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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
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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 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 สำนักทะเบียนและประมวลผล เดิมคือ สำนักสงเสริมวิชาการ ไดรับการแบงสวนราชการ  

ครั้งแรกของวิทยาลัยครูเชียงใหม ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการใน

วิทยาลัยครูเชียงใหม เมื่อวันท่ี 12 มีนาคม 2530 จากเดิมที่มีการแบงงานรับผิดชอบของงานทะเบียน

และวัดผลขึ้นอยูกับสำนักงานอธิการบดี เรียกวา "แผนกทะเบียนและวัดผล" ขึ้นตรงกับรองอธิการบดี

ฝายบริหาร สวนงานบริหารหลักสูตรและบริหารงานวิชาการ การจัดการเรียนการสอน หนวยวัดผล

การศึกษาและหนวยสงเสริมและพัฒนาวิชาการข้ึนตรงกับรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

 ในวันที่ 12 มีนาคม 2530 ไดมีการประกาศแบงสวนราชการของวิทยาลัยครูเชียงใหม ตาม

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2527 ไดแบงสวนราชการของ

วิทยาลัยครูเปน 10 หนวยงาน และมีสำนักสงเสริมวิชาการเปนหนวยงานหนึ่ง โดยมี อาจารยทัศนี 

ยอดอินทร เปนผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการคนแรก มีการแบงหนวยงานยอยออกเปนฝายตาง ๆ    

6 ฝายคือ ฝายเลขานุการ ฝายทะเบียนและวัดผล ฝายเทคโนโลยีการศึกษา ฝายหลักสูตรและ

แผนการสอน ฝายหองสมุด และฝายเอกสารตำรา 

 ป พ.ศ. 2532 ไดมีการเปลี่ยนแปลงตำแหนงเดิมจาก ผูอำนวยการ เปน หัวหนาสำนักสงเสริม

วิชาการและมีการเปลี่ยนผูบริหารสำนักสงเสริมวิชาการมาเปน อาจารยดร.มงคล เอี่ยมสำอางค มีการ

ขยายงานเพ่ิมขึ้นอีก 4 งาน คือ งานฝกประสบการณวิชาชีพ งานสถิติและขอมูลผลการศึกษา งาน

ศูนยขอมูลเพ่ือการศึกษาและงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรชวยเสริมวิชาการ 

 ป พ.ศ. 2533 ไดมีการปรับระบบโครงสรางงานภายในโดยลดงานที่เพ่ิมจากงานเดิม 4 งาน 

ใหคงไวเพียง 2 งาน คือ งานฝกประสบการณวิชาชีพ ปรับเปลี่ยนรูปแบบการทำงานในลักษณะของ

คณะกรรมการประสานงานการฝกประสบการณวิชาชีพ และงานสวัสดิการและขอมูลผลการศึกษา 

 ป พ.ศ. 2534 มีการปรับองคกรขึ้นอีกครั้งหนึ่ง โดยมี ผูชวยศาสตราจารยวัฒน สมประเสริฐ 

เปนหัวหนาสำนักสงเสริมวิชาการ แบงกลุมงานออกเปน 2 ดาน คือดานวิทยบริการและดานธุรการ

วิชาการ คงไวซึ่งงานโครงการและงานเฉพาะกิจวิทยบริการซึ่งประกอบดวยฝายหอสมุด ฝาย

เทคโนโลยีและฝายเอกสารตำรา 

  - ดานธุรการวิชาการ ประกอบดวยฝายเลขานุการ ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝาย

ทะเบียนและวัดผล 

  - งานโครงการและงานเฉพาะกิจ ประกอบดวยสำนักงานคณะกรรมการประสาน การฝก

ประสบการณวิชาชีพ โครงการพัฒนาการเรียนการสอน การรณรงคทางวิชาการเพ่ือสรรหานักศึกษา
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 ในการดำเนินการดังกลาวมีการประสานการทำงานอยางเปนระบบมีการจัดประชุมสัมมนา 

เพื่อสรางการความเขาใจในการทำงานรวมกัน ซึ่งถือวาเปน "ยุคทองของสำนักสงเสริมวิชาการ" ที่มี

การกระจายการทำงานมีการสรางสรรคงานใหม ๆ อยางมากมาย 

 ป พ.ศ. 2537 ผูชวยศาสตราจารยสมผิว ชื่นตระกูล ดำรงตำแหนงหัวหนาสำนักสงเสริม

วิชาการ 

 ป พ.ศ. 2538 อาจารยมนตรี ศิริจันทรชื่น เปนหัวหนาสำนักสงเสริมวิชาการและในป พ.ศ. 

2538 มีการประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ จึงมีการสรรหาผูอำนวยการสำนักสงเสริม

วิชาการ 

 ป พ.ศ. 2543 สำนักสงเสริมวิชาการ ไดมีการปรับปรุงหนวยงานใหมีการแยกงานวิทยบริการ

ออกไปเปนศูนยวิทยบริการ มีภาระงานเทียบเทาคณะมีการบริหารงานอยางอิสระ สำนักสงเสริม

วิชาการมีลักษณะงานที่รับผิดชอบที่สำคัญ 3 ดาน คืองานเลขานุการ งานทะเบียนและวัดผล และงาน

จัดการศึกษา 

 ป พ.ศ. 2547 สำนักสงเสริมวิชาการไดเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน” ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการภายใตในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม พ.ศ. 

2547 

 ป พ.ศ. 2550 มหาวิทยาลัยมีการแบงสวนราชการภายในสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ออกเปน 6 งาน ดังนี้ คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงินพัสดุ งานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ งานทะเบียนและประมวลผล งานบริการการเรียนการสอนงานมาตรฐานหลักสูตร และ

งานบัณฑิตศึกษา 

 ป พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยมีการแบงสวนราชการภายในสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ออกเปน 2 งาน ดังนี้ คือ งานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและประมวลผล 
 ป พ.ศ. 2556 มหาวิทยาลัยมีการแบงสวนราชการในสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ออกเปน 4 งาน ดังนี้  คือ งานบริหารท่ัวไป งานบริการการเรียนการสอน งานทะเบียนและ

ประมวลผล และงานมาตรฐานและหลักสูตร 

 ป พ.ศ. 2558 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักทะเบียนและ

ประมวลผล” ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการภายใตในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

พ.ศ. 2547 

 ป พ.ศ 2559 มีการแบงสวนราชการในสำนักงานผูอำนวยการ สำนักทะเบียนและประมวลผล 

เปน 4 งาน ดังน้ี งานบริหารทั่วไป งานรับเขาศึกษา งานบริการการศึกษา และงานทะเบียนและ

ประมวลผล จนถึงปจจุบัน (สำนักทะเบียนและประมวลผล, 2562) 

 ในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมนี้  ผู เขียนไดศึกษาโครงสรางการบริหารจัดการของ

หนวยงาน บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง รวมไปถึงลักษณะงานที่ตองปฏิบัติของ
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นักวิชาการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานนี้ โดยมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารและบทบาทหนาที่ตาม

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการของหนวยงาน 

 การจัดแบงโครงสรางการบริหารจัดการของหนวยงานสำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ในปจจุบันถูกแบงโครงสรางการบริหารออกเปน 3 สวนดังนี้  

 2.1.1 โครงสรางหนวยงาน 

  โครงสรางหนวยงานของสำนักทะเบียนและประมวลผลไดจัดตั้งขึ้นตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2559 ใหแบงสวนราชการในสำนักงานผูอำนวยการ ออกเปน 4 งาน ดังน้ี งานบริหารท่ัวไป งาน

รับเขาศึกษา งานบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล (มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม, 

2559) โดยแสดงไดตามรูปที่ 2.1  

 
รูปท่ี 2.1 แสดงโครงสรางหนวยงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

 2.1.2 โครงสรางการบริหาร 

  สำนักทะเบียนและประมวลผลเปนหนวยงานสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมี

หนาท่ีหลักคือ การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม ท่ีเกี่ยวของกับการรับเขาศึกษา การจัดการเรียนการสอน การวัดผล ทะเบียนประวัติ

นักศึกษาตั้งแตแรกเขาจนสำเร็จการศึกษาทั้งหมด โดยมีหนวยงานหลักภายในซึ่งแบงหนาที่ออกเปน 

4 งาน ดังรูปท่ี 2.2 (สำนักทะเบียนและประมวลผล, 2562) 

    2.1.2.1 งานบริหารท่ัวไป มีภาระหนาที่ดานงานสารบรรณของหนวยงาน งานเลขานุการ 

งานประชุม งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานการเงิน งานพัสด ุ
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  2.1.2.2 งานทะเบียนและประมวลผล มีภาระหนาที่ดานทะเบียนประวัตินักศึกษา การ

ตรวจสอบคุณวุฒิเดิม การจัดเก็บผลการเรียน งานสถิติและสถานภาพนักศึกษา การเทียบโอน การ

ยกเวนรายวิชา การออกเอกสารทางการศึกษา งานสำเร็จการศึกษา และงานทะเบียนปริญญาบัตร 

  2.1.2.3 งานบริการการศึกษา  มีภาระหนาท่ีดานการจัดตารางเรียนตารางสอบ การจัดทำ

แผนการเรียน การลงทะเบียนเรียน ระบบอาจารยผูสอนและอาจารยท่ีปรึกษา และการประเมิน

คุณภาพการสอนของอาจารย  

  2.1.2.4 งานรับเขาศึกษา  มีภาระหนาท่ีดานการรับสมัครนักศึกษา และการแนะแนว

ประชาสัมพันธในการเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม   

 
รูปท่ี 2.2 แสดงโครงสรางการบริหารของสำนักทะเบียนและประมวลผล 
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 2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน 

  สำนักทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจที่เกี่ยวของกับการพัฒนาระบบการรับนักศึกษา 

ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบลงทะเบียน ระบบประมวลผลการศึกษา ระบบตรวจสอบและรองรับ

การสำเร็จการศึกษา ประสานงานการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพ 

นอกจากนี้ยังมีการพัฒนาระบบสารสนเทศใหเปนศูนยกลางขอมูลทางการศึกษา และขอมูลหลักสูตร

สำหรับนักศึกษา อาจารย ผูบริหาร และผูปกครอง รวมไปถึงการปรับปรุงรูปแบบการใหบริการของ

สำนักทะเบียนและประมวลผล  ท้ังน้ี สำนักทะเบียนและประมวลผล ยังสนับสนุนและสงเสริมการ

พัฒนาบุคลากร เพื่อพัฒนางานในสำนักทะเบียนและประมวลผลดวย (สำนักทะเบียนและประมวลผล, 

2562) ดังนั้นเพ่ือใหการดำเนินงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล สามารถดำเนินการตามพันธกิจ

ที่ไดกำหนดไว จึงมีการกำหนดโครงสรางการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับและสนับสนุนภารกิจของสำนักให

สำเร็จลุลวงและเกิดประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัย ดังรูปท่ี 2.3 

 
รูปที่ 2.3 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล 
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2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

 2.2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามเกณฑมาตรฐานการกำหนดตำแหนง  

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามเกณฑมาตรฐานกำหนดตำแหนงของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 – 2565 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงานวิชาการศึกษา ตามหนาที่ความรับผิดชอบหลัก โดยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่

ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา ภายใต

การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ มอบหมาย มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน

ตาง ๆ ดังนี ้

  2.2.1.1 ดานการปฏิบัติการ 

   1)  ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 

การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ

ศึกษา ตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

   2)  สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

ความตองการกำลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ

พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรูพื้นฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทาง 

การศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   3)  จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง

การศึกษา ดำเนินการเก่ียวลับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหพันสมัย เพื่อ

เปนหลักฐาน อางอิงและ,ใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

   4)  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห

วิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชา

การศึกษา 

   5)  การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยี ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

เผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสาร

ตาง ๆ ใหคำปรึกษาแนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ที่เกี่ยวของ 
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  2.2.1.2 ดานการวางแผน 

   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

  2.2.1.3 ดานการประสานงาน 

   1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

   2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

  2.2.1.4 ดานการบริการ 

   1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา 

รวมทั้ง ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

   2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ 

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 2.2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง นายราชันย จันทรเที่ยง ตำแหนง นักวิชาการ

ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมายมีดังนี้  

2.2.2.1 งานสถิติขอมูลนักศึกษา 

1) การใหบริการขอมูลสถิตนิักศึกษารูปแบบตาง ๆ ทั้งหนวยงานภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย 

2) แนะนำการใชงานการคนหาสถิติรูปแบบตาง ๆ ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

มหาวิทยาลัย 

3) การวิเคราะหขอมูลสถิติตาง ๆ เพื่อใชประกอบการประชุมสำหรับผูบริหาร 

2.2.2.2 งานยกเลิกรายวิชา 

1) บันทึกเกรด W ในรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานระบบออนไลน 

2) บันทึกเกรด W ในรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานคำรองท่ัวไป 

3) บันทึกเกรด W ในรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานบันทึก 

ขอความ 
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4) แกปญหาในกรณีทีนั่กศึกษาขอยกเลิกผิดรายวิชาภายในชวงระยะเวลาที่กำหนด 

5) ใหคำแนะนำแกอาจารยผูสอนและอาจารยที่ปรึกษาในการอนุมัติคำรองขอยกเลิก 

รายวิชา 

2.2.2.3 งานพนสภาพนักศึกษา 

1) ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาทีอ่ยูในเกณฑที่จะพนสภาพการเปนนักศึกษา 

2) ปรับสถานภาพนักศึกษาที่มีเงื่อนไขพนสภาพการเปนนักศึกษา 

3) ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาที่พนสภาพภารเปนนักศึกษา 

4) จัดทำรูปเลมประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

  2.2.2.4  งานลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

     1) บันทึกขอมูลนักศึกษาที่ยื่นคำรองขอลาพักการเรียน 

   2)  การรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

  2.2.2.5  งานปริญญาบัตร 

    1) จัดเตรียมรายชื่อบัณฑิตเพื่อจัดทำใบปริญญาบัตร 

   2) จัดทำบัญชีรายชื่อบัณฑิตสำหรับขานรายชื่อในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

   3) การจัดทำใบปริญญาบัตร 

  2.2.2.6 งานบันทึกขอมูลนักศึกษาใหม 

   1) กำหนดรหัสประจำตัวของนักศึกษาใหมแตละปการศึกษา 

   2) พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมสำหรับรับรายงานตัว 

   3) ใหคำแนะนำในการกรอกทะเบียนประวัตินักศึกษาในระบบออนไลน 

   4) แบงจำนวนนักศึกษาออกเปนแตละหมูเรียน โดยใหจำนวนใกลเคียงกัน 

  2.2.2.7 พิมพใบแจงผลการเรียนถึงผูปกครองนักศึกษา 

2.2.2.8 งานบริการรับติดตอสอบถาม 

   1) งานบริการรับติดตอสอบถามใหขอมูลแกผูท่ีมาติดตอทั้งภายในมหาวิทยาลัยและ

บุคคลภายนอก 

   2) งานบริการรับติดตอทางโทรศัพทจากผูที่ติดตอทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  2.2.2.9 งานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 2.3.1 งานสถิติและขอมูลนักศึกษา 

  2.3.1.1 สรุปสถิตินักศึกษาทั้งหมดของมหาวิทยาลัยจำแนกตามประเภทตาง ๆ เชน คณะ 

สาขาวิชา ระดับ หมูเรียน สถานภาพของนักศึกษา เปนตน 
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 2.3.1.2 สรุปจำนวนสถิตินักศึกษาที่พนสภาพการเปนนักศึกษาเพื่อเปนขอมูลประกอบการ

พิจารณาการรับนักศึกษาใหม สำหรับผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 2.3.1.3 จัดทำสถิตินักศึกษาจำแนกตามประเภทตาง ๆ ตามความตองการของหนวยงาน

ภายในและภายนอกท่ีรองขอ 

 2.3.1.4 แนะนำการใชงาน วิธีการคนหาสถิตินักศึกษารูปแบบตาง ๆ ในระบบสารสนเทศ

สำหรับการบริหารมหาวิทยาลัย 

  2.3.1.5 วิเคราะหขอมูลเพื่อสรุปสถิตินักศึกษาตามเงื่อนไขท่ีกำหนด เพ่ือใชประกอบการ

ประชุมสำหรับผูบริหาร 

 2.3.1.6 จัดทำขอมูลสถิตินักศึกษาเพ่ือสงขอมูลให สกอ. ตามเงื่อนไขที่กำหนด เชน ขอมูล

นักศึกษา ขอมูลผูสำเร็จการศึกษา เปนตน 

 2.3.1.7 จัดทำขอมูลสถิตินักศึกษาตามรูปแบบตาง ๆ พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลกอนจัดสงขอมูลใหหนวยงานที่รองขอ เชน สำนักดิจิตอลเพ่ือการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน เปนตน 

 2.3.2 งานยกเลิกรายวิชา 

 2.3.2.1 ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการขอยกเลิกรายวิชาในระบบ

ออนไลน 

 2.3.2.2 ใหคำแนะนำสำหรับอาจารยผูสอนและอาจารยที่ปรึกษาในการอนุมัติคำรองขอ

ยกเลิกรายวิชาในระบบออนไลน 

 2.3.2.3 บันทึกเกรด W ตามรายวิชาท่ีนักศึกษาไดยื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานระบบ

ออนไลน 

 2.3.2.4 บันทึกเกรด W ตามรายวิชาที่นักศึกษาไดยื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานคำรอง

ทั่วไปในกรณีที่หมดระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินวิชาการแลว 

 2.3.2.5 บันทึกเกรด W ตามรายวิชาที่นักศึกษาไดยื่นคำรองขอยกเลิกรายวิชาผานบันทึก

ขอความในกรณีที่หมดระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินวิชาการแลว 

 2.3.3 งานพนสภาพนักศึกษา 

 2.3.3.1 ตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาที่อยูในเกณฑที่จะพนสภาพ 

 2.3.3.2 ตรวจสอบผลการเรียนนักศึกษาท่ีเขาเกณฑการพนสภาพของนักศึกษา เพ่ือจัดทำ

ประกาศใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษาตามประเภทของการพนสภาพ โดยยึดหลักขอบังคับ

ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวของ ไดแก 
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   1) ประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบวัดผลตามหลักเกณฑ ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 หมวดท่ี 8 

   2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2557 หมวด 8 

   3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2561 หมวด 7 

   4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

   5) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมเรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา

สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2557) พ.ศ. 2559 

   6) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง ปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจำปแตละปการศึกษา 

   7) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2558 

  2.3.3.3 การปรับสถานภาพนักศึกษาที่มีเงื่อนไขการพนสภาพนักศึกษาตามระเบียบวัดผล 

  2.3.3.4 การปรับสถานภาพนักศึกษาท่ีมีเง่ือนไขการพนสภาพนักศึกษาเนื่องจากหมด

ระยะเวลาการศึกษา 

  2.3.3.5 การปรับสถานภาพนักศึกษาท่ีมีเงื่อนไขการพนสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาดการ

ชำระคาธรรมเนียมการศึกษา 

  2.3.3.6 การปรับสถานภาพนักศึกษาที่ มีเงื่อนไขการพนสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาด

คุณสมบัติ 

 2.3.4 งานลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

  2.3.4.1 ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาที่ตองการ ลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

  2.3.4.2 ใหบริการรับคำรองขอลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา (สทป.8) 

  2.3.4.3 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

ไดแก ความเห็นผูปกครอง ความเห็นอาจารยที่ปรึกษา ความเห็นสาขาวิชา ความเห็นคณบดี รวมทั้ง

ตรวจสอบขอมูลภาระหนี้สินและสถานภาพปจจุบันของนักศึกษา 

  2.3.4.4 ตรวจสอบการชำระคาธรรมเนียมการลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

