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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การจัดทำเอกสารเพ่ือขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ 

 
1. วัตถุประสงค ์
           1.1  เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีการแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฎิบัติงานของการจัดทำเอกสารเพ่ือขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากรในสาขาวิชา
วิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
           1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้าปฏิบัติงานใหม่ และ 
ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอก หรือผู้มาขอ
ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจกระบวนการขั้นตอนการจัดทำเอกสารเพ่ือขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ ของ
อาจารย์และบุคลากรในสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ที่มีอยู่  
           1.3   เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ขอใช้บริการ สามารถปฏิบัติได้ตามกระบวนการ ขั้นตอน 
การจัดทำเอกสารเพ่ือขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากรในสาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
2. ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  มีเนื้อหาสาระคลอบคลุมกระบวนการ การจัดทำเอกสารเพ่ือขออนุมัติ
คำสั่งเดินทางไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากรในสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในกรณีที่อาจารย์หรือบุคลากรต้องขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการนั้น จะต้องไป
เป็นตามกรณี ดังต่อไปนี้ 
ประเภทการเดินทางไปราชการแบ่งได้ ดังนี้ 
           1.) การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
                1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ ได้แก่  
                      1.1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราวนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน  
                      1.1.2 การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ   
                      1.1.3 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือการไปรักษาราชการแทน  
                1.2 การเดินทางไปราชการประจำ  
                1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  
            2.) การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว อาทิเช่น 
                 2.1  การเดินทางไปนำเสนอผลงานทางวิชาการ 
                 2.2  การเดินทางไปทัศนศึกษา ดูงาน 
           โดยคู่มือนี้จะอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงานการทำเอกสารเพื่อขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ 
ของอาจารย์และบุคลากรในสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน แบบฟอร์มการขออนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ โดยมีเอกสารทีเกี่ยวข้องอ้างอิงไว้เป็น
ตัวอย่างให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้ศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
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3. คำจำกัดความ 
  สถาบัน             คือ   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
  อธิการบดี      คือ   อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
            รองอธิการบดี      คือ   รองอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
            คณบดี       คือ   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
            หวัหน้าสำนักงาน  คือ   หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  หัวหน้าสาขาวิชา คือ   หัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ   
  อาจารย์              คือ   อาจารย์ประจำสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

            บุคลากร      คือ   เจ้าที่หน้าที่ปฏิบัติงานเลขานุการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 
                                          วิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ   
             
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 อธิการบดี  มีหน้าที่ในการพิจารณาอนุมัตลิงนามในคำสั่งเดินทางไปราชการ 
          คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่ในการพิจารณาเสนออธิการอนุมัติในคำสั่งเดินทางไป
ราชการ ของอาจารย์และบุคลากรสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี          
             หัวหน้าสาขาวิชา มีหน้าที่ในการพิจารณาเสนอคณบดีพิจารณาคำสั่งเดินทางไปชการ ของอาจารย์และ
บุคลากรสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี          
          เลขานุการหลักสูตร มีหน้าที่จัดทำเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ติดตาม ประสานงาน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพ่ือเสนอ
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ และส่งต่อเอกสารให้แก่ทาง
เจ้าหน้าทีค่ณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          ฝ่ายกฎหมาย มีหน้าที่ ตรวจสอบความถ฿กต้องเอกสารคำสั่งขออนุมัติเดินทางไปราชการ และลงนาม
ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งเดินทางไปราชการ 
          ฝ่ายการเงิน  มีหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 รับเอกสารต้นเร่ืองที่จะขอทำ

เอกสารคำสั่งเดินทางไปราชการ 

 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 1 นาท ี

 

 
 

2  เลขานุการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร วันเดือนปี 
สถานที่ ที่ต้องเดินทางไปราชการ 
หากถกูต้องให้ประทับหนังสือรับ 
 

 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 5 นาท ี

  

3  จัดทำบันทึกขอ้ความ เพื่อขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ และ
คำสั่งเดินทางไปราชการ  

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 

10 
นาที 

  

4.  เสนอบันทึกข้อความและคำสั่ง
เพื่อพิจารณาลงนามเสนอให้
คณบดีพิจารณาต่อไป 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 

10 
นาที 

  

