
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายทะเบยีนการศึกษาปริญญาตรี 

งานลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ประกอบด้วย 

1. งานลงทะเบยีนกระบวนวิชาหลังก าหนด และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

2. งานลงทะเบยีนเพื่อใช้บริการของมหาวิทยาลัยหลังก าหนด และหลังก าหนด 

เป็นกรณีพเิศษ 

3. งานเพิ่มกระบวนวิชาหลังก าหนด และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

4. งานถอนกระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขัน้ W และถอนกระบวนวชิาหลังก าหนด

เป็นกรณีพเิศษ 

5. งานเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนด และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

6. งานขอเขา้ร่วมศกึษากระบวนวชิา โดยได้รับอักษรล าดับข้ัน V และขออักษรล าดับข้ัน 

V หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

7. งานขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

8. งานคนืข้อมูลการลงทะเบยีนกระบวนวชิา 

9. งานลบข้อมูลการลงทะเบยีนกระบวนวชิา 

10. งานรับค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่องลงโทษทางวินับนักศกึษา 
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1.    วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการรับลงทะเบียนกระบวนวชิาและขออนุมัติลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษส าหรับ

นักศกึษาท่ีไม่ได้ลงทะเบียนภายในก าหนดการตามปฏทิินการศึกษา 
 

2.   ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีขอลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนดและหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 
 

3.  ค ำจ ำกดัควำม 

     การลงทะเบียนกระบวนวชิาหลังก าหนด หมายถึง นักศกึษาไมไ่ด้ลงทะเบียนกระบวนวชิาตามช่วงเวลาท่ีปฏทิินการศึกษา   

     ก าหนดและมายื่นใบ มชท.42 เพื่อขอลงทะเบียนกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีเคาน์เตอร์บริการทะเบียนการศึกษา 

การลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หมายถงึ  นักศกึษาท่ีลงทะเบียนกระบวนวชิา แตไ่มไ่ด้ช าระเงิน 

ตามปฏทิินการศึกษา แลว้มคีวามประสงค์ท่ีจะขอลงทะเบียนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ ทัง้นี้ ตอ้งมีสาเหตุ

อันเนื่องมากจากเหตุสุวสิัยต่างๆ เชน่ ปัญหาทางดา้นการเงิน ปัญหาด้านสุขภาพ 
 

4.  หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

      4.1  พนักงานปฏบัิตงิาน  มหีนา้ที่  รับเร่ืองจากคณะ ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักฯ และท า   

      บันทึกเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา บันทึกการลงทะเบียน พมิพใ์บ มชท 50 ท าบันทึกแจง้คณะ จัดท าสถิต ิและ  

      จัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

      4.2  ผู้อ านวยการส านัก มหีนา้ที่ พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อน าเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา 

      4.3  อธิการบดี มหีนา้ที่ พจิารณาอนุมัต ิ

      4.4  พนักงานเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา  มหีนา้ที่  บันทึกการลงทะเบียน ออกใบ มชท 50 

      4.5  พนักงานการเงิน  มหีนา้ที่  รับเงินค่าธรรมเนยีมการศกึษา ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

5.   ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 กำรลงทะเบียนกระบวนวชิำหลังก ำหนด 

1. รับใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชา มชท.42 

2. บันทึกการลงทะเบียนกระบวนวชิาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

3. พิมพใ์บ มชท 50 ให้นักศกึษา 

4. รับช าระเงนิ และออกใบเสร็จรับเงิน 

5. จัดท าสถิตกิารลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนด 

6. จัดเก็บค ารอ้งเข้าแฟม้ 
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5.2 กำรลงทะเบียนกระบวนวิชำหลังก ำหนดเป็นกรณีพเิศษ 

1. รับเร่ืองจากคณะนักศึกษาสังกดั 

2. พจิารณาเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติลงทะเบียนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษวา่เป็นเหตุสุดวสิัย

หรือไม ่ตามแนวปฏบัิตขิองมหาวทิยาลัย  

3. หากไมเ่ป็นเหตสุุดวสิัย ด าเนนิการคนืเร่ืองให้คณะ 

4. หากเป็นเหตุสุดวสิัย.ให้พิจารณาเหตุผลและเอกสารประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่เพื่อท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัย 

5. จัดพิมพบั์นทึกข้อความ เสนอผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล และพิมพบั์นทึกข้อความเสนออธิการบดี 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอมหาวทิยาลัย 

7. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านรองผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล  

เพื่อพิจารณา ลงนามเพื่อเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัต ิ

8. น าบันทึกข้อความท่ีผู้อ านวยการฯ ลงนามแลว้ ออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการส านักงานส านัก 

9. รับเร่ืองท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัตแิลว้จากหนว่ยธุรการของส านักทะเบียนฯ 

10. บันทึกการลงทะเบียนกระบวนวิชาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

 

          1. เลอืกหัวข้อ  “ ลงทะเบียนเรียน “ 
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           2. ไปท่ี เมนู    “ ลงทะเบียนเรียน “ 

 

                      

 3. เลอืกหัวขอ้ 4 ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนด 
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4. พมิพร์หัสนักศึกษาในช่อง  รหัสนักศึกษา 

                       
 

       5. จะปรากฏชื่อ ชื่อสกุลนักศกึษา กด ตกลง 

       6. บันทึกกระบวนวิชาตามท่ีนักศกึษาขอลงทะเบียนกระบวนวชิา 

                        
       7.  เขา้โปรแกรมเพื่อพิมพใ์บเสร็จรับเงิน / ใบแจ้งผลการลงทะเบียน 
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       8. ไปท่ี เว็ปไซด์ https://web.reg.cmu.ac.th/web-registoffice/index.php 

จะปรากฏตามรูป    ใหใ้ส่    Username และ  Password   

    

       เลอืก ฝ่ายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรี  

   

 

 

 

 6

https://web.reg.cmu.ac.th/web-registoffice/index.php


 
 

รหัสเอกสาร : ทป. 1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก  6 ม.ิย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน   6 ม.ิย.2561 

ทป.1.1 ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลัง

ก าหนด และหลังก าหนดกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้ 6/10 
  

                  เลอืก  มชท 50  (กรณลีงทะเบียนหลังก าหนด) 

 
ก าหนดภาคการศึกษา (โดยก าหนด ดังนี ้260) 

พมิพร์หัสนักศึกษา  

พมิพค์่าปรับ  

เลอืก พิมพใ์บ มชท 50  ( กรณลีงทะเบียนหลังก าหนด ) 

 

11. น าส าเนาอนุมัต ิพรอ้มใบ มชท 50 แจ้งไวท่ี้เคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา 

12. โทรศัพท์แจ้งนักศึกษาให้มาช าระค่าลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษท่ีเคาน์เตอร์บริการทะเบียน

นักศกึษา 

13. เมื่อนักศกึษาช าระค่าธรรมเนยีมฯ แล้ว ด าเนนิการพิมพบั์นทึกข้อความเพื่อแจ้งผลการอนุมัติ ให้คณะเพื่อแจ้ง

อาจารย์ท่ีปรึกษา เพื่อทราบ 

14. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนฯ ผ่านรองผู้อ านวยการส านักเพื่อลงนามแจ้งคณะ 

15. น าเร่ืองออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ ส านักงานส านกั 

16. จัดพิมพส์ถิตกิารขอลงทะเบียนกระบวนวิชา 

      17.  จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 
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6 เอกสำรอำ้งองิ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวทิยาศาสตร์บัณฑิต สาขา

วทิยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2550 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวทิยาศาสตร์บัณฑิต สาขา

วทิยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต 

สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 
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7 เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนการ 

  7.1.1 กำรลงทะเบียนกระบวนวิชำหลังก ำหนด                                                                                     
ผู้รับผดิชอบ                                              ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน (Flow Chart)                              เอกสำรที่เกี่ยวข้อง                                                

                                                                                             

พนักงานเคาน์เตอร์                                                                                                                                               มชท.42 

 

                   

พนักงานเคาน์เตอร์                             

 

                                                                                                                                                                      มชท.50 

พนักงานเคาน์เตอร์                                                                                                                                                                  

 

พนักงานการเงิน                       

                                                                                                                                                                        

พนักงานปฏิบัติงาน 

  

   

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

รับใบขอลงทะเบยีนกระบวน

วิชา มชท.42 

 

 

 

  

 
              

 
   บันทึกผา่นโปรแกรมระบบงานทะเบยีน 

 

 

ตรวจสอบการลงทะเบยีน 

ผา่นโปรแกรมระบบงาน 

ทะเบียน 

 

จดัท ำสถิติ 

 

จัดเก็บเอกสำร 

 

พิมพ์ ใบ มชท 50 

 

รับช ำระค่ำธรรมเนียมและ   

       ออกใบเสร็จ 
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รหัสเอกสาร : ทป. 1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก  6 ม.ิย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน   6 ม.ิย.2561 

ทป.1.1 ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลัง

ก าหนด และหลังก าหนดกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้ 9/10 
  
       7.1.2  กำรลงทะเบียนกระบวนวิชำหลังก ำหนดเป็นกรณพีิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ                                                 ขั้นตอนกำรปฏิบตังิำน (Flow Chart)                               เอกสำรที่เกี่ยวข้อง    

