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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

1.  วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงข้อบังคับ กฎ ระเบียบและประกาศ ที่เก่ียวข้องในการลาพักการศึกษา 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเป็นข้ออ้างอิง  ให้ผู้ปฏิบัติงานในรุ่นต่อๆ ไป 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 

ยื่นคำร้องขอลาพกั+เอกสาร
ประกอบการลาพกั 

จัดเก็บคำร้องในแฟ้มลาพกั     

บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนและ
ประเมินผล 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

 
ตรวจสอบ

ลงทะเบียนเรียน 

 

พิมพรายงาน ตรวจสอบ
สถานะและค่าใช้จา่ย 

- ยื่นคำร้องภายใน 11 วัน 
- ยื่นคำร้องหลัง 11 วัน 

Yes 

Yes 

No 

 ตรวจสอบให้เป็นตาม
ข้อบังคับ มทส. 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 การขอลาพักการศึกษา ใช้สำหรับกรณีท่ีนักศึกษายังเรียนไม่ครบตามหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกำหนด นักศึกษา
ยังมีรายวิชาที่จะต้องลงทะเบียนเรียน แต่มีเหตุผลบางอย่างที่ไม่สามารถเรียนได้ หากนักศึกษาเรียนครบตามหลักสูตร
แล้วจะต้องเป็นการรักษาสถานภาพนักศึกษา 
 กำหนดการยื่นคำร้อง  

1.  ยังไม่ได้ลงทะเบียนเรียน ยื่นคำร้องภายใน 10 วันนับจากเปิดภาคการศึกษา 
2.  ลงทะเบียนเรียนแล้ว มีเหตุให้ต้องลาพักการศึกษา ยื่นคำร้องภายในภาคการศึกษา สำหรับระบบไตรภาค 

หรือภายในปีการศึกษา สำหรับระบบปีการศึกษา 
 
 

 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบใบคำร้องขอลาพักการศึกษา และเอกสารประกอบ 
  

ตรวจสอบนักศึกษากรอกใบคำร้องขอลาพักการศึกษา (ท.97) ถูกต้องครบถ้วนพร้อมลงลายมือชื่อ แนบหลักฐาน
และ/หรือระบุเหตุผลความจำเป็นในการขอลาพักการศึกษา  โดยผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบพร้อมลงลายมือ
ชื่อ ตามลำดับ  ดังนี้ 

 

   

นักศึกษาควรดำเนินการยื่นคำร้องไม่ช้ากว่าสัปดาห์ที่ 10  ของภาคการศึกษา อนุมัติให้ลาพักได้ครั้งละไม่เกิน  
2  ภาคการศึกษา ถ้านักศึกษายังมีความจำเป็นต้องขอลาพักการศึกษาต่อไปอีก ให้ยื่นคำร้องใหม่  

 

ยกเว้น กรณีถูกเกณฑ์ทหารให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด หรือได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่าง
ประเทศ/ทุนอ่ืนซึ่งมหาวิทยาลัยเห็นสมควรสนับสนุน เหตุผลการลาพักการศึกษา มีดังต่อไปนี้ 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1. มีความจำเป็นส่วนตวั นักศึกษาต้องศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา  และต้องระบุเหตุผลความจำเปน็ 
(แนบพร้อมกับใบคำร้อง) 

2. ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ หรือทุนอ่ืนซึ่งมหาวิทยาลัยเห็นสมควรสนับสนุน พร้อมแนบ
สำเนาหนังสือรับรองการได้รับทุน 

3. ถูกเกณฑ์ หรือระดมเข้ารับราชการทหารกองประจำการ  พร้อมแนบสำเนาหนังสือเรียกตัว 
4. อ่ืน ๆ (ระบุเหตุผลในใบคำร้อง) 

 

    ข้อมูลอ้างอิง : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2561 และ พ.ศ. 
2566 ข้อ 23. เรื่องการลาพักการศึกษา  และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วยการศึกษาขั้นบัณฑิตศกึษา 
พ.ศ. 2566 ข้อ 34. เรื่องการลาพักการศึกษา  
  

