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1. จัดท าคู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

     

  



 

สารบญั 
 หน้า 

ข้ันตอนทางทะเบียน ท่ีด าเนินการผ่านระบบออนไลน์ ของส านักทะเบียนและประมวลผลเท่านั้น 1 

การขอลงทะเบียนหลังก าหนด เป็นกรณีพิเศษ 2 

ขั้นตอนการ ขอลงทะเบียนหลังก าหนด เป็นกรณีพิเศษ (ด้วยเหตุผลสุดวิสัยเท่าน้ัน) 3 

การขอลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 4 

ขั้นตอนด าเนินการ ขอลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 5 

การขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 
(ในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา เท่าน้ัน) 

6 

ขั้นตอนด าเนินการ ขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด  
(ในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา เท่าน้ัน) 

7 

การขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 
(ในภาคการศึกษาที่ไม่ได้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) 

8 

ขั้นตอนด าเนินการ ขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด  
(ในภาคการศึกษาที่ไม่ได้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) 

9 

การลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 10 

ขั้นตอนด าเนินการ ขอลาพักการศึกษาเพื่อรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 11 

การลาออกจากการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 13 

ขั้นตอนด าเนินการ ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 14 

การขอเลื่อนสอบ, ขอสอบย้อนหลัง, ขอดูคะแนนสอบ 15 

ขั้นตอนด าเนินการ 16 
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ตัวอย่างเอกสาร การขอลงทะเบียนหลังก าหนด เป็นกรณีพิเศษ 
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ตัวอย่างเอกสาร การขอลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 
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ข้ันตอนทางทะเบียน ท่ีด าเนินการผ่านระบบออนไลน์  
ของส านักทะเบยีนและประมวลผลเท่าน้ัน 

เงื่อนไข :  ต้ังแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2564 ให้นักศึกษาด าเนินการผ่านระบบออนไลน์ ดังน้ี 
   1. ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนด 
   2. ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ หลังก าหนด (ระดับปริญญาตรี) 
   3. เพิ่มกระบวนวิชาหลังก าหนดออนไลน์ 
   4. เพิ่มกระบวนวิชาผ่านภาควิชาออนไลน์ 
   5. เปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดออนไลน์ 
   6. ขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชา (โดยได้รับอักษรล าดับขั้น V) 
   7. การถอนกระบวนวิชา (โดยได้รับอักษรล าดับขั้น W) 
   8. การขอรับอักษรล าดับขั้น I (การวัดผลยังไม่สิ้นสุด) 

ระยะเวลาด าเนินการ :  ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษาน้ันๆ   

ช่องทางการด าเนินการ : reg.cmu.ac.th 

 

ค่าธรรมเนียม : ช าระค่าลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และด าเนินการภายในระยะเวลาที่ระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษาน้ันๆ 

  

*ข้อควรระวัง : นักศึกษาควรหมั่นตรวจสอบข่าวสารจากมหาวิทยาลัยฯ และปฏิทินการศึกษาอย่าง
สม่ าเสมอ เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจนกว่าขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนจะเสร็จสมบูรณ์ โดยสามารถ
ศึกษาขั้นตอนต่างๆ ได้จากคู่มือที่เผยแพร่ในระบบของส านักทะเบียนและประมวลผล หากติดขัดในขั้นตอนใด          
ให้นักศึกษาติดต่อส านักทะเบียนฯ หรือคณะฯ ทันที 
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การขอลงทะเบยีนหลังก าหนด เป็นกรณีพิเศษ 

เงื่อนไข :   เฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัย เท่าน้ัน 

ระยะเวลาด าเนินการ :  หลังเสร็จสิ้นช่วงเวลาช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษา
ประจ าปีการศึกษาน้ันๆ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป       1 ฉบับ 
   2. มชท. 42 ใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชา    1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองการเข้าชั้นเรียน     1 ฉบับ / 1 วิชา 
   4. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของนักศึกษา    1 ฉบับ 
   5. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของผู้ปกครอง    1 ฉบับ 
   6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้ปกครอง (เซ็นส าเนาถูกต้อง) 1 ฉบับ 

 7. เอกสารหลักฐาน ที่สนับสนุนเหตุผลที่อ้าง(ถ้ามี) เช่น จดหมายให้ออกจากงานของ
ผู้ปกครอง, เอกสารทางการแพทย์ เป็นต้น 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ก 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : ช าระค่าลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และด าเนินการภายในระยะเวลาที่ระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษาน้ันๆ 

  

*ข้อควรระวัง : นักศึกษาควรหมั่นตรวจสอบข่าวสารจากมหาวิทยาลัยฯ และปฏิทินการศึกษาอย่าง
สม่ าเสมอ เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจนกว่าขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนจะเสร็จสมบูรณ์ ซึ่งมหาวิทยาลัย
จะอนุมัติการขอลงทะเบียนหลังก าหนด เป็นกรณีพิเศษ ด้วยเหตุผลสุดวิสัยเท่าน้ัน* (*เพิ่มเติมท้ายเล่ม) 
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนหลังก าหนด เป็นกรณีพิเศษ (ด้วยเหตุผลสุดวิสัยเท่าน้ัน) 

นักศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป์ 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. ค าขอทั่วไป 
2. มชท. 42 
3. หนังสือรับรองการเข้าชั้นเรียน     
4. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของนักศึกษา 
5 .  ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง เ ห ตุ ผ ล  ข อ ง
ผู้ปกครอง 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ของผู้ปกครอง (เซ็นส าเนาถูกต้อง) 
7. เอกสารหลักฐาน ที่สนับสนุน
เหตุผลที่อ้าง(ถ้ามี)  
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผู้ปกครอง 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
           อาจารย์ผู้สอน 
           เหตุผลถูกต้อง 
           เอกสารแนบ ครบถ้วน 
 
