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แบบฟอร์ม  SLA 1 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

 

1. งานที่ให้บริการ การขอลาพักการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนการศึกษาระดับปริญญาตรี สำนักทะเบียนและบรกิารการศึกษา 
 

3. ขอบเขตการให้บริการ 
สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
 

3.1 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

(1) งานทะเบียนการศึกษา ระดับปริญญาตร ี
ที่อยู่: สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
อาคารกรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ชั้น 2  
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท์: 02-329-8201 
เว็บไซต์ : www.reg.kmitl.ac.th 

อีเมล์ : enroll-reg@kmitl.ac.th  และ  
Application : Facebook Application : Facebook 
http://www.facebook.com/reg.kmitl 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 

mailto:enroll-reg@kmitl.ac.th
http://www.facebook.com/reg.kmitl
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4.2 ค่าธรรมเนียม 

เสียค่าธรรมเนียม จำนวนเงิน 3,000 บาท 

 
4.3 ข้อกำหนดอื่นๆ  
 1. นักศึกษาลาพักการศึกษาได้ในกรณีดังนี ้

1.1 ป่วย ต้องมีใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐบาล หรือเอกชนซึ่งแพทย์วินิจฉัยว่าต้องพักรกัษาตัว 
1.2  ประสบอุบัติเหตุจนต้องพักรักษาตัวนานเกิน 20 วัน 
1.3 ถูกเกณฑ์ หรอืระดมเข้ารับราชการทหาร 
1.4 ได้รับทุนแลกเปล่ียนนักศึกษาระหว่างประเทศ หรือทุนอื่นใดทีส่ถาบันฯ เห็นสมควรการสนับสนุน 
1.5 ไม่ลงทะเบียนวิชาเรียน ภายในระยะเวลาที่สถาบันกำหนด 

  

4. ข้อกำหนดการให้บริการ 
4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร จำนวน ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร 

(1) แบบฟอร์มคำร้องลาพักการศกึษา 1 ฉบับ https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/fil
es/6.pdf 

/เอกสาร/ดาวน์โหลด 
(2) เอกสารสำเนาบัตรนักศึกษาพร้อม

รับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
1 ฉบับ ผู้รับบริการเตรียมมาให้เรียบร้อย 

(3) เอกสารสำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 

1 ฉบับ ผู้รับบริการถ่ายสำเนามาให้เรียบร้อย 

หากบุคคลอื่นยื่นเร่ืองแทนต้องมีเอกสาร
เพิ่มเติมดังน้ี 

  

(4) หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าของเรื่อง  1 ฉบับ ผู้รับมอบอำนาจเตรียมมาให้เรียบร้อย 
(5) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้

มอบอำนาจพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ให้เรียบร้อย 

1 ฉบับ ผู้รับมอบอำนาจเตรียมมาให้เรียบร้อย 

(6) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจพร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องให้เรียบร้อย 

1 ฉบับ ผู้รับมอบอำนาจเตรียมมาให้เรียบร้อย 

https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf


 

Page 3 of 5 

 

แบบฟอร์ม  SLA 1 

 2. นักศึกษาสามารถลาพักการศึกษาเป็นภาคการศึกษาหรือปีการศึกษา โดยไม่จำกัดระยะเวลาสูงสุดของการลาพัก
การศึกษา โดยให้นักศึกษาหรือผู้ปกครองในกรณีที่นักศึกษาไม่อาจดำเนินการด้วยตนเองได้ ยื่นคำร้องขอลาพัก
การศึกษาพร้อมหลักฐานตามกรณีที่ส่วนงานวิชาการคณะที่นักศึกษาสังกัด โดยต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจำส่วนงานวิชาการและให้แจ้งต่อสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา การลาพักการศึกษานี้
ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ปกครอง ทั้งนี้ จะต้องลาพักการศึกษาให้แล้วเสร็จก่อนสอบปลายภาคของภาค
การศึกษาที่ต้องการลาพักการศึกษา 