  

Controlled Document – CES



 

 
วิธีการปฏิบัติงาน  :  การลาพักการศึกษา 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-3-19 แก้ไขครั้งที่  :  08 
 วันที่บังคับใช้  :  02/01/2567 หน้าที่  :  5  จาก  23 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 5                  filename : WI-CES-3-19_ลาพัก.docx  

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 ขั้นตอนที่ 2  บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนและประเมินผล 
 

การบันทึกข้อมูลลาพักการศึกษา แบ่งเป็น  2  กรณีดังนี้ 
1. นักศึกษายังไม่มีผลการลงทะเบียนเรียน 
2. นักศึกษามีผลการลงทะเบียนเรียนแล้ว 

ขั้นตอนตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนก่อนบันทึกในระบบทะเบียน 
1. เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูงานบริการทั่วไป    
2. เลือกข้อ 1: รับ/ตรวจ ใบลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพ์เลขประจำตัวนักศึกษา  และระบุปี/ภาคการศึกษาที่ลาพักการศึกษา 
           หากยังไม่มีการลงทะเบียนเรียน รายวิชาจะไม่ปรากฎในช่องรายวิชาที่ลงทะเบียน  หรือหากมีการลงทะเบียน
เรียนแล้วจะปรากฏรายวิชา ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยังไม่มีการลงทะเบียน
เรียน 

1. พิมพ์รหัส 
นศ.. 

2. ระบุปี/ภาค
การศึกษา 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. กรณีนักศึกษายังไม่มีผลการลงทะเบียนเรียน  ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูงานบริการทั่วไป    
2.2 เลือก ข้อ 4. ลงทะเบียนรักษาสภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 แสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง ให้ดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. พิมพ์รหัสนักศึกษา  
2. ระบปุี/ภาคการศึกษา  
3. ระบุประเภท ภายใน 5 สัปดาห์  
4. เลือกสถานะ 12 : ลาพัก   

คลิก  

เลือก ข้อ 4. 

นักศึกษาลงทะเบียน
แล้ว 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

5. กดปุ่มตรวจสอบ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนบันทึกข้อมูลในช่องค่าธรรมเนียมจะแสดง
ค่าธรรมเนียม ทีน่ักศึกษาต้องชำระ 

6. หลังจากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว กดปุ่มทำรายการ เพ่ือบันทึกข้อมูล 
7. กดปุ่ม R ผลรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.4 เมื่อกดปุ่ม R ผลรายการ จะแสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง ดูค่าใช้จ่ายของนักศึกษาโดย กดปุ่ม F สถานะ
ทางการเงิน จากนั้นดำเนินการแจ้งนักศึกษาเพ่ือทำการชำระเงินภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับอนุมัติ
ให้ลาพักการศึกษา  

  

 

 

 

 

 

 

 

กด F สถานะทางการเงิน 

2. ระบุปี/ภาค
การศึกษา 

1.พิมพ์รหัส นศ. 

3. ระบุประเภท  
  N ภายใน   5 
สัปดาห ์
  Y ภายหลัง 5 

4. เลือก
สถานะ    
   12 : ลาพัก 

5.กดตรวจสอบ 

6.กดทำรายการ 

7.กด R ผลรายการ 

รายละเอียด
ค่าธรรมเนียมที่
นักศึกษาต้องชำระ 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

จะปรากฎภาระหนี้สิน ค่าลงทะเบียนรักษาสภาพที่นักศึกษาจะต้องชำระในภาคการศึกษาที่ลาพักการศึกษา 
 
2. กรณีนักศึกษามีผลการลงทะเบียนเรียนแล้ว  แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1)  ยื่นคำร้องภายใน 11 วันนับจากเปิดภาค 
     - กรณีนักศึกษายังไม่ชำระเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียน 
     - กรณีนักศึกษาชำระเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนแล้ว 
2)  ยื่นคำร้องหลัง 11 วัน นับจากเปิดภาค  
     - ยื่นคำร้องภายในสัปดาห์ที่ 5  (การลดรายวิชา) 
     - ยื่นคำร้องหลังสัปดาห์ที่ 5  (การถอนรายวิชา) 
 