 
 
 
แก้ไขเหตุผล และความจ าเป็น 
วางแผนการลงทะเบียนใหม่ 
รวบรวมเอกสารเพิ่มเติม 
ฯลฯ ตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ เพื่อพิจารณา  
อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
 

 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง  
1. อาจารย์ผู้สอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.42 และ หนังสือรับรอง
การเข้าชั้นเรียน 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความ เห็นชอบ ใน มชท.42 
และ ค าขอทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 

 
พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น 

และเอกสารแนบ 
ผ่าน 

 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม 
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การขอลงทะเบยีนน้อยกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 

เงื่อนไข :   ลงทะเบียนกระบวนวิชา น้อยกว่า 9 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาปกติ 

ระยะเวลาด าเนินการ :  หลังประมวลผลการลงทะเบียนล่วงหน้า  ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษาประจ าปี
การศึกษาน้ันๆ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ข 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : ช าระค่าลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และด าเนินการภายในระยะเวลาที่ระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษาน้ันๆ 

  

*ข้อควรระวัง : หากนักศึกษาไม่ได้ขออนุมัติลงทะเบียนเรียนน้อยกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด ภายในเวลาที่
ก าหนด จะส่งผลให้นักศึกษาถูกระงับการเข้าสู่ระบบรายงานตัวคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และระงับการเข้าสู่การพิมพ์
เอกสารใบมชท.50 (ใบแจ้งผลการลงทะเบียน) 
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โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

Updated : มกราคม 2565 | Version : V1.0 

 
5 

ข้ันตอนด าเนินการขอลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด 

นักศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป์ 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานส านักทะเบียนฯ 

 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความ เห็นชอบ 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม อนุมัติ 
 
 
 
 

 
  



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การขอลงทะเบยีนเกินกว่าข้อบงัคับฯ ก าหนด 
(ในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา เท่าน้ัน) 

เงื่อนไข :   1. ลงทะเบียนกระบวนวิชา เกินกว่า 22 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาปกติ 
   2. คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาที่ขอลงทะเบียนเกินข้อบังคับฯ 

ระยะเวลาด าเนินการ :  หลังประมวลผลการลงทะเบียนล่วงหน้า  ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษาประจ าปี
การศึกษาน้ันๆ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป    1 ฉบับ 
   2. มชท. 44 ใบเพิ่มกระบวนวิชา  1 ฉบับ/ 1 วิชา 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ค 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : ช าระค่าลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และด าเนินการภายในระยะเวลาที่ระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษาน้ันๆ 

  

*ข้อควรระวัง : หากนักศึกษาไม่ได้ขออนุมัติลงทะเบียนเรียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด ภายในเวลาที่
ก าหนด จะส่งผลให้นักศึกษาถูกระงับการเข้าสู่ระบบรายงานตัวคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา, ระงับการเข้าสู่การพิมพ์
เอกสารใบมชท.50 (ใบแจ้งผลการลงทะเบียน) และยกเลิกกระบวนวิชาที่ลงทะเบียนเกินออก จนกว่าจะมีจ านวนหน่วย
กิตรวมเท่ากับ หรือน้อยกว่าที่ข้อบังคับฯ ก าหนด 



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนด าเนินการขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด (ในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา เท่าน้ัน) 

นักศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป์ 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
2. มชท. 44 1 ฉบับ/ 1 วิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
           อาจารย์ผู้สอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานส านักทะเบียนฯ 

 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง  
1. อาจารย์ผู้สอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.44 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความ เห็นชอบ ใน มชท.44 
และ ค าขอทั่วไป 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม อนุมัติ 
 
 
 
 

 
 

  



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การขอลงทะเบยีนเกินกว่าข้อบงัคับฯ ก าหนด 
(ในภาคการศึกษาที่ไม่ได้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) 

เงื่อนไข :   1. ลงทะเบียนกระบวนวิชา เกินกว่า 22 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาปกติ 
   2. ไม่ได้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาที่ขอลงทะเบียนเกินข้อบังคับฯ 

ระยะเวลาด าเนินการ :  หลังประมวลผลการลงทะเบียนล่วงหน้า  ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษาประจ าปี
การศึกษาน้ันๆ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป    1 ฉบับ 
   2. มชท. 44 ใบเพิ่มกระบวนวิชา  1 ฉบับ/ 1 วิชา 
   3. ค าชี้แจงเหตุผล และความจ าเป็น  1 ชุด 
   เน่ืองจากมหาวิทยาลัย จะพิจารณาจากความจ าเป็นของนักศึกษาเป็นหลัก(บาง

กรณีเท่าน้ัน) เน้ือหาในหนังสือชี้แจงต้องมีความชัดเจน มีที่มาที่ไป และสมเหตุสมผล สื่อให้
เห็นถึงความจ าเป็นที่จะต้องลงทะเบียนเกินข้อบังคับฯ ในเทอมน้ันๆ จริง โดยเน้ือหา
ประกอบไปด้วย 

3.1 เหตุผลและความจ าเป็น 
3.2 แผนการเรียน จะต้องระบุรายวิชาที่ นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษาปัจจุบัน และรายวิชาที่จะลงทะเบียนในภาคการศึกษาถัดๆ ไป จนกว่าจะ
ส าเร็จการศึกษา(รวมภาคฤดูร้อนด้วย) 

 4. เอกสารแนบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ใช้สนับสนุนเหตุผลความจ าเป็น เช่น ผลการเรียน/การ
ลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาก่อนหน้าทุกเทอม , ค ารับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา , 
แผนการศึกษาของหลักสูตร, ใบรับรองแพทย์, เอกสารทางการเงิน, เอกสารทางการที่ออก
โดยหน่วยงานรัฐหรือองค์กรเอกชน เป็นต้น  