แบงไดเปน 2 กรณี คือ 
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   1) นักศึกษาชำระคาธรรมเนียมการศึกษาแลวแตทำเรื่องพักการเรียน ในกรณีนี้

นักศึกษาไมตองไปติดตอชำระคาพักการเรียนท่ีกองคลัง ผูปฏิบัติงานบันทึกผลการเรียนโดยปรับทุก

รายวิชาในภาคเรียนท่ีพักการเรียนเปน W 

   2)  กรณีท่ีนักศึกษาไมไดชำระคาธรรมเนียมการศึกษาแลวทำเรื่องพักการเรียน กรณีน้ี 

นักศึกษาตองไปติดตอชำระคาพักการเรียนท่ีกองคลัง หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานบันทึกผลการเรียนโดย

ปรับทุกรายวิชาในภาคเรียนท่ีพักการเรียนเปน W  

  2.3.4.5 บันทึกขอมูลการลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษาลงในระบบ

สารสนเทศนักศึกษา 

  2.3.4.6 สแกนคำรองลาพักการเรียน/รักษาสภาพการเปนนักศึกษาและจัดเก็บใหเปน

หมวดหมูในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิงถาเกิดปญหา 

 2.3.5 งานปริญญาบัตร 

  2.3.5.1 พิมพใบปริญญาบัตรสำหรับบัณฑิตที่จะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

  2.3.5.2 จัดเตรียมบัญชีรายชื่อบัณฑิตที่จะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

  2.3.5.3 สอดใบปริญญาบัตรเขาปก พรอมกับมัดและบรรจุใสกลอง 

  2.3.5.4 จัดเรียง/ลำเลียง/สง ปริญญาบัตรเพื่อทรงพระราชทาน ณ หอประชุมทีปงกร- 

รัศมีโชติ 

 2.3.6 งานกำหนดรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม 

  2.3.6.1 จัดเตรียมฐานขอมูลสาขาวิชาที่เปดตามแผนการรับนักศึกษา  

  2.3.6.2 จัดเตรียมฐานขอมูลรุน หมูเรียน ตามสาขาวิชาที่เปดตามแผนการรับนักศึกษา 

  2.3.6.3 จัดเตรียมฐานขอมูลนักศึกษาที่มีสิทธิ์เขาศึกษาตอตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

  2.3.6.4 กำหนดรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม 

  2.3.6.5 พิมพรายชื่อสำหรับรับการรายงานตัวนักศึกษาใหม 

 2.3.7 งานสงใบแจงผลการเรียนถึงผูปกครองของนักศึกษาแตละภาคเรียน 

  2.3.7.1 จัดเตรียมขอมูลจากระบบสารสนเทศนักศึกษาละนำมาตรวจสอบความถูกตอง 

  2.3.7.2 พิมพใบแจงผลการเรียนของนักศึกษา 

  2.3.7.3 คัดแยกใบแจงผลการเรียนที่มีปญหา เชน ขอมูลที่อยูผิดพลาด การพิมพมีปญหา  

  2.3.7.4 แกไขขอมูลท่ีอยูที่ผิดพลาดในระบบและบันทึกขอมูล 

  2.3.7.5 ทำการตรวจสอบกอนรวบรวมสงสำนักงานอธิการบดี เพ่ือนำสงไปรษณีย 

 2.3.8 งานบริการรับติดตอสอบถาม 
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  2.3.8.1 งานบริการรับติดตอสอบถามใหขอมูลแกนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

รวมถึงบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 

  2.3.8.2 งานบริการรับติดตอสอบถามทางโทรศัพทจากผูที่ติดตอทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 2.3.9 งานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา อาทิเชน 
  2.3.9.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาใหมภาคปกติ และภาคพิเศษในแตละปการศึกษา 

  2.3.9.2 การเขารวมโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ “Rajabhat Dataset Workshop 

2020” ซึ่งจัดขึ้นโดยคณะกรรมการพัฒนากลุมขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

  2.3.9.3 การเขารวมประชุมสัมมนาระบบและกลไกการเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม   

   จากภาระงานท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน พบวางานดานการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษา มีความจำเปนที่ตองมีคูมือปฏิบัติงาน เพ่ือเปนขั้นตอนและวิธีการในการปรับสถานภาพ

นักศึกษาท่ีเขาเงื่อนไขการพนสภาพ เนื่องจากภาระงานดังกลาวจำเปนตองใชกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัยหลายอยาง รวมถึงเนื้อหาของงานมีความยุงยากซับซอน ถาหากเขาใจใน

กระบวนการทำงานน้ีแลว ผูปฏิบัติงานจะสามารถนำไปประยุกตใชในงานอื่นได ซึ่งจะเปนประโยชน

ตอหนวยงานและผูปฏิบัติงานมากขึ้น โดยไดนำกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา มาเขียนเปน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ (รูปท่ี 2.40แสดงขั้นตอนการทำงานกระบวนการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษา) 

1) จัดเตรียมขอมูลนักศึกษา โดยตรวจสอบผลการเรียนตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศ 

ของมหาวิทยาลัย ตามปการศึกษาตาง ๆ ท้ังระดับปริญญาตรีและบัณฑิตวิทยาลัย โดยจัดทำขอมูลใน

ระบบสารสนสนเทศนักศึกษาสำหรับผูปฏิบัติงาน โดยจัดทำรายการเฉพาะขอมูลของนักศึกษาที่มี

ระดับคะแนนไมถึงเกณฑ ตามชั้นปตาง ๆ  

2) ตรวจสอบเง่ือนไขการพนสภาพของนักศึกษาที่เขาเกณฑการพนสภาพทั้งหมดทุกชั้นป 

3) นำขอมูลที่ไดมาบันทึกในระบบคอมพิวเตอรเพื่อทำการปรับสถานภาพนักศึกษา และ 

บันทึกขอมูลการคืนคาประกันของเสียหาย 

4) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการผูพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้งหมด 

5) พิมพประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาเสนอผูบริหารเพื่อลงนาม 

6) จัดทำรูปเลมรายงานบัญชีรายชื่อผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา โดยทำเปนสำเนา 2 เลม  

เพื่อจัดสงใหกองคลัง สำนักงานอธิการบดี ตรวจสอบรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ในกรณีขอ

คืนเงินคาประกันของเสียหาย 
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ปรับสถานะการพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปที่ 2.4 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 คูมือปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ผูเขียนไดศึกษาหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข ในการ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

 

3.1 หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานของสำนักทะเบียนและประมวลผล โดยเฉพาะในเรื่องการปรับสถานภาพของ

นักศึกษาใหพนสภาพการเปนนักศึกษานั้น ผูปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจและศึกษาประกาศ 

ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑตาง ๆ ที่เกี่ยวของใหละเอียดและแมนยำ เนื่องจากเปนงานที่

ละเอียดและมีผลกระทบกับนักศึกษาและมหาวิทยาลัยโดยตรง โดยคูมือปฏิบัติงานเลมน้ีจะอางอิงถึง

กระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาในชวงปการศึกษา 2562 เทานั้น โดยจะใช

หลักเกณฑจากประกาศและขอบังคับตาง ๆ ดังตอไปนี ้

 1)  ขอ บั งคับมหาวิทยาลั ยราชภัฏ เชียงใหม  ว าด วย การศึกษาระดับปริญญาตรี             

พ.ศ. 2550 

 2)  ขอ บั งคับมหาวิทยาลั ยราชภัฏ เชียงใหม  ว าด วย การศึกษาระดับปริญญาตรี             

พ.ศ. 2557 

 3)  ขอบั งคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ เชียงใหม  วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา          

พ.ศ. 2561 

 4)  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

 5)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี         

พ.ศ. 2558 

 6)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา      

พ.ศ. 2558 

 7)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง ปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจำปแตละปการศึกษา 
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 3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

  โดยขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2550 จนถึงป

การศึกษา 2556 ตามหมวด 3 การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ในขอ 18 และตาม

หมวด 8 การพนสภาพนักศึกษา ในขอ 40 ดังตอไปนี ้ 

  หมวด 3 การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา   

   ขอ 18 ระยะเวลาการศึกษา 

    1) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) 

     1.1) นักศึกษาภาคปกติ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาปกติ และ

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา 

     1.2) นักศึกษาภาคพิเศษ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 9 ภาคการศึกษาและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 24 ภาคการศึกษา 

    2) หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) 

     2.1) นักศึกษาภาคปกติ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 4 ภาคการศึกษาปกติ 

และใชเวลาศึกษาไมเกิน 4 ปการศึกษา 

     2.2) นักศึกษาภาคพิเศษ สำเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 12 ภาคการศึกษา 

    3) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) 

     3.1) นักศึกษาภาคปกติ สำเร็จการศึกษาไมกอน 8 ภาคการศึกษาปกติและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 10 ปการศึกษา 

     3.2) นักศึกษาภาคพิเศษ สำเร็จการศึกษาไมกอน 12 ภาคการศึกษาปกติและใช

เวลาศึกษาไมเกิน 30 ภาคการศึกษา 

   การนับเวลาศึกษาใหนับจากวันที่เปดภาคการศึกษาแรกท่ีรับเขาศึกษาในหลักสูตรนั้น 

  หมวด 8 การพนสภาพนักศึกษา 

   ขอ 40 นักศึกษาจะพนสภาพในกรณดีังตอไปน้ี 

    1)  นักศึกษาจะพนสภาพการเปนนักศึกษา ตามเกณฑการประเมินผลการศึกษา ขอ

ใดขอหน่ึง โดยพิจารณาผลการประเมินคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยตั้งแตเริ่มเขาศึกษาจนถึงภาค

การศึกษาท่ีกำหนดใหประเมิน ทั้งนี้การนับจำนวนภาคการศึกษาใหนับทั้งภาคการศึกษาที่มีการลาพัก

การศึกษาดวย ดังนี ้



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

21 

     1.1) ระดับปริญญาตรี (4 ป หรือ 5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ียต่ำกวา 

1.50 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ 2 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาคการศึกษาที่ 3 สำหรับ

นักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.2) ระดับปริญญาตรี (4 ป หรือ 5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 

1.70 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ 4 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาคการศึกษาที่ 6 สำหรับ

นักศึกษา ภาคพิเศษ 

     1.3) ระดับปริญญาตรี (4 ป หรือ 5 ป) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 

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) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 เมื่อสิ้น

ภาคการศึกษาปกติที่ 16 และที่ 18 สำหรับนักศึกษาภาคปกติหรือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 24 และท่ี 27 

สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.5) ระดับปริญญาตรี (ตอเน่ือง) มีคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 

เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 2 ท่ี 4 และที่ 6 สำหรับนักศึกษาภาคปกติ หรือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 3 ท่ี 

6 และ  ที่ 9 สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 

     1.6) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนนสะสม

เฉลี่ยต่ำกวา 1.80 

     1.7) มีสภาพการเปนนักศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษากำหนดใน ขอ 18 

     1.8) ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร และไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ย 

ตั้งแต 1.80 แตไมถึง 2.00 นักศึกษาสามารถเลือกเรียนรายวิชาเพ่ิมเติม เพ่ือทำคาระดับคะแนนสะสม

เฉลี่ยใหถึง 2.00 ท้ังน้ีตองอยูในระยะเวลาท่ีกำหนดไวตามขอ 18 ถาใชระยะเวลาเกินกวาที่กำหนดไว

และไดคะแนนสะสมเฉลี่ยไมถึง 2.00 นักศึกษาตองพนสภาพ 

    2)  สำเร็จการศึกษาและไดรับปริญญา 

    3) ตาย 

    4)  ลาออก 

    5)  กระทำผิดระเบียบของมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการ

เปนนักศึกษา 
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 3.1.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2557 

  โดยขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2557 จนถึง

ปจจุบัน ตามหมวด 8 การพนสภาพนักศึกษา ในขอ 41 และ ขอ 42 ดังตอไปนี ้

   ขอ 41 ใหนักศึกษาภาคปกติพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่ออยูในเกณฑขอใดขอหนึ่ง 

ดังตอไปนี ้

    1) สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรและไดรับอนุมัติใหปริญญา 

    2) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกวา 1.50 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติ

ที่ 2 นับตั้งแตเริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาปกติที่มีการลาพัก

การศึกษาดวย 

    3) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.70 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษาปกติท่ี 4 นับตั้งแตเริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมท้ังภาคการศึกษาปกติที่มี

การลาพักการศึกษาดวย 

    4) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 เมื่อสิ้นภาค

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

สำหรับหลักสูตรปริญญาตรี 5 ป โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาปกติที่มีการลาพัก

การศึกษาดวย 

    5) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ีย

ต่ำกวา 1.80 

    6) ใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับปริญญาตร ี

    7) มหาวิทยาลัยมีค่ำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว 

    8) ลาออก 

    9) ตาย 

   ขอ 42 ใหนักศึกษาภาคพิเศษพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่ออยูในเกณฑขอใดขอหนึ่ง 

ดังตอไปนี ้

    1) สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรและไดรับอนุมัติใหปริญญา   

    2) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.50 เมื่อสิ้นปการศึกษา 
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ที่  1 นับตั้งแตเริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาที่ มีการลาพัก  

การศึกษาดวย 

    3) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.70 เม่ือสิ้นปการศึกษาที่ 

2 นับตั้งแต เริ่มเขาเรียน โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้ งภาคการศึกษาที่มีการลาพัก     

การศึกษาดวย 

    4) ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 เม่ือสิ้นปการศึกษาที่ 

3  ท่ี 4 ท่ี 5 ท่ี 6 หรือท่ี 7 และเมื่อสิ้นปการศึกษาท่ี 8 หรือที่ 9 สำหรับหลักสูตรปริญญาตรี 5 ป โดย

นับจำนวนภาคการศึกษารวมท้ังภาคการศึกษาที่มีการลาพักการศึกษาดวย 

    5) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ีย

ต่ำกวา 1.80 

    6) ใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับปริญญาตร ี

    7) มหาวิทยาลัยมีค่ำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว 

    8) ลาออก 

    9) ตาย 

 

 3.1.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

  โดยขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับผูท่ีเขาศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตั้งแตปการศึกษา 

2561 จนถึงปจจุบัน ตามหมวด 3 ระยะเวลาการศึกษาและการลงทะเบียนเรียน ในขอ 17 และตาม

หมวด 7 การพนสภาพนักศึกษา ในขอ 32 ดังตอไปนี ้

  หมวด 3 ระยะเวลาการศึกษาและการลงทะเบียนเรียน 

   ขอ 17 ระยะเวลาการศึกษา 

    1)  ระยะเวลาท่ีใชในการศึกษาในแตละหลักสูตรกำหนดดังนี้ 

     1.1) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 3 ปการศึกษา 

     1.2) ระดับปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ปการศึกษา  

     1.3) ระดับปริญญาเอก ผู ท่ีสำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับ   
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ปริญญาเอกใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูท่ีสำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับ

ปริญญาเอก ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 6 ปการศึกษา 

  หมวด 7 การพนสภาพนักศึกษา 

   ขอ 32 นักศกึษาพนสภาพนักศึกษาในกรณีตอไปนี้ 

    1)  ตาย 

    2)  ลาออก 

    3)  โอนไปเปนนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่น 

    4)  ขาดคุณสมบัติของการเขาเปนนักศึกษาขอหนึ่งขอใดตามขอ 15 

    5)  ไมลงทะเบียนเรียนหรือมิไดลาพักการศึกษาภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย

กำหนด 

    6)  เปนนักศึกษาครบระยะเวลาศึกษาตามหลักสูตร ในขอ 17 นับตั้งแตวันขึ้น

ทะเบียนเปนนักศึกษา 

    7)  เปนผูสำเร็จการศึกษา 

    8) เปนนักศึกษาที่ ไดระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกวา 2.75 เมื่อเรียนครบ 2 ภาค

การศึกษาเปนตนไป ยกเวนแผนการเรียนแบบ ก1 ในระดับปริญญาโท และแบบ 1 ในระดับปริญญา

เอก 

    9)  เปนนักศึกษาปริญญาโทที่สอบไมผานการสอบประมวลความรู 3 ครั้ง  

    10) เปนนักศึกษาปริญญาเอกท่ีสอบไมผานการสอบวัดคุณสมบัติ 3 ครั้ง และไมได

รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยใหโอนไปเปนนักศึกษาปริญญาโท หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 

    11) ไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

    12) เปนนักศึกษาในมหาวิทยาลัยครบ 2 ภาคการศึกษาแตไมมีหนวยกิตสะสม 

ยกเวนหลักสูตรที่มีเฉพาะวิทยานิพนธ 

    13) มีระยะเวลาท่ีศึกษาครบตามเกณฑที่กำหนดในขอ 17 และมีคาระดับคะแนน

เฉลี่ยต่ำกวา 3.00 จากระบบคาระดับคะแนน 4 

    14) มหาวิทยาลัยสั่งใหพนสภาพ นอกเหนือจากขอดังกลาวขางตน 

 

 3.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

  โดยระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ไดกำหนดหลักเกณฑการพนสภาพนักศึกษาสำหรับนักศึกษาท่ีไมได
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ชำระคาธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาท่ีกำหนดกับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2549 จนถึง

ปจจุบัน ในขอ 7 ขอ 8 และขอ 10 ดังตอไปนี ้

   ขอ 7 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาจากนักศึกษาในวันลงทะเบียน

เรียน หรือวันอื่นใดซึ่งมหาวิทยาลัยเปนผูกำหนด ทั้งนี้ตองไมเกิน 30 วัน นับแตวันเปดภาคเรียน 

ยกเวนเงินคาธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บเปนรายครั้ง 

   ขอ 8 ผูชำระเงินชากวากำหนดใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดีท่ีจะผอนผันไดแตท้ังนี้

ตองไมเกิน 30 วัน นับแตวันที่ครบกำหนดตามขอ 7 และตองชำระคาปรับ 

   เมื่อพนระยะเวลาผอนผันตามวรรคแรก นักศึกษาผูน้ันไมมีสิทธิเรียนในภาคเรียนนั้น เวน

แตมีหลักฐานเชื่อถือได วาขาดแคลนทุนทรัพยอยางแทจริง 

   ขอ 10 นักศึกษาผูใดที่ไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

กอนวันเริ่มสอบปลายภาค ใหถือวานักศึกษาผูนั้นพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 

 3.1.5 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

  โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2558 ไดกำหนดระยะเวลาการศึกษาและการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี สำหรับ

ผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2558 เปนตนมา ในขอ 8 และ ขอ 12 ดังตอไปนี้ 

   ขอ 8 จำนวนหนวยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษา 

    1) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 120 หนวยกิต 

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 12 ปการศึกษา 

สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

    2) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 150 หนวยกิต 

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 10 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 15 ปการศึกษา 

สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

    3) หลักสูตรปริญญาตรี (6 ป) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 180 หนวยกิต 

ใชเวลาศึกษาไมเกิน 12 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 18 ปการศึกษา 

สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

    4) หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ใหมีจำนวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา 72 หนวย

กิต ใชเวลาศึกษาไมเกิน 4 ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไมเกิน 6 ป

การศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 
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   ขอ 12 การลงทะเบียนเรียน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมนอยกวา 9 หนวยกิตและไมเกิน 22 

หนวยกิต ในแตละภาคการศึกษาปกติ สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และใหลงทะเบียนเรียน

ไดไมเกิน 9 หนวยกิต ในแตละภาคการศึกษาปกติ สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา 

 

 3.1.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2558 

  โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2558 ไดกำหนดการลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

สำหรับผูที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2558 เปนตนมา ในขอ 13 ดังตอไปนี้ 

   ขอ 13 การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 15 

หนวยกิตในแตละภาคการศึกษาปกติ และใหใชเวลาศึกษาในแตละหลักสูตร ดังนี ้

    1) ประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ใหใชเวลาศึกษาไม

เกิน 3 ปการศึกษา 

    2) ปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ปการศึกษา 

    3) ปริญญาเอก ผูที่สำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใช

เวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูที่สำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใช

