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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหลักในการ

สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือการจัดการเรียน 

การสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการใหบริการดานวิชาการแกคณาจารย นิสิตนักศึกษา และ

บุคคลท่ัวไป  ภายใตแนวนโยบายการใหบริการท่ีมุงเนนผูรับบริการเปนสําคัญ โดยแบงการบริหารงานออกเปน 

4 กลุม ไดแก กลุมงานบริหารสํานักงาน กลุมงานสงเสริมวิชาการ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล และสํานัก 

งานบัณฑิตวิทยาลัย  ในสวนกลุมงานทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจท่ีตอบสนองการดําเนินงานในภาพรวม

ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   ใหบรรลุวัตถุประสงค  และเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานประจําป  

โดยมีหนาท่ีในดานตางๆ  เชน  การจัดการลงทะเบียน  การจัดการผลการเรียน  การออกเอกสารทางการศึกษา  

เปนตน 

 การออกคําสั่งพนสภาพนักศึกษา  เปนอีกหนึ่งภารกิจท่ีสําคัญของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

ดําเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและ

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 แบงสถานการณพนสภาพออกเปน 2 ลักษณะ คือ การพนสภาพการเปนนักศึกษา

โดยผลการเรียน  และการพนสภาพการเปนนักศึกษาโดยการลงทะเบียน  บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน

ดังกลาวตองมีความละเอียด  รอบคอบ  และปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด  เพราะอาจกอใหเกิดความไมพึง

พอใจ และตามมาซ่ึงการรองเรียนได  

 จากลักษณะของการปฏิบัติงานดังกลาว ผูจัดทําเล็งเห็นถึงความสําคัญของการดําเนินงานท่ีผูปฏิบัติ

ตองมีความรู ความสามารถ และความเขาใจในข้ันตอนการออกคําสั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาเปนอยางดี เพ่ือ 

ใหการปฏิบัติงาน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย อยางมีประสิทธิภาพ  ตามแนวทางการดําเนินงานของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน  เพ่ือ 

ใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดาน

ของขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 



 
2 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.ลดการผิดพลาดในการปฏบัติงาน 

 3.ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการทําคําสั่งพนสภาพเพราะผลการเรียน ของนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ท้ังนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาภาค กศ.บป. ซ่ึงยึดตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญา และ ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 

2550 ขอ 15 (1) (ก) (ข) (ค) (2) (ก) (ข) (ค) และยึดระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  วาดวยการจัดการ 

ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ขอ 14 (1) (ก) (ข) (ค) (2) (ก) (ข) (ค) 

 

คําจํากัดความเบื้องตน 

 คําสั่ง หมายถึง บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

 นักศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว แบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

  1.นักศึกษาภาคปกติ ไดแก นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในวันเวลาทําการปกติ  ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

  2.นักศึกษาภาคพิเศษ ไดแก นักศึกษาท่ีเขาศึกษาตามโครงการอ่ืนใดท่ีไมใชนักศึกษาภาคปกติ 

 พนสภาพ หมายถึง การใหออกจากสถานการณเปนนักศึกษา 

 ผลการเรียน หมายถึง ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา 

 ระดับปริญญาตรี หมายถึง การศึกษาระดับอนุปริญญาหรือระดับปริญญาตรี 



บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน   โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงสรางหนวยงาน 
1.โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-1   โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหาร 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริม 

วิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิต 

วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน 
• งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร 
• งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร. 
• งานประกันคุณภาพ 
• งานแผนงานและงบ 
ประมาณ 
• งานเลขานุการ  
สภาวิชาการ และ
อนุกรรมการวิชาการ 
 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลการเรียน 
• งานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

• งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ
นักศึกษา 
 

• งานประสานการ
พัฒนาหลักสตูร 

• งานวางแผนการ
เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ
หลักสตูรและการสอน 

• งานประเมินการจัด
การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 
• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐาน
การศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน
หนวยงานอิสระ มี
ฐานะเทียบเทากลุม
งานในสํานักสงเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน จัดตั้งตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลยั 
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 2.โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-2   โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอํานวยการสํานัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
  