5  สแกนเอกสารเป็นไฟลPDF. 
 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 2 นาท ี   

6  บันทึกข้อมูลลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอกนิกส์ เพื่อต่อ
ระบบต่อให้กับฝา่ยกฎหมาย 
 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 2 นาท ี

  

7  

 
ส่งเอกสารตัวจริงให้กับฝ่าย
กฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง 

ฝ่าย
กฎหมาย 

15 
นาที 

  

8  ส่งเอกสารตัวจริงให้กับคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อ
เสนอคณบดีพิจารณา 
 

ฝ่าย
กฎหมาย 

15 
นาที 

  

9  

 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีพิจารณาเสนอ
อธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 

คณะ
วิทยาศาส
ตร์และ
เทคโนโลย ี

 

ไม่เกิน 
1 วัน 

  

No 

Yes 

Yes 

No 

หนังสือต้นเรื่องที่จะทำ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารต้นเรื่อง 

 

จัดทำบันทึกข้อความ  
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

สแกนเอกสารคำร้อง 
เป็นไฟล์ PDF. 

บันทึกข้อมูลลง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 

ฝ่ายกฎหมาย 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 No 
Yes 

ส่งเอกสารเสนอคณบดีพิจารณา 

คณบดีพิจารณา 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบ 

ฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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ส่งเอกสารให้งานธุรการ สำนักงาน
อธิการบดีรับเรื่อง และเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีต่อไป 

งานธุรการ ไม่เกิน 
1 วัน 
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ผู้อำนวการสำนกังานอธกิารบดี
พิจารณาเอกสารเพื่อเสนออธกิารบดี
ลงนามในคำสั่งเดินทางไปราชการ 

 

ผู้อำนวย 
การ
สำนักงาน
อธิการบดี 

10 
นาที 

  

12  
 
เลขานกุารอธกิารบดรีับเรือ่ง และ
นำเสนออธิการบดีลงนามในคำสั่ง
เดินทางไปราชการ 
 

เลขานุ 
การ
อธิการบดี 

10 
นาที 

  

13  

 

 

อธิการบดีพิจารณาลงนามในคำสั่ง
เดินทางไปราชการ อธิการบดี 

5 
 นาท ี

  

14  
 

ติดตามขอรับคำสั่งจากงาน
ธุรการเพื่อนำส่งฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์เดินทางในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งต่อไป 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 

 
5 นาท ี

  

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  เลขานุการรับหนังสือต้นเรื่อง  
          6.2  เลขานุการหลักสูตรตรวจสอบเอกสาร อาทิเช่น เหตุผลที่ต้องเดินทางไปราชการ วันเดือนปี 
สถานที่ ที่จะต้องเดินทางไปราชการ 
          6.3  เลขานุการจัดทำบันทึกข้อความและคำสั่งเพื่อเสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม 
          6.4  เสนอบันทึกข้อความปะหน้าเรื่องให้หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม 
          6.5  เมื่อหัวหน้าสาขาพิจารณาลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว เลขานุการสแกนเอกสารทั้งหมดเป็น ไฟล์ 
PDF.  
          6.6  บันทึกเรื่องส่งออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ พร้อมแนบเอกสารขออนุมัติเดินทางไป
ราชการและเอกสารทีเกี่ยวข้องทั้งหมด และส่งออกให้แก่ฝ่ายกฎหมาย และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          6.7  ดำเนินการส่งเอกสารและคำสั่งเดินทางไปราชการให้แก่ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง 
          6.8  ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบความต้องเรียบร้อยแล้ว ส่งเรื่องต่อให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 
          6.9  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณาคำสั่งเดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอต่ออธิการบดี 
          6.10  หากคำสั่งได้รับการพิจารณาให้อธิการบดีอนุมัติจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่คณะฯ จะดำเนินการส่งเรื่องต่อให้งานธุรการ สำนักงานอธิการบดี รับเรื่อง เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดีพิจารณา  

เลขานุการอธิการบดี 
รับเรื่องเสนออธิการบดี 

ส่งเอกสารต่อให้งานธุรการ  
สำนักงานอธิการบดี 

รับคำสั่งจากงานธุรการเพื่อนำส่ง 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี
เสนออธิการบด ี