 
    หน่วยธุรการ                                                                                                                                                                 บันทึกขอ้ความ 

   ( สนส.(ก) 1.3) 

                                                                                                              

 
 

 

  พนักงานปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                

                                                            เหตุสุดวสิัย                                      ไมใ่ชเ่หตุสุดวสิยั 
                                  
   พนักงานปฏิบัติงาน 
                                                                                                                                                                          

 

   ผูอ้ านวยการส านัก 
                                                                                                                                                                        

 

   หน่วยธุรการ 
    (สนส.(ก) 1.3) 

    

   พนักงานปฏิบัติงาน 
                                                                                                                                                                      

    

   พนักงานปฏิบัติงาน                                                                                                                                                    มชท.50 

   

   พนักงานเคาน์เตอร์ฯ / พนักงานการเงิน                                                                                                                                      
    

 

   พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

   พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

   พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

รับเร่ืองจากคณะ                                   
 

 

             
            ตรวจสอบ 

        เหตุสุดวิสัยหรือไม่ 

          

             

      เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

 

เสนอผูอ้ านวยการ ลงนาม 

 

 

โทรศพัท์แจ้งนกัศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียม 

 

พิมพ์ ใบ มชท 50 

คนืคณะ 

 

แจ้งเคำน์เตอร์ฯ 

รับเร่ืองพิจารณาจากมหาวิทยาลัย 

บันทึกการลงทะเบยีน 

แจ้งผลอนมุติัไปยงัคณะ 

 

จดัท ำสถิติ 

 

          จัดเก็บเอกสำร                            

 

รับช ำระค่ำธรรมเนียม / ออกใบเสร็จ 
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รหัสเอกสาร : ทป. 1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก  6 ม.ิย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน   6 ม.ิย.2561 

ทป.1.1 ลงทะเบียนกระบวนวิชาหลัง

ก าหนด และหลังก าหนดกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้ 10/10 

    7.2 แบบฟอร์ม 

     1.  แบบฟอร์มค าขอท่ัวไป 

     2.  หนังสือรับรองการเข้าช้ันเรียน 

     3.  ใบขอลงทะเบียนกระบวนวชิา มชท.42 

     4.  บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     5.  บันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย 

     6.  บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณา 

 

8.  บันทึก 

     ชื่อแบบฟอร์ม              หนว่ยงานรับผิดชอบ             สถานที่จัดเก็บ               ระยะเวลาในการจัดเก็บ 

  8.1 ใบค าขอท่ัวไป         ฝา่ยทะเบียนฯปริญญาตรี     ฝา่ยทะเบียนฯปริญญาตรี       สองเท่าของหลักสูตร 

  8.2 ใบมชท 42            ฝ่ายทะเบียนฯปริญญาตรี      ฝ่ายทะเบียนฯปริญญาตรี       สองเท่าของหลักสูตร 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 ม.ิย 2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 ม.ิย 2561 

ทป.1.2 ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของ
มหาวิทยาลัยหลังก าหนดและหลังก าหนด

เป็นกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการรับลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัย และขออนุมัติลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัย หลัง

ก าหนดและหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษส าหรับนักศกึษาท่ีไม่ได้ลงทะเบียนภายในก าหนดการตามปฏทิินการศึกษา 
 

2. ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีขอลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัย หลังก าหนดและหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 
 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

การลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัยหลังก าหนด หมายถึง  นักศกึษาท่ีไมไ่ด้ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการในช่วงเวลา

ท่ีปฏทิินการศึกษาก าหนด โดยใชค้ าขอท่ัวไปท่ีได้รับความเห็นชอบจากอาจารยท่ี์ปรึกษาแล้ว มาติดต่อลงทะเบียนหลัง

ก าหนดท่ีเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา 

การลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัยหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หมายถงึ  นักศกึษาท่ีไมไ่ด้ลงทะเบียนเพื่อใช้

บริการในช่วงเวลาท่ีปฏทิินการศกึษาก าหนด และไมไ่ด้ลงทะเบียนหลังก าหนด แตป่ระสงค์จะลงทะเบียนเพื่อมใชบ้ริการ

ของมหาวิทยาลัยหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษจะตอ้งเป็นเหตุอันสุดวสิัยเท่านัน้โดยมเีอกสารประกอบเพื่อเสนอ

มหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัต ิ
 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

4.1 พนักงานปฏิบัตงิาน  มหีนา้ที่  รับเร่ืองจากหนว่ยธุรการ ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักฯ และ

ท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา บันทึกการลงทะเบียน พิมพใ์บ มชท 50 รับช าระเงนิ ท าบันทึกแจ้งคณะ จัดท า

สถิต ิและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

4.2 ผู้อ านวยการส านัก  มหีนา้ที่ พจิารณาใหค้วามเห็นชอบเพื่อน าเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา 

      4.3  พนักงานเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา  มหีนา้ท่ี  บันทึกการลงทะเบียน ออกใบ มชท 50 

      4.4  พนักงานการเงิน  มหีนา้ที่  รับเงินค่าธรรมเนยีมการศกึษา ออกใบเสร็จรับเงิน 

      4.5  หนว่ยธุรการ  มหีนา้ที ่รับเร่ืองเข้าจากหนว่ยงานตา่งๆ และส่งเร่ืองออกไปยังหน่วยงานต่างๆ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 การลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนด 

1. พนักงานเคานเ์ตอร์รับค าขอท่ัวไป เร่ืองขอลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนด 

2. พนักงานเคานเ์ตอร์บันทึกการลงทะเบียนเพื่อใช้บริการของมหาวทิยาลัย 

3. พนักงานเคานเ์ตอร์พมิพใ์บ มชท 50 ให้นักศกึษา 

4. พนักงานการเงินรับช าระเงนิ และออกใบเสร็จรับเงิน 
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เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

5. ตรวจสอบการลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

6. จัดท าสถิติการลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนด 

7. จัดเก็บค ารอ้งเข้าแฟม้ 

 

5.2 การลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ  

1. รับเร่ืองจากหนว่ยธุรการ 

2. พจิารณาเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติลงทะเบียนเพื่อใช้บริการหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษวา่เป็นเหตุ 

สุดวสิัยหรือไม ่ตามแนวปฏบัิตขิองมหาวิทยาลัย 

3. หากไมเ่ป็นเหตสุุดวสิัย ด าเนนิการคนืเร่ืองให้คณะ ผ่านหน่วยธุรการ 

4. หากเป็นเหตุสุดวสิัย.ให้พิจารณาเหตุผลและเอกสารประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่เพื่อท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัย 

5. จัดพิมพบั์นทึกข้อความ เสนอผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล และพิมพบั์นทึกข้อความเสนอ 

อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอมหาวทิยาลัย 

7. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านรองผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

เพื่อพิจารณา ลงนามเพื่อเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัต ิ

8. น าบันทึกข้อความท่ีผู้อ านวยการฯ ลงนามแลว้ ออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ 

9. รับเร่ืองท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัตแิลว้จากหนว่ยธุรการ 

10. บันทึกการลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัยผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

 

1. เลอืกหัวขอ้  “ ลงทะเบียนเรียน “ 
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            2. ไปท่ี เมนู    “ ลงทะเบียนเรียน “ 

 

                           
 

 
3. เลอืกหัวขอ้ 4 ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการ (ระดับปริญญาตรี) 
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         5. จะปรากฏชื่อ ชื่อสกุลนักศกึษา กด ตกลง 

         6. เข้าโปรแกรมเพื่อพิมพใ์บเสร็จรับเงิน / ใบแจ้งผลการลงทะเบียน 

         7. ไปท่ี เว็ปไซต์ https://web.reg.cmu.ac.th/web-registoffice/index.php 

        จะปรากฏตามรูป    ให้ใส่    Username และ  Password 
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เลอืก ฝ่ายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรี 

 

 
 

 

     เลอืก  มชท 50  (กรณลีงทะเบียนหลังก าหนด) 
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ก าหนดภาคการศึกษา (เชน่ ภาคการศกึษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2559 พิมพ์ 159) 

พมิพร์หัสนักศึกษา 

พมิพค์่าปรับ 

เลอืก พิมพใ์บ มชท 50  ( กรณลีงทะเบียนหลังก าหนด ) 

 

11. น าส าเนาอนุมัต ิพรอ้มใบ มชท 50 แจ้งไวท่ี้เคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา 

12. โทรศัพท์แจ้งนักศึกษาให้มาช าระค่าลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษท่ีเคาน์เตอร์บริการทะเบียน

นักศกึษา 

13. เมื่อนักศกึษาช าระค่าธรรมเนยีมฯ แล้ว ด าเนนิการพิมพบั์นทึกข้อความเพื่อแจ้งผลการอนุมัติ ให้คณะเพื่อแจ้ง

อาจารย์ท่ีปรึกษา เพื่อทราบ 

14. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนฯ ผ่านรองผู้อ านวยการส านักเพื่อลงนามแจ้งคณะ 

15. น าเร่ืองออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ 

16. จัดพิมพส์ถิตกิารขอลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของมหาวทิยาลัย 

17. จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

6 เอกสำรอำ้งองิ 

6.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

6.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

6.3  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต 

      สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.4  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร 

      บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.5  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

6.6  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์ 

       บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.7  ประกาศส านักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การลงทะเบียนกระบวนวชิา / การลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของ 

      มหาวทิยาลัย ส าหรับนักศกึษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 ม.ิย 2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 ม.ิย 2561 

ทป.1.2 ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของ
มหาวิทยาลัยหลังก าหนดและหลังก าหนด

เป็นกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

7 เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนกำร 

7.1.1 ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนด 

ผู้รับผดิชอบ                                          ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน                                                   เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
                                                                                                                                                                          ใบค าขอท่ัวไป 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 
พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 
พนักงานเคาน์เตอร์                                                                                                                                     ใบ  มชท 50 
 

 

 

พนักงานการเงิน 

 

 

 

                                                                               ไมถู่กต้อง 
พนักงานปฏิบัติงาน 

 
 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

รับแบบฟอร์มค าขอทั่วไปท่ีได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาแล้ว 

 

 

 

  

 
              

 

บันทึกผา่นโปรแกรมระบบ 

         งานทะเบยีน 

 

จดัท ำสถิติ 

 

จัดเก็บเอกสำร 

 

พิมพ์ ใบ มชท 50 

 

รับช ำระค่ำธรรมเนียมและออก

ใบเสร็จ 

 

 

             
ตรวจสอบการลงทะเบยีน                    

ผ่านโปรแกรมระบบ                             

งานทะเบยีน 

          

บันทึกผา่นโปรแกรมระบบ 

         งานทะเบียน 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 ม.ิย 2561 
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เป็นกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

 

 

7.1.2  ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

ผู้รับผดิชอบ                                                             ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน                                    เอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 

 
หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก)1.3) 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

                                            เหตุสุดวสิัย                                                ไมใ่ชเ่หตสุุดวสิัย 

 
พนักงานปฏิบัติงาน 

 

ผูอ้ านวยการส านัก 

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส.(ก) 1.1) 

หน่วยธุรการ 

(สนส.(ก) 1.3) 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

พนักงานปฏิบัติงาน                                                                                                                                                        ใบ  มชท 50 
แจง้เคาน์เตอร์ 

พนักงานเคาน์เตอร์ / พนักงานการเงิน 
 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

หน่วยธุรการ 
สนส.(ก) 1.1) 

 

พนักงานปฏิบัติงาน                                                                                                                                              

    

 
พนักงานปฏิบัติงาน 
 

รับเร่ือง  จาก หน่วยธุรการ 

 
 

             
            ตรวจสอบ 

        เหตุสุดวิสัยหรือไม ่

          

             

                   เสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายพิจารณา 

 

เสนอผูอ้ านวยการ ลงนาม 

 

โทรศพัท์แจ้งนกัศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียม 

 
พิมพ์ ใบ มชท 50 

คนืคณะ 

 

ด ำเนินกำรรับช ำระเงิน 

รับเร่ืองพิจารณาจากหน่วยธุรการ 

บันทึกการลงทะเบยีน 

เสนอผู้อ ำนวยกำร ลงนำม แจ้งคณะ 

 

ลงเลขท่ี,  สง่หนงัสือออก 

 

          จัดเก็บเอกสำร                            

 

ลงเลขท่ี , ส่งหนังสือออก 

 
จดัท ำสถิติ 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 ม.ิย 2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 ม.ิย 2561 

ทป.1.2 ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการของ
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เป็นกรณีพิเศษ 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

7.2 แบบฟอร์ม 

     7.2.1.  แบบฟอร์มค าขอท่ัวไป 

     7.2.2.  ใบ  มชท 50 
 

8.  บันทึก 

     ชื่อแบบฟอร์ม         หน่วยงำนรับผดิชอบ            สถำนที่จัดเก็บ              ระยะเวลำในกำรจัดเก็บ 

    8.1  ใบค าขอท่ัวไป     ฝ่ายทะเบียนฯปริญญาตรี      ฝ่ายทะเบียนฯปริญญาตรี     สองเท่าของหลักสูตร 

    8.2  ใบ มชท 50       ฝ่ายทะเบียนฯปริญญาตรี /      บนระบบอนิเทอร์เน็ต         ตลอดระยะเวลาท่ีเป็นนักศกึษา 

                                ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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 รหัสเอกสาร : ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย. 2561 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย. 2561 

 ทป.1.3 บอกเพิ่มกระบวนวิชาหลังก าหนด เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

 และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หนา้ 1/9 

 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการรับลงทะเบียนการเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล และขออนุมัติเพิ่ม

กระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ ส าหรับนักศกึษาท่ีต้องการเพิ่มกระบวนวชิาภายหลังก าหนดการตามปฏทิิน

การศึกษา 
 

2. ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีขอเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล และหลังก าหนดเป็น

กรณพีเิศษ 
 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

การขอเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หมายถึง 

นักศกึษาได้ลงทะเบียนกระบวนวชิาบางส่วน และได้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาแล้ว แตใ่นภาคการศกึษานัน้

ประสงค์จะเพิ่มกระบวนวชิาอ่ืนอกี ภายหลังก าหนดการตามปฏทิินการศึกษา โดยการขออนุมัติเพิ่มกระบวนวชิาหลัง

ก าหนดเป็นกรณีพิเศษนัน้ ตอ้งมสีาเหตุอันเนื่องมากจากเหตุสดุวสิัยต่างๆ เช่น ภายหลังก าหนดการเพิ่มกระบวนวชิา

ตามปฏทิินการศึกษา นักศกึษาได้รับอนุมัตกิารโอนหน่วยกิต หรอืแกไ้ขอักษรล าดับขั้นกระบวนวิชาเงื่อนไขท่ีต้องผ่าน

ก่อน ท าให้สามารถเพิ่มกระบวนวชิาท่ีต้องการได้ หรอืเหตุสุดวสิัยอ่ืนๆท่ีเกิดจากหนว่ยงาน หรอืระบบ 
 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

4.1  พนักงานปฏิบัตงิาน  มหีนา้ท่ี  รับเร่ืองจากคณะ ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก และท า

บันทึกเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา บันทึกการลงทะเบียน พิมพใ์บ มชท 51 ท าบันทึกแจ้งคณะ จัดท าสถิติ และจัดเก็บ

เอกสารเข้าแฟม้ 

      4.2  ผู้อ านวยการส านัก มหีนา้ที่ พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อ 

      น าเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา 

      4.3  อธิการบดี มหีนา้ที่  พจิารณาอนุมัต ิ

      4.4  พนักงานเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา  มหีนา้ทีรั่บใบ มชท 44 ใบเพิ่มกระบวนวิชาหลังก าหนดท่ีส านัก

ทะเบียน 

       และประมวลผล และออกใบแจ้งรายการช าระเงิน  

      4.5  พนักงานการเงิน  มีหนา้ที่รับช าระเงินค่าหนว่ยกิตเพิ่มกระบวนวชิา (หากมี) และออกใบเสร็จรับเงิน 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 การบอกเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนด 

1. พนักงานเคาน์เตอร์รับใบ มชท 44 ใบเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล 

      2. พนักงานเคาน์เตอร์บันทึกกระบวนวชิาในฐานข้อมูลของนักศกึษา 
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 และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หนา้ 2/9 

3. พนักงานเคาน์เตอร์พิมพใ์บ มชท 51 ให้นักศกึษา 

4. พนักงานการเงินรับช าระเงนิ และออกใบเสร็จรับเงิน (หากมี) 

5. ตรวจสอบการลงทะเบียนขอเพิ่มกระบวนวชิาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

6. จัดท าสถิติการขอเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล 

7.  จัดเก็บค าร้องเข้าแฟม้ 
 

5.2  การบอกเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

1. รับเร่ืองจากคณะนักศึกษาสังกดั 

2. พจิารณาเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษวา่เป็นเหตุสุดวสิัย

หรือไม ่ตามแนวปฏบัิตขิองมหาวทิยาลัย  

3. หากไมเ่ป็นเหตุสุดวสิัย ด าเนนิการคนืเร่ืองให้คณะ 

4. หากเป็นเหตุสุดวสิัย ให้พจิารณาเหตุผลและเอกสารประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่เพื่อท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัย 

5. จัดพิมพบั์นทึกข้อความ เสนอผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล และพิมพบั์นทึกข้อความเสนอ

อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอมหาวทิยาลัย 

7. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านรองผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล เพื่อ

พจิารณา ลงนามเพื่อเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

8. น าบันทึกข้อความท่ีผู้อ านวยการส านักลงนามแล้ว ออกท่ี ศธ ทีห่นว่ยธุรการส านักงานส านัก 

9. รับเร่ืองท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัตแิลว้จากหนว่ยธุรการของส านักงานส านัก 

10. บันทึกการขอเพิ่มกระบวนวชิาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 
 

          1. เลอืกหัวขอ้  “ลงทะเบียนเรียน” 

                                
 

22



 รหัสเอกสาร : ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย. 2561 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย. 2561 

 ทป.1.3 บอกเพิ่มกระบวนวิชาหลังก าหนด เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

 และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หนา้ 3/9 

          
           2. ไปท่ี เมนู    “ ลงทะเบียนเรียน “ 

 

