนรายวิชา โดยได้สญัลักษณ์ W 

   



การยื�นคําร้อง อื�นๆ ประกอบด้วย 
● ผอ่นผนัค่าธรรมเนยีมการศกึษา 
● เปลี�ยนชื�อ - นามสกลุ, แก้ไขคํานําหน้าชื�อ,ยศ 
● แก้ไขตัวสะกดชื�อ - นามสกลุ ภาษาอังกฤษ 
● ลาพักการศกึษา 
● ลาออกจากการเป�นนกัศกึษา 
● คืนสภาพนกัศกึษา 

วิธกีารยื�นคําร้องลงทะเบยีนมากกว่า/น้อยกว่าที�กําหนด 

 
 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้งและเลือกเมนูการลงทะเบียนมากกว่า/นอ้ยกว่าที�กําหนด ระบบจะพาเขา้สูแ่บบคําร้องการ
ลงทะเบยีนมากกว่า/น้อยกว่าที�กําหนด 
 

 
 
ระบบจะแสดงประวัติของนกัศกึษาและแบบคํารอ้งลงทะเบยีนมากกว่า/นอ้ยกว่าที�กําหนด 



 
 
คําร้องสามารถเลือกได้ว่าจะลงทะเบยีนมากกว่า/นอ้ยกว่าที�กําหนดในภาคการศกึษาทั�ง 3 ภาค คือ  
ภาคการศกึษาต้น ภาคการศกึษาปลาย และภาคการศกึษาพิเศษ (ซมัเมอร)์ 
 

 
 
หากเป�นภาคการศกึษาต้นและภาคการศกึษาปลายจะสามารถเลือกได้ 2 ตัวเลือกคือ ลงทะเบยีนมากกว่า 22 
หนว่ยกิจ และลงทะเบียนนอ้ยกว่า 9 หนว่ยกิต 
 

 
หากเป�นภาคการศกึษาพเิศษ (ซมัเมอร์) จะเลือกได้ตัวเลือกเดียวคือ ลงทะเบยีนมากกว่า 9 หนว่ยกิต 



 
ระบุจํานวนหนว่ยกิตที�ต้องการลงทะเบียน ใสเ่ป�นตัวเลขเท่านั�น และระบุเหตผุลการขอลงทะเบยีนมากกว่า/
น้อยกว่าที�กําหนด  
 

 
ถ้าเลือกเหตผุลเป�นอื�นๆ จะมชีอ่งให้พมิพเ์หตผุลเพิ�มเติม เมื�อกรอกขอ้มูลแบบคํารอ้งขอลงทะเบยีนมากกว่า
/น้อยกว่าที�กําหนด เรียบรอ้ย ให้กดปุ�มยื�นคํารอ้ง เป�นอันเสรจ็ขั�นตอนการยื�นคํารอ้ง 

   



วิธกีารลงทะเบียนชา้ (เป�นกรณพิีเศษ) 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูการลงทะเบยีนชา้ ระบบจะพาเขา้สูแ่บบคํารอ้งการลงทะเบยีนชา้ (เป�นกรณี
พิเศษ) 
 

 
 
ระบบจะแสดงประวัติของนกัศกึษา และแบบคํารอ้งการลงทะเบยีนชา้ (เป�นกรณพีเิศษ) 
   



 
 
คําร้องสามารถเลือกได้ว่าจะลงทะเบยีนชา้ (เป�นกรณพีเิศษ) ในภาคการศกึษาทั�ง 3 ภาค คือ ภาคการศกึษา
ต้น ภาคการศกึษาปลาย และภาคการศกึษาพเิศษ (ซมัเมอร)์ หลังจากนั�นใหเ้ลือกเหตผุลในการลงทะเบยีน
ชา้ (เป�นกรณพีเิศษ)  
 

 
 