เพื่อพิจารณาลงนาม 

อธิการบด ี
เพื่อพิจารณาลงนามในคำสัง่อนุญาต 

ให้เดินทางไปราชการ 

No Yes 

Yes 

No 
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          6.11  ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีพิจารณาเอกสารเพื่อเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือโปรดลงนาม 
          6.12  ส่งเรื่องต่อให้เลขานุการอธิการบดีลงรับเรื่อง และเสนอต่อท่านอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลง
นามในคำสั่งเดินทางไปราชการ 
          6.13  อธิการบดีลงนามในคำสั่งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส่งคืนต้นเรื่องให้งานธุรการเพ่ือติดต่อเจ้าของเรื่อง
เพ่ือส่งคืน 
          6.14  เลขานุการหลักสูตรดำเนินการติดต่อรับเอกสารคำสั่งตัวจริง ส่งต่อให้ฝ่ายหริหารทรัพยากรมนุษย์
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

เลขานุการหลักสูตรฯ การติดตามผลการอนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามเลขที่บันทึกต้นเรื่องที่ทำการส่งออก จะสามารถตรวจสอบได้ว่าตอนนี้เอกสารอยู่ขั้นตอนไหน 
หรือติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องได้ โดยจะติดตามเรื่องแล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการตั้งแต่ส่งเรื่องออกจาก
สาขาวิชา 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบงานสารบรรณ 
2) ระเบียบกระทรวงการคลัง 
3) ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.) พระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโ,ยีปทุมวัน พ.ศ. 2547 
5.) คำสั่งสถาบันเทคโนโลยีปทุมวันที่ 0380/2567 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง มอบ

อำนาจให้รองอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี อนุญาตให้บุคลากร
เดินทางไปราชการ 
 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.) คำสั่งเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7 
ตัวอย่าง  

1)  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่าง  

2.)  คำสั่งเดินทางไปราชการ 
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10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

ข้อเสนอแนะ  
     
 

กรณีท่ีเป็นเอกสารขอเดินทางไปราชการด่วน นั้น เลขานุการ
ควรเป็นผู้ติดต่อประสานงานเดินเรื่องเองทั้งหมด เพื่อให้ทัน
การอนุมัติก่อนเดินทางไปราชการ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วในการดำเนินการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการนั้น 
ต้องตรวจทานเอกสาร ความถูกต้องให้รอบคอบก่อนเสนอ
พิจารณา และศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง
เพ่ือลดความผิดหลาดก่อนนำเสนอ เพื่อจะได้ลดเวลาการ
ทำงานได้เป็นอย่างดี 

ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน 
- ขั้นตอนในการเสนอลงนาม

คำสั่งเดินทางไปราชการ ต้องผ่านหลาย
หน่วยงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

วิธีการแก้ปัญหา  
ต้องดูวันที่เดินทางไปราชการ และรีบดำเนินการจัดทำ
เอกสารในทันที หลังจากได้รับเรื่อง เพ่ือเป็นการเผื่อเวลาใน
การดำเนินการ และให้ทันต่อการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 

กระบวนการ  
การขอลาพักการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

สำหรับนักศึกษาสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

เลขานุการประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 
 
จัดทำโดย  นางสาวชฎาวรรณ  อิทธิชัยเจริญ วันที่ 15 สิงหาคม 2567 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การขอลาพักการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 
1. วัตถุประสงค ์
           1.1  เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีการแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฎิบัติงานของการขอลาพักการศึกษา ระดับปริญญาตรี ของนักศึกษาสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบ
สารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
           1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอก หรือผู้มาขอใช้
บริการ ให้สามารถเข้าใจกระบวนการขั้นตอนการขอลาพักการศึกษา ระดับปริญญาตรี ของนักศึกษาสาขาวิชา
วิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีอยู่  
           1.3   เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ขอใช้บริการ สามารถปฏิบัติได้ตามกระบวนการ ขั้นตอน 
การขอลาพักการศึกษา ระดับปริญญาตรี ของนักศึกษาสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
2. ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  มีเนื้อหาสาระคลอบคลุมการขอลาพักการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
สำหรับนักศึกษาสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในกรณี  
ที่นักศึกษาขอลาพักการศึกษาได้นั้น จะต้องไปเป็นตามกรณี ดังต่อไปนี้ 
           1.)  ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหาร หรือฝึกทหาร 
           2.)  ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ หรือทุนอ่ืนใดที่สถาบันฯ เห็นสมควรสนับสนุน 
           3.)  ป่วยจนต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานานตามคำสั่งแพทย์เกินร้อยละ 20 ของเวลาเรียนโดยมีใบรับรอง 
                 แพทย ์
           4.)  เหตุสุดวิสัยทำให้ไม่สามารถเข้าศึกษาได้ 
           โดยคู่มือนี้จะอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน แบบฟอร์มการขอลาพัก
การศึกษา ระดับปริญญาตรี โดยมีเอกสารทีเกี่ยวข้องอ้างอิงไว้เป็นตัวอย่างให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้ศึกษา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 
3. คำจำกัดความ 
   สถาบัน           คือ สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
   อธิการบดี    คือ    อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
             คณบดี    คือ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
             ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา  คือ ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

