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หัวหนางานบริการการศึกษาฯ 

1. จัดทําคูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี 

1.1 ก.ย. 
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นายบัณฑิต  สุริยะมงคล 

นักจัดการงานท่ัวไป 

นางฐานิตา ชางกิจจา 

หัวหนางานบริการการศึกษาฯ 

1. แกไขข้ันตอนการขอลงทะเบียนหลัง

กําหนด เปนกรณีพิเศษ 

2. แกไขข้ันตอนการขอลาพักการศึกษา

เพ่ือรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี 

3. เพ่ิมข้ันตอนการขอเพ่ิมกระบวนวิชา

หลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

4. เพ่ิม คู มือการขอลงทะเบียนหลั ง

กํ าหน ด  เป น กรณี พิ เศษ  ใน ระบ บ

ออนไลน, การขอลาพักการศึกษาเพ่ือ

รักษาสถานภาพการเป นนั ก ศึกษา   

ระดับปริญญาตร ีในระบบออนไลน 

  



 

สารบญั 
 หนา 

ข้ันตอนทางทะเบียน ท่ีดําเนินการผานระบบออนไลน ของสํานักทะเบียนและประมวลผลเทานั้น 1 

การขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 2 

ข้ันตอนการ ขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ (ดวยเหตุผลสุดวิสัยเทานั้น) 3 

การขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 5 

ข้ันตอนการขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ (ดวยเหตุผลสุดวิสัยเทานั้น) 6 

การขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 8 

ข้ันตอนดําเนินการ ขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 9 

การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด 
(ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทานั้น) 

10 

ข้ันตอนดําเนินการ ขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  
(ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทานั้น) 

11 

การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด 
(ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 

12 

ข้ันตอนดําเนินการ ขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  
(ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 

13 

การลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 14 

ข้ันตอนดําเนินการ ขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 15 

การลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 16 

ข้ันตอนดําเนินการ ขอลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 17 

การขอเล่ือนสอบ, ขอสอบยอนหลัง, ขอดูคะแนนสอบ 18 

ข้ันตอนดําเนินการ 19 

การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 20 

ข้ันตอนดําเนินการ ขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 20 

ภาคผนวก ก 
ตัวอยางเอกสาร การขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

ก 



 

 หนา 

ภาคผนวก ข 
คูมือ การขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

ซ 

ภาคผนวก ค 
ตัวอยางเอกสาร การขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

ด 

ภาคผนวก ง 
ตัวอยางเอกสาร การขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 

ธ 

ภาคผนวก จ 
ตัวอยางเอกสาร การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  
(ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทานั้น) 

ป 

ภาคผนวก ฉ 
ตัวอยางเอกสาร การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  
(ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 

ฝ 

ภาคผนวก ช 
คูมือ การขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ฟ 

ภาคผนวก ซ 
ตัวอยางเอกสาร การลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ห 

ภาคผนวก ฌ 
ตัวอยางเอกสาร การขอเลื่อนสอบ, การขอสอบยอนหลงั  

ฮ 

ภาคผนวก ญ 
ตัวอยางเอกสาร การขอดูคะแนนสอบ  

กข 

ภาคผนวก ฎ 
ตัวอยางเอกสาร การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

กง 

ภาคผนวก ฏ 
แบบฟอรม  

กฉ 
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ข้ันตอนทางทะเบียน ท่ีดําเนินการผานระบบออนไลน  
ของสาํนักทะเบียนและประมวลผลเทาน้ัน 

เง่ือนไข :  ตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1 ปการศึกษา 2564 ใหนักศึกษาดําเนินการผานระบบออนไลน ดังนี้ 
   1. ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนด 
   2. ลงทะเบียนเพ่ือใชบริการฯ หลังกําหนด (ระดับปริญญาตรี) 
   3. เพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนดออนไลน 
   4. เพ่ิมกระบวนวิชาผานภาควิชาออนไลน 
   5. เปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังกําหนดออนไลน 
   6. ขอเขารวมศึกษากระบวนวิชา (โดยไดรับอักษรลําดับข้ัน V) 
   7. การถอนกระบวนวิชา (โดยไดรับอักษรลําดับข้ัน W) 
   8. การขอรับอักษรลําดับข้ัน I (การวัดผลยังไมสิ้นสุด) 
   9. การลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ระยะเวลาดําเนินการ :  ตามกําหนดในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ   

ชองทางการดําเนินการ : reg.cmu.ac.th 

 

คาธรรมเนียม : ชําระคาลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ 

  

*ขอควรระวัง : นักศึกษาควรหม่ันตรวจสอบขาวสารจากมหาวิทยาลัยฯ และปฏิทินการศึกษาอยาง

สมํ่าเสมอ เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจนกวาข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนจะเสร็จสมบูรณ โดยสามารถ

ศึกษาข้ันตอนตางๆ ไดจากคูมือท่ีเผยแพรในระบบของสํานักทะเบียนและประมวลผล หากติดขัดในข้ันตอนใด          

ใหนักศึกษาติดตอสํานักทะเบียนฯ หรือคณะฯ ทันที 
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การขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