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ง 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : ช าระค่าลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และด าเนินการภายในระยะเวลาที่ระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษาน้ันๆ 

  

*ข้อควรระวัง : หากนักศึกษาไม่ได้ขออนุมัติลงทะเบียนเรียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด ภายในเวลาที่
ก าหนด จะส่งผลให้นักศึกษาถูกระงับการเข้าสู่ระบบรายงานตัวคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา, ระงับการเข้าสู่การพิมพ์
เอกสารใบมชท.50 (ใบแจ้งผลการลงทะเบียน) และยกเลิกกระบวนวิชาที่ลงทะเบียนเกินออก จนกว่าจะมีจ านวนหน่วย
กิตรวมเท่ากับ หรือน้อยกว่าที่ข้อบังคับฯ ก าหนด 



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนด าเนินการขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ ก าหนด (ในภาคการศึกษาที่ไม่ได้คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) 

นักศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป์ 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
2. มชท. 44 1 ฉบับ/ 1 วิชา 
3. ค าชี้แจงเหตุผล และความจ าเป็น     
4. เอกสารแนบอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
           อาจารย์ผู้สอน 
           เหตุผลถูกต้อง 
           เอกสารแนบ ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
แก้ไขเหตุผล และความจ าเป็น 
วางแผนการลงทะเบียนใหม่ 
รวบรวมเอกสารเพิ่มเติม 
ฯลฯ ตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ 
 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ เพื่อพิจารณา  
อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง  
1. อาจารย์ผู้สอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.44 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความ เห็นชอบ ใน มชท.44 
และ ค าขอทั่วไป 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 

 
พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น 

และเอกสารแนบ 
ผ่าน 

 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม 
 
 
 
 

 



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การลาพักการศึกษาเพื่อรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ระยะเวลาด าเนินการ :  ภายใน 30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษาน้ันๆ 

กรณีที่ต้องลาพัก :  1. ถูกสั่งพักการศึกษา 
2. ได้รับอักษรล าดับขั้น I หรือ P และไม่ประสงค์จะลงทะเบียนกระบวนวิชาใดๆ หรือไม่ได้
ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการมหาวิทยาลัย 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอลาพักการศึกษาเพื่อรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 1 ฉบับ 
   2. ใบเสร็จรับเงิน 1 ฉบับ  

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก จ 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์เอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่ส านักทะเบียนและคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม :  ค่าประกันอุบัติเหตุ 100 บาท 
ค่ารักษาสถานภาพ  500 บาท/ภาคการศึกษา 
 5,000 บาท/ภาคการศึกษา (เฉพาะสาขาวิชาการถ่ายภาพ

สร้างสรรค์ และ สาขาวิชาสื่อศิลปะและการออกแบบสื่อ) 
หรือ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

การเช็คสถานะขอลาพัก : reg.cmu.ac.th 
    หากการลาพักการศึกษาเพื่อรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษาสมบูรณ์แล้ว  

จะปรากฏค าว่า “สมบูรณ์แล้ว” 

  

*ข้อควรระวัง : หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนกระบวนวิชา, ลงทะเบียนใช้บริการของมหาวิทยาลัย, 
ลงทะเบียนไม่สมบูรณ์, ถอนทุกกระบวนวิชาที่ลงทะเบียน โดยไม่ได้รับอักษร W หรือไม่ประสงค์ที่จะศึกษาในภาค
การศึกษาใดๆ แต่ไม่ได้ด าเนินการขอลาพักการศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษาน้ันๆ จะส่งผลให้
นักศึกษา “พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา” ทันที 

https://www4.reg.cmu.ac.th/webreg/th/undergraduate/?T=U


คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนด าเนินการขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

นักศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป์ 
นักศึกษา Login ด้วย CMU 
Account 
 
[Print, Save(pdf)] 
ค าขอลาพักการศึกษาเพื่อรักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี 
 
[ลงนามในเอกสาร] 
จาก      นักศึกษา 
           ผู้ปกครอง 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผู้ปกครอง 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผู้ปกครอง 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
           คณบดี 
 
 
 
 
 
 
[ใบเสร็จรับเงิน] 

reg.cmu.ac.th 
กรอกข้อมูลตามล าดับ และบันทึกค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสาร เพ่ือช าระค่าธรรมเนียม] 
- เคาน์เตอร์บริการ 
- E-mail (คณะฯ จะแจ้งขั้นตอนการ
ช าระเงินออนไลน์ทาง e-mail) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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[ใบเสร็จรับเงิน] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 
ตรวจสอบสถานะ Login ด้วย CMU 
Account 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อออกค าสั่งรายชื่อนักศึกษาลาพักฯ 
 
 
reg.cmu.ac.th 
หากการลาพักการศึกษาเพื่อ รักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษาสมบูรณ์
แล้ว จะปรากฏค าว่า “สมบูรณ์แล้ว” 
 

[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
1. ค าขอลาพักการศึกษาเพื่อรักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
 
 
 
[ค าสั่งรายช่ือนักศึกษาลาพักฯ] 

 
  



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การลาออกจากการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ระยะเวลาด าเนินการ :  ภายใน 30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษาน้ันๆ 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 1 ฉบับ  

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ฉ 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์เอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม :  - 
 

  

*ข้อควรระวัง : หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนกระบวนวิชา, ลงทะเบียนใช้บริการของมหาวิทยาลัย, 
ลงทะเบียนไม่สมบูรณ์, ถอนทุกกระบวนวิชาที่ลงทะเบียน โดยไม่ได้รับอักษร W หรือไม่ประสงค์ที่จะศึกษาในภาค
การศึกษาใดๆ แต่ไม่ได้ด าเนินการขอลาออก ภายใน 30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษาน้ันๆ จะส่งผลให้นักศึกษา 
“พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา” ทันที 



