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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นายเชิดเกียรติ หยิบยานนท) 

นักวิชาการศึกษา 

 

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

(ผศ.ดร. สมศักดิ์  วลัยรัชต) 

รองผูอำนวยการ 
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..................................................... 

(ผศ.ดร. สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ) 

ผูอำนวยการ 
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ประวัติการแกไข  :  
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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานลาพักการศึกษา  เปนไปตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง  
วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตร ี พ.ศ. 2559 หมวด 11 ขอ 34.4 การลาพักการศึกษา 

1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 

2.1 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษารบัคำรองขอลาพักการศึกษาจากนักศึกษา ตรวจสอบการคางเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา 

2.2 นำคำรองขอลาพักการศึกษาเสนอผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือลงนามอนุมตั ิ
2.3 ดำเนินการลาพักการศึกษาใหกับนักศึกษาผานระบบสารสนเทศงานทะเบียนการศึกษา 

 
3. นิยาม 

3.1 “อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดสีถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.2 “ขอบังคับสถาบัน” หมายถึง ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
3.3 “สำนักทะเบียน”  หมายถึง สำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.4 “ผูอำนวยการสำนักทะเบียน” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา 

เจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.5 “ระบบสารสนเทศงานทะเบียนการศึกษา”  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและประมวลผล  ซึ่งอยู 

ภายใตเว็บไซต www.reg.kmitl.ac.th 
3.6 “เจาหนาท่ี”  หมายถึง  เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษา  สำนักทะเบียนและประมวลผล  สถาบันเทคโนโลยีพระจอม

เกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.7  “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาระดับปรญิญาตรีในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 อธิการบดี เปนผูรับผดิชอบ ในการพิจารณาอนุมัติใหนักศึกษาลาพักการศึกษา ในกรณีท่ีนักศึกษาใหมลาพักการศึกษา
ในภาคการศึกษาแรก 

4.2 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการพิจารณาอนุมัติใหนักศึกษาลาพักการศึกษา  
ในกรณีท่ีนักศึกษาตองการลาพักการศึกษาเกินกวา 1 ปการศึกษา 

4.3 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการอนุมัติใหนักศึกษาลาพักการศึกษา 
4.4 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษา เปนผูรับผิดชอบ ดำเนินการลาพักการศึกษาใหนักศึกษา 

 
 

 
 
 

http://www.reg.kmitl.ac.th/
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาท่ีตองหารือ ผอ. 
กอนการดำเนินการ / โทรศัพทแจง
ผูรับบริการ 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 

- นักศึกษาติดตอขอรับคำรองลา
พักการศึกษาที่งานทะเบยีน
การศึกษาหรือ
www.reg.kmitl.ac.th 
จากนั้นดำเนินการกรอกขอมูล
และใหผูปกครองเซ็นรับทราบ
ในคำรอง  

เพื่อสงใหเจาหนาที ่

คำรองรักษาลา
พักนักศึกษา 

งานทะเบียน
การศึกษา 

 

2.         
 NO 
 
 
 YES 

2 
นาที 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลใน
คำรอง การชำระคาธรรมเนียม
การศึกษา และ ประวัติการลา
พักการศึกษาใน Transcript 

  

3.         NO 
 
 
 
 
   YES 

3นาที นำเสนอผูอำนวยการสำนัก
ทะเบียนเพื่อลงนาม 

  

4.   
 
 
 

1 
นาท ี

เจาหนาที่บันทกึขอมูลการลา
พักการศึกษาในระบบ
สารสนเทศ 

 

  

5.   1 
นาที 

เจาหนาที่แจงผลการอนุมัติให
นักศึกษาทราบ 

  

6.    เก็บเอกสารลาพกัการศึกษา
ตามภาคการศึกษาและป
การศึกษา 

  

 
 

รับคำรอง 

ตรวจสอบ
ขอมูล 

 

แจงผลการอนุมัต ิ
 

จัดเก็บเอกสารลงแฟม 
 

ผูบริหาร
พิจารณา 

บันทึกการลาพักการศึกษา
ในระบบสารสนเทศ 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
5.1 การขอลาพักการศึกษา ตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 2559 หมวด 11 ขอ 34.4 
การลาพักการศึกษา     
    5.1.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับคำรองขอลาพักการศกึษา หรือดาวนโหลดไดท่ีเว็บไซต www.reg.kmitl.ac.th พรอม 

        กรอกขอมูลในคำรองขอลาพักการศึกษา 
    5.1.2 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลาพักการศึกษาคืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีเก่ียวของ และเอกสาร 

