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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นายเชิดเกียรติ หยิบยานนท) 

นักวิชาการศึกษา 

 

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

(ผศ.ดร. สมศักดิ์  วลัยรัชต) 

รองผูอำนวยการ 
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..................................................... 

(ผศ.ดร. สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ) 

ผูอำนวยการ 
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ประวัติการแกไข  :  
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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานลาพักการศึกษา  เปนไปตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง  
วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตร ี พ.ศ. 2559 หมวด 11 ขอ 34.4 การลาพักการศึกษา 

1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 

2.1 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษารบัคำรองขอลาพักการศึกษาจากนักศึกษา ตรวจสอบการคางเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา 

2.2 นำคำรองขอลาพักการศึกษาเสนอผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือลงนามอนุมตั ิ
2.3 ดำเนินการลาพักการศึกษาใหกับนักศึกษาผานระบบสารสนเทศงานทะเบียนการศึกษา 

 
3. นิยาม 

3.1 “อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดสีถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.2 “ขอบังคับสถาบัน” หมายถึง ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
3.3 “สำนักทะเบียน”  หมายถึง สำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.4 “ผูอำนวยการสำนักทะเบียน” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา 

เจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.5 “ระบบสารสนเทศงานทะเบียนการศึกษา”  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและประมวลผล  ซึ่งอยู 

ภายใตเว็บไซต www.reg.kmitl.ac.th 
3.6 “เจาหนาท่ี”  หมายถึง  เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษา  สำนักทะเบียนและประมวลผล  สถาบันเทคโนโลยีพระจอม

เกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
3.7  “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาระดับปรญิญาตรีในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 อธิการบดี เปนผูรับผดิชอบ ในการพิจารณาอนุมัติใหนักศึกษาลาพักการศึกษา ในกรณีท่ีนักศึกษาใหมลาพักการศึกษา
ในภาคการศึกษาแรก 

4.2 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการพิจารณาอนุมัติใหนักศึกษาลาพักการศึกษา  
ในกรณีท่ีนักศึกษาตองการลาพักการศึกษาเกินกวา 1 ปการศึกษา 

4.3 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการอนุมัติใหนักศึกษาลาพักการศึกษา 
4.4 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษา เปนผูรับผิดชอบ ดำเนินการลาพักการศึกษาใหนักศึกษา 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาท่ีตองหารือ ผอ. 
กอนการดำเนินการ / โทรศัพทแจง
ผูรับบริการ 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 

- นักศึกษาติดตอขอรับคำรองลา
พักการศึกษาที่งานทะเบยีน
การศึกษาหรือ
www.reg.kmitl.ac.th 
จากนั้นดำเนินการกรอกขอมูล
และใหผูปกครองเซ็นรับทราบ
ในคำรอง  

เพื่อสงใหเจาหนาที ่

คำรองรักษาลา
พักนักศึกษา 

งานทะเบียน
การศึกษา 

 

2.         
 NO 
 
 
 YES 

2 
นาที 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลใน
คำรอง การชำระคาธรรมเนียม
การศึกษา และ ประวัติการลา
พักการศึกษาใน Transcript 

  

3.         NO 
 
 
 
 
   YES 

3นาที นำเสนอผูอำนวยการสำนัก
ทะเบียนเพื่อลงนาม 

  

4.   
 
 
 

1 
นาท ี

เจาหนาที่บันทกึขอมูลการลา
พักการศึกษาในระบบ
สารสนเทศ 

 

  

5.   1 
นาที 

เจาหนาที่แจงผลการอนุมัติให
นักศึกษาทราบ 

  

6.    เก็บเอกสารลาพกัการศึกษา
ตามภาคการศึกษาและป
การศึกษา 

  

 
 

รับคำรอง 

ตรวจสอบ
ขอมูล 

 

แจงผลการอนุมัต ิ
 

จัดเก็บเอกสารลงแฟม 
 

ผูบริหาร
พิจารณา 

บันทึกการลาพักการศึกษา
ในระบบสารสนเทศ 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
5.1 การขอลาพักการศึกษา ตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 2559 หมวด 11 ขอ 34.4 
การลาพักการศึกษา     
    5.1.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับคำรองขอลาพักการศกึษา หรือดาวนโหลดไดท่ีเว็บไซต www.reg.kmitl.ac.th พรอม 

        กรอกขอมูลในคำรองขอลาพักการศึกษา 
    5.1.2 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลาพักการศึกษาคืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีเก่ียวของ และเอกสาร 

        ประกอบ 
    5.1.3 เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาพักการศึกษา ในระบบสารสนเทศงานทะเบียน โดยนักศึกษาทราบผลการลาพักการศึกษา 