เวลาศึกษาไมเกิน 6 ปการศึกษา 

 

 3.1.7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง ปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาระดับปริญญา

ตรี ประจำปแตละปการศึกษา 

  โดยวัตถุประสงคของการกำหนดปฏิทินวิชาการขอหนึ่งไดกลาวไววา เพ่ือใหผูบริหารและ

หนวยจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยปฏิบัติราชการในดานวิชาการใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัย ราชภัฏเชียงใหม จึงกำหนดปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษาทุกหลักสูตร ซ่ึงปฏิทิน

วิชาการไดกำหนดวันเปดภาคเรียน ชวงเวลาการลงทะเบียนเรียน ชวงเวลาการชำระเงินคาธรรมเนียม

การศึกษา วันสุดทายของการเรียนการสอน ชวงเวลาการสอบและปดภาคการศึกษา ดังนั้นจึงใชเปน

ตัวกำหนดการประกาศการพนสภาพการเปนนักศึกษาสำหรับผูที่ไมไดชำระคาธรรมเนียมการศึกษาแต

ละภาคเรียน และในกรณีที่พนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองจากเกรดเฉลี่ยสะสมไมเปนไปตามเกณฑท่ี

กำหนดไว 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 จากการศึกษาขอบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัย รวมถึงประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ที่

เก่ียวของกับการพนสภาพการเปนนักศึกษาขางตนแลว สามารถนำมาสรุปรวมเปนกระบวนการปรับ

พนสภาพนักศึกษาโดยแบงการพนสภาพตามเงื่อนไขตาง ๆ แตละกลุมดังตอไปนี้ 

 3.2.1 พนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพจากการเปนนักศึกษา 

หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว เชน มีสภาพรางกายหรือจิตใจเปน

อุปสรรคตอการศึกเลาเรียนโดยมีใบรับรองจากแพทย การเพิกเฉยตอการชำระคาธรรมเนียม

การศึกษา และการขาดสงหลักฐานประกอบการรานงานตัวเขาเปนนักศึกษา เปนตน 

 3.2.2 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑ 

 3.2.3 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองจากใชเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลา

การศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

 3.2. 4 นักศึกษาลาออก 

 3.2. 5 นักศึกษาเสียชีวิต 

 โดยผูเขียนไดอธิบายขั้นตอนการทำงานในกระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาตามหัวขอ

ตาง ๆ ขางตน โดยใชวิธีการเขียนแผนผังแสดงขั้นตอนการทำงาน โดยมีสัญลักษณแสดงกระบวนการ

ทำงานตามตารางที่ 3.1 ดังนี้ 

ตารางที่ 3.1 แสดงสัญลักษณที่ใชในการอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

รูปภาพสัญลักษณ ความหมาย 

 

 
การกำหนดจุดเริ่มตนและสิ้นสุดการทำงาน (Start / End) 

 

 
การนำเขาขอมูลหรือแสดงผลขอมูล (Input / Output) 

 

 
การตัดสินใจ / การพิจารณา (Decision) 

 

 
การแสดงผลขอมูลออกทางเครื่องจอภาพ (Display) 

 

 

 

การแสดงผลขอมูลออกทางเครื่องพิมพ (Print) 
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ตารางที่ 3.1 (ตอ) แสดงสัญลักษณที่ใชในการอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

รูปภาพสัญลักษณ ความหมาย 

 

 

 

การนำขอมูล หรือการบันทึกขอมูลจาก Hard disk 

 

 
จุดเชื่อมโยงผังงานในหนาเดียวกัน (Connector) 

 

 
จุดเชื่อมโยงผังงานที่อยูคนละหนา (Connector) 

 

 
แสดงการไหลของขอมูล (Direction Flow) 

ที่มา : (กฤษฎา ทองกำเนิด, 2556) 

 

 3.2.1 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพจากการเปน

นักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว  

  การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพจากการเปน

นักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว การพนสภาพในกลุมน้ี

จะเปนสวนท่ีเกี่ยวของของการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาโดยคำส่ังของมหาวิทยาลัย หรือเปน

การปรับสถานะภาพเพ่ือใหนักศึกษาไดทราบและทำการแกไข ไดแก การพนสภาพนักศึกษาตาม

ระเบียบทางการเงิน การพนสภาพเนื่องจากขาดสงหลักฐานทางการศึกษาอยางใดอยางหนึ่ง โดยให

ติดตอสำนักทะเบียนและประมวลผล เพ่ือทำการแกไขขอบกพรองเหลานี้ ในการปรับสถานะใหพน

สภาพประเภทน้ี นักศึกษาสามารถขอคืนสภาพการเปนนักศึกษาได ซึ่งอาจจะมีคาคืนสภาพในกรณีท่ี

พนกำหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัยไปแลว แตบางกรณีก็ไมสามารถคืนสภาพได เน่ืองจากขาด

คุณสมบัติการเปนนักศึกษา เชน พนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองจากหลักฐานไมถูกตอง / ไม

ครบถวน ในกระบวนการนี้รวมถึงในกรณีที่นักศึกษาลาออกและเสียชีวิตดวย โดยมีขั้นตอน

กระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาดังตารางที่ 3.2 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษาตามเงื่อนไขตาง ๆ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

 เริ่มกระบวนการ 
เจาหนาที่

ทะเบียน 

นำขอมูลของนักศึกษาทุกชั้นปท่ีอยู

ในเงื่อนไขการพนสภาพการเปน

นักศึกษามาทำการตรวจสอบ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ถามี    

ผูพนสภาพใหบันทึกขอมูลในระบบ 
 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ถามี   

ผูพนสภาพใหบันทึกขอมูลในระบบ 
 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ถามี   

ผูพนสภาพใหบันทึกขอมูลในระบบ 
 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลการคืนคาประกัน

ของเสียหาย และตรวจสอบขอมูล 

ผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษาตาม

เงื่อนไขเพิ่มเติมจนครบทุกชั้นป

การศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

จัดทำรายงานสรุปขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา เพ่ือทำ

คำสั่งมหาวิทยาลัยและบัญชีรายชื่อ

ผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

สิ้นสุดกระบวนการ  

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

30 

 3.2.2 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑ 

  การพนสภาพนักศึกษาในกรณีนี้ มีสาเหตุมาจากการที่นักศึกษาไดศึกษาครบตามระยะเวลาที่

กำหนดในขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมแลว มีผลการเรียนไมถึงตามเกณฑที่ไดกำหนดไวใน

แตละปการศึกษา จึงตองมีการประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามขอบังคับ ซึ่งในกรณีแบบน้ีไม

สามารถยื่นคำรองขอคืนสภาพการเปนนักศึกษาได โดยมีผังขั้นตอนกระบวนการบันทึกขอมูลการพน

สภาพ ดังตารางที่ 3.3 

ตารางท่ี 3.3 แสดงแผนผังกระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการประเมินไดคา

ระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำกวาเกณฑ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มกระบวนการ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

นำขอมูลของนักศึกษาทุกชั้นปที่อยู

ในเงื่อนไขการพนสภาพการเปน

นักศึกษามาทำการตรวจสอบ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามเงื่อนไข หากมีผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษาตองบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลการคืนคาประกัน

ของเสียหาย และตรวจสอบขอมูลผู

ที่พนสภาพการเปนนักศึกษาตาม

เงื่อนไขเพ่ิมเติมจนครบทุกชั้นป

การศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

จัดทำรายงานสรุปขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา เพ่ือทำ

คำสั่งมหาวิทยาลัยและบัญชีรายชื่อ

ผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
เจาหนาที่

ทะเบียน 
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 3.2.3 การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากใชเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลา

การศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

  การพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากสาเหตุใชเวลาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลา

การศึกษาท่ีกำหนดไวตามเกณฑ เกิดจากการท่ีนักศึกษาไดศึกษาครบตามจำนวนระยะเวลาการศึกษา

ที่ไดกำหนดไวในขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมแลว แตยังลงทะเบียนเรียนไมครบตาม

หลักสูตรหรือเรียนครบหลักสูตรแลวแตคะแนนสะสมเฉลี่ยไมถึงตามเกณฑที่กำหนด จึงตองมีการ

ประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา มีขั้นตอนกระบวนการทำงานดังตารางที่ 3.4 

ตารางที่ 3.4 แสดงแผนผังกระบวนการทำงานการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากใชเวลา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มกระบวนการ 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

นำขอมูลของนักศึกษาทุกชั้นปที่อยู

ในเงื่อนไขการพนสภาพการเปน

นักศึกษามาทำการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

ตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษา

ตามเง่ือนไข หากมีผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษาตองบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลการคืนคาประกันของ

เสียหาย และตรวจสอบขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษาตามเงื่อนไข

เพ่ิมเติมจนครบทุกชั้นปการศึกษา 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

จัดทำรายงานสรุปขอมูลผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา เพื่อทำคำสั่ง

มหาวิทยาลัยและบัญชีรายชื่อผูที่พน

สภาพการเปนนักศึกษา 

เจาหนาท่ี

ทะเบียน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
เจาหนาท่ี

ทะเบียน 
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 3.2.4 นักศึกษาลาออก 

   1) เมื่อนักศึกษามีความจำเปนไมสามารถเรียนใหครบตามหลักสูตรได และประสงคจะ

ลาออกจากการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาตองดำเนินการทำคำรองขอลาออก (สทป.9) 

โดยสามารถดาวนโหลดจากเว็บไซตของสำนักทะเบียนและประมวลผล หลังจากที่นักศึกษาไดนำคำ

รองขอลาออกมายื่นตอสำนักทะเบียนและประมวลผลแลว เจาหนาที่งานทะเบียนและประมวลผลตอง

ตรวจสอบขั้นตอน และเอกสารประกอบในคำรอง โดยตองมีความเห็นของอาจารยท่ีปรึกษา และผล

การพิจารณาของคณบดีครบถวน ในกรณีที่นักศึกษายังไมบรรลุนิติภาวะตองแนบหนังสือยินยอมจาก

ผูปกครอง พรอมกับสำเนาบัตรประชาชนของผูปกครองดวย 

   2) สำนักทะเบียนและประมวลผลนำคำรองขอลาออกของนักศึกษา เสนอตออธิการบดี 

และผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

   3) เจาหนาท่ีงานทะเบียนและประมวลผลทำการบันทึกขอมูลนักศึกษาลาออกลงใน

ระบบและทำสำเนาคำรองลาออกท่ีมีการอนุมัติทุกขั้นตอนแลว สำหรับนักศึกษานำไปยื่นขอรับเงิน

ประกันของเสียหายคืน 

   4) หลังจากท่ีนักศึกษายื่นคำรองลาออก 1 วันทำการแลว ใหมารับสำเนาคำรองลาออก

ที่สำนักทะเบียนและประมวลผล จากนั้นนำสำเนาคำรองลาออก ไปขอรับเงินประกันของเสียหายคืน 

ที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

 3.2.5 นักศึกษาเสียชีวิต 

  1) ผูแจงนำสำเนาเอกสารและหลักฐานการเสียชีวิตของนักศึกษา ยื่นตอสำนักทะเบียนและ

ประมวลผล หลังจากนั้นเจาหนาที่งานทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบและแจงตอนายทะเบียน 

  2) ปรับสถานภาพของนักศึกษาในระบบเปน เสียชีวิต 

 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 3.3.1 ผลการประเมินไดคาระดับคะแนนสะสมเฉล่ียต่ำกวาเกณฑ 

  จากขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

ซึ่งมีผลบังคับใชสำหรับนักศึกษาที่เขาศึกษาตั้งแต ป พ.ศ. 2557 จนถึงในปจจุบัน (พ.ศ.2563) อีกทั้ง

ยังมีประกาศ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของกับการพนสภาพนักศึกษา ดังน้ันเพื่อใหเปนมาตรฐานจึงไดกำหนด

แนวปฏิบัติ และแนวคิดการทำงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจมากยิ่งขึ้น จึงนำมาสรุปไดดังตารางที่ 3.5 

การประเมินคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 3.5 การประเมินคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

ปก
าร

ศึก
ษา

 2
56

2 

ชั้นป 
ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ ภาคพิเศษ 

ช้ันปท่ี 1  

เขาปการศึกษา 2562 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

2 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.50 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่1 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.50 

ช้ันปท่ี 2  

เขาปการศึกษา 2561 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

4 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.70 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่2 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.70 

ช้ันปท่ี 3 

เขาปการศึกษา 2560 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

6 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่3 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ช้ันปท่ี 4 

เขาปการศึกษา 2559 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

8 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่4 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ช้ันปท่ี 5 

เขาปการศึกษา 2558 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

10 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่5 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ช้ันปท่ี 6 

เขาปการศึกษา 2557 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

12 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่6 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ชั้นปที ่7  

เขาปการศึกษา 2556 

(ใชขอบังคับ 2550) 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

14 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่7 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ชั้นปที ่8 

เขาปการศึกษา 2555 

(ใชขอบังคับ 2550) 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

16 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่8 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

ชั้นปที ่9  

เขาปศึกษา 2554 

(ใชขอบังคับ 2550) 

จะถูกประเมินตอนสิ้นภาคเรียนที ่

18 เกรดเฉลีย่รวมไมถึง 1.80 

จะถูกประเมินตอนสิ้นปการศึกษา

ที ่9 เกรดเฉลี่ยรวมไมถึง 1.80 

หมายเหตุ นักศึกษาภาคปกติจะไมคิดการประเมินในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวนภาคการศึกษา

ที่มีการลาพักการศึกษาดวย โดยท่ีภาคพิเศษจะคิดในสวนของภาคเรียนฤดูรอนเปน 1 ปการศึกษาของ

แตละป 

  จากขอมูลในตารางที่ 3.5 เราสามารถนำขอมูลที่ไดมาสรุปเปนขอระวังในการตรวจสอบการ

พนสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาแตละชั้นป โดยตรวจสอบจากผลการเรียนเฉล่ียรวมในตอน

สิ้นภาคเรียนแตละภาคเรียน เพื่อใชเปนขอแนะนำสำหรับผูปฏิบัติหนาที่ในการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษาหรือสำหรับอาจารยท่ีปรึกษาในแตละหมูเรียน รวมทั้งเปนแนวทางสำหรับเจาหนาที่สำนัก
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ทะเบียนและประมวลผลในการใหคำปรึกษาแกนักศึกษาที่เขามาติดตอสอบถามเรื่องผลการเรียนหรือ

สถานภาพการเปนนักศึกษา ดังตารางตัวอยางที่ 3.6 – 3.8 

ตารางที่ 3.6 แสดงตัวอยางขอระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 1 ท้ังภาคปกติและภาคพิเศษ 

กรณีท่ี 1 การพนสภาพการเปนนักศึกษาในช้ันปที่ 1 ควรระวังเมื่อเกรดเฉลี่ยรวมต่ำกวา 1.50 

ช้ันป GPAX 
ภาคเรียน

ภาคปกติ 

สถานภาพนักศึกษา

ของภาคปกติ 

ภาคเรียน 

ภาคพิเศษ 

สถานภาพนักศึกษา 

ของภาคพิเศษ 

1 

ต่ำกวา 

1.50 
1 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 
1 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

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

ต่ำกวา 1.50 จะถูก

ประเมิ นพ นสภ าพ

ตอนสิ้นภาคเรียนท่ี 2 

 

2 

ยังไมมีการประเมิน

เน่ืองจากนักศึกษา

ภ าค พิ เศ ษ จ ะ ถู ก

ประเมินพนสภาพ

ตอนสิ้นภาคเรียน  

ที่ 3 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.49 

ภาคเรียน 

ฤดูรอน 

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

สภาพไปกอนหนาน้ี

แล วจึ ง ไม ส ามารถ

ลงทะเบียนเรียนได 

3 

พนสภาพการเปน

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เน่ืองจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 1.50 

 

หมายเหตุ 
นักศึกษาภาคปกติจะไมถูกประเมินพนสภาพในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวน

ภาคเรียนที่มีการลาพักการศึกษาดวย 

 ดังนั้น ในชั้นปท่ี 1 จึงสรุปไดวา นักศึกษาที่จะพนสภาพไดน้ันเกรดเฉลี่ยเมื่อมีผลการเรียนเขา

ครบทุกตัวแลวตองไมต่ำกวา 1.50 ถานักศึกษามีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑที่กลาวมาน้ัน จะตอง

พนสภาพตามระเบียบวัดผลทันที เมื่อมีการประเมินพนสภาพในสิ้นภาคเรียนที่ 2 สำหรับนักศึกษา



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
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ภาคปกติ และสิ้นภาคเรียนที่ 3 สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ในสวนของนักศึกษาภาคปกติถาไมพน

สภาพการเปนนักศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2 จะสามารถลงทะเบียนในภาคที่ 3 ไดโดยไมนำมา

ประเมินพนสภาพแตจะคิดผลการเรียนเปนเกรดเฉลี่ยรวมให 

ตารางที่ 3.7 แสดงตัวอยางขอระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 2 ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ 

กรณีท่ี 2 การพนสภาพการเปนนักศกึษาในช้ันปที่ 2 ควรระวังเม่ือเกรดเฉล่ียรวมต่ำกวา 1.70 

ชั้นป GPAX 
ภาคเรียน

ภาคปกติ 

สถานภาพนักศึกษา

ของภาคปกติ 

ภาคเรียน 

ภาคพิเศษ 

สถานภาพนักศึกษา 

ของภาคพิเศษ 

2 

ต่ำกวา 

1.70 
3 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 
4 

ยังไมมีการประเมินพน

สภาพ 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.69 

4 

พนสภาพการเปน

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เน่ืองจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 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

พิเศษจะถูกประเมินพน

สภาพตอนสิ้นภาคเรียน

ท่ี 6 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.69 

ภาคเรียน 

ฤดูรอน 

ไม มี ก า รป ระ เมิ น

เพราะนักศึกษาท่ี

เกรดเฉลี่ ยต่ ำกว า 

1.70 จ ะถู ก สั่ งพ น

สภาพไปกอนหนานี้

แลวจึ งไมสามารถ

ลงทะเบียนเรียนได 

6 

พ น ส ภ า พ ก า ร เป น

นักศึกษาตามระเบียบ

วัดผลเน่ืองจากเกรด

เฉลี่ยต่ำกวา 1.70 ถูก

ประเมินพนสภาพตอน

สิ้นภาคเรียนที ่6 

 

หมายเหตุ นักศึกษาภาคปกติจะไมถูกประเมินพนสภาพในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวนภาค

เรียนท่ีมีการลาพักการศึกษาดวย 

 ในชั้นปที่ 2 จะเห็นไดวานักศึกษาภาคปกติเมื่อทำคะแนนเฉลี่ยสะสมในภาคเรียนที่ 3 ต่ำกวา 

1.70 จะยังไมถูกประเมินพนสภาพ จนกวาจะถึงภาคเรียนที่ 4 เม่ือคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกวา 1.70  
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จะถูกสั่งพนสภาพตามระเบียบวัดผล แตถาเปนนักศึกษาภาคพิเศษ จะไมถูกประเมินพนสภาพ จนกวา

จะสิ้นภาคเรียนที่ 6  

ตารางที่ 3.8 แสดงตัวอยางขอระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ช้ันปท่ี 3 ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ 

กรณีท่ี 3 การพนสภาพต้ังแตในช้ันปที่ 3 ขึ้นไป ควรระวังเม่ือเกรดเฉลี่ยรวมต่ำกวา 1.80 