ในชอ่งรายวิชาที�ประสงค์จะลงทะเบียนล่าชา้ (เป�นกรณพีเิศษ) โดยสามารถค้นหาชื�อวิชาและรหสัวิชา 
รายวิชาจะแสดวขึ�นมา ซึ�งจะแสดงกลุ่มเรยีน และหลักสตูรของรายวิชา จากนั�นเลือกวิชาที�ต้องการ 



 
รายชื�อวิชาจะแสดงในแถบด้านล่าง หากต้องการเพิ�มรายวิชาที�ลงทะเบยีนก็ใหค้้นหารายชื�อวิชาและรหสั
วิชาซ�า เพื�อเพิ�มรายวิชาจนครบตามที�ต้องการ   

 
โดยสามารถเลือกรูปแบบการลงทะเบียนได้ 3 รูปแบบคือ Credit,  Audit และ SU เมื�อวิชาและรูปแบบการ
ลงทะเบยีนครบแล้วใหก้ดปุ�มยื�นคําร้อง เป�นอันเสรจ็ 
 

   



วิธกีารลงทะเบียนเพิ�ม (เป�นกรณพิีเศษ) 

 
 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูการลงทะเบยีนเพิ�ม (เป�นกรณพิีเศษ) ระบบจะเขา้สูแ่บบคําร้องการลง
ทะเบียนเพิ�ม (เป�นกรณพิีเศษ)  
 

 



 
 

ลงทะเบียนเรียนรายวิชาขา้มระบบการศกึษา 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูการลงทะเบยีนรายวิชาขา้มระบบการศกึษา ระบบจะเขา้สูแ่บบคําร้องการ
ลงทะเบยีนรายวิชาขา้มระบบการศกึษา  



 
ในแบบคําร้องลงทะเบยีนรายวิชาขา้มระบบการศกึษาต้องเลือกระบบการศกึษาของรายวิชาที�ต้องกาลง
ทะเบียน  

 

 
 
และเลือกเหตผุลในการลงทะเบียนรายวิชาขา้มระบบการศกึษา 



 
 

ในชอ่งรายวิชาที�ประสงค์จะลงทะเบียนล่าชา้ (เป�นกรณพีเิศษ) โดยสามารถค้นหาชื�อวิชาและรหสัวิชา 
รายวิชาจะแสดวขึ�นมา ซึ�งจะแสดงกลุ่มเรยีน และหลักสตูรของรายวิชา จากนั�นเลือกวิชาที�ต้องการ 
 

 
 

รายชื�อวิชาจะแสดงในแถบด้านล่าง หากต้องการเพิ�มรายวิชาที�ลงทะเบยีนก็ใหค้้นหารายชื�อวิชาและรหสั
วิชาซ�า เพื�อเพิ�มรายวิชาจนครบตามที�ต้องการ   



 
โดยสามารถเลือกรูปแบบการลงทะเบียนได้ 3 รูปแบบคือ Credit,  Audit และ SU เมื�อวิชาและรูปแบบการ
ลงทะเบยีนครบแล้วใหก้ดปุ�มยื�นคําร้อง เป�นอันเสรจ็ 

   



วิธกีารลงทะเบียนเรยีนรายวิชาในภาคการศกึษาพเิศษ 
 

 
 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูการลงทะเบยีนรายวิชาในภาคการศกึษาพิเศษ ระบบจะเขา้สูแ่บบคําร้อง
การลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศกึษาพิเศษ  
 

 
เลือกเหตผุลในการลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศกึษาพเิศษ  



 
 

ในชอ่งรายวิชาสามารถค้นหาชื�อวิชาและรหัสวิชา รายวิชาจะแสดงขึ�นมา ซึ�งจะแสดงกลุ่มเรยีน และ
หลักสูตรของรายวิชา จากนั�นเลือกวิชาที�ต้องการ 
 

 
 

รายชื�อวิชาจะแสดงในแถบด้านล่าง หากต้องการเพิ�มรายวิชาที�ลงทะเบยีนก็ใหค้้นหารายชื�อวิชาและรหสั
วิชาซ�า เพื�อเพิ�มรายวิชาจนครบตามที�ต้องการ   



