
แนวทาง/ขั้นตอนการขอรับบริการ งานทะเบียนปริญญาตรี (น.ส.เบญจพรรณ เมธาจารย์) 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การขอลาเรียน/
ลาป่วย/ลากิจ 
 

 

1. กรอกข้อมูลในใบคำขอทั่วไปพร้อมทั้งเตรียมเอกสาร
ให้ครบถ้วน 
2. ติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษา ของนักศึกษาเพื่อลงนามใน
ใบคำขอทั่วไป และรับทราบข้อมูลของนักศึกษา 
3. นำเอกสารไปยื่นให้อาจารย์ผู้สอนประจำวิชานั้น ๆ  
 
ทั้งนี้ กรณีท่ี อ.ผู้สอนต่างคณะต้องการเอกสารเป็น
ทางการจากคณะฯ ให้นำเอกสารไปยื่นที่ 
งานบริการการศึกษาฯ ชั้น 2 อาคาร 40 ปี  
คณะวิทยาศาสตร์ หรือส่งไฟล์เอกสารในกล่องข้อความ
ที่ Facebook Page : 
www.facebook.com/acad.sc.cmu 
 

- ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่
กับการดำเนินการของ
นักศึกษา 

- ระยะเวลาดำเนินการของ
เจ้าหน้าที่ 1-2 วันทำการ 

- งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา อาคาร 40 ปี  
คณะวิทยาศาสตร์  

- ส่งไฟล์เอกสารในกล่องข้อความที่ 
Facebook Page : 
www.facebook.com/acad.sc.cmu 

ไม่มี 1. ใบคำขอทั่วไป (วท.19) สามารถ

ดาวน์โหลดได้ที่ 

https://cmu.to/P46XC 

2. หลักฐานประกอบ อาทิเช่น ลา
ป่วย = ใบรับรองแพทย์ / ลากิจ = 
หลักฐานการลากิจ เช่น ประกาศ
ให้นักศึกษาไปเป็นผู้แทนแข่งกีฬา 
ฯลฯ 

การขอดู 
คะแนนสอบ 

1. กรอกข้อมูลในใบคำขอทั่วไป 
2. ติดต่อ อาจารย์ที่ปรึกษา ของนักศึกษาเพื่อลงนามใน
ใบคำขอทั่วไป และรับทราบข้อมูลของนักศึกษา 
3. นำเอกสารไปยื่นที่ งานบริการการศึกษาฯ ชั้น 2 
อาคาร 40 ปี คณะวิทยาศาสตร์ หรือ  
ส่งไฟล์เอกสารในกล่องข้อความที่ Facebook Page : 
www.facebook.com/acad.sc.cmu 
 
 
 

- ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่
กับการดำเนินการของ
นักศึกษา 

- ระยะเวลาดำเนินการของ
เจ้าหน้าที่ 1-2 วันทำการ 

 

- งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา อาคาร 40 ปี  
คณะวิทยาศาสตร์  

- ส่งไฟล์เอกสารในกล่องข้อความที่ 
Facebook Page : 
www.facebook.com/acad.sc.cmu 

ไม่มี ใบคำขอทั่วไป (วท.19) สามารถ
ดาวน์โหลดได้ที่ 
https://cmu.to/P46XC 
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http://www.facebook.com/acad.sc.cmu
https://cmu.to/P46XC
http://www.facebook.com/acad.sc.cmu
http://www.facebook.com/acad.sc.cmu
https://cmu.to/P46XC


ชื่องาน วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การขอถอน
กระบวนวิชา 

บริการผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
1. log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
2. เลือกกระบวนวิชาที่ต้องการถอนกระบวนวิชาและ
ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามขั้นตอน 
3. ติดตามผลการถอนกระบวนวิชา (หลัง 5 วันทำการ 
นับตั้งแต่วันที่ยื่นเรื่องขอถอนในระบบออนไลน์) 
 

ระยะเวลาดำเนินการเป็นไป
ตามกำหนดการในปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 

บริการผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
ระบบ www.reg.cmu.ac.th 