ชั้นป GPAX 
ภาคเรียน

ภาคปกติ 

สถานภาพนักศึกษา 

ของภาคปกติ 

ภาคเรียน 

ภาคพิเศษ 
สถานภาพภาคพิเศษ 

3 

ต่ำกวา 

1.80 
5 

ยังไมมีการประเมิน

พนสภาพ 
7 

ยังไมมีการประเมินพน

สภาพ 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.79 

6 

พนสภาพการเปน

นั ก ศึ ก ษ า ต า ม

ร ะ เ บี ย บ วั ด ผ ล

เน่ืองจากเกรดเฉลี่ย

ต่ำกวา 1.80 จะถูก

ประเมินพนสภาพ

ตอนสิ้นภาคเรียน  

ที่ 6 

8 

ยั ง ไม มี ก ารป ระ เมิ น

เนื่องจากนักศึกษาภาค

พิเศษจะถูกประเมินพน

สภาพตอนสิ้นภาคเรียน

ท่ี 9 

นอยกวา

หรือ

เทากับ

1.79 

ภาคเรียน 

ฤดูรอน 

ไม มี ก า รป ระ เมิ น

เพราะนักศึกษาท่ี

เกรดเฉลี่ ยต่ ำกว า 

1.80 จ ะถู ก สั่ งพ น

สภาพไปกอนหนานี้

แลวจึ งไมสามารถ

ลงทะเบียนเรียนได 

9 

พ น ส ภ า พ ก า ร เป น

นักศึกษาตามระเบียบ

วัดผลเน่ืองจากเกรด

เฉลี่ย ต่ำกวา 1.80 จะ

ถูกประเมินพนสภาพ

ตอนสิ้นภาคเรียนที ่9 

 

หมายเหตุ นักศึกษาภาคปกติจะไมถูกประเมินพนสภาพในภาคเรียนฤดูรอน และนับจำนวนภาค

เรียนท่ีมีการลาพักการศึกษาดวย 
 

ตั้งแตชั้นปท่ี 3 เปนตนไป จะเห็นไดวานักศึกษาภาคปกติเมื่อทำคะแนนเฉลี่ยสะสมในภาค

เรียนท่ี 5 ต่ำกวา 1.80 จะยังไมถูกประเมินพนสภาพ จนกวาจะถึงภาคเรียนท่ี 6 เม่ือคะแนนเฉลี่ย

สะสมต่ำกวา 1.80 จะถูกสั่งพนสภาพตามระเบียบวัดผล แตถาเปนนักศึกษาภาคพิเศษ จะยังไมถูก



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
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ประเมินพนสภาพ จนกวาจะสิ้นภาคเรียนที่ 9 สวนในช้ันปสุดทายคือชั้นปที่ 4 นักศึกษาภาคปกติจะ

ถูกประเมินพนสภาพเหมือนกรณีชั้นปที่ 3 โดยจะประเมินพนสภาพภาคเรียนท่ี 8 และนักศึกษาภาค

พิเศษจะประเมินพนสภาพเม่ือสิ้นภาคเรียนที่ 12 ซึ่งถือวาเปนปการศึกษาท่ี 4 สวนปถัดไปก็จะบวก

เทอมและปการศึกษาไปเรื่อย ๆ จะกวาจะสิ้นสุดสถานะภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย 

สวนในกรณีของนักศึกษาระดับบัณฑิตวิทยาลัย เกณฑการพนสภาพการเปนนักศึกษามี

ขอบังคับเกณฑการพนสภาพ ดังตอไปนี้ คือ เปนนักศึกษาท่ีไดระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกวา 2.75 เมื่อ

เรียนครบ 2 ภาคการศึกษาเปนตนไป ยกเวนแผนการเรียนแบบ ก1 ในระดับปริญญาโท และแบบ 1 

ในระดับปริญญาเอก 

จากขอมูลของเกณฑการประเมินพนสภาพที่กลาวไปในขางตน จึงไดสรุปเปนขอควรระวัง

สำหรับนักศึกษาไวดังตอไปนี ้

 1) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาภาคปกติในการพนสภาพ คือเกรดเฉลี่ยของนักศึกษา ตอง

ไมใหต่ำกวา 1.50 เมื่อสิ้นภาคการศึกษา 2 เมื่อขึ้นปท่ี 2 เกรดเฉลี่ยตองไมต่ำกวา 1.70 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษา 4 และเมื่อป ที่ 3 ขึ้นไปเกรดเฉลี่ยตองไมต่ำกวา 1.80 ภาคการศึกษาที่ 6 8 10 12 14 16 

โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาคการศึกษาปกติที่มีการลาพักการศึกษา พรอมท้ังคิดเกรดเฉลี่ย 

เพื่อตรวจสอบเกณฑการพนสภาพดวย ซึ่งจากการดำเนินงานที่ผานมา พบวามีนักศึกษาบางคน

ลงทะเบียนในภาคเรียนฤดูรอน เพ่ือท่ีจะปรับระดับคะแนน แตตามเงื่อนไขนักศึกษาจะถูกประเมิน

ตามเง่ือนไขท่ีกลาวมาขางตนเทาน้ันไมสามารถยืดระยะเวลาขามภาคได 

 2) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาภาคพิเศษในการพนสภาพ คือเกรดเฉลี่ยของนักศึกษา ตอง

ไมต่ำกวา 1.50 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาที่ 3 เมื่อขึ้นชั้นปท่ี 2 เกรดเฉลี่ยตองไมต่ำกวา 1.70 เมื่อสิ้นภาค

การศึกษาที่ 6 และตั้งแตชั้นปท่ี 3 ขึ้นไป เกรดเฉล่ียตองไมต่ำกวา 1.80 โดยจะมีการพิจารณาเกณฑ

การพนสภาพในทุกภาคการศึกษาที่ 9 12 15 18 21 24 โดยนับจำนวนภาคการศึกษารวมทั้งภาค

การศึกษาปกติท่ีมีการลาพักการศึกษาดวย ซึ่งจากการปฏิบัติงานที่ผานมาพบวายังมีนักศึกษาภาค

พิเศษถูกประเมินพนสภาพในชวงภาคเรียนดังกลาว เพราะระยะเวลาที่ประกาศพนสภาพของภาค

พิเศษเปนชวงใกลเปดการศึกษาแลวทำใหสมัครเรียนใหมไมทัน 

 3) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แตไดคาระดับคะแนน

สะสมเฉลี่ยต่ำกวา 1.80 จะถูกประเมินพนสภาพตามประกาศขอบังคับ 

 4) ขอควรระวังในการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใหม โดยที่นักศึกษามีเกรดเฉลี่ยต่ำ

กวาเกณฑแตยังไมพนสภาพการเปนนักศึกษา เน่ืองจากอาจารยผูสอนยังไมไดประเมินผลการสอนใน

บางรายวิชา จึงสงผลการเรียนของนักศึกษาเปนเกรด I M และ IP จึงทำใหนักศึกษาสามารถ
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ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใหมได แตเมื่อผลการประเมินการเรียนของอาจารยผูสอนไดปรับ

เกรดจาก I M และ IP แลวพบวาเกรดเฉลี่ยสะสมยังต่ำกวาเกณฑ นักศึกษาจะถูกปรับพนสภาพตาม

ประกาศขอบังคับ และทำใหการลงทะเบียนในภาคเรียนน้ันเปนโมฆะ มาครบถวนจะถูกสั่งใหพน

สภาพในลำดับตอไป จึงจะเปนผลใหนักศึกษาเสียโอกาส และเสียเวลาเปนอยางมาก 

 5) ขอควรระวังสำหรับนักศึกษาที่ไดรับเกรดเปน I M และ IP จะตองศึกษาปฏิทินการศึกษา

วาชวงเวลาที่เปดใหดำเนินการติดตอขอสอบแกเกรด I M และ IP จากอาจารยผูสอน ซึ่งหลังจาก

ดำเนินการเรียบรอยแลว พบวาเกรดเฉลี่ยสะสมยังไมถึงเกณฑตามขอกำหนด นักศึกษาจะถูกปรับให

พนสภาพตามประกาศขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

 6) การรับเงินประกันคาของเสียหายคืนหลังจากมีรายชื่อเปนผูพนสภาพการเปนนักศึกษา

ตามระเบียบวัดผลแลวนักศึกษาจะไดรับเงินประกันคาของเสียหายคืนภายใน 90 วันนับจากวันที่

ประกาศพนสภาพ 

 

 3.3.2 ใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ 

  สำหรับการศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน ๘ ปการศึกษา สำหรับ

การลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา หรือเปนนักศึกษาภาคปกติ และไมเกิน ๑๒ ปการศึกษาสำหรับการ

ลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา หรือเปนนักศึกษาภาคพิเศษ สวนการศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี 

(ตอเนื่อง) ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน ๔ ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา หรือเปน

นักศึกษาภาคปกติ และไมเกิน ๖ ปการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนไมเต็มเวลา หรือเปน

นักศึกษาภาคพิเศษ ทั้งนี้ ใหนับเวลาศึกษาจากวันท่ีเปดภาคการศึกษาแรกที่รับเขาศึกษาในหลักสูตร

นั้น (เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558, 2558) หากพนกำหนดระยะเวลาของ

การศึกษาตามระเบียบขอบังคับ นักศึกษาจะถูกปรับสถานะภาพเปน พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจาก

ครบระยะเวลาศึกษา) และในกรณีนี้ไมสามารถคืนสภาพการเปนนักศึกษาได 

เพื่อใหการทำงานที่เกี่ยวของกับการพนสภาพนักศึกษา (เน่ืองจากครบระยะเวลาศึกษา) ใน

ระดับปริญญาตร ีจากขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2557 และประกาศอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการใหพนสภาพ ผูปฏิบัติงานมีขอสังเกตหรือสิ่งท่ีควรคำนึงถึงใน

การปฏิบัติงาน เรื่องการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวตามเกณฑ จึงไดทำเปน

แบบสรุปชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร โดยแยกเปนระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร 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 ตามปการศึกษาที่รับเขาศึกษา 

ชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษา ภาคปกติ เนื่องจากหมดระยะเวลา 

ตามหลักสูตร 4 ป และ 5 ป 

รับเขาป

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 ตามปการศึกษาที่รับเขาศึกษา 

ชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 

เนื่องจากหมดระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป 

ปการศึกษา 
จำนวนภาคการศึกษา 

ภาคเรียนที่หมดระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป 

รุนรับเขาป 2557 3/2564 

รุนรับเขาป 2558 3/2565 

รุนรับเขาป 2559 3/2566 

รุนรับเขาป 2560 3/2567 

รุนรับเขาป 2561 3/2568 

รุนรับเขาป 2562 3/2569 
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 จากตารางจะเห็นชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับปริญญาตรี เน่ืองจากหมด

ระยะเวลาตามหลักสูตร 4 ป จะเปนรุนรับเขาป 2557 เปนตนไป จะใชเปนปการศึกษา หมดระยะเวลา

ตามหลักสูตร 4 ป ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ป ซึ่งจะครบกำหนดที่ภาคเรียนที่ 3/2564 สวนระยะเวลา

ที่ใชในการศึกษาในแตละหลักสูตรระดับบัณฑิตก็สามารถสรุปไดจากตารางดังตอไปนี้ 

ตารางที่ 3.11 แสดงชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตเน่ืองจากหมดระยะเวลาตาม

หลักสูตร 

ชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิต 

เนื่องจากหมดระยะเวลาตามหลักสูตร 

ปการศึกษา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ระดับปริญญาโท 

รุนรับเขาป 2557 2/2559 2/2561 

รุนรับเขาป 2558 2/2560 2/2562 

รุนรับเขาป 2559 2/2561 2/2563 

รุนรับเขาป 2560 2/2562 2/2564 

รุนรับเขาป 2561 2/2563 2/2565 

รุนรับเขาป 2562 2/2564 2/2566 

ระดับปริญญาเอก 

ปการศึกษา ผูที่สำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอ ผูท่ีสำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอ 

รุนรับเขาป 2557 2/2564 2/2562 

รุนรับเขาป 2558 2/2565 2/2563 

รุนรับเขาป 2559 2/2566 2/2564 

รุนรับเขาป 2560 2/2567 2/2565 

รุนรับเขาป 2561 2/2568 2/2566 

รุนรับเขาป 2562 2/2569 2/2567 

หมายเหตุ ตารางนี้ใชเฉพาะเริ่มเขาศึกษาตามภาคเรียนที่ 1 ตามปการศึกษาที่รับเขาศึกษา 

จากตารางชวงระยะเวลาทำพนสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิต สรุปไดดังนี้ 

 1) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 3 

ปการศึกษา 

 2) ระดับปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ป การศึกษา 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

41 

 3) ระดับปริญญาเอก ผูท่ีสำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูที่สำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 6 ป การศึกษา 

 จากขอมูลเกณฑประเมินพนสภาพ เน่ืองจากหมดระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ไดสรุปขอควรระวังสำหรับนักศึกษา ไวดังนี ้

 1) ขอควรระวังขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2550 ในการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวหลักสูตรระดับปริญญาตรี

หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป) นักศึกษาภาคปกติ จะใชเวลาศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา นักศึกษาภาค

พิเศษ การศึกษาและใชเวลาศึกษาไมเกิน 24 ภาคการศึกษาซึ่งหมายความวา ภาคปกติจะนับเปนป 

สวนภาคพิเศษนับเปนภาคเรียน ในรหัสชั้นปเขาตั้งแต 2550-2556 

 2) ขอควรระวังขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2550 ในการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวหลักสูตรระดับปริญญาตรี

หลักสูตรปริญญาตรี (5 ป) นักศึกษาภาคปกติ จะใชเวลาศึกษาไมเกิน 10 ปการศึกษา นักศึกษาภาค

พิเศษ ใชเวลาศึกษาไมเกิน 30 ภาคการศึกษาซึ่งหมายความวา ภาคปกติจะนับเปนปการศึกษา สวน

ภาคพิเศษนับเปนภาคเรียน ในรหสัชั้นปเขาตั้งแต 2550-2556 

 3) ขอควรระวังใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาท่ีกำหนดไวการนับเวลาศึกษาให

นับจากวันที่เปดภาคการศึกษาแรกที่รับเขาศึกษาในหลักสูตรน้ัน 

 4) ขอควรระวังขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ.2557 ในการใชเวลาศึกษาเกินกวาระยะเวลาการศึกษาที่กำหนดไวหลักสูตรระดับปริญญาตรี จะ

เริ่มใชตั้งแตรหัสรับเขา 2557 เปนตนไปจนถึงปจจุบันจะใชเปนปการศึกษาโดยที่ภาคปกติในระดับ

ปริญญาตรี 4 ปใชเวลาศึกษา 8 ปการศึกษา และในระดับปริญญาตรี 5 ปใชเวลาในการศึกษา 10 ป

การศึกษา ท้ังภาคปกติและภาคพิเศษ โดยภาคปกติไมมีการเรียนในภาคฤดูรอน 

 5) ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงใชเวลาศึกษาไมเกิน 3 ป

การศึกษา 

 6) ระดับปริญญาโท ใหใชเวลาศึกษาไมเกิน 5 ป การศึกษา 

 7) ระดับปริญญาเอก ผูที่สำเร็จปริญญาตรีแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 8 ปการศึกษา สวนผูท่ีสำเร็จปริญญาโทแลวเขาศึกษาตอในระดับปริญญาเอกใหใชเวลา

ศึกษาไมเกิน 6 ป การศึกษา 
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 3.3.3 มหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับ

ของมหาวทิยาลัยที่กำหนดไว 

  ในกรณีน้ีจะเปนสวนที่เกี่ยวของของการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาโดยอิงคำสั่งของมหา

ลัย หรือเปนการปรับสภานะภาพเพ่ือใหนักศึกษารูตัวเพื่อแกไข สถานะภาพของตัวเองกอนเชน พน

สถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน หรือสถานะ ขาดหลักฐาน (ใหติดตอสำนักทะเบียน) การ

ปรับสถานะภาพเหลานี้นักศึกษาสามารถขอคืนสภาพตัวเอง และอาจมีคาคืนสภาพในบางกรณี แต

บางกรณีก็ไมสามารถคืนสภาพไดเนื่องจากขาดคุณสมบัติการเปนนักศึกษา เชน พนสภาพนักศึกษา

หลักฐานไมถูกตอง / ไมครบ ในกรณีนี้มหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษา หรือเปนไป

ตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไวโดยสถานภาพหลักที่ทำ ไดแก 

  1) ไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมวาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2549 ในขอ 10 ไดบอกไววา นักศึกษาผูใดท่ีไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพการเปน

นักศึกษา กอนวันเริ่มสอบปลายภาค ใหถือวานักศึกษาผูนั้นพนสภาพการเปนนักศึกษา จากขอความท่ี

กลาวมาขางตนในเรื่องไมชำระคาธรรมเนียมการศึกษาภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดเราจะทำการ

พนสภาพนักศึกษาเนื่องจากไมชำระคาธรรมเนียมในวันเริ่มสอบปลายภาคซึ่งเราจะดูกำหนดการใน

ปฏิทินการศึกษาซึ่งอยูในภาคผนวกวามีการเริ่มตนเมื่อใด 

  2) มหาวิทยาลัยสั่งใหพนสภาพ นอกเหนือจากขอดังกลาวขางตน เชน ขาดคุณสมบัติการ

เปนนักศึกษา เน่ืองจากไมสงใบสำเนาผลการเรียนจากสถาบันเดิมคือใบรับรองจบจากวุฒิ ม.6 หรือ 

คำสั่งจากทางมหาวิทยาลัยโดยตรง ในสวนของบัณฑิตวิทยาลัย ก็จะมีในสวนเกี่ยวของ เชน เปน

นักศึกษาปริญญาโทท่ีสอบไมผานการสอบประมวลความรู 3 ครั้ง หรือ เปนนักศึกษาปริญญาเอกที่

สอบไมผานการสอบวัดคุณสมบัติ 3 ครั้ง และไมไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยใหโอนไปเปนนักศึกษา

ปริญญาโท หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง เปนตน 

 จากขอมูลเกณฑประเมินพนสภาพ เน่ืองจากมหาวิทยาลัยมีคำสั่งใหพนสภาพการเปน

นักศึกษา หรือเปนไปตามระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยท่ีกำหนดไว ไดสรุปขอควรระวัง

สำหรับนักศึกษา ไวดังนี้ 

 ตองศึกษาปฏิทินการศึกษาของแตละคณะใหดี ไดแก ภาคปกติ วิทยาลัยนานาชาติ และ

บัณฑิตศึกษา ซึ่งจะมีชวงเวลาที่เหลี่อมกันในการเปดภาคเรียน ทำใหชวงเวลาสอบอาจจะไมเหมือนกัน 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 ซอพี บูแด (2559) ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การใชงานระบบบริการการศึกษา

เบื้องตน มีวัตถุประสงคในการจัดทำเพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและผูท่ีมา

ปฏิบัติงานทดแทนกัน เปนแนวปฏิบัติในการใชงานระบบสารสนเทศสำหรับงานทะเบียนและ

ประมวลผล ซึ่งพัฒนาโดยบริษัทภายนอกมหาวิทยาลัย  เปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให

เกิดความถูกตอง รวดเร็ว ของผูปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 ธัญวรัตน การสมโชค (2562) ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม ตามมาตรฐาน 

ISO 9001 : 2015 ของกลุมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม และเปนคูมือประกอบการทำงานใหมีมาตรฐาน และมี

กระบวนการทำงานใหปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน ชวยลดขั้นตอนและเวลาในการสอนงาน รวมถึง

นำไปพิจารณาชวยในการปรับปรุงกระบวนการทำงาน และออกแบบกระบวนงานใหมใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพตามสถานการณ โดยผูเขียนไดรวบรวมรายละเอียด แนวทางการปฏิบัติงาน

ในขั้นตอนตาง ๆ จากกฎ ระเบียบ และขอบังคับของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เปนการ