1) ยื่นคำร้องภายใน 11 วันนับจากเปิดภาค  
      - กรณีนักศึกษายังไม่ชำระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียน 

  1.1) เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูงานบริการทั่วไป    
  1.2) เลือกข้อ 6 : ยกเลิกรายการลงทะเบียน  เพ่ือลบรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน พร้อมค่าใช้จ่ายใน

การลงทะเบียนเรียน 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.3) จากนั้นไปบันทึกการลาพักการศึกษา โดยไปที่งานบริการทั่วไป  และเลือก ข้อ 4. ลงทะเบียนรักษา
สภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 

1.พิมพ์รหัส นศ. 

2. ระบุปี/ภาคการศึกษา 

3. กดปุ่ม PROCESS 

คลิก  

เลือก ข้อ 4. 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

  1.4) แสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง ให้ดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  1.5) บันทึกเหตุผลของการลาพักการศึกษาและวันที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูระเบียนนักศึกษา 
2. เลือกข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
คลิก

เลือก ข้อ 6 

2. ระบุปี/ภาคการศึกษา 1.พิมพ์รหัส นศ. 

3. ระบุประเภท  
  N ภายใน   5 สัปดาห ์
  Y ภายหลัง 5 สัปดาห ์

รายละเอียดค่าธรรมเนียม
ที่นักศึกษาต้องชำระ 

7.กด R ผลรายการ 

4. เลือกสถานะ    
   12 : ลาพัก 

5.กดตรวจสอบ 

6.กดทำรายการ 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

จะแสดงหน้าจอดังรูป  ให้พิมพ์รหัสนักศึกษา  ระบุเหตุผลของการลาพักการศึกษาในช่องหมายเหตุ  และระบุ
วันทีไ่ด้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

      - กรณีนักศึกษาชำระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนแล้ว 
  2.1) เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูงานบริการทั่วไป    
  2.2)  เลือกข้อ 2 : ทำรายการลงทะเบียน-พิเศษ  เพ่ือลดรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ระบุวันที่อนุมัติ 

1.พิมพ์รหัสนศ. 

3. ระบเุหตุผล 

2. แก้ไขสถานะจาก 10 : กำลัง
ศึกษา เป็น 12 : ลาพักการศึกษา 

คลิก  

เลือก ข้อ 2 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3) บันทึกสถานะลาพักการศึกษา เหตุผลของการลาพักการศึกษา และวันที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูระเบียนนักศึกษา 
2. เลือกข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะแสดงหน้าจอดังรูป  ให้พิมพ์รหัสนักศึกษา  ระบุเหตุผลของการลาพักการศึกษาในช่องหมายเหตุ  และระบุ

วันทีไ่ด้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา  

1.พิมพ์รหัสนศ. 

2.ระบุปี/ภาค 

3. เลือกทำรายการเป็น 2 : 
ถอนรายวิชา 

4.พิมพ์รหัสวิชาที่
ลงทะเบียน 

5.กด V ตรวจสอบ 

6.กด P ทำรายการ 

คลิก 
คลิก

เลือก ข้อ 6 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การบันทึกตามเมนูด้านบนนี้ เพ่ือไม่ให้กระทบกับการชำระเงินของนักศึกษา กรณีนี้นักศึกษาจะไม่มีค่ารักษา

สถานภาพ  เนื่องจากค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนที่นักศึกษาได้ชำระแล้ว จะถือว่าเป็นค่ารักษาสถานภาพแทน  
**หากนักศึกษาลาพักการศึกษาภายในระยะเวลาที่มีการคืนเงินเต็มจำนวน (5 วันนับจากเปิดภาค) จะต้อง

ดำเนินการคืนเงินให้นักศึกษา และทำบันทึกแจ้งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อทราบและดำเนินการคืนเงินให้นักศึกษาต่อไป 
 
2) ยื่นคำร้องหลัง 11 วันนับจากเปิดภาค  
      - ยื่นคำร้องภายในสัปดาห์ท่ี 5 (การลดรายวิชา) 

  2.1) เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูงานบริการทั่วไป    
  2.2)  เลือกข้อ 2 : ทำรายการลงทะเบียน-พิเศษ  เพ่ือลดรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ระบุวันที่อนุมัติ 

1.พิมพ์รหัสนศ. 

