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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นายเชิดเกียรติ หยิบยานนท) 

นักวิชาการศึกษา 

 

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

(ผศ.ดร. สมศักดิ์  วลัยรัชต) 

รองผูอำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

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

(ผศ.ดร. สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ) 

ผูอำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

ประวัติการแกไข  :  

วันท่ีบังคับใช แกไขครั้งท่ี รายละเอียดการแกไข 

1/03/2564 01 เอกสารออกใหม : การขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 
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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา  เปนไปตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจา
คุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศกึษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2559 หมวด 5 ขอ 13 การลงทะเบียนเพ่ือรักษาสถานภาพ
นักศึกษา 

1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 

2.1 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษารบัคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพจากนักศึกษา ตรวจสอบการคางเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาและตรวจสอบนักศึกษาเรยีนครบทุกรายวิชาตามหลักสตูรแลว แตยังคงคางงานปริญญานิพนธ 
หรือโครงงานพิเศษ ปญหาพิเศษ โครงงานการสรางอุปกรณการสอน หรือรายวิชาท่ีเทียบเทา เปนวิชาสุดทาย โดยไดคา
ระดับคะแนน I จะตองลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป 

2.2 นำคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาเสนอผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือลงนามอนุมัต ิ
2.3 ดำเนินการลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาผานระบบสารสนเทศงานทะเบียนการศึกษา 

 
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 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการพิจารณาอนุมัติใหนักศึกษาลงทะเบียนรักษา
สถานภาพนักศึกษา 

4.2 ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เปนผูรับผดิชอบ ในการอนุมัติใหนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสถานภาพ
นักศึกษา 

4.3 เจาหนาท่ีงานทะเบียนการศึกษา เปนผูรับผิดชอบ ดำเนินการลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา 
 
 
 

 

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

5.1  
 
 
 
 
 
 

- นักศึกษาติดตอขอรับคำรอง
รักษาสถานภาพนกัศึกษาที่งาน
ทะเบียนการศึกษา และ
ดำเนินการกรอกขอมูลการ
รักษาสถานภาพนกัศึกษา  

เพื่อสงใหเจาหนาที ่

คำรองรักษา
สถานภาพ
นักศึกษา 

งานทะเบียน
การศึกษา 

 

5.2        
 NO 
 
 
 YES 

2 
นาที 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลใน
คำรอง การชำระคาธรรมเนียม
การศึกษา และ ประวัติการ
รักษาสถานภาพการศึกษาใน 
Transcript 

  

5.3        NO 
 
 
 
 
   YES 

3นาที นำเสนอผูอำนวยการสำนัก
ทะเบียนเพื่อลงนาม 

  

5.4  
 
 
 

1 
นาท ี

เจาหนาที่บันทกึการรักษา
สถานภาพนักศึกษาในระบบ
สารสนเทศ 

 

  

5.5  1 
นาที 

เจาหนาที่แจงผลการอนุมัติให
นักศึกษาทราบ 

  

5.6   เก็บเอกสารรักษาสถานภาพ
นักศึกษาตามภาคการศึกษา
และปการศึกษา 

  

 

รับคำรอง 

ตรวจสอบ
ขอมูล 

 

แจงผลการอนุมัต ิ
 

จัดเก็บเอกสารลงแฟม 
 

ผูบริหาร
พิจารณา 

บันทึกการรักษาสถานภาพ
นักศึกษาในระบบ

สารสนเทศ 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
    5.1 นักศึกษาติดตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา พรอมกรอกขอมูลในคำรองรักษา

สถานภาพนักศึกษา 
    5.2 เจาหนาท่ีรับคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา คืนจากนักศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ี

เก่ียวของ และเอกสารประกอบ 
    5.3 เจาหนาท่ีนำเสนอผูอำนวยการสำนักทะเบียนเพ่ือลงนาม 
    5.4 เจาหนาท่ีบันทึกการรักษาสถานภาพในระบบสารสนเทศ พรอมลงความคิดเห็นในเอกสาร 
    5.5 เจาหนาผลการอนุมตัิใหนักศึกษาทราบ 
    5.6 เจาหนาท่ีจัดเก็บคำรองขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา ในแฟมขอลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาประจำภาค

การศึกษาน้ัน ๆ 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 
     6.1 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับปรญิญาตรี พ.ศ. 2559  
หมวด 5 ขอ 13 การลงทะเบียนเพ่ือรักษาสถานภาพนักศึกษา  
https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/k7.2-2018.pdf 

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

 

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

	แจ้งผลการอนุมัติ
	จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม

