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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

 
(นางจันทนา  สระบัว) 

นักวิชาการศึกษา 

   
  

  
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปกรณ์ วัฒนจตุรพร) 

ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและ 

บริการการศึกษา 

   
  

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปกรณ์ วัฒนจตุรพร) 

ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและ 

 บริการการศึกษา  

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 

1/03/2564 00 เอกสารออกใหม่ : การขอลาพักการศึกษาระดับปริญญาตรี 

31/05/2565 01 ปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

1/02/2567 02 ปรับปรุงกระบวนการทำงานและแก้ไขชื่อหน่วยงาน 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานลาพักการศึกษา  เป็นไปตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง  
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 หมวด 10 ข้อ 42.4 การลาพักการศึกษา 

1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขต 

2.1 เจ้าหน้าทีส่่วนงานวิชาการคณะรับคำร้องขอลาพักการศึกษาจากนักศึกษา ตรวจสอบการค้างเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2.2 นำคำร้องขอลาพักการศึกษาเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจำส่วนงานวิชาการ เพื่อขอความเห็นชอบ
มตใิห้ดำเนินการลาพักการศึกษา 

2.3 เจ้าหน้าที่ส่วนงานวิชาการคณะจัดทำบันทึกนำเสนอถึงสำนักทะเบียนฯ เพ่ือแจ้งมติคณะกรรมการประจำ
ส่วนงานวิชาการให้ดำเนินการลาพักการศึกษา 

3. นิยาม 
3.1 “เจ้าหน้าที่คณะ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ประจำส่วนงานวิชาการในแต่ละคณะ 
3.2 “ข้อบังคับสถาบัน” หมายถึง ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วย

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
3.3 “สำนักทะเบียนฯ”  หมายถึง สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้า

คุณทหารลาดกระบัง 
3.4 “ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนฯ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา สถาบัน

เทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.5 “ระบบสารสนเทศงานทะเบียนการศึกษา”  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและบริการ

การศึกษา  ซึ่งอยู่ ภายใต้เว็บไซต์ www.reg.kmitl.ac.th 
3.6 “เจ้าหน้าที่สักนักทะเบียนฯ”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่งานทะเบียนการศึกษาระดับปริญญาตรี  สำนัก

ทะเบียนและบริการการศึกษา  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.7  “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร

ลาดกระบัง 

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

4.1 เจ้าหน้าที่คณะ เป็นผู้รับผิดชอบ ดำเนินเรื่องการลาพักการศึกษาให้กับนักศึกษา 
4.2 คณะกรรมการประจำส่วนงานวิชาการ เป็นผู้รับผิดชอบ ในการพิจารณาอนุมัติให้นักศึกษาลาพัก

การศึกษา  
4.3 ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา เป็นผู้มอบหมายให้เจ้าที่สำนักทะเบียนฯ บันทึกการลา

พักการศึกษา 
4.4 เจ้าหน้าทีส่ำนักทะเบียนฯ เป็นผู้บันทึกการลาพักของนักศึกษาในระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียน

และบริการการศึกษา และแจ้งผลไปยังนักศึกษา 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเชื่อมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจ้าหน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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   ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

 

 

 

 

 

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

เอกสาร/ดาวนโ์หลด จากนั้น
ดำเนินการกรอกข้อมูล
และให้ผู้ปกครองเซ็น
รับทราบในคำร้อง  
เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีคณะ 

คำร้องลาพัก
นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 

2.         
 NO 

 
 

  
                    YES 

- เจ้าหน้าท่ีคณะตรวจสอบ
ข้อมูลในคำร้อง การชำระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
และ ประวัติการลาพัก
การศึกษาใน Transcript 

 เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 

3.         NO  

 
 
 
                                     YES 

- นำเข้าคณะกรรมการ
ประจำส่วนงานวิชาการ
คณะ เพื่อขอความ
เห็นชอบมติดำเนินการลา
พักการศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 

4.   
 

- เจ้าหน้าท่ีคณะจัดทำ
บันทึกนำเสนอถึงสำนัก
ทะเบียนฯ 

 เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 

5.   
 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักทะเบียน
บันทึกการลาพักการศึกษา
ในระบบสารสนเทศ
หลังจาก ผอ.ลงนาม 

 เจา้หนา้ท่ีงาน
ทะเบียน
การศึกษาระดบั
ปริญญาตรี 

6.    แจ้งผลไปยังนักศึกษาและ
เก็บเอกสารลาพัก
การศึกษาตามภาค
การศึกษาและปีการศึกษา 

 เจา้หนา้ท่ีงาน
ทะเบียน
การศึกษาระดบั
ปริญญาตรี 

คณะรับคำร้อง 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

บันทึกการลาพักการศึกษาใน

ระบบหลังจาก ผอ.ลงนาม 
 

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
ใน eoffice kmitl 

คณะกรรมกา
รพิจารณา 

เจ้าหน้าที่คณะจัดทำบันทึก
นำเสนอถึงสำนักทะเบียน 

https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
5.1 การขอลาพักการศึกษา ตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 2565 
หมวด 10 ข้อ 42.4 การลาพักการศึกษา     
    5.1.1 นักศึกษาดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/6.pdf พร้อม
กรอกข้อมูลในคำร้องขอลาพักการศึกษา 
    5.1.2 เจ้าหน้าทีค่ณะรับคำร้องขอลาพักการศึกษาจากนักศึกษา พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
และเอกสารประกอบ 
    5.1.3 เจ้าหน้าทีค่ณะนำเข้าคณะกรรมการประจำส่วนงานวิชาการ เพื่อขอความเห็นชอบเป็นมติให้ดำเนินการ
ลาพักการศึกษา 
    5.1.4 หลังจากมีมติเห็นชอบลาพักการศึกษา เจ้าหน้าที่คณะจัดทำบันทึกนำเสนอถึงสำนักทะเบียนและบริการ
การศึกษา 
    5.1.5 ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษามอบหมายให้เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนฯ บันทึกการลาพักใน
ระบบสารสนเทศ 
    5.1.6 เจ้าหน้าที่จัดเก็บคำร้องขอลาพักการศึกษา ในแฟ้มขอลาพักการศึกษา ประจำภาคการศึกษานั้น ๆ 
 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (Reference Document) : 

6.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
หมวด 10 ข้อ 42.4 การลาพักการศึกษา  

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/6.pdf
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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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 
 7.1 ตัวอย่าง “คำร้องขอลาพักการศึกษา” 
         (แนบตารางควบคุมแบบฟอร์ม) 
 
 
 
 

 