รวบรวมขั้นตอนการทำงานตามมาตรฐาน ISO 9001 : 2015 ของกองบริการการศึกษา 

 นภาวีร บุญจันทร (2561) ไดจัดทำคูมือกระบวนการจัดตารางสอน / ตารางสอบ ดวยระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริการการศึกษา ของกองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร มี

วัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับผูปฏิบัติงานดานตารางสอน / ตารางสอบ 

ของกองบริการการศึกษา โดยไดอธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานไวอยางละเอียด 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน ตามนโยบายคุณภาพการบริการการศึกษาของ

หนวยงาน 

 พัชรินทร สมพุฒิ (2561) ไดจัดทำคูมือการเบิกจายคาใชจายในการประชุมของสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม โดยคูมือไดรวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ตลอดจนการ

บันทึกบัญชีและการเบิกจายเงินจากโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี มี

ขั้นตอนการเบิกจายคาเบ้ียประชุม คาเดินทางไปราชการ การยืมเงินทดรองจาย และคาใชจายอื่น ๆ 

ของหนวยงาน เพื่อใหเกิดประโยชนตอบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ใหสามารถใชคูมือน้ี

เปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบ ประกาศและขอบังคับ

ทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (2558) ไดจัดทำคูมือ

ปฏิบัติงาน การขออนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา ซึ่งเปนคูมือเกี่ยวกับการจัดทำรายละเอียดของการ

ทำงานในงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน 
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การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การตติดตามงาน และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน เปนตน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององคกร เปรียบเหมือนแผนที่บอก

เสนทางการทำงานที่มีจุดเร่ิมตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามท่ีจำเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง

ไมใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ประกอบดวยขอบังคับ วิธีการปฏิบัติ ซึ่งแสดงขั้นตอนการ

ปฏิบัติเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทางเดียวกัน 

 อาภาพร บุญนาค (2561) ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน การประเมินคางานบุคลากรสายสนับสนุน

ใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบ

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ 

ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานการประเมินคางานของสถาบันที่ถูกตอง และเปนเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงานดานการประเมินคางานของสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร โดยเนื้อหาในคูมือเนนที่วิธี

ปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานในสวนที่เปนการดำเนินงานของกอง

บริหารทรัพยากรบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตรเปนหลัก โดยเชื่อมโยงเนื้อหาไปถึง

กระบวนการกอนและหลังการะบวนการที่อยูในความรับผิดชอบของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพียง

เล็กนอย เพื่อใหทราบที่มาที่ไปและเกิดความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการทั้งหมดยิ่งขึ้น 

อาภาพร เปยมใจชื่น (2561) ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการสำเร็จการศึกษานักศึกษา

ระดับปริญญาโท คณะพัฒนาเศรษฐกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร โดยไดรวบรวมขอมูลจาก

ประสบการณการทำงานของผูจัดทำ มีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ กระบวนการ ขั้นตอน ปญหา

อุปสรรค แนวทางแกไขในการปฏิบัติงานกระบวนการสำเร็จการศึกษา เนื่องจากกระบวนการสำเร็จ

การศึกษาเปนกระบวนการสำคัญท่ีเจาหนาท่ีผูทำหนาที่ดานการศึกษา เปนกลไกหนึ่งในการทำให

นักศึกษาสำเร็จการศึกษาจากสถาบันตามระยะเวลาท่ีกำหนด ถาหากเกิดขอผิดพลาดอาจสงผลให

นักศึกษาสำเร็จการศึกษาลาชา หรือไมสามารถสำเร็จการศึกษาได 

เอนก ณะชัยวงศ (2559) ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียน สำนักทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม โดยไดแสดงรายละเอียดการบริหารจัดการการลงทะเบียน

ของงานบริการการศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ซึ่ ง

ประกอบดวยการเตรียมฐานขอมูลเพ่ือการลงทะเบียนของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ การนำ

ขอมูลขึ้นในระบบอินเตอรเน็ต และควบคุมดูแลการลงทะเบียนของนักศึกษา การลงทะเบียนเปน

ขอมูลที่สำคัญในการนำไปใชงานสำหรับอาจารยที่ปรึกษา อาจารยผูสอน หัวหนาภาควิชา คณะตาง ๆ 

จากการศึกษาแนวคิดของคูมือปฏิบัติงานท้ังหมดน้ี ผูเขียนไดศึกษาขั้นตอนและหลักในการ

เขียนคูมือปฏิบัติงาน หลักการรวบรวมแนวคิด ทฤษฎี ที่ใชในการจัดทำคูมือ การเขียนแผนผังขั้นตอน

การดำเนินงานตาง ๆ ของคูมือแตละเลม จากนั้นจึงไดรวบรวมแนวคิด ทฤษฎีตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

45 

การปฏิบัติงานในหนาที่ที่รับผิดชอบ จากระเบียบ ประกาศ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย และ

ประสบการณการทำงานของผูเขียน นำมาปรับปรุงและเขียนเปนคูมือปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการ

ปรับพนสภาพนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงาน

หลักในการทบทวนขั้นตอนการทำงาน และใชเปนคูมือการศึกษางานในกรณี ท่ีมีการปฏิบัติงาน

ทดแทนกันดวย 

  



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 
 

46 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานนี้ จะแสดงถึงการวางแผนในการดำเนินการปรับพนสภาพการเปน

นักศึกษา การกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน การเตรียมขอมูล  เทคนิค กระบวนการและขั้นตอนการ

ดำเนินการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษา โดยใชระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นโดยบริษัทภายนอก  

ในการปรับสถานภาพนักศึกษา ท้ังนี้รวมไปถึงการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และ

จรรยาบรรณในการปฏิบัติหนาที่ดวย 

 

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 ปจจัยในการทำปรับสภาพการเปนนักศึกษานั้น จะกระทำไดก็ตอเม่ือผลการเรียนของนักศึกษา

ครบทุกรายวิชาในแตละภาคเรียน ไมมีรายวิชาใดคางการประมวลผล ขอยกเวนของการปรับพน

สภาพนักศึกษา คือ ไมมีผลการเรียนใดเปนคาวาง หรือมีผลการเรียนที่เปน  I M IP เปนตน รวมถึง

การตรวจสอบปฏิทินวิชาการ เมื่อไดขอมูลครบถวนตามขอกำหนดแลว จะทำการประมวลผล ตาม

ชวงตาง ๆ โดยวิธีการปฏิบัติงานจะตองมีการเตรียมความพรอมของกระบวนการทำงานดังน้ี 

 1) เตรียมขอมูลนักศึกษา  

 2) คำนวณเกรดเฉลี่ยของนักศึกษาทั้งหมด 

 3) บันทึกวันท่ีปรับพนสภาพตามระเบียบวัดผล 

 4) จัดทำสรุปจำนวนนักศึกษาที่พนสภาพการเปนนักศึกษาและบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีอยูใน

เกณฑพนสภาพตามระเบียบวัดผลเสนอตออธิการบดี 

 5) ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบวัดผลบนเว็บ

ไซดสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด นำมาจัดทำเปนปฏิทินการปฏิบัติงานการปรับพนสภาพ

นักศึกษาตลอดปการศึกษา ดังแสดงไวตามตารางท่ี 4.1 ดังนี้ 
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ตารางที่ 4.1 แสดงการปฏิบัติงานการปรับสถานะพนสภาพนักศึกษาแตละป 

สถานภาพ 
ตารางการปฏบิัติงานการปรับสถานะพนสภาพนักศึกษาแตละเดือน 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 พนสภาพนกัศึกษา              

72 พนสภาพนกัศึกษาตามระเบียบทาง

การเงิน 

            

73 พนสภาพนกัศึกษาตามขอบังคับวาดวย

การประเมินผลการศึกษา 

            

74 พนสภาพนกัศึกษา (เนื่องจากครบ

ระยะเวลาการศึกษา) 

            

76 พนสภาพนกัศึกษาเนื่องจากหลกัฐานไม

ถูกตอง / ไมครบถวน 

            

 เมื่อไดปฏิทินการปฏิบัติงานการปรับพนสภาพนักศึกษาในแตละรอบปแลว ผูปฏิบัติงานไดเก็บ

รวบรวมขอมูลและขั้นตอนการปฏิบัติงานตาง ๆ เกี่ยวกับการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษา และ

จัดทำเปนผังกระบวนการปฏิบั ติงานเพื่อใหงายตอการทำความเขาใจและใหทราบถึงขั้นตอน

กระบวนการปรับพนสภาพของนักศึกษาในภาพรวม 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการปรับพนสภาพนักศึกษา 

 4.2.1.1 ตรวจสอบการนำเขาขอมูลตาง ๆ เพ่ือเตรียมความพรอมในการปรับพนสภาพ

นักศึกษาการทำงานในขั้นตอนน้ีตองมีการใชปฏิทินวิชาการควบคูกับบันทึกขอความที่เกี่ยวกับคำสั่งใน

การใหพนสภาพการเปนนักศึกษา ในสวนของปฏิทินวิชาการ จะใชในการตรวจสอบกำหนดการสงผล

การเรียน รวมถึงวันแรกของการสอบปลายภาพ เพ่ือเตรียมความพรอมในการกำหนดวันที่จะปรับพน

สภาพการเปนนักศึกษาในแตละรูปแบบ 

 4.2.1.2 ตรวจสอบเกณฑระเบียบตาง ๆ ของการปรับพนสภาพนักศึกษา โดยตองตรวจสอบ

เกณฑของการพนสภาพแตละประเภทไดอางถึงจุดใดบาง เชน เมื่อตองปรับพนสภาพที่เกี่ยวของกับ

สถานการณชำระเงินของนักศึกษา ตองตรวจสอบเกณฑที่ เกี่ยวของในเรื่อง การกำหนดอัตรา

คาธรรมเนียมการศึกษา เปนตน สิ่งท่ีจำเปนในการศึกษาและในการปฏิบัติงานตองศึกษาระเบียบ 

ขอบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยที่เก่ียวของที่ ไดแก 

 1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี        

พ.ศ. 2550 หมวดที่ 8 

 2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี       

พ.ศ. 2557 หมวด 8 
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 3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา    

พ.ศ. 2561 หมวด 7 

 4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย คาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 

 5) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหมเรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา

สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2557) พ.ศ. 2559 

 6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี   

พ.ศ. 2558 

 4.2.1.3 ทำการปรับพนสภาพนักศึกษา โดยกำหนดวันท่ีพนสภาพและสถานภาพของ

นักศึกษาที่เขาเงื่อนไขตามขอบังคับท่ีเกี่ยวของกับการพนสภาพของนักศึกษา โดยใสเปนเลขรหัส

ตามที่ไดกำหนดไวในฐานขอมูล โดยมีรายละเอียดของรหัสตาง ๆ ดังนี ้

 70 พนสถานภาพนักศึกษา 

 72  พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน 

 73  พนสภาพตามขอบังคับวาดวยการประเมินผลการศึกษา 

 74  พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบระยะเวลาศึกษา) 

 76  พนสภาพนักศึกษาเนื่องจากหลักฐานไมถูกตอง หรือไมครบถวน 

 4.2.1.4 ตรวจสอบขอมูลหลังจากทำการปรับสถานภาพนักศึกษา เปนการทวนสอบขอมูล

เพื่อความถูกตองและลดขอผิดพลาดจากเงื่อนไขตาง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได โดยจะตรวจสอบจำนวนผู

พนสภาพ รายชื่อผูพนสภาพตามสาขาวิชา ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาตามเงื่อนไขที่ปรับพนสภาพ 

 4.2.1.5 ใสขอมูลคาประกันของเสียหายลงในระบบ หลังจากตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลทั้งหมดแลว ใหทำการบันทึกขอคาประกันทรัพยสินเสียหายเขาสูระบบ  โดยใชรหัส #2009 

โดยยอดเงินคาใชจายของนักศึกษาท่ีปการศึกษามากกวาหรือเทากับ 2557 ใหใสจำนวนเงินเทากับ -

1,000.00 หมายถึงนักศึกษารหัสตั้งแต 2557 ขึ้นไปใหคืนคาประกันของเสียหายใหนักศึกษาเปน

จำนวนเงิน 1,000 บาท สวนยอดเงินคาใชจายของนักศึกษาที่ปการศึกษานอยกวา 2557 ใหใสจำนวน

เงินเทากับ -500.00 หมายถึงนักศึกษารหัสตั้งแต 2557 ขึ้นไปใหคืนคาประกันของเสียหายให

นักศึกษาเปนจำนวนเงิน 500 บาท 

 4.2.1.6 จัดทำสรุปสถิติจำนวนผูพนสภาพการเปนนักศึกษาและบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษา พรอมทั้งจัดทำคำสั่งเสนอลงนามในประกาศพนสภาพนักศึกษา หลังจากที่บัญชีรายชื่อ

ผานการลงนามแลวใหจัดทำเปนรูปเลมเก็บไวเปนหลักฐานที่สำนักทะเบียนและประมวลผล 
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 4.2.2  ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษา ดวยรหัส 72  

พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน 

 4.2.2.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ จะปรากฏหนาจอการทำงาน ดังรูปที่ 4.1 และใหเลือกหัวขอในฐานขอมูลหลัก 

 

รูปท่ี 4.1 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.2.2 เมื่อปรากฏหนาจอแสดงดังรูปท่ี  4.2 ใหกรอกชื่อผู ใช งานและรหัสผานเพ่ือ            

เขาสูระบบ 

 

รูปที่ 4.2 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.2.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏหนาจอการใชงานเมนูหลักภายใน

ระบบ เลือกเมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากน้ันเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ 

ขอ 6 ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.3 
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รูปท่ี 4.3 แสดงหนาจอเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.2.4 จากนั้นระบบจะเขาสูหนาจอการทำงานสวนของการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด 

ซึ่งในการปรับพนสภาพนักศึกษาในหัวขอนี้จะแบงออกเปน 2 สวนคือ กรณี ท่ีนักศึกษาไมได

ลงทะเบียนเรียนและไมรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ในสวนนี้จะมีการทำงานของโปรแกรมโดยกรอก

ขอมูลในสวนบนของหนาจอการใชงาน คือ ใหใสปการศึกษาและภาคเรียนท่ีตองการปรับสถานภาพ 

เชน 2561 – 2 หมายถึง ตองการปรับพนสภาพนักศึกษาในภาคเรียนที่ 2/2561 ตรงชอง เปนสถานะ    

ใหเลือก 72 : พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน หลังจากนั้นสวนของการกรอกขอมูล

ดานลางใหเลือก ศูนย/สถานศึกษา และประเภทนักศึกษาใหเรียบรอย และเลือกชองท่ีหนาขอความ 

นศ. ไมลงทะเบียน ซึ่งจะหมายถึง นักศึกษาท่ีไมมีการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนน้ีและไมไดรักษา

สภาพการเปนนักศึกษาไว ดังแสดงไวในรูปท่ี 4.4 
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รูปท่ี 4.4 แสดงหนาจอการทำงานการปรับสถานะนักศกึษาเปนชุด 

 4.2.2.5 หลังจากใสขอมูลทั้งหมดแลวใหกดปุม PROCESS ระบบจะทำการปรับใหสถานะ

นักศึกษาท้ังหมดจากปกติ รหัส 10 ไปเปนพนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน รหัส 72 

ดังรูปท่ี 4.5 

เลือกชองนี้ในกรณีที่นักศึกษา    

ไมมีการลงทะเบียนและไมไดรักษา

สภาพในชวงเวลาท่ีกำหนด 

กดปุม Process เพ่ือ

ปรับสถานภาพนักศึกษา 
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รูปท่ี 4.5 แสดงตัวอยางหนาจอท่ีสถานภาพนักศึกษาถูกปรับเปนรหัส 72 พนสภาพนักศึกษาตาม

ระเบียบทางการเงิน 

 4.2.2.6 ในสวนตอมาหลังจากทำการปรับพนสภาพตามขอ 5 เสร็จสิ้นแลว จะตองมาทำใน

สวนของนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้น แตไมมีการชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาซึ่งใน

กรณีน้ีตองทำการปรับพนสภาพดวย โดยเลือกชองท่ีหนาขอความ นศ. คางชำระเงิน จากน้ันกดปุม  

ดึงรายชื่อ จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาข้ึนมาในหนาจอและยังคงสถานะเปน ปกติ รหัส 10 ดังรูปที่ 4.6 

 

 

 

 

สถานะถูกเปลี่ยนเปนรหัส 

72 พนสถานภาพตาม

ระเบียบการเงิน 
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รูปท่ี 4.6 แสดงหนาจอการดึงรายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนแตไมชำระเงิน 

 4.2.2.7 หลังจากไดรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนแตไมชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาใน

ภาคเรียนน้ันเรียบรอยแลวใหกดปุม PROCESS เพื่อปรับสถานะภาพนักศึกษาจาก ปกติรหัส 10 ไป

เปน พนสภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน รหัส 72 ดังแสดงในรูปท่ี 4.7  

ในการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบทางการเงินน้ี นักศึกษาสามารถมาทำ 

เรื่องขอคืนสภาพการเปนนักศึกษาได โดยชำระคาธรรมเนียมการศึกษาและคารักษาสภาพการเปน

นักศึกษาในภาคเรียนน้ัน ๆ หลังจากที่ไดชำระเงินเสร็จเรียบรอยแลว สถานภาพการเปนนักศึกษาจะ

ปรับมาเปน ปกติ รหัส 10  

 

เลือกชองนี้ในกรณีท่ีนักศึกษา ลงทะเบียน

เรียนแตไมไดชำระคาธรรมเนียม

การศึกษาในชวงเวลาที่กำหนด 

กดปุม Process เพื่อ

ปรับสถานภาพนักศึกษา 
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รูปที่ 4.7 แสดงตัวอยางหนาจอที่สถานภาพนักศึกษาถูกปรับเปนรหัส 72 เรียบรอยแลว 

 4.2.3  ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษา ดวยรหัส 73  

พนสภาพตามขอบังคับวาดวยการประเมินผลการศึกษา 

 4.2.3.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูล นักศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ จะปรากฏหนาจอการทำงาน ดังรูปที่ 4.8 และใหเลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก  

ขอมูลสถานะนักศึกษา

ถูกเปลี่ยนไปตามที่เรา

กำหนดเรียบรอยแลว 
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รูปท่ี 4.8 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.3.2 เลือกหัวขอ ฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ  

ดังรูปท่ี 4.9 

 

รูปที่ 4.9 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.3.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 6     

ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.10 
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รูปท่ี 4.10 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.3.4 เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนในขอท่ี 3 แลว จะพบกับหนาจอการปรับสถานะ

นักศึกษาเปนชุด ดังแสดงในรูปที่ 4.11 

 

รูปที่ 4.11 แสดงหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด 
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 4.2.3.5 จากนั้นใหเลือก ศนูย/สถานศึกษา ท่ีตองการปรับสถานภาพของนักศึกษา โดยที่ตอง

เลือกปรับสถานภาพนักศึกษาตามศูนยการเรียนของนักศึกษาใหครบทุกศูนย ดังรูปที่ 4.12 ซึ่งจะมีอยู

ทั้งหมด 9 ศูนย ดังนี้คือ  

   1 : มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

   2 : วิทยาลัยแมฮองสอน 

   3 : ดอยเตา 

   4 : แมลานอย 

   5 : แมสะเรียง 

   6 : อมกอย 

   7 : วิทยาลัยพัฒนาเศรษฐกิจและเทคโนโลยีชุมชนแหงเอเชีย 

   8 : แมสา 

   9 : แมริม 

 

รูปที่ 4.12 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 
 

58 

 4.2.3.6  เลือก ประเภทนักศึกษา ที่ตองการปรับพนสภาพนักศึกษา ซึ่งมีอยูทั้งหมด 12 

ประเภท และจะตองเลือกทีละประเภทจนครบ ในแตละภาคเรียน ดังแสดงในรูป 4.13 

 

รูปท่ี 4.13 แสดงหนาจอการเลือกประเภทของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพ 

