
 

คู่มือปฏิบัติงานรับเอกสารค าร้องต่างๆ; การลาพักการเรียน กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ปีการศึกษา 2564 



สารบัญ 

  หน้า 
กระบวนการขั้นตอนงานรับเอกสารค าร้องต่างๆ; 
ลาพักการเรียน กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน 

 1 

ค าอธิบายขั้นตอนการด าเนินงาน  2 
 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารค าร้องจากนักเรียน 2-4 
 ขั้นตอนที่ 2 ออกเลขรับและบันทึกรายละเอียดของค าร้อง 4-6 
 ขั้นตอนที่ 3 ส่งค าร้องให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 6-7 
 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบงานทะเบียนและวัดผล 7-8 
 ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาค าร้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 9-12 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าร้องเข้าแฟ้ม 12 
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กระบวนการขั้นตอนงานรับเอกสารค าร้องต่างๆ;  

การลาพักการเรียน กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่1  อ้างอิงจาก Flowchart WI-1.2- งานทะเบียนและประมวลผล 
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ท าเครือ่งหมายพร้อมแนบ
หลักฐาน; หนังสือจากโครงการถึง
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นักเรียนลงชือ่ก่อนส่งเอกสารทกุครั้ง 

 

ค าอธิบายข้ันตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารค าร้องจากนักเรียน 

 1.1 ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในใบค าร้องให้ครบถ้วน  

  1.1.1 นักเรียนกรอกรายละเอียดในแบบค าร้อง ทบ 05 แบบค าร้องขอลาพักการเรียน ให้
เรียบร้อย เช่น ระบปุระเทศท่ีไปศึกษา วันที่เริ่มต้นไปและวันที่กลับมาเข้าศึกษาต่อ โดยทั่วไประยะเวลาการเข้า
ร่วมโครงการแลกเปลี่ยนจะไปเกิน 1 ปีการศึกษาเท่านั้น พร้อมแนบเอกสารหลักฐานหนังสือขออนุญาตลาพัก
การเรียนจากโครงการแลกเปลี่ยน พร้อมลงชื่อและวันที่ส่งเอกสาร ยื่นเอกสารทีห่้องวิชาการ ชั้น 1 อาคาร 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอ้มูลในเอกสารให้
เรียบร้อยก่อนออกเลขรับเอกสาร 
ทุกครั้ง 

 

ระบรุะยะเวลาให้ตรง
กับหนังสือหนังสือขอ
อนุญาตลาพักการ
เรียนจากโครงการ
แลกเปลี่ยน  

ท าเครือ่งหมายพร้อมระบุชื่อ
โครงการที่ไปแลกเปลี่ยน; 
ประเทศที่ไป วันเดินทางไปให้ชัดเจน 
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ภาพที่ 2 แบบค าร้องขอลาพักการเรียน (ทบ05) หน้าแรก 

 1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการค าร้อง 

  1.2.1 ตัวอย่างหลักฐานประกอบการลาพักการเรียน กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน 

ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตลาพักการเรียนเป็นระยะเวลา 1 ปีการศึกษา หนังสือเรียนผู้อ านวยการโรงเรียน
สาธิตฯ ดังภาพ 
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ภาพที่ 3 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตลาพักการเรียนจากโครงการ 

 1.1.3 ตรวจส่วนข้อมูลการรับรองจากผู้ปกครองระบชุื่อ-นามสกุล ให้ชัดเจนว่าประสงค์ให้นักเรียน
เรียนซ้ า หรือเทียบโอนหน่วยการเรียนหลังจากกลับเข้าศึกษา (ข้อมูลส่วนนี้ไม่สามารถขอเปลี่ยนแปลงได้) 
พร้อมลงชื่อและลงวันที่ส่งเอกสารให้เรียบร้อย 
 1.1.4 ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนให้ใส่เครื่องหมาย  เอกสารครบ หากเอกสาร
ไม่ครบให้ใส่เครื่องหมาย  ไมเ่อกสารครบ และให้ชี้แจ้งรายละเอียดข้อมูลและระบุเอกสารที่ต้องการให้แนบ
เพ่ิมให้ชัดเจน และนัดหมายวันส่งเอกสารเพ่ิมเติมพร้อมลงชื่อและวันที่ตรวจเอกสารให้เรียบร้อย 
  
ขั้นตอนที่ 2 ออกเลขรับและบันทึกรายละเอียดของค าร้อง 

 2.1 ออกเลขรับเอกสาร และลงวันที่รับ 

 2.2 บันทึกรายละเอียดค าร้อง ในแบบฟอร์มลงรับโปรแกรม Microsoft Excel และลงเลขที่ค าร้อง
ตรงมุมบนขวาของแบบต ารอ้งขอลาพักการเรยีน ดังภาพ 

ภาพที่ 4 แบบฟอร์มลงรับเอกสารในโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5 ระบเุลขรับเอกสารมุมบนขวา 