ไม่มี ไม่มีเอกสารที่ต้องใช้ 
นักศึกษาสามารถถอนกระบวนวิชา
ผ่านทางระบบออนไลน์ ได้ที่ 
www.reg.cmu.ac.th 

การขอลาพัก
การศึกษา  

บริการผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
1. log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
2. เลือก เมนูสำหรับนักศึกษา -> ลาพักการศึกษา 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน นักศึกษาและผู้ปกครองลงนาม
ในเอกสารการลาพัก และอัพโหลดไฟล์เอกสารเข้า
ระบบเพ่ือส่งข้อมูลให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาผ่าน
ระบบทางออนไลน์ (สามารถศึกษาขั้นตอนการลาพัก
การศึกษาได้ที่ https://cmu.to/xbCwG ) 
3. เมื่อได้รับการอนุมัติการลาพักการศึกษาในระบบแล้ว 
มหาวิทยาลัยจะส่ง การแจ้งเตือนไปยังอีเมล์ CMU 
Account ของนักศึกษา นักศึกษาต้องเข้าระบบเพ่ือไป
ชำระ เมื่อนักศึกษาชำระเงินแล้ว มหาวิทยาลัยจะออก
ประกาศการลาพักการศึกษาให้แก่นักศึกษา  
- นักศึกษาดำเนินการภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเปิด
ภาคการศึกษาปกติ 
 
 

- นักศึกษาดำเนินการภายใน 
30 วัน นับตั้งแต่วันเปิดภาค
การศึกษาปกติ 

- ระยะเวลาดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่จะเข้าไปตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบเพ่ืออนุมัติการ
ขอลาพักการศึกษาทุก ๆ  
1-2 วันทำการ 

 

บริการผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
ระบบ www.reg.cmu.ac.th 
 

ค่าธรรมเนียมการลาพัก
การศึกษา ดังนี้ 
ภาคการศึกษาที่ 1  
= 500+100 = 600 บาท  
ภาคการศึกษาที่ 2 = 500 บาท 
(ในภาคการศึกษาที่ 1 
มหาวิทยาลัยมีค่าประกัน  
100 บาท) 

 

นักศึกษาสามารถขอลาพัก
การศึกษา  
ผ่านทางระบบออนไลน์ ได้ที่ 
www.reg.cmu.ac.th 
 เลือก “นักศึกษา” 
โดยเมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลแล้ว
จะได้รับเอกสารจากทางระบบ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การขอรับบริการ 

ระยะเวลา ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การขอลาออก
จากการเป็น
นักศึกษา 

บริการผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
1. log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
2. เลือก เมนูสำหรับนักศึกษา -> ลาออกจากการเป็น
นักศึกษา กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (ภาคการศึกษาที่
นักศึกษาต้องกรอกข้อมูล ต้องเป็นภาคการศึกษา
ปัจจุบันเท่านั้น เลือกย้อนหลังไม่ได้ และหากนักศึกษามี
หนี้สินกับมหาวิทยาลัย ให้นักศึกษาชำระหนี้สินก่อนจึง
จะขอลาออกได้) นักศึกษาและผู้ปกครองลงนามใน
เอกสารการลาออกจากการเป็นนักศึกษา และอัพโหลด
ไฟล์เอกสารเข้าระบบเพ่ือส่งข้อมูลให้อาจารย์ที่ปรึกษา
พิจารณาผ่านระบบทางออนไลน์ (สามารถศึกษา
ขั้นตอนการลาออกจากการเป็นนักศึกษาได้ที่ 
https://cmu.to/emVtY ) 
3. เมื่อได้รับการอนุมัติการลาออกจากการเป็นนักศึกษา
ในระบบแล้ว มหาวิทยาลัยจะส่ง การแจ้งเตือนไปยัง
อีเมล์ CMU Account ของนักศึกษา และออกประกาศ
การลาออกของนักศึกษาต่อไป 
- ไม่มีการเก็บค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

- ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่
กับการดำเนินการของ
นักศึกษา 

