
S.1 
 

ขั้นตอนการยื่นใบขอจบการศึกษา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

                                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                             1. ใบขอจบการศึกษา 
                             2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) 
                             3. ใบรายการตรวจสอบหนี้สินค้างชำระกับมหาวิทยาลัย 
                             4. ใบลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาสุดท้าย หรือ ใบเสร็จรับเงิน(ku2)  
                             5. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

พิมพ์คำร้องขอจบใน 

ระบบสารสนเทศนิสิต 

เสนอเอกสารให้อาจารย์

ที่ปรึกษาพิจารณา 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจเอกสาร

และคีย์รับคำร้องขอจบ 

งานทะเบียนและประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอเอกสารให้หัวหน้า

ภาควิชาพิจารณา 
รวบรวมคำร้องเพ่ือ

ตรวจสอบกับงานทะเบียนฯ 

เสนอเอกสารให้ 

ฝ่ายฝึกงาน หรือ 

หัวหน้าภาควิชา 

(กรณีที่นิสิตไม่ได้

ฝึกงาน) 

 

เสนอคณบดี 

อนุมัติคำร้องขอจบฯ 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

ระบบสารสนเทศ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ 

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.2 
 

ขั้นตอนการยื่นใบขอจบการศึกษา (ล่าช้ากว่ากำหนด) 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                      เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                    1. ใบคำร้องทั่วไป(ระบุเหตุผล) (เว็บคณะ/เว็บวิทยาเขต)  
                    2. ใบขอจบการศึกษา 
                    3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) 
                    4. ใบรายการตรวจสอบหนี้สินค้างชำระกับมหาวิทยาลัย 
                    5. ใบลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาสุดท้าย  
                        หรือ ใบเสร็จรับเงิน(ku2) 
                     6. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 
                     7. สำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมขอจบล่าช้า 500 บาท 
                       (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

กรอกคำร้องทั่วไป  

ระบุเหตุผลที่ขอยื่นจบ

การศึกษาล่าช้า 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอเอกสารให้อาจารย์

ที่ปรึกษาพิจารณา 

พิจารณา 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

พิมพ์คำร้องขอจบใน

ระบบสารสนเทศนิสิต 

เสนอคณบดี 

อนุมัติคำร้องขอจบฯ 

 

แจ้งนิสิตรับเอกสารไป

ชำระค่าธรรมเนียม 

ขอจบล่าช้า 

 
เสนอเอกสารให้หัวหน้า

ภาควิชาพิจารณา 

 

เสนอเอกสารให้ 

ฝ่ายฝึกงาน หรือ  

หัวหน้าภาควิชา 

(กรณีที่นิสิตไม่ได้ฝึกงาน) 

ชำระเงินค่าธรรมเนียม

ขอจบล่าช้า 500 บาท 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะพร้อม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ณะ 

 

 

1 

2 
นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมขอจบล่าช้า 

นำส่งเอกสารงานวิชาการคณะ 

พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

ระบบสารสนเทศ 



S.3 
 

ขั้นตอนการขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องขอผ่อนผันการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา (เว็บวิทยาเขต) 
2. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง 1 ฉบับ(รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

ผู้ปกครองลงนาม 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

สรุปข้อมูล 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

นำส่ง สำเนาคำร้อง 

นำส่ง คำร้องฉบับจริง 

และไฟล์รายชื่อนิสิตที่

ผ่อนผันฯ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะพร้อม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 



S.4 
 

ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียน (ล่าช้ากว่ากำหนด) 

(กรณียังไม่ลงทะเบียนเรียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า(ระบุ
เหตุผล) (เว็บวิทยาเขต) 
2. KU3 (ระบบสารสนเทศ) 
3. สำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียม
ล่าช้า (รับรองสำเนาถูกต้อง)  
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสาร (ku3) 

ให้อาจารย์ประจำวิชา

พิจารณา 

เสนอเอกสารคำร้อง

ขอลงทะเบียนเรียน

ล่าช้า และ KU3 ให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

แจ้งนิสิตรับเอกสารไป

ชำระค่าธรรมเนียมล่าช้า 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

ชำระเงิน 

ค่าธรรมเนียมล่าช้า  

1

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมล่าช้า 

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องส่งงานวิชาการ

คณะ 

 