 
 3. เลอืกหัวขอ้ 3 ลงทะเบียนบอกเพิ่มกระบวนวชิา 
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       4. พมิพร์หัสนักศึกษาในชอ่ง  รหัสนักศกึษา 

 

 

       5. จะปรากฏชื่อ ชื่อสกุลนักศกึษา กด ตกลง 

       6.  เขา้โปรแกรมเพื่อพิมพใ์บเสร็จรับเงิน / ใบแจ้งผลการลงทะเบียน 

       7. ไปท่ี เว็ปไซด์ https://web.reg.cmu.ac.th/web-registoffice/index.php 

จะปรากฏตามรูป    ใหใ้ส่    Username และ  Password   
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       เลอืก ฝ่ายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรี   

 
 

           เลอืก  มชท 51  (กรณบีอกเพิ่มกระบวนวชิา) 

 

ก าหนดภาคการศึกษา (หากเป็นภาคการศึกษาที่ 1 ปกีารศึกษา 2559 ให้พิมพ ์159) 

พมิพร์หัสนักศึกษา  

พมิพค์่าปรับ  

เลอืก พิมพใ์บ มชท 51  (กรณีบอกเพิ่มกระบวนวชิา) 

11. น าส าเนาอนุมัต ิพรอ้มใบ มชท 51 แจ้งไวท่ี้เคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา 

12. โทรศัพท์แจ้งนักศกึษาให้มาช าระค่าหน่วยกิตเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษท่ีเคาน์เตอร์บริการ

ทะเบียนนักศกึษา 

13. เมื่อนักศกึษาช าระค่าธรรมเนยีมฯ แล้ว ด าเนนิการพิมพบั์นทึกข้อความเพื่อแจ้งผลการอนุมัติ ให้คณะเพื่อแจ้ง

อาจารย์ท่ีปรึกษา เพื่อทราบ 
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14. น าเสนอผู้อ านวยการส านัก ผ่านรองผู้อ านวยการส านักเพื่อลงนามแจ้งคณะ 

15. น าเร่ืองออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ ส านักงานส านกั 

16. จัดพิมพส์ถิตกิารขอเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

17. จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

6.   เอกสำรอำ้งองิ 

6.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

6.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

6.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต 

สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร-   

      บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.5 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

6.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร-   

      บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.7 ประกาศส านักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การเพิ่มและการถอนกระบวนวิชา 
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7.   เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนการ 

7.1.1 การเพิ่มกระบวนวชิาหลงัก าหนด 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 

              ใบ มชท 44 

พนักงานเคาน์เตอร์ 
 

 
 

พนักงานเคาน์เตอร์ 
 

 
              ใบ มชท 51 

พนักงานการเงิน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

    

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

รับใบ มชท 44 ที่ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์

ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอนแล้ว 

 

บันทึกผา่นโปรแกรมระบบงานทะเบยีน 

ตรวจสอบการเพิ่มกระบวนวิชา 

  ผา่นโปรแกรมระบบงานทะเบยีน 

จดัท ำสถิติ 

 

พิมพ์ ใบ มชท 51 

 

รับช ำระค่ำหน่วยกิตเพิ่มและออกใบเสร็จ (หำกมี) 
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7.1.2 การเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

           ใบ มชท 44 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

ผูอ้ านวยการส านัก  

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.1) 
 

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 

            

           ใบ มชท 51 

 

พนักงานปฏิบัติงาน / 

พนักงานเคาน์เตอร์ ฯ/ 

พนักงานการเงิน 

 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

 
พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

    

     

 

ตรวจสอบเหตุ

สุดวิสัยหรือไม่ 

เสนอผูอ้ านวยการลงนาม คนืคณะ 

เหตุสุดวิสัย ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 

เสนออธิการบดีพจิารณา 

ลงเลขท่ี, ส่งหนังสือออก 

รับเร่ืองพิจารณาจากมหาวิทยาลัย 

บันทึกการเพิ่มกระบวนวิชา 

พิมพ์ใบ มชท 51 

แจง้ผลอนุมัติไปยังคณะ 

แจ้งเคาน์เตอร์ ฯ รับช าระคา่หน่วยกิตเพิ่ม (หากมี) 

/ออกใบเสร็จ 

จัดท าสถิติ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับเร่ืองจากคณะ 
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7.2 แบบฟอร์ม 

     7.2.1  ใบ มชท 44 (ใบเพิ่มกระบวนวชิาท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล) ส าหรับการขอเพิ่มกระบวนวชิาหลัง

ก าหนดท่ีส านักทะเบียน ฯ และใบ มชท 44 (ใบเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ) ส าหรับการขอ

อนุมัตเิพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

     7.2.2  บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     7.2.3  บันทึกข้อความเสนอมหาวทิยาลัย 

     7.2.4  บันทึกข้อความแจ้งผลการพจิารณา 

 

8.    บนัทึก 

ชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงำนรบัผดิชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำในกำรจัดเก็บ 

8.1  ใบ มชท 44 ใบเพิ่ม    

กระบวนวิชา 

ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี  ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี     สองเท่าของหลกัสูตร 

8.2  ใบ มชท 51 
ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี/

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

นักศกึษา  
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1. วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการรับถอนกระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W และขออนุมัติถอนกระบวนวชิาโดยได้รับ/ไมไ่ด้รับอักษร

ล าดับขั้น W หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ ส าหรับนักศกึษาท่ีต้องการถอนกระบวนวิชา 
 

2. ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีขอถอนกระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W ตามปฏทิินมหาวทิยาลัย และขออนุมัติ

ถอนกระบวนวชิาโดยได้รับ/ไมไ่ด้รับอักษรล าดับขั้น W หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 
 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

การขอถอนกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W ตามปฏทิินมหาวิทยาลัย หมายถงึ นักศกึษาได้ลงทะเบียนกระบวน

วิชา และได้ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว แต่ต่อมาต้องการถอนกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น  W ในช่วงเวลาท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด ส่วนการขออนุมัติถอนกระบวนวิชาโดยได้รับ/ไม่ได้รับอักษรล าดับขั้น W หลังก าหนดเป็นกรณี

พิเศษนั้น หมายถึงการขอถอนกระบวนวชิาหลังจากช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องมีสาเหตุอันเนื่องมากจาก

เหตุสุวิสัยตา่งๆ เชน่ นักศกึษาประสบอุบัติเหตุ หรือเจ็บป่วยทางกายหรือทางจิตใจท าให้ไมส่ามารถเข้ารับการศกึษาต่อ

ในภาคการศึกษานั้นๆได้ หรือเหตุสุดวสิัยอ่ืนๆท่ีเกิดจากหนว่ยงานหรือระบบ 
 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

4.1  พนักงานปฏิบัตงิาน  มหีนา้ท่ี  รับเร่ืองจากคณะ ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก และท าบันทึก

เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา บันทึกอักษรล าดับขั้น W หรือลบกระบวนวิชาออกจากฐานข้อมูลของนักศกึษา ท าบันทึก

แจ้งคณะ จัดท าสถิต ิและจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟม้ 

      4.2  ผู้อ านวยการส านัก มหีนา้ที่ พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อ 

      น าเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา 

      4.3  อธิการบดี มหีนา้ที่  พจิารณาอนุมัต ิ

      4.4  พนักงานเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา  มหีนา้ที่ รับใบ มชท 45 (ใบถอนกระบวนวชิา) จากนักศึกษา 

      และยนืยันการขอถอนกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W ในระบบ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 การถอนกระบวนวชิาโดยไดรั้บอักษรล าดับขั้น W 

1. พนักงานเคานเ์ตอร์รับใบ มชท 45 ใบถอนกระบวนวชิา 3 ส่วน คือ นักศึกษา คณะ และส านกัทะเบียนและ

ประมวลผล 

2. พนักงานเคานเ์ตอร์ยืนยันการขอถอนกระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W ในระบบ 
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3. พนักงานเคาน์เตอร์คนืใบ มชท 45 ส่วนของนักศึกษา ให้นักศกึษา 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนวชิาท่ีถอนโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W ระหว่างท่ีปรากฏในระบบ กับใบ มชท 45 

5. แยกเรียงใบ มชท 45 ตามคณะและรหัสนักศกึษา 

6. จัดส่งใบ มชท 45 ในสว่นของคณะเพื่อตรวจสอบลายมอืช่ืออาจารย์ท่ีปรึกษาที่ลงนามอนุญาตให้ถอนกระบวนวิชา 

7. ยกเลิกการถอนกระบวนวิชา กรณท่ีีคณะแจ้งวา่มกีารปลอมลายมอืช่ืออาจารย์ท่ีปรึกษา 

8. จัดท าสถิตกิารขอถอนกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W ตามปฏทิินมหาวทิยาลัย 

9. จัดเก็บเอกสารในกล่องเก็บเอกสาร 

 

5.2  การถอนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

1. รับเร่ืองจากคณะนักศึกษาสังกดั 

2. พจิารณาเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติถอนกระบวนวชิาโดยได้รับ/ไมไ่ด้รับอักษรล าดับขั้น W หลังก าหนดเป็น

