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คู่มือการขอลาพักการศึกษา/รักษาสภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
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1. คู่มือ : การขอลาพักการศึกษา/รักษาสภาพ 
 

2. วัตถุประสงค ์ : เพื่อให้นักศึกษาที่มีความประสงค์จะลาพักการศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษา โดย
เป็นไปตามข้อบังคับและปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

3. ขอบข่าย : สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และ
ภาคสมทบ ที ่ศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ โดยการลาพัก
การศึกษาจะดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา และเป็นไปตามข้อบังคับ 

4. เอกสารอ้างอิง :  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ.2553 

   2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญา พ.ศ. 2550  

   3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2561  

   4.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้น พ.ศ.2561 

   5. ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 
 

5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
ชื่อเอกสารแนบ 

1. คำร้องขอลาพักการศึกษา/รักษาสภาพ (สวท.03) 
2. ปฏิทินการลงทะเบียนเรียนประจำภาคการศึกษา 
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6. ขั้นตอนการรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง สถานที่ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 

   

 

นักศึกษา 

 

 
 

 
 

- เ ข ี ย น ค ำ ร ้ อ ง ข อ ล า พ ั ก
การศึกษา/รักษาสภาพ (สวท.
03)  

ตามระยะเวลาท ี ่กำหนดตาม
ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการศึกษา 

- คำร ้องขอลาพ ัก/ร ักษา
สภาพ (สวท.03)  

 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ
ทะเบียนคณะ 

 
 

1 นาที 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
และคณบดี 

 
 

  

 

- อาจ า รย ์ ท ี ่ ป ร ึ กษ าล งนาม
พิจารณานักศึกษาขอลาพัก
การศึกษา 

- คณบดีลงนามอนุญาต 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการศึกษา 

- คำร ้องขอลาพ ัก/ร ักษา
สภาพ (สวท.03)  

 

คณะ 

 
 
 

10 นาที 

นักศึกษาและ
การเงิน 

 
 

 

- นักศึกษานำใบคำร้องไปชำระ
เงินที่งานการเงิน 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการศึกษา 

- คำร ้องขอลาพ ัก/ร ักษา
สภาพ (สวท.03)  

กองคลังหรือ
การเงินศูนย์พื้นที่ 

 

5 นาที 

นักศึกษา/สำนัก
ส่งเสริมวิชาการ
งานทะเบียน 

 - นำใบคำร้องส่งที่สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน หรือ
งานทะเบียนประจำคณะ 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการศึกษา 

- คำร ้องขอลาพ ัก/ร ักษา
สภาพ (สวท.03)  

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

 
 

30 วินาที 

 
 

 
 
 

  

 

 

 
7. ค่าธรรมเนียม 

ค่าบริการ 100 บาท 
 
 
 
 
 

อนุญาต 

จบ 

เร่ิมต้น 

เขียนคำร้องขอลาพัก
การศึกษา/รักษาสภาพ  

(สวท.04) 
 

ชำระเงินค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

 

ไม่อนุญาต อาจารย์ที่ปรึกษา 
และคณบดี
พิจารณา 
พิจารณา 

ส่งมอบเอกสารที่ สวท. 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ค าร้องขอลาพักการศึกษา / รักษาสภาพ 
วันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ............... 

เร่ือง  ขอลาพักการศึกษา / รักษาสภาพ 
เรียน  คณบดี 
 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว (ภาษาไทย)................................................................................................................................................. 
Mr./Miss./Mrs./Etc. (ภาษาอังกฤษ)  
รหัสประจำตัวนักศึกษา                                                คณะ............................................................... สาขาวิชา................................................ 
ระดับ..............................กลุ่มเรียน.......................................ศูนย์...............................................โทรศัพท์มือถือ (ที่สามารถติดต่อได้)................................ 
วัน/เดือน/ปีเกิด ......................................................................................................................คะแนนเฉล่ียสะสม............................................................. 
 มีความประสงค์ขอลาพักการศึกษา / รักษาสภาพ   ภาคการศึกษาที่.......................................ปีการศึกษา.......................................... 
เนื่องจาก  (ระบุเหตุผลท่ีต้องลาพักการศึกษา / รักษาสภาพ)............................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................................... 
และขอชำระค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  300  บาท 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
 
 ลงช่ือ....................................................................  นักศึกษา 
 (..................................................................) 
 
 ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 เห็นควรอนุญาต         อื่น ๆ....................................................... 
 
             ลงช่ือ.............................................................. 

(...........................................................) 
............... /.............. /............... 

 ความเห็นคณบดี / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 อนุมัติ          อื่น ๆ....................................................... 
 
             ลงช่ือ.............................................................. 

(...........................................................) 
............... /.............. /............... 

 เจ้าหน้าที่ ส านักส่งเสริมวิชาการฯ / งานทะเบียนศูนย์พ้ืนที ่
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 
 

            ลงช่ือ........................................................... เจ้าหน้าที่ 
 (........................................................) ตัวบรรจง 
 ............... /.............. /............... 

 เจ้าหน้าที่ กองคลัง / แผนกการเงิน 
ชำระเงินแล้ว 
ตามใบเสร็จ เล่มที่................เลขท่ี................ลงวันท่ี................................ 
 

            ลงช่ือ........................................................... ผู้รับเงิน 
 (........................................................) ตัวบรรจง 
 ............... /.............. /............... 

 
 

 

เลขท่ีรับ.........................................
วันท่ีรับ..........................................
เวลา...............................................
ผูร้ับ................................................ 

สวท.03 


