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คำนำ 

คู ่มือปฏิบัติงานการให้บริการลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษ ฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่ออธิบาย

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษสำหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งงานบริการการศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน และเป็นการถ่ายทอดแลกเปลี่ยนการเรียนรู้แก่บุคลากรในหน่วยงานบริการการศึกษาและพัฒนา

คุณภาพนักศึกษาของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ รับทราบและปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะเศรษฐศาสตร ์

หน่วยวิชาการระดับปริญญาตร ี

พฤษภาคม 2569 

 



สารบัญ 

องค์ประกอบคู่มือ หน้า 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  1 
ขอบเขต 1 
คำจำกัดความ 1 
ความรับผิดชอบ 1 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 2 – 3 
แผนผังกระบวนการและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 4 – 5  
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องและเอกสารอ้างอิง 5 
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คู่มือปฏิบัตงิาน 
การให้บริการลงทะเบียนหลังกำหนดกรณพีิเศษ 

งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

1. วัตถุประสงคข์องการจัดทำคู่มือ 

ในการจัดทำคูม่ือการปฏิบัติงานงานบริการการศึกษาเล่มนี้มีวัตถุประสงค์ เพื่อ 

1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาฯ คณะเศรษฐศาสตร์ ใหถู้กต้อง

ตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย  

2) เพื่อให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษ และสามารถปฏิบัติการ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของหน่อยงานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการขอลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษ สำหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี  

3. คำจำกัดความ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะเศรษฐศาสตร์ ระดับปริญญาตร ี

อาจารย์ผู้สอน หมายถึง อาจารยท์ี่ทำการสอนกระบวนวิชานั้นๆ ทั้งในและนอกคณะเศรษฐศาสตร ์

อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป 

คณะ หมายถึง คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

4. ความรับผิดชอบ 

1) รองคณบดีฝา่ยวิชาการ: พิจารณาอนุมัติเอกสารลงทะเบียนหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ  

2) อาจารย์ที่ปรึกษา: ให้คำปรึกษา และพิจารณาอนุมัติเอกสารคำร้องของนักศึกษา  

3) หัวหน้างานบริการการศึกษาและพฒันาคณุภาพนักศึกษา: ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่

เกี่ยวข้องในระดับผู้บังคับบัญชาระดับกลาง  

4) ผู้ปฏิบัติงานดา้นการศึกษาระดับปริญญาตรี: ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารของนักศึกษาตามระเบียบ

และแนวปฏิบัต ิ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1) นักศึกษาตรวจสอบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษอันเนื่องมาจากเหตุ
สุดวิสัยจากสำนักทะเบียน 

2) แจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษที่งานบริการการศึกษาฯ ผ่าน Microsoft 
https://forms.office.com/r/ENWy6hqJ8k 

3) นักศึกษาเข้าเวบ็ไซต์สำนักทะเบียน https://www.reg.cmu.ac.th เลือกเมนู “นักศึกษา” เลือก “ระดับ
ปริญญาตร”ี เข้าสู่ระบบด้วย CMU Account เลือก “เมนสูำหรับนักศึกษา” เลือก “ลงทะเบียน/เพิ่ม/
เปลี่ยนตอนหลังกำหนดกรณีพิเศษ” ลงทะเบียนกระบวนวิชา และดาวน์โหลด/พิมพ์คำขอลงทะเบียน
กระบวนวิชา (มชท.42) 

4) นักศึกษาทำหนังสือรับรองเข้าช้ันเรียน (แยกรายวิชา) 

5) นำเอกสารคำขอลงทะเบียนกระบวนวิชา (มชท.42) และหนังสือรับรองเข้าช้ันเรียนให้อาจารย์ผู้สอนหรอื
หัวหน้าภาควิชาลงนาม  

6) นักศึกษาจัดทำเอกสาร ดังน้ี 
- คำขอทั่วไป (มช.19) 
- หนังสือช้ีแจงเหตุผลของนักศกึษา 
- หนังสือรับรองของผู้ปกครอง และสำเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง 
- สำเนารายการเดินบัญชีธนาคารย้อนหลัง ตั้งแต่กำหนดชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาวันแรกถึงปัจจุบัน 