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนด าเนินการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

นักศึกษา ส านักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป์ 
นักศึกษา Login ด้วย CMU 
Account 
 
[Print, Save(pdf)] 
ค าขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
 
[ลงนามในเอกสาร] 
จาก      นักศึกษา 
           ผู้ปกครอง 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผู้ปกครอง 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
           หวัหน้าภาควิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

reg.cmu.ac.th 
กรอกข้อมูลตามล าดับ และบันทึกค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อออกค าสั่งรายชื่อนักศึกษาลาออกฯ 
 

 
 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] ถึง  
1. อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความเห็นชอบ 
2. หัวหน้าภาควิชา : ลงนาม 
ให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม อนุมัติ 
 
 
[ค าสั่งรายช่ือนักศึกษาลาออกฯ] 

 
  



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การขอเล่ือนสอบ 

เงื่อนไข :   กรณีมีเหตุผลจ าเป็นหรือสุดวิสัย เช่น ตารางสอบชนกัน, ติดภาระกิจส าคัญพร้อมหลักฐาน 

ระยะเวลาด าเนินการ :  ก่อนสอบกระบวนวิชาน้ันๆ หรือ หลังทราบตารางสอบ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบประกอบเหตุผล 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ช 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : - 
การขอสอบย้อนหลัง 

เงื่อนไข :   กรณีมีเหตุผลจ าเป็นหรือสุดวิสัย เช่น ระบบขัดข้องระหว่างการท าข้อสอบ, ประสบอุบัติเหตุ 

ระยะเวลาด าเนินการ :  ก่อน/หลัง สอบกระบวนวิชาน้ันๆ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบประกอบเหตุผล 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ช 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : - 
การขอดูคะแนนสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการ :  หลังทราบคะแนนสอบ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ซ 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : - 
  



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนด าเนินการ 

นักศึกษา คณะ เจ้าของกระบวนวิชา คณะวิจิตรศิลป์ 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
2. เอกสารแนบประกอบเหตุผล 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[กรณีอนุมัติ] 
ติดต่อนัดหมายวัน/เวลาสอบ 
 
 
 
 
แจ้งผลการพิจารณา/ตรวจสอบ 
ให้นักศึกษา ทราบ 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แจ้งอาจารย์ผู้สอน/ผู้คุมสอบ ทราบ 
 
 
 
 
 
 
[แจ้งคณะ เจ้าของกระบวนวิชา  
เพ่ือพิจารณา/ตรวจสอบ] 
1. ขอเลื่อนสอบ       อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
2. ขอสอบย้อนหลัง   อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
3. ขอดูคะแนนสอบ 
คะแนนถูกต้องแล้ว / คะแนนผิดพลาด   
 
แจ้งมหาวิทยาลัย เพื่อขอแก้ไขล าดับขั้น 
 
 

 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความ เห็นชอบ 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม 
 
 

 
 

แจ้งผลการพิจารณา/ตรวจสอบ 
ให้คณะฯ ทราบ 

 

 
  



คู่มือแนะน าส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

ระยะเวลาด าเนินการ :  คณะฯ ใช้เวลาออกหนังสือรับรองฯ 3 - 5 วันท าการ   

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง : 1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบ เช่น รายละเอียดทุนการศึกษาที่ต้องยื่นหนังสือรับรองฯ เป็นต้น 

ตัวอย่างเอกสาร : ภาคผนวก ฌ 

การรับ - ส่งเอกสาร : 1. พิมพ์ฟอร์มเอกสารจากระบบ และยื่นด้วยตนเองที่คณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผ่าน E-mail CMU Account 

ค่าธรรมเนียม : - 

ข้ันตอนด าเนินการ 

นักศึกษา คณะ เจ้าของกระบวนวิชา คณะวิจิตรศิลป์ 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. ค าขอทั่วไป 1 ฉบับ 
2. เอกสารแนบ(ถ้ามี) 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผ่านการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
[แจ้งผลการอนุมัติ] 
นัดหมายรับหนังสือรับรองฯ 
 
      เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ถึง อาจารย์ที่ปรึกษา : ลงนาม 
ให้ความ เห็นชอบ 
 
 
 
 
[ยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือ 
ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารส านักงาน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพื่อลงนาม 
 

 

  



 

ก 

 

 

 

 
ภาคผนวก ก 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

  

ก 
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ขอลงทะเบียนหลังกําหนดเป็นกรณีพิเศษ

(กรณีขอลงทะเบียนหลังกําหนด)

ขอลงทะเบียนหลังกําหนดเป็นกรณีพิเศษ
เนื�องจากประสบ�ญหาการเงินในสถานการณ์การแพรร่ะบาดของโรคตดิเชื �อไวรสัโคโรนา 2019 (COVID-19) ส่งผลให้บิดา ซึ�งเป็นผู้รบัผิดชอบคา่ใช้จ่ายของ
ครอบครวั ขาดรายได ้ส่งผลให้รายไดร้วมของครอบครวัไม่เพียงตอ่คา่ใช้จ่าย และข้าพเจ้าตดัสินใจที�จะไม่ยื�นกู้ยืมเงินในโครงการเงินให้กู้ยืมเพื�อการศึกษา(กยศ.) 
เพราะไม่อยากเพิ�มภาระหนี�สินให้ตนเองและครอบครวัในสถานการณ์ที�เกิดขึ �นดงักล่าว ทําให้ ไม่สามารถเงินชําระคา่ธรรมเนียมการศึกษาให้มหาวทิยาลัยไดท้ัน
ตามกําหนด

111111 001 อาจารย์xxx xxxx
222222 001 อาจารย์xxx xxxx

*ปล. แนบเอกสารประกอบ ดงันี�

1. จดหมายชี�แจงของ นศ. 1 ฉบับ(อธิบายขยายความเหตผุลที�อ้าง)