• งานบริหารงานท่ัวไป  • งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร    • งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 
• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
• งานแผนงานและงบประมาณ 
 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรยีน 
 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงาน
อิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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 3.โครงสรางอัตรากําลัง 

 
ภาพท่ี 2-3   โครงสรางอัตรากําลัง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.ภาระงานหลัก   

   ภาระงานหลัก ประกอบดวย 

1.1  งานประมวลผลขอมูลนักศึกษา 

1.1.1 ใบรับรองการเปนนักศึกษาท้ังภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

1.1.2 ใบรับรองเรียนครบโครงสรางหลักสูตร 

1.1.3 ใบรับรอง ๙๐ วัน 

1.1.4 ใบรับรอง ค.บ. 5 ป 

1.1.5 ใบรับรองอ่ืน ๆ 

1.1.6 รับสมัครนักศึกษาใหม การบันทึกขอมูล การตรวจสอบหลักฐานเอกสารการสมัครท้ังภาค 

ปกติ และ ภาค กศ.บป. 

 1.1.7 บันทึกขอมูลสถานะของนักศึกษา เชน ลาพักการเรียน/รักษาสภาพนักศึกษา, คืนสภาพ

นักศึกษา, ลาออก, พนสภาพ (ผลการเรียน) ในระบบฐานขอมูลงานทะเบยีน 

 1.1.8 ประมวลผลการเรียน (การทําพนสภาพการเปนนักศึกษา กรณี ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไม 

ถึงเกณฑท่ีกําหนดของแตละปการศึกษา) 

 1.1.9 จัดทําประกาศของนักศึกษาท่ีหมดสิทธิ์สอบปลายภาคการศึกษาของแตละภาคการศึกษา 

และ จัดทําประกาศของนักศึกษาท่ีพนสภาพ (ผลการเรียน) ของแตละปการศึกษา 

 1.2 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 

 1.3 การยายสถานศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.บป. 

 1.4 งานบริการนักศึกษาหรือผูท่ีมาติดตอ 

 

ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา อางอิง 

1.1 งานประมวลผลขอมูลนักศึกษา 

1.1.1 ใบรับรองการเปนนักศึกษาท้ัง 

ภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

1.1.2 ใบรับรองเรียนครบโครงสราง 

หลักสูตร 

1.1.3 ใบรับรอง 90 วัน 

1.1.4 ใบรับรอง ค.บ. 5 ป 

1.1.5 ใบรับรองอ่ืน ๆ 

 

- รับคํารองท่ีนักศึกษามายื่นขอ 

- ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล

นักศึกษา การลงทะเบียนของ

นักศึกษา 

- จัดพิมพ 

- ตรวจทานความถูกตอง 

- เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือ 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

- ประทับตรามหาวิทยาลัย 

 

 

ตลอดท้ังป 

 

 

 

 

ใบรับรอง

ตางๆ 

ขอมูลท่ี

บันทึกไวใน

ระบบ 

งานทะเบียน 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา อางอิง 

      1.1.6 รับสมัครนักศึกษาใหม การ

บันทึกขอมูล การตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารการสมัคร ท้ังภาคปกติ และ  

ภาค กศ.บป. 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร

และคุณสมบัติของสาขาวิชาท่ี

นักศึกษาเลือกสมัคร และ บันทึก

ขอมูลการสมัคร 

รอบ 1 

ธันวาคม 

รอบ 2 

พฤษภาคม 

ใบรับสมัคร

นักศึกษา 

      1.1.7 บันทึกขอมูลสถานะของ
นักศึกษา เชน ลาพักการเรียน/รักษา
สภาพนักศึกษา , คืนสภาพนักศึกษา , 
ลาออก , พนสภาพ (ผลการเรียน) ใน
ระบบฐานขอมูลงานทะเบียน ท้ังภาค 
ปกติ และ ภาค กศ.บป. 

