
 
คู่มือการให้บริการ : การขอลาพักการศึกษา   
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกทะเบียนและประมวลผล งานบริการการศึกษา  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ส ำหรับนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนแลว ด ำเนินกำรลำพักภำยในสัปดำห์ที่ 12 ของภำคกำรศึกษำ
ปกติหรือสัปดำห์ที่ 5 ของกำรศึกษำภำคฤดูร้อน รำยวิชำที่ไดลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภำคกำรศึกษำนั้นจะไม
ปรำกฏในใบแสดงผลกำรศึกษำ แต่หำกลำพักกำรศึกษำหลังจำกสัปดำห์ที่ 12 ของภำคกำรศึกษำปกติหรือ
หลังจำกสัปดำห์ที่ 5 ของภำคกำรศึกษำฤดูร้อน จะถูกบันทึกกำรประเมินผลกำรศึกษำเป็นสัญลักษณ ์W 

2. นักศึกษำอำจยื่นค ำรอ้งขอลำพักกำรศึกษำ ด้วยเหตุผลดังนี้ 
2.1 ถูกเกณฑห์รือระดมเขำ้รับรำชกำรทหำรกองประจ ำกำร 
2.2 ไดรับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษำระหว่ำงประเทศ หรือทุนอ่ืนใดที่มหำวิทยำลัยฯ เห็นสมควรอุดหนุน 
2.3 ประสบอุบัติเหตุ ภยันตรำย หรือเจ็บป่วยจนต้องพักรักษำตัวตำมค ำสั่งแพทย์เป็นเวลำนำนเกิน

กว่ำรอ้ยละ 20 ของระยะเวลำศึกษำท้ังหมด โดยมีใบรับรองแพทย์ 
3. นักศึกษำสำมำรถลำพักกำรศึกษำไดครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำปกติและลำพักกำรศึกษำติดต่อกันได

ไมเกิน 1 ปกำรศึกษำ เว้นแตม่ีเหตุอันควร ให้เสนออธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณีไป 
4. นักศึกษำต้องช ำระเงินค่ำรักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำทุกภำคกำรศึกษำที่ไดรับอนุมัติให้ลำพัก

กำรศึกษำตำมอัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ในกรณีที่นักศึกษำช ำระเงินค่ำลงทะเบียนเรียนไปก่อนแลวจะไมได
รับกำรคืนเงินดังกล่ำว 

5. กำรลำพักกำรศึกษำไมว่ำด้วยเหตุใด หรือกำรถูกสั่งพักกำรศึกษำแล้วแต่กรณีไม่เป็นเหตุให้ขยำย
ระยะเวลำกำรศึกษำเกินกว่ำ 2 เทำของแผนกำรเรียนตำมหลักสูตร ยกเว้นกำรลำพักกำรศึกษำตำม ขอ 2.1 

6. นักศึกษำใหม่ไมมีสิทธิขอลำพักกำรศึกษำในภำคกำรศึกษำแรก เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัย ให้เสนอ
อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณีไป 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2557 หมวด 6 กำรลำ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ระบบยื่นค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ 
   http://trang.sis.rmutsv.ac.th 
2.  ยื่นด้วยตนเองท่ี 
     ตรัง : แผนกทะเบียนและประมวลผล  
            งำนบริกำรกำรศึกษำ อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 80 
พรรษำ 2550  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
วิทยำเขตตรัง   หมำยเลขโทรศัพท์ : 09 3580 2062 

เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
 
 



 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วัน 1 ชั่วโมง 15 นำที  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษำด ำเนินกำรำขอลำพักกำรศึกษำ 
ผ่ำนระบบสำรสนเทศนักศึกษำ 

15 นำที นักศึกษำ 

2. นักศึกษำพิมพ์ใบค ำร้องเพ่ือขออนุมัติ 
พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำน 

30 นำที นักศึกษำ 

3. นักศึกษำน ำส่งค ำร้องพร้อมเอกสำรหลักฐำน 
ส่งไปยังคณะ 

1 วัน นักศึกษำ 
คณะ/วิทยำลัย 

4. คณะ/วิทยำลัยส่งหน่วยทะเบียนและประมวลผล 
และเก็บไว้เป็นหลักฐำน 

30 นำที คณะ/วิทยำลัย 
เจ้ำหน้ำที่แผนกทะเบียนและ

ประมวลผล 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. ป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ ต้องมีใบรับรองแพทย์  
2. ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ำรับรำชกำรทหำร ต้องมีใบ ส.ด.9 นักศึกษำ 
3. ได้รับทุนแลกเปลี่ยนต้องมีเอกสำรกำรได้รับทุน  

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ค่ำลำพักกำรศึกษำ  500 บำท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1 

แผนกทะเบียนและประมวลผล งำนบริกำรกำรศึกษำ อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำ 2550  
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
179 หมู่ 3 ต ำบลไม้ฝำด  อ ำเภอสิเกำ จังหวัดตรัง 92150  
หมำยเลขโทรศัพท์  093 0580 2062 

2 
https://www.facebook.com/groups/registrang/ 
https://reg.rmutsv.ac.th/sos/ 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. ระบบออนไลน์ https://trang.sis.rmutsv.ac.th/ 

-แบบค ำขอลำพักกำรศึกษำ 
 

 
 

https://www.facebook.com/groups/registrang/
https://reg.rmutsv.ac.th/sos/
https://trang.sis.rmutsv.ac.th/


 
 

ภาคผนวก 
 
 

ขั้นตอนการใช้บริการ 
 1. เข้ำเว็บ ระบบสำรสนเทศนักศึกษำ https://trang.sis.rmutsv.ac.th/ 
 

 
ภำพแสดงหน้ำหลักก่อนเข้ำระบบสำรสนเทศนักศึกษำ 

1. นักศึกษำเข้ำสู่ ระบบสำรสนเทศนักศึกษำด้วยรหัส e-Passport 
2. เลือกขอลำพักศึกษำ 

 
ภำพแสดงเมนูรักษำสภำพนักศึกษำ 

กรณีท่ีนักศึกษำต้องกำรลำพักศึกษำ 
- เลือกภำคกำรศึกษำที่ต้องกำรขอลำพักศึกษำ 

  - คลิกพิมพ์ใบค ำรอ้งขอลำพักกำรศึกษำ 
4. กด Ctrl+P หรือคลิกพิมพ์หน้ำนี้ เพ่ือพิมพ์แบบค ำรอ้งขอลำพักศึกษำและช ำระเงิน 



 
ภำพแสดงแบบค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
อ้างอิง 

 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2557   (หน้ำที่ 152-163) 
 

คู่มือนักศึกษา  ปีการศึกษา 2563 
 

https://reg.rmutsv.ac.th/regis2file/manual62/mobile/index.html 
 

 
 
 
 
 

https://reg.rmutsv.ac.th/regis2file/manual62/mobile/index.html

