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บทที่ 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง

ปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยาเพ่ือความ

เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้

ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้

การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บ ริการทางวิชาการแก่สังคม 

ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยีทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริม       

วิทยฐานะครู (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 , 2547) ด้วยเหตุนี้จึงทำให้นักศึกษา

ของมหาวิทยาลัยเป็นนักศึกษาที่มาจากท้องถิ่นทางภาคเหนือเป็นส่วนใหญ่ การคัดเลือกเพ่ือเข้าศึกษา

ต่อในมหาวิทยาลัยจะมุ่งเน้นการให้โควตาแก่นักเรียนในพ้ืนที่จังหวัดเชียงใหม่และจังหวัดใกล้เคียง 

นักศึกษาที่เข้าศึกษาต่อส่วนใหญ่จะมีผลการเรียนอยู่ในระดับปานกลางถึงน้อยและมีพ้ืนฐานความรู้

ความสามารถที่ เป็นรองจากมหาวิทยาลัยใหญ่ระดับภูมิภาคต่าง ๆ ที่มีชื่อเสียง นอกจากนี้

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ได้มีการจัดการเรียนการสอนนอกเวลา คือ การจัดการเรียนการสอนใน

วันเสาร์และวันอาทิตย์ สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ซึ่งในส่วนของการรับนักศึกษาภาคพิเศษนั้น จะไม่

ทำการสอบคัดเลือกจึงทำให้ผู้สมัครทุกคนสามารถเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยได้ เมื่อผ่าน

กระบวนการเรียนไประยะหนึ่งจะพบว่า มีจำนวนนักศึกษาที่คงสภาพการเป็นนักศึกษาลดลงกว่า

นักศึกษาแรกเข้าเป็นจำนวนมาก 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่มีพันธกิจและวัตถุประสงค์คือการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพและ

มาตรฐานวิชาชีพ รวมทั้งให้มีอัตลักษณ์และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตรงกับความต้องการของ

ตลาดแรงงานตลอดจนสร้างโอกาสทางการศึกษา (กองนโยบายและแผน , 2562) ปัจจุบันมีนักศึกษา

ทุกประเภทรวมทั้งสิ้นประมาณ 18,690 คน โดยแยกเป็นนักศึกษาภาคปกติประมาณ 15,400 คน 

นักศึกษาภาคพิเศษประมาณ 2 ,950 คน และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาประมาณ 340 คน     

(สำนักทะเบียนและประมวลผล , 2562) นับได้ว่าเป็นสถานศึกษาแห่งหนึ่งที่ ได้ผลิตบัณฑิตได้

หลากหลายสาขาวิชาชีพ อีกทั้งยังเป็นสถานศึกษาท่ีมีผู้สนใจเข้ามาศึกษาหาความรู้ในอันดับต้น ๆ  
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ของภาคเหนือ อย่างไรก็ตามในแต่ละปีการศึกษาจะมีอัตรานักศึกษาใหม่แรกเข้า แปรผันตรงกับการ

พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ซึ่งส่งผลกระทบต่ออัตราคงอยู่ของนักศึกษา โดยในการพ้นสภาพการเป็น

นักศึกษานั้น ประกอบด้วยหลายสาเหตุด้วยกัน เช่น การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยการสำเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตร การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยการลาออก การพ้นสภาพการเป็น

นักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อบังคับว่าด้วยการประเมินผล

การศึกษา เป็นต้น 

สำนักทะเบียนและประมวลผลเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนด้านการศึกษา มีหน้าที่ตรวจสอบ

และติดตามสถานภาพของนักศึกษาตั้งแต่รับเข้าศึกษาจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา และในขณะที่กำลัง

ศึกษา ทางสำนักทะเบียนและประมวลผล จะมีการตรวจติดตามข้อมูลนักศึกษาที่ลาออกระหว่างภาค

การศึกษา โดยการปรับสถานะเป็นพ้นสภาพทางการศึกษา โดยแสดงได้ดังตารางที่ 1.1 สถิตินักศึกษา

ที่เข้าศึกษาระหว่างปีการศึกษา 2560 - 2562 

ตารางท่ี 1.1 แสดงสถิติการรับเข้า คงสถานภาพ และพ้นสภาพของนักศึกษา ระหว่างปีการศึกษา 

2560 – 2562  

ประเภท/ปี
การศึกษา 

2560 2561 2562 

รับเขา้ 
คง

สถานภาพ 
พ้นสภาพ รับเขา้ 

คง
สถานภาพ 

พ้นสภาพ รับเขา้ 
คง

สถานภาพ 
พ้นสภาพ 

    ปกต ิ 4,252 3,034 1,218 3,924 3,219 705 3,741 3,687 54 
พิเศษส-อา 1,204 544 658 1,040 592 448 749 743 6 
นานาชาต ิ 216 103 113 334 250 84 245 244 1 
ป.บัณฑิต 124 1 15 180 176 4 - - - 
ป.โท/เอก 50 40 10 25 16 9 53 48 5 
แม่ฮ่องสอน 105 68 37 52 43 9 106 106 - 

รวม 5,951 3,790 2,051 5,555 4,296 1,259 4,894 4,828 66 

หมายเหตุ ข้อมูล ณ วันที่ 11 สิงหาคม 2562 

จากตารางที่ 1.1 พบว่า ในปีการศึกษา 2560 มีจำนวนนักศึกษาแรกเข้า 5,951 คน มีผู้พ้น

สภาพการเป็นนักศึกษา 2,051 คน คิดเป็นร้อยละ 34.46 ปีการศึกษา 2561 มีจำนวนนักศึกษาแรก

เข้า 5,555 คน มีผู้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 1,259 คน คิดเป็นร้อยละ 22.66 ซึ่งมีจำนวนนักศึกษา

พ้นสภาพลดลง เนื่องจากเป็นปีการศึกษาแรกของการทำพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา โดยใช้เกณฑ์

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่ให้นักศึกษาพ้นสภาพหลังจากเรียนมาแล้ว 1 ปีการศึกษา และในปี

การศึกษา 2562 มีจำนวนนักศึกษาแรกเข้า 4,828 คน มีผู้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 66 คน คิดเป็น

ร้อยละ 1.37 ซึ่งมีสาเหตุของการพ้นสภาพตามที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น โดยแสดงสถิติของนักศึกษาที่พ้น



 3 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพ้นสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
 

 

สภาพการเป็นนักศึกษา จำแนกตามสาเหตุที่พ้นสภาพระหว่างปีการศึกษา 2560 – 2562 ดังตาราง  

ที่ 1.2  

ตารางท่ี 1.2 แสดงสถิตินักศึกษาที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา จำแนกตามสาเหตุที่พ้นสภาพระหว่าง

ปีการศึกษา 2560 – 2562 

เหตุที่พ้นสภาพ / ปีการศึกษา 2560 2561 2562 รวม 
1. พ้นสภาพตามข้อบังคับว่าด้วยการประเมินผลการศึกษา 1,045 616 - 1,661 
2. ลาออก 478 333 36 847 
3. พ้นสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน 347 177 4 528 
4. สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร (โครงการระยะสั้น) 75 50 - 125 
5. พ้นสภาพนักศึกษาหลักฐานไมถู่กต้อง / ไม่ครบ 72 2  74 
6. ขาดหลักฐาน (ให้ติดต่อสำนักทะเบียน)  77 24 101 
7. โอนย้ายประเภท (เกรดครบ) 31 1  32 
8. ย้ายสถานศึกษา 1 2  3 
9. เสียชีวิต 1  1 2 
10. โอนย้ายประเภท (เกรดไม่ครบ) 1 1  2 
11. พ้นสถานภาพนักศึกษา   1 1 

รวมท้ังหมด 2,051 1,259 66 3,376 

หมายเหตุ ข้อมูล ณ วันที่ 11 สิงหาคม 2562 

จากตารางที่ 1.2 เมื่อเปรียบเทียบสถิติของการพ้นสภาพที่มีจำนวนมากที่สุด 3 อันดับ ได้แก่ 

การพ้นสภาพตามข้อบังคับว่าด้วยการประเมินผลการศึกษา จะมีจำนวนนักศึกษาพ้นสภาพเป็นอันดับ

แรก คิดเป็นร้อยละ 49.20 รองลงมาคือ การลาออกของนักศึกษา คิดเป็นร้อยละ 25.08 ลำดับที่ 3 

คือการพ้นสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน คิดเป็นร้อยละ 15.63 โดยสถิติข้อมูลที่แสดง

ไว้ในตารางที่ 1.2 เป็นข้อมูลนักศึกษาที่เข้าศึกษาระหว่างปีการศึกษา 2560 – 2561 ที่มีสถานะการ

พ้นสภาพและกำลังศึกษาอยู่ในชั้นปีที่ 2 และ 3 ในการปรับพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาจะต้องใช้เป็น

ระเบียบว่าด้วยการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษากับนักศึกษาทั้งหมดของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นการ

ตรวจสอบการพ้นสภาพนักศึกษา จึงต้องอาศัยประสบการณ์ ความชำนาญ ความเข้าใจในระเบียบ

และข้อกำหนดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยในการปรับพ้นสภาพของนักศึกษาแต่ละชั้นปี ดังนั้นเพ่ือให้

ทราบถึงลำดับขั้นตอนการทำงานในแต่ละปีการศึกษา รวมทั้งเทคนิคการทำงาน การตรวจสอบ การ

ลดข้อผิดพลาดและเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานคนอ่ืนให้สามารถทำงานแทนกันได้  

ผู้ เขียนจึงได้จัดทำคู่มือกระบวนการปรับพ้นสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ โดยสรุปเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ปรับพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาแต่ละปีการศึกษา  
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1.2 วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือสร้างคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการปรับพ้นสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ สำหรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและการทำงานทดแทนกันได้ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

     1.3.1 บุคลากรของสำนักทะเบียนและประมวลผล ได้ทราบถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานใน

ปัจจุบันให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการทำงานให้กับสำนักทะเบียนและประมวลผล 

และผู้ปฏิบัติงานในสำนักงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

     1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ เกี่ยวกับการทำพ้นสภาพ

ของแต่ละปีการศึกษา 

 

1.4 ขอบเขตของการศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการปรับพ้นสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เล่มนี้ ใช้เป็นแนวทางและข้ันตอนในการปฏิบัติงานในการปรับพ้นสภาพ

เป็นนักศึกษา ของสำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้

เป็นแนวทางการปฏิบัติงานและการทำงานแทนกันของผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย ซึ่งจะมีการรวบรวมข้อมูล

เกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา สาเหตุของการ

พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา การปรับเปลี่ยนสถานภาพของนักศึกษาจากคงสภาพเป็นพ้นสภาพ การ

เตรียมงานตั้งแต่เริ่มขั้นตอนการทำงานในการปรับพ้นสภาพ ตลอดจนการทำรูปเล่มรายงานบัญชี

รายชื่อผู้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเพ่ือนำเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาต่อไป 

 

1.5 นิยามศัพท์ 

      นักศึกษา  หมายถึง นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ ซึ่งสังกัดทุกคณะของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเชียงใหม่ 

 คณะ หมายถึง คณะหรือวิทยาลัย ตามกฏกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม่ 

      สำนักทะเบียนและประมวลผล หมายถึง สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏเชียงใหม่ 

       พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา หมายถึง การที่นักศึกษาหมดสถานภาพ หรือไม่มีสถานภาพการ

เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  
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 นักศึกษาเต็มเวลา หมายถึง นักศึกษาที่ได้ลงทะเบียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และไม่เกิน  

22 หน่วยกิตในแต่ละภาคการศึกษา 

นักศึกษาไม่เต็มเวลา หมายถึง นักศึกษาที่ได้ลงทะเบียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิตในแต่ละภาค

การศึกษา 



 
 6 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 สำนักทะเบียนและประมวลผล เดิมคือ สำนักสงเสริมวิชาการ ไดรับการแบงสวนราชการ  

ครั้งแรกของวิทยาลัยครูเชียงใหม ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการใน

วิทยาลัยครูเชียงใหม เมื่อวันท่ี 12 มีนาคม 2530 จากเดิมที่มีการแบงงานรับผิดชอบของงานทะเบียน

และวัดผลขึ้นอยูกับสำนักงานอธิการบดี เรียกวา "แผนกทะเบียนและวัดผล" ขึ้นตรงกับรองอธิการบดี

ฝายบริหาร สวนงานบริหารหลักสูตรและบริหารงานวิชาการ การจัดการเรียนการสอน หนวยวัดผล

การศึกษาและหนวยสงเสริมและพัฒนาวิชาการข้ึนตรงกับรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

 ในวันที่ 12 มีนาคม 2530 ไดมีการประกาศแบงสวนราชการของวิทยาลัยครูเชียงใหม ตาม

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2527 ไดแบงสวนราชการของ

วิทยาลัยครูเปน 10 หนวยงาน และมีสำนักสงเสริมวิชาการเปนหนวยงานหนึ่ง โดยมี อาจารยทัศนี 

ยอดอินทร เปนผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการคนแรก มีการแบงหนวยงานยอยออกเปนฝายตาง ๆ    

6 ฝายคือ ฝายเลขานุการ ฝายทะเบียนและวัดผล ฝายเทคโนโลยีการศึกษา ฝายหลักสูตรและ

แผนการสอน ฝายหองสมุด และฝายเอกสารตำรา 

 ป พ.ศ. 2532 ไดมีการเปลี่ยนแปลงตำแหนงเดิมจาก ผูอำนวยการ เปน หัวหนาสำนักสงเสริม

วิชาการและมีการเปลี่ยนผูบริหารสำนักสงเสริมวิชาการมาเปน อาจารยดร.มงคล เอี่ยมสำอางค มีการ

ขยายงานเพ่ิมขึ้นอีก 4 งาน คือ งานฝกประสบการณวิชาชีพ งานสถิติและขอมูลผลการศึกษา งาน

ศูนยขอมูลเพ่ือการศึกษาและงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรชวยเสริมวิชาการ 

 ป พ.ศ. 2533 ไดมีการปรับระบบโครงสรางงานภายในโดยลดงานที่เพ่ิมจากงานเดิม 4 งาน 

ใหคงไวเพียง 2 งาน คือ งานฝกประสบการณวิชาชีพ ปรับเปลี่ยนรูปแบบการทำงานในลักษณะของ

คณะกรรมการประสานงานการฝกประสบการณวิชาชีพ และงานสวัสดิการและขอมูลผลการศึกษา 

 ป พ.ศ. 2534 มีการปรับองคกรขึ้นอีกครั้งหนึ่ง โดยมี ผูชวยศาสตราจารยวัฒน สมประเสริฐ 

เปนหัวหนาสำนักสงเสริมวิชาการ แบงกลุมงานออกเปน 2 ดาน คือดานวิทยบริการและดานธุรการ

วิชาการ คงไวซึ่งงานโครงการและงานเฉพาะกิจวิทยบริการซึ่งประกอบดวยฝายหอสมุด ฝาย

เทคโนโลยีและฝายเอกสารตำรา 

  - ดานธุรการวิชาการ ประกอบดวยฝายเลขานุการ ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝาย

ทะเบียนและวัดผล 

  - งานโครงการและงานเฉพาะกิจ ประกอบดวยสำนักงานคณะกรรมการประสาน การฝก

ประสบการณวิชาชีพ โครงการพัฒนาการเรียนการสอน การรณรงคทางวิชาการเพ่ือสรรหานักศึกษา
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 ในการดำเนินการดังกลาวมีการประสานการทำงานอยางเปนระบบมีการจัดประชุมสัมมนา 

เพื่อสรางการความเขาใจในการทำงานรวมกัน ซึ่งถือวาเปน "ยุคทองของสำนักสงเสริมวิชาการ" ที่มี

การกระจายการทำงานมีการสรางสรรคงานใหม ๆ อยางมากมาย 

 ป พ.ศ. 2537 ผูชวยศาสตราจารยสมผิว ชื่นตระกูล ดำรงตำแหนงหัวหนาสำนักสงเสริม

วิชาการ 

 ป พ.ศ. 2538 อาจารยมนตรี ศิริจันทรชื่น เปนหัวหนาสำนักสงเสริมวิชาการและในป พ.ศ. 

2538 มีการประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ จึงมีการสรรหาผูอำนวยการสำนักสงเสริม

วิชาการ 

 ป พ.ศ. 2543 สำนักสงเสริมวิชาการ ไดมีการปรับปรุงหนวยงานใหมีการแยกงานวิทยบริการ

ออกไปเปนศูนยวิทยบริการ มีภาระงานเทียบเทาคณะมีการบริหารงานอยางอิสระ สำนักสงเสริม

วิชาการมีลักษณะงานที่รับผิดชอบที่สำคัญ 3 ดาน คืองานเลขานุการ งานทะเบียนและวัดผล และงาน

จัดการศึกษา 

 ป พ.ศ. 2547 สำนักสงเสริมวิชาการไดเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน” ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการภายใตในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม พ.ศ. 

2547 

 ป พ.ศ. 2550 มหาวิทยาลัยมีการแบงสวนราชการภายในสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ออกเปน 6 งาน ดังนี้ คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงินพัสดุ งานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ งานทะเบียนและประมวลผล งานบริการการเรียนการสอนงานมาตรฐานหลักสูตร และ

งานบัณฑิตศึกษา 

 ป พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยมีการแบงสวนราชการภายในสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ออกเปน 2 งาน ดังนี้ คือ งานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและประมวลผล 
 ป พ.ศ. 2556 มหาวิทยาลัยมีการแบงสวนราชการในสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ออกเปน 4 งาน ดังนี้  คือ งานบริหารท่ัวไป งานบริการการเรียนการสอน งานทะเบียนและ

ประมวลผล และงานมาตรฐานและหลักสูตร 

 ป พ.ศ. 2558 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักทะเบียนและ

ประมวลผล” ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการภายใตในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

พ.ศ. 2547 

 ป พ.ศ 2559 มีการแบงสวนราชการในสำนักงานผูอำนวยการ สำนักทะเบียนและประมวลผล 

เปน 4 งาน ดังน้ี งานบริหารทั่วไป งานรับเขาศึกษา งานบริการการศึกษา และงานทะเบียนและ

ประมวลผล จนถึงปจจุบัน (สำนักทะเบียนและประมวลผล, 2562) 

 ในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมนี้  ผู เขียนไดศึกษาโครงสรางการบริหารจัดการของ

หนวยงาน บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง รวมไปถึงลักษณะงานที่ตองปฏิบัติของ
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นักวิชาการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานนี้ โดยมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารและบทบาทหนาที่ตาม

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการของหนวยงาน 

 การจัดแบงโครงสรางการบริหารจัดการของหนวยงานสำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ในปจจุบันถูกแบงโครงสรางการบริหารออกเปน 3 สวนดังนี้  

 2.1.1 โครงสรางหนวยงาน 

  โครงสรางหนวยงานของสำนักทะเบียนและประมวลผลไดจัดตั้งขึ้นตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2559 ใหแบงสวนราชการในสำนักงานผูอำนวยการ ออกเปน 4 งาน ดังน้ี งานบริหารท่ัวไป งาน

รับเขาศึกษา งานบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล (มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม, 

2559) โดยแสดงไดตามรูปที่ 2.1  

 
รูปท่ี 2.1 แสดงโครงสรางหนวยงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

 2.1.2 โครงสรางการบริหาร 

  สำนักทะเบียนและประมวลผลเปนหนวยงานสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมี

หนาท่ีหลักคือ การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม ท่ีเกี่ยวของกับการรับเขาศึกษา การจัดการเรียนการสอน การวัดผล ทะเบียนประวัติ

นักศึกษาตั้งแตแรกเขาจนสำเร็จการศึกษาทั้งหมด โดยมีหนวยงานหลักภายในซึ่งแบงหนาที่ออกเปน 

4 งาน ดังรูปท่ี 2.2 (สำนักทะเบียนและประมวลผล, 2562) 

    2.1.2.1 งานบริหารท่ัวไป มีภาระหนาที่ดานงานสารบรรณของหนวยงาน งานเลขานุการ 

งานประชุม งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานการเงิน งานพัสด ุ
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  2.1.2.2 งานทะเบียนและประมวลผล มีภาระหนาที่ดานทะเบียนประวัตินักศึกษา การ

ตรวจสอบคุณวุฒิเดิม การจัดเก็บผลการเรียน งานสถิติและสถานภาพนักศึกษา การเทียบโอน การ

ยกเวนรายวิชา การออกเอกสารทางการศึกษา งานสำเร็จการศึกษา และงานทะเบียนปริญญาบัตร 

  2.1.2.3 งานบริการการศึกษา  มีภาระหนาท่ีดานการจัดตารางเรียนตารางสอบ การจัดทำ

แผนการเรียน การลงทะเบียนเรียน ระบบอาจารยผูสอนและอาจารยท่ีปรึกษา และการประเมิน

คุณภาพการสอนของอาจารย  

  2.1.2.4 งานรับเขาศึกษา  มีภาระหนาท่ีดานการรับสมัครนักศึกษา และการแนะแนว

ประชาสัมพันธในการเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม   

 
รูปท่ี 2.2 แสดงโครงสรางการบริหารของสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 