บันทึกขอมูลสถานะของนักศึกษา
ลงในใบระเบียนและในระบบ
ฐานขอมูล 

ตลอดท้ังป เอกสารการ
ชําระเงิน
และใบคํา
รองตางๆ 

      1.1.8 ประมวลผลการเรียน (การทํา
พนสภาพการเปนนักศึกษา กรณี ผลการ
เรียนเฉลี่ยสะสมไมถึงเกณฑท่ีกําหนดของ
แตละปการศึกษา) ท้ังภาคปกติ และ ภาค 
กศ.บป. 

ตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาท่ีมีผลการเรียนเฉลี่ย
สะสมไมถึงเกณฑท่ีกําหนดของแต
ละปการศึกษา และ บันทึกขอมูล
ลงในใบระเบียนและในระบบ
ฐานขอมูล 

พฤษภาคม 
 

ประกาศพน
สภาพ (ผล
การเรียน) 

 

       1.1.9 จัดทําประกาศของนักศึกษาท่ี
หมดสิทธิ์สอบปลายภาคการศึกษาของแต
ละภาคการศึกษา และ จัดทําประกาศของ 
นักศึกษาท่ีพนสภาพ (ผลการเรียน) ของ
แตละปการศึกษาท้ังภาคปกติและภาค 
กศ.บป. 
 

- ตรวจสอบขอมูลท่ีจะลงประกาศ 

- จัดพิมพ นายทะเบียนลงนาม 

- เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

ลงนาม 

- ติดประกาศ 

จัดทํา
ประกาศของ
นักศึกษาท่ี
หมดสิทธิ์
สอบปลาย
ภาค
การศึกษา
ของแตละ
ภาค
การศึกษา 
และ จัดทํา
ประกาศของ 

ตรวจสอบ
ขอมูลท่ีจะ 

ลงประกาศ 

1.2 งานตรวจสอบคุณวุฒิ - ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ 

- จัดพิมพ 

- ตรวจทานความถูกตอง 

- นายทะเบียนลงนาม 

- เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือ 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ  

- ประทับตรามหาวิทยาลัย 

ตลอดป หนังสือ

ราชการ 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา อางอิง 
1.3 การยายสถานศึกษาของนักศึกษา 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ตาม

สาขาวิชาท่ีนักศึกษาจะยาย 

- จัดพิมพ  - ตรวจทานความถูก

ตอง 

- เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ  

- ประทับตรามหาวิทยาลัย 

ตลอดป - หนังสือ

ราชการ 

1.4 งานบริการนักศึกษาหรือผูท่ีมาติดตอ - รับบริการติดตอนักศึกษา 

- แยกขอมูลคํารองแจกจายแก

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

- นําแฟมคํารองเสนอเซ็นตอนุมัติ

เพ่ือใหนักศึกษานําไปดําเนินการ

ตอ 

ตลอดป - คํารอง

ตางๆ ท่ี

นักศึกษามา

ยื่นไว 

- ขอมูลท่ี

บันทึกไวใน

ระบบงาน

ทะเบียน 

 

 2. ภาระงานรอง 

  ภาระงานรอง ประกอบดวย 

  2.1 ตรวจโครงสรางหลักสูตรนักศึกษา ภาคปกติและภาค กศ.บป. 

  2.2 เตรียมงานจัดประชุมการปฏิบัติการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

  2.3 การรับรายงานตัวนักศึกษา ภาคปกติและภาค กศ.บป. 

  2.4 ดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาท่ีเขาศึกษาตอ 

  2.5 ปฏิบัติหนาท่ีในงานพระราชทานปริญญาบัตร 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัย 
 ในการจัดทําคําสั่งพนสภาพนักศึกษาเพราะผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีนั้น  มีข้ันตอน

การปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของตางๆ เชน ระเบียบวาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญา

และระดับปริญญาตรีพ.ศ. 2550 และ ระเบียบวาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  

  ระเบียบวาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  

ท่ีใชในการออกคําสั่งพนสภาพเพราะผลการเรียนโดยยึดระเบียบมหาวิทยาลัย 

  ขอ 15 การพนสภาพการเปนนักศึกษาและการขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา  

  (1) นักศึกษาภาคปกติจะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา  1.60  เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 2 นับ 

ตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา  1.80  เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 4 ท่ี  

6 ท่ี 8 ท่ี 10 และท่ี 12 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด  แตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

ต่ํากวา 1.80 

  (2) นักศึกษาภาคพิเศษ จะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 3 นับตั้งแต 

เริ่มเขาศึกษา  

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.80 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 6  ท่ี 9  ท่ี  

12 ท่ี 15 และท่ี 18 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา  

  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด แตยังไดคาระดับ คะแนนเฉลี่ยสะสม 

ต่ํากวา 1.80  

  ระเบียบวาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ท่ีใชในการออกคําสั่งพนสภาพ

เพราะผลการเรียนโดยยึดระเบียบมหาวิทยาลัย 

  ขอ 14 การพนสภาพการเปนนักศึกษาและการขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

  (1) นักศึกษาภาคปกติจะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 2 นับ 

ตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.80 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 4 ท่ี 6 

ท่ี 8 ท่ี 10 และท่ี 12 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด แตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

ต่ํากวา 1.80 
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  (2) นักศึกษาภาคพิเศษ จะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 2 นับตั้งแต 

เริ่มเขาศึกษา  

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.80 เม่ือสิ้นภาค การศึกษาท่ี 6 ท่ี  9  ท่ี 
12 ท่ี 15 และท่ี 18 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา  
  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด แตยังไดคาระดับ คะแนนเฉลี่ยสะสม 
ต่ํากวา 1.80  
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1. คํานวณเกรดของนักศึกษาทุกชั้นป เม่ือสิ้นสุดปการศึกษานั้นๆ 

  2. คัดรายชื่อนักศึกษาชั้นปท่ี 1 ท่ีมีเกรดเฉลี่ยสะสมนอยกวา 1.60 และ คัดรายชื่อนักศึกษาชั้นปท่ี 

2-5 ท่ีมีเกรดเฉลี่ยสะสมนอยกวา 1.80 ออกมา 

  3. ตรวจสอบเกรดเปนรายบุคคลวาเกรดแตละวิชาออกครบหรือยังไมครบ หรือ ยังมีเกรดติด I อยู 

  4. กรณีท่ีมีเกรดติด I อยู ไมสามารถออกคําสั่งพนสภาพ (ผลการเรียน) ไดเพราะถือวาเกรดยังออก

ไมครบ 

  5. กรณีท่ีเกรดออกครบทุกวิชาแลวและเกรดเฉลี่ยสะสมนอยกวาเกณฑท่ีกําหนด สามารถออก

คําสั่งพนสภาพ (ผลการเรียน) ไดทันที 

  6. เม่ือคัดรายชื่อเสร็จเรียบรอย ดําเนินการพิมพรายชื่อนักศึกษาลงในคําสั่งพนสภาพ (ผลการเรียน) 

และจัดพิมพใหเรียบรอย 

  7. เสนอใหนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนามกํากับไวท่ีตารางรายชื่อ 

  8. เม่ือนายทะเบียนลงนามเรียบรอยแลว นําคําสั่งไปเสนอใหรองอธิการบดี ฝายวิชาการลงนาม 

  9. นําคําสั่งมาออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยท่ีฝายธุรการ 

  10. ติดประกาศ และ แจกคําสั่งไปตามคณะ 
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 แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
ภาพท่ี 3-1   แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่มตน 

คํานวณเกรดของนักศึกษาทุกชันป 

คัดรายช่ือนักศึกษาท่ีมีเกรดเฉล่ียสะสมต่ํากวาเกณฑท่ีกําหนด 

 
ตรวจสอบเกรดนักศึกษา

รายบุคคล 
 No 

Yes 

นักศึกษามีเกรดติด I 

นักศึกษาเกรดออกครบทุกวิชา 

ดําเนินการพิมพช่ือ  

ลงในคําส่ัง 

จบการทํางาน เสนอ นายทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอ รองอธิการบดี  

ฝายวิชาการ ลงนาม 

ออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัย 

ท่ีฝายธุรการ 

ติดประกาศ 

จบการทํางาน 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 

 ในปจจุบัน  มีความกาวหนาทางเทคโนโลยีมีการพัฒนาท่ีเพ่ิมมากข้ึน  เม่ือนํามาประยุกตใชในระบบ