 4.2.3.7 จากนั้นเลือกชวงขอมูลระดับการศึกษาเริ่มตนและสิ้นสุด ในหัวขอ “ระดับจาก”   

ดังรูปท่ี 4.14 และ “ระดับถึง” ดังรูปที่ 4.15 ถาไมเลือกขอมูลในหัวขอน้ี หรือปลอยเปนคาวาง

หมายถึง การเลือกระดับการศึกษาท้ังหมด  

 

รูปที่ 4.14 แสดงหนาจอการเลือกระดับการศึกษาเริ่มตน 
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รูปที่ 4.15 แสดงหนาจอการเลือกระดับการศึกษาสิ้นสุด 

 4.2.3.8 เลือกสถานะของนักศึกษา โดยเลือกสถานะเริ่มตนและสิ้นสุด ในหัวขอ “สถานะ

จาก” ดังรูปที่ 4.16 และหัวขอ “สถานะถึง” ดังรูปที่ 4.17 

 

รูปที่ 4.16 แสดงหนาจอหลักการเลือกสถานะนักศึกษาเริ่มตน 
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รูปท่ี 4.17 แสดงหนาจอหลักการเลือกสถานะนักศึกษาสิ้นสุด 

 4.2.3.9  จากนั้นใหเลือก รุน และ หมูเรียน ของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพ โดยการใส

ขอมูลรุนหมูเรียนสามารถใสไดตามตัวอยาง รูปท่ี 4.18 ถาไมใสขอมูลหรือเปนคาวาง จะแสดงขอมูล

ทั้งหมด  

 

รูปที่ 4.18 แสดงหนาจอการเลือกรุน / หมูเรียนของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพ 

ตัวอยางการใสขอมูล รุน เชน จะ

ใช เลข 611 แทนปท่ีเขาศึกษา 

2561 ภาคเรียนที่ 1 และในสวน

ของหมูเรียนจะปรากฏหมูเรียน

ในปการศึกษา 2561 ท้ังหมด 
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 4.2.3.10 จากน้ันใหเลือกทำเครื่องหมายในชอง นศ.รอพินิจ หมายถึง การเตรียมขอมูล

นักศึกษาท่ีตองการจะปรับพนสภาพ โดยจะมีเงื่อนไขใหเลือก ซึ่งสวนใหญจะเปนเงือนไขการพนสภาพ

ตามระเบียบวัดผลในแตละภาคเรียนตามที่ไดกำหนดไวในขอบังคับของมหาวิทยาลัย โดยในการปรับ

พนสภาพนักศึกษาตองอางอิงภาคเรียนใหตรงกับประเภทนักศึกษาตามที่ขอบังคับไดกำหนดไว เชน 

นักศึกษาภาคปกติจะพนสภาพการเปนนักศึกษาตามขอบังคับวาดวยการประเมินผลในภาคเรียนที่ 2 

ที่ 4 ท่ี 6 ที่ 8 ที่ 10 ที่ 12 และที่ 14 สวนนักศึกษาภาคพิเศษจะพนสภาพการเปนนักศึกษาตาม

ขอบังคับวาดวยการประเมินผลในภาคเรียนที่ 3 ที่ 6 ที่ 9 และที่ 12 ดังแสดงในภาพที่ 4.19  

 

รูปที่ 4.19 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลนักศึกษาที่รอพินิจใหพนสภาพตามเง่ือนไขตาง ๆ 

 4.2.3.11 เมื่อเลือกเง่ือนไขการพนสภาพเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอในการเลือกป

การศึกษาและภาคเรียน และสถานการณพนสภาพการเปนนักศึกษาดวยรหัส   73 : พนสภาพตาม

ขอบังคับวาดวยการประเมินผลการศึกษา ดังรูปที่ 4.20  

ภาคปกติใหเลือก D02 

D04 D06 D08 D10 D12 

D14 ตามเงื่อนไขการพน

สภาพของนักศึกษาภาค

ปกติ 

ภาคพิเศษเลือก D03 D06 

D09 D12 ตามเงื่อนไขการ

พนสภาพของนักศึกษา

ภาคพิเศษ 
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รูปท่ี 4.20 แสดงหนาจอหลักการเลือกสถานการณพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 73 

 4.2.3.12 จะปรากฏหนาจอในการแสดงรายชื่อนักศึกษา จากตัวอยางเปนการแสดงการ

เตรียมขอมูลเพื่อทำการปรับพนสภาพนักศึกษาภาคปกติของวิทยาลัยนานาชาติ ซึ่งไมผานการ

ประเมินผลในสิ้นภาคเรียนท่ี 2 และมเีกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกวา 1.50 ดังรูปท่ี 4.21 

 

รูปท่ี 4.21 แสดงหนาจอตัวอยางการเตรียมขอมูลนักศึกษาเพื่อปรับพนสภาพ 

เลือกสถานะการ       

พนสภาพดวยรหัส 73 

และวันที่ประกาศการ

พนสภาพนักศึกษา 

ขอสังเกต ถาเราไมใส

สถานะนักศกึษา

โปรแกรมจะดึงขอมูล

นักศึกษาขึ้นมาทั้งหมด 

หลังจากใสเง่ือนไขครบถวน

แลว ตองกดปุม ดึงรายชื่อ 
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 4.2.3.13 ในกรณี ท่ีไมเลือกสถานะนักศึกษาตั้งแตแรก โปรแกรมจะดึงรายชื่อนักศึกษา

ทั้งหมดทุกสถานภาพออกมา ดังนั้นเราจะตองตรวจสอบสถานะอื่น ๆ ท่ีไมใชสถานะที่เกี่ยวของ    

หากพบวามีอยูใหทำการลบขอมูลนักศึกษาสถานะที่เกินออก เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาดของขอมูล 

เชน สถานะ 60 คือนักศึกษาลาออก เปนตน ดังแสดงไวในรูปที่ 4.22 

 

รูปท่ี 4.22 แสดงหนาจอการกรองขอมูลที่เปนสถานะอื่น ๆ ที่ไมเกี่ยวของกับการพนสภาพ 

 4.2.3.14 เมื่อไดขอมูลท้ังหมดแลว ใหกดปุม PROCESS เพ่ือทำการปรับพนสภาพนักศึกษา       

ดังรูป 4.23 

 

รูปที่ 4.23 แสดงหนาจอการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาดวยรหัส 73 

เลือกกรองขอมูลจาก

สัญลักษณ    เพื่อเลือก

สถานะอื่น ๆ ท่ีไมใชรหัส  

10 11 12 71 72 จากนั้น

กดปุม ลบขอมูล บนแปน

คอมพิวเตอรเพ่ือใหขอมูล

เหลือแตสถานะที่ตองปรับ

พนสภาพ 

กดปุม PROCESS 

เพ่ือปรับสภานะ

ใหเปนพนสภาพ

การเปนนักศึกษา 
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 4.2.3.15 หลังจากเสร็จสิ้นการปรับพนสภาพตามเงื่อนไขภาคเรียนที่ 2 แลว ใหทำเง่ือนไขใน

ชั้นปตอไปจนครบทุกชั้นป ดังรูป 4.24  

 

รูปท่ี 4.24 แสดงหนาจอการปรับพนสภาพตามเงื่อนไขอื่น ๆ จนครบตามขอบังคับ 

 4.2.4  ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษา ดวยรหัส 74  

พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบระยะเวลาศึกษา) 

 4.2.4.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.25 

 

รูปที่ 4.25 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

เลือกปรับพนสภาพใน

ภาคเรียนที่ 4 ท่ี 6   

ไปจนครบเงื่อนไขของ

นักศึกษาภาคปกติ 



 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการปรับพนสภาพนักศกึษา สำนักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 
 

65 

 4.2.4.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.26 

 

รูปท่ี 4.26 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.4.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 6     

ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.27 

 

รูปท่ี 4.27 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.4.4 จากนั้นจะปรากฏกับหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ใหใสขอมูลในสวนของ

ปการศึกษาและภาคเรียนที่นักศึกษาครบระยะเวลาการศึกษา เชน ถาใสขอมูลปการศึกษา 2562 – 1 

หมายถึง นักศึกษาจะครบระยะเวลาการศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562 เปนตน 

หลังจากนั้นตองปรับสถานะการพนสภาพนักศึกษาเปนรหัส 74 : พนสภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบ

ระยะเวลาศึกษา) ดังรูปท่ี 4.28  

 

รูปที่ 4.28 แสดงหนาจอตัวอยางการกรอกขอมูลเพื่อเตรียมปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 74 

 4.2.4.5 ในการกรอกขอมูลด านล างของระบบ ให เลื อกศูนย/สถานศึกษา จากน้ัน            

ทำเครื่องหมายหนาหัวขอ นศ. เรียนครบกำหนดระยะเวลาการศึกษา ใสปที่เขาศึกษา ใหกรอกปที่เขา

ศึกษาที่จะหมดระยะเวลาการศึกษา เชน ในตัวอยางกรอกปที่เขาเปน 2554 ถึง 2554 เพื่อเตรียมปรับ

พนสภาพนักศึกษาที่เขาศึกษาในการปการศึกษา 2554 และจะหมดระยะเวลาศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน

ที่ 1 ปการศึกษา 2562 ตัวอยางแสดงในรูปท่ี 4.29 

โปรดตรวจสอบการเลือก

ระดับการศึกษาใหถูกตอง 

เนื่องจากบางสาขาวิชา

อาจจะมีหลายระดับ เชน 

ปริญญาตรี 4 ป หรือ 

ปริญญาตร ี5 ป 
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รูปที่ 4.29 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลนักศึกษาที่จะครบระยะเวลาการศึกษาตามขอบังคับ 

 4.2.4.6 เมื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งหมดแลว ใหกดปุม PROCESS ตรงดาน  

บนขวาของหนาจอ เพ่ือทำการปรับสถานะภาพนักศึกษาใหพนสภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากครบ

กำหนดระยะเวลาศึกษา หากตรวจสอบแลวขอมูลยังไมถูกตอง ควรกลับไปตรวจสอบเง่ือนไขตาง ๆ 

ของการพนสภาพการเปนนักศึกษาใหถูกตองกอนกระบวนการปรับพนสภาพ 
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 4.2.5 ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 พน

สภาพนักศึกษาเนื่องจากหลักฐานไมถูกตอง / ไมครบถวน 

 4.2.5.1เข าสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนั กศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.30 

 

รูปที่ 4.30 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.5.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากน้ันกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.31 

 

รูปท่ี 4.31 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.5.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 6     

ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูป 4.32 

 

รูปท่ี 4.32 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.5.4 จากนั้นระบบจะนำเขาสูหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูปที่ 4.33 ให

กรอกขอมูลตาง ๆ โดยเลือกปการศึกษาและภาคเรียน เชน 2562 - 1 จากน้ันเลือกสถานะที่ตองการ

ปรับ คือ รหัส 76 พนสภาพนักศึกษาหลักฐานไมถูกตอง / ไมครบ  

 

รูปท่ี 4.33 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลเพ่ือปรับพนสภาพดวยรหัส 76 
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 4.2.5.5 ในสวนการกรอกขอมูลเง่ือนไขขางลาง ใหเลือกศูนย/สถานศึกษา ประเภทนักศึกษา 

และทำเครื่องหมายท่ีหนาหัวขอ นศ. คางสงเอกสาร จากนั้นกดปุม ดึงรายชื่อ ดานลางของหนาจอ  

จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่มีการคางสงเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท้ังหมด เม่ือตรวจสอบขอมูลถูกตอง

แลวใหกดปุม PROCESS ที่ดานบน เพ่ือทำการปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 ดังแสดง         

ในรูป 4.34 

 

รูปท่ี 4.34 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลเพ่ือปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 

 4.2.5.6 ในกรณี ท่ีนักศึกษาไมมี ใบรับรองผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมมายื่นตอ

มหาวิทยาลัยตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองมีการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาดวยรหัส 76     

พนสภาพนักศึกษาหลักฐานไมถูกตอง / ไมครบ โดยวิธีการดึงรายชื่อเฉพาะกลุม เชน ดึงรายชื่อเฉพาะ

ผูท่ีไมสงใบรับรองผลการเรียนเพียงอยางเดียว โปรแกรมจะไมมีใหเลือกในรายการ ดังนั้นเราจะตอง

ทำรายการขอมูลนักศึกษาที่ไมสงใบรับรองผลการเรียนเองโดยเลือกเมนูดานซาย คือ ระบบงานอื่น ๆ 

ในหนาจอแรกหลังจากที่ล็อกอินผานเขาสูระบบแลว จากนั้นรายการทางดานขวา ใหเลือกขอ 4. 

ตารางขอมูล ดังรูปที่ 4.35 

ควรตรวจสอบวันที่ ที่

ตองการปรับพนสภาพ 

กอนการกดปุม 

Process เพื่อยืนยัน

การปรับพนสภาพ 

ถาปลอยใหเปนคาวาง

ทุกชอง หมายถึง การ

แสดงขอมูลนักศึกษา

ท้ังหมดที่เขาเงื่อนไข

ขาดสงเอกสารหลักฐาน 
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รูปท่ี 4.35 แสดงหนาจอรายการขอมูลในการเตรียมรายชื่อนักศึกษาท่ีขาดสงใบรับรองผลการเรียน 

 4.2.5.7 จากนั้นใหเลือกขอมูลในชองที่กำหนดไว แลวใสคาพารามิเตอรตาง ๆ ตามที่

โปรแกรมไดกำหนดไวแลวโดยเลือกปการศึกษาเริ่มตนและปการศึกษาสิ้นสุดท่ีตองการใหแสดงรายช่ือ

นักศึกษา ดังรูป 4.36 

 

รูปที่ 4.36 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลนักศึกษาที่ขาดสงหลักฐานใบรับรองผลการเรียน 

เลือกรูปแบบเปน รายชื่อ

นักศึกษาตามปที่เขา 

ใสคาพารามิเตอร  

ปที่เขาจาก เชน 2560 

ปที่สิ้นสุด เชน 2563 
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 4.2.5.8 เมื่อกดปุม ตกลง จากหนาจอดังรูปที่ 4.36 แลวโปรแกรมจะแสดงขอมูลรายชื่อ

นักศึกษาทั้งหมดที่ขาดหลักฐานใบรับรองผลการเรียนท่ีดึงขอมูลมาจากฐานขอมูลใน Microsoft 

Access จากนั้นใหเราคลิกเมาสดานขวาจนมีหนาตางรายเมนู ใหเลือกที่ มุมมองออกแบบ ดังรูป     

ที่ 4.37 

 

รูปท่ี 4.37 แสดงหนาจอการเขาสูมุมมองออกแบบในรายการขอมูลที่แสดงทั้งหมด 

 4.2.5.9 จากนั้นใหจัดการขอมูลท่ีแสดงออกมาใหมทั้งหมด โดยใหหาตารางตอไปน้ีตามภาพ

แลวเชื่อมฐานขอมูลเขาดวยกัน ดังแสดงในรูปที่ 4.38 

 

รูปท่ี 4.38 แสดงหนาจอการเชื่อมฐานขอมูลและการใสเงือนไข เพ่ือแสดงขอมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม

สงใบรับรองผลการเรียน 

Code 01 แสดงถึงใบ

ระเบียนผลการศึกษา 
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 4.2.5.10 หลังจากที่ไดกำหนดเงื่อนไขการแสดงขอมูลแลว ใหคลิกขวาและเลือกเมนู มุมมอง

แผนขอมูล จากปรากฏรายการขอมูลทั้งหมดดังรูปที่ 4.38 จากนั้นใหเลือกขอมูลในแถว รหัสนักศึกษา 

ทั้งหมดไว ดังรูปท่ี 4.39 

 

รูปที่ 4.39 แสดงหนาจอการคัดลอกขอมูลรหัสนักศึกษาทั้งคอลัมน 

 4.2.5.11 ใหนำขอมูลรหัสนักศึกษาที่ไดคัดลอกไว มาวางไวตรงชอง รหัสนักศึกษา ในหนาจอ

การปรับพนสภาพและทำเครื่องหมายที่หนาขอความ นศ. ท่ีมีสถานะพนสภาพ เพ่ือปรับสถานะซอน 

แลวกดปุม PROCESS เพ่ือปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 จากนั้นจะปรากฏหนาจอฐานขอมูล

หลักเพ่ือใหยืนยันจำนวนระเบียนท่ีตองการจะวาง ดังแสดงในรูปที่ 4.40 

คัดลอกขอมูล

รหัสนักศึกษา

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4.40 แสดงหนาจอรายละเอียดการปรับพนสภาพนักศึกษาดวยรหัส 76 

 4.2.6 การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักศึกษาท่ีถูกปรับพนสภาพ โดยใช  PivotTable 

ของ Excel เพ่ือทำสถิติการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 4.2.6.1เข าสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนั กศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.41 
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รูปท่ี 4.41 แสดงหนาจอหลักของระบบบริการการศึกษา 

 4.2.6.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากน้ันกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.42 

 

รูปท่ี 4.42 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.6.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูดานซาย คือ ระบบงานอื่น ๆ จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 4 ตารางขอมูล ดังรูป 4.43 
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รูปที่ 4.43 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลักสวนระบบงานอื่น ๆ 

 4.2.6.4 ใสขอมูลพารามิเตอรที่ตองการกำหนด ไดแก ปท่ีเขา หลังจากน้ันระบบจะแสดงชอง

ใหกรอกสถานะของนักศึกษา หากตองการขอมูลทั้งหมดใหใสขอมูลเปน 10 ถึง 90 ดังรูป 4.44 

 

รูปท่ี 4.44 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลตามเงื่อนไขที่กำหนด 

เลือกขอมูลกลุม เปน 

ตารางขอมูล

นักศึกษา 

เลือกรูปแบบ เปน

รายชื่อนักศึกษาตาม

ปที่เขา 

ตัวอยาง ใสขอมูลปท่ี

เขาจาก 2548 ถึง 

ปจจุบัน และสถานะ 

10 ถึง 90 
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 4.2.6.5 เมื่อดำเนินการตามขอท่ี 4 แลวจะปรากฏขอมูลดังรูปที่ 4.45 ซึ่งขอมูลที่ดึงมาแสดง

จะเปนขอมูลท่ีอยูในโปรแกรมจัดการจำนวนขอมูลของระบบ (Microsoft Access) จากน้ันใหเลือก   

(ตัวกรอง) ในหัวขอรหัสนักศึกษาจะปรากฏกลองขอความเพื่อใหใสคารหัสประเภทนักศึกษา (Park) 

จากภาพที่ 4.45 เปนตัวอยางการเลือกขอมูลเฉพาะรหัสประเภทนักศึกษาเทากับ 6 คือ นักศึกษา

วิทยาลัยนานาชาติ เพ่ือสงออกขอมูลเปน Excel สำหรับใช ในการจัดทำ PivotTable ในการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการปรับพนสภาพนักศึกษา  

 

รูปที่ 4.45 แสดงหนาจอการเลือกขอมูลเฉพาะนักศึกษาวิทยาลัยนานาชาติในการตรวจสอบ 

 4.2.6.6 เมื่อไดขอมูลทั้ งหมดตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวแลว จึงทำการสงออกเปนไฟล 

Microsoft Excel ดังรูปที่ 4.46 

 

รูปท่ี 4.46 แสดงหนาจอการสงขอมูลออกใหอยูในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 
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 4.2.6.7 ตั้งชื่อไฟล และเลือกตำแหนงที่ตองการจัดเก็บขอมูล ดังรูปที่ 4.47 

 

รูปที่ 4.47 แสดงหนาจอตัวอยางการตั้งชื่อไฟลและตำแหนงในการจัดเก็บไฟล 

 4.2.6.8 จากนั้นใหเปดไฟลที่บันทึกไวขางตน จะไดขอมูลที่ ไดสงออกไวในรูปแบบไฟล 

Microsoft Excel เมื่อเลือกดูที่สถานะนักศึกษา จะเห็นวามีสถานะครบทุกสถานะ ดังรูปที่ 4.48 