 
โดยสามารถเลือกรูปแบบการลงทะเบียนได้ 3 รูปแบบคือ Credit,  Audit และ SU เมื�อวิชาและรูปแบบการ
ลงทะเบยีนครบแล้วใหก้ดปุ�มยื�นคําร้อง เป�นอันเสรจ็ 

   



วิธกีารลงทะเบียนถอนรายวิชา โดยได้สญัลักษณ ์W 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูการลงทะเบยีนถอนรายวิชาโดยได้สญัลักษณ์ W ระบบจะเข้าสูแ่บบคําร้อง
การลงทะเบียนถอนรายโดยได้สญัลักษณ ์W 

 
 
เลือกรายวิชาที�ต้องการถอนรายวิชาใหม้เีครื�องหมายถกูหลังรายชื�อ โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายวิชาที�ลง
ทะเบียนในภาคการศกึษาป�จจุบัน 

 



 
เลือกเหตผุลในการถอนรายวิชาโดยได้สญัลักษณ ์W และกดปุ�มยื�นคํารอ้ง 

   



วิธกีารผอ่นผนัค่าธรรมเนยีมการศกึษา 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูผอ่นผนัค่าธรรมเนยีมการศกึษา ระบบจะเขา้สูแ่บบคํารอ้งผอ่นผันค่า
ธรรมเนียมการศกึษา 
 

 
 
เลือกเหตผุลในการผอ่นผนัค่าธรรมเนียมการศึกษา และดาวนโ์หลดเอกสารหนงัสอืรบัรองจากผูป้กครอง  

 



 
 
นําเอกสารหนงัสอืรับรองจากผูป้กครองที�ผูป้กครองได้เซน็รบัรองเรยีบรอ้ยแล้ว แสกนเอกสารและอัปโหลด
ไฟล์เขา้ไปในระบบเพื�อประกอบการยื�นคํารอ้งการผอ่นผันค่าธรรมเนยีมการศกึษา และกดปุ�มยื�นคําร้อง 

   



วิธเีปลี�ยนชื�อ - นามสกลุ, แก้ไขคํานําหนา้ชื�อ,ยศ 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูเปลี�ยนชื�อ - นามสกลุ, แก้ไขคํานาํหนา้ชื�อ,ยศ ระบบจะเขา้สูแ่บบคําร้อง
เปลี�ยนชื�อ - นามสกลุ, แก้ไขคํานําหน้าชื�อ,ยศ  
 

 
เลือกความประสงค์ที�ต้องการเปลี�ยนชื�อ - นามสกลุ, แก้ไขคํานาํหนา้ชื�อ,ยศ  แล้วคํารอ้งจะแสดงขึ�นมาให้
แก้ไขตามที�ต้องการและแนบเอกสารประกอบการเปลี�ยนชื�อ - นามสกลุ, แก้ไขคํานาํหนา้ชื�อ,ยศ  และกดปุ�ม
ยื�นคําร้อง   



วิธแีก้ไขตัวสะกดชื�อ - นามสกลุ ภาษาอังกฤษ 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูแก้ไขตัวสะกดชื�อ - นามสกลุ ภาษาอังกฤษ ระบบจะเขา้สูแ่บบคําร้องแก้ไข
ตัวสะกดชื�อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ 
 

 
 
คําร้องแสดงขึ�นมาพร้อมกับแก้ไขตัวสะกดชื�อ - นามสกลุ ภาษาอังกฤษ แก้ไขตามที�ต้องการและแนบเอกสาร
ประกอบการแก้ไขตัวสะกดชื�อ - นามสกลุ ภาษาอังกฤษ และกดปุ�มยื�นคํารอ้ง   



วิธลีาพักการศึกษา 

 
 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูลาพักการศกึษา ระบบจะเขา้สูแ่บบคํารอ้งลาพักการศกึษา 
 

 
 
