
 

1. ขั้นตอนขออนุมัติลงทะเบียนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ค ำขอทั่วไป มช.19  

    - ระบุหัวข้อ ขออนุมัติลงทะเบียนกระบวนวิชำหลังก ำหนดเป็นกรณีพเิศษ 

       ลงช่ือและให้อ.ที่ปรึกษำลงนำมรับรอง 

2. หนังสอืชีแ้จงเหตุผล อันเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัยเท่าน้ัน 

3. หนังสือรับรองจำกผู้ปกครอง+ส ำเนำบัตรประชำชน ลงนำมรับรองว่ำเป็นควำมจริง 

4. ใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชำ มชท.42 ใบขวำงสฟีำ้ (อ.ผู้สอนทุกวิชำ+อ.ที่ปรึกษำลงนำม) 

5. หนังสือรับรองกำรเข้ำช้ันเรียน 1 วิชำ/1ฉบับ download หนำ้ web สนทป. (อ.ผู้สอนลงนำม) 

6. เอกสำรแนบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ประกอบกำรพิจำรณำ (ส ำเนำสมุดบช.ธนำคำร, ใบรับรองแพทย ์ฯลฯ) 

     

นศ.ยื่นเอกสำรดังตอ่ไปนี้ที่งำนบริกำรกำรศกึษำฯ

กำรศกึษำฯ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

จัดท ำบันทึกข้อควำมผำ่นหัวหน้ำงำน และเสนอผู้ช่วยคณบดีลงนำม 

ส่งบันทึกข้อควำมและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

ถึงส ำนักทะเบียนฯ 

ส ำนักทะเบียนฯ น ำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

ส ำนักทะเบียนฯ แจ้งผลกำรอนุมัตกิลับมำยังคณะ 

คณะแทงหนังสอืผำ่นหัวหน้ำงำน และผู้ช่วยคณบดีเพื่อทรำบ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ เวียนหนังสอืแจ้งภำควิชำเพื่อแจง้อ.ที่ปรึกษำและนศ.เพื่อทรำบ  

นศ.ด ำเนินกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนยีม+ค่ำปรับ ภำยใน 5 วัน นับจำกได้รับหนังสอือนุมัติ

หนังสืออนุมัติ 

งานทะเบยีนการศกึษา ระดับปรญิญาตรี 



2. ขั้นตอนขออนุมัติเพิม่กระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ค ำขอทั่วไป มช.19  

    - ระบุหัวข้อ ขออนุมัติลงเพิ่มกระบวนวิชำหลังก ำหนดเป็นกรณีพิเศษ 

       ลงช่ือและให้อ.ที่ปรึกษำลงนำมรับรอง 

2. หนังสอืชีแ้จงเหตุผล อันเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัยเท่าน้ัน 

3. ใบขอเพิ่มกระบวนวิชำ มชท.44 download หนำ้ web สนทป.  

   (อ.ท่ีปรึกษำ+อ.ผู้สอน+หัวหน้ำภำควิชำเจ้ำของกระบวนวิชำ+คณบดีเจ้ำของกระบวนวชิำลงนำม) 

4. หนังสอืรับรองกำรเข้ำช้ันเรียน 1 วชิำ/1ฉบับ download หนำ้ web สนทป. (อ.ผู้สอนลงนำม) 

5. เอกสำรแนบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ประกอบกำรพิจำรณำ (ส ำเนำสมุดบช.ธนำคำร, ใบรับรองแพทย ์ฯลฯ) 

     

นศ.ยื่นเอกสำรดังตอ่ไปนี้ที่งำนบริกำรกำรศกึษำฯ

กำรศกึษำฯ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

จัดท ำบันทึกข้อควำมผำ่นหัวหน้ำงำนและเสนอผูช่้วยคณบดีลงนำม 

ส่งบันทึกข้อควำมและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

ถึงส ำนักทะเบียนฯ 

ส ำนักทะเบียนฯ น ำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

ส ำนักทะเบียนฯ แจ้งผลกำรอนุมัตกิลับมำยังคณะ 

คณะแทงหนังสอืผำ่นหัวหน้ำงำน และผู้ช่วยคณบดีเพื่อทรำบ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ เวียนหนังสอืแจ้งภำควิชำเพื่อแจง้อ.ที่ปรึกษำและนศ.เพื่อทรำบ  