  หัวหน้าสาขา    คือ    หัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ   
  อาจารย์ที่ปรึกษา  คือ    อาจารย์ที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้ทำหน้าที่เป็นที่ปรึกษา ดูแล และรับผิดชอบ

นักศึกษาที่ได้รับมอบหมายในแต่ละชั้นปี 
  เจ้าหน้าที ่     คือ  เลขานุการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และ

ระบบสารสนเทศ   
            นักศึกษา     คือ  ผู้ที่ศึกษาตามหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และ
ระบบสารสนเทศ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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             ระบบทะเบียนนักศึกษา     คือ  ระบบสารสนเทศของฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา  สถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน ที่เว็บไซต์ https://reg.pit.ac.th 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่ในการพิจารณาเหตุผลในการขอลาพัก
การศึกษาของนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่ในการพิจารณาอนุมัติในการขอลาพักการศึกษาของ
นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี          
             อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ในการให้คำปรึกษา ดูแล และรับผิดชอบดูแลเรื่องการขอลาพักการศึกษาของ
นักศึกษาสังกัดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ  คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          เลขานุการหลักสูตร มีหน้าที่ติดตาม ประสานงาน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบคำร้องขอลาพัก
การศึกษาของนักศึกษา เสนออาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม และส่งต่อเอกสารให้แก่ฝ่ายทะเบียนและนักศึกษา 
          ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลการลาพักการศึกษาของนักศึกษา อาทิเช่น หน่วยกิต
ที่เรียนได้  จำนวนหน่วยกิตคงเหลือตลอดหลักสูตร ระยะเวลาการศึกษาคงเหลือ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเสนอต่อ
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ลาพักการศึกษาต่อไป 
          ฝ่ายการเงิน  มีหน้าที่รับชำระเงิน และออกใบเสร็จรับเงินค่าค่าลาพักการศึกษาขงนักศึกษา 
                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://reg.pit.ac.th/
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  รับคำร้องขอลาพักการศึกษาจาก
นักศึกษา (ท.06) 

 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 1 นาท ี

 
ท.06 

 

2  เลขานุการตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำร้อง หากถูกตอ้งให้
ประทับตรารับคำร้องนักศึกษา 
 

 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 2 นาท ี

  

3  เสนออาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม 

 
เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 5 นาท ี

  

4  สแกนคำร้องนักศึกษาเป็นไฟล

PDF. 
 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 2 นาท ี

  

5  บันทึกข้อมูลลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอกนิกส์ เพื่อต่อ
ระบบต่อให้กับงานทะเบียน 
 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 2 นาท ี

  

6  ส่งคำร้องเอกสารตัวจริงให้กับ
ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา 
 

ฝ่าย
ทะเบียน 

10 
นาที 

  

7 
 

 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีพิจารณาอนุมัติ 

คณะ
วิทยาศาส
ตร์และ
เทคโนโลย ี

ไม่เกิน 
1 วัน 

  

8  ส่งคำร้องคืน สาขาวิชาฯ 
แจ้งผลคำร้องให้แก่นักศึกษา 
เพื่อดำเนินการจ่ายชำระค่าธรรมเนีบมลาพัก
การศึกษา เป็นเงิน 500 บาท 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 