เง่ือนไข :   เฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัย เทานั้น 

ระยะเวลาดําเนินการ :  หลังเสร็จส้ินชวงเวลาชําระคาธรรมเนียมการศึกษา ตามกําหนดในปฏิทินการศึกษา
ประจําปการศึกษานั้นๆ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป       1 ฉบับ 
   2. มชท. 42 ใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชา (ทําผานระบบออนไลน) 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองการเขาชั้นเรียน     1 ฉบับ / 1 วิชา 
   4. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของนักศึกษา    1 ฉบับ 
   5. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของผูปกครอง    1 ฉบับ 
   6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผูปกครอง (เซ็นสําเนาถูกตอง) 1 ฉบับ 

 7. เอกสารหลักฐาน ท่ีสนับสนุนเหตุผลท่ีอาง(ถามี) เชน จดหมายใหออกจากงานของ
ผูปกครอง, เอกสารทางการแพทย เปนตน 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ก 

คูมือ :   ภาคผนวก ข 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : ชําระคาลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ 

  

*ขอควรระวัง : นักศึกษาควรหม่ันตรวจสอบขาวสารจากมหาวิทยาลัยฯ และปฏิทินการศึกษาอยาง

สมํ่าเสมอ เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจนกวาข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนจะเสร็จสมบูรณ ซ่ึงมหาวิทยาลัย

จะอนุมัติการขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ ดวยเหตุผลสุดวิสัยเทานั้น* (*เพ่ิมเติมทายเลม) 
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ (ดวยเหตุผลสุดวิสัยเทานั้น) 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
นักศึกษา Login ดวย CMU 
Account 
 
 
 
[Print, Save(pdf)] 
มชท.42 ท่ีไดจากระบบ 
 
 
 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. คําขอท่ัวไป 
2. มชท. 42 (ไดจากข้ันตอนแรก) 
3. หนังสือรับรองการเขาชั้นเรียน     
4. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของนักศึกษา 
5 . ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง เห ตุ ผ ล  ข อ ง
ผูปกครอง 
6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
ของผูปกครอง (เซ็นสําเนาถูกตอง) 
7. เอกสารหลักฐาน ท่ีสนับสนุน
เหตุผลท่ีอาง(ถามี)  
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผูปกครอง 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
           อาจารยผูสอน 
           เหตุผลถูกตอง 
           เอกสารแนบ ครบถวน 
 
 
 
 

reg.cmu.ac.th 
กรอกขอมูลรายวิชาท่ีตองการ
ลงทะเบียน ตามข้ันตอนของระบบ และ
บันทึกคําขอ* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
[*กรุณาศึกษาข้ันตอน จากคูมือโดย
ละเอียดอีกครั้ง] 

 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง  
1. อาจารยผูสอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.42 และ หนังสือรับรอง
การเขาชั้นเรียน 
2. อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ ใน มชท.42 
และ คําขอท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบรกิารการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 

 
 

A B 
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แกไขเหตุผล และความจําเปน 
วางแผนการลงทะเบียนใหม 
รวบรวมเอกสารเพ่ิมเติม 
ฯลฯ ตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
[แจงผลการพิจารณาผาน E-mail] 
ตรวจสอบสถานะ Login ดวย CMU 
Account 
 
 
 
 
ชําระเงิน 
 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 

ไมผาน 
 
 
 

 
ไมอนุมัติ 

เสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณา  
อนุมัติ 

 
 
 
 
ระบบข้ึน QR Code สําหรับชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาฯ + คาปรับ  
ในระบบ* 
 
 
 
 
 

สํานักทะเบียนฯ ตรวจสอบ 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 
 

พิจารณาเหตุผล ความจําเปน 
และเอกสารแนบ 

ผาน 
 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
[*กรุณาศึกษาข้ันตอน จากคูมือโดย
ละเอียดอีกครั้ง] 

A B 
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การขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

เง่ือนไข :   เฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัย เทานั้น 

ระยะเวลาดําเนินการ :  หลังจากหมดชวงเวลาการเพ่ิมกระบวนวิชา ผานระบบประมวลผล, การเพ่ิมกระบวน
วิชา ผานภาควิชา และการเพ่ิมกระบวนวิชา หลังกําหนดแบบมีคาปรับ ตามกําหนดใน
ปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป       1 ฉบับ 
   2. มชท. 44 ใบเพ่ิมกระบวนวิชา     1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองการเขาชั้นเรียน     1 ฉบับ / 1 วิชา 

4. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของอาจารยผูสอน/อาจารยท่ีปรึกษา  1 ฉบับ 
5. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของนักศึกษา    1 ฉบับ 

   6. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของผูปกครอง    1 ฉบับ 
   7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผูปกครอง (เซ็นสําเนาถูกตอง) 1 ฉบับ 
   8. มชท.50 ใบเสร็จรับเงินการชําระคาเทอม    1 ฉบับ 

9. เอกสารหลักฐาน ท่ีสนับสนุนเหตุผลท่ีอาง(ถามี) เชน เอกสารทางการแพทย เปนตน  

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ค 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : ชําระคาลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ 

  

*ขอควรระวัง : นักศึกษาควรหม่ันตรวจสอบขาวสารจากมหาวิทยาลัยฯ และปฏิทินการศึกษาอยาง

สมํ่าเสมอ เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจนกวาข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนจะเสร็จสมบูรณ ซ่ึงมหาวิทยาลัย

สามารถใหนักศึกษาขอเพ่ิมกระบวนวิชาตามกําหนดการของมหาวิทยาลัยแลว ถึง 3 รอบ และจะอนุมัติการขอเพ่ิม

กระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ ดวยเหตุผลสุดวิสัยเทานั้น* (*เพ่ิมเติมทายเลม) 
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ข้ันตอนดําเนินการขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  

1. คําขอท่ัวไป    
2. มชท. 44 ใบเพ่ิมกระบวนวิชา  
3. หนังสือรับรองการเขาชั้นเรียน  
4. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของอาจารย
ผูสอน/อาจารยท่ีปรึกษา 
5. หนังสือชี้แจงเหตุผล ของนักศึกษา 
6 . ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง เห ตุ ผ ล  ข อ ง
ผูปกครอง 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
ของผูปกครอง (เซ็นสําเนาถูกตอง) 
8. มชท.50 ใบเสร็จรับเงินการชําระ
คาเทอม 
9. เอกสารหลักฐาน ท่ีสนับสนุน
เหตุผลท่ีอาง(ถามี) เชน เอกสารทาง
การแพทย เปนตน  
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผูปกครอง 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
           อาจารยผูสอน 
           เหตุผลถูกตอง 
           เอกสารแนบ ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง  
1. อาจารยผูสอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.44 และ หนังสือรับรอง
การเขาชั้นเรียน 
2. อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ ใน มชท.44 
และ คําขอท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบรกิารการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 

 
 
 
 A 
B 
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แกไขเหตุผล และความจําเปน 
วางแผนการลงทะเบียนใหม 
รวบรวมเอกสารเพ่ิมเติม 
ฯลฯ ตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 

ไมผาน 
 
 
 

 
ไมอนุมัติ 

เสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณา  
อนุมัติ 

 
 
 
มหาวิทยาลัยเพ่ิมกระบวนวิชาใน
ฐานขอมูลของนักศึกษา 

 
 
 
 

พิจารณาเหตุผล ความจําเปน 
และเอกสารแนบ 

ผาน 
 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม 
 

 
  

B A 
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การขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 

เง่ือนไข :   ลงทะเบียนกระบวนวิชา นอยกวา 9 หนวยกิต ในภาคการศึกษาปกติ 

ระยะเวลาดําเนินการ :  หลังประมวลผลการลงทะเบียนลวงหนา ตามกําหนดในปฏิทินการศึกษาประจําป
การศึกษานั้นๆ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ง 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : ชําระคาลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ 

  

*ขอควรระวัง : หากนักศึกษาไมไดขออนุมัติลงทะเบียนเรียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด ภายในเวลาท่ี

กําหนด จะสงผลใหนักศึกษาถูกระงับการเขาสูระบบรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา และระงับการเขาสูการพิมพ

เอกสารใบมชท.50 (ใบแจงผลการลงทะเบียน) 
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ข้ันตอนดําเนินการขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสํานักทะเบียนฯ 

 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม อนุมัติ 
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การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด 
(ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทานั้น) 

เง่ือนไข :   1. ลงทะเบียนกระบวนวิชา เกินกวา 22 หนวยกิต ในภาคการศึกษาปกติ 
   2. คาดวาจะสําเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาท่ีขอลงทะเบียนเกินขอบังคับฯ 

ระยะเวลาดําเนินการ :  หลังประมวลผลการลงทะเบียนลวงหนา ตามกําหนดในปฏิทินการศึกษาประจําป
การศึกษานั้นๆ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป    1 ฉบับ 
   2. มชท. 44 ใบเพ่ิมกระบวนวิชา  1 ฉบับ/ 1 วิชา 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก จ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : ชําระคาลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ 

  

*ขอควรระวัง : หากนักศึกษาไมไดขออนุมัติลงทะเบียนเรียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด ภายในเวลาท่ี

กําหนด จะสงผลใหนักศึกษาถูกระงับการเขาสูระบบรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา, ระงับการเขาสูการพิมพ

เอกสารใบมชท.50 (ใบแจงผลการลงทะเบียน) และยกเลิกกระบวนวิชาท่ีลงทะเบียนเกินออก จนกวาจะมีจํานวนหนวย

กิตรวมเทากับ หรือนอยกวาท่ีขอบังคับฯ กําหนด 



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนดําเนินการขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด (ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทานั้น) 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
2. มชท. 44 1 ฉบับ/ 1 วิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
           อาจารยผูสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสํานักทะเบียนฯ 

 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง  
1. อาจารยผูสอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.44 
2. อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ ใน มชท.44 
และ คําขอท่ัวไป 
 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม อนุมัติ 
 
 
 
 

 
 

  



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด 
(ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 

เง่ือนไข :   1. ลงทะเบียนกระบวนวิชา เกินกวา 22 หนวยกิต ในภาคการศึกษาปกติ 
   2. ไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาท่ีขอลงทะเบียนเกินขอบังคับฯ 

ระยะเวลาดําเนินการ :  หลังประมวลผลการลงทะเบียนลวงหนา ตามกําหนดในปฏิทินการศึกษาประจําป
การศึกษานั้นๆ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป    1 ฉบับ 
   2. มชท. 44 ใบเพ่ิมกระบวนวิชา  1 ฉบับ/ 1 วิชา 
   3. คําชี้แจงเหตุผล และความจําเปน  1 ชุด 
   เนื่องจากมหาวิทยาลัย จะพิจารณาจากความจําเปนของนักศึกษาเปนหลัก(บาง