7) นักศึกษานำเอกสารให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม ดังนี ้
- คำขอทั่วไป (มช.19) 
- คำขอลงทะเบียนกระบวนวิชา (มชท.42) 

8) ยื่นเอกสารที่งานบริการการศึกษาฯ และสแกนเอกสารทั้งหมดรวมไฟล์เป็น pdf ส่งที ่Microsoft Forms 
https://forms.office.com/r/vReNwBtGPb ดังนี้  
- คำขอทั่วไป (มช.19) 
- หนังสือช้ีแจงเหตุผลของนักศกึษา 
- หนังสือรับรองของผู้ปกครอง และสำเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง 
- คำขอลงทะเบียนกระบวนวิชา (มชท.42) 
- หนังสือรับรองเข้าชั้นเรียน 
- สำเนารายการเดินบัญชีธนาคารย้อนหลัง ตั้งแต่กำหนดชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาวันแรก  

ถึงปัจจุบัน 
9) งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารไม่ถูกต้องจะแจ้งนักศึกษาเพื่อแก้ไข 
10) งานบริการการศึกษาฯ จัดทำหนังสือขอลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษเพ่ือเสนอผู้บริหาร (รองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ) ลงนามให้ความเห็นชอบ 
11) เสนอหนังสือคำขอผ่านระบบ e-Document ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลงนาม 

https://forms.office.com/r/ENWy6hqJ8k
https://www.reg.cmu.ac.th/
https://forms.office.com/r/vReNwBtGPb
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12) ส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนและประมวลผลเพื่อพิจารณา 
13) สำนักทะเบียนและประมวลผลแจ้งผลการพจิารณากลับมาที่คณะ 
14) งานบริการการศึกษาฯ แจ้งใหน้ักศึกษาชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาผ่านเว็บไซต์สำนักทะเบียน เมนู 

“ลงทะเบียน/เพิ่ม/เปลี่ยนตอนหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ” 
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6. แผนผงักระบวนการและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

5 นาท ี นักศึกษาตรวจสอบแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติหลงั
กำหนดเป็นกรณีพิเศษอัน
เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย 

นักศึกษา 

2 10 นาท ี นักศึกษาแจง้ความประสงค์ขอ
ลงทะเบียนหลงักำหนดกรณีพิเศษที่
งานบรกิารการศึกษาฯ ผ่าน 
Microsoft Forms 

นักศึกษา 

3 30 นาท ี นักศึกษาเข้าเวบ็ไซต์สำนักทะเบียน 
เลือกเมนู “ลงทะเบียน/เพิ่ม/เปลี่ยน
ตอนหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ” 
ลงทะเบียนกระบวนวิชา และ 
ดาวน์โหลด/พิมพ์คำขอลงทะเบียน
กระบวนวิชา (มชท.42) 

นักศึกษา 

4 10 นาท ี นักศึกษาทำหนังสือรับรองเข้าชั้น
เรียน (แยกรายวิชา) 

 

5 1 วัน นักศึกษานำเอกสารให้อาจารย์ผู้สอน
หรือหัวหน้าภาควิชาลงนาม ดังนี้  
1. คำขอลงทะเบียนกระบวนวิชา 

(มชท.42)  
2. หนังสือรับรองเข้าชั้นเรียน 

นักศึกษา 

6 1 วัน นักศึกษาจัดทำเอกสาร ดังนี ้
1. คำขอทั่วไป (มช.19) 
2. หนังสือชี้แจงเหตุผลของนกัศึกษา 
3. หนังสือรับรองของผู้ปกครอง และ

สำเนาบัตรประชาชนของ
ผู้ปกครอง 

4. สำเนารายการเดินบัญชีธนาคาร
ย้อนหลัง ตั้งแตก่ำหนดชำระ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษาวันแรกถึง
ปัจจุบัน 