 



 
 10 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

 2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน 

  สำนักทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจที่เกี่ยวของกับการพัฒนาระบบการรับนักศึกษา 

ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบลงทะเบียน ระบบประมวลผลการศึกษา ระบบตรวจสอบและรองรับ

การสำเร็จการศึกษา ประสานงานการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพ 

นอกจากนี้ยังมีการพัฒนาระบบสารสนเทศใหเปนศูนยกลางขอมูลทางการศึกษา และขอมูลหลักสูตร

สำหรับนักศึกษา อาจารย ผูบริหาร และผูปกครอง รวมไปถึงการปรับปรุงรูปแบบการใหบริการของ

สำนักทะเบียนและประมวลผล  ท้ังน้ี สำนักทะเบียนและประมวลผล ยังสนับสนุนและสงเสริมการ

พัฒนาบุคลากร เพื่อพัฒนางานในสำนักทะเบียนและประมวลผลดวย (สำนักทะเบียนและประมวลผล, 

2562) ดังนั้นเพ่ือใหการดำเนินงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล สามารถดำเนินการตามพันธกิจ

ที่ไดกำหนดไว จึงมีการกำหนดโครงสรางการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับและสนับสนุนภารกิจของสำนักให

สำเร็จลุลวงและเกิดประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัย ดังรูปท่ี 2.3 

 
รูปที่ 2.3 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล 
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2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

 2.2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามเกณฑมาตรฐานการกำหนดตำแหนง  

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามเกณฑมาตรฐานกำหนดตำแหนงของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 – 2565 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงานวิชาการศึกษา ตามหนาที่ความรับผิดชอบหลัก โดยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่

ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา ภายใต

การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ มอบหมาย มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน

ตาง ๆ ดังนี ้

  2.2.1.1 ดานการปฏิบัติการ 

   1)  ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 

การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ

ศึกษา ตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

   2)  สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

ความตองการกำลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ

พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรูพื้นฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทาง 

การศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   3)  จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง

การศึกษา ดำเนินการเก่ียวลับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหพันสมัย เพื่อ

เปนหลักฐาน อางอิงและ,ใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

   4)  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห

วิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชา

การศึกษา 

   5)  การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยี ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

เผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสาร

ตาง ๆ ใหคำปรึกษาแนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ที่เกี่ยวของ 
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  2.2.1.2 ดานการวางแผน 

   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

  2.2.1.3 ดานการประสานงาน 

   1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

   2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

  2.2.1.4 ดานการบริการ 

   1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา 

รวมทั้ง ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

   2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ 

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 2.2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง นายราชันย จันทรเที่ยง ตำแหนง นักวิชาการ

ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมายมีดังนี้  

2.2.2.1 งานสถิติขอมูลนักศึกษา 

1) การใหบริการขอมูลสถิตนิักศึกษารูปแบบตาง ๆ ทั้งหนวยงานภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย 

2) แนะนำการใชงานการคนหาสถิติรูปแบบตาง ๆ ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

มหาวิทยาลัย 

3) การวิเคราะหขอมูลสถิติตาง ๆ เพื่อใชประกอบการประชุมสำหรับผูบริหาร 

2.2.2.2 งานยกเลิกรายวิชา 

1) บันทึกเกรด W ในรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานระบบออนไลน 

2) บันทึกเกรด W ในรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานคำรองท่ัวไป 

3) บันทึกเกรด W ในรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานบันทึก 

ขอความ 
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4) แกปญหาในกรณีทีนั่กศึกษาขอยกเลิกผิดรายวิชาภายในชวงระยะเวลาที่กำหนด 

5) ใหคำแนะนำแกอาจารยผูสอนและอาจารยที่ปรึกษาในการอนุมัติคำรองขอยกเลิก 

รายวิชา 

2.2.2.3 งานพนสภาพนักศึกษา 

1) ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาทีอ่ยูในเกณฑที่จะพนสภาพการเปนนักศึกษา 

2) ปรับสถานภาพนักศึกษาที่มีเงื่อนไขพนสภาพการเปนนักศึกษา 

3) ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาที่พนสภาพภารเปนนักศึกษา 

4) จัดทำรูปเลมประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

  2.2.2.4  งานลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

     1) บันทึกขอมูลนักศึกษาที่ยื่นคำรองขอลาพักการเรียน 

   2)  การรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

  2.2.2.5  งานปริญญาบัตร 

    1) จัดเตรียมรายชื่อบัณฑิตเพื่อจัดทำใบปริญญาบัตร 

   2) จัดทำบัญชีรายชื่อบัณฑิตสำหรับขานรายชื่อในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

   3) การจัดทำใบปริญญาบัตร 

  2.2.2.6 งานบันทึกขอมูลนักศึกษาใหม 

   1) กำหนดรหัสประจำตัวของนักศึกษาใหมแตละปการศึกษา 

   2) พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมสำหรับรับรายงานตัว 

   3) ใหคำแนะนำในการกรอกทะเบียนประวัตินักศึกษาในระบบออนไลน 

   4) แบงจำนวนนักศึกษาออกเปนแตละหมูเรียน โดยใหจำนวนใกลเคียงกัน 

  2.2.2.7 พิมพใบแจงผลการเรียนถึงผูปกครองนักศึกษา 

2.2.2.8 งานบริการรับติดตอสอบถาม 

   1) งานบริการรับติดตอสอบถามใหขอมูลแกผูท่ีมาติดตอทั้งภายในมหาวิทยาลัยและ

บุคคลภายนอก 

   2) งานบริการรับติดตอทางโทรศัพทจากผูที่ติดตอทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  2.2.2.9 งานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 2.3.1 งานสถิติและขอมูลนักศึกษา 

  2.3.1.1 สรุปสถิตินักศึกษาทั้งหมดของมหาวิทยาลัยจำแนกตามประเภทตาง ๆ เชน คณะ 

สาขาวิชา ระดับ หมูเรียน สถานภาพของนักศึกษา เปนตน 
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 2.3.1.2 สรุปจำนวนสถิตินักศึกษาที่พนสภาพการเปนนักศึกษาเพื่อเปนขอมูลประกอบการ

พิจารณาการรับนักศึกษาใหม สำหรับผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 2.3.1.3 จัดทำสถิตินักศึกษาจำแนกตามประเภทตาง ๆ ตามความตองการของหนวยงาน

ภายในและภายนอกท่ีรองขอ 

 2.3.1.4 แนะนำการใชงาน วิธีการคนหาสถิตินักศึกษารูปแบบตาง ๆ ในระบบสารสนเทศ

สำหรับการบริหารมหาวิทยาลัย 

  2.3.1.5 วิเคราะหขอมูลเพื่อสรุปสถิตินักศึกษาตามเงื่อนไขท่ีกำหนด เพ่ือใชประกอบการ

ประชุมสำหรับผูบริหาร 

 2.3.1.6 จัดทำขอมูลสถิตินักศึกษาเพ่ือสงขอมูลให สกอ. ตามเงื่อนไขที่กำหนด เชน ขอมูล

นักศึกษา ขอมูลผูสำเร็จการศึกษา เปนตน 

 2.3.1.7 จัดทำขอมูลสถิตินักศึกษาตามรูปแบบตาง ๆ พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลกอนจัดสงขอมูลใหหนวยงานที่รองขอ เชน สำนักดิจิตอลเพ่ือการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน เปนตน 

 2.3.2 งานยกเลิกรายวิชา 

 2.3.2.1 ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการขอยกเลิกรายวิชาในระบบ

ออนไลน 

 2.3.2.2 ใหคำแนะนำสำหรับอาจารยผูสอนและอาจารยที่ปรึกษาในการอนุมัติคำรองขอ

ยกเลิกรายวิชาในระบบออนไลน 

 2.3.2.3 บันทึกเกรด W ตามรายวิชาท่ีนักศึกษาไดยื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานระบบ

ออนไลน 

 2.3.2.4 บันทึกเกรด W ตามรายวิชาที่นักศึกษาไดยื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานคำรอง

ทั่วไปในกรณีที่หมดระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินวิชาการแลว 

 2.3.2.5 บันทึกเกรด W ตามรายวิชาที่นักศึกษาไดยื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานบันทึก

ขอความในกรณีที่หมดระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินวิชาการแลว 

 2.3.3 งานพนสภาพนักศึกษา 

 2.3.3.1 ตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาที่อยูในเกณฑที่จะพนสภาพ 

 2.3.3.2 ตรวจสอบผลการเรียนนักศึกษาท่ีเขาเกณฑการพนสภาพของนักศึกษา เพ่ือจัดทำ

ประกาศใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษาตามประเภทของการพนสภาพ โดยยึดหลักขอบังคับ

ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวของ ไดแก 
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   1) ประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบวัดผลตามหลักเกณฑ ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 หมวดท่ี 8 

   2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2557 หมวด 8 

   3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2561 หมวด 7 

   4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

   5) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมเรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา

สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2557) พ.ศ. 2559 

   6) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง ปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจำปแตละปการศึกษา 

   7) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2558 

  2.3.3.3 การปรับสถานภาพนักศึกษาที่มีเงื่อนไขการพนสภาพนักศึกษาตามระเบียบวัดผล 

  2.3.3.4 การปรับสถานภาพนักศึกษาท่ีมีเง่ือนไขการพนสภาพนักศึกษาเนื่องจากหมด

ระยะเวลาการศึกษา 

  2.3.3.5 การปรับสถานภาพนักศึกษาท่ีมีเงื่อนไขการพนสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาดการ

ชำระคาธรรมเนียมการศึกษา 

  2.3.3.6 การปรับสถานภาพนักศึกษาที่ มีเงื่อนไขการพนสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาด

คุณสมบัติ 

 2.3.4 งานลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

  2.3.4.1 ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาที่ตองการ ลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

  2.3.4.2 ใหบริการรับคำรองขอลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา (สทป.8) 

  2.3.4.3 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

ไดแก ความเห็นผูปกครอง ความเห็นอาจารยที่ปรึกษา ความเห็นสาขาวิชา ความเห็นคณบดี รวมทั้ง

ตรวจสอบขอมูลภาระหนี้สินและสถานภาพปจจุบันของนักศึกษา 

  2.3.4.4 ตรวจสอบการชำระคาธรรมเนียมการลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

แบงไดเปน 2 กรณี คือ 
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   1) นักศึกษาชำระคาธรรมเนียมการศึกษาแลวแตทำเรื่องพักการเรียน ในกรณีนี้

นักศึกษาไมตองไปติดตอชำระคาพักการเรียนท่ีกองคลัง ผูปฏิบัติงานบันทึกผลการเรียนโดยปรับทุก

รายวิชาในภาคเรียนท่ีพักการเรียนเปน W 

   2)  กรณีท่ีนักศึกษาไมไดชำระคาธรรมเนียมการศึกษาแลวทำเรื่องพักการเรียน กรณีน้ี 

นักศึกษาตองไปติดตอชำระคาพักการเรียนท่ีกองคลัง หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานบันทึกผลการเรียนโดย

ปรับทุกรายวิชาในภาคเรียนท่ีพักการเรียนเปน W  

  2.3.4.5 บันทึกขอมูลการลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษาลงในระบบ

สารสนเทศนักศึกษา 

  2.3.4.6 สแกนคำรองลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษาและจัดเก็บใหเปน

หมวดหมูในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิงถาเกิดปญหา 

 2.3.5 งานปริญญาบัตร 

  2.3.5.1 พิมพใบปริญญาบัตรสำหรับบัณฑิตที่จะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

  2.3.5.2 จัดเตรียมบัญชีรายชื่อบัณฑิตที่จะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

  2.3.5.3 สอดใบปริญญาบัตรเขาปก พรอมกับมัดและบรรจุใสกลอง 

  2.3.5.4 จัดเรียง/ลำเลียง/สง ปริญญาบัตรเพื่อทรงพระราชทาน ณ หอประชุมทีปงกร- 

รัศมีโชติ 

 2.3.6 งานกำหนดรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม 

  2.3.6.1 จัดเตรียมฐานขอมูลสาขาวิชาที่เปดตามแผนการรับนักศึกษา  

  2.3.6.2 จัดเตรียมฐานขอมูลรุน หมูเรียน ตามสาขาวิชาที่เปดตามแผนการรับนักศึกษา 

  2.3.6.3 จัดเตรียมฐานขอมูลนักศึกษาที่มีสิทธิ์เขาศึกษาตอตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

  2.3.6.4 กำหนดรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม 

  2.3.6.5 พิมพรายชื่อสำหรับรับการรายงานตัวนักศึกษาใหม 

 2.3.7 งานสงใบแจงผลการเรียนถึงผูปกครองของนักศึกษาแตละภาคเรียน 

  2.3.7.1 จัดเตรียมขอมูลจากระบบสารสนเทศนักศึกษาละนำมาตรวจสอบความถูกตอง 

  2.3.7.2 พิมพใบแจงผลการเรียนของนักศึกษา 

  2.3.7.3 คัดแยกใบแจงผลการเรียนที่มีปญหา เชน ขอมูลที่อยูผิดพลาด การพิมพมีปญหา  

  2.3.7.4 แกไขขอมูลท่ีอยูที่ผิดพลาดในระบบและบันทึกขอมูล 

  2.3.7.5 ทำการตรวจสอบกอนรวบรวมสงสำนักงานอธิการบดี เพ่ือนำสงไปรษณีย 

 2.3.8 งานบริการรับติดตอสอบถาม 
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  2.3.8.1 งานบริการรับติดตอสอบถามใหขอมูลแกนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

รวมถึงบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 

  2.3.8.2 งานบริการรับติดตอสอบถามทางโทรศัพทจากผูที่ติดตอทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 2.3.9 งานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา อาทิเชน 
  2.3.9.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาใหมภาคปกติ และภาคพิเศษในแตละปการศึกษา 

  2.3.9.2 การเขารวมโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ “Rajabhat Dataset Workshop 

2020” ซึ่งจัดขึ้นโดยคณะกรรมการพัฒนากลุมขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

  2.3.9.3 การเขารวมประชุมสัมมนาระบบและกลไกการเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม   

   จากภาระงานท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน พบวางานดานการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษา มีความจำเปนที่ตองมีคูมือปฏิบัติงาน เพ่ือเปนขั้นตอนและวิธีการในการปรับสถานภาพ

นักศึกษาท่ีเขาเงื่อนไขการพนสภาพ เนื่องจากภาระงานดังกลาวจำเปนตองใชกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัยหลายอยาง รวมถึงเนื้อหาของงานมีความยุงยากซับซอน ถาหากเขาใจใน

กระบวนการทำงานน้ีแลว ผูปฏิบัติงานจะสามารถนำไปประยุกตใชในงานอื่นได ซึ่งจะเปนประโยชน

ตอหนวยงานและผูปฏิบัติงานมากขึ้น โดยไดนำกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา มาเขียนเปน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ (รูปท่ี 2.40แสดงขั้นตอนการทำงานกระบวนการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษา) 

1) จัดเตรียมขอมูลนักศึกษา โดยตรวจสอบผลการเรียนตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศ 

ของมหาวิทยาลัย ตามปการศึกษาตาง ๆ ท้ังระดับปริญญาตรีและบัณฑิตวิทยาลัย โดยจัดทำขอมูลใน

ระบบสารสนสนเทศนักศึกษาสำหรับผูปฏิบัติงาน โดยจัดทำรายการเฉพาะขอมูลของนักศึกษาที่มี

ระดับคะแนนไมถึงเกณฑ ตามชั้นปตาง ๆ  

2) ตรวจสอบเง่ือนไขการพนสภาพของนักศึกษาที่เขาเกณฑการพนสภาพทั้งหมดทุกชั้นป 

3) นำขอมูลที่ไดมาบันทึกในระบบคอมพิวเตอรเพื่อทำการปรับสถานภาพนักศึกษา และ 

บันทึกขอมูลการคืนคาประกันของเสียหาย 

4) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการผูพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้งหมด 

5) พิมพประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาเสนอผูบริหารเพื่อลงนาม 

6) จัดทำรูปเลมรายงานบัญชีรายชื่อผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา โดยทำเปนสำเนา 2 เลม  

เพื่อจัดสงใหกองคลัง สำนักงานอธิการบดี ตรวจสอบรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ในกรณีขอ

คืนเงินคาประกันของเสียหาย 
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 จากข้ันตอนการทำงานดังกลาวขางตน สามารถนำมาเขียนเปนแผนผังกระบวนการทำงาน ในการ

ปรับสถานะการพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปที่ 2.4 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 คูมือปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ผูเขียนไดศึกษาหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข ในการ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

 

3.1 หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล โดยเฉพาะในเรื่องการปรับสถานภาพของ

นักศึกษาใหพนสภาพการเปนนักศึกษานั้น ผูปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจและศึกษาประกาศ 

ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑตาง ๆ ที่เกี่ยวของใหละเอียดและแมนยำ เนื่องจากเปนงานที่

ละเอียดและมีผลกระทบกับนักศึกษาและมหาวิทยาลัยโดยตรง โดยคูมือปฏิบัติงานเลมน้ีจะอางอิงถึง

กระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาในชวงปการศึกษา 2562 เทานั้น โดยจะใช

หลักเกณฑจากประกาศและขอบังคับตาง ๆ ดังตอไปนี ้

 1)  ขอ บั งคับมหาวิทยาลั ยราชภัฏ เชียงใหม  ว าด วย การศึกษาระดับปริญญาตรี             

พ.ศ. 2550 

 2)  ขอ บั งคับมหาวิทยาลั ยราชภัฏ เชียงใหม  ว าด วย การศึกษาระดับปริญญาตรี             

พ.ศ. 2557 

 3)  ขอบั งคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ เชียงใหม  วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา          

พ.ศ. 2561 

 4)  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

 5)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี         

พ.ศ. 2558 

 6)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา      

พ.ศ. 2558 

 7)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง ปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจำปแตละปการศึกษา 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

20 

 3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

  โดยขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2550 จนถึงป

การศึกษา 2556 ตามหมวด 3 การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ในขอ 18 และตาม

หมวด 8 การพนสภาพนักศึกษา ในขอ 40 ดังตอไปนี ้ 

  หมวด 3 การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา   

   ขอ 18 ระยะเวลาการศึกษา 

    1) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) 

     1.1) นักศึกษาภาคปกติ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาปกติ และ

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา 

     1.2) นักศึกษาภาคพิเศษ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 9 ภาคการศึกษาและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 24 ภาคการศึกษา 

    2) หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) 

     2.1) นักศึกษาภาคปกติ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 4 ภาคการศึกษาปกติ 

และใชเวลาศึกษาไมเกิน 4 ปการศึกษา 

     2.2) นักศึกษาภาคพิเศษ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 12 ภาคการศึกษา 

    3) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) 

     3.1) นักศึกษาภาคปกติ สำเร็จการศึกษาไมกอน 8 ภาคการศึกษาปกติและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 10 ปการศึกษา 

     3.2) นักศึกษาภาคพิเศษ สำเร็จการศึกษาไมกอน 12 ภาคการศึกษาปกติและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 30 ภาคการศึกษา 

   การนับเวลาศึกษาใหนับจากวันที่เปดภาคการศึกษาแรกท่ีรับเขาศึกษาในหลักสูตรนั้น 

  หมวด 8 การพนสภาพนักศึกษา 

   ขอ 40 นักศึกษาจะพนสภาพในกรณดีังตอไปน้ี 

    1)  นักศึกษาจะพนสภาพการเปนนักศึกษา ตามเกณฑการประเมินผลการศึกษา ขอ

ใดขอหน่ึง โดยพิจารณาผลการประเมินคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยตั้งแตเริ่มเขาศึกษาจนถึงภาค

การศึกษาท่ีกำหนดใหประเมิน ทั้งนี้การนับจำนวนภาคการศึกษาใหนับทั้งภาคการศึกษาที่มีการลาพัก

การศึกษาดวย ดังนี ้
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     1.1) ระดับปริญญาตรี (4 ป หรือ 5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ียต่ำกวา 

1.50 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ 2 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาคการศึกษาที่ 3 สำหรับ

นักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.2) ระดับปริญญาตรี (4 ป หรือ 5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 

1.70 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ 4 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาคการศึกษาที่ 6 สำหรับ

นักศึกษา ภาคพิเศษ 

     1.3) ระดับปริญญาตรี (4 ป หรือ 5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 

1.80 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 6 ท่ี 8 ท่ี 10 ท่ี 12 ท่ี 14 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาค

การศึกษาที่ 9 ท่ี 12 ที่ 15 ที่ 18 ท่ี 21 สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.4) ระดับปริญญาตรี (5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 เมื่อสิ้น

ภาคการศึกษาปกติที่ 16 และที่ 18 สำหรับนักศึกษาภาคปกติหรือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 24 และท่ี 27 

สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.5) ระดับปริญญาตรี (ตอเน่ือง) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 

เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 2 ท่ี 4 และที่ 6 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 3 ท่ี 

