
 
 

คูมือการใหบริการ หรือแนวทางการปฏิบัติ 

ท่ีผูรับบริการหรือผูมาติดตอกับคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ใชเปนขอมูลในการขอรับบริการหรือติดตอ 

 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคูมือการใหบริการหรือแนวทาง 

การปฏิบัติท่ีนักศึกษา (ผูรับบริการ) มาติดตอกับคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขอมูลในการขอ 

รับบริการหรือติดตอพันธกิจดานการเรียนการสอน มีดังนี้ 

1. การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

2. การลงทะเบียนเรียนประจําภาค 

3. การลงทะเบียนเรียนถอนรายวิชา 

4. การลงทะเบียนชําระเงินผานระบบ e-Payment 

5. การพิมพใบเสร็จรับเงิน 

6. การขอปรับปรุงประวัตินักศึกษา 

การใหบริการดานการศึกษา ระยะเวลาแตละ

ข้ันตอน 

ชองทางใหบริการ 

(ON SITE/e service 

/one stop service) 

คาธรรมเนียม (มี/ไมมี) 

1. การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

ประกอบดวย  

• ใบแสดงผลการศึกษา  

• ใบรับรองการเปนนักศึกษา  

• ใบคาดวาจะสําเร็จการศึกษา  

• ใบรับรองศึกษาครบหลักสูตร 

3 วันทําการ 1. Counter Service 

2. Via Email 

- พิมพขาวดํา 50 บาท 

- พิมพสี 100 บาท 

2. การลงทะเบียนเรียนประจําภาค

การศึกษา 

2 สัปดาห (กอนเปด

ภาคการศึกษา)  

Online ผานระบบ  

e-Registration 

จัดเก็บคาธรรมเนียมตาม

ประกาศคาธรรมเนียม

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัยมหิดล 

3. การลงทะเบียนเรียนถอนรายวิชา หลังสัปดาหท่ี 2 นับ

จากวันเปดภาค

การศึกษาปกติ หรือ

หลังสัปดาหแรกของ

Online ผานระบบ  

e-Registration 

ไมมี 



 
การใหบริการดานการศึกษา ระยะเวลาแตละ

ข้ันตอน 

ชองทางใหบริการ 

(ON SITE/e service 

/one stop service) 

คาธรรมเนียม (มี/ไมมี) 

ภาคการศึกษาฤดู

รอน จนถึงสอง

สัปดาหกอนการสอบ 

Final 

4. การลงทะเบียนชําระเงินผานระบบ 

e-Payment 

ตามระยะเวลาท่ี

คณะกําหนด 

Online ผานระบบ  

e-Payment 

จัดเก็บคาธรรมเนียมตาม

ประกาศคาธรรมเนียม

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัยมหิดล 

5. การพิมพใบเสร็จรับเงิน ดําเนินการหลังการ

ชําระเงิน

คาธรรมเนียม

การศึกษา 2 วัน 

Online ผานระบบ  

e-Registration 

ไมมี 

6. การขอปรับปรุงประวัตินักศึกษา 1 วันทําการ ดาวนโหลดแบบฟอรม

ท่ี FormDownload - 

Student Portal 

(mahidol.ac.th) 

20 บาท 

 

มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี (ฉบับท่ี 1-11) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราคาธรรมเนียม สําหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต

สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมา หลักสูตรนานาชาติ ระดับ

ปริญญาตรี สําหรับนักศึกษารหัสประจําตัว 66xxxxx พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมา หลักสูตรปกติ (ไทย) ระดับ

ปริญญาตรี สําหรับนักศึกษารหัสประจําตัว 63xxxxx พ.ศ. 2566 

 



 
มีข้ันตอนการใหบริการดังนี้ 

1. การขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

How to Request for Educational Documents 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=378  

 

For students who would like to make a request for educational documents; 

สําหรับนักศึกษาท่ีตองการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา ประกอบดวย 

• ใบแสดงผลการศึกษา (Grade Report) 

• ใบรับรองการเปนนักศึกษา (Confirmation Letter) 

• ใบคาดวาจะสําเร็จการศึกษา (Expected Graduate's Confirmation letter) 

• บัตรนักศึกษา (Student Card) 

You can make a request via counter service or email. โดยนักศึกษาสามารถขอได 2 ชองทาง ดังนี้ 

 

(Option 1 : Counter Service) ชองทางท่ี 1 เคานเตอร เซอรวิส  

    1. รับคํารองขอเอกสารท่ีเคานเตอร เซอรวิส กรอกแบบฟอรมใหเรียบรอย ระบุการรับเอกสารชองทางใด

ชองทางหนึ่งเทานั้น (เคานเตอร เซอรวิส หรือ อีเมล) 

 (Receive a request at counter service and fill out the form. Select only one option for 

receiving the documents.)  

    2. ชําระคาธรรมเนียมการขอเอกสาร จากนั้นรออีเมลตอบกลับจากหนวยบรรณสารสนเทศการศึกษา โดย

นักศึกษาจะไดเอกสารภายใน 3 วันทําการ (ไมรวมวันเสาร-อาทิตย) 

 (Make a payment. Then wait for a reply email form Education Information Unit. You will 

receive the documents within 3 working days exclude weekend.) 