3. ระบเุหตุผล 

2. แก้ไขสถานะจาก 10 : กำลัง
ศึกษา เป็น 12 : ลาพักการศึกษา 

Controlled Document – CES



 

 
วิธีการปฏิบัติงาน  :  การลาพักการศึกษา 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-3-19 แก้ไขครั้งที่  :  08 
 วันที่บังคับใช้  :  02/01/2567 หน้าที่  :  14  จาก  23 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 14                  filename : WI-CES-3-19_ลาพัก.docx  

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3) บันทึกสถานะลาพักการศึกษา เหตุผลของการลาพักการศึกษา และวันที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ดังนี้ 
 

1. เข้าสู่ระบบระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูระเบียนนักศึกษา 
2. เลือกข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จะแสดงหน้าจอดังรูป  ให้พิมพ์รหัสนักศึกษา  ระบุเหตุผลของการลาพักการศึกษาในช่องหมายเหตุ  และระบุ
วันทีไ่ด้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา  

1.พิมพ์รหัสนศ. 

2.ระบุปี/ภาค 

3. เลือกทำรายการเป็น 2 : 
ถอนรายวิชา 

4.พิมพ์รหัสวิชาที่
ลงทะเบียน 

5.กด V ตรวจสอบ 

6.กด P ทำรายการ 

คลิก  

เลือก ข้อ 6 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
** กรณีนีภ้าระหนี้สินที่นักศึกษาค้างชำระจะยังคงปรากฏอยู่เหมือนเดิม 

 

      - ยื่นคำร้องหลังสัปดาห์ที่ 5 (การถอนรายวิชา) 
  2.1) เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูงานบริการทั่วไป    
  2.2) เลือกข้อ 2 : ทำรายการลงทะเบียน-พิเศษ  เพ่ือถอนรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ระบุวันที่อนุมัติ 

1.พิมพ์รหัสนศ. 

3. ระบเุหตุผล 

2. แก้ไขสถานะจาก 10 : กำลัง
ศึกษา เป็น 12 : ลาพักการศึกษา 

1. คลิก 

เลือกข้อ 2 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3) บันทึกสถานะลาพักการศึกษา เหตุผลของการลาพักการศึกษา และวันที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูระเบียนนักศึกษา 
2. เลือกข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.พิมพ์รหัสนศ. 

2.ระบุปี/ภาค 

3. เลือกทำรายการเป็น 2 : 
ถอนรายวิชา 

4.พิมพ์รหัสวิชาที่
ลงทะเบียน 

5.กด V ตรวจสอบ 

6.กด P ทำรายการ 

คลิก  

เลือก ข้อ 6 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

จะแสดงหน้าจอดังรูป  ให้พิมพ์รหัสนักศึกษา  ระบุเหตุผลของการลาพักการศึกษาในช่องหมายเหตุ  และระบุ
วันทีไ่ด้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

** กรณีนี้ภาระหนี้สินท่ีนักศึกษาคา้งชำระจะยังคงปรากฏอยู่เหมือนเดิม 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางค่าธรรมเนียมลาพักการศึกษา 
รุ่นปีการศึกษา ค่าบำรุงมหาวิทยาลัย ค่าบำรุงกิจกรรมนักศึกษา ค่ารักษาสถานภาพนักศึกษา 
ระดับปรญิญาตรี    
ก่อนปี 2556 5,000/ปี 200/ปี 500/ภาค 
ตั้งแต่ปี 2556 10,000/ปี 400/ปี 500/ภาค 
ระดับบัณฑิตศึกษา    
ก่อนปี 2556 10,000/ปี 200/ปี 1,500/ภาค 
ตั้งแต่ปี 2556 20,000/ปี 400/ปี 1,500/ภาค 
หลักสูตรนอกเวลา  
ระดับปริญญาตร ี เมคคาทรอนิกส์ เหมาจ่าย 17,000/ภาค 500/ภาค 
บัณฑิตศึกษาก่อนปี 2555 เมคคาทรอนิกส์ เหมาจ่าย 55,000/ปี ไม่มี 