6 และ  ที่ 9 สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.6) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนนสะสม

เฉลี่ยต่ำกวา 1.80 

     1.7) มีสภาพการเปนนักศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษากำหนดใน ขอ 18 

     1.8) ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร และไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ย 

ตั้งแต 1.80 แตไมถึง 2.00 นักศึกษาสามารถเลือกเรียนรายวิชาเพ่ิมเติม เพ่ือทำคาระดับคะแนนสะสม

เฉลี่ยใหถึง 2.00 ท้ังน้ีตองอยูในระยะเวลาท่ีกำหนดไวตามขอ 18 ถาใชระยะเวลาเกินกวาที่กำหนดไว

และไดคะแนนสะสมเฉลี่ยไมถึง 2.00 นักศึกษาตองพนสภาพ 

    2)  สำเร็จการศึกษาและไดรับปริญญา 

    3) ตาย 

    4)  ลาออก 

    5)  กระทำผิดระเบียบของมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการ

เปนนักศึกษา 
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 3.1.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2557 

  โดยขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2557 จนถึง

ปจจุบัน ตามหมวด 8 การพนสภาพนักศึกษา ในขอ 41 และ ขอ 42 ดังตอไปนี ้

   ขอ 41 ใหนักศึกษาภาคปกติพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่ออยูในเกณฑขอใดขอหนึ่ง 

ดังตอไปนี ้

    1) สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรและไดรับอนุมัติใหปริญญา 

    2) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกวา 1.50 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติ

ที่ 2 นับตั้งแตเริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาปกติที่มีการลาพัก

การศึกษาดวย 

    3) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.70 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษาปกติท่ี 4 นับตั้งแตเริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมท้ังภาคการศึกษาปกติที่มี

การลาพักการศึกษาดวย 

    4) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษาปกติท่ี 6 ท่ี 8 ที่ 10 ท่ี 12 หรือท่ี 14 และเมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 16 หรือที่ 18 

สำหรับหลักสูตรปริญญาตรี 5 ป โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาปกติที่มีการลาพัก

การศึกษาดวย 

    5) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ีย

ต่ำกวา 1.80 

    6) ใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับปริญญาตร ี

    7) มหาวิทยาลัยมีค่ำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว 

    8) ลาออก 

    9) ตาย 

   ขอ 42 ใหนักศึกษาภาคพิเศษพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่ออยูในเกณฑขอใดขอหนึ่ง 

ดังตอไปนี ้

    1) สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรและไดรับอนุมัติใหปริญญา   

    2) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.50 เมื่อสิ้นปการศึกษา 
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ที่  1 นับตั้งแตเริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาที่ มีการลาพัก  

การศึกษาดวย 

    3) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.70 เม่ือสิ้นปการศึกษาที่ 

2 นับตั้งแต เริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้ งภาคการศึกษาที่มีการลาพัก     

การศึกษาดวย 

    4) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 เม่ือสิ้นปการศึกษาที่ 

3  ท่ี 4 ท่ี 5 ท่ี 6 หรือท่ี 7 และเมื่อสิ้นปการศึกษาท่ี 8 หรือที่ 9 สำหรับหลักสูตรปริญญาตรี 5 ป โดย

นับจำนวนภาคการศึกษารวมท้ังภาคการศึกษาที่มีการลาพักการศึกษาดวย 

    5) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ีย

ต่ำกวา 1.80 

    6) ใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับปริญญาตร ี

    7) มหาวิทยาลัยมีค่ำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว 

    8) ลาออก 

    9) ตาย 

 

 3.1.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

  โดยขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับผูท่ีเขาศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตั้งแตปการศึกษา 

2561 จนถึงปจจุบัน ตามหมวด 3 ระยะเวลาการศึกษาและการลงทะเบียนเรียน ในขอ 17 และตาม

หมวด 7 การพนสภาพนักศึกษา ในขอ 32 ดังตอไปนี ้

  หมวด 3 ระยะเวลาการศึกษาและการลงทะเบียนเรียน 

   ขอ 17 ระยะเวลาการศึกษา 

    1)  ระยะเวลาท่ีใชในการศึกษาในแตละหลักสูตรกำหนดดังนี้ 

     1.1) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 3 ปการศึกษา 

     1.2) ระดับปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ปการศึกษา  

     1.3) ระดับปริญญาเอก ผู ท่ีสำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับ   
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ปริญญาเอกใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูท่ีสำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับ

ปริญญาเอก ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 6 ปการศึกษา 

  หมวด 7 การพนสภาพนักศึกษา 

   ขอ 32 นักศกึษาพนสภาพนักศึกษาในกรณีตอไปนี้ 

    1)  ตาย 

    2)  ลาออก 

    3)  โอนไปเปนนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่น 

    4)  ขาดคุณสมบัติของการเขาเปนนักศึกษาขอหนึ่งขอใดตามขอ 15 

    5)  ไมลงทะเบียนเรียนหรือมิไดลาพักการศึกษาภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย

กำหนด 

    6)  เปนนักศึกษาครบระยะเวลาศึกษาตามหลักสูตร ในขอ 17 นับตั้งแตวันขึ้น

ทะเบียนเปนนักศึกษา 

    7)  เปนผูสำเร็จการศึกษา 

    8) เปนนักศึกษาที่ ไดระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกวา 2.75 เมื่อเรียนครบ 2 ภาค

การศึกษาเปนตนไป ยกเวนแผนการเรียนแบบ ก1 ในระดับปริญญาโท และแบบ 1 ในระดับปริญญา

เอก 

    9)  เปนนักศึกษาปริญญาโทที่สอบไมผานการสอบประมวลความรู 3 ครั้ง  

    10) เปนนักศึกษาปริญญาเอกท่ีสอบไมผานการสอบวัดคุณสมบัติ 3 ครั้ง และไมได

รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยใหโอนไปเปนนักศึกษาปริญญาโท หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 

    11) ไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

    12) เปนนักศึกษาในมหาวิทยาลัยครบ 2 ภาคการศึกษาแตไมมีหนวยกิตสะสม 

ยกเวนหลักสูตรที่มีเฉพาะวิทยานิพนธ 

    13) มีระยะเวลาท่ีศึกษาครบตามเกณฑที่กำหนดในขอ 17 และมีคาระดับคะแนน

เฉลี่ยต่ำกวา 3.00 จากระบบคาระดับคะแนน 4 

    14) มหาวิทยาลัยสั่งใหพนสภาพ นอกเหนือจากขอดังกลาวขางตน 

 

 3.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

  โดยระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับนักศึกษาท่ีไมได



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

25 

ชำระคาธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาท่ีกำหนดกับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2549 จนถึง

ปจจุบัน ในขอ 7 ขอ 8 และขอ 10 ดังตอไปนี ้

   ขอ 7 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาจากนักศึกษาในวันลงทะเบียน

เรียน หรือวันอื่นใดซึ่งมหาวิทยาลัยเปนผูกำหนด ทั้งนี้ตองไมเกิน 30 วัน นับแตวันเปดภาคเรียน 

ยกเวนเงินคาธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บเปนรายครั้ง 

   ขอ 8 ผูชำระเงินชากวากำหนดใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดีท่ีจะผอนผันไดแตท้ังนี้

ตองไมเกิน 30 วัน นับแตวันที่ครบกำหนดตามขอ 7 และตองชำระคาปรับ 

   เมื่อพนระยะเวลาผอนผันตามวรรคแรก นักศึกษาผูน้ันไมมีสิทธิเรียนในภาคเรียนนั้น เวน

แตมีหลักฐานเชื่อถือได วาขาดแคลนทุนทรัพยอยางแทจริง 

   ขอ 10 นักศึกษาผูใดที่ไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

กอนวันเริ่มสอบปลายภาค ใหถือวานักศึกษาผูนั้นพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 

 3.1.5 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

  โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2558 ไดกำหนดระยะเวลาการศึกษาและการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี สำหรับ

ผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2558 เปนตนมา ในขอ 8 และ ขอ 12 ดังตอไปนี้ 

   ขอ 8 จำนวนหนวยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษา 

    1) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 120 หนวยกิต 

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 12 ปการศึกษา 

สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

    2) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 150 หนวยกิต 

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 10 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 15 ปการศึกษา 

สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

    3) หลักสูตรปริญญาตรี (6 ป) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 180 หนวยกิต 

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 12 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 18 ปการศึกษา 

สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

    4) หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 72 หนวย

กิต ใชเวลาศึกษาไมเกิน 4 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 6 ป

การศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 
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   ขอ 12 การลงทะเบียนเรียน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมนอยกวา 9 หนวยกิตและไมเกิน 22 

หนวยกิต ในแตละภาคการศึกษาปกติ สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และใหลงทะเบียนเรียน

ไดไมเกิน 9 หนวยกิต ในแตละภาคการศึกษาปกติ สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

 

 3.1.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2558 

  โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2558 ไดกำหนดการลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

สำหรับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2558 เปนตนมา ในขอ 13 ดังตอไปนี้ 

   ขอ 13 การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 15 

หนวยกิตในแตละภาคการศึกษาปกติ และใหใชเวลาศึกษาในแตละหลักสูตร ดังนี ้

    1) ประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ใหใชเวลาศึกษาไม

เกิน 3 ปการศึกษา 

    2) ปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ปการศึกษา 

    3) ปริญญาเอก ผูที่สำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใช

เวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูที่สำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใช

เวลาศึกษาไมเกิน 6 ปการศึกษา 

 

 3.1.7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง ปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาระดับปริญญา

ตรี ประจำปแตละปการศึกษา 

  โดยวัตถุประสงคของการกำหนดปฏิทินวิชาการขอหนึ่งไดกลาวไววา เพ่ือใหผูบริหารและ

หนวยจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยปฏิบัติราชการในดานวิชาการใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัย ราชภัฏเชียงใหม จึงกำหนดปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาทุกหลักสูตร ซ่ึงปฏิทิน

วิชาการไดกำหนดวันเปดภาคเรียน ชวงเวลาการลงทะเบียนเรียน ชวงเวลาการชำระเงินคาธรรมเนียม

การศึกษา วันสุดทายของการเรียนการสอน ชวงเวลาการสอบและปดภาคการศึกษา ดังนั้นจึงใชเปน

ตัวกำหนดการประกาศการพนสภาพการเปนนักศึกษาสำหรับผูที่ไมไดชำระคาธรรมเนียมการศึกษาแต

ละภาคเรียน และในกรณีที่พนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองจากเกรดเฉลี่ยสะสมไมเปนไปตามเกณฑท่ี

กำหนดไว 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 จากการศึกษาขอบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัย รวมถึงประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ที่

เก่ียวของกับการพนสภาพการเปนนักศึกษาขางตนแลว สามารถนำมาสรุปรวมเปนกระบวนการปรับ

พนสภาพนักศึกษาโดยแบงการพนสภาพตามเงื่อนไขตาง ๆ แตละกลุมดังตอไปนี้ 

 3.2.1 พนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพจากการเปนนักศึกษา 

หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว เชน มีสภาพรางกายหรือจิตใจเปน

อุปสรรคตอการศึกเลาเรียนโดยมีใบรับรองจากแพทย การเพิกเฉยตอการชำระคาธรรมเนียม

การศึกษา และการขาดสงหลักฐานประกอบการรานงานตัวเขาเปนนักศึกษา เปนตน 

 3.2.2 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑ 

 3.2.3 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองจากใชเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลา

การศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

 3.2. 4 นักศึกษาลาออก 

 3.2. 5 นักศึกษาเสียชีวิต 

 โดยผูเขียนไดอธิบายขั้นตอนการทำงานในกระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาตามหัวขอ

ตาง ๆ ขางตน โดยใชวิธีการเขียนแผนผังแสดงขั้นตอนการทำงาน โดยมีสัญลักษณแสดงกระบวนการ

ทำงานตามตารางที่ 3.1 ดังนี้ 

ตารางที่ 3.1 แสดงสัญลักษณที่ใชในการอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

รูปภาพสัญลักษณ ความหมาย 

 

 
การกำหนดจุดเริ่มตนและสิ้นสุดการทำงาน (Start / End) 

 

 
การนำเขาขอมูลหรือแสดงผลขอมูล (Input / Output) 

 

 
การตัดสินใจ / การพิจารณา (Decision) 

 

 
การแสดงผลขอมูลออกทางเครื่องจอภาพ (Display) 

 

 

 

การแสดงผลขอมูลออกทางเครื่องพิมพ (Print) 
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ตารางที่ 3.1 (ตอ) แสดงสัญลักษณที่ใชในการอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

รูปภาพสัญลักษณ ความหมาย 

 

 

 

การนำขอมูล หรือการบันทึกขอมูลจาก Hard disk 

 

 
จุดเชื่อมโยงผังงานในหนาเดียวกัน (Connector) 

 

 
จุดเชื่อมโยงผังงานที่อยูคนละหนา (Connector) 

 

 
แสดงการไหลของขอมูล (Direction Flow) 

ที่มา : (กฤษฎา ทองกำเนิด, 2556) 

 

 3.2.1 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพจากการเปน

นักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว  

  การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพจากการเปน

นักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว การพนสภาพในกลุมน้ี

จะเปนสวนท่ีเกี่ยวของของการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาโดยคำส่ังของมหาวิทยาลัย หรือเปน

การปรับสถานะภาพเพ่ือใหนักศึกษาไดทราบและทำการแกไข ไดแก การพนสภาพนักศึกษาตาม

ระเบียบทางการเงิน การพนสภาพเนื่องจากขาดสงหลักฐานทางการศึกษาอยางใดอยางหนึ่ง โดยให

ติดตอสำนักทะเบียนและประมวลผล เพ่ือทำการแกไขขอบกพรองเหลานี้ ในการปรับสถานะใหพน

สภาพประเภทน้ี นักศึกษาสามารถขอคืนสภาพการเปนนักศึกษาได ซึ่งอาจจะมีคาคืนสภาพในกรณีท่ี

พนกำหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัยไปแลว แตบางกรณีก็ไมสามารถคืนสภาพได เน่ืองจากขาด

คุณสมบัติการเปนนักศึกษา เชน พนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองจากหลักฐานไมถูกตอง / ไม

ครบถวน ในกระบวนการนี้รวมถึงในกรณีที่นักศึกษาลาออกและเสียชีวิตดวย โดยมีขั้นตอน

กระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาดังตารางที่ 3.2 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษาตามเงื่อนไขตาง ๆ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

 เริ่มกระบวนการ 
เจาหนาที่

ทะเบียน 

นำขอมูลของนักศึกษาทุกชั้นปท่ีอยู

ในเงื่อนไขการพนสภาพการเปน

นักศึกษามาทำการตรวจสอบ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ถามี    

ผูพนสภาพใหบันทึกขอมูลในระบบ 
 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ถามี   

ผูพนสภาพใหบันทึกขอมูลในระบบ 
 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ถามี   

ผูพนสภาพใหบันทึกขอมูลในระบบ 
 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลการคืนคาประกัน

ของเสียหาย และตรวจสอบขอมูล 

ผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษาตาม

เงื่อนไขเพิ่มเติมจนครบทุกชั้นป

การศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

จัดทำรายงานสรุปขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา เพ่ือทำ

คำสั่งมหาวิทยาลัยและบัญชีรายชื่อ

ผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

สิ้นสุดกระบวนการ  
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 3.2.2 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑ 

  การพนสภาพนักศึกษาในกรณีนี้ มีสาเหตุมาจากการที่นักศึกษาไดศึกษาครบตามระยะเวลาที่

กำหนดในขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมแลว มีผลการเรียนไมถึงตามเกณฑที่ไดกำหนดไวใน

แตละปการศึกษา จึงตองมีการประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามขอบังคับ ซึ่งในกรณีแบบน้ีไม

สามารถยื่นคำรองขอคืนสภาพการเปนนักศึกษาได โดยมีผังขั้นตอนกระบวนการบันทึกขอมูลการพน

สภาพ ดังตารางที่ 3.3 

ตารางท่ี 3.3 แสดงแผนผังกระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการประเมินไดคา

ระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวาเกณฑ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มกระบวนการ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

นำขอมูลของนักศึกษาทุกชั้นปที่อยู

ในเงื่อนไขการพนสภาพการเปน

นักศึกษามาทำการตรวจสอบ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามเงื่อนไข หากมีผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษาตองบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลการคืนคาประกัน

ของเสียหาย และตรวจสอบขอมูลผู

ที่พนสภาพการเปนนักศึกษาตาม

เงื่อนไขเพ่ิมเติมจนครบทุกชั้นป

การศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

จัดทำรายงานสรุปขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา เพ่ือทำ

คำสั่งมหาวิทยาลัยและบัญชีรายชื่อ

ผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
เจาหนาที่

ทะเบียน 
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 3.2.3 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากใชเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลา

การศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

  การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากสาเหตุใชเวลาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลา

การศึกษาท่ีกำหนดไวตามเกณฑ เกิดจากการท่ีนักศึกษาไดศึกษาครบตามจำนวนระยะเวลาการศึกษา

ที่ไดกำหนดไวในขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมแลว แตยังลงทะเบียนเรียนไมครบตาม

หลักสูตรหรือเรียนครบหลักสูตรแลวแตคะแนนสะสมเฉลี่ยไมถึงตามเกณฑที่กำหนด จึงตองมีการ

ประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา มีขั้นตอนกระบวนการทำงานดังตารางที่ 3.4 

ตารางที่ 3.4 แสดงแผนผังกระบวนการทำงานการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากใชเวลา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มกระบวนการ 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

นำขอมูลของนักศึกษาทุกชั้นปที่อยู

ในเงื่อนไขการพนสภาพการเปน

นักศึกษามาทำการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามเง่ือนไข หากมีผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษาตองบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลการคืนคาประกันของ

เสียหาย และตรวจสอบขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษาตามเงื่อนไข

เพ่ิมเติมจนครบทุกชั้นปการศึกษา 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

จัดทำรายงานสรุปขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา เพื่อทำคำสั่ง

มหาวิทยาลัยและบัญชีรายชื่อผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
เจาหนาท่ี

ทะเบียน 
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 3.2.4 นักศึกษาลาออก 

   1) เมื่อนักศึกษามีความจำเปนไมสามารถเรียนใหครบตามหลักสูตรได และประสงคจะ

ลาออกจากการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาตองดำเนินการทำคำรองขอลาออก (สทป.9) 

โดยสามารถดาวนโหลดจากเว็บไซตของสำนักทะเบียนและประมวลผล หลังจากที่นักศึกษาไดนำคำ

รองขอลาออกมายื่นตอสำนักทะเบียนและประมวลผลแลว เจาหนาที่งานทะเบียนและประมวลผลตอง

ตรวจสอบขั้นตอน และเอกสารประกอบในคำรอง โดยตองมีความเห็นของอาจารยท่ีปรึกษา และผล

การพิจารณาของคณบดีครบถวน ในกรณีที่นักศึกษายังไมบรรลุนิติภาวะตองแนบหนังสือยินยอมจาก

ผูปกครอง พรอมกับสำเนาบัตรประชาชนของผูปกครองดวย 

   2) สำนักทะเบียนและประมวลผลนำคำรองขอลาออกของนักศึกษา เสนอตออธิการบดี 

และผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

   3) เจาหนาท่ีงานทะเบียนและประมวลผลทำการบันทึกขอมูลนักศึกษาลาออกลงใน

ระบบและทำสำเนาคำรองลาออกท่ีมีการอนุมัติทุกขั้นตอนแลว สำหรับนักศึกษานำไปยื่นขอรับเงิน

ประกันของเสียหายคืน 

   4) หลังจากท่ีนักศึกษายื่นคำรองลาออก 1 วันทำการแลว ใหมารับสำเนาคำรองลาออก

ที่สำนักทะเบียนและประมวลผล จากนั้นนำสำเนาคำรองลาออก ไปขอรับเงินประกันของเสียหายคืน 

ที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

 3.2.5 นักศึกษาเสียชีวิต 

  1) ผูแจงนำสำเนาเอกสารและหลักฐานการเสียชีวิตของนักศึกษา ยื่นตอสำนักทะเบียนและ

ประมวลผล หลังจากนั้นเจาหนาที่งานทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบและแจงตอนายทะเบียน 

  2) ปรับสถานภาพของนักศึกษาในระบบเปน เสียชีวิต 

 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 3.3.1 ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ียต่ำกวาเกณฑ 

  จากขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

ซึ่งมีผลบังคับใชสำหรับนักศึกษาที่เขาศึกษาตั้งแต ป พ.ศ. 2557 จนถึงในปจจุบัน (พ.ศ.2563) อีกทั้ง

ยังมีประกาศ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของกับการพนสภาพนักศึกษา ดังน้ันเพื่อใหเปนมาตรฐานจึงไดกำหนด

แนวปฏิบัติ และแนวคิดการทำงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจมากยิ่งขึ้น จึงนำมาสรุปไดดังตารางที่ 3.5 

การประเมินคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 3.5 การประเมินคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

ปก
าร

ศึก
ษา

 2
56

2 

ชั้นป 
ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ ภาคพิเศษ 

ช้ันปท่ี 1  

เขาปการศึกษา 2562 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

2 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.50 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่1 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.50 

ช้ันปท่ี 2  

เขาปการศึกษา 2561 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

4 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.70 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่2 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.70 

ช้ันปท่ี 3 

เขาปการศึกษา 2560 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

6 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่3 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ช้ันปท่ี 4 

เขาปการศึกษา 2559 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

8 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่4 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ช้ันปท่ี 5 

เขาปการศึกษา 2558 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

10 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่5 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ช้ันปท่ี 6 

เขาปการศึกษา 2557 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

12 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่6 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ชั้นปที ่7  

เขาปการศึกษา 2556 

(ใชขอบังคับ 2550) 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

14 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่7 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ชั้นปที ่8 

เขาปการศึกษา 2555 

(ใชขอบังคับ 2550) 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

16 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่8 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ชั้นปที ่9  

เขาปศึกษา 2554 

(ใชขอบังคับ 2550) 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

18 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่9 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

หมายเหตุ นักศึกษาภาคปกติจะไมคิดการประเมินในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวนภาคการศึกษา

ที่มีการลาพักการศึกษาดวย โดยท่ีภาคพิเศษจะคิดในสวนของภาคเรียนฤดูรอนเปน 1 ปการศึกษาของ

แตละป 

  จากขอมูลในตารางที่ 3.5 เราสามารถนำขอมูลที่ไดมาสรุปเปนขอระวังในการตรวจสอบการ

พนสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาแตละชั้นป โดยตรวจสอบจากผลการเรียนเฉล่ียรวมในตอน

สิ้นภาคเรียนแตละภาคเรียน เพื่อใชเปนขอแนะนำสำหรับผูปฏิบัติหนาที่ในการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษาหรือสำหรับอาจารยท่ีปรึกษาในแตละหมูเรียน รวมทั้งเปนแนวทางสำหรับเจาหนาที่สำนัก
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ทะเบียนและประมวลผลในการใหคำปรึกษาแกนักศึกษาที่เขามาติดตอสอบถามเรื่องผลการเรียนหรือ

สถานภาพการเปนนักศึกษา ดังตารางตัวอยางที่ 3.6 – 3.8 

ตารางที่ 3.6 แสดงตัวอยางขอระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 1 ท้ังภาคปกติและภาคพิเศษ 

กรณีท่ี 1 การพนสภาพการเปนนักศึกษาในช้ันปที่ 1 ควรระวังเมื่อเกรดเฉลี่ยรวมต่ำกวา 1.50 

ช้ันป GPAX 
ภาคเรียน

ภาคปกติ 

สถานภาพนักศึกษา

ของภาคปกติ 

ภาคเรียน 

ภาคพิเศษ 

สถานภาพนักศึกษา 

ของภาคพิเศษ 

1 

ต่ำกวา 

1.50 
1 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 
1 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.49 

2 

พ น สภาพ การ เป น

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เนื่องจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 1.50 จะถูก

ประเมิ นพ นสภ าพ

ตอนสิ้นภาคเรียนท่ี 2 

 

2 

ยังไมมีการประเมิน

เน่ืองจากนักศึกษา

ภ าค พิ เศ ษ จ ะ ถู ก

ประเมินพนสภาพ

ตอนสิ้นภาคเรียน  

ที่ 3 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.49 

ภาคเรียน 

ฤดูรอน 

ไม มี ก า ร ป ร ะ เมิ น

เพ ราะ นั กศึ กษ าที่

เก รด เฉลี่ ย ต่ ำก ว า 

1.50 จ ะ ถู ก สั่ ง พ น

สภาพไปกอนหนาน้ี

แล วจึ ง ไม ส ามารถ

ลงทะเบียนเรียนได 

3 

พนสภาพการเปน

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เน่ืองจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 1.50 

 

หมายเหตุ 
นักศึกษาภาคปกติจะไมถูกประเมินพนสภาพในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวน

ภาคเรียนที่มีการลาพักการศึกษาดวย 

 ดังนั้น ในชั้นปท่ี 1 จึงสรุปไดวา นักศึกษาที่จะพนสภาพไดน้ันเกรดเฉลี่ยเมื่อมีผลการเรียนเขา

ครบทุกตัวแลวตองไมต่ำกวา 1.50 ถานักศึกษามีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑที่กลาวมาน้ัน จะตอง

พนสภาพตามระเบียบวัดผลทันที เมื่อมีการประเมินพนสภาพในสิ้นภาคเรียนที่ 2 สำหรับนักศึกษา
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ภาคปกติ และสิ้นภาคเรียนที่ 3 สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ในสวนของนักศึกษาภาคปกติถาไมพน

สภาพการเปนนักศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2 จะสามารถลงทะเบียนในภาคที่ 3 ไดโดยไมนำมา

ประเมินพนสภาพแตจะคิดผลการเรียนเปนเกรดเฉลี่ยรวมให 

ตารางที่ 3.7 แสดงตัวอยางขอระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 2 ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ 

กรณีท่ี 2 การพนสภาพการเปนนักศกึษาในช้ันปที่ 2 ควรระวังเม่ือเกรดเฉล่ียรวมต่ำกวา 1.70 

ชั้นป GPAX 
ภาคเรียน

ภาคปกติ 

สถานภาพนักศึกษา

ของภาคปกติ 

ภาคเรียน 

ภาคพิเศษ 

สถานภาพนักศึกษา 

ของภาคพิเศษ 

2 

ต่ำกวา 

1.70 
3 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 
4 

ยังไมมีการประเมินพน

สภาพ 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.69 

4 

พนสภาพการเปน

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เน่ืองจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 1.70 

ถู ก ป ร ะ เ มิ น พ น

สภาพตอนสิ้นภาค

เรียนที่ 4 

5 

ยั ง ไม มี ก ารป ระ เมิ น

เนื่องจากนักศึกษาภาค

พิเศษจะถูกประเมินพน

สภาพตอนสิ้นภาคเรียน

ท่ี 6 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.69 

ภาคเรียน 

ฤดูรอน 

ไม มี ก า รป ระ เมิ น

เพราะนักศึกษาท่ี

เกรดเฉลี่ ยต่ ำกว า 

1.70 จ ะถู ก สั่ งพ น

สภาพไปกอนหนานี้

แลวจึ งไมสามารถ

ลงทะเบียนเรียนได 

6 

พ น ส ภ า พ ก า ร เป น

นักศึกษาตามระเบียบ

วัดผลเน่ืองจากเกรด

เฉลี่ยต่ำกวา 1.70 ถูก

ประเมินพนสภาพตอน

สิ้นภาคเรียนที ่6 

 

หมายเหตุ นักศึกษาภาคปกติจะไมถูกประเมินพนสภาพในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวนภาค

เรียนท่ีมีการลาพักการศึกษาดวย 

 ในชั้นปที่ 2 จะเห็นไดวานักศึกษาภาคปกติเมื่อทำคะแนนเฉลี่ยสะสมในภาคเรียนที่ 3 ต่ำกวา 

1.70 จะยังไมถูกประเมินพนสภาพ จนกวาจะถึงภาคเรียนที่ 4 เม่ือคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกวา 1.70  
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จะถูกสั่งพนสภาพตามระเบียบวัดผล แตถาเปนนักศึกษาภาคพิเศษ จะไมถูกประเมินพนสภาพ จนกวา

จะสิ้นภาคเรียนที่ 6  

ตารางที่ 3.8 แสดงตัวอยางขอระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 3 ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ 

กรณีท่ี 3 การพนสภาพต้ังแตในช้ันปที่ 3 ขึ้นไป ควรระวังเม่ือเกรดเฉลี่ยรวมต่ำกวา 1.80 

ชั้นป GPAX 
ภาคเรียน

ภาคปกติ 

สถานภาพนักศึกษา 

ของภาคปกติ 

ภาคเรียน 

ภาคพิเศษ 
สถานภาพภาคพิเศษ 

3 

ต่ำกวา 

1.80 
5 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 
7 

ยังไมมีการประเมินพน

สภาพ 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.79 

6 

พนสภาพการเปน

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เน่ืองจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 1.80 จะถูก

ประเมินพนสภาพ

ตอนสิ้นภาคเรียน  

ที่ 6 

8 

ยั ง ไม มี ก ารป ระ เมิ น

เนื่องจากนักศึกษาภาค

พิเศษจะถูกประเมินพน

สภาพตอนสิ้นภาคเรียน

ท่ี 9 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.79 

ภาคเรียน 

ฤดูรอน 

ไม มี ก า รป ระ เมิ น

เพราะนักศึกษาท่ี

เกรดเฉลี่ ยต่ ำกว า 

1.80 จ ะถู ก สั่ งพ น

สภาพไปกอนหนานี้

แลวจึ งไมสามารถ

ลงทะเบียนเรียนได 

9 

พ น ส ภ า พ ก า ร เป น

นักศึกษาตามระเบียบ

วัดผลเน่ืองจากเกรด

เฉลี่ย ต่ำกวา 1.80 จะ

ถูกประเมินพนสภาพ

ตอนสิ้นภาคเรียนที ่9 

 

หมายเหตุ นักศึกษาภาคปกติจะไมถูกประเมินพนสภาพในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวนภาค

เรียนท่ีมีการลาพักการศึกษาดวย 
 

ตั้งแตชั้นปท่ี 3 เปนตนไป จะเห็นไดวานักศึกษาภาคปกติเมื่อทำคะแนนเฉลี่ยสะสมในภาค

เรียนท่ี 5 ต่ำกวา 1.80 จะยังไมถูกประเมินพนสภาพ จนกวาจะถึงภาคเรียนท่ี 6 เม่ือคะแนนเฉลี่ย

สะสมต่ำกวา 1.80 จะถูกสั่งพนสภาพตามระเบียบวัดผล แตถาเปนนักศึกษาภาคพิเศษ จะยังไมถูก
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ประเมินพนสภาพ จนกวาจะสิ้นภาคเรียนที่ 9 สวนในช้ันปสุดทายคือชั้นปที่ 4 นักศึกษาภาคปกติจะ

ถูกประเมินพนสภาพเหมือนกรณีชั้นปที่ 3 โดยจะประเมินพนสภาพภาคเรียนท่ี 8 และนักศึกษาภาค

พิเศษจะประเมินพนสภาพเม่ือสิ้นภาคเรียนที่ 12 ซึ่งถือวาเปนปการศึกษาท่ี 4 สวนปถัดไปก็จะบวก

เทอมและปการศึกษาไปเรื่อย ๆ จะกวาจะสิ้นสุดสถานะภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย 

สวนในกรณีของนักศึกษาระดับบัณฑิตวิทยาลัย เกณฑการพนสภาพการเปนนักศึกษามี

ขอบังคับเกณฑการพนสภาพ ดังตอไปนี้ คือ เปนนักศึกษาท่ีไดระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกวา 2.75 เมื่อ

เรียนครบ 2 ภาคการศึกษาเปนตนไป ยกเวนแผนการเรียนแบบ ก1 ในระดับปริญญาโท และแบบ 1 

ในระดับปริญญาเอก 

จากขอมูลของเกณฑการประเมินพนสภาพที่กลาวไปในขางตน จึงไดสรุปเปนขอควรระวัง

สำหรับนักศึกษาไวดังตอไปนี ้

 1) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาภาคปกติในการพนสภาพ คือเกรดเฉลี่ยของนักศึกษา ตอง

ไมใหต่ำกวา 1.50 เมื่อสิ้นภาคการศึกษา 2 เมื่อขึ้นปท่ี 2 เกรดเฉลี่ยตองไมต่ำกวา 1.70 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษา 4 และเมื่อป ที่ 3 ขึ้นไปเกรดเฉลี่ยตองไมต่ำกวา 1.80 ภาคการศึกษาที่ 6 8 10 12 14 16 

โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาปกติที่มีการลาพักการศึกษา พรอมท้ังคิดเกรดเฉลี่ย 

เพื่อตรวจสอบเกณฑการพนสภาพดวย ซึ่งจากการดำเนินงานที่ผานมา พบวามีนักศึกษาบางคน

ลงทะเบียนในภาคเรียนฤดูรอน เพ่ือท่ีจะปรับระดับคะแนน แตตามเงื่อนไขนักศึกษาจะถูกประเมิน

ตามเง่ือนไขท่ีกลาวมาขางตนเทาน้ันไมสามารถยืดระยะเวลาขามภาคได 

 2) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาภาคพิเศษในการพนสภาพ คือเกรดเฉลี่ยของนักศึกษา ตอง

ไมต่ำกวา 1.50 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาที่ 3 เมื่อขึ้นชั้นปท่ี 2 เกรดเฉลี่ยตองไมต่ำกวา 1.70 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษาที่ 6 และตั้งแตชั้นปท่ี 3 ขึ้นไป เกรดเฉล่ียตองไมต่ำกวา 1.80 โดยจะมีการพิจารณาเกณฑ

การพนสภาพในทุกภาคการศึกษาที่ 9 12 15 18 21 24 โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาค

การศึกษาปกติท่ีมีการลาพักการศึกษาดวย ซึ่งจากการปฏิบัติงานที่ผานมาพบวายังมีนักศึกษาภาค

พิเศษถูกประเมินพนสภาพในชวงภาคเรียนดังกลาว เพราะระยะเวลาที่ประกาศพนสภาพของภาค

พิเศษเปนชวงใกลเปดการศึกษาแลวทำใหสมัครเรียนใหมไมทัน 

 3) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนน

สะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 จะถูกประเมินพนสภาพตามประกาศขอบังคับ 

 4) ขอควรระวังในการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใหม โดยที่นักศึกษามีเกรดเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑแตยังไมพนสภาพการเปนนักศึกษา เน่ืองจากอาจารยผูสอนยังไมไดประเมินผลการสอนใน

บางรายวิชา จึงสงผลการเรียนของนักศึกษาเปนเกรด I M และ IP จึงทำใหนักศึกษาสามารถ
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ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใหมได แตเมื่อผลการประเมินการเรียนของอาจารยผูสอนไดปรับ

เกรดจาก I M และ IP แลวพบวาเกรดเฉลี่ยสะสมยังต่ำกวาเกณฑ นักศึกษาจะถูกปรับพนสภาพตาม

ประกาศขอบังคับ และทำใหการลงทะเบียนในภาคเรียนน้ันเปนโมฆะ มาครบถวนจะถูกสั่งใหพน

สภาพในลำดับตอไป จึงจะเปนผลใหนักศึกษาเสียโอกาส และเสียเวลาเปนอยางมาก 

 5) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาที่ไดรับเกรดเปน I M และ IP จะตองศึกษาปฏิทินการศึกษา

วาชวงเวลาที่เปดใหดำเนินการติดตอขอสอบแกเกรด I M และ IP จากอาจารยผูสอน ซึ่งหลังจาก

ดำเนินการเรียบรอยแลว พบวาเกรดเฉลี่ยสะสมยังไมถึงเกณฑตามขอกำหนด นักศึกษาจะถูกปรับให

พนสภาพตามประกาศขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

 6) การรับเงินประกันคาของเสียหายคืนหลังจากมีรายชื่อเปนผูพนสภาพการเปนนักศึกษา

ตามระเบียบวัดผลแลวนักศึกษาจะไดรับเงินประกันคาของเสียหายคืนภายใน 90 วันนับจากวันที่

ประกาศพนสภาพ 

 

 3.3.2 ใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

  สำหรับการศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน ๘ ปการศึกษา สำหรับ

การลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา หรือเปนนักศึกษาภาคปกติ และไมเกิน ๑๒ ปการศึกษาสำหรับการ

ลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา หรือเปนนักศึกษาภาคพิเศษ สวนการศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี 

(ตอเนื่อง) ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน ๔ ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา หรือเปน

นักศึกษาภาคปกติ และไมเกิน ๖ ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา หรือเปน

นักศึกษาภาคพิเศษ ทั้งนี้ ใหนับเวลาศึกษาจากวันท่ีเปดภาคการศึกษาแรกที่รับเขาศึกษาในหลักสูตร

นั้น (เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558, 2558) หากพนกำหนดระยะเวลาของ

การศึกษาตามระเบียบขอบังคับ นักศึกษาจะถูกปรับสถานะภาพเปน พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจาก

ครบระยะเวลาศึกษา) และในกรณีนี้ไมสามารถคืนสภาพการเปนนักศึกษาได 

เพื่อใหการทำงานที่เกี่ยวของกับการพนสภาพนักศึกษา (เน่ืองจากครบระยะเวลาศึกษา) ใน

ระดับปริญญาตร ีจากขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2557 และประกาศอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการใหพนสภาพ ผูปฏิบัติงานมีขอสังเกตหรือสิ่งท่ีควรคำนึงถึงใน

การปฏิบัติงาน เรื่องการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ จึงไดทำเปน

แบบสรุปชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร โดยแยกเปนระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร 4 ป 

และหลักสูตร 5 ป ของนักศึกษาภาคปกติ ดังตารางท่ี 3.9 นักศึกษาภาคพิเศษ ดังตารางท่ี 3.10 และ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ดังตารางที่ 3.11 
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ตารางที่ 3.9 แสดงภาคเรียนท่ีหมดระะยะเวลาศึกษาระดับปริญญาตร ีภาคปกติ เน่ืองจากหมด

ระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป และ 5 ป ตามปการศึกษาที่รับเขาศึกษา 

ชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษา ภาคปกติ เนื่องจากหมดระยะเวลา 

ตามหลักสูตร 4 ป และ 5 ป 

รับเขาป

การศึกษา 

ภาคเรียนที่หมดระยะเวลาการศึกษา

ตามหลักสูตร 4 ป 

ภาคเรียนที่หมดระยะเวลาการศึกษา

ตามหลักสูตร 5 ป 

2553 2/2560 2/2562 

2554 2/2561 2/2563 

2555 2/2562 2/2564 

2556 2/2563 2/2565 

2557 2/2564 2/2566 

2558 2/2565 2/2567 

2559 2/2566 2/2568 

2560 2/2567 2/2569 

2561 2/2568 2/2570 

2562 2/2569 2/2571 

 

ตารางท่ี 3.10 แสดงภาคเรียนท่ีหมดระะยะเวลาศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ เนื่องจากหมด

ระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป ตามปการศึกษาที่รับเขาศึกษา 

ชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 

เนื่องจากหมดระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป 

ปการศึกษา 
จำนวนภาคการศึกษา 

ภาคเรียนที่หมดระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป 

รุนรับเขาป 2557 3/2564 

รุนรับเขาป 2558 3/2565 

รุนรับเขาป 2559 3/2566 

รุนรับเขาป 2560 3/2567 

รุนรับเขาป 2561 3/2568 

รุนรับเขาป 2562 3/2569 
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 จากตารางจะเห็นชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับปริญญาตรี เน่ืองจากหมด

ระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป จะเปนรุนรับเขาป 2557 เปนตนไป จะใชเปนปการศึกษา หมดระยะเวลา

ตามหลักสูตร 4 ป ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ป ซึ่งจะครบกำหนดที่ภาคเรียนที่ 3/2564 สวนระยะเวลา

ที่ใชในการศึกษาในแตละหลักสูตรระดับบัณฑิตก็สามารถสรุปไดจากตารางดังตอไปนี้ 

ตารางที่ 3.11 แสดงชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตเน่ืองจากหมดระยะเวลาตาม

หลักสูตร 

ชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิต 

เนื่องจากหมดระยะเวลาตามหลักสูตร 

ปการศึกษา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ระดับปริญญาโท 

รุนรับเขาป 2557 2/2559 2/2561 

รุนรับเขาป 2558 2/2560 2/2562 

รุนรับเขาป 2559 2/2561 2/2563 

รุนรับเขาป 2560 2/2562 2/2564 

รุนรับเขาป 2561 2/2563 2/2565 

รุนรับเขาป 2562 2/2564 2/2566 

ระดับปริญญาเอก 

ปการศึกษา ผูที่สำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอ ผูท่ีสำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอ 

รุนรับเขาป 2557 2/2564 2/2562 

รุนรับเขาป 2558 2/2565 2/2563 

รุนรับเขาป 2559 2/2566 2/2564 

รุนรับเขาป 2560 2/2567 2/2565 

รุนรับเขาป 2561 2/2568 2/2566 

รุนรับเขาป 2562 2/2569 2/2567 

หมายเหตุ ตารางนี้ใชเฉพาะเริ่มเขาศึกษาตามภาคเรียนที่ 1 ตามปการศึกษาที่รับเขาศึกษา 

จากตารางชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิต สรุปไดดังนี้ 

 1) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 3 

ปการศึกษา 

 2) ระดับปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ป การศึกษา 
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 3) ระดับปริญญาเอก ผูท่ีสำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูที่สำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 6 ป การศึกษา 

 จากขอมูลเกณฑประเมินพนสภาพ เน่ืองจากหมดระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ไดสรุปขอควรระวังสำหรับนักศึกษา ไวดังนี ้