ไม่เกิน 
1 วัน 
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ฝ่ายการเงนิ รับชำระเค่าธรรมเนยีม 
และออกใบเสร็จรับเงนิ 

 

ฝ่าย
การเงิน 5 นาท ี
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ส่งคำร้องที่สมบูรณ์ให้แก่ฝ่าย
ทะเบียนและวัดผลการศึกษา 

เลขานกุาร
หลักสูตรฯ 1 นาท ี   

No 

Yes 

Yes No 

รับคำร้อง 
ขอลาพักการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลในคำร้อง 

และประทบัตรารับคำร้อง 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา 
ลงนาม 

สแกนเอกสารคำร้อง 
เป็นไฟล์ PDF. 

บันทึกข้อมูลลง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งคำร้องให้ฝ่ายทะเบียน 
ตรวจสอบข้อมูล 

จำนวนครั้งที่ลาพัก 

คณบด ี
พิจารณาคำร้อง 

ฝ่ายการเงิน รับชำระเค่าธรรมเนียม 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

ส่งคำร้องคืน สาขาวิชาฯ  
แจ้งผลคำร้องให้แก่นักศึกษา 

เพ่ือดำเนินการจ่ายชำระ 
ค่าธรรมเนียมลาพักการศกึษา 

 

ส่งคำร้อง ท.06 ใหแ้ก ่
ฝ่ายทะเบยีนและวดัผลการศึกษา 
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          6. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 6.1  นักศึกษาติดต่อขอรับคำร้องลาพักการศึกษา (รหัส ท.06) ได้ที่สาขาวิชา หรือ สามารถดาวน์โหลด
คำร้องที่ เว็บไซต์ https://reg.pit.ac.th  
          6.2  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มคำร้องลาพักการศึกษา และส่งให้เลขานุการหลักสูตร 
          6.3  เลขานุการหลักสูตรดำเนินการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องคำร้องลาพักการศึกษาของนักศึกษา  
ซึ่งจะต้องไปตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2557  
หมวด 12 (ข้อ 43) การลาพักการศึกษา จะต้องไปเป็นตามกรณี ดังต่อไปนี้ 
                1.)  ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหาร หรือฝึกทหาร 
                2.)  ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ หรือทุนอ่ืนใดที่สถาบันฯ เห็นสมควรสนับสนุน 
                3.)  ป่วยจนต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานานตามคำสั่งแพทย์เกินร้อยละ 20 ของเวลาเรียนโดยมี 
                      ใบรับรองแพทย์ 
                4.)  เหตุสุดวิสัยทำให้ไม่สามารถเข้าศึกษาได้ 
                      หากคำร้องถูกต้อง ให้เลขานุการหลักสูตรฯ ประทับตรา เลขทะเบียนรับคำร้องนักศึกษา โดย
ใช้เลขท่ีเอกสาร “คำร้องนักศึกษา สสท.00X/2567”  
                      หากคำร้องไม่ถูกต้อง ให้เลขานุการหลักสูตรฯ แจ้งนักศึกษาเพ่ือส่งคืนคำร้องให้แก่นักศึกษา 
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
          6.4  ดำเนินการเสนออาจารย์ที่ปรึกษาลงนามคำร้องลาพักการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
          6.5  ดำเนินการสแกนเอกสาร (คำร้องลาพักการศึกษา) รหัส ท.06  
          6.6  บันทึกคำร้องลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ พร้อมแนบเอกสารคำร้องลาพักกการศึกษา
เป็นไฟล์ PDF.  และส่งออกให้แก่ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา 
          6.7  ดำเนินการส่งเอกสารคำร้องตัวจริงให้แก่ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา  
          6.8  ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษาดำเนินการตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลลงในคำร้องลาพัก
การศึกษา และส่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ เสนอต่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          6.9  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณาอนุมัติคำร้องลาพักการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
          6.10  หากคำร้องได้รับการอนุมัติจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่คณะฯ จะ
ดำเนินการติดต่อประสานงานเลขานุการหลักสูตรฯ ให้ไปรับคำร้องขอลาพักการศึกษาเพ่ือคืนให้แก่นักศึกษา 
          6.11  เลขานุการหลักสูตรดำเนินการรนับเอกสารคำร้องตัวจริง คืนจากคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และแจ้งผลและคืนคำร้องดังกล่าวให้แก่นักศึกษาต่อไป 
                   หากคำร้องได้รับการอนุมัติ   ให้แจ้งนักศึกษานำใบคำร้องขอลาพักการศึกษา ไปชำระ
ค่าธรรมเนียมขอลาพักกการศึกษาที่ฝ่ายการเงินของสถาบันฯ เป็นจำนวนเงิน 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
                   หากคำร้องไม่ได้รับการอนุมัติ  ให้แจ้งผลของคำร้องแก่นักศึกษาและส่งคืนคำร้องให้แก่นักศึกษา  
          6.12  ฝ่ายการเงินรับชำระค่าธรรมเนียมขอลาพักกการศึกษา และออกใบเสร็จรับเงินให้แก่นักศึกษา 
          6.13  นักศึกษานำใบคำร้องขอลาพักกการศึกษาให้แก่ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา เพ่ือนำ
ดำเนินการบันทึกข้อมูลสถานะของนักศึกษาในระบบทะเบียนของทางสถาบัน 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