กรณีเทานั้น) เนื้อหาในหนังสือชี้แจงตองมีความชัดเจน มีท่ีมาท่ีไป และสมเหตุสมผล สื่อให
เห็นถึงความจําเปนท่ีจะตองลงทะเบียนเกินขอบังคับฯ ในเทอมนั้นๆ จริง โดยเนื้อหา
ประกอบไปดวย 

3.1 เหตุผลและความจําเปน 
3.2 แผนการเรียน จะตองระบุรายวิชาท่ีนักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษาปจจุบัน และรายวิชาท่ีจะลงทะเบียนในภาคการศึกษาถัดๆ ไป จนกวาจะ
สําเร็จการศึกษา(รวมภาคฤดูรอนดวย) 

 4. เอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ใชสนับสนุนเหตุผลความจําเปน เชน ผลการเรียน/การ
ลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษากอนหนาทุกเทอม, คํารับรองของอาจารยท่ีปรึกษา, 
แผนการศึกษาของหลักสูตร, ใบรับรองแพทย, เอกสารทางการเงิน, เอกสารทางการท่ีออก
โดยหนวยงานรัฐหรือองคกรเอกชน เปนตน  

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ฉ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : ชําระคาลงทะเบียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีระบุ
ในปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ 

  

*ขอควรระวัง : หากนักศึกษาไมไดขออนุมัติลงทะเบียนเรียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด ภายในเวลาท่ี

กําหนด จะสงผลใหนักศึกษาถูกระงับการเขาสูระบบรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา, ระงับการเขาสูการพิมพ

เอกสารใบมชท.50 (ใบแจงผลการลงทะเบียน) และยกเลิกกระบวนวิชาท่ีลงทะเบียนเกินออก จนกวาจะมีจํานวนหนวย

กิตรวมเทากับ หรือนอยกวาท่ีขอบังคับฯ กําหนด 



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนดําเนินการขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด (ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
2. มชท. 44 1 ฉบับ/ 1 วิชา 
3. คําชี้แจงเหตุผล และความจําเปน     
4. เอกสารแนบอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
           อาจารยผูสอน 
           เหตุผลถูกตอง 
           เอกสารแนบ ครบถวน 
 
 
 
 
 
แกไขเหตุผล และความจําเปน 
วางแผนการลงทะเบียนใหม 
รวบรวมเอกสารเพ่ิมเติม 
ฯลฯ ตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมผาน 
 
 
 
 
 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณา  
อนุมัติ / ไมอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง  
1. อาจารยผูสอน : ลงนามอนุญาต 
ใน มชท.44 
2. อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ ใน มชท.44 
และ คําขอท่ัวไป 
 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 

 
พิจารณาเหตุผล ความจําเปน 

และเอกสารแนบ 
ผาน 

 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม 
 
 
 
 

 



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี

ระยะเวลาดําเนินการ :  ภายใน 30 วัน นับจากวันเปดภาคการศึกษานั้นๆ 

กรณีท่ีตองลาพัก :  1. ถูกสั่งพักการศึกษา 
2. ไดรับอักษรลําดับข้ัน I หรือ P และไมประสงคจะลงทะเบียนกระบวนวิชาใดๆ หรือไมได
ลงทะเบียนเพ่ือใชบริการมหาวิทยาลัย 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบอ่ืนๆ เชน ใบรับรองแพทย  

คูมือ :   ภาคผนวก ช 

การรับ - สงเอกสาร : 1. ดําเนินการผานระบบออนไลน ของสํานักทะเบียนและประมวลผล 

คาธรรมเนียม :  คาประกันอุบัติเหตุ 100 บาท 
คารักษาสถานภาพ  500 บาท/ภาคการศึกษา 
 5,000 บาท/ภาคการศึกษา (เฉพาะสาขาวิชาการถายภาพ

สรางสรรค และ สาขาวิชาสื่อศิลปะและการออกแบบสื่อ) 
หรือ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

การเช็คสถานะขอลาพัก : reg.cmu.ac.th 
    หากการลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษาสมบูรณแลว  

จะปรากฏคําวา “สมบูรณแลว” 

  

*ขอควรระวัง : หากนักศึกษาไมไดลงทะเบียนกระบวนวิชา, ลงทะเบียนใชบริการของมหาวิทยาลัย, 

ลงทะเบียนไมสมบูรณ, ถอนทุกกระบวนวิชาท่ีลงทะเบียน โดยไมไดรับอักษร W หรือไมประสงคท่ีจะศึกษาในภาค

การศึกษาใดๆ แตไมไดดําเนินการขอลาพักการศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวันเปดภาคการศึกษานั้นๆ จะสงผลให

นักศึกษา “พนสภาพการเปนนักศึกษา” ทันที 

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


คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนดําเนินการขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
นักศึกษา Login ดวย CMU 
Account 
 
[Print, Save(pdf)] 
คําขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษา
สถานภาพการเปนนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี 
 
 
 
[ลงนามในเอกสาร] 
จาก      นักศึกษา 
           ผูปกครอง 
 
 
ไมผาน แจง นศ. ทราบเพ่ือแกไข 
 
 
 
ตรวจสอบสถานะ Login ดวย CMU 
Account 
 
 
 
ชําระเงิน 
 
 
 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 
 

reg.cmu.ac.th 
รอกขอมูลตามลําดับ และบันทึกคําขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
[Upload] เอกสารท่ีลงนามแลว 
กลับเขาสูระบบอีกครั้ง 
 