2. จดหมายชี�แจงของผู้ปกครอง 1 ฉบับ(อธิบายขยายความเหตผุลที� นศ. อ้าง)

3. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนผู้ปกครอง(เซ็นสําเนาถูกตอ้ง) 1 ฉบับ

4. มชท.42 1 ฉบับ

5. หนังสือรบัรองการเข้าชั �นเรยีน วชิาละ 1 ฉบับ

6. เอกสารหลักฐานที�สนับสนุนเหตผุลที�อ้างถึง(ถ้ามี) เช่น จดหมายให้ออกจากงานของผู้ปกครอง,

ใบรบัรองแพทย์(กรณีพักรกัษาตวัจากอาการป่วย เป็นตน้

(หรอืเหตผุลอื�นๆ)
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แนวปฏิบตัเิกียวกบัการเสนอขออนุมตัหิลงักาํหนดเป็นกรณพีเิศษ 

อนัเนืองมาจากเหตุสุดวสัิย 

 

      กรณีทีไม่ถือว่าเป็นเหตุสุดวสัิยไม่สามารถยกเว้นได้ 
สาเหตุทีไม่ได้ดําเนินการตามปฏิทินการศึกษา การดาํเนินการ 

ไม่ไดล้งทะเบียน/ไม่ไดช้าํระเงินตามระยะเวลาที�
กาํหนด เนื�องจากไม่ทราบหรือไม่ไดต้รวจสอบ
ปฏิทินการศึกษา 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
นกัศึกษาตอ้งติดตามกาํหนดการตามประกาศ
มหาวิทยาลยั เรื�อง ปฏิทินการศึกษา 

ไม่ไดล้งทะเบียนตามระยะเวลาที�กาํหนด 
เนื�องจากสอบผา่นกระบวนวิชาวิทยานิพนธ์หรือ
การคน้ควา้แบบอิสระโดยไม่ทราบว่าตอ้ง
ลงทะเบียนก่อนสอบ 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
นกัศึกษาตอ้งทราบเงื�อนไขการดาํเนินการก่อน
การยื�นขอสอบวิทยานิพนธ์หรือการคน้ควา้แบบ
อิสระ 

ไม่ทราบหรือไม่ไดต้รวจสอบวา่ลงทะเบียนไม่
ครบตามโครงสร้างหลกัสูตร และขอเพิ�ม
กระบวนวิชาหลงักาํหนดเป็นกรณีพิเศษ 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
นกัศึกษาตอ้งทราบขอ้มูลโครงสร้างหลกัสูตร
อยา่งถ่องแท ้ตั3งแต่เริ�มการศึกษา 

ไม่ไดต้รวจสอบว่ากรอกรหัสกระบวนวิชา
ผดิพลาด หรือเลือกกระบวนวิชาผิด 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เพราะเป็นความผดิพลาดส่วนตวั 

ไม่ไดต้รวจสอบผลการลงทะเบียน (มชท 50) 
และเขา้ใจวา่สามารถลงทะเบียนได/้ไม่ได ้

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เพราะเป็นความผดิพลาดส่วนตวั 

 

 

 

 



กรณีทีถือเป็นเหตุสุดวิสัย ให้ยกเว้นเป็นกรณีพเิศษได้ 
สาเหตุทีไม่ได้ดาํเนินการตามปฏิทินการศึกษา การดําเนินการ 

ตรวจสอบพบความผิดพลาดอนัเนื�องมาจาก
ระบบหรือการดาํเนินงานของหน่วยงานที�
เกี�ยวขอ้ง 
 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูที้�อา้งถึง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 
- มีการสอบสวนและเสนอมาตรการป้องกนั

แกไ้ข 
ปัญหาสุขภาพ อุบติัเหตุ ของนกัศึกษา - ตอ้งมีคาํรับรอง/ใบรับรองแพทยจ์าก

สถานพยาบาลที�ไดรั้บการรับรอง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

สาเหตุอนัเกิดจากภยัต่างๆ ที�เกิดกบันักศึกษา   - ตอ้งมีคาํรับรอง/พิจารณาตามสถานการณ์ 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

ปัญหาสุขภาพ อุบติัเหตุ การเจ็บป่วย หรือ การ
เสียชีวิตของบิดา/มารดา/ผูป้กครอง/ญาติ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษาฝึกงาน ฝึกสหกิจศึกษา หรือปฏิบติังาน
นอกพื3นที�/นกัศึกษาอยูต่่างประเทศ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษาต่างชาติที�ไม่สามารถเดินทางมาถึง
ประเทศไทยไดต้ามกาํหนดเวลา 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษายา้ยแผนการศึกษา/รับอนุมติัให้เขา้ศึกษา
หลงักาํหนด/รอผลอนุมติัการขอขยายเวลา 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

เขา้ใจผดิเรื�องกระบวนวิชา เนื�องจากโครงสร้าง
หลกัสูตรอยูร่ะหวา่งการพิจารณา 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

ขอเพิ�มกระบวนวิชา/ขอลงทะเบียนเกินขอ้บงัคบั
เพื�อเพิ�มเกรดสาํหรับสาํเร็จการศึกษาหรือไม่ให้
พน้สถานภาพ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

 

 

 



กรณีทีมสีาเหตุด้านการเงิน ให้ยกเว้นเป็นกรณีพเิศษได้ 
สาเหตุทีไม่ได้ดาํเนินการตามปฏิทินการศึกษา การดําเนินการ 

มีปัญหาดา้นการเงิน 
 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูป้กครองหรือผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษากูเ้งิน กยศ /รอการอนุมติัทุน - ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

การโอนเงิน/การชาํระเงินผดิพลาดอนั
เนื�องมาจากระบบ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข 

 

 

 