สารสนเทศทําใหการจัดการระบบฐานขอมูล เชน  ระเบียนของนักศึกษา  หรือ ขอมูลของนักศึกษา ไดถูกจัดเปน

ระบบ เพ่ือใหสามารถคนหาไดงาย โดยปจจุบันระบบงานทะเบียน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดมี 

การพัฒนาระบบงานอยางตอเนื่อง โดยมีระบบงานหนึ่ง ท่ีชวยในเรื่องของการออกคําสั่งพนสภาพเพราะผลการ

เรียนของนักศึกษา คือ ระบบขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษา (ผลการเรียน) ท่ีชวยใหลดข้ันตอนการปฏิบัติ 

งาน ลดความเสี่ยงในดานของขอมูล และทําใหงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 1.การปฏิบัติคําส่ังพนสภาพ (ผลการเรียน) ของนักศึกษา ภาคปกติ 
  1.1 เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 
ภาพท่ี 4-1  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 



 
13 

  1.2 เขาสูระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) 

 
ภาพท่ี 4-2  ระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) 
 
  1.3 คลิกรายชื่อนักศึกษา ภาคปกติ  คลิกเขาศึกษาป จากปจจุบันนับยอนหลังไป  8  ป เชน 
ประมวลผลนักศึกษารหัสป 2557 นับยอนหลัง คือ ป 2550 จากนั้น คลิก เพ่ิมนักศึกษาปท่ีเขาศึกษา และคลิก  
ตกลง 

 
ภาพท่ี 4-3  การดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาภาคปกติ จากระบบฐานขอมูล 
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  1.4 เขาสูวิธีตรวจสอบ เนื่องจากนักศึกษาภาค ปกติ เรียน 2 ภาคเรียน คลิกเลือก เม่ือเรียนครบ 
3 ภาคเรียน คลิกเลือกภาคเรียนสุดทาย 2/2557  และเลือกประเภทนักศึกษาภาคปกติ จากนั้นคลิกตรวจสอบ 
การพนสภาพนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-4  การตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษาภาคปกติ 
 
  1.5 คลิก พิมพ จะเจอหัวขอกําหนดคารายงาน พิมพขอมูลนักศึกษา คลิกเลือกเฉพาะ ผลตรวจไม
ผาน จากนั้น คลิก รีเฟรชขอมูล จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพ ในกรณี ขอเรียนรวม ใหลบออก เนื่องจาก 
เปนนักศึกษาท่ีขอเรียนบางรายวิชาเทานั้น 

 
ภาพท่ี 4-5  ระบบดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพนักศึกษาภาคปกติ 
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  1.6 คลิก คําสั่ง เลขท่ียังไมตองใสขอมูล คลิก เลือกนักศึกษาภาคปกติ จากนั้น คลิก พิมพใส 
Microsofe Word 

 
ภาพท่ี 4-6  การพิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาคปกติ พนสภาพการเปนนักศึกษา ออก Microsoft Word 
 
  1.7 จัดหนากระดาษ ตรวจทานความเรียบรอย จัดพิมพเสนอตอนายทะเบียนลงนาม จากนั้นเสนอ
รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม แตยังไมตองพิมพ เลขท่ี และวันออกคําสั่ง  เม่ือรองอธิการบดี  ลงนามเรียบรอย
แลวจึงนําไปออกคําสั่งท่ี ธุรการ 

 
ภาพท่ี 4-7  การจัดพิมพ คําสั่งใหนักศึกษาภาคปกติ พนสภาพการเปนนักศึกษา 
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  1.8 กลับไปท่ีหนาตาง พนสภาพ พิมพภาคเรียนท่ีนักศึกษาดังกลาวพนสภาพเพราะผลการเรียน 
จากนั้น คลิก กําหนดสถานะเปนพนสภาพนักศึกษา จากนั้นคลิกออก สิ้นสุดของระบบงาน 

 ภาพท่ี 4-8  การพิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาคปกติ พนสภาพการเปนนักศึกษาในระบบฐานขอมูล 
   
 2.การปฏิบัติคําส่ังพนสภาพ (ผลการเรียน) ของนักศึกษา ภาค กศ.บป. 
  2.1 เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 
 ภาพท่ี 4-9  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
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  2.2 เขาสูระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) 

 
ภาพท่ี 4-10  ระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) ของนักศึกษาภาค กศ.บป. 
 