 
 
สํานักทะเบียนฯ ตรวจสอบคํารอง 

ผาน 
 
 
 
 
ระบบข้ึน QR Code สําหรับชําระเงิน
คาลาพักการศึกษาฯ ในระบบ 
 
 
 
 
 
สํานักทะเบียนฯ ตรวจสอบ 
 
 
reg.cmu.ac.th 
หากการลาพักการศึกษาเพ่ือรักษา
สถานภาพการเปนนักศึกษาสมบูรณ
แลว จะปรากฏคําวา “สมบูรณแลว” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[ใหความเห็นชอบ ออนไลน] 
อาจารยท่ีปรึกษา และ คณบดี : 
ใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[คําส่ังรายช่ือนักศึกษาลาพักฯ] 



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ระยะเวลาดําเนินการ :  ภายใน 30 วัน นับจากวันเปดภาคการศึกษานั้นๆ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอลาออกจากการเปนนักศึกษา 1 ฉบับ  

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ซ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม :  - 
 

  

*ขอควรระวัง : หากนักศึกษาไมไดลงทะเบียนกระบวนวิชา, ลงทะเบียนใชบริการของมหาวิทยาลัย, 

ลงทะเบียนไมสมบูรณ, ถอนทุกกระบวนวิชาท่ีลงทะเบียน โดยไมไดรับอักษร W หรือไมประสงคท่ีจะศึกษาในภาค

การศึกษาใดๆ แตไมไดดําเนินการขอลาออก ภายใน 30 วัน นับจากวันเปดภาคการศึกษานั้นๆ จะสงผลใหนักศึกษา 

“พนสภาพการเปนนักศึกษา” ทันที 



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ข้ันตอนดําเนินการขอลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

นักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล คณะวิจิตรศิลป 
นักศึกษา Login ดวย CMU 
Account 
 
[Print, Save(pdf)] 
คําขอลาออกจากการเปนนักศึกษา 
 
[ลงนามในเอกสาร] 
จาก      นักศึกษา 
           ผูปกครอง 
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           ผูปกครอง 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
           หวัหนาภาควิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 
 

reg.cmu.ac.th 
กรอกขอมูลตามลําดับ และบันทึกคําขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือออกคําสั่งรายชื่อนักศึกษาลาออกฯ 
 

 
 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] ถึง  
1. อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความเห็นชอบ 
2. หัวหนาภาควิชา : ลงนาม 
ใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม อนุมัติ 
 
 
[คําส่ังรายช่ือนักศึกษาลาออกฯ] 

 
  



คูมือแนะนําสําหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป 
โดย งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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การขอเลื่อนสอบ 

เง่ือนไข :   กรณีมีเหตุผลจําเปนหรือสุดวิสัย เชน ตารางสอบชนกัน, ติดภาระกิจสําคัญพรอมหลักฐาน 

ระยะเวลาดําเนินการ :  กอนสอบกระบวนวิชานั้นๆ หรือ หลังทราบตารางสอบ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบประกอบเหตผุล 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ฌ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : - 

การขอสอบยอนหลัง 

เง่ือนไข :   กรณีมีเหตุผลจําเปนหรือสุดวิสัย เชน ระบบขัดของระหวางการทําขอสอบ, ประสบอุบัติเหตุ 

ระยะเวลาดําเนินการ :  กอน/หลัง สอบกระบวนวิชานั้นๆ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบประกอบเหตผุล 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ฌ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : - 

การขอดูคะแนนสอบ 

ระยะเวลาดําเนินการ :  หลังทราบคะแนนสอบ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ญ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : - 
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ข้ันตอนดําเนินการ 

นักศึกษา คณะ เจาของกระบวนวิชา คณะวิจิตรศิลป 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
2. เอกสารแนบประกอบเหตุผล 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารยท่ีปรกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[กรณีอนุมัติ] 
ติดตอนัดหมายวัน/เวลาสอบ 
 
 
 
 
แจงผลการพิจารณา/ตรวจสอบ 
ใหนักศึกษา ทราบ 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แจงอาจารยผูสอน/ผูคุมสอบ ทราบ 
 
 
 
 
 
 
[แจงคณะ เจาของกระบวนวิชา  
เพ่ือพิจารณา/ตรวจสอบ] 
1. ขอเลื่อนสอบ       อนุมัติ / ไมอนุมัติ 
2. ขอสอบยอนหลัง   อนุมัติ / ไมอนุมัติ 
3. ขอดูคะแนนสอบ 
คะแนนถูกตองแลว / คะแนนผิดพลาด   
 
แจงมหาวิทยาลัย เพ่ือขอแกไขลําดับข้ัน 
 
 

 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม 
 
 

 
 

แจงผลการพิจารณา/ตรวจสอบ 
ใหคณะฯ ทราบ 
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การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

ระยะเวลาดําเนินการ :  คณะฯ ใชเวลาออกหนังสือรับรองฯ 3 - 5 วันทําการ   

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : 1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
   2. เอกสารแนบ เชน รายละเอียดทุนการศึกษาท่ีตองยื่นหนังสือรับรองฯ เปนตน 