บัณฑิตศึกษาตั้งแต่ปี 2555 
เมคคาทรอนิกส์,การบริหารงานก่อสร้าง  
และการจัดการพลงังาน เหมาจา่ย 80,000/ปี 

นศ.ท่ีใช้เวลาเรียนเกิน 2 ปี 
ค่าธรรมเนียม 25,000 บาท/ภาค 

4.ระบุวันที่อนุมัติ 

1.พิมพ์รหัสนศ. 

3. ระบเุหตุผล 

2. แก้ไขสถานะจาก 10 : กำลัง
ศึกษา เป็น 12 : ลาพักการศึกษา 

ข้อสังเกต  
1. กรณีท่ีนักศึกษามีผลการลงทะเบียนเรียนแล้ว จะไม่สามารถทำรายการที่เมนูลงทะเบียนรักษาสภาพ- 
   ลาพัก-คืนสภาพ ได้  ต้องดำเนินการยกเลิกการลงทะเบียน หรือลด/ถอนรายวิชาดังกล่าวก่อน 
2. กรณีท่ีนักศึกษามีระดับคะแนนผลการเรียน (เกรด) แล้วบางรายวิชา จะไม่สามารถทำรายการได้เช่นกัน   
    ต้องประสานกับฝ่ายประมวลผลการศึกษา เพ่ือยกเลิกเกรดก่อน (ส่งเป็นบันทึกแบบย่อ) 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

สรุปการลาพักการศึกษา 
 

ภายใน 11 วัน นับจากเปิดภาค หลัง 11 วัน ก่อน 5 สัปดาห์ หลัง 11 วัน หลัง 5 สัปดาห์ 
ยังไม่ชำระค่าลงทะเบียนเรียน 
1) ยกเลิกรายการลงทะเบียน (กรณี
ลงทะเบียนเรียนแล้วเท่าน้ัน) 
2) ระบบลงทะเบียน  งานบริการ
ทั่วไป   ข้อ 4. ลงทะเบียนรักษา
สภาพ – ลาพัก – คืนสภาพ 
เลือก ประเภท N : ภายใน 5 สัปดาห์ 
เลือก สถานะ 12 : ลาพัก   
3) ระบบลงทะเบียน  ระเบียน
นักศึกษา   ข้อ 6. บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาคระบรุหสันักศึกษา  
ระบุปี/ภาค และบันทึกเหตุผล 
ผลที่ได้ 1. สถานะ 12 : ลาพัก  
   2. ค่ารักษาสถานภาพนักศึกษา  

 
1) ระบบลงทะเบียน  งานบริการ
ทั่วไป  2 : ทำรายการลงทะเบยีน-
พิเศษ เพื่อทำกรลดรายวิชา กรณทีี่มีผล
การลงทะเบยีนเรยีนแล้ว 
2) ระบบลงทะเบียน  ระเบียน
นักศึกษา   ข้อ 6. บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาค ระบรุหัสนักศึกษา  
ระบุปี/ภาค , ระบุสถานะ 12 : ลาพัก  
บันทึกเหตุผล และวันอนุมัตลิาพัก 
ผลที่ได้ 1. สถานะ 12 : ลาพัก 
   2. รายวิชาไม่ติด W 
         3. หนี้สินยังปรากฏคงเดิม 

 
1) ระบบลงทะเบียน  งานบริการทั่วไป  
 2 : ทำรายการลงทะเบยีน-พิเศษ เพื่อ
ถอนรายวิชา  
2) ระบบลงทะเบียน   ระเบียนนักศึกษา  
 ข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค  
ระบุรหสันักศึกษา ระบุปี/ภาค  ระบุสถานะ
12 : ลาพัก บันทึกเหตุผล และวันที่ได้รับ
อนุมัติลาพัก 
ผลที่ได้  1. สถานะ 12 : ลาพัก 
           2. รายวิชาติด W   
           3. หนี้สินยังปรากฏคงเดมิ 

