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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำพักกำรศึกษำล่ำช้ำเป็นกรณีพเิศษ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
กระทรวง: ส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอลาพกัการศกึษาล่าช้าเป็นกรณีพิเศษ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัทะเบียนและประมวลผล 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อบงัคบัว่าดว้ยการศึกษาขัน้ปริญญาตรี  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ตามข้อบงัคบัฯ ข้อ 23.3 การลาพกัการศกึษา กระท าได้ครัง้ละ
ไมเ่กิน 2 ภาคการศกึษาตดิตอ่กนั ถ้าจ าเป็นต้องลาพกัการศกึษาตอ่ ให้ย่ืนค าร้องใหม่ การลาพกัการศกึษาทกุ
ครัง้ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ปกครอง 23.4 นิสิตท่ีได้รับอนมุตัใิห้ลาพกัการศกึษาต้องช าระคา่ธรรมเนียม
การรักษาสถานภาพนิสิต  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 30  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 10  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 3  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอลาพกัการศกึษาลา่ช้าเป็นกรณีพิเศษ 24/07/2558 
16:17  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายบริการการเรียนการสอนและการสอบ  อาคารระพีสาคริก ชัน้ 2 ส านกัทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. กรณีท่ีนิสิตลงทะเบียนเรียนหรือลงทะเบียนรักษาสถานภาพแล้ว และมีความประสงค์ลาพกัการศกึษา ให้นิสิตย่ืนค า
ร้อง “ขอลาพกัการศกึษา” 
2. ผู้ปกครองลงนามและยินยอมให้นิสิตลาพกัการศกึษา 
3. อาจารย์ท่ีปรึกษา / หวัหน้าภาค / ประธานโครงการลงนามให้ความเห็นชอบ 
4. นิสิตส าเนาเอกสารท่ีผา่นความเห็นชอบแล้ว เก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
5.คณบดี ลงนามอนญุาต 
6. คณะสง่เอกสารให้ส านกัทะเบียนฯ 
7. ส านกัทะเบียนฯ ด าเนินการ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. รับค าร้องขอลาพกั
การศกึษาล่าช้า (คณบดีต้น
สงักดัอนมุตัิ) ชอ่ง 1 ฝ่าย
ทะเบียนฯ ตรวจสอบ
ความถกูต้องของค าร้อง 
2. ตรวจสอบข้อมลูการ
ลงทะเบียนและบนัทกึ
ข้อมลูการขอลาพกั
การศกึษาเข้าระบบ ฝ่าย
บริการการเรียนฯ ชัน้ 2 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำร้องลำพกั
กำรศกึษำ 

ส ำนกัทะเบียนและ
ประมวลผล 

1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่คิดค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัทะเบียนและประมวลผล อาคารระพีสาคริก (50 มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ถ.

งามวงศ์วาน แขวงลาดยาว เขตจตจุกัร กทม. 10900 เบอร์โทร. 021180100) 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าร้องลาพกัการศกึษา 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
- นิสิตต้องด าเนินการช าระคา่ธรรมเนียมผา่นธนาคาร และลงทะเบียน “รักษาสถานภาพ” ผา่นระบบออนไลน์แล้วเทา่นัน้ 
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วันท่ีพมิพ์ 10/08/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย ประภาพร บญุสง่ศรี 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