นักศึกษา 

7 1 วัน ให้อาจารยท์ี่ปรกึษาลงนามเอกสาร
ดังนี ้

นักศึกษา 
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ลำดับ ผังขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. คำขอทั่วไป (มช.19) 

2. หนังสือรับรองเข้าชั้นเรียน  

8 10 นาท ี ยื่นเอกสารทีง่านบริการการศึกษาฯ 
และสแกนเอกสารทั้งหมดรวมไฟล์
เป็น pdf ส่งที่ Microsoft Forms 

นักศึกษา 

9 30 นาท ี งานบรกิารการศึกษาฯ ตรวจสอบ
เอกสาร 

งานบรกิาร
การศึกษาฯ 

10 30 นาท ี งานบรกิารการศึกษาฯ จัดทำหนังสือ
ขอลงทะเบียนหลังกำหนดกรณพีิเศษ
เพื่อเสนอผู้บริหาร (รองคณบดฝี่าย
วิชาการ) ลงนามให้ความเห็นชอบ 

งานบรกิาร
การศึกษาฯ 

11 1 วัน เสนอหนังสือคำขอผ่านระบบ  
e-Document ให้ผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบและลงนาม 

งานบรกิาร
การศึกษาฯ 

12 5 นาท ี ส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อพิจารณา 

งานบรกิาร
การศึกษาฯ 

13 3-7 วัน สำนักทะเบียนและประมวลผลแจ้ง
ผลการพิจารณากลับมาที่คณะ 

สำนัก
ทะเบียน

และ
ประมวลผล 

14 10 นาท ี งานบรกิารการศึกษาฯ แจง้ให้
นักศึกษาชำระค่าธรรมเนยีม
การศึกษา 

งานบรกิาร
การศึกษาฯ 

15 5 นาท ี นักศึกษาชำระค่าธรรมเนยีม
การศึกษาพร้อมกับค่าปรับผ่าน
เว็บไซต์สำนกัทะเบียน เมนู 
“ลงทะเบยีน/เพิ่ม/เปลี่ยนตอนหลัง
กำหนดเป็นกรณีพิเศษ” 

นักศึกษา 

 

7. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องและเอกสารอ้างอิง 

• ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
• แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษอันเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย 



































แนวปฏิบตัเิกี
ยวกบัการเสนอขออนุมตัหิลงักาํหนดเป็นกรณพีเิศษ 

อนัเนื
องมาจากเหตุสุดวสัิย 

 

      กรณีที
ไม่ถือว่าเป็นเหตุสุดวสัิยไม่สามารถยกเว้นได้ 
สาเหตุที
ไม่ได้ดําเนินการตามปฏิทินการศึกษา การดาํเนินการ 

ไม่ไดล้งทะเบียน/ไม่ไดช้าํระเงินตามระยะเวลาที�
กาํหนด เนื�องจากไม่ทราบหรือไม่ไดต้รวจสอบ
ปฏิทินการศึกษา 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
นกัศึกษาตอ้งติดตามกาํหนดการตามประกาศ
มหาวิทยาลยั เรื�อง ปฏิทินการศึกษา 

ไม่ไดล้งทะเบียนตามระยะเวลาที�กาํหนด 
เนื�องจากสอบผา่นกระบวนวิชาวิทยานิพนธ์หรือ
การคน้ควา้แบบอิสระโดยไม่ทราบว่าตอ้ง
ลงทะเบียนก่อนสอบ 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
นกัศึกษาตอ้งทราบเงื�อนไขการดาํเนินการก่อน
การยื�นขอสอบวิทยานิพนธ์หรือการคน้ควา้แบบ
อิสระ 

ไม่ทราบหรือไม่ไดต้รวจสอบวา่ลงทะเบียนไม่
ครบตามโครงสร้างหลกัสูตร และขอเพิ�ม
กระบวนวิชาหลงักาํหนดเป็นกรณีพิเศษ 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
นกัศึกษาตอ้งทราบขอ้มูลโครงสร้างหลกัสูตร
อยา่งถ่องแท ้ตั3งแต่เริ�มการศึกษา 