กรณพีเิศษวา่เป็นเหตุสุดวสิัยหรือไม่ ตามแนวปฏบัิตขิองมหาวิทยาลัย  

3. หากไมเ่ป็นเหตสุุดวสิัย ด าเนนิการคนืเร่ืองให้คณะ 

4. หากเป็นเหตุสุดวสิัย ให้พิจารณาเหตุผลและเอกสารประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่เพื่อท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัย 

5. จัดพิมพบั์นทึกข้อความ เสนอผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล และพิมพบั์นทึกข้อความเสนออธิการบดี 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอมหาวทิยาลัย 

7. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านรองผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล เพื่อ

พจิารณา ลงนามเพื่อเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

8. น าบันทึกข้อความท่ีผู้อ านวยการส านักลงนามแล้ว ออกท่ี ศธ ทีห่นว่ยธุรการส านักงานส านัก 

9. รับเร่ืองท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัตแิลว้จากงานธุรการของส านกัทะเบียนฯ 

10. บันทึกการขอถอนกระบวนวิชาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 
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          1. เลอืกหัวขอ้ “ผลการเรียนและ GPA” 

 
 

 
           2. ไปท่ี เมน ู“บริหารกระบวนวิชา” 
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3. การบันทึกข้อมูล 

     3.1 เลอืกหัวขอ้ 4 บันทึกล าดับขั้น (รายคน) (กรณขีอถอนกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W) 

 

      

         3.2 เลอืกหัวขอ้ 1 เพิ่ม-ลบ กระบวนวชิาลงทะเบียน (รายคน) (กรณขีอถอนกระบวนวิชาโดยไมไ่ด้รับอักษร

ล าดับขั้น W) 
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       4. พมิพร์หัสนักศึกษาในชอ่ง รหัสนักศึกษา 

 
 

       5. จะปรากฏชื่อ ชื่อสกุลนักศกึษา กด ตกลง และบันทึกอักษรล าดับขั้น W หรือลบกระบวนวิชาที่นักศกึษาขอถอน 
 

11. ด าเนนิการพิมพบั์นทึกข้อความเพื่อแจ้งผลการอนุมัติ ให้คณะเพ่ือแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา เพื่อทราบ 

12. น าเสนอผู้อ านวยการส านัก ผ่านรองผู้อ านวยการส านักเพื่อลงนามแจ้งคณะ 

13. น าเร่ืองออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ ส านักงานส านกั 

14. จัดพิมพส์ถิตกิารขอถอนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

15. จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 

6.   เอกสำรอำ้งองิ 

6.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

6.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

6.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต     

      สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร-  

     บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.5 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

6.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์-      

      บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.7 ประกาศส านักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การเพิ่มและการถอนกระบวนวิชา 

6.8 ประกาศส านักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง แนวปฏบัิตกิารถอนกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W 

     ผ่านระบบ INTERNET 
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7.   เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนการ 

7.1.1 การขอถอนกระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น W 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 

              ใบ มชท 45 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 

 

พนักงานเคาน์เตอร์ 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

 

รับใบ มชท 45 ที่ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์

ที่ปรึกษาแล้ว 

 

ยืนยันการขอถอนกระบวนวิชาโดยได้รับ

อักษรล าดับขัน้ W ในระบบ 

แยกเรียงใบ มชท 45 ตามคณะ/

รหัสนักศึกษา 

แจ้งคณะตรวจสอบลายมือช่ืออาจารย์ท่ีปรึกษา 

 

คืนใบ มชท 45 สว่นของนกัศึกษาให้นกัศึกษา 

 
ตรวจสอบความถกูต้องระหวา่งข้อมลูในระบบกบัใบ มชท 45 

 

ยกเลิกการถอนกระบวนวิชากรณีนักศึกษา

ปลอมลายมือช่ืออาจารย์ท่ีปรึกษา 

จดัท าสถิติ 
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7.1.2  การขอถอนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

         ใบค าขอทั่วไป 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

ผูอ้ านวยการส านัก  

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.1) 
 

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเหตุ

สุดวิสัยหรือไม่ 

เสนอผูอ้ านวยการลงนาม คนืคณะ 

เหตุสุดวิสัย ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 

เสนออธกิารบดีพิจารณา 

ลงเลขท่ี, ส่งหนังสือออก 

รับเร่ืองพิจารณาจากมหาวิทยาลัย 

บันทึกอักษรล าดับข้ัน W/ลบกระบวน

วิชา 

แจง้ผลอนุมัติไปยังคณะ 

จัดท าสถิติ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับเร่ืองจากคณะ 
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7.2 แบบฟอร์ม 

     7.2.1  ใบ มชท 44 (ใบเพิ่มกระบวนวชิาท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล) ส าหรับการขอเพิ่มกระบวนวชิาหลัง

ก าหนดท่ีส านักทะเบียน ฯ และใบ มชท 44 (ใบเพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ) ส าหรับการขออนุมัติ

เพิ่มกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

     7.2.2  บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     7.2.3  บันทึกข้อความเสนอมหาวทิยาลัย 

     7.2.4  บันทึกข้อความแจ้งผลการพจิารณา 

 

8.    บนัทึก 

ชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงำนรบัผดิชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำในกำรจัดเก็บ 

8.1  ใบ มชท 44 ใบเพิ่ม    

กระบวนวิชา 

ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี  ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี     สองเท่าของหลกัสูตร 
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1. วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการรับเปลี่ยนตอนกระบวนวชิาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

ส าหรับนักศกึษาท่ีต้องการเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาภายหลังก าหนดการตามปฏทิินการศึกษา 
 

2. ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล และหลังก าหนด

เป็นกรณีพิเศษ 
 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

การขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล หมายถึง นักศกึษาได้ลงทะเบียนกระบวน

วชิา และได้ช าระค่าธรรมเนยีมแลว้ แต่ต่อมาตอ้งการเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาภายหลังก าหนดการตามปฏทิินการศึกษา 

ส่วนการขออนุมัติเปลี่ยนตอนกระบวนวชิา หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษนัน้ ตอ้งมีสาเหตุอันเนื่องมากจากเหตุสุวิสัยตา่งๆ 

เชน่ ความผิดพลาดท่ีเกิดจากหนว่ยงาน หรอืระบบ 
 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

4.1  พนักงานปฏิบัตงิาน  มหีนา้ท่ี  รับเร่ืองจากคณะ ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก บันทึกเปลี่ยน

ตอนกระบวนวชิาในฐานขอ้มูลของนักศกึษา ท าบันทึกแจ้งคณะ จัดท าสถิติ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

      4.2  ผู้อ านวยการส านัก มหีนา้ที่ พิจารณาอนุมัต ิ

4.3  พนักงานเคานเ์ตอร์ทะเบียนนักศกึษา มีหน้าท่ีรับใบขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา และบันทึกการเปลี่ยนตอนกระบวน

วชิาในฐานขอ้มูลของนักศกึษา 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 การเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนด 

1. พนักงานเคานเ์ตอร์รับใบขอเปลี่ยนตอนกระบวนวชิา 

2. พนักงานเคานเ์ตอร์บันทึกการเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาในฐานขอ้มูลของนักศกึษา 

3. ตรวจสอบความถกูต้องของการเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

4. จัดท าสถิติการขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล 

5. จัดเก็บเอกสารในกล่องเก็บเอกสาร 
 

5.2 การเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

1. รับเร่ืองจากคณะนักศึกษาสังกดั 
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2. พจิารณาเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษวา่เป็นเหตุสุดวสิัย

หรือไม ่ตามแนวปฏบัิตขิองมหาวทิยาลัย  

3. หากไมเ่ป็นเหตุสุดวสิัย ด าเนนิการคนืเร่ืองให้คณะ 

4. หากเป็นเหตุสุดวสิัย ให้พจิารณาเหตุผลและเอกสารประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่เพื่อท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัย 

5. จัดพิมพบั์นทึกข้อความ เสนอผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผลเพ่ือพจิารณาอนุมัต ิ

6. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

7. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านรองผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล เพื่อ

พจิารณาอนุมัต ิ

8. บันทึกการขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 
 

          1. เลอืกหัวขอ้ “ผลการเรียนและ GPA” 

 
 

           2. ไปท่ี เมนู “บริหารกระบวนวิชา” 
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 3. เลอืกหัวขอ้ 6 บันทึกเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา (รายคน) 

 
      

       4. พมิพร์หัสนักศึกษาในชอ่ง รหัสนักศึกษา 

 
        

       5. จะปรากฏชื่อ ชื่อสกุลนักศกึษา กด ตกลง และบันทึกเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา 
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9. ด าเนนิการพิมพบั์นทึกข้อความเพื่อแจ้งผลการอนุมัติ ให้คณะเพ่ือแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษาและนักศกึษา เพ่ือทราบ 

10. น าเสนอผู้อ านวยการส านัก ผ่านรองผู้อ านวยการส านักเพื่อลงนามแจ้งคณะ 

11. น าเร่ืองออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ ส านักงานส านกั 

12. จัดพิมพส์ถิตกิารขอเปลี่ยนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

13. จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

6.   เอกสำรอำ้งองิ 

6.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

6.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

6.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต  

     สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร- 

     บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.5 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

6.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร-  

     บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

41



 รหัสเอกสาร : ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย. 2561 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย. 2561 