 



3. ขัน้ตอนขออนุมัติถอนกระบวนโดยได้รับอกัษรล าดับขั้น W หลงัก าหนดเป็นกรณพีิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ค ำขอทั่วไป มช.19  

    - ระบุหัวข้อ ขออนุมัติถอนกระบวนโดยได้รับอักษรล ำดับขั้น W หลังก ำหนดเป็นกรณีพิเศษ 

       ลงช่ือและให้อ.ที่ปรึกษำลงนำมรับรอง 

2. หนังสอืชีแ้จงเหตุผล อันเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัยเท่าน้ัน 

3. เอกสำรแนบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ประกอบกำรพิจำรณำ (ใบรับรองแพทย ์ฯลฯ) 

     

นศ.ยื่นเอกสำรดังตอ่ไปนี้ที่งำนบริกำรกำรศกึษำฯ

กำรศกึษำฯ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

จัดท ำบันทึกข้อควำมผำ่นหัวหน้ำงำนและเสนอผูช่้วยคณบดีลงนำม 

ส่งบันทึกข้อควำมและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

ถึงส ำนักทะเบียนฯ 

ส ำนักทะเบียนฯ น ำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

ส ำนักทะเบียนฯ บันทึก W ในฐำนข้อมูลกำรลงทะเบียน  

และแจง้ผลกำรอนุมัตกิลับมำยังคณะ 

คณะแทงหนังสอืผำ่นหัวหน้ำงำน และผู้ช่วยคณบดีเพื่อทรำบ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ เวียนหนังสอืแจ้งภำควิชำเพื่อแจง้อ.ที่ปรึกษำ อ.ผูส้อน  

และนศ.เพื่อทรำบ  

 



4. ขั้นตอนขออนุมัติลงทะเบียนต่ ากว่าข้อบังคับ (9 หน่วยกิต) / เกินกว่าข้อบังคับฯ  

   (22 หน่วยกิต) เนื่องจากคาดว่าจะส าเร็จการศกึษาในภาคการศกึษานั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นศ.ยื่นเอกสำรดังตอ่ไปนีท้ี่งำนบริกำรกำรศกึษำฯ

กำรศกึษำฯ 

หมำยเหต ุหำกนักศึกษำลงทะเบียนต่ ำกว่ำ 9 หน่วยกิต หรอื เกินกวำ่ 22 หน่วยกิต โดยท่ียังไมไ่ด้ย่ืนค ำขออนุมัตจิำกคณะ  

             รำยช่ือจะไมป่รำกฏในฐำนข้อมูลส ำนักทะเบียนฯ จะไมส่ำมำรถพมิพเ์อกสำรช ำระค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำได้  

1. ค ำขอทั่วไป มช.19  

    - ระบุหัวข้อ ขออนุมัติลงทะเบียนต่ ำกว่ำข้อบังคับ/เกินกว่ำข้อบังคับฯ เนื่องจำกคำดว่ำ   

      จะส ำเร็จกำรศกึษำ ลงชื่อและให้อ.ที่ปรึกษำลงนำมรับรอง 

2. ส ำเนำ มชท.92 เอกสำรกำรท ำคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศกึษำ 

 

     

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

เสนอค ำรอ้งผ่ำนหัวหน้ำงำน และผู้ช่วยคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อควำม ค ำร้อง และเอกสำรที่เกี่ยวข้องที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกคณะ 

ถึงส ำนักทะเบียนฯ 

ส ำนักทะเบียนปลดล็อครำยชื่อนักศึกษำที่ลงทะเบียน 

ต่ ำ/เกิน กว่ำที่ระบบกำรลงทะเบียนก ำหนด 

นักศึกษำสำมำรถเข้ำระบบเพื่อพิมพ์เอกสำร 

ช ำระค่ำธรรมเนียมได้ตำมปกติ 



5. ขัน้ตอนขออนุมัติลงทะเบียนต่ ากว่าข้อบังคับ (9 หน่วยกิต) เนื่องจากนักศกึษา        

    ลงทะเบียนสหกิจศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหต ุหำกนักศึกษำลงทะเบียนต่ ำกว่ำ 9 หน่วยกิต หรอื เกินกวำ่ 22 หน่วยกิต โดยท่ียังไมไ่ด้ย่ืนค ำขออนุมัตจิำกคณะ  