 
ภาคผนวก ข 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 

  

ฉ 
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Ўጎᨎᐎ㔎

砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
ขอลงทะเบียนน้อยกวา่ข้อบังคบัฯ กําหนด

(กรณขีอลงทะเบียนเรยีน นอ้ยกวา่ 9 หนว่ยกิต)

ขอลงทะเบียนน้อยกวา่ข้อบังคบัฯ กําหนด
เนื�องจากข้าพเจ้าเหลือรายวชิาที�ตอ้งเรยีนในภาคการศึกษาที� 1/2564  อีกเพียง  2 รายวชิา
รวม 6 หน่วยกิต ก็จะสามารถสําเรจ็การศึกษาไดต้ามหลักสูตร

111111 001 อาจารย์xxx xxxx
222222 001 อาจารย์xxx xxxx

(หรอืเหตผุลอื�นๆ)
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Ўጎᨎᐎ㔎

砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
ขอลงทะเบียนน้อยกวา่ข้อบังคบัฯ กําหนด

(กรณขีอลงทะเบียนเรยีน นอ้ยกวา่ 9 หนว่ยกิต)

ขอลงทะเบียนน้อยกวา่ข้อบังคบัฯ กําหนด
เนื�องจากข้าพเจ้าสามารถลงทะเบียนเรยีนในภาคการศึกษาที� 1/2564 ไดเ้พียง 2 กระบวนวชิา รวม 6 หน่วยกิต คอืกระบวนวชิา 
111111(sec001), 222222(sec001) และในภาคการศึกษาที� 2/2564 จะสามารถลงทะเบียนรายวชิา 333333(sec001) ไดอ้ีก 1 
กระบวนวชิา ซึ�งกระบวนวชิาดงักล่าว เปิดสอนแคเ่ทอมที� 2 เท่านั�น ข้าพเจ้าก็จะจบการศึกษาตามหลักสูตร

111111 001 อาจารย์xxx xxxx
222222 001 อาจารย์xxx xxxx

(หรอืเหตผุลอื�นๆ)
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ภาคผนวก ค 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  

(ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทาน้ัน) 
  

ฌ 
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Ўጎᨎᐎ㔎

砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
ขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับฯ กําหนด

(กรณขีอลงทะเบียนเรยีน เกิน 21 หนว่ยกิต) เฉพาะรายที�จะจบในเทอมที�ขอเท่านั�น

ขอลงทะเบียนเกินกวา่ข้อบังคบัฯ กําหนด
เนื�องจากข้าพเจ้าเหลือรายวิชาที�ต้องเรียนในภาคการศึกษาที� 2/2564  อีก 22 หน่วยกิต ก็จะสามารถ
สําเร็จการศึกษาได้ตามหลักสูตร ซึ�งทุกรายวชิาเปิ ดให้ลงทะเบียนไดเ้ฉพาะเทอมที� 2 เท่านั�น
และไม่มีกระบวนวชิาที�สามารถลงเทียบแทนได้

111111 001 อาจารย์xxx xxxx
222222 001 อาจารย์xxx xxxx
333333 001
444444 001

อาจารย์xxx xxxx
อาจารย์xxx xxxx

555555 001
666666 001

อาจารย์xxx xxxx
อาจารย์xxx xxxx

777777 001 อาจารย์xxx xxxx

(หรอืเหตผุลอื�นๆ)

*ปล. แนบเอกสาร มชท.44 รว่มดว้ย 

1 วชิา ต
อ่ มชท.44 1 ใบ
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ภาคผนวก ง 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  

(ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 
  

ภ 
 





 

จ 

 

 

 

 
ภาคผนวก จ 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

  

ฐ 
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ภาคผนวก ฉ 

ตัวอยางเอกสาร 
การลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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ช 

 

 

 

 
ภาคผนวก ช 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอเลื่อนสอบ, ขอสอบยอนหลัง 

  

ด 
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ขอสอบกลางภาค/ปลายภาค ย้อนหลัง เป็นกรณีพิเศษ

(กรณีขอสอบย้อนหลัง)

ขอสอบกลางภาค/ปลายภาค ภาคการศึกษาที� 1/2564 ย้อนหลัง เป็นกรณีพิเศษ

เนื�องจากในวนัที� xx  xxxxx 25xx ข้าพเจ้าไดป้ระสบอุบัตเิหต/ุล้มป่วยดว้ยอาการ........ จึงไม่สามารถเข้าสอบ
กระบวนวชิา 111111(sec001) ซึ�งไดม้ีการสอบไปเมื�อวนัที� xx  xxxxx 25xx เวลา 00.00 น. 

111111 001 อาจารย์xxx xxxx
222222 001 อาจารย์xxx xxxx

(หรอืเหตผุลอื�นๆ)

*ปล. แนบเอกสารที�เกี�ยวข้อง ดงันี�

1. ใบรบัรองแพทย์

2. หนังสือชี�แจงจากผู้ปกครอง

3. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน(พรอ้มเซ็นรบัรองสําเนา)

4. เอกสารประกอบอื�นๆ (ถ้ามี)
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ภาคผนวก ซ 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอดูคะแนนสอบ 

  

ถ 
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砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
ขอตรวจสอบคะแนนสอบ

(กรณีขอตรวจสอบคะแนนสอบ)

ขอตรวจสอบคะแนนสอบกลางภาค/ปลายภาค 1/2564
เนื�องจากข้าพเจ้าไดท้ราบผลคะแนนสอบกลางภาค/ปลายภาค 1/2564 รายวชิา 111111(sec001) แล้ว
ข้าพเจ้าเห็นวา่ คะแนนที�ข้าพเจ้าได ้น้อยกวา่ที�คดิ ซึ�งเมื�อรวมกับคะแนนเก็บแล้วจะสามารถผ่านเกณฑ์
ของรายวชิาได้
 111111 001 อาจารย์xxx xxxx