 ทป.1.5 เปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนด เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

 และหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หนา้ 5/7 

7.   เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนการ 

7.1.1 การเปลี่ยนตอนหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 

    ใบขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา 

พนักงานเคาน์เตอร์ 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

 

รับใบขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาที่ได้รับความ

เห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน

แล้ว 

บันทึกผา่นโปรแกรมระบบงานทะเบยีน 

ตรวจสอบการเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา 

ผา่นโปรแกรมระบบงานทะเบยีน 

จดัท ำสถิติ 
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7.1.2  การเปลี่ยนตอนกระบวนวชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

ใบขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

  

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.1) 
 

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบเหตุ

สุดวิสัยหรือไม่ 

เสนอผูอ้ านวยการลงนาม คนืคณะ 

เหตุสุดวิสัย ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 

ลงเลขท่ี, ส่งหนังสือออก 

บันทึกการเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา 

แจง้ผลอนุมัติไปยังคณะ 

จัดท าสถิติ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับเร่ืองจากคณะ 

รับเร่ืองพิจารณาจากผูอ้ านวยการส านัก 
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7.2 แบบฟอร์ม 

 7.2.1  ใบขอเปลี่ยนตอนกระบวนวชิา ส าหรับการขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดท่ีส านักทะเบียนและ

ประมวลผล และใบค าขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ ส าหรับการขอเปลี่ยนตอนกระบวนวิชา 

หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

     7.2.2  บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

      7.2.3  บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณา 

 

8.    บันทึก 

ชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงำนรบัผดิชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำในกำรจัดเก็บ 

8.1  ใบขอเปลี่ยนตอน

กระบวนวิชา 

ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี     สองเท่าของหลกัสูตร 
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1. วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการรับลงทะเบียนการขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V และขอเข้าร่วมศึกษากระบวน

วชิาหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ ส าหรับนักศกึษาท่ีต้องการเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V 

 

2. ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรีท่ีขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยไดรั้บอักษรล าดับขั้น V ตามปฏทิินมหาวทิยาลัย และหลัง

ก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

การขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V ตามปฏิทินมหาวิทยาลัย หมายถึง นักศึกษาได้ลงทะเบียน

กระบวนวิชา และได้ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว และต้องการเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชาในกระบวนวิชาท่ีตนลงทะเบียนแล้ว 

โดยไม่ต้องการได้รับการประเมินผล แต่ได้รับอักษรล าดับขั้น V แทน ส่วนการขออนุมัตเิข้าร่วมศึกษากระบวนวชิา โดยได้รับ

อักษรล าดับขั้น V หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษนั้น หมายถึงการขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชา โดยได้รับอักษรล าดับขั้น V 

หลังจากช่วงเวลาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และต้องมีสาเหตุอันเนื่องมากจากเหตุสุวิสัยต่างๆ เช่น นักศึกษาไม่สามารถยื่น

เอกสารเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชา โดยได้รับอักษรล าดับขั้น V ท่ีส านักทะเบียนในช่วงเวลาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดได้ 

เนื่องจากประสบอุบัตเิหตุ หรือป่วยในช่วงดังกล่าวหรือเหตุสุดวสิัยอ่ืนๆท่ีเกิดจากหนว่ยงาน หรอืระบบ 

 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

4.1  พนักงานปฏิบัตงิาน  มหีนา้ท่ีรับเร่ืองจากคณะ ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก และท าบันทึก

เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา บันทึกอักษรล าดับขั้น V ในฐานข้อมูลของนักศึกษา ท าบันทึกแจ้งคณะ จัดท าสถิต ิและจัดเก็บ

เอกสารเข้าแฟม้ 

      4.2  ผู้อ านวยการส านัก มหีนา้ที่พจิารณาใหค้วามเห็นชอบเพื่อ 

      น าเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา 

      4.3  อธิการบดี มหีนา้ที่พจิารณาอนุมัติ 

      4.4  พนักงานเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา  มหีนา้ทีรั่บใบ มชท 46 (ใบขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชาโดยได้รับ 

      อักษรล าดับขั้น V) จากนักศกึษา และยนืยันการขอเข้าร่วมศกึษากระบวนวิชา โดยได้รับอักษรล าดับขั้น V ในระบบ 

 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 การขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V  

1. พนักงานเคาน์เตอร์รับใบ มชท 46 ใบขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V 3 ส่วน คือ นักศึกษา 

อาจารย์ผู้สอน และส านักทะเบียนและประมวลผล 
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2. พนักงานเคานเ์ตอร์ยืนยันการขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V ในระบบ 

3. พนักงานเคาน์เตอร์คนืใบ มชท 46 ส่วนของนักศกึษา และส่วนของอาจารย์ผู้สอน ให้นักศกึษา 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนวชิาท่ีขอรับอักษรล าดับขั้น V ระหว่างท่ีปรากฏในระบบ กับใบ มชท 46 

5. จัดท าสถิตกิารขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิา โดยได้รับอักษรล าดับขั้น V ตามปฏทิินมหาวทิยาลัย 

6. จัดเก็บเอกสารในกล่องเก็บเอกสาร 
 

5.2  การขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

1. รับเร่ืองจากคณะนักศึกษาสังกดั 

2. พจิารณาเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V หลังก าหนดเป็น

กรณพีเิศษวา่เป็นเหตุสุดวสิัยหรือไม่ ตามแนวปฏบัิตขิองมหาวิทยาลัย  

3. หากไมเ่ป็นเหตุสุดวสิัย ด าเนนิการคนืเร่ืองให้คณะ 

4. หากเป็นเหตุสุดวสิัย ให้พจิารณาเหตุผลและเอกสารประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่เพื่อท าบันทึกเสนอมหาวทิยาลัย 

5. จัดพิมพบั์นทึกข้อความ เสนอผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล และพิมพบั์นทึกข้อความเสนออธิการบดี 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอมหาวทิยาลัย 

7. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล ผ่านรองผูอ้ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล เพื่อ

พจิารณา  ลงนามเพื่อเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัต ิ

8. น าบันทึกข้อความท่ีผู้อ านวยการส านัก ลงนามแล้ว ออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ ส านักงานส านัก 

9. รับเร่ืองท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัตแิลว้จากงานธุรการของส านกัทะเบียนฯ 

10. บันทึกการขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V ผ่านโปรแกรมระบบงานทะเบียน 
 

          1. เลอืกหัวขอ้ “ผลการเรียนและ GPA” 
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           2. ไปท่ี เมนู “บริหารกระบวนวิชา” 

 

 
 3. เลอืกหัวขอ้ 4 บันทึกล าดับขัน้ (รายคน)      
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       4. พมิพร์หัสนักศึกษาในชอ่ง รหัสนักศึกษา 

 
 

       5. จะปรากฏชื่อ ชื่อสกุลนักศกึษา กด ตกลง และบันทึกอักษรล าดับขั้น V  

 

11. ด าเนนิการพิมพบั์นทึกข้อความเพื่อแจ้งผลการอนุมัติ ให้คณะเพ่ือแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา และนักศกึษาเพื่อทราบ 

12. น าเสนอผู้อ านวยการส านัก ผ่านรองผู้อ านวยการส านักเพื่อลงนามแจ้งคณะ 

13. น าเร่ืองออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการ ส านักงานส านกั 

14. จัดพิมพส์ถิตกิารขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิา โดยได้รับอักษรล าดับขั้น V หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

15. จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

6.   เอกสำรอำ้งองิ 

6.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลยัเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

6.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

6.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต   

      สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต   

      สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.5 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

6.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต  

      สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 
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7.   เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนการ 

7.1.1 การขอเข้าร่วมการศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V  

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 

               ใบ มชท 46 

พนักงานเคาน์เตอร์ 

 

 

 

 

พนักงานเคาน์เตอร์ 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

รับใบ มชท 46 ที่ได้รับ 

ความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาแล้ว 

 

ยืนยันการขอเขา้ร่วมศึกษากระบวนวิชา

โดยได้รับอักษรล าดับขัน้  V ในระบบ 

คืนใบ มชท 46 สว่นของนกัศึกษาให้นกัศึกษา 

 

ตรวจสอบความถกูต้องระหวา่งข้อมลูในระบบกบัใบ มชท 46 

 

จดัท าสถิติ 
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7.1.2  การขอเข้าร่วมการศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V หลังก าหนดเป็นกรณพีเิศษ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

           ใบค าขอท่ัวไป 

            ใบ มชท 46 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

ผูอ้ านวยการส านัก  

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.1) 
 

 

 

หน่วยธุรการ 

(สนส. (ก) 1.3) 
 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเหตุ

สุดวิสัยหรือไม่ 

เสนอผูอ้ านวยการลงนาม คนืคณะ 

เหตุสุดวิสัย ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 

เสนออธกิารบดีพิจารณา 

ลงเลขท่ี, ส่งหนังสือออก 

รับเร่ืองพิจารณาจากมหาวิทยาลัย 

บันทึกอักษรล าดับข้ัน  V 

แจง้ผลอนุมัติไปยังคณะ 

จัดท าสถิติ 

รับเร่ืองจากคณะ 

จัดเก็บเอกสาร 
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 รหัสเอกสาร : ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย. 2561 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย. 2561 