 

รูปท่ี 4.48 แสดงหนาจอการตรวจสอบขอมูลไฟล Microsoft Excel ที่สงออกจากโปรแกรม 

ขอมูลนักศึกษาทุก

สถานะ 
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 4.2.6.9 จากไฟล  Microsoft Excel ขางตน ใหทำการเลือกเมนู  “แทรก” และเลือก 

“PivotTable” เพื่อจัดทำสถิติขอมูลผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปท่ี 4.49 

 

รูปท่ี 4.49 แสดงหนาจอการเริ่มตนทำ PivotTable เพ่ือจัดทำสถิติผูพนสภาพ 

 4.2.6.10 เลือกขอมูลในคอลัมนตาง ๆ เพ่ือนำมาทำเปนหัวตารางและแถวขอมูลที่ตองการ

แสดงในสถิติผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปที่ 4.50 

 

รูปท่ี 4.50 แสดงหนาจอการจัดการขอมูลเพื่อนำมาจัดทำสถิติผูพนสภาพนักศึกษา 

สามารถปรับแตง

ขอมูลโยใชตัวกรอง 

เพ่ือดูสรุปจำนวนผู

พนสภาพตาม

เงื่อนไขที่ตองการได 
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 4.2.7 การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักศึกษาท่ีถูกปรับพนสภาพ โดยการตรวจสอบเกรด

เฉลี่ยสะสมของนักศึกษาทั้งหมดกอนปรับพนสภาพ 

 4.2.7.1เข าสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนั กศึกษาท่ี  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ จากนั้นเลือกรายการ ระบบวัดผลและประมวลผล ดังรูป ท่ี 4.51 

 

รูปที่ 4.51 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.7.2 กรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ ดังรูป 4.52 

 

รูปท่ี 4.52 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.7.3 เมื่อเขาสูระบบแลวจะปรากฏรายการหลักใหเลือกทางดานซาย ใหเลือกงาน

สนับสนุน และเลือกกลุมรายงานประวัติผลการเรียน ขอ 8: รายงานประวัติ GPA รายภาค ดังรูป 

ที่ 4.53 

 

รูปท่ี 4.53 แสดงหนาจอเมนูยอยในระบบประมวลผล 

 4.2.7.4 ใสเงื่อนไขในการแสดงขอมูลทั้งหมดใหครบ ดังรูปท่ี 4.54 

 

รูปท่ี 4.54 แสดงหนาจอการใสเง่ือนไขการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาเพื่อปรับพนสภาพ 
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 4.2.7.5 จะปรากฏขอมูลของนักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยรวมต่ำกวาเกณฑ ตามท่ีไดเลือกชวง

คะแนนในเงื่อนไขที่กำหนดไวขางตน เพ่ือใชในการตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อผูพนสภาพการ

เปนนักศึกษา ดังรูปท่ี 4.55 

 

รูปท่ี 4.55 แสดงหนาจอรายชื่อนักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยต่ำกวาเกณฑ 

 4.2.8 การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักศึกษาที่ถูกปรับพนสภาพ โดยการตรวจสอบ 

ฐานขอมูลอางอิงท่ีเกี่ยวของกับการปรับพนสภาพ 

 4.2.8.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาที่  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.56 

 

รูปที่ 4.56 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 
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 4.2.8.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากน้ันกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.57 

 

รูปท่ี 4.57 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

 4.2.8.3 จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือกเมนูแรกดานซาย คือ ระเบียน

วิชาการ จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนขอมูล ขอ 6 ระบบการประเมินผล ดังรูป 4.58 

 

รูปท่ี 4.58 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 
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 4.2.8.4 ในหนาจอระบบการประเมินผล ใหระบุ รหัสกลุมการประเมิน ท่ีตองการปรับ              

พนสภาพนักศึกษาใหสอดคลองกับปที่เขาของนักศึกษา โดยสามารถตรวจสอบกับขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย ดังรูปที่ 4.59 

 

รูปท่ี 4.59 แสดงหนาจอการเลือกรหัสกลุมการประเมินพนสภาพนักศึกษา 

 4.2.8.5 ในกรณีที่ไมทราบ รหัสกลุมการประเมิน สามารถตรวจสอบไดจากเมนู ระเบียน

นักศึกษา ในหนาจอหลักตามรูปที่ 4.58 แลวเลือกขอ 1. บันทึกระเบียนนักศึกษา เมื่อใสรหัสนักศึกษา

เพื่อทำการตรวจสอบ จะพบรายละเอียดขอมูลที่ไดบันทึกไวแลวของนักศึกษา ดังตัวอยางที่ไดแสดง

ตามรูปที่ 4.60 

 

รูปที่ 4.60 แสดงหนาจอการตรวจสอบขอมูลรหัสการประเมินผล 

ขอมูลนักศึกษาจะมี

การบันทึกรหัสการ

ประเมินผล ของ

นักศึกษาแตละคนไว 
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 4.2.8.6 จากรูปที่  4.60 หลังจากใสขอมูลรหัสการประมวลผลเรียบรอยแลว ใหทำการ

ตรวจสอบรหัสในระบบประเมินผลทุกรหัสท่ีมีสถานะเปนนักศึกษา จากนั้นเลือก กำหนดการพนสภาพ         

ดังรูป 4.61 

 

รูปที่ 4.61 แสดงหนาจอการตรวจสอบรหัสการประเมินผลกอนกำหนดพนสภาพ 

 4.2.8.7 ถาหากกำหนดเกณฑพนสภาพไมถูกตอง ระบบจะดึงรายชื่อนักศึกษาออกมาผิด   

ทำใหขอมูลของผูที่พนสภาพผิดพลาดไปดวย ควรตรวจสอบขอมูลใหละเอียดกอนการปรับพนสภาพ       

ดังรูปท่ี 4.62 

 

รูปที่ 4.62 แสดงหนาจอการตรวจสอบเกณฑการพนสภาพ 
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4.2.9 การพิมพบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้  

 4.2.9.1 เขาสูระบบท่ีเมนู ระบบฐานขอมูลหลัก เลือก รายงานนักศึกษา จากนั้นเลือก บัญชี

รายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังรูปท่ี 4.63 

 

รูปท่ี 4.63 แสดงหนาจอการพิมพรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 4.2.9.2 ใสเงื่อนไขในการพิมพขอมูลบัญชีรายชื่อแนบทายประกาศตามขอบังคับใหถูกตอง      

ตามรูปที่ 4.64 

 

รูปท่ี 4.64 แสดงหนาจอการใสเง่ือนไขเพื่อจัดทำรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 

ตองใสเงื่อนไขให

ถูกตองตามสถานะ

และวันที่พนสภาพ 
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 4.2.9.3 จากนั้นกดปุม PROCESS ระบบจะแสดงรายงานเปนบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปน

นักศึกษาแนบทายประกาศการพนสภาพ เพื่อนำไปจัดทำเปนรูปเลมประกาศรายชื่อผูพนสภาพ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ดังรูปท่ี 4.65 

 

รูปที่ 4.65 แสดงหนาจอตัวอยางบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 
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 4.2.10 เทคนิคการปรับเปลี่ยนวันที่การปรับพนสภาพนักศึกษา  

 ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานไดทำการปรับพนสภาพนักศึกษาตามกำหนดการไปแลว แตเกิดการ

เปลี่ยนแปลงแกไขวันท่ีประกาศพนสภาพใหม จำเปนตองมีการเปลี่ยนแปลงแกไขวันที่พนสภาพของ

รายช่ือผูพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้งหมด จึงตองมีเทคนิควิธีการปรับเปลี่ยนวันที่ปรับพนสภาพ

นักศึกษา ดังตอไปน้ี 

 4.2.10.1เขาสูระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาที่  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.66 

 

รูปที่ 4.66 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.10.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ          

ดังรูป 4.67 

 

รูปท่ี 4.67 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.10.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ 

เลือกเมนูดานซาย คือ ระบบงานอื่น ๆ จากน้ันเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 4 ตารางขอมูล ดังรูป 4.68 

 

รูปท่ี 4.68 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.10.4 เลือกกลุม เปน ตารางขอมูลนักศึกษา และรูปแบบ เปน S01 : รายชื่อนักศึกษา

ตามปท่ีเขา ดังรูปที่ 4.69 

 

รูปท่ี 4.69 แสดงหนาจอการเตรียมขอมูลเพ่ือแสดงบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา 
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 4.2.10.5 กำหนดคาพารามิเตอร ปที่เขา เปน 2548 และปที่เขาถึง เปน 2562 เน่ืองจาก

ระบบเริ่มตนที่รหัสนักศึกษา 2548 ดังรูปที่ 4.70 

 

รูปท่ี 4.70 แสดงหนาจอการกำหนดคาพารามิเตอรปท่ีเขาศึกษา 

 4.2.10.6 กำหนดคาพารามิเตอร เปน สถานะ 73 เน่ืองจากใชตัวอยางขอมูลการปรับ      

พนสภาพตามขอบังคับเพียงอยางเดียว ดังรูปที่ 4.71 

 

รูปท่ี 4.71 แสดงหนาจอการกำหนดคาพารามิเตอรสถานภาพนักศึกษา 
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 4.2.10.7 ระบบจะทำการดึงขอมูลท่ีอยูในโปรแกรมจัดการฐานขอมูลของระบบ (Microsoft 

Access) ตามเง่ือนไขที่ไดกำหนดไวในขอที่ 6 จากนั้นจะปรากฏขอมูลท้ังหมดตามเงื่อนไข ใหเลือก 

กรองฟลด “วันท่ีจบ/พนสภาพ” โดยคลิกที่รูปสัญลักษณ   ดานขางของฟลดนั้น เปนชุดวันท่ีที่

ตองการ เชน *14/8/2562* คือ การเลือกขอมูลในวันที่ประกาศพนสภาพนักศึกษาในรหัสสถานะ 73 

ณ วันท่ี 14 สิงหาคม 2562 ดังรูปที่ 4.72 

 

รูปที่ 4.72 แสดงหนาจอขอมูลนักศึกษาตามเงื่อนไขท่ีไดตั้งไว 

 4.2.10.8 เมื่อไดขอมูลท่ีตองการแลวใหทำการคัดลอกรหัสนักศึกษาทั้งหมดไว เพ่ือนำขอมูล

ไปวางไวในหนาจอการปรับพนสภาพ จากน้ันปดหนาตางที่เชื่อมโยงไปยังโปรแกรมจัดการฐานขอมูล 

(Microsoft Access) ดังรูปที่ 4.73 

 

รูปท่ี 4.73 แสดงหนาจอการคัดลอกขอมูลรหัสนักศึกษาทั้งหมด 
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 4.2.10.9 ที่เมนูหลักเลือกเมนูทางดานซาย เปน ระเบียนนักศึกษา และเมนูดานขวา เลือก 

ขอ 6 : ปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด ดังรูปที่ 4.74 

 

รูปท่ี 4.74 แสดงหนาจอการเลือกเมนูปรับสถานะนักศึกษาเปนชุด 
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 4.2.10.10 หลังจากเขาสูหนาจอ การปรับสถานะนักศึกษาเปนชุดแลว ใหทำการเลือกเฉพาะ

นักศึกษาที่มีสถานะพนสภาพเพื่อปรับสถานะซอน แลววางรหัสนักศึกษาที่คัดลอกมา ที่ชอง รหัส

นักศึกษา ดังรูปที่ 4.75 

 

รูปท่ี 4.75 แสดงหนาจอการวางรหัสนักศึกษาลงในรายชื่อนักศึกษาที่พนสภาพเพ่ือปรับสถานซอน 
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 4.2.10.11 ปรับปการศึกษา เปน 2561 – 3 และเลือกสถานะ เปน 10 : ปกติ จากนั้นกดปุม 

PROCESS ดังรูปที่ 4.76 

 

รูปที่ 4.76 แสดงหนาจอการปรับสถานะนักศึกษาสำเร็จ 
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4.2.10.12 หลังจากนั้นใหปรับเปนสถานะเปนรหัส 73 และเลือกวันที่ปรับพนสภาพใหม ก็จะ

สามารถปรับเปลี่ยนเปนวันที่ปรับพนสภาพนักศึกษาชุดใหมและสถานภาพไดตามตองการ ดังรูป       

ที่ 4.77 

 

รูปที่ 4.77 แสดงหนาจอการปรับวันที่พนสภาพนักศึกษาใหมไดสำเร็จ 
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4.2.11 การปรับสถานะรายบุคคล 

  การทำปรับสถานะรายบุคคล หมายถึงการปรับสถานภาพนักศึกษาทีละคน ซึ่งสามารถ   

ทำไดท้ังการปรับพนสภาพนักศึกษา และการปรับเปลี่ยนวันที่พนสภาพ นอกจากน้ีในกรณีท่ีนักศึกษา

พนสภาพการเปนนักศึกษาดวยเหตุผลอื่นก็สามารถกำหนดได ไดแก การลาออกหรือเสียชีวิต โดยใน

การปรับสถานะรายบุคคลจะใชในกระบวนการทำงานการปรับสถานภาพดวยรหัส 70 : พนสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากมีจำนวนนักศึกษาไมมากนัก ซึ่งมีขั้นตอนกระบวนการดังตอไปนี้  

 4.2.11.1 เขาสู ระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาที่  http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.78 

 

รูปที่ 4.78 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.11.2 เลือกหัวขอฐานขอมูลหลัก จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ             

ดังรูป 4.79 

 

รูปท่ี 4.79 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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 4.2.11.3 เมื่อเขาสูระบบฐานขอมูลหลักแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ 

เลือกเมนูดานซาย คือ ระเบียนนักศึกษา จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวาในสวนสถานภาพ ขอ 5 บันทึก

สถานะนักศึกษารายภาค ดังรูป 4.80 

 

รูปท่ี 4.80 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบฐานขอมูลหลัก 

 4.2.11.4 จะพบหนาจอของการบันทึกสถานะนักศึกษารายภาค ดังรูปที่ 4.81 

 

รูปที่ 4.81 แสดงหนาจอการบันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
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 4.2.11.5 ใหกรอกขอมูล รหัสนักศึกษา ของนักศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพหรือปรับ

สถานภาพ ดังรูปที่ 4.82 

 

รูปท่ี 4.82 แสดงหนาจอตัวอยางการใสขอมูลรหัสนักศึกษาที่ตองการปรับสถานภาพ 

 4.2.11.6 ในสวนของสถานะรายภาค ใหใสขอมูล ปการศึกษาและภาคเรียนท่ีปรากฏ

ขอมูลในตาราง จากนั้นเลือกสถานะท่ีตองการปรับเปลี่ยน ดังรูปที่ 4.83 

 

รูปท่ี 4.83 แสดงหนาจอตัวอยางการใสขอมูลสถานะนักศึกษารายบุคคลท่ีตองการปรับเปลี่ยน 
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 4.2.11.7 หลังจากนั้น ใหใสขอมูลวันที่ท่ีตองการประกาศพนสภาพ และกดปุม บันทึก ดังรูป

ที่ 4.84 

 

รูปที่ 4.84 แสดงหนาจอตัวอยางการกำหนดวันท่ีพนสภาพนักศึกษา 

 4.2.12 การกำหนดขอมูลคาประกันของเสียหาย 

ในการกำหนดขอมูลคาประกันของเสียหาย คือ จำนวนเงินคาประกันของเสียหายของ

นักศึกษาที่ชำระเขามาในวันขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาและตองทำการคืนใหนักศึกษา หลังจากท่ีสิ้นสุด

สถานภาพการเปนนักศึกษาแลว เชน สำเร็จการศึกษา ลาออก และพนสภาพนักศึกษา เปนตน โดย

สามารถทำได 2 รูปแบบคือ การบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหายเปนชุดและการบันทึกขอมูลเปน

รายบุคคล โดยขั้นตอนการบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหายเปนชุด มีดังนี ้

 4.2.12.1 เขาสูระบบบริหารจัดการขอมูลนักศึกษาท่ี http://www.reg4.cmru.ac.th/ 

vncaller/ ดังรูปที่ 4.85 
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รูปที่ 4.85 แสดงหนาจอหลักของเมนูบริหารจัดการขอมูลนักศึกษา 

 4.2.12.2 เลือกหัวขอระบบการเงินนักศึกษา จากนั้นกรอกช่ือผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสู

ระบบดังรูปที่ 4.86 

 

รูปท่ี 4.86 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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4.2.12.3 เม่ือเขาสูระบบการเงินนักศึกษาแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ 

เลือกเมนูดานซาย คือ ขอมูลหนี้สิน จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 1 บันทึกคาใชจายเปนชุด           

ดังรูป 4.87 

 

รูปที่ 4.87 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบการเงินนักศึกษา 

 4.2.12.4 จากนั้นจะพบหนาจอการทำงานการบันทึกคาใชจายเปนชุด ดังรูปท่ี 4.88 

 

รูปที่ 4.88 แสดงหนาจอการบันทึกคาใชจายเปนชุด
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4.2.12.5 ที่หนาจอการบันทึกคาใชจายเปนชุด ใหใสขอมูลในชอง Seq เปน 1 และใสขอมูล 

ปการศึกษาและภาคเรียนตามท่ีเราตองการกำหนด จากนั้นกดปุม P ทำรายการ ดังรูปท่ี 4.89 

 

รูปท่ี 4.89 แสดงหนาจอตัวอยางการบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหาย 

 4.2.12.6 ใหทำการนำรหัสนักศึกษาที่คัดลอกไวจากขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลผูพนสภาพ

นักศึกษา ดวย Microsoft Excel นำมาวางท่ีชองรหัสนักศึกษา จากน้ันกดปุม ใช ดังภาพท่ี 4.90 

 

รูปท่ี 4.90 แสดงหนาจอการนำรหัสนักศึกษาที่ไดคัดลอกไวมาบันทึกคาใชจายเปนชุด 
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 4.2.12.7 กดปุม P ทำรายการ และกดปุม OK เพ่ือยืนยันการบันทึกคาประกันของเสียหาย 

ดังรูปท่ี 4.91 

 

รูปที่ 4.91 แสดงหนาจอการยืนยันการบันทึกขอมูลคาประกันของเสียหายเปนชุด 

 ในสวนของการบันทึกคาประกันของเสียหายรายบุคคล สามารถทำไดตามข้ันตอนตอไปนี ้

 4.2.12.8 จากหนาจอระบบการเงินนักศึกษา เมนูทางดานซาย เลือก ขอมูลหน้ีสิน และเมนู

ทางดานขวา ใหเลือก บันทึกคาใชจายรายคน ดังรูปท่ี 4.92 

 

รูปที่ 4.92 แสดงหนาจอการเลือกหัวขอการบันทึกคาประกันของเสียหายรายบุคคล 
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 4.2.12.9 ใสขอมูลปการศึกษาที่ตองการปรับพนสภาพใหถูกตอง ไดแก ปการศึกษาและ   

ภาคเรียนจากนั้นใสรหัสนักศึกษาที่ตองการ ดังรูปที่ 4.93 

 

รูปท่ี 4.93 แสดงหนาจอการใสขอมูลนักศึกษาที่ตองการบันทึกคาประกันของเสียหายรายบุคคล 

 4.2.12.10 จะปรากฏรายละเอียดของนักศึกษารายบุคคล ในสวนขอมูลคาใชจาย ใหเลือก

รหัส 2009 คาประกันของเสียหาย ในชองยอดเงินใหจำนวนเงิน -1000.00 แตถาหากเปนนักศึกษาท่ี

เขาปการศึกษาต่ำกวา 2557 ใหใสจำนวนเงิน -500.00 ดังรูปที่ 4.94 

 

รูปท่ี 4.94 แสดงหนาจอการบันทึกคาประกันของเสียหายใหกับนักศึกษารายบุคคล 
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 4.2.13 ขั้นตอนกระบวนการทำงานของโปรแกรมในการปรับสถานภาพนักศึกษาเปนการลาออก 

