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01

นักศึกษาเพิ่มไลน “งานบริหารการ
ศึกษา อก” เปนเพื่อน คิวอารโคด 
 

Add line “Student Educational 
Service” via QR Code

เพิ่มเราเปนเพื่อน Add us on LINE

คลิกที่เมนู “คําขอ
ทั่วไปออนไลน” 
 

Click general 
request form

คูมือการขอลาเรียน 
LEAVE OF ABSENCE REQUEST 

02
ใหนักศึกษาเลือกที่
เมนู ☰ มุมขวาบน 
เพื่อคลิก “เขาสูระบบ” 

Click on the 
menu ☰ that is 
on the top right 
in order to log in

03
Login เขาสูระบบดวย 
CMU IT Account 
(@cmu.ac.th) 
 

Login to the 
system by using 
CMU Account 
(@cmu.ac.th)



04
เมื่อเขาสูระบบดวย CMU IT Account สําเร็จ ใหเลือก 
“คําขอทั่วไป(ลาปวย/ลากิจ)” เลือก “ยื่นคําขอ” 

After logging in, click “General request 
(Sick leave/personal leave)”, then click 
“submit the request” 

05
ยื่นคําขอ = summit the request 
คําขอทั่วไป(ลาปวย/ลากิจ) = General request 
(Sick leave/personal leave) 
ติดตามคําขอ = Follow up the request 

กรอกแบบฟอรมใหครบถวน 
Fill in the form

06
ในชองเขียนที่ กรอกชื่อหอพัก คณะ หรือบานเลขที่ 
เชน หอพักนักศึกษาชาย 4 
In the form where you have to fill in the 
form, please type your current address. 
For example, home address, dormitory 
address; Uniloft condo, International 
dormitory (Green Nimman), etc.



07
กรอกเบอรมือถือของนักศึกษา 
fill in the mobile phone number 

08
กรอกวันที่วันทีต่องการลา 
Fill in the date you have to take leave

09
กรอกกระบวนการวิชา  ตอน และอ.ผูสอนที่ตองการลา 
Fill in the course, section, and professor name



10
กรอกเหตุผลและสาเหตุของการลา 
Fill in the reason why do you 
have to take leave. 

11
แนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับการลา เชน 
ใบรับรองแพทย 
Upload the files that are related to 
the leave of absent. For example, 
letters form the hospital stated 
that you are sick (for sick leave).

12
เลือกอาจารยที่ปรึกษา เพื่อกด “เห็นชอบการลา” 
Fill in your advisor’s name to approve your 
leave request.



13
เช็คขอมูลแบบฟอรมวาถูกตองครบถวน 
ใหคลิกที่ “บันทึก” 
Check all info that you filled in. 
If they are all correct, click 
“Submit” 

14
เมื่อกดบันทึกแลว ระบบจะสงการแจงเตือนใหอาจารยที่ปรึกษาทราบทาง e-mail 
(CMU Mail) และ Line (ถาลงทะเบียนใชงาน Line Notify) จากนั้นคําขอจะถูกสง
ไปยัง “ขั้นตอนถัดไป” เมื่ออาจารยที่ปรึกษาพิจารณา “อนุมัติ” คําขอใหแลว เพื่อ
แจงใหเจาหนาที่กดรับเรื่อง “เพื่อดําเนินการตอ” หากตองการติดตามคําขอ
ทั่วไป(ลาปวย/ลากิจ) ใหคลิกที่ “ติดตามคําขอ” 

After you click ‘Submit’, the system will notify your advisor by 
email (CMU email), or Line (if the advisor register his/her line to 
the system). When the advisor approve the request, the officer 
who is responsible for further action will proceed on your 
request. You can follow up how far the process go by clicking 
‘Followup the request’ button.

15
เมื่ออาจารย “เห็นชอบ” เรียบรอย ระบบจะขึ้นเปนสีเขียว
ครบทั้ง 3 ขั้นตอน ใหนักศึกษา download file PDF ไป
ยื่นที่กระบวนวิชาไดทั้งชองทางออนไลนผาน Mango 
หรือ ยื่นแบบเอกสารในชั้นเรียน 

When all 3 steps are approved, they will 
become green, You can DOWNLOAD PDF FILE 
send to your class teacher. 