คําร้องแสดงขึ�นมาสามารถระบุเหตผุลในการลาพกัการศกึษา และดาวนโ์หลดเอกสารหนังสือรับรองจากผู้ 
ปกครอง นําเอกสารหนังสือรบัรองจากผูป้กครองที�ผูป้กครองได้เซน็รบัรองเรยีบรอ้ยแล้ว แสกนเอกสารและ   
อัปโหลดไฟล์เขา้ไปในระบบเพื�อประกอบการยื�นคํารอ้งการลาพกัการศกึษา และกดปุ�มยื�นคําร้อง   



วิธลีาออกจากการเป�นนกัศกึษา 

 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูลาออกจากการเป�นนกัศกึษา ระบบจะเขา้สูแ่บบคํารอ้งลาออกจากการเป�น
นักศึกษา 

 
 
คําร้องแสดงขึ�นมาสามารถระบุเหตผุลในการลาออกจากการเป�นนกัศกึษา และดาวน์โหลดเอกสารหนงัสอื 
รับรองจากผูป้กครอง นาํเอกสารหนงัสอืรับรองจากผูป้กครองที�ผูป้กครองได้เซน็รบัรองเรยีบรอ้ยแล้ว แสกน   
เอกสารและอัปโหลดไฟล์เขา้ไปในระบบเพื�อประกอบการลาออกจากการเป�นนกัศกึษา และกดปุ�มยื�นคํารอ้ง 
   



วิธกีารคืนสภาพนกัศึกษา 
 

 
 
เขา้เมนยูื�นคํารอ้ง และเลือกเมนูคืนสภาพนกัศกึษา ระบบจะเขา้สูแ่บบคํารอ้งคืนสภาพนกัศึกษา 
 

 
 
ระบุรายละเอียดของคํารอ้งพรอ้มทั�งเหตผุลการคืนสภาพนกัศกึษา  
 



 
 
ดาวน์โหลดเอกสารหนงัสอืรับรองจากผูป้กครอง นําเอกสารหนังสอืรบัรองจากผูป้กครองที�ผูป้กครองได้เซน็ 
รับรองเรยีบร้อยแล้ว แสกนเอกสารและอัปโหลดไฟล์เขา้ไปในระบบ พรอ้มทั�งเอกสารอื�น ๆ เพื�อประกอบ       
การคืนสภาพนักศกึษา และกดปุ�มยื�นคํารอ้ง 

   



เมนูประวัติการยื�นคํารอ้ง  
 

 
 

นักศึกษาสามารถตรวจสอบประวัติการยื�นคํารอ้งได้จากเมนปูระวัติยื�นคํารอ้งซึ�งจะแสดงรายละเอียด
ประวัติการยื�นคํารอ้งของนักศกึษาเรียงตามวันที�ยื�นคํารอ้ง พรอ้มทั�งแสดงประเภทคํารอ้ง ผูอ้นมุติัลําดับถัด   
ไป และ สถานะคํารอ้ง 

สถานะคํารอ้ง 
 
เมื�อยื�นคํารอ้งสําเรจ็คําร้องจะอยูใ่นสถานะ  อยูร่ะหว่างดําเนินการ  

คําร้องจะถกูสง่ไปยงัเจ้าหน้าที�และอาจารยที์�เกี�ยวขอ้งกับคํารอ้ง เมื�อคํารอ้งผา่นการตรวจสอบเงื�อนไขสาํเรจ็

คําร้องจะเปลี�ยนเป�น  ดําเนินการเสรจ็สิ�น  

 

   



การตรวจสอบคํารอ้งล่าสดุ 

 
 
หลังจากที�ยื�นคํารอ้งสําเรจ็และกลับเขา้สูห่น้าแรกของระบบอีกครั�งจะแสดงคํารอ้งล่าสดุที�ได้ยื�นไว้ และ 
แสดงความคืบหนา้ของคําร้อง และการดําเนนิการล่าสุดที�คํารอ้งถกูตรวจสอบ  
 

 
 



 
 
เมื�อกดที�คําร้องล่าสดุจะแสดงรายละเอียดของคํารอ้งและสถานะการอนมัุติทางขวามือ  
 


