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แบบฟอร์ม  SLA 1 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

1. งานที่ให้บริการ การขอลาพักการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ      สํานักทะเบียนและบริการการศึกษา

3. ขอบเขตการให้บริการ
สำนักทะเบียนและประมวลผล 

3.1 สถานที/่ช่องทางการให้บริการ 3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

(1) งานบัณฑิตศึกษา 
ที่อยู่: สํานักทะเบียนและบริการการศึกษา

อาคารกรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ชั้น 2  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท:์ 02-329-8201-6 กด1 
หรือ 02-329-8000 ต่อ 3200,3204 
เว็บไซต์ : www.reg.kmitl.ac.th 
อีเมล์ : registrar@kmitl.ac.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

4. ข้อกำหนดการให้บริการ

4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร จำนวน ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร 

(ณ จุดให้บริการ/Dowload ที่) 

(1) แบบฟอร์มคำร้องลาพักการศึกษา 1 ฉบับ เคาน์เตอร์บริการงานบัณฑิตศึกษาของสวน

งานวิชาการ 

(2) หนังสือบันทึกขอความจากสวนงานวิชาการแจง
ผลความเห็นชอบจากสวนงานวิชาการและใหสํานัก
ทะเบียนและบริการการศึกษาบันทึกขอมูล

 ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส(E-office)
1 ฉบับ
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4.2 ค่าธรรมเนียม 

เสียค่าธรรมเนียม จำนวนเงิน 5,500 บาท 

4.3 ข้อกำหนดอื่นๆ 
1. นักศึกษาลาพักการศึกษาได้ด้วยเหตุดังนี้

1.1  การลาพักการศึกษาเป็นการลาพักท้ังภาคการศึกษาหากได้ลงทะเบียนวิชาเรียนไปแล้ว ถือเป็นการ
ยกเลิกการลงทะเบียนนั้น โดยรายวิชาเรียนที่ได้ลงทะเบียนทั้งหมดจะไม่ปราฏในใบแสดงผลการศึกษาในภาค
การศึกษาท่ีลาพักการศึกษา นักศึกษาจะแก้ไขระดับคะแนน I ไม่ได้ 

       1.2   นักศึกษาสามารถลาพักการศึกษา เปน ภาคการศึกษาหรือปการศึกษา โดยไมจํากัดระยะเวลาสูงสุด
ของการลาพักการศึกษา ทั้งนี้ให้นักศึกษาหรือผู้ปกครองในกรณีที่นักศึกษาไม่อาจดําเนินการด้วยตนเองได้ยื่นคําร้อง
ขอ ลาพักการศึกษาพร้อมหลักฐานตามกรณีต่อผู้อํานวยการสํานักทะเบียนและบริการการศึกษาทั้งนี้จะต้องลาพัก
การศึกษา ให้แล้วเสร็จก่อนการสอบปลายภาคของภาคการศึกษาที่ต้องการลาพัก 

       1.3   นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษาต้องชำระค่ารักษาสถานภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษา
ปกติ ยกเว้นภาคการศึกษาที่ได้ลงทะเบียนวิชาเรยีนและชำระค่าธรรมเนียมไปก่อนแล้ว 

       1.4   นักศึกษาที่ต้องลาพักการศึกษาเกินกว่า ๑ ปีการศึกษาจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนัก
ทะเบียนและประมวลผล โดยนักศึกษาจะต้องชำระค่ารักษาสถานภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาปกติ 

       1.5   นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษาให้นับระยะเวลาที่ลาพักการศึกษาอยู่ในระยะเวลาตาม
หลักสูตรด้วย 

5. ระดับการให้บริการ

5.1 ระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 นาท/ีเรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตน่ักศึกษายื่นเอกสารพร้อมหลักฐานที่
ครบถ้วนจนถึง ดำเนินการในระบบให้เรียบร้อย 

(2) การดำเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

5.2 คุณภาพการให้บริการ 

(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
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6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1. 1 
นาท ี

นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้อง 
ลาพักการศึกษาที่งาน
บัณฑิตศึกษาของสวนงาน
วิชาการ

คำร้องลาพัก
การศึกษา 

งานบัณฑิต
ศึกษาของสวน

งานวิชาการ 

2.     NO 

  YES 

2 
นาท ี

กรอกแบบคำร้องการลาพัก
การศึกษาและส่งให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้อง
การลาพักการศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา
ของสวนงาน

วิชาการ 

3.    NO 3 
นาท ี

ดำเนินการบันทึกการ
ลงทะเบียนลาพักการศึกษา
ในระบบสารสนเทศ
เรียบร้อยแล้วแจ้งนักศึกษา
ทราบ 

งานบัณฑิต
ศึกษาของสํานัก

ทะเบียนและ

บริการการศึกษา 

4. 1 
นาท ี

ดำเนินการปริ้นใบชำระ
ค่าธรรมเนียมคา่ลงทะเบยีน
ลาพักการศึกษาไปชำระเงิน
ที่เคาน์เตอร์ธนาคาร 

งานบัณฑิต

ศึกษาของสํานัก

ทะเบียนและ

บริการการศึกษา 

5. 1 
นาท ี

จัดแก็บคำร้องการลาพัก
การศึกษาเข้าแฟ้มแยกคณะ/
วิทยาลัย 

งานบัณฑิตศึกษา

ของสาํนักทะเบียน

และบริการการ

ศึกษา 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลในคำร้อง 
จำนวนครั้งลาพัก 

การชำระค่าธรรมเนียม

บันทึกการลาพักการศึกษาใน
ระบบสารสนเทศ

ดำเนินการจัดเก็บคำร้องการ
ลาพักการศึกษาเขา้แฟ้ม 

แยกคณะ/วิทยาลัย 

นักศึกษานำใบชำระค่าธรรมเนยีม
ค่าลงทะเบียนลาพักการศึกษาไป

ชำระเงินท่ีเคาน์เตอร์ธนาคาร

User
Typewritten Text
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7. การรับเรื่องร้องเรียน

การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถร้องเรียนได้ที่ 
งานบัณฑิตศึกษา 
ที่อยู่: สำนักทะเบียนและประมวลผล 
อาคารกรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ชั้น 2  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 
โทรศัพท:์ 02-329-8201-6 กด1 หรือ 

      02-329-8000 ต่อ 3200,3204 
เว็บไซต์ : www.reg.kmitl.ac.th 
อีเมล์ : registrar@kmitl.ac.th 