             รำยช่ือจะไมป่รำกฏในฐำนข้อมูลส ำนักทะเบียนฯ จะไมส่ำมำรถพมิพเ์อกสำรช ำระค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำได้  

ภำควิชำรวบรวมรำยชื่อนักศกึษำ แนบหลักฐำนกำรลงทะเบียน 

กระบวนวิชำสหกิจศึกษำ ท ำเรื่องผำ่นภำควิชำ หัวหน้ำวิชำลงนำม

รับรอง  

 

 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

เสนอบันทึกข้อควำมผ่ำนหัวหนำ้งำน และผู้ช่วยคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อควำม และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกคณะ 

ถึงส ำนักทะเบียนฯ 

ส ำนักทะเบียนปลดล็อครำยชื่อนักศึกษำที่ลงทะเบียน 

ต่ ำกว่ำที่ระบบกำรลงทะเบียนก ำหนด 

นักศึกษำสำมำรถเข้ำระบบเพื่อพิมพ์เอกสำร 

ช ำระค่ำธรรมเนียมได้ตำมปกติ 

ส่งบันทึกข้อควำมพร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

ถึงงำนบริกำรกำรศกึษำฯ 

 

 



6. ขั้นตอนการส่งล าดบัขั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมแยกตำมภำควิชำ เสนอ ผู้ช่วย/รอง ลงนำม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำควิชำรวบรวมใบบันทึกล ำดับขั้น CMR 54 (พิมพ์จำกระบบออนไลน์)  

ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมภำควิชำ อ.ผูส้อน และ หัวหนำ้ภำควิชำลงนำม 

ส่งถึงงำนบริกำรกำรศกึษำฯ จ ำนวน 1 ชุด 

 

 

                       งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- จ ำนวนล ำดับขั้นตรงกับจ ำนวนสรุป 

- รูปแบบกำรให้ล ำดับขั้นของแต่ละวิชำ A-F, S/U, P, T 

- กำรให้ล ำดับขั้น I ต้องได้รับกำรอนุมัตจิำกคณบดี  

   (นศ.ยื่นเรื่องขอเลื่อนสอบโดยได้รับอักษรล ำดับขั้น I อันเนื่องมำจำกเหตุสุดวิสัย  

   ที่งำนบริกำรกำรศกึษำฯ) 

- กรณีนักศึกษำขำดสอบ อ.ผูส้อนกรอกล ำดับขั้นตำมจริง หำกสนทป. 

  พบข้อมูลกำรลำออก จะบันทึก W อัตโนมัติและแจง้อ.ผูส้อนทรำบภำยหลัง 

  ล ำดับขั้น W, V ไม่สำมำรถกรอกเองได้ (ระบบไม่รับ) 

 

  

เสนอบันทึกข้อควำมผ่ำนหัวหนำ้งำน และผู้ช่วยคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

- แยกใบบันทึกล ำดับขั้นตำมระดับปริญญำตรีและบัณฑติศกึษำ  

- จัดเรียงใส่แฟ้มตำมล ำดับเลขกระบวนวิชำ และจัดท ำบันทึกข้อควำมส่งผลกำรศึกษำ  

   เสนอผำ่นหัวหน้ำงำน และเสนอผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดีลงนามในบันทึกล ำดับขั้นทุกวิชำ 

- ดึงข้อมูลสรุปล ำดับขั้นแต่ละวชิำ จำกระบบส่งเกรดออนไลน์  

- จัดท ำเอกสำรสรุปล ำดับขั้นของแต่ละภำควิชำ ส่งฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุม  

   กรรมกำรบริหำรคณะ เพื่ออัพโหลดขึน้ระบบ E-Meeting 

คณะกรรมกำรบริหำรคณะ ให้ควำมเห็นชอบรับรองล ำดับขั้น 

- ส ำเนำใบบันทึกล ำดับขั้นทุกวชิำท่ีลงนำมรับรองแล้ว จ ำนวน 2 ชุด 

- ส่งบันทึกข้อควำมและใบบันทึกล ำดับขั้นฉบับจรงิถึงส ำนักทะเบียนฯ 

- ส่งส ำเนำใบบันทึกล ำดับขั้น 1 ชุด ส ำหรับเก็บเป็นหลักฐำน คืนภำควิชำ  

- ส ำเนำใบบันทึกล ำดับขั้นอกี 1 ชุด ส ำหรับเก็บเป็นหลักฐำนที่งำนบริกำรกำรศกึษำ 

 



