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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

 
  (นางสาว สุรีรัตน์ สมวันดี) 

         นักวิชาการศึกษา 

 

.  

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิสันต์ ตั้งวงษ์เจริญ) 

       รองผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและ 

                บริการการศึกษา 

 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.ปกรณ์ วัฒนจตรุพร) 

ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและ 

บริการการศึกษา 

 

 

 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันท่ีบังคับใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 

01/03/2564 01 เอกสารออกใหม:่ การขอลาออกของนักศึกษาระดับปรญิญาตร ี

29/06/2567 02 ปรับปรงุกระบวนการทำงาน และแก้ไขช่ือหน่วยงาน 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 

 1.1 เพื่อให้ปฏิบัติงานการปฏิบัติงานการขอลาออกของนักศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นไปตามข้อบังคับ
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565 

 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตราฐานการบริการเดียวกัน 
2. ขอบเขต (Scope) : 
    การลาออก นักศึกษาต้องยื่นคำร้องขอลาออก ที่ส่วนงานวิชาการที่นักศึกษาสังกัดโดยต้องได้รับการตรวจการ
ไม่มีหนังสือค้างการส่งคืน และไม่ค้างการส่งคืนอุปกรณ์ จากสำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณ
ทหารลาดกระบัง ความเห็นประธานสาขา/หัวหน้าภาควิชาและความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานทะเบียน/แผนก
ทะเบียนส่วนงานวิชาการที่นักศึกษาสังกัด รวมทั้งความเห็นจากเจ้าหน้าที่งานทะเบียนการศึกษาระดับปริญญา
ตรี สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา โดยผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษาเป็นผู้อนุมัติให้
ลาออกได้ จะต้องไม่มีหนี้สินกับสถาบันฯ 
     
3. คำนิยาม (Definition) :  
 3.1 "สำนักทะเบียน"  หมายถึง   สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
เจ้าคุณทหารลาดกระบัง  
 3.2 "ส่วนงานวิชาการ"  หมายถึง คณะ/วิทยาลัย ที่ดำเนินการสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ในสถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
 3.3 "ผู้อำนวยการ" หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
 3.4 "เจ้าหน้าที่"  หมายถึง   เจ้าหน้าที่งานทะเบียนการศึกษาระดับปริญญาตรี  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา  และเจ้าหน้าที่ส่วนงานวิชาการ  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ
ทหารลาดกระบัง 
 3.5 "บรรณารักษ์" หมายถึง บรรณารักษ์สำนักการเรียนร ู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 
 3.6 "ประธานสาขา/หัวหน้าภาตวิชา" หมายถึง ประธานสาขาหรือ หัวหน้าภาตวิชา ของส่วนงานวิชาการ 
 3.7 "นักศึกษา"  หมายถึง   นักศึกษาระดับปริญญาตรี สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร              
ลาดกระบัง  
 3.8 "ผู้ปกครอง" หมายถึง  บุคคลที่นักศึกษาระบุไว้ในระบบสารสนเทศรายงานตัวนักศึกษาใหม(่สจล. 1) 
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3.9 "ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียน"   หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
ที่เว็บไซต์ www.reg.kmitl.ac.th  
3.10 "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (E-Office) " หมายถึง ระบบสารบรรณของสถาบันเทคโนโลยีพระจอม
เกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบงั   
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 เจ้าหน้าที่ส่วนงานวิชาการ ดำเนินการรับคำร้องขออนุมัติลาออกจากการเป็นนักศึกษา ตรวจความ
ยินยอมจากผู้ปกครอง (สำเนาบัตรประจำตัวประชนของผู้ปกครองพร้อมลงลายมือช่ือรับรองสำเนาถูกต้อง) 
 4.2 เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับคำร้องผ่านระบบ E-Office จากส่วนงานวิชาการ ตรวจการให้ความเห็นการ
ไม่มีหนังสือค้างการส่งคืน และไม่ค้างการส่งคืนอุปกรณ์จากบรรณารักษ์ จากประธานสาขา/หัวหน้าภาควิชา และ
เจ้าหน้าที่ส่วนงานวิชาการ  
 4.3 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนการศึกษาระดับปรญิญาตรี ตรวจความเห็นต่างๆ สถานะปัจจุบันไม่พ้นสภาพ
และไม่มีภาระหนี้สินผูกพันกับสถาบันฯ เมื่อได้รับการอนุมัติให้ลาออกจากผู้อำนวยการแล้วต้องดำเนินการบันทกึ
การลาผ่านระบบสารสนเทศสำนักทะเบียน 
 4.4 ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา เป็นผู้อนุมัติการลาออก 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายตา่งๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

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

 
 
 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจ้าหน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจง้
ผู้รบับริการ 

 

 

http://www.reg.kmitl.ac.th/
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6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

6.1 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

3 ชม. 
 