ไม่ไดต้รวจสอบว่ากรอกรหัสกระบวนวิชา
ผดิพลาด หรือเลือกกระบวนวิชาผิด 

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เพราะเป็นความผดิพลาดส่วนตวั 

ไม่ไดต้รวจสอบผลการลงทะเบียน (มชท 50) 
และเขา้ใจวา่สามารถลงทะเบียนได/้ไม่ได ้

ไม่สามารถยกเวน้ได ้เพราะไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เพราะเป็นความผดิพลาดส่วนตวั 

 

 

 

 



กรณีที
ถือเป็นเหตุสุดวิสัย ให้ยกเว้นเป็นกรณีพเิศษได้ 
สาเหตุที
ไม่ได้ดาํเนินการตามปฏิทินการศึกษา การดําเนินการ 

ตรวจสอบพบความผิดพลาดอนัเนื�องมาจาก
ระบบหรือการดาํเนินงานของหน่วยงานที�
เกี�ยวขอ้ง 
 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูที้�อา้งถึง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 
- มีการสอบสวนและเสนอมาตรการป้องกนั

แกไ้ข 
ปัญหาสุขภาพ อุบติัเหตุ ของนกัศึกษา - ตอ้งมีคาํรับรอง/ใบรับรองแพทยจ์าก

สถานพยาบาลที�ไดรั้บการรับรอง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

สาเหตุอนัเกิดจากภยัต่างๆ ที�เกิดกบันักศึกษา   - ตอ้งมีคาํรับรอง/พิจารณาตามสถานการณ์ 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

ปัญหาสุขภาพ อุบติัเหตุ การเจ็บป่วย หรือ การ
เสียชีวิตของบิดา/มารดา/ผูป้กครอง/ญาติ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษาฝึกงาน ฝึกสหกิจศึกษา หรือปฏิบติังาน
นอกพื3นที�/นกัศึกษาอยูต่่างประเทศ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษาต่างชาติที�ไม่สามารถเดินทางมาถึง
ประเทศไทยไดต้ามกาํหนดเวลา 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษายา้ยแผนการศึกษา/รับอนุมติัให้เขา้ศึกษา
หลงักาํหนด/รอผลอนุมติัการขอขยายเวลา 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

เขา้ใจผดิเรื�องกระบวนวิชา เนื�องจากโครงสร้าง
หลกัสูตรอยูร่ะหวา่งการพิจารณา 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

ขอเพิ�มกระบวนวิชา/ขอลงทะเบียนเกินขอ้บงัคบั
เพื�อเพิ�มเกรดสาํหรับสาํเร็จการศึกษาหรือไม่ให้
พน้สถานภาพ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

 

 

 



กรณีที
มสีาเหตุด้านการเงิน ให้ยกเว้นเป็นกรณีพเิศษได้ 
สาเหตุที
ไม่ได้ดาํเนินการตามปฏิทินการศึกษา การดําเนินการ 

มีปัญหาดา้นการเงิน 
 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูป้กครองหรือผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

นกัศึกษากูเ้งิน กยศ /รอการอนุมติัทุน - ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

การโอนเงิน/การชาํระเงินผดิพลาดอนั
เนื�องมาจากระบบ 

- ตอ้งมีคาํรับรองจากผูเ้กี�ยวขอ้ง 
- ขอ้มูลประกอบมีความถูกตอ้งและเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานนักจัดการงานทั่วไป 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

 

การให้บริการลงทะเบียนหลังกำหนดกรณีพิเศษ  

สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ให้ผู้บริหารสูงสุดของส่วนงานหรือผู้รักษาราชการแทน เป็นผู้รับรองรายงานเผนแพร่ลงเวบ็ไซต์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชื่อเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544  
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 

(ลงชื่อ)        ผู้รายงาน 

(นางสาวพิชญากร หน่อเรือน) 

หัวหน้างานงานบริการการศึกษา 

และพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

(ลงชื่อ)        ผู้รับรองรายงาน 

(รองศาสตราจารย์ ดร.รสริน โอสถานันต์กุล) 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร ์
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