
 

 

คู่มือการให้บริการ 
 

คู่มือการให้บริการ : การขอลาพักการศึกษา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการให้บริการ 

 1 ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาไม่ลงทะเบียนเรียนด้วยเหตุใดๆ ก็ตามนักศึกษาจะต้อง

ขอลาพักการศึกษาก่อนสอบปลายภาคไม่น้อยกว่าสิบสี่วัน 

 2 การลาพักการศึกษา นักศึกษาใหม่ไม่มีสิทธิ์ลาพักการศึษาในภาคการศึกษาแรก เว้นแต่ได้รับ

อนุมัติจากอธิการบดี 

 3 การลาพักการศึกษาต่อเนื่องได้ไม่เกินสองภาคการศึกษาปกติ กรณีมีความจ าเป็นต้องลาพัก

การศึกษามากกว่าสองภาคการศึกษาปกติ ต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1 
นักศึกษายื่นค าร้องขอพักการศึกษา 

1 นาที 
ใบค าร้องพักการ
เรียน 

นายนริศ แสงทอง 
2 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและลงชื่อในใบค าร้อง 
5 นาที 

ใบค าร้องพักการ
เรียน 

3 
นักศึกษาน าค าร้องที่ผ่านการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
จากเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและลงชื่อในเอกสาร ให้
อาจารย์ที่ปรึกษาลงความเห็นในใบค าร้อง 

 
ใบค าร้องพักการ
เรียน 

 

4 

นักศึกษาน าค าร้องที่ผ่านการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
จากเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและลงชื่อในเอกสาร
อาจารย์ที่ปรึกษาลงความเห็นแล้ว ให้กองพัฒนา
นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลการเป็นนักศึกษาเงินทุน
ต่างๆ และลงชื่อในใบค าร้อง 

 

ใบค าร้องพักการ
เรียน 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

5 

นักศึกษาน าค าร้องที่ผ่านการตรวจสอบข้อมูลจาก
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน, อาจารย์ที่ปรึกษาและกองพัฒนา
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนอีกครั้งเพ่ือตรวจสอบและ
ลงชื่อยืนยันอีกครั้งก่อนน าไปช าระเงิน 

2 นาที 

ใบค าร้องพักการ
เรียน 

นายนริศ แสงทอง 

6 
ช าระเงินที่กองคลัง เจ้าหน้าที่การเงินลงชื่อรับเงินใน
ใบค าร้อง  

- ใบค าร้องพัก
การเรียน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

กองคลัง 

7 
น าค าร้องที่ช าระเงินเรียบร้อยแล้วมาส่งคืนที่ฝ่าย
ทะเบียนส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2 นาที 

- ใบค าร้องพัก
การเรียน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

นายนริศ แสงทอง 8 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการพักการเรียนในระบบ
นักศึกษา 

ใบค าร้องพักการ
เรียน 

9 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนน าค าร้องและใบรายงานการ
บันทึกการพักการเรียนเสนอนายทะเบียน ตรวจสอบ
และลงชื่อกับกับในใบค าร้อง 

1 วัน 
ท าการ 

- ใบค าร้องพัก
การเรียน 
- ใบรายงาน 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เบอร์โทรศัพท์ 053 - 776018 

เวลา  8.30 – 16.30 น. 
เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
กองคลัง 

เบอร์โทรศัพท์ 053–776000 ต่อ 1727 (งานรับเงิน) 

 

รับเงินเวลา 8.30 – 15.00 น. 
เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตึกท่ี 99 อาคารส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ที่อยู่ เลขที่ 80 หมู่ 9 ต าบลบ้านดู่ อ าเภอเมือง 

จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57100 
 



อัตราค่าธรรมเนียม 

รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท) 

1.  นักศึกษาภาคปกติเรียนวันจันทร์ถึงศุกร์ 500 บาท / ภาคเรียน 

2.  นักศึกษาภาคปกติเรียนวันเสาร์ – วันอาทิตย์ 1,000 บาท / ภาคเรียน 

 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

2.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ส าหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างเอกสาร/แบบฟอร์ม 

 

 