        ประกอบ 
    5.1.3 เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาพักการศึกษา ในระบบสารสนเทศงานทะเบียน โดยนักศึกษาทราบผลการลาพักการศึกษา 

ทันที 
    5.1.4 เจาหนาท่ีนำคำรองขอลาพักการศึกษา ออกเลขท่ีรับเรื่องในสมุดควบคุมเอกสาร พรอมเขียนความคิดเห็น แลวสงงานสาร 

        บรรณนำเสนอรองผูอำนวยการสำนักทะเบียนฯ พิจารณาอนุมัต ิ
    5.1.5 เจาหนางานสารบรรณ นำคำรองท่ีผานการลงนามแลว สงคืนงานทะเบียนการศึกษา 
    5.1.6 เจาหนาท่ีจัดเก็บคำรองขอลาพักการศึกษา ในแฟมขอลาพักการศึกษา ประจำภาคการศึกษาน้ัน ๆ 
 5.2 การขอลาพักการศึกษา ท่ีไมเปนไปตามขอบังคับสถาบันฯ (นักศึกษาใหม) 
    5.2.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับคำรองขอลาพักการศกึษา 
    5.2.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลูการคางชำระเงินของนักศึกษา แลวมอบคำรองขอลาพักการศึกษา ใหกับนักศึกษา 
    5.2.3 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลาพักการศึกษาคืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของคำรองขอลาพักการศึกษา  

 เชน ผูปกครองลงช่ือ-รับทราบการลาพัก สำเนาบัตรประจำตัวนักศกึษา สำเนาบัตรประจำตัวผูปกครอง 
    5.2.4 เจาหนาท่ีนำคำรองขอลาพักการศึกษามาออกเลขท่ีรับเรื่องในสมุดควบคุมเอกสาร 
    5.2.5 เจาหนาท่ีจัดพิมพบันทึกขอความเรียนอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอลาพักการศึกษา  

 ลงนามโดยผูอำนวยการสำนักทะเบียนฯ 
    5.2.6 สงบันทึกขอความถึงอธิการบดี ผานงานสารบรรณ 
    5.2.7 เจาหนาท่ีงานสารบรรณ สำนักทะเบียนฯ นำคำรองขอลาพักการศึกษาท่ีอธิการบดลีงนามอนุมัติเรยีบรอยแลว  

        สงคืนงานทะเบียนการศึกษา 
    5.2.8 เจาหนาท่ีบันทึกการลาพักการศึกษา ลงในระบบสารสนเทศ งานทะเบียนการศึกษา 
    5.2.9 เจาหนาท่ีเก็บเอกสารใสแฟมลาพักการศึกษา 
5.3 การขอลาพักการศึกษาเกิน 1 ปการศึกษา 
    5.3.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอรับคำรองขอลาพักการศกึษา 
    5.3.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลูการคางชำระเงินของนักศึกษา แลวมอบคำรองขอลาพักการศึกษา ใหกับนักศึกษา 
    5.3.3 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลาพักการศึกษาคืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของคำรองขอลาพักการศึกษา  

 เชน ผูปกครองลงช่ือ-รับทราบการลาพัก สำเนาบัตรประจำตัวนักศกึษา สำเนาบัตรประจำตัวผูปกครอง 
    5.3.4 เจาหนาท่ีนำคำรองขอลาพักการศึกษามาออกเลขท่ีรับเรื่องในสมุดควบคุมเอกสาร 
    5.3.5 เจาหนาท่ีเขียนความคดิเห็นในคำรองขอลาพักการศึกษา เซ็นช่ือ แลวนำเสนอผูอำนวยการ/รองผูอำนวยการ สำนัก

ทะเบียนฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
    5.3.6 เจาหนาท่ีงานสารบรรณ สำนักทะเบียนฯ นำคำรองขอลาพักการศึกษาท่ีผูอำนวยการ/รองผูอำนวยการ สำนักทะเบียนฯ 

 ท่ีลงนามเรียบรอยแลว สงคืนงานทะเบียนการศึกษา 
    5.3.7 เจาหนาท่ีบันทึกการลาพักการศึกษา ลงในระบบสารสนเทศ งานทะเบียนการศึกษา 
    5.3.8 เจาหนาท่ีเก็บเอกสารใสแฟมลาพักการศึกษา 

http://www.reg.kmitl.ac.th/
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 

6.1 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
หมวด 11 ขอ 34.4 การลาพักการศึกษา https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/k7.2-2018.pdf 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช (Form) : 
 7.1 ตัวอยาง “คำรองขอลาพักการศึกษา” 
(แนบตารางควบคุมแบบฟอรม) 
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