ชำระค่าลงทะเบียนเรียนแล้ว 
1) ระบบลงทะเบียน  งานบริการ
ทั่วไป   ข้อ 4. ลงทะเบียนรักษา
สภาพ – ลาพัก – คืนสภาพ 
เลือก ประเภท N : ภายใน 5 สัปดาห์ 
เลือก สถานะ 12 : ลาพัก   
2) ระบบลงทะเบียน  ระเบียน
นักศึกษา   ข้อ 6. บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาคระบรุหสันักศึกษา 
ระบุปี/ภาค บันทึกเหตุผล และวันที่
ได้รับอนมุัติให้ลาพัก 
ผลที่ได้ 1.สถานะ 12 : ลาพัก  

 2.ไม่ต้องชำระคา่รักษาสถานภาพ  
ระบบจะถือว่าคา่ลงทะเบยีนเรยีน เป็น
ค่ารักษาสถานภาพ 

 
1) ระบบลงทะเบียน  งานบริการ
ทั่วไป  2 : ทำรายการลงทะเบยีน-
พิเศษ (มีผลการลงทะเบียนเรียนแล้วให้
ลดรายวิชา) 
2) ระบบลงทะเบียน  ระเบียน
นักศึกษา   ข้อ 6. บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาคระบรุหสันักศึกษา 
ระบุปี/ภาค บันทึกเหตุผล และวันที่
ได้รับอนมุัติให้ลาพัก 
ผลที่ได้  1. สถานะ 12 : ลาพัก 
    2. ไม่ต้องชำระค่ารกัษาสถานภาพ  
ระบบจะถือว่าคา่ลงทะเบยีนเรยีน เป็น 
ค่ารักษาสถานภาพแทน 

 
1) ระบบลงทะเบียน  งานบริการทั่วไป  
 2 : ทำรายการลงทะเบยีน-พิเศษ เพื่อ
ถอนรายวิชา 
2) ระบบลงทะเบียน  ระเบียนนักศึกษา  
 ข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค,
ระบุรหสันักศึกษา  ระบุปี/ภาค  บันทึก
เหตุผล และวันท่ีไดร้ับอนุมัต ิ
ผลที่ได้   1. สถานะ 12 : ลาพัก 
            2. รายวิชาติด W   
            3. ไม่ต้องชำระค่ารักษาสถานภาพ 
ระบบจะทำการปรับลดค่าลงทะเบียนเรียน
เป็นค่ารักษาสถานภาพ 
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❖ ขั้นตอนที่ 4  พิมพ์รายงาน ตรวจสอบสถานะและค่าใช้จ่าย 
1. เข้าระบบลงทะเบียน  คลิกเมนูรายชื่อลงทะเบียน    
2.  เลือกข้อ 7 : บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีรักษาสภาพ, ลาพัก, ให้พัก, คืนสภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     เมื่อกดปุ่ม PROCESS  รูปแบบรายงานที่ได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกระดับการศึกษา 

2. เลือกสถานะจาก เป็น 12 
: ลาพักการศึกษา และ
สถานะถึง เป็น 12 : ลาพัก
การศึกษา 3. เลือกปีการศึกษา 

4. กด PROCESS 
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       ตรวจสอบการบันทึกลาพักการศึกษาของนักศึกษา กับใบคำร้องลาพักการศึกษา และในช่องการเงิน จะบอกถึง
สถานะหนี้ที่นักศึกษาค้างชำระเงิน หรือชำระแล้ว  หากนักศึกษายังไม่ชำระค่ารักษาสภาพ หรือค่าธรรมเนียมการ
ลงทะเบียนเรียน ให้แจ้งนักศึกษาเพ่ือชำระเงิน มิฉะนั้นจะพ้นสถานภาพเนื่องจากไม่ชำระเงิน 
 
