
รวบรวมวิธีการ ขั้นตอน การด าเนินการที่เกี่ยวกับใบค าร้องของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
 
1. การลงทะเบียนมากกว่าก าหนด  

เงื่อนไข/ความจ าเป็น 1. ต้องเป็นนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้น 
2. กรณียังไม่ส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษา (เฉพาะภาคการศึกษาท่ี 2) และ

เหลือกระบวนวิชาฝึกงานเพียงกระบวนวิชาเดียว  
 

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
ขอลงทะเบียนมากกว่าก าหนด 

นักศึกษาและอาจารย์
ที่ปรึกษา 

1 ใบ 

ตารางสอนของกระบวนวิชาที่ประสงค์จะลงทะเบียน 1 ใบ 
ตารางสอบ 1 ใบ 
มชท 44 ใบเพิ่มกระบวนวิชา 
(ลงทะเบียนกระบวนวิชาเกิน
กว่าข้อบังคับฯ ก าหนด)  

พิมพ์เอกสารจากเว็บ
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-
files/reg-cmr44-overload-th.pdf  

นักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษาและผู้สอน 

ตามจ านวนกระบวน
วิชาที่ยังลงทะเบียน

ไม่ได ้
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 

2. การลงทะเบียนน้อยกว่าก าหนด  
เงื่อนไข/ความจ าเป็น ต้องเป็นนักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา/ไม่ประสงค์ลงทะเบียนกระบวน

วิชาอ่ืน 
 

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
ขอลงทะเบียนน้อยกว่าก าหนด 

นักศึกษาและอาจารย์
ที่ปรึกษา 

1 ใบ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 
3. ขอเพ่ิมกระบวนวิชาหลังก าหนด 

เงื่อนไข/ความจ าเป็น เฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัยเท่านั้น/ช าระค่าลงทะเบียนแล้ว  
 

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย 
จ านวนเอกสารที่

ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ ขอเพิ่ม
กระบวนวิชาหลังก าหนด 

นักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 ใบ 

ใบขอเพิ่มกระบวนวิชา
หลังก าหนด 

ศึกษาขั้นตอนการพิมพ์ใบขอเพิ่มกระบวนวิชาหลัง
ก าหนดได้ที่ 
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-
files/TH_special_late_course_adding.pdf  

นักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษา ผู้สอน/ผูไ้ดร้ับ
มอบหมาย และ คณบดี/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

ตามจ านวนวชิาที่
ขอเพิ่ม 
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หนังสือรับรองเข้าช้ันเรยีน 
พิมพ์เอกสารในเว็บ 
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/th/reg-form/   
หัวข้อ หนังสือรับรองการเข้าช้ันเรยีน   

นักศึกษาและ ผูส้อน 
ตามจ านวนวิชาที่

ขอเพิ่ม 

เหตุผลของนักศึกษา 
พิมพ์ใน MS Word หรือเขียนด้วยลายมือในกระดาษ
ขนาด A4  

นักศึกษา 1 ใบ 

หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 
4. ขอลงทะเบียนหลังก าหนด (ไม่ได้ลงทะเบียนไว้, ไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา)  

เงื่อนไข/ความจ าเป็น เฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัยเท่านั้น   
 

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ ขอ
ลงทะเบียนหลังก าหนด 

นักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 ใบ 

ใบขอลงทะเบียน
กระบวนวิชาหลัง
ก าหนดกรณีพิเศษ(มชท 
42)  

ศึกษาขั้นตอนการพิมพ์ใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชา ได้
ที ่
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-
files/TH_special_late_course_enrollment.pdf  

นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา 
และผูส้อนลงนาม โดย
ผู้สอนลงนามในช่องขวาสุด
ของกระบวนวิชาที่สอน 

1 ใบ (ได้ 8 วิชา) 

หนังสือรับรองเข้าช้ัน
เรียน 

พิมพ์เอกสารในเว็บ 
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/th/reg-form/   
หัวข้อ หนังสือรับรองการเข้าช้ันเรยีน   

นักศึกษาและ ผูส้อน 
ตามจ านวนวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน 

เหตุผลของนักศึกษา 
พิมพ์ใน MS Word หรือเขียนด้วยลายมือในกระดาษ
ขนาด A4  

นักศึกษา 1 ใบ 

ค ารับรองของผู้ปกครอง 
เขียนหรือพิมพ์ให้สอดคล้องกับท่ีนกัศึกษาเขียน ใน
กระดาษขนาด A4 

ผู้ปกครอง 1 ใบ 

เอกสารแนบ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของคนท่ีเขียนค า
รับรอง 

1 ใบ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/th/reg-form/%20%20%20หัวข้อ
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5. การลา (ลาเรียน,ลาป่วย,ลากิจ) 
เงื่อนไข/ความจ าเป็น ป่วยไม่สบาย/หรือ เหตุความจ าเป็นอื่น ๆ 
 

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
การลา 

นักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 ใบ 

เอกสารแนบ 
- ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาป่วย) 
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับเหตุความจ าเป็นอื่น ๆ 