222222 001 อาจารย์xxx xxxx

(หรอืเหตผุลอื�นๆ)
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ภาคผนวก ฌ 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

  

ธ 
 



⸀ᤎ⠎⸀ Ď⌎ⴎĎ

㈀⸀ ᤎ⠎⸀ ȎⴎЎ✎㈎ℎ䀎⬎䜎ᤎⴎ㈎ࠎ㈎⌎∎ᜎ㔎䠎ᬎ⌎㘎Ď⤎㈎

㌀⸀ ⨎㌎⬎⌎ㄎᨎЎጎ『⼎ ᐎ㌎䀎ᤎ㐎ᤎĎ㈎⌎ᔎⴎ

Ўጎ『✎㐎ࠎ㐎ᔎ⌎⠎㐎┎ᬎ৷ ℎ⸀⼀ᨎ௷㈎ᤎ⼀⬎ⴎḎㄎĎ

　砀砀ⴀ砀砀砀砀砀砀砀
ᜎ㔎䠎ⴎ∎㤎 ⸀㈎∎ℎ㜎ⴎ㜎䠎ⴎ ᤎ⠎┎┎

砀砀砀砀砀砀砀砀砀砀  砀砀砀砀砀砀砀砀砀砀                     砀砀　㌀砀砀砀砀                              砀砀砀砀砀   砀砀砀砀砀砀砀砀砀砀
砀砀砀砀砀砀砀砀砀砀

Ўጎᨎᐎ㔎

砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
ขอเอกสารรบัรองการเป็นนักศึกษา

(กรณีขอเอกสารรบัรองการเป็นนักศกึษา)

ขอเอกสารรบัรองการเป็นนักศึกษา จํานวน xx ฉบับ
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001 อาจารย์xxx xxxx
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111111
222222

(หรือเหตุผลอื�นๆ)
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แบบฟอรม 

บ 
 



C:\Users\Work-tumny\Desktop\ฟอร์มคาํขอทัว่ไป.doc 

คําขอท่ัวไป 
 เขยีนที่ .................................................................. 

วันที่............... เดอืน..........................พ.ศ. .............. 

เร่ือง  ...................................................................................................... 
 

เรียน  ..................................................................................................... 

 ขาพเจา ......................................................................รหัสประจําตัว............................................ อาจารยที่ปรึกษา......................................................

เปนนักศกึษาสาขาวชิา............................................มคีวามประสงค................................................................................................................................................ 

เหตุผล........................................................................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ในภาคการศกึษานี้ ขาพเจาไดลงทะเบยีนเรียนกระบวนวชิาดังนี้ 

1. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

2. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

3. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

4. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

5. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

6. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

7. กระบวนวิชา....................................................................................... ตอน ....................... อาจารยผูสอน .......................................................... 

 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา              

        ขอแสดงความนับถอื 

ที่อยูที่สามารถตดิตอไดสะดวก   

................................................................................ 

................................................................................       ............................................................................ 

หมายเลขโทรศัพท....................................................    (...............................................................................) 

 

ความเห็นอาจารยที่ปรกึษา 

......................................................................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................................................................ 

 

 

............................................................................... 

(.............................................................................) 

            อาจารยที่ปรึกษา 

 

ความเห็นเจาหนาที ่ คําสัง่  

 

....................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................     

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................     

 

...................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

........................................................................................................................ 

 



 



                              

 

(ใช้ย่ืนขอเพิ่มกระบวนวิชาหลงัก าหนดที่ส านักทะเบียนและประมวลผล) 
 

 

                                                                                           วันท่ี…………….เดอืน………………………..พ.ศ…………………………. 
 

เร่ือง   การขอเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนด  ภาค…………./…………………….. 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

             ข้าพเจ้า  นาย /นาง /นางสาว………………….………………..………………………….……...…รหัสประจ าตัว……………………..…………………… 

คณะ…………………………..…………….สาขาวิชา…………………..…………………………อาจารย์ท่ีปรึกษา…………….…………………….…………………………… 

ท่ีอยูต่ดิตอ่ได้สะดวกคอื………………………………………………...…………………………………...โทรศัพท์………....…………………………………………..…..…… 

       ข้าพเจ้าขอเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนด คือ 
 

 

รหัสกระบวนวิชา / COURSE CODE 
หน่วยกิต / CREDIT ตอน / SECTION 

TOT. LECT. LAB. LECT. LAB. 

           
 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองวา่  ได้ช าระคา่ธรรมเนียมการศกึษาแล้ว 

                             กระบวนวิชาทีเ่พิ่มได้ผา่นวิชาที่เปน็ Prerequisite แล้ว 

                              เมื่อรวมแล้วหนว่ยกติไม่เกนิ 22 หน่วยกติ ในภาคการศึกษาปกติ  

                                  หรือไม่เกนิ 9 หน่วยกิตในภาคฤดูร้อน (ส าหรับนักศกึษาระดบัปริญญาตร)ี 

                                  หรือไม่เกนิ 15 หน่วยกิตในภาคการศึกษาปกติ หรือไมเ่กิน 6 หน่วยกิตในภาคฤดูร้อน 

                                  (ส าหรับนักศกึษาบณัฑิตศึกษา) 
      

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

ลงช่ือ…………………………………………….…. 

(………………………………………………………..) 
 

ความเห็นของอาจารย์ที่ปรกึษา

................……………………………………………………………………………………………………………………………………...…… 

      ลงช่ือ………………………………………………...(อาจารย์ท่ีปรึกษา) 

      (………………………………………………………...) 
 

ความเห็นของอาจารย์ผู้สอน/ผูร้ับผดิชอบกระบวนวิชาที่ขอเพิ่ม 

   อนุญาต   ไมอ่นุญาต   เพราะ………………………………………………………………………………………………………… 

     ลงช่ือ ……………..……………………………….(อาจารย์ผู้สอน/ผู้รับผิดชอบกระบวนวิชา) 

     (………………………………………………………..) 
 

