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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

         
..................................................... 

(นางจงจิตร์  จำปาทิว) 

ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

                     

                   

....................................................... 

(ผศ.ดร. สมศักดิ์ วลัยรัชต์ ) 
รองผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

..................................................... 

(ผศ.ดร. สมเกียรติ วังศิริพิทักษ์) 

ผู้อำนวยการ 
สำนักทะเบียนและประมวลผล 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 

01/03/2564 01 เอกสารออกใหม่: การขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาระดับ       
บัณฑิตศึกษา                                    
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1. วัตถุประสงค ์(Objective) : 
     1.1  เพื่อให้ปฏิบัติงานในการรักษาสภาพนักศึกษา  ระดับบณัฑติศึกษา เป็นไปตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 
            เจ้าคุณทหารลาดกระบงั  ว่าด้วยการศึกษา  ระดับบณัฑติศึกษา  พ.ศ. 2559 
     1.2  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้อกำหนด และหลักเกณฑ์ที่เกีย่วกับการรักษาสภาพนักศึกษา  ระดับบณัฑิตศึกษา 
     1.3  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต (Scope) : 
    การขอลงทะเบียนรักษาสภาพนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนครบหน่วยกิตและสอบผ่านรายวิชา 
    แล้วแต่ยังไม่ผา่นการสอบปากเปล่าขั้นสดุท้ายของวิทยานิพนธ ์การค้นคว้าอิสระ หรือรายวิชาเรียนในลักษณะเดียวกันแต่  
    เรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืน จะต้องลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพนักศึกษา 
     
3. คำนิยาม (Definition) :  
    3.1 "ข้อบังคับสถาบัน"  หมายถึง  ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคณุทหารลาดกระบัง  ว่าด้วยการศึกษา     
           ระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ. 2559 
    3.2 "สำนักทะเบียน"   หมายถงึ   สำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
    3.3 "ระบบสารสนเทศของสำนกัทะเบียน"   หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบยีนและประมวลผล   ท่ีเว็บไซต์ 
           www.reg.kmitl.ac.th   
    3.4 "เจ้าหน้าท่ี"  หมายถึง   เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนบณัฑิตศึกษา  สำนักทะเบียนและประมวลผลสถาบันเทคโนโลย ี
           พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
    3.5 "นักศึกษา"   หมายถึง   นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
    4.1 งานบัณฑิตศึกษา   เป็นผู้รับผิดชอบ  ดำเนินการ การขอลงทะเบียนรักษาสภาพนักศึกษา ในระบบสารสนเทศของ 
          สำนักทะเบียนและประมวลผล 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเชื่อมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจ้าหน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  - นักศึกษาติดต่อขอรับคำ
ร้องรักษาสภาพนักศึกษาที่
งานบัณฑิตศึกษานักศึกษา
กรอกข้อมูลการรักษา
สภาพ 
 

คำร้องรักษา
สภาพ

นักศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา 
 

5.2      NO  
 

 
 

 

 

 

        

  

2 
นาท ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลู
การลงทะเบยีนเรยีน/การ
ค้างชำระเงินของนักศึกษา
ในระบบสารสนเทศ 

 งานบัณฑิตศึกษา 
 

5.3                                   YES 
                                  YES  
 
 
 
  

3
นาท ี

ดำเนินการลงทะเบียน
รักษาสภาพนักศึกษาใน
ระบบสารสนเทศและแจ้ง
นักศึกษาทราบ 
 

 งานบัณฑิตศึกษา 
 

5.4  
 
 

1 
นาท ี

ดำเนินการปริ้นใบชำระ
ค่าธรรมเนียมการ
ลงทะเบียนรักษาสภาพให้
นักศึกษาไปชำระเงินท่ี
เคาน์เตอร์ธนาคาร 
 

 งานบัณฑิตศึกษา 
 

5.5 
 

 
 
 

 1 
นาท ี

จัดแก็บคำร้องการ
ลงทะเบียนรักษาสภาพ 
นักศึกษาเข้าแฟ้มแยก
คณะ/วิทยาลยั 

 งานบัณฑิตศึกษา 
 

 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียน/การ

ค้างชำระในระบบ
สารสนเทศของนักศึกษา 

 

บันทึกการลงทะเบียนรักษา
สภาพในระบบสารสนเทศ 

นักศึกษานำใบชำระเงินไปชำระ
เงินท่ีเคาน์เตอร์ธนาคาร 

 

จัดแก็บคำร้องการ
ลงทะเบียนรักษาสถานภาพ
เข้าแฟ้มแยกคณะ/วิทยาลัย 
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5. รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
   5.1 นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องรักษาสภาพนักศึกษา ที่งานบัณฑิตศึกษาสำนักทะเบียนและประมวลผล นักศึกษา 
        กรอกข้อมูลการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

      5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน/การค้างชำระเงินของนักศึกษา ในระบบสารสนเทศงานบัณฑิตศึกษา 
            สำนักทะเบียนและประมวลผล 
      5.3 ดำเนินการลงทะเบียนรักษาสภาพนักศึกษาในระบบสารสนเทศงานบัณฑิตศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผลแล  
          และให้แจ้งนักศึกษาทราบ 
      5.4 ดำเนินการพิมพ์ใบชำระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนรักษาสภาพ ให้นักศึกษาไปชำระเงินที่เคาน์เตอร์ธนาคาร 
      5.5 จัดเก็บคำร้องการลงทะเบียนรักษาสถานภาพเข้าแฟ้ม แยกตามคณะและวิทยาลัย  
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

6.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง  ว่าด้วยการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา
พ.ศ. 2559  หมวด 7 ข้อ 21 การลงทะเบียนเพื ่อร ักษาสภาพนักศึกษา https://law.kmitl.ac.th/wp-
content/uploads/2018/03/L3.3-2018.pdf      

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 
7.1 ตัวอย่าง "คำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา”  
 

 

 
 

https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/L3.3-2018.pdf
https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/L3.3-2018.pdf
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ระบบสารสนเทศที่บันทึก   
โดยเข้าไปที่ ระบบสารสนเทศบัณฑิตศึกษา – งานทะเบียนการศึกษา - ข้อ 9. ระบบลงทะเบียนนักศึกษา 
(สำหรับเเจ้าหน้าทีง่านบัณฑิตศึกษา)  
โดยใช้ Link     https://www.reg.kmitl.ac.th/u_officer_x/ 
 

        

 
 

 
 

https://www.reg.kmitl.ac.th/u_officer_x/

