
กระบวนการลาพักการศึกษา หรอืการรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาพักการศกึษา หรอืการรักษาสถานภาพการ

เป็นนักศึกษา สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

๒. เพื่อค้นหาวิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางปฏิบัติร่วมกันเกี่ยวกับการลาพักการศึกษา หรือการ

รักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
 

ขอบเขต 

กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการลาพักการศึกษา หรือการรักษาสถานภาพการ

เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการสื่อสารดิจทิัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

-  คู่มอืการศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปีการศึกษา ๒๕62 

-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ ้ว่าด้วยการศกึษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2562 
 

ผู้จัดท า 

 นายวัฒนาพงษ์  ใหมเ่ฟย 

 ต าแหน่ง นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ 

 งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการลาพักการศึกษา หรือการรักษาสถานภาพการเป็นนักศกึษา (DROP) 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยแม่โจ้ 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. นักศึกษา 

 
 ๑ นักศึกษานักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารค า

ร้องขอลาพักการศึกษา(มจท.10) ที่เว็บไชต์  
http://www.education.mju.ac.th 
/fileDownload/10.pdf 
๒ นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารค าร้องขอ
รักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา(มจท.11) 
ที่เว็บไชต ์
http://www.education.mju.ac.th/ 
fileDownload/11.pdf 
 

1. เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2. เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 

๒. นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 

๓ นักศึกษาด าเนินการกรอกข้อมลูส่วนตัว 
พร้อมระบเุหตผุลในการขอลาพักการศึกษา 
หรือขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
4 ด าเนินการลงนามในเอกสารใหค้รบถ้วน 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 

๓. อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

  5 อาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการตรวจสอบ
เอกสาร และสอบถามเหตุผลของการขอลา
พักการศึกษา หรือค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษา 
6 กรณเีห็นชอบ ใหล้งนามรับทราบ  
ในแบบค าร้องขอลาพักการศึกษา หรือค า
ร้องขอรักษาสถานภาพการเป็นนกัศึกษา 
กรณไีม่เห็นชอบ พิจารณาใหน้ักศกึษ
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเลือกเสรีหรือ
ลงทะเบียนแกไ้ขรายวิชาที่ยังไม่ผ่าน 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 
 

๔. ประธานอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูรฯ 
 

 
 
 
 

8 ประธานอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ 
ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และสอบถาม
เหตุผลของการขอลาพักการศึกษา หรือค า
ร้องขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
9 กรณเีห็นชอบ ให้ลงนามรับทราบในแบบ
ค าร้องขอลาพักการศึกษา หรือค าร้องขอ
รักษาสถานภาพการเป็น 
10 กรณไีม่เห็นชอบ โดยพิจารณาให้
นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวชิาเลือก
เสรี หรือลงทะเบยีนแก้ไขรายวิชาที่ยังไม่
ผ่าน 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 
 

ด าเนินการกรอกเอกสารข้อมูล 
และลงนามในแบบฟอร์มค าร้อง  

1 กรณีที่นักศึกษาที่ลงทะเบยีน
เรียนในภาคการศึกษาปกติไปแลว้ 
และมีความประสงค์จะ (drop 
กรณีลาพักการศึกษา) 
2 กรณีที่นักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียน
เรียน ในภาคการศึกษาปกติ และมี
ความประสงค์จะ (drop กรณี
รักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา) 

 

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประธานหลักสูตรฯ

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

http://www.education.mju.ac.th/
http://www.education.mju.ac.th/


ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๕. คณบด ี

 
 
 
 

11 คณบดีพิจารณาเอกสารและสอบถาม
เหตุผลของการขอลาพักการศึกษา หรือค า
ร้องขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
12 กรณีอนุมตัิ ให้ลงนามอนุมตัิ ในแบบค า
ร้องขอลาพักการศึกษา หรือค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น 
13 กรณไีม่อนุมัติ โดยพิจารณาให้ 
นักศึกษลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเลือกเสรี 
หรือลงทะเบยีนแก้ไขรายวิชาที่ยังไม่ผา่น 
 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 
 

๖. นักศึกษา  
 
 
 

14 นักศึกษาน าแบบค าร้องไปช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมขอลาพักการศึกษาหรือการ
ขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา (กอง
คลัง ช้ัน 2 อาคารอิงคศรีกสิการ) 
15 ค่าธรรมเนียม 

- ภาคเรยีนที่ 1  1,200 บาท 
- ภาคเรยีนที่ 2  1,000 บาท 

 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 
 

7. ส านักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ 
 

 16 เสนอค าร้องต่อหัวหนา้กลุ่มภารกิจ
ทะเบียนเรียน ประมวลผล 
14 เสนอค าร้องต่อผู้อ านวยการส านัก
บริหารและพัฒนาวิชาการ (ช้ัน 3 อาคาร
อ านวย ยศสุข) 
 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 

8. นักศึกษา  17 นักศึกษาเช็คข้อมลูในระบบบริการ
การศึกษา https://reg.mju.ac.th/ ระบบ 
จะระบุ (ลาพักการศึกษา/รักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษา) 
18 การลาพักการศึกษา หรือการรักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา เสร็จสมบรูณ ์
 

1 เอกสารค าร้องขอลาพัก
การศึกษา (มจท.10) 
2 เอกสารค าร้องขอรักษา
สถานภาพการเป็น
นักศึกษา (มจท.11) 
 

 

นักศึกษาน าแบบค าร้องไปช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมขอลาพกัการศึกษา
หรือการขอรกัษาสถานภาพการ
เป็นนักศึกษา 

นักศึกษาน าแบบค าร้องไปเสนอ
ตามกระบวนการของส านัก
บริหารและพัฒนาวิชาการ 

นักศึกษาเช็คข้อมูลในระบบ
บริการการศึกษา (การลา
พักการศึกษา / การรักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา) 

 

คณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

https://reg.mju.ac.th/