S.5 
 

ขั้นตอนการขอเพ่ิมรายวิชาเรียน 

(ล่าช้ากว่ากำหนด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องทั่วไป(ระบุเหตุผล) (เว็บวิทยาเขต) 
2. KU3 (ระบบสารสนเทศ) 
3. สำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมล่าช้า (รับรองสำเนาถูกต้อง)  
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสาร (ku3) 

ให้อาจารย์ประจำวิชา

พิจารณา 

กรอกคำร้องทั่วไป  

ระบุเหตุผลที่ขอยื่นขอ

เพ่ิมวิชาเรียน(ล่าช้า) 

และ KU3 อาจารย์ 

ที่ปรึกษาพิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

แจ้งนิสิตรับเอกสารไป

ชำระค่าธรรมเนียมล่าช้า 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

ชำระเงิน 

ค่าธรรมเนียมล่าช้า  

1

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมล่าช้า 

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องส่งงานวิชาการ

คณะ 

 



S.6 
 

ขั้นตอนการของดเรียนบางรายวิชา (ล่าช้ากว่ากำหนด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องทั่วไป(ระบุเหตุผล) (เว็บคณะ) 
2. KU3 (ระบบสารสนเทศ) 
3. สำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมล่าช้า (รับรองสำเนาถูกต้อง)  
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสาร (ku3) 

ให้อาจารย์ประจำวิชา

พิจารณา 

เสนอเอกสารคำร้อง

ของดเรียนบาง

รายวิชาล่าช้า และ 

KU3 ให้อาจารย์ที่

ปรึกษาพิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

แจ้งนิสิตรับเอกสารไป

ชำระค่าธรรมเนียมล่าช้า 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

ชำระเงิน 

ค่าธรรมเนียมล่าช้า  

1

2 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 
งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมล่าช้า 

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องส่งงานวิชาการ

คณะ 

 



S.7 
 

ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชา  

(กรณีย้ายคณะ/ย้ายหลักสูตร/ย้ายสาขา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาเรียน 
2. ใบเทียบวิชาเรียนตามหลักสูตร 
3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ) 
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษาใหม่

พิจารณา 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรใหม่พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

เว็บวิทยาเขต 



S.8 
 

ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชา (กรณีได้รับคัดเลือกเข้าศึกษาเป็นนิสิตใหม่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาเรียน 
2. ใบเทียบวิชาเรียนตามหลักสูตร 
3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ) 
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา 

พิจารณา  

(ต้นสังกัดท่ีรับเข้าใหม่) 

เสนอเอกสารให้อาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

(ต้นสังกัดท่ีรับเข้าใหม่) 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะพร้อม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

ไปชำระค่าธรรมเนียม

การเทียบโอนรายวิชา 

 

 
ชำระค่าธรรมเนียม

การเทียบโอนรายวิชา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

1 

2 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมการเทียบ

โอน นำส่งงานวิชาการ

คณะพร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เว็บวิทยาเขต 



S.9 
 

ขั้นตอนการยื่นคำร้องขอเทียบเท่ารายวิชา 

เนื่องจากได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาไม่ตรงตามหลกัสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                     3. เอกสารคำอธิบายรายวิชา (รับรองสำเนาถูกต้อง) (เว็บคณะ) 

 

 

 

 

   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                     1. ใบคำร้องขอเทียบเท่ารายวิชา (เว็บวิทยาเขต) 

                     2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript)  (ระบบสารสนเทศ) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล  

(อาคาร 9) 

 เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ประจำ

รายวิชาพิจารณา/

(อนุญาตให้เทียบเท่า

รายวิชาดังกล่าวได้) 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.10 
 

ขั้นตอนการขอลาพักการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   1. ใบขอลาพักการศึกษา (เว็บวิทยาเขต) 
   2. สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
   3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ) 
   4. ใบรับรองแพทย์(กรณีป่วย) 
 