 ทป.1.6 ขอเข้าร่วมการศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับ เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

 อักษรล าดับขั้น V และขอ V หลงัก าหนดเป็นกรณีพิเศษ หนา้ 7/7 

7.2 แบบฟอร์ม 

     7.2.1  ใบ มชท 46 (ใบขอเข้าร่วมศึกษากระบวนวชิาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V) ส าหรับการขอขอเข้าร่วมศึกษา

กระบวนวิชาโดยได้รับอักษรล าดับขั้น V และใบค าขอท่ัวไป ส าหรับการขออนุมัติเข้าร่วมศึกษากระบวนวิชาโดยได้รับ

อักษรล าดับขั้น V หลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 

     7.2.2  บันทึกขอ้ความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     7.2.3  บันทึกข้อความเสนอมหาวทิยาลัย 

     7.2.4  บันทึกข้อความแจ้งผลการพจิารณา 

 

8.    บันทึก 

ชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงำนรบัผดิชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำในกำรจัดเก็บ 

8.1  ใบ มชท 46 ใบขอเข้า

ร่วมศึกษากระบวนวชิา 

โดยได้รับอักษร V 

ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี     สองเท่าของหลกัสูตร 

8.2  ใบค าขอท่ัวไป ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี ฝ่ายทะเบียนฯ ปริญญาตรี     สองเท่าของหลกัสูตร 
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รหัสเอกสาร : ทป. 1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก  6 ม.ิย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน   6 ม.ิย.2561 

ทป. 1.7 ขอคืนเงนิค่าธรรมเนียม

การศกึษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้ 1/3 

1.   วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการคืนเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษาให้แกน่ักศกึษาในกรณตีา่งๆ 

2.   ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีขอคืนเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

3.   ค ำจ ำกดัควำม 

การขอคืนเงิน หมายถึง นักศึกษาท่ีได้ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาเกินกว่าท่ีก าหนด ได้รับทุนการศึกษาในกรณีต่างๆ 

กระบวนวิชาปดิสอน และกรณีจ่ายเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษาซ้ าซ้อน 

4.   หน้ำที่และควำมรบัผดิชอบ 

4.1  พนักงานปฏิบัตงิาน  มีหน้าท่ี  รับเร่ืองจากคณะหรอืเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา ตรวจสอบเหตุผล ท าบันทึก

เสนอผู้อ านวยการส านักฯ ท าบันทึกแจ้งกองคลัง จัดท าสถิติ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

      4.2  ผู้อ านวยการส านักฯ หรอืรองผู้อ านวยการส านักฯ ที่ได้รับมอบหมาย  มีหน้าท่ี พจิารณาให้ความเห็นชอบเพื่อ 

      น าเสนอกองคลัง 

      4.3  พนักงานเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา  มหีนา้ที่ออกใบค าขอคืนเงิน  

 

5.   ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำนกำรขอคืนเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

1. รับเร่ืองจากคณะหรือเคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศกึษา 

2. พจิารณาเหตุผลการขอคืนเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา  

3. จัดเอกสารแนบประกอบการเสนอกองคลัง 

4. น าเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผลเพ่ือพจิารณา ลงนามเพื่อเสนอกองคลังอนุมัติคืนเงิน 

5. น าบันทึกข้อความท่ีผู้อ านวยการฯ ลงนามแลว้ ออกที่ ศธ ที่หนว่ยธุรการส านักงานส านัก 

6. จัดพิมพส์ถิตกิารขอคืนเงินกรณตีา่งๆ 

7. จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 
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รหัสเอกสาร : ทป. 1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก  6 ม.ิย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน   6 ม.ิย.2561 

ทป. 1.7 ขอคืนเงนิค่าธรรมเนียม

การศกึษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้ 2/3 

6.    เอกสำรอำ้งองิ 

  - ใบ มชท.50 ท่ีแสดงการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

  - ได้รับยกเวน้ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

 

7.   เอกสำรแนบ 

 7.1 ผังกระบวนการ 

   7.1.1  กำรขอคืนเงินค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำ                                                                             

  ผู้รับผิดชอบ                                         ขัน้ตอนกำรปฏิบัตงิำน (Flow Chart)                                      เอกสำรที่เกี่ยวข้อง                                                                                         

       หน่วยธุรการ 

      (สนส.(ก) 1.3)  

     พนักงานเคาน์เตอร์ 

  

                                 
    พนักงานปฏิบัติงาน                          
    

 

     หน่วยธุรการ 
     (สนส.(ก) 1.1) 

 

 

 

     ผูอ้ านวยการส านัก                          
                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                                                

    พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

    พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

  

 
              

 

ท าค าขอคนืเงินจาก 

รับเร่ืองจากคณะ / เคาน์เตอร์บริการ 

 

 

   บันทึกขอ้ความเสนอผูอ้ านวยการ 

 

 

จัดท าสถิติ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

เสนอกองคลัง 

 

ออกท่ี ที่หน่วยธุรการ 
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รหัสเอกสาร : ทป. 1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก  6 ม.ิย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน   6 ม.ิย.2561 

ทป. 1.7 ขอคืนเงนิค่าธรรมเนียม

การศกึษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้ 3/3 

 

7.2 แบบฟอร์ม 

     1.  ใบค าขอคืนเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

     2.  บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     3.  บันทึกข้อความเสนอกองคลัง 

  8.  บันทึก 

     8.1 ใบค าขอคืนเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

     8.2 บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     8.3 บันทึกข้อความเสนอกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

54



 

รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มยิ.2561 

ทป.1.8 งานคืนข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  1/4  

1. วัตถุประสงค ์

     เพื่อให้ขอ้มูลการลงทะเบียนของนักศึกษาถูกตอ้งและปรากฏในฐานข้อมูลทะเบียนนักศกึษาตามท่ีได้ลงทะเบียนทางระบบ 

INTERNET ล่วงหนา้ไว ้ในภาคการศึกษาที่นักศกึษาได้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาแล้ว 

2. ขอบเขต 

            ปฏบัิตงิานคืนข้อมูลการลงทะเบียนตามภาคการศกึษาท่ีนักศกึษาได้ช าระคา่ธรรมเนียมการศึกษา ท้ังนักศกึษา 

     ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศกึษา 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

       การลงทะเบียนหมายถึง การลงทะเบียนกระบวนวชิาและการลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการ จะสมบูรณ์เมื่อนักศกึษา 

ได้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาแล้ว 

4. หนำ้ที่ควำมรับผิดชอบ  

       พนักงานปฏิบัตงิานมหีนา้ท่ี  คืนข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชาให้นักศกึษาท่ีช าระค่าธรรมเนยีม 

       การศึกษาแล้ว 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 รับข้อมูลการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาของนักศึกษาในแตภ่าคการศกึษา จากกองคลัง    

     (ครัง้แรก) หลังจากนักศกึษาได้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาแล้ว 

5.2 น าข้อมูลการช าระคา่ธรรมเนยีมการศึกษาเขา้ระบบโปรแกรมการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา  

     เพื่อคนืขอ้มูลการลงทะเบียนกระบวนวชิาให้นักศึกษาที่ได้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา ดังนี้ 

     5.2.1  เลอืกเมนู  ลงทะเบียนเรียน 
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รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มยิ.2561  

ทป.1.8 งานคืนข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน  01 

หนา้  2/4  

   

  5.2.2  เลอืกเมนู เครื่องมือ ขอ้ 1.  

 

 
 

5.2.3  น า File ข้อมูลเข้าประมวลผล 

 
 
5.3 น าข้อมูลการช าระคา่ธรรมเนยีมการศึกษาเพ่ิมเตมิจาก กองคลังมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ เพีอ่คนืขอ้มูลการ

ลงทะเบียนกระบวนวชิาให้นักศึกษา โดยเปลี่ยนจากเมนู เคร่ืองมอืขอ้ 1  เป็นขอ้ 2 ดังนี้  
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รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มยิ.2561  

ทป.1.8 งานคืนข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01  

หนา้  3/4  

 

5.4 บันทึกรหัสประจ าตัวนักศึกษาที่จะคืนข้อมูลลงในช่องท่ีเมนูก าหนด 

  
 

5.5 น าข้อมูลนักศึกษาที่ช าระคา่ธรรมเนยีมการศึกษามาประมวลผลเพ่ือคืนข้อมูลกระบวนวชิาท่ี 

      ลงทะเบียนให้นักศึกษา 

5.6 ออกประกาศแจ้งรายช่ือนักศกึษาท่ียังไมไ่ด้ลงทะเบียนกระบวนวชิาหรือช าระ  

     คา่ธรรมเนยีมการศึกษาทาง Website ส านักทะเบียนและประมวลผล 

5.7 เก็บหลักฐานข้อมูลการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา เพื่อตรวจสอบ 

 6. เอกสำรอำ้งองิ 

     6.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ว่าดว้ยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550   

     6.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ว่าดว้ยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2553  

 

.7. เอกสำรแนบ 

    - ไมม่ ี– 
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รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มยิ.2561  

ทป.1.8 งานคืนข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01  

หนา้  4/4  

7.1 ผังกระบวนกำร 

    7.1.2 งานคืนข้อมูลการลงทะเบียน 

   