 

(Option 2 : Via Email) ชองทางท่ี 2 Email 

1. ดาวนโหลดคํารองท่ี FormDownload - Student Portal (mahidol.ac.th) [ICT Program]  

 (Download Form in Student Portal >> FormDownload - Student Portal (mahidol.ac.th)  

 

 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=378
https://student.ict.mahidol.ac.th/Home/FormDownload
https://student.ict.mahidol.ac.th/Home/FormDownload


 

 
 

2. กรอกแบบฟอรมใหเรียบรอย ระบุชองทางการขอรับเอกสาร **เลือกชองทางรับเอกสารชองทางใดชองทาง

หนึ่งเทานั้น (รับท่ีเคานเตอร หรือ ทางอีเมล) 

(Fill out the form. Select only one option for receiving the documents. (Receive at faculty or 

Email)) 

 

3. ชําระเงินโดยใชแอพพลิเคชั่นธนาคารสแกน QR Code Promptpay ดานลางนี้ 

(Make a payment via Promptpay below.) 

 

4. สงใบคํารองขอเอกสารและสลิปการโอนเงินมาท่ี ictregistrar@mahidol.ac.th โดยระบุชื่อและรหัส

นักศึกษาในอีเมล 

(Send a request form and a pay slip to email: ictregistrar@mahidol.ac.th Please specify your 

name and student ID in the email) 

 

5. นักศึกษาจะไดอีเมลแจงการติดตามเอกสาร โดยจะไดรับเอกสารภายใน 3 วันทําการ (ไมนับเสาร-อาทิตย) 

(You will receive email with tracking system. Please wait 3 working days exclude weekend.) 

 

 

 

 

 

 



 
 

สําหรับผูท่ีย่ืนคํารองทางอีเมล ชําระเงินท่ี (PAYMENT) >>>>> 

 

***QR Code นี้ใชสําหรับการชําระคาเอกสารสําคัญทางการศึกษาเทานั้น หามนําไปใชกับการชําระเงิน

อ่ืนๆ 

***This QR CODE is for an educational document request only.  

 



 
2. การลงทะเบียนเรียนประจําภาคการศึกษา 

Registration Process via e-Registration 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=436 

 

1. Before registration, please verify your registration status as 

follows: https://student.ict.mahidol.ac.th/>> select menu “Student Information” 

• Cumulative GPA is less than 2.00; meet Advisors for counseling.  

• Cumulative GPA is 2.00 up; you can register on the system. 

 
 

2. Login at https://student.ict.mahidol.ac.th/ >> select menu “e-Registration”. Put your 

Username & Password (Internet account). 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=436
https://student.ict.mahidol.ac.th/
https://student.ict.mahidol.ac.th/


 

 

 

3. Select semester for Registration and Click "Normal Registration". 

 

4.  Tick corrects in front of the subjects you would like to register for, then click "Confirm 

Your Registration".



 

 
 



 
5. Make sure that all the subjects you selected are correct before you click "Save". 

 
6. Wait 2 or 3 days after registration before making your E-payment >> How to Make a 

Tuition Fee Payment 

 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=227
https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=227


 
3. การลงทะเบียนเรียนถอนรายวิชา 

 



 

 



 

  



 
4. การลงทะเบียนชําระเงินผานระบบ e-Payment 

How to Make a Tuition Fee Receipt Printout 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=226 

 

For the students who want to print the receipt of the Tuition Fee, please do as follows: 

1. Visit Student Portal >> E-Registration (https://student.ict.mahidol.ac.th/) 

 
2. On the page of the invoice, you choose “detail” 

 
 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=226
https://student.ict.mahidol.ac.th/


 
3. Scroll down below and choose the blue button for the printing #1. In addition, #2 is the 

announcement with regards to Tuition Fee rates. 

**“Original receipt” can be printed ONLY 1 time, so please check your printer carefully 

before the printing 

***After you printed the original receipt, the copy of the receipt would be given in the next 

time 

 

 
  



 
5. การพิมพใบเสร็จรับเงิน 

How to Make a Tuition Fee Receipt Printout 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=226 

For the students who want to print the receipt of the Tuition Fee, please do as follows: 

1. Visit Student Portal >> E-Registration (https://student.ict.mahidol.ac.th/) 

 
 

2. On the page of the invoice, you choose “detail” 

 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=226
https://student.ict.mahidol.ac.th/


 
3. Scroll down below and choose the blue button for the printing #1. In addition, #2 is the 

announcement with regards to Tuition Fee rates. 

**“Original receipt” can be printed ONLY 1 time, so please check your printer carefully 

before the printing 

***After you printed the original receipt, the copy of the receipt would be given in the next 

time 

 

 
  



 
6. การขอปรับปรุงประวัตินักศึกษา 

ข้ันตอนการขอปรับปรุงประวัตินักศึกษา (ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู เบอรโทรศัพท) 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=378  

 

สําหรับนักศึกษาท่ีตองการปรับปรุงประวัตินักศึกษา (แจงเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู เบอรโทรศัพท) ขอให

ดําเนินการดังนี้ 

1. ดาวนโหลดแบบฟอรมท่ี FormDownload - Student Portal (mahidol.ac.th) >> คํารองขอแกไขชื่อ-

สกุลและท่ีอยู >> กรอกแบบฟอรมใหเรยีบรอย 

 
 

2. สําหรับการเปลี่ยนชื่อ-สกุล และท่ีอยูจะมีคาธรรมเนียม 20 บาท นักศึกษาสามารถชําระคาธรรมเนียมโดย

สแกน QR Code ดานลางนี้ **แจงเปลี่ยนเบอรโทรศัพทไมเสียคาธรรมเนียม ไมตองชําระเงิน** 

https://mycourses.ict.mahidol.ac.th/mod/forum/discuss.php?d=378


 

 
 


	(Option 1 : Counter Service) ช่องทางที่ 1 เคาน์เตอร์ เซอร์วิส