 1) ขอควรระวังขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2550 ในการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวหลักสูตรระดับปริญญาตรี

หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) นักศึกษาภาคปกติ จะใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา นักศึกษาภาค

พิเศษ การศึกษาและใชเวลาศึกษาไมเกิน 24 ภาคการศึกษาซึ่งหมายความวา ภาคปกติจะนับเปนป 

สวนภาคพิเศษนับเปนภาคเรียน ในรหัสชั้นปเขาตั้งแต 2550-2556 

 2) ขอควรระวังขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2550 ในการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวหลักสูตรระดับปริญญาตรี

หลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) นักศึกษาภาคปกติ จะใชเวลาศึกษาไมเกิน 10 ปการศึกษา นักศึกษาภาค

พิเศษ ใชเวลาศึกษาไมเกิน 30 ภาคการศึกษาซึ่งหมายความวา ภาคปกติจะนับเปนปการศึกษา สวน

ภาคพิเศษนับเปนภาคเรียน ในรหสัชั้นปเขาตั้งแต 2550-2556 

 3) ขอควรระวังใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวการนับเวลาศึกษาให

นับจากวันที่เปดภาคการศึกษาแรกที่รับเขาศึกษาในหลักสูตรน้ัน 

 4) ขอควรระวังขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2557 ในการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวหลักสูตรระดับปริญญาตรี จะ

เริ่มใชตั้งแตรหัสรับเขา 2557 เปนตนไปจนถึงปจจุบันจะใชเปนปการศึกษาโดยที่ภาคปกติในระดับ

ปริญญาตรี 4 ปใชเวลาศึกษา 8 ปการศึกษา และในระดับปริญญาตรี 5 ปใชเวลาในการศึกษา 10 ป

การศึกษา ท้ังภาคปกติและภาคพิเศษ โดยภาคปกติไมมีการเรียนในภาคฤดูรอน 

 5) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงใชเวลาศึกษาไมเกิน 3 ป

การศึกษา 

 6) ระดับปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ป การศึกษา 

 7) ระดับปริญญาเอก ผูที่สำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูท่ีสำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 6 ป การศึกษา 
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 3.3.3 มหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับ

ของมหาวทิยาลัยที่กำหนดไว 

  ในกรณีน้ีจะเปนสวนที่เกี่ยวของของการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาโดยอิงคำสั่งของมหา

ลัย หรือเปนการปรับสภานะภาพเพ่ือใหนักศึกษารูตัวเพื่อแกไข สถานะภาพของตัวเองกอนเชน พน

สถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน หรือสถานะ ขาดหลักฐาน (ใหติดตอสำนักทะเบียน) การ

ปรับสถานะภาพเหลานี้นักศึกษาสามารถขอคืนสภาพตัวเอง และอาจมีคาคืนสภาพในบางกรณี แต

บางกรณีก็ไมสามารถคืนสภาพไดเนื่องจากขาดคุณสมบัติการเปนนักศึกษา เชน พนสภาพนักศึกษา

หลักฐานไมถูกตอง / ไมครบ ในกรณีนี้มหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไป

ตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไวโดยสถานภาพหลักที่ทำ ไดแก 

  1) ไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2549 ในขอ 10 ไดบอกไววา นักศึกษาผูใดท่ีไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปน

นักศึกษา กอนวันเริ่มสอบปลายภาค ใหถือวานักศึกษาผูนั้นพนสภาพการเปนนักศึกษา จากขอความท่ี

กลาวมาขางตนในเรื่องไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดเราจะทำการ

พนสภาพนักศึกษาเนื่องจากไมชำระคาธรรมเนียมในวันเริ่มสอบปลายภาคซึ่งเราจะดูกำหนดการใน

ปฏิทินการศึกษาซึ่งอยูในภาคผนวกวามีการเริ่มตนเมื่อใด 

  2) มหาวิทยาลัยสั่งใหพนสภาพ นอกเหนือจากขอดังกลาวขางตน เชน ขาดคุณสมบัติการ

เปนนักศึกษา เน่ืองจากไมสงใบสำเนาผลการเรียนจากสถาบันเดิมคือใบรับรองจบจากวุฒิ ม.6 หรือ 

คำสั่งจากทางมหาวิทยาลัยโดยตรง ในสวนของบัณฑิตวิทยาลัย ก็จะมีในสวนเกี่ยวของ เชน เปน

นักศึกษาปริญญาโทท่ีสอบไมผานการสอบประมวลความรู 3 ครั้ง หรือ เปนนักศึกษาปริญญาเอกที่

สอบไมผานการสอบวัดคุณสมบัติ 3 ครั้ง และไมไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยใหโอนไปเปนนักศึกษา

ปริญญาโท หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง เปนตน 

 จากขอมูลเกณฑประเมินพนสภาพ เน่ืองจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการเปน

นักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยท่ีกำหนดไว ไดสรุปขอควรระวัง

สำหรับนักศึกษา ไวดังนี้ 

 ตองศึกษาปฏิทินการศึกษาของแตละคณะใหดี ไดแก ภาคปกติ วิทยาลัยนานาชาติ และ

บัณฑิตศึกษา ซึ่งจะมีชวงเวลาที่เหลี่อมกันในการเปดภาคเรียน ทำใหชวงเวลาสอบอาจจะไมเหมือนกัน 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 ซอพี บูแด (2559) ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การใชงานระบบบริการการศึกษา

เบื้องตน มีวัตถุประสงคในการจัดทำเพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและผูท่ีมา

ปฏิบัติงานทดแทนกัน เปนแนวปฏิบัติในการใชงานระบบสารสนเทศสำหรับงานทะเบียนและ

ประมวลผล ซึ่งพัฒนาโดยบริษัทภายนอกมหาวิทยาลัย  เปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให

เกิดความถูกตอง รวดเร็ว ของผูปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 ธัญวรัตน การสมโชค (2562) ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม ตามมาตรฐาน 

ISO 9001 : 2015 ของกลุมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม และเปนคูมือประกอบการทำงานใหมีมาตรฐาน และมี

กระบวนการทำงานใหปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน ชวยลดขั้นตอนและเวลาในการสอนงาน รวมถึง

นำไปพิจารณาชวยในการปรับปรุงกระบวนการทำงาน และออกแบบกระบวนงานใหมใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพตามสถานการณ โดยผูเขียนไดรวบรวมรายละเอียด แนวทางการปฏิบัติงาน

ในขั้นตอนตาง ๆ จากกฎ ระเบียบ และขอบังคับของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เปนการ

รวบรวมขั้นตอนการทำงานตามมาตรฐาน ISO 9001 : 2015 ของกองบริการการศึกษา 

 นภาวีร บุญจันทร (2561) ไดจัดทำคูมือกระบวนการจัดตารางสอน / ตารางสอบ ดวยระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริการการศึกษา ของกองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร มี

วัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับผูปฏิบัติงานดานตารางสอน / ตารางสอบ 

ของกองบริการการศึกษา โดยไดอธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานไวอยางละเอียด 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน ตามนโยบายคุณภาพการบริการการศึกษาของ

หนวยงาน 

 พัชรินทร สมพุฒิ (2561) ไดจัดทำคูมือการเบิกจายคาใชจายในการประชุมของสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม โดยคูมือไดรวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ตลอดจนการ

บันทึกบัญชีและการเบิกจายเงินจากโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี มี

ขั้นตอนการเบิกจายคาเบ้ียประชุม คาเดินทางไปราชการ การยืมเงินทดรองจาย และคาใชจายอื่น ๆ 

ของหนวยงาน เพื่อใหเกิดประโยชนตอบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ใหสามารถใชคูมือน้ี

เปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบ ประกาศและขอบังคับ

ทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (2558) ไดจัดทำคูมือ

ปฏิบัติงาน การขออนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา ซึ่งเปนคูมือเกี่ยวกับการจัดทำรายละเอียดของการ

ทำงานในงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน 
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การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การตติดตามงาน และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน เปนตน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององคกร เปรียบเหมือนแผนที่บอก

เสนทางการทำงานที่มีจุดเร่ิมตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามท่ีจำเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง

ไมใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ประกอบดวยขอบังคับ วิธีการปฏิบัติ ซึ่งแสดงขั้นตอนการ

ปฏิบัติเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทางเดียวกัน 

 อาภาพร บุญนาค (2561) ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน การประเมินคางานบุคลากรสายสนับสนุน

ใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบ

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ 

ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานการประเมินคางานของสถาบันที่ถูกตอง และเปนเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงานดานการประเมินคางานของสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร โดยเนื้อหาในคูมือเนนที่วิธี

ปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานในสวนที่เปนการดำเนินงานของกอง

บริหารทรัพยากรบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตรเปนหลัก โดยเชื่อมโยงเนื้อหาไปถึง

กระบวนการกอนและหลังการะบวนการที่อยูในความรับผิดชอบของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพียง

เล็กนอย เพื่อใหทราบที่มาที่ไปและเกิดความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการทั้งหมดยิ่งขึ้น 

อาภาพร เปยมใจชื่น (2561) ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการสำเร็จการศึกษานักศึกษา

ระดับปริญญาโท คณะพัฒนาเศรษฐกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร โดยไดรวบรวมขอมูลจาก

ประสบการณการทำงานของผูจัดทำ มีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ กระบวนการ ขั้นตอน ปญหา

อุปสรรค แนวทางแกไขในการปฏิบัติงานกระบวนการสำเร็จการศึกษา เนื่องจากกระบวนการสำเร็จ

การศึกษาเปนกระบวนการสำคัญท่ีเจาหนาท่ีผูทำหนาที่ดานการศึกษา เปนกลไกหนึ่งในการทำให

นักศึกษาสำเร็จการศึกษาจากสถาบันตามระยะเวลาท่ีกำหนด ถาหากเกิดขอผิดพลาดอาจสงผลให

นักศึกษาสำเร็จการศึกษาลาชา หรือไมสามารถสำเร็จการศึกษาได 

เอนก ณะชัยวงศ (2559) ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียน สำนักทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม โดยไดแสดงรายละเอียดการบริหารจัดการการลงทะเบียน

ของงานบริการการศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ซึ่ ง

ประกอบดวยการเตรียมฐานขอมูลเพ่ือการลงทะเบียนของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ การนำ

ขอมูลขึ้นในระบบอินเตอรเน็ต และควบคุมดูแลการลงทะเบียนของนักศึกษา การลงทะเบียนเปน

ขอมูลที่สำคัญในการนำไปใชงานสำหรับอาจารยที่ปรึกษา อาจารยผูสอน หัวหนาภาควิชา คณะตาง ๆ 

จากการศึกษาแนวคิดของคูมือปฏิบัติงานท้ังหมดน้ี ผูเขียนไดศึกษาขั้นตอนและหลักในการ

เขียนคูมือปฏิบัติงาน หลักการรวบรวมแนวคิด ทฤษฎี ที่ใชในการจัดทำคูมือ การเขียนแผนผังขั้นตอน

การดำเนินงานตาง ๆ ของคูมือแตละเลม จากนั้นจึงไดรวบรวมแนวคิด ทฤษฎีตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ
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การปฏิบัติงานในหนาที่ที่รับผิดชอบ จากระเบียบ ประกาศ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย และ

ประสบการณการทำงานของผูเขียน นำมาปรับปรุงและเขียนเปนคูมือปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการ

ปรับพนสภาพนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงาน

หลักในการทบทวนขั้นตอนการทำงาน และใชเปนคูมือการศึกษางานในกรณี ท่ีมีการปฏิบัติงาน

ทดแทนกันดวย 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานนี้ จะแสดงถึงการวางแผนในการดำเนินการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษา การกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน การเตรียมขอมูล  เทคนิค กระบวนการและขั้นตอนการ

ดำเนินการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษา โดยใชระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นโดยบริษัทภายนอก  

ในการปรับสถานภาพนักศึกษา ท้ังนี้รวมไปถึงการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และ

จรรยาบรรณในการปฏิบัติหนาที่ดวย 

 

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 ปจจัยในการทำปรับสภาพการเปนนักศึกษานั้น จะกระทำไดก็ตอเม่ือผลการเรียนของนักศึกษา

ครบทุกรายวิชาในแตละภาคเรียน ไมมีรายวิชาใดคางการประมวลผล ขอยกเวนของการปรับพน

สภาพนักศึกษา คือ ไมมีผลการเรียนใดเปนคาวาง หรือมีผลการเรียนที่เปน  I M IP เปนตน รวมถึง

การตรวจสอบปฏิทินวิชาการ เมื่อไดขอมูลครบถวนตามขอกำหนดแลว จะทำการประมวลผล ตาม

ชวงตาง ๆ โดยวิธีการปฏิบัติงานจะตองมีการเตรียมความพรอมของกระบวนการทำงานดังน้ี 

 1) เตรียมขอมูลนักศึกษา  

 2) คำนวณเกรดเฉลี่ยของนักศึกษาทั้งหมด 

 3) บันทึกวันท่ีปรับพนสภาพตามระเบียบวัดผล 

 4) จัดทำสรุปจำนวนนักศึกษาที่พนสภาพการเปนนักศึกษาและบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีอยูใน

เกณฑพนสภาพตามระเบียบวัดผลเสนอตออธิการบดี 

 5) ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบวัดผลบนเว็บ

ไซดสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด นำมาจัดทำเปนปฏิทินการปฏิบัติงานการปรับพนสภาพ

นักศึกษาตลอดปการศึกษา ดังแสดงไวตามตารางท่ี 4.1 ดังนี้ 
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ตารางที่ 4.1 แสดงการปฏิบัติงานการปรับสถานะพนสภาพนักศึกษาแตละป 

สถานภาพ 
ตารางการปฏบิัติงานการปรับสถานะพนสภาพนักศึกษาแตละเดือน ประจำป 2562 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

70 พนสภาพนกัศึกษา              

72 พนสภาพนกัศึกษาตามระเบียบทาง

การเงิน 

            

73 พนสภาพนกัศึกษาตามขอบังคับวาดวย

การประเมินผลการศึกษา 

            

74 พนสภาพนกัศึกษา (เนื่องจากครบ

ระยะเวลาการศึกษา) 

            

76 พนสภาพนกัศึกษาเนื่องจากหลกัฐานไม

ถูกตอง / ไมครบถวน 

            

 เมื่อไดปฏิทินการปฏิบัติงานการปรับพนสภาพนักศึกษาในแตละรอบปแลว ผูปฏิบัติงานไดเก็บ

รวบรวมขอมูลและขั้นตอนการปฏิบัติงานตาง ๆ เกี่ยวกับการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษา และ

จัดทำเปนผังกระบวนการปฏิบั ติงานเพื่อใหงายตอการทำความเขาใจและใหทราบถึงขั้นตอน

กระบวนการปรับพนสภาพของนักศึกษาในภาพรวม 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการปรับพนสภาพนักศึกษา 

 4.2.1.1 ตรวจสอบการนำเขาขอมูลตาง ๆ เพ่ือเตรียมความพรอมในการปรับพนสภาพ

นักศึกษาการทำงานในขั้นตอนน้ีตองมีการใชปฏิทินวิชาการควบคูกับบันทึกขอความที่เกี่ยวกับคำสั่งใน

การใหพนสภาพการเปนนักศึกษา ในสวนของปฏิทินวิชาการ จะใชในการตรวจสอบกำหนดการสงผล

การเรียน รวมถึงวันแรกของการสอบปลายภาพ เพ่ือเตรียมความพรอมในการกำหนดวันที่จะปรับพน

สภาพการเปนนักศึกษาในแตละรูปแบบ 

 4.2.1.2 ตรวจสอบเกณฑระเบียบตาง ๆ ของการปรับพนสภาพนักศึกษา โดยตองตรวจสอบ

เกณฑของการพนสภาพแตละประเภทไดอางถึงจุดใดบาง เชน เมื่อตองปรับพนสภาพที่เกี่ยวของกับ

สถานการณชำระเงินของนักศึกษา ตองตรวจสอบเกณฑที่ เกี่ยวของในเรื่อง การกำหนดอัตรา

คาธรรมเนียมการศึกษา เปนตน สิ่งท่ีจำเปนในการศึกษาและในการปฏิบัติงานตองศึกษาระเบียบ 

ขอบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยที่เก่ียวของที่ ไดแก 

 1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี        

พ.ศ. 2550 หมวดที่ 8 

 2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี       

พ.ศ. 2557 หมวด 8 
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 3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา    

พ.ศ. 2561 หมวด 7 

 4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

 5) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมเรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา

สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2557) พ.ศ. 2559 

 6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี   

พ.ศ. 2558 

 4.2.1.3 ทำการปรับพนสภาพนักศึกษา โดยกำหนดวันท่ีพนสภาพและสถานภาพของ

นักศึกษาที่เขาเงื่อนไขตามขอบังคับท่ีเกี่ยวของกับการพนสภาพของนักศึกษา โดยใสเปนเลขรหัส

ตามที่ไดกำหนดไวในฐานขอมูล โดยมีรายละเอียดของรหัสตาง ๆ ดังนี ้

 70 พนสถานภาพนักศึกษา 

 72  พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน 

 73  พนสภาพตามขอบังคับวาดวยการประเมินผลการศึกษา 

 74  พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบระยะเวลาศึกษา) 

 76  พนสภาพนักศึกษาเนื่องจากหลักฐานไมถูกตอง หรือไมครบถวน 

 4.2.1.4 ตรวจสอบขอมูลหลังจากทำการปรับสถานภาพนักศึกษา เปนการทวนสอบขอมูล

เพื่อความถูกตองและลดขอผิดพลาดจากเงื่อนไขตาง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได โดยจะตรวจสอบจำนวนผู

พนสภาพ รายชื่อผูพนสภาพตามสาขาวิชา ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาตามเงื่อนไขที่ปรับพนสภาพ 

 4.2.1.5 ใสขอมูลคาประกันของเสียหายลงในระบบ หลังจากตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลทั้งหมดแลว ใหทำการบันทึกขอคาประกันทรัพยสินเสียหายเขาสูระบบ  โดยใชรหัส #2009 

โดยยอดเงินคาใชจายของนักศึกษาท่ีปการศึกษามากกวาหรือเทากับ 2557 ใหใสจำนวนเงินเทากับ -

1,000.00 หมายถึงนักศึกษารหัสตั้งแต 2557 ขึ้นไปใหคืนคาประกันของเสียหายใหนักศึกษาเปน

จำนวนเงิน 1,000 บาท สวนยอดเงินคาใชจายของนักศึกษาที่ปการศึกษานอยกวา 2557 ใหใสจำนวน

เงินเทากับ -500.00 หมายถึงนักศึกษารหัสตั้งแต 2557 ขึ้นไปใหคืนคาประกันของเสียหายให

นักศึกษาเปนจำนวนเงิน 500 บาท 

 4.2.1.6 จัดทำสรุปสถิติจำนวนผูพนสภาพการเปนนักศึกษาและบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษา พรอมทั้งจัดทำคำสั่งเสนอลงนามในประกาศพนสภาพนักศึกษา หลังจากที่บัญชีรายชื่อ

ผานการลงนามแลวใหจัดทำเปนรูปเลมเก็บไวเปนหลักฐานที่สำนักทะเบียนและประมวลผล 
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 4.2.2  ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษา ดวยรหัส 72  

พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน 

 4.2.2.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ จะปรากฏหนาจอการทำงาน ดังรูปที่ 4.1 และใหเลือกหัวขอในฐานขอมูลหลัก 

 

รูปท่ี 4.1 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.2.2 เมื่อปรากฏหนาจอแสดงดังรูปท่ี  4.2 ใหกรอกชื่อผู ใช งานและรหัสผานเพ่ือ            

เขาสูระบบ 

 

รูปที่ 4.2 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.2.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏหนาจอการใชงานเมนูหลักภายใน

ระบบ เลือกเมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากน้ันเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ 

ขอ 6 ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.3 
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รูปท่ี 4.3 แสดงหนาจอเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.2.4 จากนั้นระบบจะเขาสูหนาจอการทำงานสวนของการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด 

ซึ่งในการปรับพนสภาพนักศึกษาในหัวขอนี้จะแบงออกเปน 2 สวนคือ กรณี ท่ีนักศึกษาไมได

ลงทะเบียนเรียนและไมรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ในสวนนี้จะมีการทำงานของโปรแกรมโดยกรอก

ขอมูลในสวนบนของหนาจอการใชงาน คือ ใหใสปการศึกษาและภาคเรียนท่ีตองการปรับสถานภาพ 

เชน 2561 – 2 หมายถึง ตองการปรับพนสภาพนักศึกษาในภาคเรียนที่ 2/2561 ตรงชอง เปนสถานะ    

ใหเลือก 72 : พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน หลังจากนั้นสวนของการกรอกขอมูล

ดานลางใหเลือก ศูนย/สถานศึกษา และประเภทนักศึกษาใหเรียบรอย และเลือกชองท่ีหนาขอความ 

นศ. ไมลงทะเบียน ซึ่งจะหมายถึง นักศึกษาท่ีไมมีการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนน้ีและไมไดรักษา

สภาพการเปนนักศึกษาไว ดังแสดงไวในรูปท่ี 4.4 
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รูปท่ี 4.4 แสดงหนาจอการทำงานการปรับสถานะนักศกึษาเปนชุด 

 4.2.2.5 หลังจากใสขอมูลทั้งหมดแลวใหกดปุม PROCESS ระบบจะทำการปรับใหสถานะ

นักศึกษาท้ังหมดจากปกติ รหัส 10 ไปเปนพนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน รหัส 72 

ดังรูปท่ี 4.5 

เลือกชองนี้ในกรณีที่นักศึกษา    

ไมมีการลงทะเบียนและไมไดรักษา

สภาพในชวงเวลาท่ีกำหนด 

กดปุม Process เพ่ือ

ปรับสถานภาพนักศึกษา 
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รูปท่ี 4.5 แสดงตัวอยางหนาจอท่ีสถานภาพนักศึกษาถูกปรับเปนรหัส 72 พนสภาพนักศึกษาตาม

ระเบียบทางการเงิน 

 4.2.2.6 ในสวนตอมาหลังจากทำการปรับพนสภาพตามขอ 5 เสร็จสิ้นแลว จะตองมาทำใน

สวนของนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้น แตไมมีการชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาซึ่งใน

กรณีน้ีตองทำการปรับพนสภาพดวย โดยเลือกชองท่ีหนาขอความ นศ. คางชำระเงิน จากน้ันกดปุม  

ดึงรายชื่อ จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาข้ึนมาในหนาจอและยังคงสถานะเปน ปกติ รหัส 10 ดังรูปที่ 4.6 

 

 

 

 

สถานะถูกเปลี่ยนเปนรหัส 

72 พนสถานภาพตาม

ระเบียบการเงิน 
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รูปท่ี 4.6 แสดงหนาจอการดึงรายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนแตไมชำระเงิน 

 4.2.2.7 หลังจากไดรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนแตไมชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาใน

ภาคเรียนน้ันเรียบรอยแลวใหกดปุม PROCESS เพื่อปรับสถานะภาพนักศึกษาจาก ปกติรหัส 10 ไป

เปน พนสภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน รหัส 72 ดังแสดงในรูปท่ี 4.7  

ในการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบทางการเงินน้ี นักศึกษาสามารถมาทำ 

เรื่องขอคืนสภาพการเปนนักศึกษาได โดยชำระคาธรรมเนียมการศึกษาและคารักษาสภาพการเปน

นักศึกษาในภาคเรียนน้ัน ๆ หลังจากที่ไดชำระเงินเสร็จเรียบรอยแลว สถานภาพการเปนนักศึกษาจะ

ปรับมาเปน ปกติ รหัส 10  

 

เลือกชองนี้ในกรณีท่ีนักศึกษา ลงทะเบียน

เรียนแตไมไดชำระคาธรรมเนียม

การศึกษาในชวงเวลาที่กำหนด 

กดปุม Process เพื่อ

ปรับสถานภาพนักศึกษา 
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รูปที่ 4.7 แสดงตัวอยางหนาจอที่สถานภาพนักศึกษาถูกปรับเปนรหัส 72 เรียบรอยแลว 

 4.2.3  ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษา ดวยรหัส 73  

พนสภาพตามขอบังคับวาดวยการประเมินผลการศึกษา 

 4.2.3.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูล นักศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ จะปรากฏหนาจอการทำงาน ดังรูปที่ 4.8 และใหเลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก  

ขอมูลสถานะนักศึกษา

ถูกเปลี่ยนไปตามที่เรา

กำหนดเรียบรอยแลว 
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รูปท่ี 4.8 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.3.2 เลือกหัวขอ ฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ  

ดังรูปท่ี 4.9 

 

รูปที่ 4.9 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.3.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 6     

ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.10 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 
 

56 

 

รูปท่ี 4.10 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.3.4 เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนในขอท่ี 3 แลว จะพบกับหนาจอการปรับสถานะ

นักศึกษาเปนชุด ดังแสดงในรูปที่ 4.11 

 

รูปที่ 4.11 แสดงหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด 
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 4.2.3.5 จากนั้นใหเลือก ศนูย/สถานศึกษา ท่ีตองการปรับสถานภาพของนักศึกษา โดยที่ตอง

เลือกปรับสถานภาพนักศึกษาตามศูนยการเรียนของนักศึกษาใหครบทุกศูนย ดังรูปที่ 4.12 ซึ่งจะมีอยู

ทั้งหมด 9 ศูนย ดังนี้คือ  

   1 : มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

   2 : วิทยาลัยแมฮองสอน 

   3 : ดอยเตา 

   4 : แมลานอย 

   5 : แมสะเรียง 

   6 : อมกอย 

   7 : วิทยาลัยพัฒนาเศรษฐกิจและเทคโนโลยีชุมชนแหงเอเชีย 

   8 : แมสา 

   9 : แมริม 

 

รูปที่ 4.12 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 
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 4.2.3.6  เลือก ประเภทนักศึกษา ที่ตองการปรับพนสภาพนักศึกษา ซึ่งมีอยูทั้งหมด 12 

ประเภท และจะตองเลือกทีละประเภทจนครบ ในแตละภาคเรียน ดังแสดงในรูป 4.13 

 

รูปท่ี 4.13 แสดงหนาจอการเลือกประเภทของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพ 

 4.2.3.7 จากนั้นเลือกชวงขอมูลระดับการศึกษาเริ่มตนและสิ้นสุด ในหัวขอ “ระดับจาก”   

ดังรูปท่ี 4.14 และ “ระดับถึง” ดังรูปที่ 4.15 ถาไมเลือกขอมูลในหัวขอน้ี หรือปลอยเปนคาวาง

หมายถึง การเลือกระดับการศึกษาท้ังหมด  

 

รูปที่ 4.14 แสดงหนาจอการเลือกระดับการศึกษาเริ่มตน 
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รูปที่ 4.15 แสดงหนาจอการเลือกระดับการศึกษาสิ้นสุด 

 4.2.3.8 เลือกสถานะของนักศึกษา โดยเลือกสถานะเริ่มตนและสิ้นสุด ในหัวขอ “สถานะ

จาก” ดังรูปที่ 4.16 และหัวขอ “สถานะถึง” ดังรูปที่ 4.17 

 

รูปที่ 4.16 แสดงหนาจอหลักการเลือกสถานะนักศึกษาเริ่มตน 
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รูปท่ี 4.17 แสดงหนาจอหลักการเลือกสถานะนักศึกษาสิ้นสุด 

 4.2.3.9  จากนั้นใหเลือก รุน และ หมูเรียน ของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพ โดยการใส

ขอมูลรุนหมูเรียนสามารถใสไดตามตัวอยาง รูปท่ี 4.18 ถาไมใสขอมูลหรือเปนคาวาง จะแสดงขอมูล

ทั้งหมด  

 

รูปที่ 4.18 แสดงหนาจอการเลือกรุน / หมูเรียนของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพ 

ตัวอยางการใสขอมูล รุน เชน จะ

ใช เลข 611 แทนปท่ีเขาศึกษา 

2561 ภาคเรียนที่ 1 และในสวน

ของหมูเรียนจะปรากฏหมูเรียน

ในปการศึกษา 2561 ท้ังหมด 
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 4.2.3.10 จากน้ันใหเลือกทำเครื่องหมายในชอง นศ.รอพินิจ หมายถึง การเตรียมขอมูล

นักศึกษาท่ีตองการจะปรับพนสภาพ โดยจะมีเงื่อนไขใหเลือก ซึ่งสวนใหญจะเปนเงือนไขการพนสภาพ

ตามระเบียบวัดผลในแตละภาคเรียนตามที่ไดกำหนดไวในขอบังคับของมหาวิทยาลัย โดยในการปรับ

พนสภาพนักศึกษาตองอางอิงภาคเรียนใหตรงกับประเภทนักศึกษาตามที่ขอบังคับไดกำหนดไว เชน 

นักศึกษาภาคปกติจะพนสภาพการเปนนักศึกษาตามขอบังคับวาดวยการประเมินผลในภาคเรียนที่ 2 

ที่ 4 ท่ี 6 ที่ 8 ที่ 10 ที่ 12 และที่ 14 สวนนักศึกษาภาคพิเศษจะพนสภาพการเปนนักศึกษาตาม

ขอบังคับวาดวยการประเมินผลในภาคเรียนที่ 3 ที่ 6 ที่ 9 และที่ 12 ดังแสดงในภาพที่ 4.19  

 

รูปที่ 4.19 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลนักศึกษาที่รอพินิจใหพนสภาพตามเง่ือนไขตาง ๆ 

 4.2.3.11 เมื่อเลือกเง่ือนไขการพนสภาพเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอในการเลือกป

การศึกษาและภาคเรียน และสถานการณพนสภาพการเปนนักศึกษาดวยรหัส   73 : พนสภาพตาม

ขอบังคับวาดวยการประเมินผลการศึกษา ดังรูปที่ 4.20  

ภาคปกติใหเลือก D02 

D04 D06 D08 D10 D12 

D14 ตามเงื่อนไขการพน

สภาพของนักศึกษาภาค

ปกติ 

ภาคพิเศษเลือก D03 D06 

D09 D12 ตามเงื่อนไขการ

พนสภาพของนักศึกษา

ภาคพิเศษ 
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รูปท่ี 4.20 แสดงหนาจอหลักการเลือกสถานการณพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 73 

 4.2.3.12 จะปรากฏหนาจอในการแสดงรายชื่อนักศึกษา จากตัวอยางเปนการแสดงการ

เตรียมขอมูลเพื่อทำการปรับพนสภาพนักศึกษาภาคปกติของวิทยาลัยนานาชาติ ซึ่งไมผานการ

ประเมินผลในสิ้นภาคเรียนท่ี 2 และมเีกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกวา 1.50 ดังรูปท่ี 4.21 

 

รูปท่ี 4.21 แสดงหนาจอตัวอยางการเตรียมขอมูลนักศึกษาเพื่อปรับพนสภาพ 

เลือกสถานะการ       

พนสภาพดวยรหัส 73 

และวันที่ประกาศการ

พนสภาพนักศึกษา 

ขอสังเกต ถาเราไมใส

สถานะนักศกึษา

โปรแกรมจะดึงขอมูล

นักศึกษาขึ้นมาทั้งหมด 

หลังจากใสเง่ือนไขครบถวน

แลว ตองกดปุม ดึงรายชื่อ 
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 4.2.3.13 ในกรณี ท่ีไมเลือกสถานะนักศึกษาตั้งแตแรก โปรแกรมจะดึงรายชื่อนักศึกษา

ทั้งหมดทุกสถานภาพออกมา ดังนั้นเราจะตองตรวจสอบสถานะอื่น ๆ ท่ีไมใชสถานะที่เกี่ยวของ    

หากพบวามีอยูใหทำการลบขอมูลนักศึกษาสถานะที่เกินออก เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาดของขอมูล 

เชน สถานะ 60 คือนักศึกษาลาออก เปนตน ดังแสดงไวในรูปที่ 4.22 

 

รูปท่ี 4.22 แสดงหนาจอการกรองขอมูลที่เปนสถานะอื่น ๆ ที่ไมเกี่ยวของกับการพนสภาพ 

 4.2.3.14 เมื่อไดขอมูลท้ังหมดแลว ใหกดปุม PROCESS เพ่ือทำการปรับพนสภาพนักศึกษา       

ดังรูป 4.23 

 

รูปที่ 4.23 แสดงหนาจอการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาดวยรหัส 73 

เลือกกรองขอมูลจาก

สัญลักษณ    เพื่อเลือก

สถานะอื่น ๆ ท่ีไมใชรหัส  

10 11 12 71 72 จากนั้น

กดปุม ลบขอมูล บนแปน

คอมพิวเตอรเพ่ือใหขอมูล

เหลือแตสถานะที่ตองปรับ

พนสภาพ 

กดปุม PROCESS 

เพ่ือปรับสภานะ

ใหเปนพนสภาพ

การเปนนักศึกษา 
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 4.2.3.15 หลังจากเสร็จสิ้นการปรับพนสภาพตามเงื่อนไขภาคเรียนที่ 2 แลว ใหทำเง่ือนไขใน

ชั้นปตอไปจนครบทุกชั้นป ดังรูป 4.24  

 

รูปท่ี 4.24 แสดงหนาจอการปรับพนสภาพตามเงื่อนไขอื่น ๆ จนครบตามขอบังคับ 

 4.2.4  ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษา ดวยรหัส 74  

พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบระยะเวลาศึกษา) 

 4.2.4.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.25 

 

รูปที่ 4.25 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

เลือกปรับพนสภาพใน

ภาคเรียนที่ 4 ท่ี 6   

ไปจนครบเงื่อนไขของ

นักศึกษาภาคปกติ 
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 4.2.4.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.26 

 

รูปท่ี 4.26 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.4.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 6     

ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.27 

 

รูปท่ี 4.27 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.4.4 จากนั้นจะปรากฏกับหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ใหใสขอมูลในสวนของ

ปการศึกษาและภาคเรียนที่นักศึกษาครบระยะเวลาการศึกษา เชน ถาใสขอมูลปการศึกษา 2562 – 1 

หมายถึง นักศึกษาจะครบระยะเวลาการศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562 เปนตน 

หลังจากนั้นตองปรับสถานะการพนสภาพนักศึกษาเปนรหัส 74 : พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบ

ระยะเวลาศึกษา) ดังรูปท่ี 4.28  

 

รูปที่ 4.28 แสดงหนาจอตัวอยางการกรอกขอมูลเพื่อเตรียมปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 74 

 4.2.4.5 ในการกรอกขอมูลด านล างของระบบ ให เลื อกศูนย/สถานศึกษา จากน้ัน            

ทำเครื่องหมายหนาหัวขอ นศ. เรียนครบกำหนดระยะเวลาการศึกษา ใสปที่เขาศึกษา ใหกรอกปที่เขา

ศึกษาที่จะหมดระยะเวลาการศึกษา เชน ในตัวอยางกรอกปที่เขาเปน 2554 ถึง 2554 เพื่อเตรียมปรับ

พนสภาพนักศึกษาที่เขาศึกษาในการปการศึกษา 2554 และจะหมดระยะเวลาศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน

ที่ 1 ปการศึกษา 2562 ตัวอยางแสดงในรูปท่ี 4.29 

โปรดตรวจสอบการเลือก

ระดับการศึกษาใหถูกตอง 

เนื่องจากบางสาขาวิชา

อาจจะมีหลายระดับ เชน 

ปริญญาตรี 4 ป หรือ 

ปริญญาตร ี5 ป 
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รูปที่ 4.29 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลนักศึกษาที่จะครบระยะเวลาการศึกษาตามขอบังคับ 

 4.2.4.6 เมื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งหมดแลว ใหกดปุม PROCESS ตรงดาน  

บนขวาของหนาจอ เพ่ือทำการปรับสถานะภาพนักศึกษาใหพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากครบ

กำหนดระยะเวลาศึกษา หากตรวจสอบแลวขอมูลยังไมถูกตอง ควรกลับไปตรวจสอบเง่ือนไขตาง ๆ 

ของการพนสภาพการเปนนักศึกษาใหถูกตองกอนกระบวนการปรับพนสภาพ 
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 4.2.5 ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 พน

สภาพนักศึกษาเนื่องจากหลักฐานไมถูกตอง / ไมครบถวน 

 4.2.5.1เข าสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนั กศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.30 

 

รูปที่ 4.30 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.5.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากน้ันกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.31 

 

รูปท่ี 4.31 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.5.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 6     

ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.32 

 

รูปท่ี 4.32 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.5.4 จากนั้นระบบจะนำเขาสูหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูปที่ 4.33 ให

กรอกขอมูลตาง ๆ โดยเลือกปการศึกษาและภาคเรียน เชน 2562 - 1 จากน้ันเลือกสถานะที่ตองการ

ปรับ คือ รหัส 76 พนสภาพนักศึกษาหลักฐานไมถูกตอง / ไมครบ  

 

รูปท่ี 4.33 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลเพ่ือปรับพนสภาพดวยรหัส 76 
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 4.2.5.5 ในสวนการกรอกขอมูลเง่ือนไขขางลาง ใหเลือกศูนย/สถานศึกษา ประเภทนักศึกษา 

และทำเครื่องหมายท่ีหนาหัวขอ นศ. คางสงเอกสาร จากนั้นกดปุม ดึงรายชื่อ ดานลางของหนาจอ  

จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่มีการคางสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท้ังหมด เม่ือตรวจสอบขอมูลถูกตอง

แลวใหกดปุม PROCESS ที่ดานบน เพ่ือทำการปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 ดังแสดง         

ในรูป 4.34 

 

รูปท่ี 4.34 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลเพ่ือปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 

 4.2.5.6 ในกรณี ท่ีนักศึกษาไมมี ใบรับรองผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมมายื่นตอ

มหาวิทยาลัยตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองมีการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาดวยรหัส 76     

พนสภาพนักศึกษาหลักฐานไมถูกตอง / ไมครบ โดยวิธีการดึงรายชื่อเฉพาะกลุม เชน ดึงรายชื่อเฉพาะ

ผูท่ีไมสงใบรับรองผลการเรียนเพียงอยางเดียว โปรแกรมจะไมมีใหเลือกในรายการ ดังนั้นเราจะตอง

ทำรายการขอมูลนักศึกษาที่ไมสงใบรับรองผลการเรียนเองโดยเลือกเมนูดานซาย คือ ระบบงานอื่น ๆ 

ในหนาจอแรกหลังจากที่ล็อกอินผานเขาสูระบบแลว จากนั้นรายการทางดานขวา ใหเลือกขอ 4. 

ตารางขอมูล ดังรูปที่ 4.35 

ควรตรวจสอบวันที่ ที่

ตองการปรับพนสภาพ 

กอนการกดปุม 

Process เพื่อยืนยัน

การปรับพนสภาพ 

ถาปลอยใหเปนคาวาง

ทุกชอง หมายถึง การ

แสดงขอมูลนักศึกษา

ท้ังหมดที่เขาเงื่อนไข

ขาดสงเอกสารหลักฐาน 
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รูปท่ี 4.35 แสดงหนาจอรายการขอมูลในการเตรียมรายชื่อนักศึกษาท่ีขาดสงใบรับรองผลการเรียน 

 4.2.5.7 จากนั้นใหเลือกขอมูลในชองที่กำหนดไว แลวใสคาพารามิเตอรตาง ๆ ตามที่

โปรแกรมไดกำหนดไวแลวโดยเลือกปการศึกษาเริ่มตนและปการศึกษาสิ้นสุดท่ีตองการใหแสดงรายช่ือ

นักศึกษา ดังรูป 4.36 

 

รูปที่ 4.36 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลนักศึกษาที่ขาดสงหลักฐานใบรับรองผลการเรียน 

เลือกรูปแบบเปน รายชื่อ

นักศึกษาตามปที่เขา 

ใสคาพารามิเตอร  

ปที่เขาจาก เชน 2560 

ปที่สิ้นสุด เชน 2563 
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 4.2.5.8 เมื่อกดปุม ตกลง จากหนาจอดังรูปที่ 4.36 แลวโปรแกรมจะแสดงขอมูลรายชื่อ

นักศึกษาทั้งหมดที่ขาดหลักฐานใบรับรองผลการเรียนท่ีดึงขอมูลมาจากฐานขอมูลใน Microsoft 

Access จากนั้นใหเราคลิกเมาสดานขวาจนมีหนาตางรายเมนู ใหเลือกที่ มุมมองออกแบบ ดังรูป     

ที่ 4.37 

 

รูปท่ี 4.37 แสดงหนาจอการเขาสูมุมมองออกแบบในรายการขอมูลที่แสดงทั้งหมด 

 4.2.5.9 จากนั้นใหจัดการขอมูลท่ีแสดงออกมาใหมทั้งหมด โดยใหหาตารางตอไปน้ีตามภาพ

แลวเชื่อมฐานขอมูลเขาดวยกัน ดังแสดงในรูปที่ 4.38 

 

รูปท่ี 4.38 แสดงหนาจอการเชื่อมฐานขอมูลและการใสเงือนไข เพ่ือแสดงขอมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม

สงใบรับรองผลการเรียน 

Code 01 แสดงถึงใบ

ระเบียนผลการศึกษา 
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 4.2.5.10 หลังจากที่ไดกำหนดเงื่อนไขการแสดงขอมูลแลว ใหคลิกขวาและเลือกเมนู มุมมอง

แผนขอมูล จากปรากฏรายการขอมูลทั้งหมดดังรูปที่ 4.38 จากนั้นใหเลือกขอมูลในแถว รหัสนักศึกษา 

ทั้งหมดไว ดังรูปท่ี 4.39 

 

รูปที่ 4.39 แสดงหนาจอการคัดลอกขอมูลรหัสนักศึกษาทั้งคอลัมน 

 4.2.5.11 ใหนำขอมูลรหัสนักศึกษาที่ไดคัดลอกไว มาวางไวตรงชอง รหัสนักศึกษา ในหนาจอ

การปรับพนสภาพและทำเครื่องหมายที่หนาขอความ นศ. ท่ีมีสถานะพนสภาพ เพ่ือปรับสถานะซอน 

แลวกดปุม PROCESS เพ่ือปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 จากนั้นจะปรากฏหนาจอฐานขอมูล