ผู้รับผิดชอบ                                                   ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน                            เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
                                                                                                                               -จดหมายอเีลคทรอนิค 

 

พนักงานปฏิบัตงิาน                                                                                                    

       

 

พนักงานปฏิบัตงิาน 

 

 

พนักงานปฏิบัตงิาน 

 

 

 

พนักงานปฏบัิตงิาน 

 
พนักงานปฏบัิตงิาน 

 
 

7.2 แบบฟอร์ม 

             7.2.1  File ข้อมูลการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา ท่ีสง่มาในรูปแบบอิเลคทรอนิค จากกองคลังมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 

                   

.8. บันทึก 

- ไมม่ ี–  

 

 

 

 

รับข้อมลูการช าระเงินจากกองคลงัมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

ใหม ่

 

ตรวจความถกูต้องและครบถ้วนของข้อมลูการช าระเงิน 

ยกเลกิข้อมลูการลงทะเบียนกรณีไมช่ าระเงิน 

แจ้งรายช่ือนกัศกึษาที่ไมไ่ด้ช าระเงินคา่ธรรมเนียมการศกึษา 

ใน Website reg.cmu.ac.th 

คืนข้อมลูการลงทะเบียนของนกัศกึษาที่ช าระคา่ธรรมเนยีมหลงัก าหนด 

ใหม ่

 

รับข้อมลูการช าระเงินหลงัก าหนดจากกองคลงั 

โอนข้อมลูผู้ช าระเงินลงในฐานข้อมลู 
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รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มยิ.2561  

ทป.1.9 งานลบข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน  01 

หนา้ 1/3  

1. วัตถุประสงค ์

เพื่อไม่ให้กระบวนวชิาท่ีนักศกึษาได้ลงทะเบียนไว้ปรากฏในฐานข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

2. ขอบเขต 

ด าเนนิการลบข้อมูลกระบวนวชิาในภาคการศึกษาที่นักศกึษาไมไ่ด้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

การลบข้อมูลกระบวนวชิาหมายถึง การไมใ่ห้ขอ้มูลกระบวนวิชาท่ีนักศกึษาลงทะเบียนปรากฏในฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

หลังจากมกีารคนืขอ้มูลการลงทะเบียนกระบวนวชิาแลว้ เช่นกรณีได้เงินกู้และรับทุนต่างๆ กองพัฒนานักศึกษาแจ้งคืนข้อมูล 

แตต่อนหลังไมส่ามารถกู้ยืมเงินได้ กองพัฒนานกัศกึษาจะแจ้งมาเพ่ือลบข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวชิา 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

พนักงานปฏิบัตงิานมหีนา้ที่ลบข้อมูลกระบวนวชิาท่ีนักศกึษาไดล้งทะเบียนลว่งหน้าไว้แตไ่มไ่ดจ้า่ยค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 รับข้อมูลการไม่ได้ช าระค่าธรรมการศึกษาของนักศึกษาจากกองคลังมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่

5.2 ด าเนนิการลบข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษาที่ไมไ่ด้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา          

      ตามท่ีกองคลังมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ แจ้ง 

 

โปรแกรมฐานขอ้มูล เลอืกเมนูลงทะเบียนเรียน 
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รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิย.2561  

ทป.1.9 งานลบข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน  01 

หนา้  2/3  

 

  เลอืกเมนูท่ี 1 ลบกระบวนวิชาของนักศึกษาที่ลงทะเบียนแลว้ไม่ช าระเงิน 

-  
  บันทึกข้อมูลรหัสประจ าตัวนักศกึษาท่ีไม่ได้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

   
 

6. เอกสำรอำ้งองิ 

7. เอกสำรแนบ 

  7.1 ผังกระบวนการ 

7.1.1 งานลบข้อมูลการลงทะเบียนของนักศกึษา 
ผู้รับผิดชอบ                                            ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน                                  เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

                                                                                                                     - จดหมายอีเลคทรอนิค 

   
 พนักงานปฏิบัตงิาน                                                                                   

 

 
 พนักงานปฏิบัตงิาน 

 
 พนักงานงานปฏบัิตงิาน 

      
 

 

ตรวจความถูกตอ้งและครบถ้วนของขอ้มูล 

รับข้อมูลการไม่ช าระค่าธรรมเนยีมการศกึษาจากกองคลัง 

เก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

ด าเนนิการลบข้อมูลการลงทะเบียนนักศกึษาในฐานข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 
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 รหัสเอกสาร : ทป. 5 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก   

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับ

ปัจจุบัน 
6 มิย.2561  

ทป.1.9 งานลบข้อมูลการลงทะเบียนกระบวนวิชา เลขท่ีฉบับปัจจุบัน  01 

หนา้   3/3  

 
       7.2 แบบฟอร์ม 

             7.2.1 ไฟลจ์ดหมายอิเลคโทนคิ จากกองคลังเร่ืองขอให้ลบข้อมูลการลงทะเบียน ของนักศกึษา เนื่องจากไมไ่ด้ช าระ

ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

 

8. บันทึก                        

             - ไมม่ ี- 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย.2561 

ทป.1.10 รับค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ลงโทษ
ทางวินัยนักศกึษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการตามค าสั่งของมหาวิทยาลัย เพื่อบันทึก ไมใ่ห้ลงทะเบียนในภาคการศกึษาท่ีมหาวทิยาลัยสั่งพักการศึกษา 

และบันทึกอักษรล าดับขั้น F ในกระบวนวิชาที่มหาวทิยาลัยสั่งให้รับอักษรล าดับขั้น F 
 

2. ขอบเขต 

นักศกึษาระดับปริญญาตรี ท่ีถูกลงโทษทางวินัยนักศกึษา 
 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

โทษทางวินัยนักศกึษา  หมายถงึ  นักศกึษาท่ีท าผิดวินัยนักศกึษาตามขอ้บังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่
 

4. หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบ 

4.1 พนักงานปฏิบัตงิาน  มหีนา้ที่  รับค าสั่งจากกองพัฒนานักศึกษา งานสร้างเสริมคุณธณรมและวนิัยนักศกึษา เพ่ือ 

บันทึกไม่ให้นักศกึษาลงทะเบียนในภาคการศกึษาท่ีมหาวิทยาลัยสั่งพักการศึกษา และบันทึกอักษรล าดับขั้น F ใน

กระบวนวิชาที่มหาวทิยาลัยสั่งให้รับอักษรล าดับขั้น F 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

1. รับค าสั่งมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ จากหนว่ยธุรการ 

2. บล็อกนักศกึษาไม่ให้ลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่มหาวทิยาลัยส่ังพักการศึกษา 

3. แจ้ง งานบันทึกอักษรล าดับขั้นกระบวนวิชาจากผลการพจิารณานักศกึษาทุจรติในการสอบ และฝ่ายตรวจสอบและ

รับรองผลการศกึษา 

4. จัดเก็บค ารอ้งเข้าแฟม้ 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย.2561 

ทป.1.10 รับค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ลงโทษ
ทางวินัยนักศกึษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

6 เอกสำรอำ้งองิ 

6.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

6.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

6.3  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศึกษาปริญญาแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต 

      สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.4  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร 

      บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.5  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการศกึษาปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2553 

6.6  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการศึกษาปริญญาสัตวแพทยศาสตร์บัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตร์ 

       บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การสัตวแพทย ์พ.ศ. 2553 

6.7  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่ว่าด้วยการสอบของนักศกึษา พ.ศ. 2554 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย.2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 มิ.ย.2561 

ทป.1.10 รับค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ลงโทษ
ทางวินัยนักศกึษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

7   เอกสำรแนบ 

7.1 ผังกระบวนกำร 

7.1.1 รับค าสั่งมหาวิทยาลัยเชยีงใหม ่เร่ือง ลงโทษทางวินัยนักศกึษา 

ผู้รับผดิชอบ                                          ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน                                                   เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
                                                                                                                                                                          ค าสั่งมหาวิทยาลัย 

หน่วยธุรการ 

(สนส.(ก) 1.3) 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 

(ทป. 3.4)                                                                                                                                    ใบ   
ฝา่ยตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 

 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

  

 
              

 

บันทึกบล็อกการลงทะเบยีน 

 

 

จัดเก็บเอกสำร 

 

แจ้งงานบนัทึกอกัษรล าดบัขัน้ บนัทึกอกัษรล าดบัขัน้ F และแจ้งฝ่ายตรวจสอบฯเพ่ือทราบ 
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 รหัสเอกสาร :   ทป.1 งานลงทะเบียน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 มิ.ย.2561 
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เลขท่ีฉบับปัจจุบัน 01 

หนา้  

 

 

7.2 แบบฟอร์ม 

     7.2.1.  แบบฟอร์มค าสั่งมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่

 

8.  บันทึก 

     ชื่อแบบฟอร์ม         หน่วยงำนรับผดิชอบ            สถำนที่จัดเก็บ              ระยะเวลำในกำรจัดเก็บ 

    8.1  ค าสั่ง                  ฝา่ยทะเบียนฯปริญญาตรี      ฝ่ายทะเบียนฯปริญญาตรี     สองเท่าของหลักสูตร 

                                   มหาวิทยาลยัเชยีงใหม ่
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