ระบุเลขรับเอกสารและต้องตรงกับแบบฟอร์มExcel 
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 2.3 น าหนังสือขออนุญาตลาพักการเรียน ยื่นที่ฝ่ายธุรการ เพ่ือออกเลขเอกสารและส่งเข้าระบบงาน 
e-office และรอเอกสารเข้าระบบ ดังภาพ  

ภาพที่ 6 ตัวอย่างหนังสือแจ้งผ่านระบบ e-office หน้าที ่1 
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 ภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือแจ้งผ่านระบบ e-office หนา้ที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 ส่งค าร้องให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

 3.1 ส่งค าร้องให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามเอกสาร ตามล าดับขั้นตอนที่ระบุในค าร้อง ดังภาพ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 แบบค าร้องขอลาพักการเรียน (ทบ05) หน้าหลัง 
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  3.1.1 ส่งค าร้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงความเห็นพร้อมเหตุผล (ถ้ามี) และลงชื่อพร้อมวันที่ใน
เอกสาร 
  3.1.2 ส่งค าร้องให้ฝ่ายการเงินและบัญชีตรวจสอบค่าบ ารุงการศึกษา บันทึกผลการตรวจสอบ
และลงชื่อพร้อมวันที่ในเอกสารให้เรียบร้อย 
     กรณีค้างช าระค่าบ ารุงการศกึษา ฝ่ายการเงินตีกลับเอกสารมายังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตามนักเรียน เพื่อแจ้งการค้างช าระบ ารุงการศึกษาให้รับทราบ และช าระให้เรียบร้อย
ก่อนด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
  3.1.3 เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการให้ความเห็นพร้อมเหตุผล (ถ้ามี) และลงชื่อพร้อม
วันที่ในเอกสาร 
  3.1.4 เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติเอกสารและประทับวันที่ในเอกสารให้เรียบร้อย 
  3.1-5 งานทะเบียนแก้ไขฐานข้อมูลทะเบียนนักเรียนในระบบทะเบียนและวัดผล แก้ไข/
บันทึกใบรายชื่อและลงชื่อพร้อมวันที่แก้ไขในเอกสารและส่งเสนอต่อนายทะเบียนลงชื่อพร้อมวันที่ในเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 4.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องด าเนินการลงในระบบงานทะเบียนและวัดผล พร้อมลงชื่อ วันที่ ใน
ค าร้อง 

  4.1.1 ลงชื่อเข้าใช้ระบบทะเบียนและวัดผล และสามารถเข้าใช้ได้เฉพาะรหัสผู้ดูแลระบบ
เท่านั้น โดยเลือกเมนู ->3. ทะเบียนนักเรียน ->2.ทะเบียนประวัตินักเรียน ->1.ทะเบียนประวัตินักเรียนปี....... 

(โดยเลือกปีการศึกษา ณ ปัจจุบันที่นักเรียนศึกษาอยู่ก่อนลาพักการเรียน) ดังภาพ 

 

ภาพที่ 9 การค้นหารายชื่อนักเรียนในระบบทะเบียนและวัดผล 

  4.1.2  เลือกเมนูชั้นและเมนูห้อง และกดปุ่ม OK จะปรากฏรายชื่อนักเรียนทั้งหมดของห้องที่
ได้ท าการเลือกไว้ ดังภาพ 
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ภาพที่ 10 รายชื่อนักเรียนที่ท าการเลือกในระทะเบียนและวัดผล 

 4.1.3 ระบรุายละเอียดข้อมูลการลาพักการเรียนในช่องหมายเหตุให้ครบถ้วน และกดปุ่ม Save  

ตัวอย่างดังภาพ 

 

ภาพที ่11 ระบุหมายเหตุในทะเบียนประวัตินักเรียน 

  

 

 

ระบุรายละเอียดขอ้มูลการลาพกัการเรียนในช่องหมายเหตุ 
ตัวอย่างกรณีนกัเรียนแลกเปลี่ยน 
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 ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาค าร้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 5.1 ส าเนาเอกสารค าร้องและเอกสารแนบ ส่งแจ้งฝ่ายการงานเงินและบัญชี และเก็บเป็นหลักฐานเข้า
แฟ้มประวัตินักเรียนแลกเปลี่ยน  

ภาพที ่12 ตัวอย่างส าเนาแบบค าร้องขอลาพักการเรียน (ด้านหน้า) 
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ภาพที ่13 ตัวอย่างส าเนาแบบค าร้องขอลาพักการเรียน (ด้านหน้า) 
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ภาพที ่14 ตัวอย่างส าเนาเอกสารแนบ (หน้าสือขอลาพักกาเรียนจากโครงการ) 
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ภาพที ่15 ตัวอย่างส าเนาเอกสารแนบ (รายชื่อเข้าร่วมโครงการแลกเปลียน) 

 5.2 บันทึกในสมุดส่งเอกสารให้ผู้รับส าเนาลงนาม (ฝ่ายการเงินและบัญชี) 

 

ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าร้องเข้าแฟ้ม 

 6.1 จัดเก็บค าร้องและเอกสารแนบเเรียงตามเลขค าร้อง และจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัตินักเรียน
แลกเปลี่ยนให้เรียบร้อย 

 

 

 

 