หลักเพ่ือใหยืนยันจำนวนระเบียนท่ีตองการจะวาง ดังแสดงในรูปที่ 4.40 

คัดลอกขอมูล

รหัสนักศึกษา

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4.40 แสดงหนาจอรายละเอียดการปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 

 4.2.6 การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักศึกษาท่ีถูกปรับพนสภาพ โดยใช  PivotTable 

ของ Excel เพ่ือทำสถิติการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 4.2.6.1เข าสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนั กศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.41 
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รูปท่ี 4.41 แสดงหนาจอหลักของระบบบริการการศึกษา 

 4.2.6.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากน้ันกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.42 

 

รูปท่ี 4.42 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.6.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูดานซาย คือ ระบบงานอื่น ๆ จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 4 ตารางขอมูล ดังรูป 4.43 
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รูปที่ 4.43 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลักสวนระบบงานอื่น ๆ 

 4.2.6.4 ใสขอมูลพารามิเตอรที่ตองการกำหนด ไดแก ปท่ีเขา หลังจากน้ันระบบจะแสดงชอง

ใหกรอกสถานะของนักศึกษา หากตองการขอมูลทั้งหมดใหใสขอมูลเปน 10 ถึง 90 ดังรูป 4.44 

 

รูปท่ี 4.44 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลตามเงื่อนไขที่กำหนด 

เลือกขอมูลกลุม เปน 

ตารางขอมูล

นักศึกษา 

เลือกรูปแบบ เปน

รายชื่อนักศึกษาตาม

ปที่เขา 

ตัวอยาง ใสขอมูลปท่ี

เขาจาก 2548 ถึง 

ปจจุบัน และสถานะ 

10 ถึง 90 
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 4.2.6.5 เมื่อดำเนินการตามขอท่ี 4 แลวจะปรากฏขอมูลดังรูปที่ 4.45 ซึ่งขอมูลที่ดึงมาแสดง

จะเปนขอมูลท่ีอยูในโปรแกรมจัดการจำนวนขอมูลของระบบ (Microsoft Access) จากน้ันใหเลือก   

(ตัวกรอง) ในหัวขอรหัสนักศึกษาจะปรากฏกลองขอความเพื่อใหใสคารหัสประเภทนักศึกษา (Park) 

จากภาพที่ 4.45 เปนตัวอยางการเลือกขอมูลเฉพาะรหัสประเภทนักศึกษาเทากับ 6 คือ นักศึกษา

วิทยาลัยนานาชาติ เพ่ือสงออกขอมูลเปน Excel สำหรับใช ในการจัดทำ PivotTable ในการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการปรับพนสภาพนักศึกษา  

 

รูปที่ 4.45 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลเฉพาะนักศึกษาวิทยาลัยนานาชาติในการตรวจสอบ 

 4.2.6.6 เมื่อไดขอมูลทั้ งหมดตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวแลว จึงทำการสงออกเปนไฟล 

Microsoft Excel ดังรูปที่ 4.46 

 

รูปท่ี 4.46 แสดงหนาจอการสงขอมูลออกใหอยูในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 
 

78 

 4.2.6.7 ตั้งชื่อไฟล และเลือกตำแหนงที่ตองการจัดเก็บขอมูล ดังรูปที่ 4.47 

 

รูปที่ 4.47 แสดงหนาจอตัวอยางการตั้งชื่อไฟลและตำแหนงในการจัดเก็บไฟล 

 4.2.6.8 จากนั้นใหเปดไฟลที่บันทึกไวขางตน จะไดขอมูลที่ ไดสงออกไวในรูปแบบไฟล 

Microsoft Excel เมื่อเลือกดูที่สถานะนักศึกษา จะเห็นวามีสถานะครบทุกสถานะ ดังรูปที่ 4.48 

 

รูปท่ี 4.48 แสดงหนาจอการตรวจสอบขอมูลไฟล Microsoft Excel ที่สงออกจากโปรแกรม 

ขอมูลนักศึกษาทุก

สถานะ 
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 4.2.6.9 จากไฟล  Microsoft Excel ขางตน ใหทำการเลือกเมนู  “แทรก” และเลือก 

“PivotTable” เพื่อจัดทำสถิติขอมูลผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปท่ี 4.49 

 

รูปท่ี 4.49 แสดงหนาจอการเริ่มตนทำ PivotTable เพ่ือจัดทำสถิติผูพนสภาพ 

 4.2.6.10 เลือกขอมูลในคอลัมนตาง ๆ เพ่ือนำมาทำเปนหัวตารางและแถวขอมูลที่ตองการ

แสดงในสถิติผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปที่ 4.50 

 

รูปท่ี 4.50 แสดงหนาจอการจัดการขอมูลเพื่อนำมาจัดทำสถิติผูพนสภาพนักศึกษา 

สามารถปรับแตง

ขอมูลโยใชตัวกรอง 

เพ่ือดูสรุปจำนวนผู

พนสภาพตาม

เงื่อนไขที่ตองการได 
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 4.2.7 การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักศึกษาท่ีถูกปรับพนสภาพ โดยการตรวจสอบเกรด

เฉลี่ยสะสมของนักศึกษาทั้งหมดกอนปรับพนสภาพ 

 4.2.7.1เข าสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนั กศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ จากนั้นเลือกรายการ ระบบวัดผลและประมวลผล ดังรูป ท่ี 4.51 

 

รูปที่ 4.51 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.7.2 กรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ ดังรูป 4.52 

 

รูปท่ี 4.52 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.7.3 เมื่อเขาสูระบบแลวจะปรากฏรายการหลักใหเลือกทางดานซาย ใหเลือกงาน

สนับสนุน และเลือกกลุมรายงานประวัติผลการเรียน ขอ 8: รายงานประวัติ GPA รายภาค ดังรูป 

ที่ 4.53 

 

รูปท่ี 4.53 แสดงหนาจอเมนูยอยในระบบประมวลผล 

 4.2.7.4 ใสเงื่อนไขในการแสดงขอมูลทั้งหมดใหครบ ดังรูปท่ี 4.54 

 

รูปท่ี 4.54 แสดงหนาจอการใสเง่ือนไขการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาเพื่อปรับพนสภาพ 
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 4.2.7.5 จะปรากฏขอมูลของนักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยรวมต่ำกวาเกณฑ ตามท่ีไดเลือกชวง

คะแนนในเงื่อนไขที่กำหนดไวขางตน เพ่ือใชในการตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษา ดังรูปท่ี 4.55 

 

รูปท่ี 4.55 แสดงหนาจอรายชื่อนักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยต่ำกวาเกณฑ 

 4.2.8 การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักศึกษาที่ถูกปรับพนสภาพ โดยการตรวจสอบ 

ฐานขอมูลอางอิงท่ีเกี่ยวของกับการปรับพนสภาพ 

 4.2.8.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาที่  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.56 

 

รูปที่ 4.56 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 
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 4.2.8.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากน้ันกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.57 

 

รูปท่ี 4.57 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.8.3 จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือกเมนูแรกดานซาย คือ ระเบียน

วิชาการ จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนขอมูล ขอ 6 ระบบการประเมินผล ดังรูป 4.58 

 

รูปท่ี 4.58 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 
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 4.2.8.4 ในหนาจอระบบการประเมินผล ใหระบุ รหัสกลุมการประเมิน ท่ีตองการปรับ              

พนสภาพนักศึกษาใหสอดคลองกับปที่เขาของนักศึกษา โดยสามารถตรวจสอบกับขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย ดังรูปที่ 4.59 

 

รูปท่ี 4.59 แสดงหนาจอการเลือกรหัสกลุมการประเมินพนสภาพนักศึกษา 

 4.2.8.5 ในกรณีที่ไมทราบ รหัสกลุมการประเมิน สามารถตรวจสอบไดจากเมนู ระเบียน

นักศึกษา ในหนาจอหลักตามรูปที่ 4.58 แลวเลือกขอ 1. บันทึกระเบียนนักศึกษา เมื่อใสรหัสนักศึกษา

เพื่อทำการตรวจสอบ จะพบรายละเอียดขอมูลที่ไดบันทึกไวแลวของนักศึกษา ดังตัวอยางที่ไดแสดง

ตามรูปที่ 4.60 

 

รูปที่ 4.60 แสดงหนาจอการตรวจสอบขอมูลรหัสการประเมินผล 

ขอมูลนักศึกษาจะมี

การบันทึกรหัสการ

ประเมินผล ของ

นักศึกษาแตละคนไว 
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 4.2.8.6 จากรูปที่  4.60 หลังจากใสขอมูลรหัสการประมวลผลเรียบรอยแลว ใหทำการ

ตรวจสอบรหัสในระบบประเมินผลทุกรหัสท่ีมีสถานะเปนนักศึกษา จากนั้นเลือก กำหนดการพนสภาพ         

ดังรูป 4.61 

 

รูปที่ 4.61 แสดงหนาจอการตรวจสอบรหัสการประเมินผลกอนกำหนดพนสภาพ 

 4.2.8.7 ถาหากกำหนดเกณฑพนสภาพไมถูกตอง ระบบจะดึงรายชื่อนักศึกษาออกมาผิด   

ทำใหขอมูลของผูที่พนสภาพผิดพลาดไปดวย ควรตรวจสอบขอมูลใหละเอียดกอนการปรับพนสภาพ       

ดังรูปท่ี 4.62 

 

รูปที่ 4.62 แสดงหนาจอการตรวจสอบเกณฑการพนสภาพ 
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4.2.9 การพิมพบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้  

 4.2.9.1 เขาสูระบบท่ีเมนู ระบบฐานขอมูลหลัก เลือก รายงานนักศึกษา จากนั้นเลือก บัญชี

รายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปท่ี 4.63 

 

รูปท่ี 4.63 แสดงหนาจอการพิมพรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 4.2.9.2 ใสเงื่อนไขในการพิมพขอมูลบัญชีรายชื่อแนบทายประกาศตามขอบังคับใหถูกตอง      

ตามรูปที่ 4.64 

 

รูปท่ี 4.64 แสดงหนาจอการใสเง่ือนไขเพื่อจัดทำรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 

ตองใสเงื่อนไขให

ถูกตองตามสถานะ

และวันที่พนสภาพ 
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 4.2.9.3 จากนั้นกดปุม PROCESS ระบบจะแสดงรายงานเปนบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปน

นักศึกษาแนบทายประกาศการพนสภาพ เพื่อนำไปจัดทำเปนรูปเลมประกาศรายชื่อผูพนสภาพ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ดังรูปท่ี 4.65 

 

รูปที่ 4.65 แสดงหนาจอตัวอยางบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 
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 4.2.10 เทคนิคการปรับเปลี่ยนวันที่การปรับพนสภาพนักศึกษา  

 ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานไดทำการปรับพนสภาพนักศึกษาตามกำหนดการไปแลว แตเกิดการ

เปลี่ยนแปลงแกไขวันท่ีประกาศพนสภาพใหม จำเปนตองมีการเปลี่ยนแปลงแกไขวันที่พนสภาพของ

รายช่ือผูพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้งหมด จึงตองมีเทคนิควิธีการปรับเปลี่ยนวันที่ปรับพนสภาพ

นักศึกษา ดังตอไปน้ี 

 4.2.10.1เขาสูระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาที่  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.66 

 

รูปที่ 4.66 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.10.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.67 

 

รูปท่ี 4.67 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 
 

89 

 4.2.10.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ 

เลือกเมนูดานซาย คือ ระบบงานอื่น ๆ จากน้ันเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 4 ตารางขอมูล ดังรูป 4.68 

 

รูปท่ี 4.68 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.10.4 เลือกกลุม เปน ตารางขอมูลนักศึกษา และรูปแบบ เปน S01 : รายชื่อนักศึกษา

ตามปท่ีเขา ดังรูปที่ 4.69 

 

รูปท่ี 4.69 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลเพ่ือแสดงบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 
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 4.2.10.5 กำหนดคาพารามิเตอร ปที่เขา เปน 2548 และปที่เขาถึง เปน 2562 เน่ืองจาก

ระบบเริ่มตนที่รหัสนักศึกษา 2548 ดังรูปที่ 4.70 

 

รูปท่ี 4.70 แสดงหนาจอการกำหนดคาพารามิเตอรปท่ีเขาศึกษา 

 4.2.10.6 กำหนดคาพารามิเตอร เปน สถานะ 73 เน่ืองจากใชตัวอยางขอมูลการปรับ      

พนสภาพตามขอบังคับเพียงอยางเดียว ดังรูปที่ 4.71 

 

รูปท่ี 4.71 แสดงหนาจอการกำหนดคาพารามิเตอรสถานภาพนักศึกษา 
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 4.2.10.7 ระบบจะทำการดึงขอมูลท่ีอยูในโปรแกรมจัดการฐานขอมูลของระบบ (Microsoft 

Access) ตามเง่ือนไขที่ไดกำหนดไวในขอที่ 6 จากนั้นจะปรากฏขอมูลท้ังหมดตามเงื่อนไข ใหเลือก 

กรองฟลด “วันท่ีจบ/พนสภาพ” โดยคลิกที่รูปสัญลักษณ   ดานขางของฟลดนั้น เปนชุดวันท่ีที่

ตองการ เชน *14/8/2562* คือ การเลือกขอมูลในวันที่ประกาศพนสภาพนักศึกษาในรหัสสถานะ 73 

ณ วันท่ี 14 สิงหาคม 2562 ดังรูปที่ 4.72 

 

รูปที่ 4.72 แสดงหนาจอขอมูลนักศึกษาตามเงื่อนไขท่ีไดตั้งไว 

 4.2.10.8 เมื่อไดขอมูลท่ีตองการแลวใหทำการคัดลอกรหัสนักศึกษาทั้งหมดไว เพ่ือนำขอมูล

ไปวางไวในหนาจอการปรับพนสภาพ จากน้ันปดหนาตางที่เชื่อมโยงไปยังโปรแกรมจัดการฐานขอมูล 

(Microsoft Access) ดังรูปที่ 4.73 

 

รูปท่ี 4.73 แสดงหนาจอการคัดลอกขอมูลรหัสนักศึกษาทั้งหมด 
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 4.2.10.9 ที่เมนูหลักเลือกเมนูทางดานซาย เปน ระเบียนนักศึกษา และเมนูดานขวา เลือก 

ขอ 6 : ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูปที่ 4.74 

 

รูปท่ี 4.74 แสดงหนาจอการเลือกเมนูปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด 
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 4.2.10.10 หลังจากเขาสูหนาจอ การปรับสถานะนักศึกษาเปนชุดแลว ใหทำการเลือกเฉพาะ

นักศึกษาที่มีสถานะพนสภาพเพื่อปรับสถานะซอน แลววางรหัสนักศึกษาที่คัดลอกมา ที่ชอง รหัส

นักศึกษา ดังรูปที่ 4.75 

 

รูปท่ี 4.75 แสดงหนาจอการวางรหัสนักศึกษาลงในรายชื่อนักศึกษาที่พนสภาพเพ่ือปรับสถานซอน 
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 4.2.10.11 ปรับปการศึกษา เปน 2561 – 3 และเลือกสถานะ เปน 10 : ปกติ จากนั้นกดปุม 

PROCESS ดังรูปที่ 4.76 

 

รูปที่ 4.76 แสดงหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาสำเร็จ 
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4.2.10.12 หลังจากนั้นใหปรับเปนสถานะเปนรหัส 73 และเลือกวันที่ปรับพนสภาพใหม ก็จะ

สามารถปรับเปลี่ยนเปนวันที่ปรับพนสภาพนักศึกษาชุดใหมและสถานภาพไดตามตองการ ดังรูป       

ที่ 4.77 

 

รูปที่ 4.77 แสดงหนาจอการปรับวันที่พนสภาพนักศึกษาใหมไดสำเร็จ 
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4.2.11 การปรับสถานะรายบุคคล 

  การทำปรับสถานะรายบุคคล หมายถึงการปรับสถานภาพนักศึกษาทีละคน ซึ่งสามารถ   

ทำไดท้ังการปรับพนสภาพนักศึกษา และการปรับเปลี่ยนวันที่พนสภาพ นอกจากน้ีในกรณีท่ีนักศึกษา

พนสภาพการเปนนักศึกษาดวยเหตุผลอื่นก็สามารถกำหนดได ไดแก การลาออกหรือเสียชีวิต โดยใน

การปรับสถานะรายบุคคลจะใชในกระบวนการทำงานการปรับสถานภาพดวยรหัส 70 : พนสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากมีจำนวนนักศึกษาไมมากนัก ซึ่งมีขั้นตอนกระบวนการดังตอไปนี้  

 4.2.11.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาที่  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.78 

 

รูปที่ 4.78 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.11.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ             

ดังรูป 4.79 

 

รูปท่ี 4.79 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.11.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ 

เลือกเมนูดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 5 บันทึก

สถานะนักศึกษารายภาค ดังรูป 4.80 

 

รูปท่ี 4.80 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.11.4 จะพบหนาจอของการบันทึกสถานะนักศึกษารายภาค ดังรูปที่ 4.81 

 

รูปที่ 4.81 แสดงหนาจอการบันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
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 4.2.11.5 ใหกรอกขอมูล รหัสนักศึกษา ของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพหรือปรับ

สถานภาพ ดังรูปที่ 4.82 

 

รูปท่ี 4.82 แสดงหนาจอตัวอยางการใสขอมูลรหัสนักศึกษาที่ตองการปรับสถานภาพ 

 4.2.11.6 ในสวนของสถานะรายภาค ใหใสขอมูล ปการศึกษาและภาคเรียนท่ีปรากฏ

ขอมูลในตาราง จากนั้นเลือกสถานะท่ีตองการปรับเปลี่ยน ดังรูปที่ 4.83 

 

รูปท่ี 4.83 แสดงหนาจอตัวอยางการใสขอมูลสถานะนักศึกษารายบุคคลท่ีตองการปรับเปลี่ยน 
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 4.2.11.7 หลังจากนั้น ใหใสขอมูลวันที่ท่ีตองการประกาศพนสภาพ และกดปุม บันทึก ดังรูป

ที่ 4.84 

 

รูปที่ 4.84 แสดงหนาจอตัวอยางการกำหนดวันท่ีพนสภาพนักศึกษา 

 4.2.12 การกำหนดขอมูลคาประกันของเสียหาย 

ในการกำหนดขอมูลคาประกันของเสียหาย คือ จำนวนเงินคาประกันของเสียหายของ

นักศึกษาที่ชำระเขามาในวันขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาและตองทำการคืนใหนักศึกษา หลังจากท่ีสิ้นสุด

สถานภาพการเปนนักศึกษาแลว เชน สำเร็จการศึกษา ลาออก และพนสภาพนักศึกษา เปนตน โดย

สามารถทำได 2 รูปแบบคือ การบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหายเปนชุดและการบันทึกขอมูลเปน

รายบุคคล โดยขั้นตอนการบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหายเปนชุด มีดังนี ้

 4.2.12.1 เขาสูระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาท่ี http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.85 
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รูปที่ 4.85 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.12.2 เลือกหัวขอระบบการเงินนักศึกษา จากนั้นกรอกช่ือผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสู

ระบบดังรูปที่ 4.86 

 

รูปท่ี 4.86 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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4.2.12.3 เม่ือเขาสูระบบการเงินนักศึกษาแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ 

เลือกเมนูดานซาย คือ ขอมูลหนี้สิน จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 1 บันทึกคาใชจายเปนชุด           

ดังรูป 4.87 

 

รูปที่ 4.87 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบการเงินนักศึกษา 

 4.2.12.4 จากนั้นจะพบหนาจอการทำงานการบันทึกคาใชจายเปนชุด ดังรูปท่ี 4.88 

 

รูปที่ 4.88 แสดงหนาจอการบันทึกคาใชจายเปนชุด
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4.2.12.5 ที่หนาจอการบันทึกคาใชจายเปนชุด ใหใสขอมูลในชอง Seq เปน 1 และใสขอมูล 

ปการศึกษาและภาคเรียนตามท่ีเราตองการกำหนด จากนั้นกดปุม P ทำรายการ ดังรูปท่ี 4.89 

 

รูปท่ี 4.89 แสดงหนาจอตัวอยางการบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหาย 

 4.2.12.6 ใหทำการนำรหัสนักศึกษาที่คัดลอกไวจากขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลผูพนสภาพ

นักศึกษา ดวย Microsoft Excel นำมาวางท่ีชองรหัสนักศึกษา จากน้ันกดปุม ใช ดังภาพท่ี 4.90 

 

รูปท่ี 4.90 แสดงหนาจอการนำรหัสนักศึกษาที่ไดคัดลอกไวมาบันทึกคาใชจายเปนชุด 
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 4.2.12.7 กดปุม P ทำรายการ และกดปุม OK เพ่ือยืนยันการบันทึกคาประกันของเสียหาย 