- ระยะเวลาดำเนินการของ
เจ้าหน้าที่ 1-2 วันทำการ 
 

บริการผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
 

ไม่มี นักศึกษาสามารถขอลาออกจาก
การเป็นนักศึกษาผ่านทางระบบ
ออนไลน์ ได้ที่ 
www.reg.cmu.ac.th 
เลือก “นักศึกษา” 
โดยเมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลแล้ว
จะได้รับเอกสารจากทางระบบ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การขอลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับ (ลงน้อย
กว่า 9 หน่วยกิต) 
 
กรณีที ่ 1 – ไม่เป็นไปตามแผนการศึกษาใน
หลักสูตรของนักศึกษา (แผนการศึกษาใน
หลักสูตรกำหนดให้ลงทะเบียนมากกว่า 9 
หน่วยกิต แต่นักศึกษาต้องการลงทะเบียนนอ้ย
กว่า 9 หน่วยกิต ดำเนินการตามขั้นตอนขอรับ
บริการ 

กรณีที ่  2 – เป็นไปตามแผนการศึกษาใน
หลักสูตร (แผนการศึกษาตามหลักสูตรให้ลง
น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) 
หากหลักสูตรกำหนดให้ลงทะเบียนหน่วยกิต 
น้อยกว่าที ่กำหนด ในภาคการศึกษานั ้น ๆ  
อย ู ่ แ ล ้ ว  น ั กศ ึ กษา ไม ่ ต ้ อ งดำ เน ิ นการ 
มหาวิทยาลัยจะอนุมัติการลงทะเบียนหน่วยกิ
ตน้อยกว่าที่กำหนดให้โดยอัตโนมัติ 

 

การดำเนินการตาม กรณีที่ 1 
1. log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
2. เล ือก เมนูสำหร ับนักศึกษา -> ขอลงทะเบียน          
หน่วยกิตน้อยกว่าที่กำหนด กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
ยืนยันข้อมูล เพื่อส่งข้อมูลให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณา
ผ่านระบบทางออนไลน์ 
3. เมื ่อได้ร ับการอนุมัติการขอลงทะเบียนหน่วยกิต  

น้อยกว่าที ่กำหนดในระบบแล้ว มหาวิทยาลัยจะส่ง  

การแจ้งเตือนไปยังอีเมล์ CMU Account ของนักศึกษา

ต่อไป 

- นักศึกษาดำเนินการภายใน 2 สัปดาห์แรกนับตั้งแต่วัน
เปิดภาคการศึกษาปกติ (หากไม่ดำเนินการนักศึกษาจะ
ไม่สามารถชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาได้)  
- ไม ่ม ีการเก ็บค่าธรรมเน ียมในการให้บร ิการ ขอ
ลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับ 

การดำเนินการตาม กรณีที ่ 2 - ระบบจะอนุมัติให้
นักศึกษาที่ลงทะเบียนน้อยกว่าข้อบังคับตามแผนการ
ศึกษาให้โดยอัตโนมัตินักศึกษาไม่ต้องดำเนินการใดใด 

- นักศึกษาดำเนินการภายใน 2 
สัปดาห์แรกนับตั้งแต่วันเปิดภาค
การศึกษาปกต 

- ระยะเวลาดำเนินการของ
เจ้าหน้าที่ 1-2 วันทำการ 

 

log in เข้าระบบ 
www.reg.cmu.ac.th 

ไม่มี นักศึกษาสามารถขอ
ลาออกจากการเป็น
นักศึกษาผ่านทาง
ระบบออนไลน์ ได้ที่ 
www.reg.cmu.ac.th 
เลือก “นักศึกษา” 
โดยเมื่อนักศึกษา
กรอกข้อมูลแล้วจะ
ได้รับเอกสารจากทาง
ระบบ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การขอรับบริการ 

ระยะเวลา ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การขอลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับ  
กรณีที่ 1  
ขอลงเกินฯ (ภาคการศึกษาสุดท้าย 
นักศึกษาต้องรายงานตัวคาดว่าจะ
สำเร็จในภาคการศึกษานั้น ๆ) 