7. ขั้นตอนการขออนุมติัเดินทางไปแลกเปลี่ยนทางวิชาการ/ฝึกงาน/สหกิจศึกษา  

    ณ ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำควิชำรวบรวมเอกสำร จัดท ำบันทึกข้อควำม ลงนำมรับรอง 

โดยหัวหน้ำภำควิชำ ส่งถึงงำนบริกำรกำรศกึษำ 

 

 

นักศึกษำยื่นเอกสำรดังตอ่ไปนีท้ี่ภำควิชำ **อย่ำงนอ้ย 1 เดือนก่อนเดินทำง 

 

 
- หนังสือตอบรับจำกหน่วยงำนต่ำงประเทศ ทีป่ระสงค์เดินทำงไปแลกเปลี่ยนทำงวิชำกำร/ฝึกงำน/ 

สหกิจศึกษำ 

- ส ำเนำหนังสอืเดินทำง (Passport) 

- ส ำเนำประกันกำรเดินทำง ระบุบริษัทที่ท ำประกันชัดเจน*** 

- หนังสือรับรองตนเอง 

- หนังสือขออนุญำตผูป้กครอง (กรณีอำยุต่ ำกว่ำ 20 ปี)  

หรอื หนังสอืแจง้ผูป้กครอง (กรณีอำยุ 20 ปี ขึน้ไป) 

- รำยงำนกำรเดินทำงไปตปท. ของนศ.รุน่ที่ผ่ำนมำ แนบประกอบกำรพิจำรณำ 

- ส ำเนำตั๋วเครื่องบิน (ถ้ำมี) 

- MOU (ถ้ำมี) 

- รำยละเอียดโครงกำรและงบประมำณ (กรณีเป็นโครงกำรแลกฯเปลี่ยนระยะสั้น) 

หมำยเหต ุกรณโีครงกำรแลกเปลี่ยนฯระยะสั้น ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยก ำหนดให้มอีำจำรย/์เจ้ำหนำ้ที่ท่ีรับผิดชอบ 

เดินทำงรว่มกับนักศกึษำในฐำนะผู้ควบคุมดูแล อยำ่งน้อย 1 รำย  

โดยอำจำรย์/เจ้ำหนำ้ที่ ต้องแนบหนังสือเชญิ/ตอบรับ ส ำเนำหนังสือเดินทำง (Passport) ส ำเนำบัตรประจ ำตัว และส ำเนำ

ประกันกำรเดินทำงระบุบริษัทท่ีท ำประกันชัดเจน 

 

ภาควิชาจดัท า ลงนามรับรอง 

โดยหวัหน้าภาควชิา 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัตมิหำวิทยำลัย  

ผำ่นหัวหน้ำงำน ผำ่นผูช่้วยคณบดี/รองคณบดี และเสนอคณบดีลงนำม 

ส่งบันทึกข้อควำมและเอกสำรที่เกี่ยวข้องถึงกองพัฒนำนักศึกษำ 

กองพัฒนำนักศกึษำ เสนอมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 

 
 



 

 

กองพัฒนำนักศกึษำ สง่คืนหนังสืออนุมัตถิึงคณะ 
 

 

 คณะแจ้งเวียนหนังสอือนุมัติถึงภำควิชำ 
 

 

 ภำควิชำแจง้อ.ที่ปรึกษำ อ.ผูค้วบคุมกำรเดินทำงและนักศึกษำทรำบ 
 

 

 ภำควิชำท ำหนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรของอำจำรย์/ 

จนท.ผูค้วบคุม โดยแนบหนังสอือนุมัติจำกมหำวิทยำลัย 

*กรณีใช้งบประมำณกำรเดินทำงจำกภำควิชำ ขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

โดยแนบหนังสืออนุมัตจิำกมหำวิทยำลัย 
 

 

 


