
Process ID: SCED-5-01 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นางสาวอภิชญา  แกวจรัส 

กระบวนการ: การขอลาพัก ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1. นักศึกษา 

2. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

1.ใบคํารองลาพัก 

2.หลักฐานแนบ 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย

การศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี

  

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

คํารองขอลาพักท่ีไดรับการอนุมตัแิละ

บันทึกในระบบ 

1. นักศึกษา 

2. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

3. กองบริหารการศึกษา 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - การลาพักการศึกษาตองเปนไปตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการศึกษาระดับ

อนุปริญญาและปริญญาตรี 

- 

 

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

1. ขอมูลถูกตอง 

 

1. เอกสารครบถวนถูกตอง 

2. ดําเนินการเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

1. เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

- 

 

 



 

 

ขั้นตอนการขอลาพัก 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการขอลาพัก 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นใบคํารองลาพัก/ 

เอกสารแนบ มายังงานการศึกษา

ผานภาควิชาหรือดวยตนเอง 

1.ใบคํารองลาพัก 

2.หลักฐานแนบ 

- - - 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  