 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

ผู้ปกครองนิสิต

พิจารณา 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 
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ขั้นตอนการขอคืนสถานภาพนิสิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1.ใบคำร้องทั่วไป  
(เว็บวิทยาเขต) 
2.สำเนาใบเสร็จค่าคืนสถานภาพนิสิต 
(รับรองสำเนาถูกต้อง)  

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

กรอกคำร้องทั่วไป  

ระบุเหตุผลที่ขอคืน

สถานภาพนิสิต 

เสนอให้อาจารย์ 

ที่ปรึกษาพิจารณา 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

ชำระค่าธรรมเนียมคืน

สถานภาพนิสิต 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

ไปชำระค่าธรรมเนียม

รักษาสถานภาพนิสิต 

 

 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

สำเนาใบเสร็จค่าคืน

สถานภาพนิสิต พร้อม

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องส่ง

งานวิชาการคณะ 

1 

2 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 
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ขั้นตอนการขอรักษาสถานภาพนิสิต  

(กรณีโดนคัดชื่อออกและต้องการขอคืนสถานภาพนิสิต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1.ใบคำร้องขอรักษาสถานภาพนิสิต  
(เว็บวิทยาเขต) 
2.หนังสือยินยอมจากผู้ปกครอง  
(เว็บคณะ) 
3.ใบแสดงผลการเรียน(Transcript)  
(ระบบสารสนเทศ ) 
4.ใบรับรองแพทย์(กรณีป่วย) 
5.สำเนาใบเสร็จค่ารักษาสถานภาพนิสิต 
(รับรองสำเนาถูกต้อง)  

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

ผู้ปกครองนิสิต

พิจารณา 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

ชำระค่าธรรมเนียม

รักษาสถานภาพนิสิต 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

ไปชำระค่าธรรมเนียม

รักษาสถานภาพนิสิต 

 

 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

สำเนาใบเสร็จค่ารักษา

สถานภาพนิสิต พร้อม

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องส่ง

งานวิชาการคณะ 

1 

2 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

**หมายเหต:ุ สำหรับนิสิตที่ต้องการรักษาสถานภาพเนื่องจาก  

1. ไม่ประสงค์ลงทะเบียนเรียน  

2. ประสงค์ขอยื่นจบการศึกษาให้นิสิตชำระค่ารักษาสถานภาพนิสิตผ่าน

ระบบสารสนเทศ และงานทะเบียนจะดำเนินการลงทะเบียนรักษาสถานภาพ

นิสิต โดยนิสิตไม่ต้องยื่นคำร้องรักษาสถานภาพนิสิต 
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนต่ำกว่าปกติ (9 หนว่ยกิต) 

ยกเว้น นิสิตภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะสำเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องขอลงทะเบียนเรียนต่ำกว่า 9 หน่วยกิต (เว็บวิทยาเขต)  
2. ใบลงทะเบียนภาคการศึกษาปัจจุบัน หรือ KU3 (ระบบสารสนเทศ)  
(กรณีไม่สามารถลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บได้) 
3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ ) 
4. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ)  

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสาร 

ขอลงทะเบียนเรียน

ต่ำกว่าปกติ 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสาร KU3

อาจารย์ประจำวิชา 

(กรณีไม่ได้ลงทะเบียน

ผ่านเว็บ) 
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนมากกว่า 22 หน่วยกิต 

สำหรับนิสิตภาคการศึกษาปกติสุดท้ายทีจ่ะสำเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบคำร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินกว่าปกติ (เว็บวิทยาเขต) 
2. ใบลงทะเบียนภาคการศึกษาปัจจุบัน หรือ KU3 (ระบบสารสนเทศ) 
3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ) 
4. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 
5. ตารางเรียน , ตารางสอบ ทั้งหมดที่ลงทะเบียนมากกว่า  22 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 25 หน่วยกิต 
(นิสิตต้องสร้างแบบฟอร์มตารางเรียน,ตารางสอบขึ้นมาใหม่) (ระบบสารสนเทศ) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ประจำวิชา

