
คู#มือการใช,ระบบคำขอทั่วไป(ลาป9วย/ลากิจ) Leave Request Form 

 

1.นักศึกษาเพ่ิมไลน1 “งานบริหารการศึกษา อก” เป4นเพ่ือน ผ8านเว็บไซต1 https://lin.ee/75mUuGR 

Students add line “Student development Agro” (“งานบริการการศึกษา อก”) via this link 

https://lin.ee/75mUuGR 

 
 

2. คลิกเลือกท่ี “Chat” 

   Click “Chat” 

 
 

 

 



3.เลือก “คำขอท่ัวไปออนไลน>” 

Choose “general request form” 

 
 

4.ใหjนักศึกษาเลือกท่ีเมนู ☰ มุมขวาบน เพ่ือคลิก “เข@าสูCระบบ” 

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

 

             
 

 

 

 



5.Login เขjาสู8ระบบดjวย CMU IT Account (@cmu.ac.th) 

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

 

6.เม่ือเขjาสู8ระบบดjวย CMU IT Account สำเร็จ ใหjเลือก “คำขอท่ัวไป(ลาปKวย/ลากิจ)” เลือก “ย่ืนคำขอ” 

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

request” 

* ย่ืนคำขอ = sumbit the request 

คำขอท่ัวไป(ลาป�วย/ลากิจ) = General request (Sick leave/personal leave) 

ติดตามคำขอ = Follow up the request 

 

 
 

7.กรอกแบบฟอร1มใหjครบถjวน 

Fill in the form 

 
 

7.1  ในช8องเขียนท่ี กรอกช่ือหอพัก คณะ หรือบjานเลขท่ี เช8น หอพักนักศึกษาชาย 4 

In the form where you have to fill in the form, please type your current address. For 

example, home address, dormitory adress; Uniloft condo, International dornitory (green 

nimman), etc. 



 

 
 

7.2 เลือกหัวข@อการลา (ลาป�วยหรือลากิจ) 

Choose the type of leave of absent; sick leave, or personal leave 



 
7.3กรอกเบอร1มือถือของนักศึกษา 

fill in the mobile phone number 

 
7.4 กรอกวันท่ีวันท่ีตjองการลา 

Fill in the date you have to take leave 



 
 

7.5กรอกกระบวนการวิชา  ตอน และอ.ผูjสอนท่ีตjองการลา 

Fill in the course, section, and professor name 

 
8.แนบไฟล1เอกสารท่ีเก่ียวขjองกับการลา เช8น ใบรับรองแพทย1 

Upload the files that are related to the leav of absent. For example, letters form the 

hospital stated that you are sick (for sick leave). 

 



 

 
9.กรอกเหตุผลและสาเหตุของการลา 

Fill in the reason why do you ahve to take leave. 

 

 

 
 

10.กรอกแบบฟอร1มครบถjวน ทำการเช็คช่ืออาจารย1ท่ีปรึกษา 

Fill in your advisor’s name 

 

 



 

 

 

 

 

11.เช็คขjอมูลแบบฟอร1มว8าถูกตjองครบถjวน ใหjคลิกท่ี “บันทึก” 

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

 
 

 

12.เม่ือกดบันทึกแลjว ระบบจะส8งการแจjงเตือนใหjอาจารย1ท่ีปรึกษาทราบทาง e-mail (CMU Mail) และ Line 

(ถjาลงทะเบียนใชjงาน Line Notify) จากน้ันคำขอจะถูกส8งไปยัง “ข้ันตอนถัดไป” 

เม่ืออาจารย1ท่ีปรึกษาพิจารณา “อนุมัติ” คำขอใหjแลjว เพ่ือแจjงใหjเจjาหนjาท่ีกดรับเร่ือง “เพ่ือดำเนินการตCอ” 

หากตjองการติดตามคำขอท่ัวไป(ลาป�วย/ลากิจ) ใหjคลิกท่ี “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 advsior approve the request, the 

officer who is responsible for furtehr action will proceed on your request. You can follow up 

how far the process go by clicking ‘Followup the request’ button. 

 



 
 

13.เม่ือเจjาหนjาท่ีดำเนินการเรียบรjอย ระบบจะข้ึนเป4นสีเขียวครบท้ัง 3 ข้ันตอน 

When all 3 steps are approved, they will become green, 

 

 

 

 

 

 

 