 
3. นักศึกษาที่ไดร้ับการอนุมัติให้ลาพักการศึกษาต้องชำระค่ารกัษาสถานภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาปกติยกเว้น

ภาคการศึกษาที่ได้ลงทะเบียนวิชาเรียนและชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาไปก่อนแล้ว  
 
4. นักศึกษาที ่ได้รับการอนุมัติให้ลาพักการศึกษา จะไม่นับรวมระยะเวลาที่ลาพักการศึกษาอยู ่ในระยะเวลา

การศึกษาตามหลักสูตรด้วย 
 
 

5. ระดับการให้บริการ 

5.1 ระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ใช้ระยะเวลาตามรอบการประชุมคณะกรรมการประจำส่วนงานวิชาการคณะ โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่
นักศึกษายื่นเอกสารพร้อมหลักฐานที่ครบถ้วนจนถึง ดำเนินการในระบบให้เรียบร้อย 

(2) การดำเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

5.2 คุณภาพการให้บริการ 

(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
(2) ความผิดพลาดของจากการให้บริการ ไม่เกินร้อยละ 5 , ความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสาร ร้อยละ 95     
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6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ข้ันตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

 

 

 

 

 

- นักศึกษาดาวน์โหลดคำร้อง 

https://www1.reg.k
mitl.ac.th/filecontai
ner/files/6.pdf 
เอกสาร/ดาวน์โหลด จากนั้น
ดำเนินการกรอกข้อมูล
และให้ผู้ปกครองเซ็น
รับทราบในคำรอ้ง  
เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่คณะ 

คำร้องรักษา
ลาพัก
นักศึกษา 

งานทะเบียน
การศึกษา 

 

2.         
 NO 
 
 

             YES 

- เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบ
ข้อมูลในคำร้อง การชำระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
และ ประวัติการลาพัก
การศึกษาใน Transcript 

  

3.         NO  
 
 
 
                 YES 

- นำเข้าคณะกรรมการ
ประจำส่วนงานวิชาการ
คณะ เพื่อขอความ
เห็นชอบมติดำเนินการลา
พักการศึกษา 
 

  

4.   
 

- เจ้าหน้าที่คณะจัดทำ
บันทึกนำเสนอถึงสำนัก
ทะเบียน 

 

  

5.   
 

 

- เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียน
ทำการบันทกึการลาพกั
การศึกษาในระบบ
สารสนเทศหลังจากได้รับ
การลงนามจาก ผอ. 

  

6.    แจ้งผลไปยังนักศึกษาและ
เก็บเอกสารลาพัก
การศึกษาตามภาค
การศึกษาและปีการศึกษา 

  

คณะรับคำร้อง 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

บันทึกการลาพักการศึกษาใน

ระบบหลังจาก ผอ.ลงนาม 
 

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
ใน eoffice kmitl 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่คณะจัดทำบันทกึ
นำเสนอถึงสำนักทะเบียน 

https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf
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7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
หมวด 10 ข้อ 42.4 การลาพักการศึกษา  
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Undergraduate%20Regulations%20B.E.%2020
22_compressed.pdf 

https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Degree%20Education,%20No.%202,%20%2020
23.pdf 

 

8. การรับเรื่องร้องเรียน 

  งานทะเบียนการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ที่อยู่: สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 

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

โทรศัพท์: 02-329-8201 
เว็บไซต์ : www.reg.kmitl.ac.th 

อีเมล์ : enroll-reg@kmitl.ac.th  และ  
Application : Facebook Application : Facebook http://www.facebook.com/reg.kmitl 
ตามที่ระบุในข้อ 3.1 และ 3.2 

 

 
 
 
 

https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Undergraduate%20Regulations%20B.E.%202022_compressed.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Undergraduate%20Regulations%20B.E.%202022_compressed.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Degree%20Education,%20No.%202,%20%202023.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Degree%20Education,%20No.%202,%20%202023.pdf
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