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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นายเชิดเกียรติ หยิบยานนท) 

นักวิชาการศึกษา 

 

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

(ผศ.ดร. สมศักดิ์  วลัยรัชต) 

รองผูอำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

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

(ผศ.ดร. สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ) 

ผูอำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

ประวัติการแกไข  :  

วันท่ีบังคับใช แกไขครั้งท่ี รายละเอียดการแกไข 

1/03/2564 01 เอกสารออกใหม : การขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 
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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา  เปนไปตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจา
คุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศกึษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2559 หมวด 5 ขอ 13 การลงทะเบียนเพ่ือรักษาสถานภาพ
นักศึกษา 

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

2.1 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษารบัคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพจากนักศึกษา ตรวจสอบการคางเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาและตรวจสอบนักศึกษาเรยีนครบทุกรายวิชาตามหลักสตูรแลว แตยังคงคางงานปริญญานิพนธ 
หรือโครงงานพิเศษ ปญหาพิเศษ โครงงานการสรางอุปกรณการสอน หรือรายวิชาท่ีเทียบเทา เปนวิชาสุดทาย โดยไดคา
ระดับคะแนน I จะตองลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป 

2.2 นำคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาเสนอผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือลงนามอนุมัต ิ
2.3 ดำเนินการลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาผ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 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการพิจารณาอนุมัติใหนักศึกษาลงทะเบียนรักษา
สถานภาพนักศึกษา 

4.2 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการอนุมัติใหนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสถานภาพ
นักศึกษา 

4.3 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษา เปนผูรับผิดชอบ ดำเนินการลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา 
 
 
 

 

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 

5.1  
 
 
 
 
 
 

- นักศึกษาติดตอขอรับคำรอง
รักษาสถานภาพนกัศึกษาที่งาน
ทะเบียนการศึกษา และ
ดำเนินการกรอกขอมูลการ
รักษาสถานภาพนกัศึกษา  

เพื่อสงใหเจาหนาที ่

คำรองรักษา
สถานภาพ
นักศึกษา 

งานทะเบียน
การศึกษา 

 

5.2        
 NO 
 
 
 YES 

2 
นาที 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลใน
คำรอง การชำระคาธรรมเนียม
การศึกษา และ ประวัติการ
รักษาสถานภาพการศึกษาใน 
Transcript 

  

5.3        NO 
 
 
 
 
   YES 

3นาที นำเสนอผูอำนวยการสำนัก
ทะเบียนเพื่อลงนาม 

  

5.4  
 
 
 

1 
นาท ี

เจาหนาที่บันทกึการรักษา
สถานภาพนักศึกษาในระบบ
สารสนเทศ 

 

  

5.5  1 
นาที 

เจาหนาที่แจงผลการอนุมัติให
นักศึกษาทราบ 

  

5.6   เก็บเอกสารรักษาสถานภาพ
นักศึกษาตามภาคการศึกษา
และปการศึกษา 

  

 

รับคำรอง 

ตรวจสอบ
ขอมูล 

 

แจงผลการอนุมัต ิ
 

จัดเก็บเอกสารลงแฟม 
 

ผูบริหาร
พิจารณา 

บันทึกการรักษาสถานภาพ
นักศึกษาในระบบ

สารสนเทศ 
 



 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-REG3-002 
ช่ือกระบวนงาน : การขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี 
เริ่มใช : 01/03/64 
แกไชครั้งท่ี : 01 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและประมวลผล Page  5 of 6    

 

• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
    5.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา พรอมกรอกขอมูลในคำรองรักษา

สถานภาพนักศึกษา 
    5.2 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา คืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ี

เก่ียวของ และเอกสารประกอบ 
    5.3 เจาหนาท่ีนำเสนอผูอำนวยการสำนักทะเบียนเพ่ือลงนาม 
    5.4 เจาหนาท่ีบันทึกการรักษาสถานภาพในระบบสารสนเทศ พรอมลงความคิดเห็นในเอกสาร 
    5.5 เจาหนาผลการอนุมตัิใหนักศึกษาทราบ 
    5.6 เจาหนาท่ีจัดเก็บคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา ในแฟมขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาประจำภาค

การศึกษาน้ัน ๆ 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 
     6.1 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับปรญิญาตรี พ.ศ. 2559  
หมวด 5 ขอ 13 การลงทะเบียนเพ่ือรักษาสถานภาพนักศึกษา  
https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/k7.2-2018.pdf 

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

 

https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/k7.2-2018.pdf
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