พิจารณา 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนมากกว่า 7 หน่วยกิต 

สำหรับนิสิตภาคฤดูร้อนสุดท้ายที่จะสำเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องขอลงทะเบียนเรียนต่ำกว่า 7 หน่วยกิจ (เว็บวิทยาเขต) 
2. ใบลงทะเบียนภาคการศึกษาปัจจุบัน หรือ KU3 (ระบบสารสนเทศ)  
3. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ)  
4. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 
5. ตารางเรียน , ทั้งหมดท่ีลงทะเบียนมากกว่า  7 หน่วยกิต 
(นิสิตต้องสร้างแบบฟอร์มตารางเรียนขึ้นมาใหม่) (ระบบสารสนเทศ) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ประจำวิชา

พิจารณา 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขต/สถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องทั่วไป  
(เว็บวิทยาเขต) 
(เรื่อง.การขอลงทะเบียนเรียนข้าม

วิทยาเขต/สถาบัน) 

2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript)  

(ระบบสารสนเทศ)  

3. ตารางเรียนของวิทยาเขตที่ต้องการ

ลงทะเบียนเรียน (เว็บวิทยาเขต) 

4. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 

 

 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสารคำร้อง 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

ไปชำระค่าธรรมเนียม 

เรียนข้ามวิทยาเขต 

ชำระค่าธรรมเนียมเรียน

ข้ามวิทยาเขต/สถาบัน 

2 

1 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสารคำร้อง 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียม 

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องส่งงาน

วิชาการคณะ 
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ขั้นตอนการขอย้ายคณะ (คณะ ศว. ไปคณะอื่น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องขอย้ายคณะ (เว็บวิทยาเขต)  
2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ ) 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ 
 
 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

ผู้ปกครองพิจารณา 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

คณะต้นสังกัดใหม่ 

เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการฯ 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณา 

 

นำส่งเอกสาร 

เสนอไปยังคณะสังกัด

ใหม่ 

 

นำส่งเอกสารงาน

วิชาการคณะ 

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการขอย้ายหลักสูตร/สาขาวิชา (คณะต้นสังกัดเดิม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอ 

 

      เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องขอย้ายสาขาวิชา  
(เว็บวิทยาเขตฯ) 
2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript)   
(ระบบสารสนเทศ ) 
3. สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการ

ย้ายสาขา (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

ผู้ปกครองพิจารณา 

เสนอเอกสารให้ที่

ปรึกษาเดิมพิจารณา 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

สรุปผล 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอเอกสารให้

หัวหน้าภาคหรือ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรเดิมพิจารณา 

เสนอเอกสารให้

หัวหน้าภาคหรือ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรใหม่พิจารณา

(หลักสูตรใหม่กำหนด

อาจารย์ที่ปรึกษา) 

 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 
นำคำร้องเข้าวาระ

พิจารณาในที่ประชุม

กรรมการประจำคณะ

คณะฯ 

เสนอคณบดีพิจารณา 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

ตามมติที่ประชุม 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

รับไปชำระค่าธรรมเนียม

ย้ายสาขา 

 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

ชำระค่าธรรมเนียม

ย้ายสาขา 

2 

นิสิตนำสำเนาใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียม พร้อม

เอกสารที่เกี่ยวข้องส่ง

งานวิชาการคณะ 

 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

นำส่งเอกสารงาน

วิชาการคณะ 

พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1 
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ใบรับรองความประพฤติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องทั่วไป (เว็บวิทยาเขต) (เรื่อง ขอหนังสือรับรองความประพฤติ) 
2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ) 
3. รูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป (เขียนชื่อและรหัสนิสิตด้านหลังรูป) 

 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

รอรับเอกสาร  

3 วันทำการ 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

จัดทำเอกสาร 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาลงนาม 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.20 
 

ขั้นตอนการขอลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบขอลาออก                                          
2. ใบยืนยันการปลดภาระหนี้สิน 
3. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร (แนบท้ายใบขอถอนเงินค่าประกันของเสียหาย) 

          กรณีขอรับค่าประกันของเสียหาย 600 บาท  
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนนิสิต หรือ สำเนาบัตรประจำตัวนิสิต (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
6. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารหน้าแรก (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
7. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ ) 

