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แบบฟอรม  SLA 1 

 
 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 

 

1. งานท่ีใหบริการ การขอลาออกของนักศึกษาระดับปริญญาตร ี

 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานรับเขาศึกษาและทะเบียนประวัติ  สำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

3. ขอบเขตการใหบริการ 
 
 

3.1 สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  3.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานรับเขาศึกษาและทะเบียนประวัติ   
สำนักทะเบียนและประมวลผล 
อาคารกรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ชั้น 2  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
เลขท่ี 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 
โทรศัพท:  02-329-8203 กด 4 
เว็บไซต :  www.reg.kmitl.ac.th 
อีเมล : admission-reg@kmitl.ac.th 

 วันจันทร ถึง วันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

4. ขอกำหนดการใหบริการ 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร จำนวน ชองทางรับแบบฟอรม/เอกสาร 

(ณ จุดใหบริการ/Download ท่ี) 

(1)  แบบฟอรม คำรองขอลาออก 1 ฉบับ 1. เคานเตอรกลาง สำนักทะเบียนฯ 
2. Download แบบฟอรมท่ี 
http://www.reg.kmitl.ac.th/rule/index.php 

(2)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูปกครอง  
 ของนักศึกษา  พรอมลงนามรับรองสำเนา 
 ถูกตอง 

   1 ฉบับ  
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4.2 คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 
4.3 ขอกำหนดอ่ืนๆ  

1.  นักศึกษาตองมาแสดงตนและดำเนินการดวยตนเอง   

2.  การลาออกตองไดรับความยินยอมจากผูปกครอง 

3.  นักศึกษาจะตองไมมีหนี้สินกับทางสถาบัน 

4.  นักศึกษาไมมีสถานะพนสภาพ  
 

5. ระดับการใหบริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาท้ังสิ้น 3 วันทำการ/ เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตการยื่นเอกสารท่ีครบถวนจนถึง 

การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนฯ  

(2) การดำเนินงานแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด ไมนอยกวารอยละ 80 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรับบริการตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80  
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6. ข้ันตอนการใหบริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1.    
    

 รับคำรองใบลาออกจากนักศึกษา 
ท่ีมาติดตอดวยตนเอง 

 ใบลาออก เจาหนาท่ีงานรับเขา 

2.                                            1 วัน ตรวจขอมลูในการกรอกเอกสาร 
ตรวจสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผูปกครอง 
ตรวจขอมลูไมคางคาธรรมเนียม
การศึกษา 
ตองผานการอนุมตัิจากงานทะเบียน
คณะฯ ,สาขาวิชา ,สำนักหอสมดุกลาง 
หากไมผานจากการตรวจดังกลาว
ขางตน 
ให นศ. กลับไปดำเนินใหเรยีบรอย 
งานรับเขาตรวจคำรองใบลาออกแลว 
สงคำรองใบลาออกใหงานประมวลผล 
ตรวจสอบผลการเรียนและสถานภาพ
นักศึกษา 

 เจาหนาท่ีงานรับเขา/
เจาหนาท่ีงาน
ประมวลผล 

3.   2 วัน เจาหนาท่ีงานรับเขาฯ เสนอ
ผูอำนวยการสำนักทะเบียนฯ อนุมตัิ/
ไมอนุมัติ     
กรณไีมอนุมัตเิน่ืองจากคางชำระ
คาธรรมเนียมการศึกษาหรือพนสภาพ
ใหเจาหนาท่ีดำเนินการแจงนักศึกษา 
 

 เจาหนาท่ีงานรับเขา/
ผูบริหาร 

4.   5 
นาที 

บันทึกขอมูลลาออก ในระบบ
สารสนเทศ สำนักทะเบียนฯ   

 เจาหนาท่ีงาน
รับเขา 

5.   
 

3 
นาที 

กรณีอนุมตัิ จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
ลาออก แยกแตละคณะฯ 
กรณไีมอนุมัติ  เน่ืองจากคางชำระ
คาธรรมเนียมการศึกษาหรือพนสภาพ
ใหเจาหนาท่ีดำเนินการแจงนักศึกษา 
และจัดเก็บเอกสารเขาแฟมลาออก 
 

 เจาหนาท่ีงานรับเขา 

 

  

รับคำรองใบลาออก 

ตรวจสอบ 
คำรองขอลาออก 

บันทึกลาออก 

งานรับเขาเสนอ
ผูบริหารพิจารณา 
 

yes
 

No 

yes
 

No 

จัดเก็บเอกสาร 
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ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถรองเรียนไดท่ี 

งานรับเขาศึกษาและทะเบียนประวัติ สำนักทะเบยีนและประมวลผล ตามท่ีอยูในขอ 3.1 
เพจ Facebook : admission.kmitl 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. การรับเรื่องรองเรียน 