ตัวอยางเอกสาร : ภาคผนวก ฎ 

การรับ - สงเอกสาร : 1. พิมพฟอรมเอกสารจากระบบ และยื่นดวยตนเองท่ีคณะฯ หรือ 
   2. ยื่นเอกสารผาน E-mail CMU Account 

คาธรรมเนียม : - 

ข้ันตอนดําเนินการ 

นักศึกษา คณะ เจาของกระบวนวิชา คณะวิจิตรศิลป 
[Print, Save(pdf)] 
นักศึกษากรอก  
1. คําขอท่ัวไป 1 ฉบับ 
2. เอกสารแนบ(ถามี) 
 
 
 
 
[เอกสารท่ีผานการลงนาม] 
จาก      นักศึกษา 
           อาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
[แจงผลการอนุมัติ] 
นัดหมายรับหนังสือรับรองฯ 
 
      เสร็จส้ินกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ถึง อาจารยท่ีปรึกษา : ลงนาม 
ใหความ เห็นชอบ 
 
 
 
 
[ย่ืนเอกสารดวยตนเอง หรือ 
สงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส] 
ณ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคารสํานักงาน 
คณะวิจิตรศิลป 
หรือ bundit.s@cmu.ac.th 
 
เสนอ คณบดี เพ่ือลงนาม 
 

 

  



 

 
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)

fofacmu_17
Highlight
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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 
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ภาคผนวก ข 

คูมือ  
การขอลงทะเบียนหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 

  

ซ 
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ขั้นตอนการขอเสนอพิจารณาอนุมัตลิงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนดเปนกรณีพิเศษ  

 

1. ใหนักศึกษาเขาระบบงานทะเบียนการศึกษา ผานเว็บไซต http://www.reg.cmu.ac.th  

   คลิกเลือกที่เมนู “นักศึกษา” และเลือกระดับการศึกษา “ระดับปริญญาตรี” หรือ “ระดับบณัฑิตศึกษา” 

 
 

 

2. เลือก “Login with CMU Account” 
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3. Login เขาสูระบบดวย CMU Account (@cmu.ac.th) 

 

 

 

4. เม่ือเขาสูระบบดวย CMU Account สําเร็จ ใหเลือก “เมนสูําหรับนักศึกษา” เลือก “ขอลงทะเบียน 

หลังกําหนดเปนกรณีพิเศษ”  
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5. ระบบจะแสดงเมนู ดังภาพ เลือก “ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนดเปนกรณีพเิศษ” 

 

 

 

6. ระบบจะปรากฏหนาแสดงกระบวนวิชา 

- นักศึกษาที่ลงทะเบียนกระบวนวิชาไว ในชวงลงทะเบียนกระบวนวิชาผานระบบประมวลผล หรือ

เพ่ิมกระบวนวิชาผานภาควิชา จะแสดงรายการกระบวนวิชาตามใบแจงผลการลงทะเบียน (มชท 50)  

- นักศึกษาที่ยังไมไดลงทะเบียนกระบวนวิชาไว จะไมมีกระบวนวิชาใดๆ ปรากฏ 
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7. หากตองการเพ่ิมกระบวนวิชา ใหกรอกรหัสกระบวนวิชาหรือชื่อกระบวนวิชา ในชองคนหากระบวนวิชา 

กระบวนวิชาที่ตรงกับคําคนหาจะปรากฏดานลาง คลิกกระบวนวิชาที่ตองการใหเปนแถบสีนํ้าเงินเพ่ือเลือก

กระบวนวิชา 

 

 

 

 

8. เลือกตอนบรรยาย (Lecture) และ ตอนปฏิบัติการ (Lab) ที่ตองการลงทะเบียน 

- สําหรับกระบวนวิชาที่มี Lab พวง ตองเลือกตอน Lab ใหถูกตอง 
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9. คลิก “เพิ่มกระบวนวิชา” 

 

 

 

 

10. กระบวนวิชาที่เพ่ิม จะปรากฏในตารางดานลาง หากตองการยกเลิก นักศึกษาสามารถคลิกรูปถังขยะได 
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11. เมื่อตรวจสอบกระบวนวิชาที่ตองการลงทะเบียนครบถวนแลว ใหนักศึกษา คลิก “ขาพเจาไดตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวนของกระบวนวิชาที่เลือกเรียบรอยแลว” จะปรากฏปุมสีเขียวเพื่อยืนยัน คลิก “ยืนยัน

การลงทะเบียน” 

 

 

 

12. เมื ่อคลิกยืนยันแลว ระบบจะนําขอมูลลงแบบฟอรม “มชท.42 ใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชา” 

ใหนักศึกษาตรวจสอบขอมูลในไฟลเอกสารใหเรียบรอยกอนพิมพ และนําเอกสารขอความเห็นชอบจาก 

1) อาจารยที่ปรึกษา และ 2) อาจารยผูสอน/ผูรับผิดชอบกระบวนวิชาในชองลายมือชื่อผูอนุญาต เพ่ือพิจารณา

ใหความเห็นชอบ และลงลายมือชื่อ* (กรณีลงทะเบียนหลายกระบวนวิชา สามารถสําเนาเอกสารและให

อาจารยผูสอน/ผูรับผิดชอบกระบวนวิชา ลงนามแยกคนละฉบับได) 

 

* สามารถใชลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสได 
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13. เมื่อไดรับความเห็นชอบครบถวนแลว ใหนักศึกษาจัดเตรียมเอกสารเพื่อทําเรื่องขออนุมัติลงทะเบียน