  2.3 คลิกรายชื่อนักศึกษา ภาค กศ.บป. คลิกเขาศึกษาป จากปจจุบันนับยอนหลังไป  8  ป เชน 
ประมวลผลนักศึกษารหัสป 2557 นับยอนหลัง คือ ป 2550 จากนั้น คลิก เพ่ิมนักศึกษาปท่ีเขาศึกษา และคลิก  
ตกลง 

 
 ภาพท่ี 4-11  การดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาภาค กศ.บป. จากระบบฐานขอมูล 
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  2.4 เขาสูวิธีตรวจสอบ เนื่องจากนักศึกษาภาค กศ.บป. เรียน 3 ภาคเรียน คลิกเลือก เม่ือเรียนครบ 
3 ภาคเรียน คลิกเลือกภาคเรียนสุดทาย 3/2556  และเลือกประเภทนักศึกษาภาค กศ.บป. จากนั้นคลิกตรวจสอบ 
การพนสภาพนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-12  การตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษาภาค กศ.บป. 
 
  2.5 คลิก พิมพ จะเจอหัวขอกําหนดคารายงาน พิมพขอมูลนักศึกษา คลิกเลือกเฉพาะ ผลตรวจไม
ผาน จากนั้น คลิก รีเฟรชขอมูล จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพ ในกรณี ขอเรียนรวม ใหลบออก เนื่องจาก 
เปนนักศึกษาท่ีขอเรียนบางรายวิชาเทานั้น 

 
ภาพท่ี 4-13  ระบบดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพนักศึกษาภาค กศ.บป. 
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  2.6 คลิก คําสั่ง เลขท่ียังไมตองใสขอมูล คลิก เลือกนักศึกษาภาค กศ.บป. จากนั้น คลิก พิมพใส 
Microsofe Word 

 
ภาพท่ี 4-14  การพิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาค กศ.บป. พนสภาพการเปนนักศึกษา ออก Microsoft Word 
 
  2.7 จัดหนากระดาษ ตรวจทานความเรียบรอย จัดพิมพเสนอตอนายทะเบียนลงนาม จากนั้นเสนอ
รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม แตยังไมตองพิมพ เลขท่ี และวันออกคําสั่ง  เม่ือรองอธิการบดี  ลงนามเรียบรอย
แลวจึงนําไปออกคําสั่งท่ี ธุรการ 

ภาพท่ี 4-15  การจัดพิมพ คําสั่งใหนักศึกษาภาค กศ.บป. พนสภาพการเปนนักศึกษา   
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  2.8 กลับไปท่ีหนาตาง พนสภาพ พิมพภาคเรียนท่ีนักศึกษาดังกลาวพนสภาพเพราะผลการเรียน 
จากนั้น คลิก กําหนดสถานะเปนพนสภาพนักศึกษา จากนั้นคลิกออก สิ้นสุดของระบบงาน 

 
ภาพท่ี 4-16  พิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาค กศ.บป. พนสภาพการเปนนักศึกษาในระบบฐานขอมูล 
   
 



บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 
 

ปญหาอุปสรรค 

 1. นักศึกษาไมติดตามผลการเรียนของตนเอง 

 2. นักศึกษาละเลยการลงทะเบียนจึงทําใหนักศึกษามีผลการเรียนในภาคการศึกษานั้นๆ เปน 0

 3. อาจารยไมสงผลการเรียนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 

แนวทางแกไข 

 1. แจงผลการเรียนใหนักศึกษาทราบทุกภาคการศึกษา 

 2. มีมาตรการบังคับใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามกําหนด 

 3. แจงขอมูลใหคณบดีติดตามผลการเรียน 
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