- 1 ใบ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่ผู้สอน 
 

6. การลาพักการศึกษา 
 

เงื่อนไข/ความจ าเป็น ป่วย อุบัติเหตุ/หรือเหตุจ าเป็นอื่นๆ  

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 

ด าเนินการตามคูม่ือการลาพักการศึกษาที่เว็บไซตส์ านัก
ทะเบียนและประมวลผล 
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-files/reg-
absent-student-th.pdf  
 

อาจารย์ที่ปรึกษา
ด าเนินการ/ให้ความเห็น
ผ่านระบบ 

- 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการในระบบของส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

7. การลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
 

เงื่อนไข/ความจ าเป็น ตามความต้องการของนักศึกษา  

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 

ด าเนินการตามคูม่ือการลาออกจากการเป็นนักศึกษาท่ี
เว็บไซต์ของส านักทะเบียนและประมวลผล  
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-files/reg-
cmu-requesting-resignation-th.pdf   

อาจารย์ที่ปรึกษา
ด าเนินการ/ให้ความเห็น
ผ่านระบบ 

- 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการในระบบของส านักทะเบียนและประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://reg.eng.cmu.ac.th/general/%20%20หัวข้อ
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-files/reg-absent-student-th.pdf
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-files/reg-absent-student-th.pdf
https://www.reg.cmu.ac.th/webreg/reg-files/reg-cmu-requesting-resignation-th.pdf
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8. การขอเลื่อนสอบ  
เงื่อนไข/ความจ าเป็น มีวัน-เวลาสอบตรงกัน/ป่วยไม่สบาย/หรือเหตุจ าเป็นอื่นๆ   

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
การขอเลื่อนสอบ 

นักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 ใบ 

เอกสารแนบ 
- ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาป่วย) 
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับเหตุความจ าเป็นอื่น ๆ 

- 1 ใบ 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 

9. ขอดูรายละเอียดคะแนนสอบ  
เงื่อนไข/ความจ าเป็น -   

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
ขอดูรายละเอียดคะแนนสอบ 

นักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 ใบ 

เอกสารแนบ - เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับเหตุความจ าเป็นอื่น ๆ (ถ้ามี) - (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 
10. ค าขอเปิดกระบวนวิชานอกคณะ ภาคปกติ  

เงื่อนไข/ความจ าเป็น -   

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
ค าขอเปิดกระบวนวิชานอกคณะ ภาคปกต ิ

นักศึกษาและอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 ใบ 

เอกสารแนบ - เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับเหตุความจ าเป็นอื่น ๆ (ถ้ามี) - (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 

11. นักศึกษาภาคพิเศษขอเรียนร่วมกับนักศึกษาภาคปกต ิ  
เงื่อนไข/ความจ าเป็น ไม่สามารถลงทะเบียนในเวลาทีเ่ปิดในช่วงเวลาของภาคพิเศษได้/เป็นกระบวน

วิชาที่นักศึกษาสนใจศึกษา/เป็นกระบวนวิชาที่ไม่อยู่ในแผนการศึกษา 
   

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
นักศึกษาภาคพิเศษขอเรยีนร่วมกบันักศึกษาภาคปกติ   

นักศึกษาและหัวหน้า
ภาควิชาท่ีนักศึกษาสังกัด 

1 ใบ 

เอกสารแนบ - เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับเหตุความจ าเป็นอื่น ๆ (ถ้ามี) - (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 

https://reg.eng.cmu.ac.th/general/%20%20หัวข้อ
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/%20%20หัวข้อ
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/%20%20หัวข้อ
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/%20%20หัวข้อ


12. ขอเปิดกระบวนวิชานอกคณะ หลักสูตรภาคพิเศษ  
เงื่อนไข/ความจ าเป็น เป็นกระบวนวิชาที่นักศึกษาสนใจศึกษา/เป็นกระบวนวิชาที่ไม่อยู่ในแผนการ

ศึกษา 
   

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย จ านวนเอกสารที่ใช้ 

ค าขอทั่วไป 
กรอกข้อมูลและพิมพ์เอกสารในเวบ็ 
https://reg.eng.cmu.ac.th/general/  หัวข้อ 
ขอเปิดกระบวนวิชานอกคณะ หลกัสูตรภาคพิเศษ 

นักศึกษาและหัวหน้า
ภาควิชาท่ีนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนสังกัด 

1 ใบ 

เอกสารแนบ - รายชื่อนักศึกษาท่ีจะลงทะเบียนเรียน - 1 รายการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
 
13. ค าขอย้ายสาขาวิชา  

เงื่อนไข/ความจ าเป็น -  

เอกสาร/หลักฐานท่ีต้องใช้ ลงนามโดย 
จ านวนเอกสารที่

ใช้ 

ค าขอย้ายสาขาวิชา 
พิมพ์ค าขอย้ายสาขาวิชาได้ที่
เว็บไซตh์ttps://reg.eng.cmu.ac.th/reg_regis/news_fac.php  

นักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษา และหัวหนา้
ภาควิชา 

1 ใบ 

หนังสือยินยอมจาก
ผู้ปกครอง 

พิมพ์หนังสือยนิยอมจากผู้ปกครองได้ที่
เว็บไซตh์ttps://reg.eng.cmu.ac.th/reg_regis/news_fac.php  

ผู้ปกครอง 1 ใบ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ นักศึกษาด าเนินการจัดท าเอกสารตามตารางและน ามาส่งที่งานบริการการศึกษา 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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