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                                                                                   งาน บัณฑิตศึกษา 
                                                                            โทร  02-3298000 ต่อ 3206,3193,3210,1103 
                                                                            อีเมล์:grad-reg@kmitl.ac.th

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
 

สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอลาพักการศึกษา 
                 ระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

แบบฟอร์ม  WK-G01 



 

 

 

 

              คู่มือการปฏบิัติงาน (Work manual) รหัส : WK-G01 
ชื่อกระบวนงาน : การขอลาพักการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

เริ่มใช้ :  19/01/2569 
แก้ไขครั้งที่ :  01 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา Page  1 of  6 

 

จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

   
  (นางสาว จงจิตร์  จำปาทิว) 

           นกัวิชาการศึกษา 

 

.  

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิสันต์ ตั้งวงษ์เจริญ) 

       รองผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและ 

                บริการการศึกษา 

 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.ปกรณ์ วัฒนจตุรพร) 

ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและ 

บริการการศึกษา 

 

 

 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

01/03/2564 01 เอกสารออกใหม่: การขอลาพักการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

26/07/2565 02 ปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

01/02/2567 03 ปรับปรุงกระบวนการทำงานและแก้ไขชื่อหน่วยงาน 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพื่อให้ปฏิบัติงานการลาพักการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระ

จอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ. 2566 (ฉบบัที่ 2) 
 
2. ขอบเขต (Scope) : 
    การลาพักการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สำหรับนักศึกษาที่ลงรายวิชายังไม่ครบตามหลักสูตร 
     
3. คำนิยาม (Definition) :  

3.1  "สำนักทะเบียน"  หมายถึง   สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ
ทหารลาดกระบัง                 
 3.2  "เจ้าหน้าที่"  หมายถึง   เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา  สำนกัทะเบียนและบริการการศึกษา  และ
เจ้าหน้าที่ส่วนงานวิชาการ  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

        3.3  "นักศึกษา"  หมายถึง   นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร  ลาดกระบัง                       
  3.4 "ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียน"   หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา               
ที่เว็บไซต์ www.reg.kmitl.ac.th  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
  4.1 งานบัณฑิตศึกษา   เป็นผู้รับผิดชอบ  ดำเนินการลาพักการศึกษา ในระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและบริการ                 
การศึกษา 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

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

 
 
 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจา้หน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศพัท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

6.1 
 
 
 
 
 

 

 
1วัน 
 

ส่วนงานวิชาการแจ้งเรื่องลา
พักมายังสำนักทะเบียนและ
บริการการศึกษา 

หนังสือ
บันทึก

ข้อความ 
ระบบสาร

บรรณ 
อิเล็กทรอนิก
ส์ (E-Office) 

 

เจ้าหน้าที่งาน
บัณฑิตศึกษา 

6.2      
 
                                               NO     
                                               
                                                   

 
 

 

 
                                          YES  

2วัน 
 

เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

บันทึก
ข้อความ 
ระบบสาร
บรรณ 
อิเล็กทรอนิก
ส์ (E-Office) 
 

 

เจ้าหน้าที่งาน
บัณฑิตศึกษา 

6.3 
 
 
 
 
 
 
 

 2วัน 
 

เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ

สำนักทะเบียนฯ เพื่อ
พิจารณา 

 

บันทึก
ข้อความ 
ระบบสาร
บรรณ 
อิเล็กทรอนิก
ส์ (E-Office) 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บัณฑิตศึกษา 

6.4     
 
 
 

2วัน 
 

ดำเนินการแจ้งนกัศึกษา
ทราบเพื่อชำระค่าลาพัก
การศึกษา 

หน้าลงทะเบียน
สำหรับ
เจ้าหน้าที่  
ระบบ
ลงทะเบียนเรียน 

เจ้าหน้าที่งาน
บัณฑิตศึกษา 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลในคำ
ร้อง/เสนอขออนุมัต ิ

 

สำนักทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติข้อมูลการลงทะเบียน/การ

ชำระเงิน และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักทะเบียนฯ เพื่อพิจารณา 

รับหนังสือนำส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

ดำเนินการลาพัก
การศึกษา 



 

 

 

 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : WK-G01 
ชื่อกระบวนงาน : การขอลาพักการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

เริ่มใช้ :19/01/2569 
แก้ไขครั้งที่ : 01 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา Page  5 of 6   

 
7. รายละเอียดระเบยีบปฏบิัติ/ขัน้ตอน (Procedure) : 
    7.1 นักศึกษาติดต่อยื่นคำร้องขอลาพักที่ส่วนงานวิชาการคณะที่ศึกษา 
    7.2 เจ้าหนา้ที่ส่วนงานวิชาการรับคำร้อง 
    7.3 เจ้าหนา้ที่ส่วนงานวิชาการแจ้งเรื่องขอลาพักมายังสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
     7.4 เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนและบริการการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและลาพักการศึกษาในระบบสารสนเทศ 
    7.5 เจ้าหนา้ที่สำนักทะเบียนและบริการการศึกษาแจ้งนักศึกษาเพ่ือชำระค่าธรรมเนียมลาพักการศกึษา 
  
8. นักศึกษาลาพักการศึกษาได้ด้วยเหตุดงันี ้
    8.1 นักศึกษาสามารถลาพักการศึกษาได้ด้วยเหตุผลต่างๆ เช่นถูกเกณฑ์เข้ารับราชการทหาร ได้รบัทุน
แลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศประสบอุบัติเหตุเจ็บป่วยจนต้องรักษาตัวเป็นเวลานานตามคำสั่งแพทย์ (ต้อง
มีใบรับรองแพทย์) มีเหตุความจำเป็นส่วนตัว เป็นต้น 
    8.2 นักศึกษาสามารถลาพักการศึกษาเป็นภาคการศึกษาหรือปีการศึกษาโดยไม่จำกัดระยะเวลาสูงสุดของการ
ลาพักการศึกษาทั้งนี้ให้นักศึกษาหรือผู้ปกครองในกรณีนักศกึษาไม่อาจดำเนินการด้วยตนเองและยื่นคำร้องขอลา
พักการศึกษาพร้อมหลักฐานตามกรณี ต่อผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา และต้องลาพัก
การศึกษาให้แล้วเสร็จก่อนการสอบปลายภาคของภาคการศึกษาที่ต้องการลาพักการศึกษา 
    8.3 นักศึกษาต้องชำระค่าธรรมเนียมการลาพักการศึกษาตามที่กำหนดในประกาศสถาบัน เพื่อรักษาสถานภาพ
นักศึกษา 
    8.4 นักศึกษาที่ครบกำหนดระยะเวลาการลาพักการศึกษา สามารถขออนุมัติลาพักการศึกษาเพ่ิมเติมได้ โดย
ต้องขออนุมัติภายใน 1 ปี นบัตั้งแต่ครบกำหนดระยะเวลาการลาพักการศึกษาเดิม 
 
9. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 
    9.1 ข้อบงัคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 ข้อ 50 การลาพักการศึกษา  
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10. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 
http://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/LeaveofAbsence.pdf 

    10.1  " ตัวอย่าง "คำร้องการขอลาพักการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

    