เลขานุการหลักสูตรฯ การติดตามผลคำร้องขอลาพักการศึกษาของนักศึกษา สามารถติดตามจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ ตามเลขที่คำร้องนักศึกษาที่ส่งออก จะสามารถติดต่อได้ว่าตอนนี้เอกสารอยู่ขั้นตอน
ไหน หรือติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ควรติดตามเรื่องให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการตั้งแต่รับคำร้องจากนักศึกษา 

https://reg.pit.ac.th/
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8. เอกสารอ้างอิง 
1) ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2557  

หมวด 12 (ข้อ 43) การลาพักการศึกษา 
2) ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2565 
 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) คำร้องขอลาพักการศึกษา (รหัส ท.06) 
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10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

ข้อเสนอแนะ  
     
 

พยายามติดตามสอบถามนักศึกษาถึงสาเหตุที่ลาพัก
การศึกษา และประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือ
รายงานปัญหา 

ปัญหา 1 นักศึกษาลืมทำเรื่องขอลาพัก
การศึกษา จนทำให้ถูกพ้นสภาพนักศึกษา 

วิธีการแก้ปัญหา 1. แจ้งปฎิทินการศึกษา และกำหนดการ
ชำระเงินค่าเทอมให้นักศึกษาทราบถึงกำหนดการต่างๆ เป็น
ระยะๆ 
                   

ปัญหา 2 นักศึกษาไม่มีเงินชำระค่าเทอมได้
ตามกำหนดเวลา จึงต้องทำเรื่องขอลาพัก
การศึกษา 

วิธีการแก้ปัญหา 2. ติดต่อสอบถามนักศึกษาที่ยังไม่
ลงทะเบียน  หรือยังชำระค่าเทอมไม่ครบ ก่อนกำหนดการ
สอบกลางภาค หากนักศึกษามีปัญหาไม่สามารถลงทะเบียน
เรียนหรือไม่สามารถชำระค่าเทอมได้ตามกำหนดระยะเวลา 
ให้นักศึกษาทำเรื่องขอลาพักการศึกษา เพ่ือไม่ให้นักศึกษา
ต้องถูกประกาศพ้นสภาพนักศึกษา 

การทำให้คำร้องขอลาพักการศึกษามีความ
ถูกต้อง/มีคุณภาพมากขึ้น และรวดเร็ว 

วิธีการ ส่งตัวอย่างแนวทางการกรอกข้อมูลคำร้องให้นักศึกษา
ดูเป็นตัวอย่าง และแนะนำการกรอกข้อมูลให้นักศึกษาทราบ
ก่อนส่งคำร้อง เพ่ือให้คำร้องมีความถูกต้องและไม่ต้องถูก
ส่งกลับไปให้นักศึกษาแก้ไขอีกครั้ง ซึ่งจะทำให้เวลาในการส่ง
เรื่องขออนุมัติคำร้องให้แก่นักศึกษานั้นรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

 
 

11. ภาคผนวก 
1) ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2557  

หมวด 12 (ข้อ 43) การลาพักการศึกษา 
2) ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2565 
3)  แบบฟอร์มคำร้องขอลาพักการศึกษา (รหัส ท.06) 
 
 
 
 

 

 
 