  4.2.13.1 เขาระบบท่ี http://reg4.cmru.ac.th/vncaller/applications.aspx เลือก เมนู 

ระบบลงทะเบียน จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ ดังรูปท่ี 4.95 

 

รูปท่ี 4.95 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 

  4.2.13.2 เมื่อเขาสูระบบลงทะเบียนแลว จะปรากฏการใชงานเมนูหลักภายในระบบ เลือก

เมนูแรกดานซาย คือ งานบริการท่ัวไป จากนั้นเลือกเมนูยอยดานขวา ขอ 4 ทำรายการลาออก      

ดังรูป 4.96 

 

รูปที่ 4.96 แสดงหนาจอหลักเมนูยอยในระบบลงทะเบียน 
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  4.2.13.3 เมื่อเขาสูหนาจอของ การทำรายการลาออก ดังภาพที่ 4.97 ใหดำเนินการดังนี้ 

 

รูปท่ี 4.97 แสดงหนาจอหลักทำรายการลาออก 

 ใสรหัสนักศึกษา ของนักศึกษาท่ีทำเรื่องลาออก  ใสขอมูลปการศึกษาปจจุบัน จากนั้นใส

ขอมูล หมายเหตุลาออก โดยเลือกขอมูลจากระบบ คือ 

 1) ตองการสอบเขาศึกษามหาวิทยาลัยอื่น 

 2) ตองการสอบเขาสถานศึกษาใหม 

 3) ไมมีเวลาศึกษา 

 4) เกรดเฉลี่ยไมถึงเกณฑท่ีกำหนด 

 5) ไมมีทุนทรัพย 

 6) อื่นๆ 

 ในการเลือกหัวขอ อื่นๆตองบันทึกขอมูลตรงหมายเหตุเพ่ิมเติมดวย หลังจากน้ันกดปุม

PROCESS 
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4.3 การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการติดตามและตรวจสอบนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพการเปนนักศึกษา

ผูปฏิบัติงานจะศึกษาระเบียบ ประกาศและขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ รวมทั้ง

ตารางผูพนสภาพที่ผูปฏิบัติงานไดจัดทำขึ้น นอกจากนี้ตองใชปฏิทินวิชาการ ในแตละปการศึกษา   

มาประกอบการพิจารณาในการปรับพนสภาพนักศึกษา ซึ่งจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถติดตาม และ

ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพท่ีตองการได เชน การตรวจสอบชั้นปที่เรียนของ

นักศึกษา การตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เขาเกณฑพนสภาพ ทำใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางรวดเร็ว และมีความถูกตอง  

 หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบนักศึกษาที่อยูในเกณฑพนสภาพการเปนนักศึกษา

แลว ผูปฏิบัติงานจะทำการปรับปรุงขอมูลสถานภาพนักศึกษาใหเปนนักศึกษาท่ีพนสภาพการเปน

นักศึกษาตามระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย หลังจากน้ันตองจัดทำบัญชีรายชื่อ   

ผูพนสภาพการเปนนักศึกษา เพื่อใหผูบริหารไดตรวจสอบและตรวจทานความถูกตองของขอมูล     

อีกครั้ง ซึ่งการตรวจสอบเบื้องตนจะตองนำเสนอตอนายทะเบียนและผูอำนวยการสำนักทะเบียนและ

ประมวลผล เปนผูตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษาตามลำดับขั้น โดยจะตรวจสอบ

ขอมูลนักศึกษาที่อยูในบัญชีรายชื่อวามีความถูกตอง ตรงตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนดไวหรือไม 

ซึ่งการตรวจสอบความถูกตองนั้น สามารถตรวจสอบผูพนสภาพเปนรายบุคคลจากระบบบริการ

การศึกษา เชน เกรดเฉลี่ยสะสม  ประวัติการชำระเงิน เปนตน ในบางครั้งอาจจะมีการจัดทำขอมูล   

ผูพนสภาพในรูปแบบสถิติขอมูลตามความตองการของผูบริหาร เพื่อใชในการตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  

ก็ได หลังจากน้ันผูปฏิบัติงานจะประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองโดยการสอบถามเชิงสัมภาษณตอ

นายทะเบียนซึ่งเปนผูบังคับบัญชาเบื้องตน ถึงความผิดพลาดหรือขอบกพรองในการปรับพนสภาพ 

การเปนนักศึกษาท่ีอาจจะเกิดจากขอมูลผูพนสภาพมีเปนจำนวนมาก อาจจะทำการตรวจสอบไมท่ัวถึง 

เปนตน  จากน้ันจะทำการบันทึกขอมูลไวเพื่อนำมาปรับปรุงแกไขเปนขอเสนอแนะสำหรับตนเองและ

ผูท่ีปฏิบัติงานแทนตอไป เมื่อบัญชีรายชื่อผูพนสภาพมีความถูกตองแลว จะมีการลงนามกำกับใน    

ทุกหนาของบัญชีรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษา โดยนายทะเบียนและผูอำนวยการสำนัก

ทะเบียนและประมวลผล หลังจากนั้นจึงจัดทำเปนคำสั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

เพื่อนำเสนอตอรองอธิการบดีที่ดูแลดานงานวิชาการ ลงนามในคำสั่งตอไป 

 

4.4 จรรยาบรรณ / จิตสำนึกในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตำแหนงนักวิชาการศึกษา ท่ีตองทำหนาที่ในกระบวนการปรับพนสภาพ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงานควรมีจรรยาบรรณและจิตสำนึกในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
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 1) ประพฤติตนตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และประกาศของมหาวิทยาลัย มีความรับผิดชอบ

ตอหนาท่ีอยางซื่อสัตย  สุจริต และมีความรับผิดชอบตอหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย 

 2) ปฏิบัติตอเพื่อนรวมงานดวยความสุภาพ ใหเกียรติซึ่งกันและกัน สงเสริมและสนับสนุน

เพื่อนรวมงาน โดยการถายทอดประสบการณและความรูท่ีมี เพื่อชวยเหลือแกปญหาตาง ๆ ที่อาจจะ

เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงาน และไมควรแอบอางนำงานของผูอื่นมาเปนของตัวเองโดยไมไดรับอนุญาต 

 3) เคารพในวิจารณญาณและการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา ไมกาวลวงอำนาจหนาที่และ

เต็มใจปฏิบัติงานที่สุจริต ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4) มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ รวมถึงหลักเกณฑตาง ๆ ที่

เก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีมีอยูเปนจำนวนมากอยางถองแท ตองศึกษาหาความรูและพัฒนาตัวเอง

อยางสม่ำเสมอ เพ่ือใชความรูความสามารถ และประสบการณในการแกปญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นในขณะ

ปฏิบัติงาน 

 5) ควรมีความสามารถในการแกปญหาในวิชาชีพของตน สามารถใหคำแนะนำปรึกษาแก

นักศึกษาหรือผูรับบริการท่ีเขามาติดตอสอบถาม เพ่ือชวยเหลือและแกปญหา โดยท่ีไมขัดตอกฎเกณฑ 

ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

 6) มีจิตสำนึกที่ดีตอการใหบริการแกผูมาติดตอ รักษาความลับของนักศึกษา เชน ทะเบียน

ประวัติของนักศึกษา เบอรโทรศัพท ที่อยู เปนตน ไมควรเผยแพรออกไปโดยที่ไมไดรับการอนุญาต 

 7) ตองไมมีการเรียกรับ หรือใหผลประโยชนใด ๆ กับนักศึกษาท่ีอยูในเกณฑพนสภาพ   

เพื่อเอ้ือประโยชนในการคงสถานภาพการเปนนักศึกษาตอไป 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไข 
 

   ในการที่จะปรับพนสภาพนักศึกษาในแตละครั ้ง จะตองประกอบไปดวยองคประกอบหลาย

ประการ ไดแก เกณฑเงื่อนไขการพนสภาพของนักศึกษาแตละประเภท ไดแก การนับภาคเรียนของ

นักศึกษาภาคปกติ การนับภาคเรียนของนักศึกษาของนักศึกษาภาคพิเศษ การนับภาคเรียนของ

นักศึกษาวิทยาลัยนานาชาติ รวมทั้งการนับภาคเรียนของนักศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ซึ ่งจะมีจำนวนรวมของนักศึกษาทั ้งหมด 20,000 คนโดยประมาณ ดังนั ้นจึงต องมีการติดตอ

ประสานงานกับหนวยงานภายในเทียบเทาคณะ รวมทั้งตองตรวจกฎระเบียบและขอบังคับของ

มหาวิทยาลัยท่ีมีเปนจำนวนมาก และมีเนื้อหาที่ซับซอนเพื่อนำมาเปนแนวปฏิบัติที่ถูกตอง 

 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 5.1.1 ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑตาง ๆ ที่มีการอางอิงถึงมาจากหลายที่และมีจำนวน

คอนขางมาก บางฉบับมีการปรับเปลี่ยนเงื่อนไขและยกเลิกขอกำหนดเดิม มีการเปลี่ยนแปลงขอความ

ในระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศแตละฉบับไมเหมือนกัน ทำใหยากตอการจดจำและเกิดความเขาใจ

ผิดในการปรับพนสภาพนักศึกษา 

 5.1.2 การปรับพนสภาพนักศึกษาจะตองมีการประสานงานในกับหนวยงานภายในหลายแหงซึ่ง

นักศึกษาแตละกลุมก็จะอยูในความกำกับและดูแลของแตละคณะหรือหนวยงานที่เทียบเทาคณะ ทำ

ใหเกิดความลาชาในการกำหนดวันทีใ่นการปรับพนสภาพ 

 5.1.3 ขาดการประชาสัมพันธและสรางความรูความเขาใจในเรือ่งการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

ใหแกนักศึกษาในแตละระดับ ทำใหนักศึกษาไมมีความกระตือรือรนในการเรียน กวาจะรูวาเกรดเฉลี่ย

สะสมไมถึงเกณฑที่กำหนดก็ชาเกินไป ทำใหเกิดการเสียโอกาสและเสียเวลาเรียนใหม 

 5.1.4 การสงผลการเรียนของอาจารยในบางรายวิขามีความลาชา ทำใหนักศึกษาไมสามารถ

ประเมินผลการเรียนของตนเองได และไมทราบวาตนเองอยูในเกณฑที่จะพนสภาพหรือไม ทำให

นักศึกษาเสียโอกาสที่จะเริ่มตนเรียนใหมในการศึกษาถัดไปได 

 5.1.5 ความลาชาท่ีเกิดจากการที่นักศึกษาไมชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาภายในระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกำหนด ทำใหไมมีผลการเรียนในระบบ หลังจากที่นักศึกษาไดรับการอนุมัติใหชำระเงิน

จึงตองทำการคนหาเอกสารการสงผลการเรียน เพื่อใสผลการเรียนในระบบ ทำใหเกิดความลาชาใน

การปรับพนสภาพ 
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 5.1.6 กำหนดการเปด – ปดภาคเรียนของบางคณะไมเหมือนกัน ทำใหระยะเวลาการปรับพน

สภาพนักศึกษาไมเทากัน และตองทำการปรับพนสภาพตามวงรอบของการเปดภาคเรียนของแตละ

คณะ 

    5.1.7 การพนสภาพเนื่องจากขาดเอกสารทางการศึกษา มีชวงระยะเวลาผอนผันการสงเอกสาร

หลักฐานนานเกินไปจนถึงเปดภาคเรียน ทำใหยากตอการตรวจสอบความครบถวนของหลักฐานการ

รายงานตัวของนักศึกษาแตละคน 

 5.1.8 หลังจากที่ปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาไปแลว มีการปรับเปลี่ยนวันที่ประกาศพนสภาพ 

ทำใหตองกลับมาเริ่มขั้นตอนการปรับพนสภาพใหมอีกครั้ง จึงเกิดความลาชาในการประกาศรายชื่อผู

พนสภาพการเปนนักศึกษา 

 5.1.9 หลังจากที่ทำการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษา และตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

แลว มีการแกไขสถานภาพการเปนนักศึกษาโดยผูปฏิบัติงานคนอื่นในงานทะเบียนและประมวลผล 

โดยไมแจงใหทราบ ทำใหเกิดความผิดพลาดของขอมูล สงผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที ่ของ

ผูปฏิบัติงานหลัก ทำใหถูกผูบริหารตำหนิ และวากลาวตักเตือน  

 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

 5.2.1 ควรมีการเก็บเอกสารระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ ตามหมวดหมูของงานเพื่อให

ผูปฏิบัติงานไดสามารถนำมาศึกษาและอางอิงในการปฏิบัติงานได 

 5.2.2 ถาหากมีการเปลี ่ยนแปลงประกาศ ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ ควรมีการแจงให

ผู ปฏิบัติงานไดทราบทันที โดยผานหัวหนางานหรือชองทางอื ่น เพื ่อลดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน 

 5.2.3 ควรมีการประชาสัมพันธ เนนย้ำ ใหความรูแกนักศึกษา ในเรื่องการพนสภาพการเปน

นักศึกษา เพื่อที่นักศึกษาจะไดตระหนักถึงความสำคัญตอการเรียน มีการเตรียมตัวและเฝาระวังไม

ใหผลการเรียนตองต่ำกวาเกณฑที่กำหนด หรือถาหากผลการเรียนต่ำกวาเกณฑที ่กำหนดแลว 

นักศึกษาจะไดมีความรูความเขาใจในการปรับตัวและวางแผนอนาคตของตัวเองตอไปได 

 5.2.4 มีการติดตามทวงถามผลการเรียนในรายวิชาที่สงลาชาเกินกวากำหนด ใหสามารถสงผลได

ทันกอนวันที่ปรับพนสภาพ เพื่อใหเปนประโยชนตอนักศึกษาที่พนสภาพในการวางแผนการเรียนตอใน

ปการศึกษาใหมได 

 5.2.5 ควรมีระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาอยางชัดเจน 

เพ่ือใหนักศึกษาทราบถึงสถานภาพของตนเองไดทันทวงที 

 5.2.6 มีการกำหนดวันเวลาที่ชัดเจนในการปรับพนสภาพแตละประเภท เชน กำหนดระยะเวลา

การผอนผันเอกสารตาง ๆ การกำหนดวันปรับพนสภาพหลังจากที่มีการสงผลการเรียน แก M เขามา 

เปนตน เพื่อจะไดมีการแจงตอนักศึกษาตอไป 
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 5.2.7 หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการปรับพนสภาพการเปนนักศึกษาแลว ควรจัดทำรายงานสรุป

จำนวนผูพนสภาพการเปนนักศึกษา และรูปเลมรายชื่อผูพนสภาพการเปนนักศึกษาทันที เพื่อเปน

หลักฐานในการตรวจสอบรายชื่อผูพนสภาพเทียบกับขอมูลในระบบฐานขอมูล  

 

5.3 ขอเสนอแนะในการพัฒนางาน 

 จากการประกาศพนสภาพนักศึกษาของสำนักทะเบียนและประมวลผลที่ผานมา ผูเขียนไดจัดทำ

สถิติการพนสภาพการเปนนักศึกษา ปการศึกษา 2561 ในรอบการปรับพนสภาพนักศึกษา วันที่ 29 

มีนาคม 2562 พบวามีนักศึกษาภาคปกติพนสภาพการเปนนักศึกษาจำนวน 890 คน แบงออกเปน 

พนสภาพเนื่องจากระยะเวลาการศึกษาเกินกำหนด 661 คน ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑ  

229 คน ซึ่งในการปรับพนสภาพนักศึกษาในรอบนี้นั้น เปนการปรับพนสภาพหลังจากที่มีการสงผล

การเรียนจากคณะครบทุกรายวิชา ยกเวนนักศึกษาที่ยังมีผลการเรียนเปน I M และ IP จากนั้นในรอบ

การปรับพนสภาพนักศึกษา วันที่ 23 เมษายน 2562 ซึ่งมีผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเปนสัญลักษณ I

ไดถูกเปลี่ยนเปนเกรดแลว สงมาจากคณะครบทุกรายวิชาแลวจึงมีการปรับพนสภาพอีกครั้งหน่ึง 

พบวามีจำนวนนักศึกษาที่พนสภาพเนื่องจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑ 587 คน และใน

รอบการปรับพนสภาพนักศึกษาวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 ซึ่งเปนรอบที่ผลการเรียนของนักศึกษาที่

เปนสัญลักษณ M ไดถูกเปลี่ยนเปนเกรดจากคณะเรียบรอยแลว มีจำนวนผูพนสภาพการเปนนักศึกษา

เน่ืองจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑ 109 คน  

 จากกรณีตัวอยางการประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้ง 3 รอบนั้น จะเห็นไดวาจำนวนผูพน

สภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสมต่ำกวาเกณฑมีเปนจำนวนมาก เนื่องจาก

นักศึกษาเหลานี้ไมทราบผลการเรียนทั้งหมดของตนเองในทันที และไมมีการเตรียมตัวสำหรับการ

เรียนในแตละภาคเรียนที่ดี รวมถึงไมมีเครื่องมือในการแจงเตือนใหนักศึกษาเหลานี้ไดรับทราบถึงผล

การเรียนที่ไมถึงเกณฑในแตละภาคเรียนของตนเอง ผูเขียนจึงมีขอเสนอแนะใหจัดทำระบบสารสนเทศ

สำหรับนักศึกษาและอาจารยที ่ปรึกษา สำหรับแจงเตือนในกรณีที ่ผลการเรียนไมถึงเกณฑท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อรายงานผลการเรียนรายหมูเรียนและรายบุคคลในแตละภาคเรียน รวมถึง

ระบบสารสนเทศที่สามารถแจงเตือนนักศึกษาที่จะพนสภาพในกรณีอื่น ๆ ดวย เชน กรณีที่นักศึกษา

ขาดสงหลักฐานการศึกษา กรณีนักศึกษาหมดระยะเวลาการศึกษา เปนตน เพื่อใหนักศึกษาไดเตรียม

ความพรอมในการเรียนภาคเรียนถัดไป รวมทั้งเฝาระวังตนเองไมใหผลการเรียนต่ำกวาเกณฑ และเปน

ชองทางสำหรับอาจารยที่ปรึกษาไดคอยสอดสองดูแลนักศึกษาในความดูแลของตนดวย 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ตัวอยาง บันทกึขอความ เรื่อง 

ขอความอนุเคราะหลงนามคำสั่ง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ สำนักทะเบียนและประมวลผล   หมายเลขโทรศัพทภายใน  ๕๙๗๔ 

ที่ อว ๐๖๑๒.๐๘/        วันที ่ ๒๒ กันยายน  ๒๕๖๓  

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

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

 

ดวยสำนักทะเบียนและประมวลผล ไดตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาภาคพิเศษ              

โดยอาศัยอำนาจตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

หมวด ๘ การพนสภาพนักศึกษา ปรากฏวามีนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา จำนวน ๒๔ คน   

สำนักทะเบียนและประมวลผล จึงขอความอนุเคราะหลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง 

ใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา ดังเอกสารแนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

  

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

                          ผูอำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ตัวอยาง คำสั่งมหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม 

เรื่อง  ใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

ท่ี        / ๒๕๖๔ 

เรื่อง  ใหนักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 

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

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม  ไดตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษา โดยอาศัยอำนาจ

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การศึกษาระดับ ปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๐ หมวด ๓             

การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา ขอ ๑๘  และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม วาดวย 

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ หมวด ๘ การพนสภาพนักศึกษาปรากฏวามีนักศึกษาพนสภาพ             

การเปนนักศึกษา จำนวน ๔๒๘ คน ตามบัญชีแนบทายนี้ 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 

 

 

 

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

รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

แบบตอบรับการเปนผูทรงคุณวุฒ ิ

ตรวจสอบคูมือปฏิบัติงานหลัก 
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