ส่วนงานวิชาการทำบันทึก
ข้อความเรื่องลาออกจากการ
เป็นนักศึกษาโดยแนบ
แบบฟอร์มคำร้องขอลาออก
และเอกสารประกอบมายัง
สำนักทะเบียนและบริการ
การศึกษา 

หนังสือบันทึก
ข้อความโดยแนบ
แบบฟอร์มคำร้อง
ขอลาออกส่งผ่าน 
ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
 (E-Office) 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

6.2                                                   
                                         NO     

 
                                                   
                                               
                                                   

 
                       YES 

3 ชม. 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ
ตรวจสอบการผ่านเรื่องจาก
สำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตฯ
(KLLC) เม่ือผ่านเรียบร้อย
แล้วส่งต่อในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-

Office) ไปยังงานทะเบียน
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

หนังสือบันทึก
ข้อความโดยแนบ
แบบฟอร์มคำร้อง
ขอลาออกส่งผ่าน 
ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-Office) 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

6.3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                YES 

1วัน 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
การศึกษาระดับปริญญาตรี
ตรวจสอบข้อมูลการมีภาระ

ผูกพันกับสถาบันฯ และ
เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ

สำนักทะเบียนฯ เพื่อ
พิจารณา 

บันทึกข้อความ 
ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
 (E-Office) 

เจ้าหน้าที่งา
นะเบียน
การศึกษา

ระดับ
ปริญญาตรี 

6.4     
 
 
 

1 ชม. 
 

ดำเนินการบันทึกข้อมูลการ
ลาออก ในระบบสารสนเทศ 
สำนักทะเบียนฯ 

ระบบสารสนเทศ
สำนักทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าที่
งาน
ทะเบียน
การศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี 

 

รับหนังสือบันทึกข้อความผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

ตรวจสอบคำ
ร้องขอลาออก
และเอกสาร
ประกอบ 

ดำเนินบันทึกการลาออกจากการ
เป็นศึกษา 

งานทะเบียนการศึกษา
ระดับปรญิญาตรริับ

เรื่องและเสนอ

ผู้อำนวยการฯ 
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7. รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
    7.1  นักศึกษาติดต่อยื่นคำร้องขอลาออกของนักศึกษาระดับปรญิญาตรีทีส่่วนงานวิชาการคณะที่ศึกษา    
เจ้าหน้าที่ส่วนงานวิชาการรับคำร้อง ตรวจสอบคำร้องและเอกสารประกอบ จัดทำบันทึกข้อความเรื่อง        
ลาออกจากการเป็นนักศึกษามายังสำนักทะเบียนและบรกิารการศึกษา 
     7.2  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณสำนักทะเบียนและบริการการศึกษาตรวจสอบบันทกึควาเห็นของบุคคลและ          
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของสถาบันฯต้องผ่านประธานสาขาหรอืหัวหน้าภาควิชาและหากยังไมผ่่านบรรณารักษ์ 
สำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิต เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณดำเนินการส่งไปสำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตตรวจสอบการมี
ภาระค้างสง่คืน และสง่กลบัมายงัสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
    7.3  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ส่งตอ่มายังงานทะเบียนการศึกษาระดับปรญิญาตรี เพื่อตรวจสอบข้อมลูการมี
ภาระผูกพันกับสถาบันฯ และเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการสำนักทะเบียนฯ เพื่อพจิารณา  
    7.4 เมื่อได้รับการอนุมัตจิากผูอ้ำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการ         
บันทึกข้อมลูการลาออกในระบบสารสนเทศสำนักทะเบียนฯ  
 
8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 
    8.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบงั ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2565 ข้อ 42.5 การลาออก ให้นักศึกษาย่ืนคำร้องขอลาออกต่อผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล โดย
ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ปกครอง และผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการ ทั้งนี้ ผู้ทีจ่ะได้รบัการ
อนุมัติให้ลาออกได้จะต้องไม่มหีนีส้ินกับสถาบันฯ 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 

    9.1  " ตัวอย่าง "คำร้องขออนุมัตลิาออกจากการเป็นนักศกึษา”      
https://reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/resign%208.pdf 
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