 

หมายเหตุ 1. ให้นักศกึษาตรวจสอบระยะเวลาท่ีสามารถด าเนินการได้จากเว็บไซต์ www.reg.cmu.ac.th ก าหนดการส าคัญ 

    2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมลายเซ็นผู้ให้ความเห็นชอบก่อนยื่นเอกสารท่ีเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา 

มชท 44 ใบเพิ่มกระบวนวชิา 

http://www.reg.cmu.ac.th/


หนังสือรับรองการเขาชั้นเรียน 
 

      เขียนที่ .................................................................. 
วันที่ ............ เดือน .......................................... พ.ศ. ....................... 

 
เรียน ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 
เร่ือง การรับรองการเขาชั้นเรียนกรณีหลังกําหนด 
 
 ขาพเจา ....................................................................................................... รหัสประจําตัว ............................................. 
มีความประสงคจะลงทะเบียนกระบวนวิชา ภาคการศึกษาที่ ............... ปการศึกษา ................................ โดยการ 
 
 ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนด  กระบวนวิชา .................................................... ตอน ............................... 
 เพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด  กระบวนวิชา .................................................... ตอน ............................... 
 เปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังกําหนด กระบวนวิชา .................................................... ตอน ............................... 
 
 ในกรณีนี้ ขาพเจาขอความอนุเคราะหจากทาน (อาจารยผูสอน) ไดโปรดใหการรับรองการเขาชั้นเรียนของขาพเจา เพ่ือ
เปนหลักฐานในการนําเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

  ลงชื่อ ............................................................................ 
       (.........................................................................................) 
 
(สําหรับอาจารย) 
 
 ขาพเจา ......................................................................................... อาจารยผูสอนกระบวนวิชา ....................................... 
ของภาควิชา ................................................................................. คณะ ......................................................................................... 
ในภาคเรียนที่ .................. ปการศึกษา .......................................... 
 
 อนุญาต และขอรับรองวานักศึกษา 

  เขาชั้นเรียน ต้ังแต ......................................................................................... 
  นักศึกษาสามารถติดตามบทเรียนและเนือ้หากระบวนวิชาได 
  ตองมีการปฏิบัติงานอื่นเพ่ิมเติม   

 ไมอนุญาต 
 
 

  ลงชื่อ ............................................................................ 
       (.........................................................................................) 
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แบบฟอร์มขอย้ายสาขาวชิาภายในคณะวจิิตรศลิป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
วันท่ี................เดอืน.............................พ.ศ....................... 

 

เร่ือง  ขอย้ายสาขาวิชา 

เรียน  คณบดีคณะวจิิตรศลิป์ 

 ข้าพเจ้า....................................................................รหัสประจ าตัว.......................................นักศกึษาชัน้ปีท่ี................. 

สาขาวิชา............................................อาจารย์ท่ีปรึกษา.................................................................มคีวามประสงค์ขอย้ายเพื่อไป

ศกึษาในสาขาวชิา................................................................เนื่องจาก.......................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................... 

พร้อมนี้ขา้พเจ้าได้แนบ  Transcript (มชท.91)   มาเพื่อประกอบการพจิารณาด้วยแลว้ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา   จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

................................................................... 

(…………………………………………………………………..) 

ผู้ขอย้ายสาขาวิชา 
 

1.  ความเหน็ของอาจารย์ทีป่รึกษา 2.  ความเหน็ของหัวหน้าสาขาวิชาเดิม 3.  ความเหน็ของหัวหน้าสาขาวิชาใหม ่

 

............................................................. 

............................................................. 

............................................................. 

............................................................. 

 

 

ลงช่ือ.................................................... 

(.........................................................) 

                อาจารยท่ี์ปรึกษา 

วันท่ี........../........................./.................. 

 

 เห็นชอบ 

 ไมเ่ห็นชอบ เนื่องจาก.................... 

…………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………….. 

 

ลงช่ือ.................................................... 

(.........................................................) 

หัวหน้าสาขาวิชา...................................... 

วันท่ี........../........................./.................. 

 

 เห็นชอบ และมอบหมายให ้

......................................................... 

เป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 ไมเ่ห็นชอบ เนื่องจาก.................. 

…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………… 

 

ลงช่ือ.................................................... 

(.........................................................) 

หัวหน้าสาขาวิชา...................................... 

วันท่ี........../........................./.................. 

4.  ความเห็นของหวัหนา้ภาควิชาใหม่ 5.  ความเหน็ของงานบริการการศึกษา ค าสั่งคณบดี 

 

  ไมข่ัดข้อง 

  มคีวามเห็นว่า ................................ 

.............................................................. 

.............................................................. 

.............................................................. 

 

 

ลงช่ือ..................................................... 

(.........................................................) 

หัวหน้าภาควชิา.................................... 

วันท่ี........../........................./.................. 

 

เรียน  คณบด ี

          เห็นควรอนุมัตใิห้นักศกึษาย้าย 

เข้าศึกษาในสาขาวิชา............................ 

.............................................................. 

ได้ตามความเห็นของหัวหน้าภาควิชา 

.............................................................. 

 

 ลงช่ือ..................................................... 

(.............................................................) 

                พนักงานปฏิบัตงิาน 

วันท่ี........../........................./.................. 

 

.............................................................. 

.............................................................. 

.............................................................. 

.............................................................. 

 

 

 

ลงช่ือ..................................................... 

(.............................................................) 

             คณบดีคณะวจิิตรศลิป์ 

วันท่ี........../........................./.................. 

 

ท่ีอยูท่ี่สามารถตดิตอ่ได้สะดวก/หมายเลข

โทรศัพท์…................................................... 

....................................................................

....................................................................

. 

................. 