❖ ขั้นตอนที่ 4  จัดเก็บคำร้องในแฟ้มลาพัก 
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การขอกลับเข้าศึกษาต่อหลังจากลาพักการศึกษา 
นักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษาติดต่อกันมากกว่า 1 ภาค  และมีความประสงค์จะขอกลับเข้าศึกษา

ก่อนระยะเวลาที่อนุมัติ  จะต้องยื่นคำร้องขอกลับเข้าศึกษาก่อนวันลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ มีขั้นตอนดังนี้  
1. ตรวจสอบนักศึกษากรอกใบคำร้องขอกลับเข้าศึกษาก่อนกำหนด (ท.9/2)  โดยผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ

พิจารณา   
2. เมื่อได้รับอนุมัตแิล้ว   

2.1 บันทึกข้อมูลนักศึกษาในระบบทะเบียนและประเมินผล 
1. ระบบลงทะเบียน  งานบริการทั่วไป    ข้อ 4. ลงทะเบียนรักษาสภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2. เมื่อใส่รายละเอียดครบแล้ว ให้กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบ ถ้ามีข้อผิดพลาด  เช่น ระบุ
รายละเอียดไม่ครบจะปรากฏ Pop up แสดงให้ทราบ  เมื่อไม่มีข้อผิดพลาดแล้ว ให้กด O.K.  

 3. จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล สถานะนักศึกษาจะปรับเป็นกำลังศึกษา  
 4. หลังจากนั้นให้ปรับปรุงข้อความในช่องหมายเหตุ และวันที่ได้รับอนุมัติให้กลับเข้าศึกษาในสถานะ  
     นักศึกษารายภาค  

   ระบบลงทะเบียนเรียน    ระเบียนนักศึกษา    ข้อ 6. บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
 
 
 
 
 

พิมพ์รหัสนักศึกษา 
 

ระบุปี/ภาค
การศึกษา 

 

เลือกสถานะ 10 : คืน
สภาพ (ยกเลิกรายการลา
พัก-รักษาสภาพ) 
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2.2 แจ้งผลดำเนินการแก่นักศึกษา กรณีท่ีนักศึกษาชำระค่ารักษาสถานภาพแล้ว และต้องการขอคืนค่ารักษา
สถานภาพในภาคการศึกษาที่กลับเข้าศึกษา สามารถยื่นคำร้องเพ่ือขอคืนเงินค่ารักษาสถานภาพได้ 

2.3 จัดเก็บใบคำร้องของนักศึกษาไว้ในแฟ้ม 
 

3.  ข้อควรระวัง  
3.1 หากเป็นนักศึกษาทุนให้บันทึกท่ี  ระบบลงทะเบียน  ระเบียนนักศึกษา   ข้อ 6. บันทึกสถานะ 

นักศึกษารายภาค  เพ่ือไมใ่ห้กระทบกับค่าธรรมเนียมการศึกษา หรือปรับลดหนี้ให้นักศึกษา   
3.2 นักศึกษาหลักสูตรพิเศษ ให้สังเกตค่าธรรมเนียมรักษาสถานภาพ(ลาพักการศึกษา) จะต้องเป็นไปตาม

ระเบียบค่าธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 
 
  

เลือกสถานะ 10 : 
คืนสภาพ (ยกเลิกรายการ
ลาพัก-รักษาสภาพ) 

พิมพ์เหตุผลใน
ช่องหมายเหต ุ

 

ระบุวันที่อนุมัต ิ
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4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบการกรอกใบคำร้องของนักศึกษา ให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อม
ลงลายมือชื่อ แนบหลักฐาน และ/หรือระบุเหตุผลความจำเป็นในการขอ
ลาพักการศึกษา  ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัต ิและลงลายมือชื่อแล้ว 

      

2. บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนและประเมินผล ตรวจสอบสถานะ และ
ค่าใช้จ่าย 

      

3. จัดเก็บใบคำร้อง    

4. พิมพ์รายงานลาพักการศึกษาเพื่อตรวจสอบ       
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