กรณีที่ 2 – ขอลงเกินฯ (ไม่ใช่ภาค
การศึกษาสุดท้าย แต่มีเหตุจำเป็นพิเศษ
ต้องลงเกินฯ) 

 

การดำเนินการตาม กรณีที่ 1 
1. log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
2. เลือก เมนูสำหรับนักศึกษา -> ขอลงทะเบียน
หน่วยกิตเกินกว่าที่กำหนด กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
ยืนยันข้อมูล เพื ่อส ่งข้อมูลให้อาจารย์ที ่ปร ึกษา
พิจารณาผ่านระบบทางออนไลน์ 
3. เมื่อได้รับการอนุมัติ มหาวิทยาลัยจะส่งแจ้งเตือน
การอนุมัติไปยังอีเมล์ CMU Account ของนักศึกษา 
และให้นักศึกษาดำเนินการเพ่ิมกระบวนวิชาที่ขอลง
เกินทางระบบเพ่ิมกระบวนวิชาออนไลน์ 
 
การดำเนินการตาม กรณีที่ 2 (ต้องติดต่อเจ้าหน้าที่
งานบริการการศึกษาฯ คณะวิทยาศาสตร์ ก่อนการ
ดำเนินการ) 
1. log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
2. เลือก เมนูสำหรับนักศึกษา -> ขอลงทะเบียน
หน่วยกิตเกินกว่าที่กำหนด กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
ยืนยันข้อมูล 
3. พิมพ์เอกสารใบคำขอลงทะเบียนหน่วยกิตเกินกว่า
ที่กำหนด 

- นักศึกษาดำเนินการภายใน 2 
สัปดาห์แรกนับตั้งแต่วันเปิดภาค
การศึกษาปกติทั้ง 2 กรณี 

กรณีที่ 1 log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
 
กรณีที่ 2  
- ติดต่อเจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาฯ 

คณะวิทยาศาสตร์ ก่อนการดำเนินการ) 
-  log in เข้าระบบ www.reg.cmu.ac.th 
 

ไม่มี ใบคำขอลงทะเบียน
หน่วยกิตเกินกว่าที่
กำหนด 
 

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


4. ดำเนินการขอเพ่ิมกระบวนวิชา (มชท.44) ผ่าน
ระบบออนไลน์ และพิมพ์เอกสารใบคำขอเพ่ิม
กระบวนวิชา 

5. ติดต่อ อาจารย์ที่ปรึกษา ของนักศึกษาเพื่อลงนาม
ในใบคำขอและใบเพ่ิมกระบวนวิชา 

6. นำใบเพ่ิมกระบวนวิชาไปให้ อาจารย์ผู้สอน หรือผู้
ได้รับมอบหมายลงนาม 

7. นำเอกสารทั้งหมดไปยื่นที่ งานบริการการศึกษาฯ 
ชั้น 2 อาคาร 40 ปี คณะวิทยาศาสตร์ หรือ ส่งไฟล์
เอกสารในกล่องข้อความท่ี Facebook Page : งาน
บริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะ
วิทยาศาสตร์ 
www.facebook.com/acad.sc.cmu 

ทั ้งนี ้ ก่อนการดำเนินการในกรณีที ่ 2 ผ่านระบบ
ออนไลน์ นักศึกษาต้องติดต่อเจ้าหน้าที่งานบริการ
การศึกษาฯ ก่อนดำเนินการผ่านระบบออนไลน์ทุก
ครั้ง เพ่ือพิจารณาเหตุผลความจำเป็นในการขออนุมัติ
ลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับ 

- นักศึกษาดำเนินการภายใน 2 สัปดาห์แรกนับตั้งแต่
ว ันเป ิดภาคการศึกษาปกติท ั ้ง 2 กรณี (หากไม่
ดำเนินการนักศึกษาจะไม่มีข้อมูลกระบวนวิชาที่ขอ
ลงทะเบียนเกินในใบสรุปผลการลงทะเบียน (มชท.
50) 
- ไม่มีการเก็บค่าธรรมเนียมในการให้บริการขอ
ลงทะเบียนเกินกว่าข้อบังคับ 

http://www.facebook.com/acad.sc.cmu


 

 