กระบวนวิชาหลังกําหนดเปนกรณีพิเศษ ยื่นที่คณะที่นักศึกษาสังกัด ดังนี ้

 1) ใบคําขอลงทะเบียนกระบวนวิชา (มชท 42) (พิมพจากระบบในหัวขอที่ 12) 

 2) แบบฟอรมคําขอทั่วไป 

 3) หนังสือรับรองการเขาชั้นเรียน (1 ใบ ตอ 1 กระบวนวิชา) 

 4) เอกสารคําชี้แจงจากนักศึกษา 

 5) เอกสารคํารับรองจากผูปกครอง (เฉพาะระดับปริญญาตรี) 

 6) เอกสารประกอบการพิจารณา (ถามี) 

 

 

 

 

14. เมื่อนักศึกษาไดยื่นเอกสารที่คณะตนสังกัดครบถวนแลว ใหรอคณะแจงผลการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

หรือ รอตรวจสอบ e-mail (CMU Mail) แจงเตือนจากสํานักทะเบียนฯ จากนั้นเขาระบบอีกครั้ง เพ่ือตรวจสอบ

สถานะการขอลงทะเบียนหลังกําหนดเปนกรณีพิเศษในขั้นตอนที่ 2 จะปรากฏขอความ “ไดรับอนุมัติเรียบรอย

แลว” 
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15. เม่ือไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว ใหนักศึกษาชําระเงินคาธรรมเนียมการศกึษาพรอมคาปรับ ผาน QR CODE 

โดยใหนักศึกษาคลิก ขั้นตอนที่ 3 หรือ หัวขอ “QR-CODE ชําระเงิน” 

 

 

 

16. เมื่อชําระเงินเรียบรอยแลว ใหนักศึกษารอเจาหนาที่สํานักทะเบียนฯ ตรวจสอบยืนยันการชําระเงิน 

หากขอมูลถูกตอง จะปรากฏขอความ “การลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนดเปนกรณีพิเศษ เสร็จ

สมบูรณ” และสงแจงเตือนใหนักศึกษาทราบทาง e-mail (CMU Mail) เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 
 



 

 
ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
ตัวอยางเอกสาร  

การขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังกําหนด เปนกรณีพิเศษ 
  

ด 
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ภาคผนวก ง 
ตัวอยางเอกสาร 

การขอลงทะเบียนนอยกวาขอบังคับฯ กําหนด 
  

ธ 
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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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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 จ 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  

(ในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา เทานั้น) 
  

ป 
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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 ฉ 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอลงทะเบียนเกินกวาขอบังคับฯ กําหนด  

(ในภาคการศึกษาท่ีไมไดคาดวาจะสําเร็จการศึกษา) 
  

ฝ 





 

 
ช 

 

 

 

 
ภาคผนวก ช 

คูมือ 
การขอลาพักการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

  

ฟ 



ขั้นตอนการขอลาพักเพื่อรักษาสถานภาพระดับปริญญาตรีผ่านระบบออนไลน์  
 
1. ให้นักศึกษาเข้าระบบงานทะเบียนการศึกษา ผ่านเว็บไซต์ http://www.reg.cmu.ac.th  
   คลิกเลือกท่ีเมนู “นักศึกษา” และเลือกระดับปริญญาตรี 
 

 
 
2. เลือก “Login with CMU Account” 

 
 
 
 
 
 
 

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


3. Login เข้าสู่ระบบด้วย CMU Account (@cmu.ac.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เมื่อเข้าสู่ระบบด้วย CMU Account ส าเร็จ ให้เลือก “เมนูส าหรับนักศึกษา” เลือก “ลาพักการศึกษา” 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
5. ให้นักศึกษาอ่านรายละเอียดขั้นตอนการลาพัก ในแถบที่ 1 ให้ครบถ้วนก่อนท ารายการ  

 
 
6. เลือกแถบที่ 2 “กรอกค าร้อง” 

 
 
 
 
 
 



7. เลือกภาคการศึกษาและปีการศึกษาที่ประสงค์จะลาพัก โดยสามารถเลือกได้ ไม่เกิน 8 ภาคการศึกษาปกติ  

  
 
8. เลือกเหตุผลในการขอลาพักการศึกษา 

 

 
9. เลือกผู้ปกครองเพ่ือรับรองการขอลาพักการศึกษา 

 
 
 



10. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิก “บันทึกค าขอลาพักการศึกษา”  

 
11. เมื่อบันทึกค าขอลาพักแล้ว ระบบจะพาไปยังแถบที่ 3 “ประวัติการลาพัก/ติดตามสถานะการลาพัก”  
ดาวน์โหลดค าร้องโดยคลิกท่ีรูปเครื่อง Printer เพ่ือพิมพ์หรือบันทึกไฟล์ PDF ค าขอลาพัก และให้ผู้ปกครองลง
นาม (สามารถใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ได้ หรือหากเซ็นบนกระดาษให้สแกนเป็นไฟล์ PDF ก่อนแนบเอกสาร)   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



12. เมื่อผู้ปกครองลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษากลับเข้าระบบอีกครั้งเพ่ือแนบไฟล์เอกสารค าขอลาพัก     
ในแถบที่ 3 “ประวัติการลาพัก/ติดตามสถานะลาพัก” คลิก “Choose File” เพ่ือแนบไฟล์เอกสารค าขอ    
ลาพักที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว และคลิก “Submit your document”  