 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

เสนอเอกสารให้

ผู้ปกครองพิจารณา 
งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้ที่

ปรึกษาพิจารณา 

เสนอฝ่ายบริการ

ห้องสมุด (อาคาร 9) 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนองานการเงิน 

(อาคาร 1) 

 

เสนอเอกสารขอ

ยืนยันการปลอดภาระ

หนี้สิน 

เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการฯ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

เสนองานกิจการนิสิต

(อาคาร 9) 

 เสนอหน่วยที่พัก

อาศัย (อาคาร 3) 

1 

2 

เว็บวิทยาเขต 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.21 
 

ขั้นตอนการขอเปิดรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องทั่วไป  (เว็บวิทยาเขต) 
2. ใบคำร้องขอเปิดรายวิชา (เว็บวิทยาเขต) 

3. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 
4. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ) 

 

 

 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ประจำวิชา

พิจารณารายละเอียด

เปิดสอน 

เสนอเอกสารให้

ประธานหลักหลักสูตร

พิจารณา(กรณี

รายวิชาในหลักสูตร) 

เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการฯ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.22 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1. ใบขอหนังสือราชการ  

2. แนบรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการขอ (แนบท้ายใบขอหนังสือราชการ/กำหนดการสัมมนา/แบบสอบถาม) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

จัดทำหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ข้อมูล 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ผู้ประสาน

หรืออาจารย์ประจำ

วิชาพิจารณา 

รอเอกสาร 3 วันทำการ 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งนิสิตรับเอกสาร 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.23 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติสำหรับนิสิตที่ถูกพักการเรียนเนื่องจากส่อทจุริตในการสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

        1. ใบคำร้องขอรักษาสถานภาพนิสิต (เว็บวิทยาเขต) 

        2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

        3. สำเนาคำสั่งให้พักการเรียน (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณา 

อนุมัติ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.24 
 

ขั้นตอนการยื่นขอลงทะเบียนเรียนเพ่ือเปลี่ยนแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม(Regrade) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบคำร้องขอลงทะเบียนเรียน เพ่ือเปลี่ยนแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม(Regrade)  
(เว็บวิทยาเขต) 

2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) (ระบบสารสนเทศ)  
3. KU3 (ระบบสารสนเทศ) กรณียังไม่ลงทะเบียนเรียน 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอคณบดีต้นสังกัด 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.25 
 

ขั้นตอนการยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                     1. ใบคำร้องเปลี่ยนแปลงรายวิชาเลือกเสรี (เว็บวิทยาเขต) 

                     2. ใบแสดงผลการเรียน(Transcript)  (ระบบสารสนเทศ) 

                     3. ใบบันทึกผลการเรียน (เว็บคณะ) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

(อาคาร 9) 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 



S.26 
 

ขั้นตอนการยื่นขอเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาคืน 

(กรณีไม่สามารถลงทะเบยีนเรียนได้แต่ชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาแล้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

          1. คำร้องทั่วไป  (เว็บวิทยาเขต) 

          2. ใบเสร็จรับเงิน(KU2) (ระบบสารสนเทศ)  

          3. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร บัญชีของนิสิตผู้ขอเงินคืนเท่านั้น(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

          4. สำเนาบัตรประจำตัวนิสิต (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

หน่วยงานภายนอก งานวิชาการคณะ นิสิต 

งานวิชาการคณะ 

รับเอกสาร 

 

รวบรวมเอกสาร 

นำส่งงานทะเบียนฯ 

 

เสนอเอกสารให้

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล  

(อาคาร 9) 

 เสนอรองคณบดีฝ่าย

วิชาการฯ 

 

เสนอคณบดี 

พิจารณา เสนอ ผอ. 

กองบริหารวิชาการ

และนิสิตพิจารณา 

งานการเงิน 

(อาคาร 1) พิจารณา

คำร้องและเสนอตาม

ขั้นตอนการขอคืน

ค่าธรรมเนียม 

 

 

นำส่งเอกสาร 

งานวิชาการคณะ

พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 