ดังรูปท่ี 4.91 

 

รูปที่ 4.91 แสดงหนาจอการยืนยันการบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหายเปนชุด 

 ในสวนของการบันทึกคาประกันของเสียหายรายบุคคล สามารถทำไดตามข้ันตอนตอไปนี ้

 4.2.12.8 จากหนาจอระบบการเงินนักศึกษา เมนูทางดานซาย เลือก ขอมูลหน้ีสิน และเมนู

ทางดานขวา ใหเลือก บันทึกคาใชจายรายคน ดังรูปท่ี 4.92 

 

รูปที่ 4.92 แสดงหนาจอการเลือกหัวขอการบันทึกคาประกันของเสียหายรายบุคคล 
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 4.2.12.9 ใสขอมูลปการศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพใหถูกตอง ไดแก ปการศึกษาและ   

ภาคเรียนจากนั้นใสรหัสนักศึกษาที่ตองการ ดังรูปที่ 4.93 

 

รูปท่ี 4.93 แสดงหนาจอการใสขอมูลนักศึกษาที่ตองการบันทึกคาประกันของเสียหายรายบุคคล 

 4.2.12.10 จะปรากฏรายละเอียดของนักศึกษารายบุคคล ในสวนขอมูลคาใชจาย ใหเลือก

รหัส 2009 คาประกันของเสียหาย ในชองยอดเงินใหจำนวนเงิน -1000.00 แตถาหากเปนนักศึกษาท่ี

เขาปการศึกษาต่ำกวา 2557 ใหใสจำนวนเงิน -500.00 ดังรูปที่ 4.94 

 

รูปท่ี 4.94 แสดงหนาจอการบันทึกคาประกันของเสียหายใหกับนักศึกษารายบุคคล 
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 4.2.13 ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษาเปนการลาออก 

  4.2.13.1 เขาระบบท่ี http://reg4.cmru.ac.th/vncaller/applications.aspx เลือก เมนู 

ระบบลงทะเบียน จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ ดังรูปท่ี 4.95 

 

รูปท่ี 4.95 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

  4.2.13.2 เมื่อเขาสูระบบลงทะเบียนแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ งานบริการท่ัวไป จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 4 ทำรายการลาออก      

ดังรูป 4.96 

 

รูปที่ 4.96 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบลงทะเบียน 
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  4.2.13.3 เมื่อเขาสูหนาจอของ การทำรายการลาออก ดังภาพที่ 4.97 ใหดำเนินการดังนี้ 

 

รูปท่ี 4.97 แสดงหนาจอหลักทำรายการลาออก 

 ใสรหัสนักศึกษา ของนักศึกษาท่ีทำเรื่องลาออก  ใสขอมูลปการศึกษาปจจุบัน จากนั้นใส

ขอมูล หมายเหตุลาออก โดยเลือกขอมูลจากระบบ คือ 

 1) ตองการสอบเขาศึกษามหาวิทยาลัยอื่น 

 2) ตองการสอบเขาสถานศึกษาใหม 

 3) ไมมีเวลาศึกษา 

 4) เกรดเฉลี่ยไมถึงเกณฑท่ีกำหนด 

 5) ไมมีทุนทรัพย 

 6) อื่นๆ 

 ในการเลือกหัวขอ อื่นๆตองบันทึกขอมูลตรงหมายเหตุเพ่ิมเติมดวย หลังจากน้ันกดปุม

PROCESS 
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4.3 การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการติดตามและตรวจสอบนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพการเปนนักศึกษา

ผูปฏิบัติงานจะศึกษาระเบียบ ประกาศและขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ รวมทั้ง

ตารางผูพนสภาพที่ผูปฏิบัติงานไดจัดทำขึ้น นอกจากนี้ตองใชปฏิทินวิชาการ ในแตละปการศึกษา   

มาประกอบการพิจารณาในการปรับพนสภาพนักศึกษา ซึ่งจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถติดตาม และ

ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพท่ีตองการได เชน การตรวจสอบชั้นปที่เรียนของ

นักศึกษา การตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เขาเกณฑพนสภาพ ทำใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางรวดเร็ว และมีความถูกตอง  

 หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพการเปนนักศึกษา

แลว ผูปฏิบัติงานจะทำการปรับปรุงขอมูลสถานภาพนักศึกษาใหเปนนักศึกษาท่ีพนสภาพการเปน

นักศึกษาตามระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย หลังจากน้ันตองจัดทำบัญชีรายชื่อ   

ผูพนสภาพการเปนนักศึกษา เพื่อใหผูบริหารไดตรวจสอบและตรวจทานความถูกตองของขอมูล     

อีกครั้ง ซึ่งการตรวจสอบเบื้องตนจะตองนำเสนอตอนายทะเบียนและผูอำนวยการสำนักทะเบียนและ

ประมวลผล เปนผูตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษาตามลำดับขั้น โดยจะตรวจสอบ

ขอมูลนักศึกษาที่อยูในบัญชีรายชื่อวามีความถูกตอง ตรงตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนดไวหรือไม 

ซึ่งการตรวจสอบความถูกตองนั้น สามารถตรวจสอบผูพนสภาพเปนรายบุคคลจากระบบบริการ

การศึกษา เชน เกรดเฉลี่ยสะสม  ประวัติการชำระเงิน เปนตน ในบางครั้งอาจจะมีการจัดทำขอมูล   

ผูพนสภาพในรูปแบบสถิติขอมูลตามความตองการของผูบริหาร เพื่อใชในการตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  

ก็ได หลังจากน้ันผูปฏิบัติงานจะประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองโดยการสอบถามเชิงสัมภาษณตอ

นายทะเบียนซึ่งเปนผูบังคับบัญชาเบื้องตน ถึงความผิดพลาดหรือขอบกพรองในการปรับพนสภาพ 

การเปนนักศึกษาท่ีอาจจะเกิดจากขอมูลผูพนสภาพมีเปนจำนวนมาก อาจจะทำการตรวจสอบไมท่ัวถึง 

เปนตน  จากน้ันจะทำการบันทึกขอมูลไวเพื่อนำมาปรับปรุงแกไขเปนขอเสนอแนะสำหรับตนเองและ

ผูท่ีปฏิบัติงานแทนตอไป เมื่อบัญชีรายชื่อผูพนสภาพมีความถูกตองแลว จะมีการลงนามกำกับใน    

ทุกหนาของบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา โดยนายทะเบียนและผูอำนวยการสำนัก

ทะเบียนและประมวลผล หลังจากนั้นจึงจัดทำเปนคำสั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

เพื่อนำเสนอตอรองอธิการบดีที่ดูแลดานงานวิชาการ ลงนามในคำสั่งตอไป 

 

4.4 จรรยาบรรณ / จิตสำนึกในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตำแหนงนักวิชาการศึกษา ท่ีตองทำหนาที่ในกระบวนการปรับพนสภาพ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงานควรมีจรรยาบรรณและจิตสำนึกในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
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 1) ประพฤติตนตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และประกาศของมหาวิทยาลัย มีความรับผิดชอบ

ตอหนาท่ีอยางซื่อสัตย  สุจริต และมีความรับผิดชอบตอหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย 

 2) ปฏิบัติตอเพื่อนรวมงานดวยความสุภาพ ใหเกียรติซึ่งกันและกัน สงเสริมและสนับสนุน

เพื่อนรวมงาน โดยการถายทอดประสบการณและความรูท่ีมี เพื่อชวยเหลือแกปญหาตาง ๆ ที่อาจจะ

เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงาน และไมควรแอบอางนำงานของผูอื่นมาเปนของตัวเองโดยไมไดรับอนุญาต 

 3) เคารพในวิจารณญาณและการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา ไมกาวลวงอำนาจหนาที่และ

เต็มใจปฏิบัติงานที่สุจริต ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4) มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ รวมถึงหลักเกณฑตาง ๆ ที่

เก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีมีอยูเปนจำนวนมากอยางถองแท ตองศึกษาหาความรูและพัฒนาตัวเอง

อยางสม่ำเสมอ เพ่ือใชความรูความสามารถ และประสบการณในการแกปญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นในขณะ

ปฏิบัติงาน 

 5) ควรมีความสามารถในการแกปญหาในวิชาชีพของตน สามารถใหคำแนะนำปรึกษาแก

นักศึกษาหรือผูรับบริการท่ีเขามาติดตอสอบถาม เพ่ือชวยเหลือและแกปญหา โดยท่ีไมขัดตอกฎเกณฑ 

ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

 6) มีจิตสำนึกที่ดีตอการใหบริการแกผูมาติดตอ รักษาความลับของนักศึกษา เชน ทะเบียน

ประวัติของนักศึกษา เบอรโทรศัพท ที่อยู เปนตน ไมควรเผยแพรออกไปโดยที่ไมไดรับการอนุญาต 

 7) ตองไมมีการเรียกรับ หรือใหผลประโยชนใด ๆ กับนักศึกษาท่ีอยูในเกณฑพนสภาพ   

เพื่อเอ้ือประโยชนในการคงสถานภาพการเปนนักศึกษาตอไป 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไข 
 

   ในการที่จะปรับพนสภาพนักศึกษาในแตละครั ้ง จะตองประกอบไปดวยองคประกอบหลาย

ประการ ไดแก เกณฑเงื่อนไขการพนสภาพของนักศึกษาแตละประเภท ไดแก การนับภาคเรียนของ

นักศึกษาภาคปกติ การนับภาคเรียนของนักศึกษาของนักศึกษาภาคพิเศษ การนับภาคเรียนของ

นักศึกษาวิทยาลัยนานาชาติ รวมทั้งการนับภาคเรียนของนักศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ซึ ่งจะมีจำนวนรวมของนักศึกษาทั ้งหมด 20,000 คนโดยประมาณ ดังนั ้นจึงต องมีการติดตอ

ประสานงานกับหนวยงานภายในเทียบเทาคณะ รวมทั้งตองตรวจกฎระเบียบและขอบังคับของ

มหาวิทยาลัยท่ีมีเปนจำนวนมาก และมีเนื้อหาที่ซับซอนเพื่อนำมาเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตอง 

 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 5.1.1 ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑตาง ๆ ที่มีการอางอิงถึงมาจากหลายที่และมีจำนวน

คอนขางมาก บางฉบับมีการปรับเปลี่ยนเงื่อนไขและยกเลิกขอกำหนดเดิม มีการเปลี่ยนแปลงขอความ

ในระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศแตละฉบับไมเหมือนกัน ทำใหยากตอการจดจำและเกิดความเขาใจ

ผิดในการปรับพนสภาพนักศึกษา 

 5.1.2 การปรับพนสภาพนักศึกษาจะตองมีการประสานงานในกับหนวยงานภายในหลายแหงซึ่ง

นักศึกษาแตละกลุมก็จะอยูในความกำกับและดูแลของแตละคณะหรือหนวยงานที่เทียบเทาคณะ ทำ

ใหเกิดความลาชาในการกำหนดวันทีใ่นการปรับพนสภาพ 

 5.1.3 ขาดการประชาสัมพันธและสรางความรูความเขาใจในเรือ่งการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

ใหแกนักศึกษาในแตละระดับ ทำใหนักศึกษาไมมีความกระตือรือรนในการเรียน กวาจะรูวาเกรดเฉลี่ย

สะสมไมถึงเกณฑที่กำหนดก็ชาเกินไป ทำใหเกิดการเสียโอกาสและเสียเวลาเรียนใหม 

 5.1.4 การสงผลการเรียนของอาจารยในบางรายวิขามีความลาชา ทำใหนักศึกษาไมสามารถ

ประเมินผลการเรียนของตนเองได และไมทราบวาตนเองอยูในเกณฑที่จะพนสภาพหรือไม ทำให

นักศึกษาเสียโอกาสที่จะเริ่มตนเรียนใหมในการศึกษาถัดไปได 

 5.1.5 ความลาชาท่ีเกิดจากการที่นักศึกษาไมชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาภายในระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกำหนด ทำใหไมมีผลการเรียนในระบบ หลังจากที่นักศึกษาไดรับการอนุมัติใหชำระเงิน

จึงตองทำการคนหาเอกสารการสงผลการเรียน เพื่อใสผลการเรียนในระบบ ทำใหเกิดความลาชาใน

การปรับพนสภาพ 
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 5.1.6 กำหนดการเปด – ปดภาคเรียนของบางคณะไมเหมือนกัน ทำใหระยะเวลาการปรับพน

สภาพนักศึกษาไมเทากัน และตองทำการปรับพนสภาพตามวงรอบของการเปดภาคเรียนของแตละ

คณะ 

    5.1.7 การพนสภาพเนื่องจากขาดเอกสารทางการศึกษา มีชวงระยะเวลาผอนผันการสงเอกสาร

หลักฐานนานเกินไปจนถึงเปดภาคเรียน ทำใหยากตอการตรวจสอบความครบถวนของหลักฐานการ

รายงานตัวของนักศึกษาแตละคน 

 5.1.8 หลังจากที่ปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาไปแลว มีการปรับเปลี่ยนวันที่ประกาศพนสภาพ 

ทำใหตองกลับมาเริ่มขั้นตอนการปรับพนสภาพใหมอีกครั้ง จึงเกิดความลาชาในการประกาศรายชื่อผู

พนสภาพการเปนนักศึกษา 

 5.1.9 หลังจากที่ทำการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษา และตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

แลว มีการแกไขสถานภาพการเปนนักศึกษาโดยผูปฏิบัติงานคนอื่นในงานทะเบียนและประมวลผล 

โดยไมแจงใหทราบ ทำใหเกิดความผิดพลาดของขอมูล สงผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที ่ของ

ผูปฏิบัติงานหลัก ทำใหถูกผูบริหารตำหนิ และวากลาวตักเตือน  

 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

 5.2.1 ควรมีการเก็บเอกสารระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ ตามหมวดหมูของงานเพื่อให

ผูปฏิบัติงานไดสามารถนำมาศึกษาและอางอิงในการปฏิบัติงานได 

 5.2.2 ถาหากมีการเปลี ่ยนแปลงประกาศ ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ ควรมีการแจงให

ผู ปฏิบัติงานไดทราบทันที โดยผานหัวหนางานหรือชองทางอื ่น เพื ่อลดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน 

 5.2.3 ควรมีการประชาสัมพันธ เนนย้ำ ใหความรูแกนักศึกษา ในเรื่องการพนสภาพการเปน

นักศึกษา เพื่อที่นักศึกษาจะไดตระหนักถึงความสำคัญตอการเรียน มีการเตรียมตัวและเฝาระวังไม

ใหผลการเรียนตองต่ำกวาเกณฑที่กำหนด หรือถาหากผลการเรียนต่ำกวาเกณฑที ่กำหนดแลว 

นักศึกษาจะไดมีความรูความเขาใจในการปรับตัวและวางแผนอนาคตของตัวเองตอไปได 

 5.2.4 มีการติดตามทวงถามผลการเรียนในรายวิชาที่สงลาชาเกินกวากำหนด ใหสามารถสงผลได

ทันกอนวันที่ปรับพนสภาพ เพื่อใหเปนประโยชนตอนักศึกษาที่พนสภาพในการวางแผนการเรียนตอใน

ปการศึกษาใหมได 

 5.2.5 ควรมีระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาอยางชัดเจน 

เพ่ือใหนักศึกษาทราบถึงสถานภาพของตนเองไดทันทวงที 

 5.2.6 มีการกำหนดวันเวลาที่ชัดเจนในการปรับพนสภาพแตละประเภท เชน กำหนดระยะเวลา

การผอนผันเอกสารตาง ๆ การกำหนดวันปรับพนสภาพหลังจากที่มีการสงผลการเรียน แก M เขามา 

เปนตน เพื่อจะไดมีการแจงตอนักศึกษาตอไป 
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 5.2.7 หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาแลว ควรจัดทำรายงานสรุป

จำนวนผูพนสภาพการเปนนักศึกษา และรูปเลมรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษาทันที เพื่อเปน

หลักฐานในการตรวจสอบรายชื่อผูพนสภาพเทียบกับขอมูลในระบบฐานขอมูล  

 

5.3 ขอเสนอแนะในการพัฒนางาน 

 จากการประกาศพนสภาพนักศึกษาของสำนักทะเบียนและประมวลผลที่ผานมา ผูเขียนไดจัดทำ

สถิติการพนสภาพการเปนนักศึกษา ปการศึกษา 2561 ในรอบการปรับพนสภาพนักศึกษา วันที่ 29 

มีนาคม 2562 พบวามีนักศึกษาภาคปกติพนสภาพการเปนนักศึกษาจำนวน 890 คน แบงออกเปน 

พนสภาพเนื่องจากระยะเวลาการศึกษาเกินกำหนด 661 คน ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑ  

229 คน ซึ่งในการปรับพนสภาพนักศึกษาในรอบนี้นั้น เปนการปรับพนสภาพหลังจากที่มีการสงผล

การเรียนจากคณะครบทุกรายวิชา ยกเวนนักศึกษาที่ยังมีผลการเรียนเปน I M และ IP จากนั้นในรอบ

การปรับพนสภาพนักศึกษา วันที่ 23 เมษายน 2562 ซึ่งมีผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเปนสัญลักษณ I

ไดถูกเปลี่ยนเปนเกรดแลว สงมาจากคณะครบทุกรายวิชาแลวจึงมีการปรับพนสภาพอีกครั้งหน่ึง 

พบวามีจำนวนนักศึกษาที่พนสภาพเนื่องจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑ 587 คน และใน

รอบการปรับพนสภาพนักศึกษาวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 ซึ่งเปนรอบที่ผลการเรียนของนักศึกษาที่

เปนสัญลักษณ M ไดถูกเปลี่ยนเปนเกรดจากคณะเรียบรอยแลว มีจำนวนผูพนสภาพการเปนนักศึกษา

เน่ืองจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑ 109 คน  

 จากกรณีตัวอยางการประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้ง 3 รอบนั้น จะเห็นไดวาจำนวนผูพน

สภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑมีเปนจำนวนมาก เนื่องจาก

นักศึกษาเหลานี้ไมทราบผลการเรียนทั้งหมดของตนเองในทันที และไมมีการเตรียมตัวสำหรับการ

เรียนในแตละภาคเรียนที่ดี รวมถึงไมมีเครื่องมือในการแจงเตือนใหนักศึกษาเหลานี้ไดรับทราบถึงผล

การเรียนที่ไมถึงเกณฑในแตละภาคเรียนของตนเอง ผูเขียนจึงมีขอเสนอแนะใหจัดทำระบบสารสนเทศ

สำหรับนักศึกษาและอาจารยที ่ปรึกษา สำหรับแจงเตือนในกรณีที ่ผลการเรียนไมถึงเกณฑท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อรายงานผลการเรียนรายหมูเรียนและรายบุคคลในแตละภาคเรียน รวมถึง

ระบบสารสนเทศที่สามารถแจงเตือนนักศึกษาที่จะพนสภาพในกรณีอื่น ๆ ดวย เชน กรณีที่นักศึกษา

ขาดสงหลักฐานการศึกษา กรณีนักศึกษาหมดระยะเวลาการศึกษา เปนตน เพื่อใหนักศึกษาไดเตรียม

ความพรอมในการเรียนภาคเรียนถัดไป รวมทั้งเฝาระวังตนเองไมใหผลการเรียนต่ำกวาเกณฑ และเปน

ชองทางสำหรับอาจารยที่ปรึกษาไดคอยสอดสองดูแลนักศึกษาในความดูแลของตนดวย 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ตัวอยาง บันทกึขอความ เรื่อง 

ขอความอนุเคราะหลงนามคำสั่ง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ สำนักทะเบียนและประมวลผล   หมายเลขโทรศัพทภายใน  ๕๙๗๔ 

ที่ อว ๐๖๑๒.๐๘/        วันที ่ ๒๒ กันยายน  ๒๕๖๓  

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

เรียน   รองอธิการบดี (………………………………………………………………)  

 

ดวยสำนักทะเบียนและประมวลผล ไดตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาภาคพิเศษ              

โดยอาศัยอำนาจตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

หมวด ๘ การพนสภาพนักศึกษา ปรากฏวามีนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา จำนวน ๒๔ คน   

สำนักทะเบียนและประมวลผล จึงขอความอนุเคราะหลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง 

ใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังเอกสารแนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

  

                 (……………………………...………………….) 

                          ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ตัวอยาง คำสั่งมหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม 

เรื่อง  ใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

ท่ี        / ๒๕๖๔ 

เรื่อง  ใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 

-------------------- 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม  ไดตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษา โดยอาศัยอำนาจ

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับ ปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๐ หมวด ๓             

การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ขอ ๑๘  และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม วาดวย 

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ หมวด ๘ การพนสภาพนักศึกษาปรากฏวามีนักศึกษาพนสภาพ             

การเปนนักศึกษา จำนวน ๔๒๘ คน ตามบัญชีแนบทายนี้ 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 

 

 

 

                 (………………………………………………….) 

รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

แบบตอบรับการเปนผูทรงคุณวุฒ ิ

ตรวจสอบคูมือปฏิบัติงานหลัก 
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