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Version ประเด็นท่ีมีการ
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จัดทำโดย 

 

 

 

(นางสาวอภิชญา  แกวจรัส) 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

   วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

  ทบทวนโดย 

 

 

(นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

   หัวหนางานการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี      มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนและอนุมัติโดย 

 

 

(ผศ. ดร.ขวัญ อารยะธนิตกุล) 

  รองคณบดีฝายการศึกษา 

 

 

 

 วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

 

 

 

 

 

WORK PROCESS Ref No. SCED-5-01 

Version 00 

Format TH 

การขอลาพัก 



ขั้นตอนการขอลาพัก 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการขอลาพัก 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นใบคํารองลาพัก/ 

เอกสารแนบ มายังงานการศึกษา

ผานภาควิชาหรือดวยตนเอง 

1.ใบคํารองลาพัก 

2.เอกสารแนบแนบ 

- - - ภาควิชา/กลุมสาขา/

นักศึกษา 

2 เจาหนาท่ีงานการศึกษาตรวจสอบ

ใบคํารอง/เอกสารแนบ 

หลังจากไดรับเอกสาร 

1-2 วัน 

กรอกขอมูลไม

ครบถวน 

ตรวจสอบใหถ่ีถวน เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษาเสนอใบคํา

รองใหรองคณบดีฝายการศึกษา

พิจารณาลงนาม 

1-2 สัปดาห - - เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 เจาหนาท่ีงานการศึกษาสงคํารอง

ไปยังกองบริหารการศึกษา 

หลังจากรองคณบดี

ฝายการศึกษาและ

คณบดีลงนาม 1-2 วัน 

เอกสารตกหลน ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

5 กองบริหารงานการศึกษา

ตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม

การศึกษา 

หลังจากเจาหนาท่ีงาน

การศึกษาสงเรื่อง 1-2

สัปดาห 

1.ดําเนินการชากวา

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.เอกสารตกหลน 

ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

กองบริหารการศึกษา/

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

 

ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี  