 

13. เมื่อแนบไฟล์ค าขอลาพักเรียบร้อยแล้ว คลิก “โปรดกดเพื่อยืนยันค าขอ”  

 

14. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการส่งค าขอ 

 



15. ค าขอจะถูกส่งไปยังอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้รับผิดชอบระบบงานทะเบียนของคณะ เพ่ือให้อาจารย์ที่
ปรึกษา และคณบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ความเห็นชอบผ่านระบบลาพัก นักศึกษาสามารถติดตามสถานะ
ลาพักได้จากแถบนี้ 

 

 

16. เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นชอบแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น “รอคณบดีให้ความเห็นชอบ” 

 

 

 

 

 

 

 



17. เมื่อค าขอได้รับการอนุมัติครบถ้วนแล้ว ระบบจะส่งค าขอต่อไปยังเจ้าหน้าที่ส านักทะเบียนฯ เพ่ือตรวจสอบ
เอกสาร สถานะจะเปลี่ยนเป็น “รอเจ้าหน้าที่ส านักทะเบียนฯ ตรวจสอบ” 

 

 

18. หากเอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าที่ส านักทะเบียนฯ จะส่งแจ้งเตือนไปยัง CMU Mail ของนักศึกษาเพื่อให้
นักศึกษากลับเข้าระบบด าเนินการช าระเงินค่าธรรมเนียมลาพักผ่านช่องทาง QR Code เมื่อช าระเงินครบถ้วน
แล้ว ให้กด “After the payment is done, click here to refresh the payment status.” 

 

 

 

 

 



19. เมื่อนักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการลาพักครบถ้วนแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น  
“ช าระเงินแล้ว รอจัดท าประกาศ” โดยนักศึกษาสามารถพิมพ์ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ได้จากระบบ 

 

 

20. เมื่อมหาวิทยาลัยลงนามในประกาศลาพักแล้ว เจ้าหน้าทีส่ านักทะเบียนฯจะบันทึกครั้งที่ของประกาศลาพัก 
สถานะจะเปลี่ยนเป็น “การลาพักการศึกษาสมบูรณ์แล้ว” 

 



 

 
ซ 

 

 

 

 
ภาคผนวก ซ 

ตัวอยางเอกสาร 
การลาออกจากการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

  

ห 
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ภาคผนวก ฌ 

ตัวอยางเอกสาร 
การขอเล่ือนสอบ, ขอสอบยอนหลัง 

  

ฮ 
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砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
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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ตัวอยางเอกสาร 
การขอดูคะแนนสอบ 

  

กข 
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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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ตัวอยางเอกสาร 
การขอหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

  

กง 
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砀砀            砀砀砀砀砀砀         ㈀㔀砀砀
ขอเอกสารรบัรองการเป็นนักศึกษา

(กรณีขอเอกสารรบัรองการเป็นนักศกึษา)

ขอเอกสารรบัรองการเป็นนักศึกษา จํานวน xx ฉบับ
นําไปแนบประกอบการขอทุนการศึกษา/สมัครงาน/แนบประกอบการขอเบิกคา่เล่าเรยีน
เป็นภาษาไทย จํานวน xx ฉบับ และภาษาอังกฤษ จํานวน xx ฉบับ โดยขอระบุข้อความเพิ�มเตมิดงันี�
(กรณีมีข้อความที�ตอ้งระบุเพิ�มเตมิเป็นพิเศษ ตามที�หน่วยงานปลายทางกําหนด)

001 อาจารย์xxx xxxx
001 อาจารย์xxx xxxx

111111
222222

(หรือเหตุผลอื�นๆ)
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แบบฟอรม 

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

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

 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา              

        ขอแสดงความนับถอื 

ที่อยูที่สามารถตดิตอไดสะดวก   

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

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

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

 

ความเห็นอาจารยที่ปรกึษา 

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

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

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

 

 

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

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

            อาจารยที่ปรึกษา 

 

ความเห็นเจาหนาที ่ คําสัง่  

 

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

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

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

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

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

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

     (………………………………………………………..) 
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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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วันท่ี................เดอืน.............................พ.ศ....................... 

 

เร่ือง  ขอย้ายสาขาวิชา 

เรียน  คณบดีคณะวจิิตรศลิป์ 
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พร้อมนี้ขา้พเจ้าได้แนบ  Transcript (มชท.91)   มาเพื่อประกอบการพจิารณาด้วยแลว้ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา   จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(…………………………………………………………………..) 

ผู้ขอย้ายสาขาวิชา 
 

1.  ความเหน็ของอาจารย์ทีป่รึกษา 2.  ความเหน็ของหัวหน้าสาขาวิชาเดิม 3.  ความเหน็ของหัวหน้าสาขาวิชาใหม ่
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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 ................................ 
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ลงช่ือ..................................................... 

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

หัวหน้าภาควชิา.................................... 
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เรียน  คณบด ี

          เห็นควรอนุมัตใิห้นักศกึษาย้าย 

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

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

ได้ตามความเห็นของหัวหน้าภาควิชา 

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

 

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

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

                พนักงานปฏิบัตงิาน 

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

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

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

 

 

 

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

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

             คณบดีคณะวจิิตรศลิป์ 

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

 

ท่ีอยูท่ี่สามารถตดิตอ่ได้สะดวก/หมายเลข

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