ทันที 
    5.1.4 เจาหนาท่ีนำคำรองขอลาพักการศึกษา ออกเลขท่ีรับเรื่องในสมุดควบคุมเอกสาร พรอมเขียนความคิดเห็น แลวสงงานสาร 

        บรรณนำเสนอรองผูอำนวยการสำนักทะเบียนฯ พิจารณาอนุมัต ิ
    5.1.5 เจาหนางานสารบรรณ นำคำรองท่ีผานการลงนามแลว สงคืนงานทะเบียนการศึกษา 
    5.1.6 เจาหนาท่ีจัดเก็บคำรองขอลาพักการศึกษา ในแฟมขอลาพักการศึกษา ประจำภาคการศึกษาน้ัน ๆ 
 5.2 การขอลาพักการศึกษา ท่ีไมเปนไปตามขอบังคับสถาบันฯ (นักศึกษาใหม) 
    5.2.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับคำรองขอลาพักการศกึษา 
    5.2.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลูการคางชำระเงินของนักศึกษา แลวมอบคำรองขอลาพักการศึกษา ใหกับนักศึกษา 
    5.2.3 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลาพักการศึกษาคืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของคำรองขอลาพักการศึกษา  

 เชน ผูปกครองลงช่ือ-รับทราบการลาพัก สำเนาบัตรประจำตัวนักศกึษา สำเนาบัตรประจำตัวผูปกครอง 
    5.2.4 เจาหนาท่ีนำคำรองขอลาพักการศึกษามาออกเลขท่ีรับเรื่องในสมุดควบคุมเอกสาร 
    5.2.5 เจาหนาท่ีจัดพิมพบันทึกขอความเรียนอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอลาพักการศึกษา  

 ลงนามโดยผูอำนวยการสำนักทะเบียนฯ 
    5.2.6 สงบันทึกขอความถึงอธิการบดี ผานงานสารบรรณ 
    5.2.7 เจาหนาท่ีงานสารบรรณ สำนักทะเบียนฯ นำคำรองขอลาพักการศึกษาท่ีอธิการบดลีงนามอนุมัติเรยีบรอยแลว  

        สงคืนงานทะเบียนการศึกษา 
    5.2.8 เจาหนาท่ีบันทึกการลาพักการศึกษา ลงในระบบสารสนเทศ งานทะเบียนการศึกษา 
    5.2.9 เจาหนาท่ีเก็บเอกสารใสแฟมลาพักการศึกษา 
5.3 การขอลาพักการศึกษาเกิน 1 ปการศึกษา 
    5.3.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอรับคำรองขอลาพักการศกึษา 
    5.3.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลูการคางชำระเงินของนักศึกษา แลวมอบคำรองขอลาพักการศึกษา ใหกับนักศึกษา 
    5.3.3 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลาพักการศึกษาคืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของคำรองขอลาพักการศึกษา  

 เชน ผูปกครองลงช่ือ-รับทราบการลาพัก สำเนาบัตรประจำตัวนักศกึษา สำเนาบัตรประจำตัวผูปกครอง 
    5.3.4 เจาหนาท่ีนำคำรองขอลาพักการศึกษามาออกเลขท่ีรับเรื่องในสมุดควบคุมเอกสาร 
    5.3.5 เจาหนาท่ีเขียนความคดิเห็นในคำรองขอลาพักการศึกษา เซ็นช่ือ แลวนำเสนอผูอำนวยการ/รองผูอำนวยการ สำนัก

ทะเบียนฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
    5.3.6 เจาหนาท่ีงานสารบรรณ สำนักทะเบียนฯ นำคำรองขอลาพักการศึกษาท่ีผูอำนวยการ/รองผูอำนวยการ สำนักทะเบียนฯ 

 ท่ีลงนามเรียบรอยแลว สงคืนงานทะเบียนการศึกษา 
    5.3.7 เจาหนาท่ีบันทึกการลาพักการศึกษา ลงในระบบสารสนเทศ งานทะเบียนการศึกษา 
    5.3.8 เจาหนาท่ีเก็บเอกสารใสแฟมลาพักการศึกษา 

http://www.reg.kmitl.ac.th/
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ช่ือกระบวนงาน : การขอลาพักการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

เริ่มใช : 01/03/64 
แกไชครั้งท่ี : 01 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและประมวลผล Page  6 of 6     

 
6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 

6.1 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
หมวด 11 ขอ 34.4 การลาพักการศึกษา https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/k7.2-2018.pdf 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช (Form) : 
 7.1 ตัวอยาง “คำรองขอลาพักการศึกษา” 
(แนบตารางควบคุมแบบฟอรม) 
 

 
 

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