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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหลักในการ

สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือการจัดการเรียน 

การสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการใหบริการดานวิชาการแกคณาจารย นิสิตนักศึกษา และ

บุคคลท่ัวไป  ภายใตแนวนโยบายการใหบริการท่ีมุงเนนผูรับบริการเปนสําคัญ โดยแบงการบริหารงานออกเปน 

4 กลุม ไดแก กลุมงานบริหารสํานักงาน กลุมงานสงเสริมวิชาการ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล และสํานัก 

งานบัณฑิตวิทยาลัย  ในสวนกลุมงานทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจท่ีตอบสนองการดําเนินงานในภาพรวม

ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   ใหบรรลุวัตถุประสงค  และเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานประจําป  

โดยมีหนาท่ีในดานตางๆ  เชน  การจัดการลงทะเบียน  การจัดการผลการเรียน  การออกเอกสารทางการศึกษา  

เปนตน 

 การออกคําสั่งพนสภาพนักศึกษา  เปนอีกหนึ่งภารกิจท่ีสําคัญของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

ดําเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและ

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 แบงสถานการณพนสภาพออกเปน 2 ลักษณะ คือ การพนสภาพการเปนนักศึกษา

โดยผลการเรียน  และการพนสภาพการเปนนักศึกษาโดยการลงทะเบียน  บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน

ดังกลาวตองมีความละเอียด  รอบคอบ  และปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด  เพราะอาจกอใหเกิดความไมพึง

พอใจ และตามมาซ่ึงการรองเรียนได  

 จากลักษณะของการปฏิบัติงานดังกลาว ผูจัดทําเล็งเห็นถึงความสําคัญของการดําเนินงานท่ีผูปฏิบัติ

ตองมีความรู ความสามารถ และความเขาใจในข้ันตอนการออกคําสั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาเปนอยางดี เพ่ือ 

ใหการปฏิบัติงาน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย อยางมีประสิทธิภาพ  ตามแนวทางการดําเนินงานของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน  เพ่ือ 

ใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดาน

ของขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 



 
2 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.ลดการผิดพลาดในการปฏบัติงาน 

 3.ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการทําคําสั่งพนสภาพเพราะผลการเรียน ของนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ท้ังนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาภาค กศ.บป. ซ่ึงยึดตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญา และ ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 

2550 ขอ 15 (1) (ก) (ข) (ค) (2) (ก) (ข) (ค) และยึดระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  วาดวยการจัดการ 

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

 

คําจํากัดความเบื้องตน 

 คําสั่ง หมายถึง บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

 นักศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว แบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

  1.นักศึกษาภาคปกติ ไดแก นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในวันเวลาทําการปกติ  ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

  2.นักศึกษาภาคพิเศษ ไดแก นักศึกษาท่ีเขาศึกษาตามโครงการอ่ืนใดท่ีไมใชนักศึกษาภาคปกติ 

 พนสภาพ หมายถึง การใหออกจากสถานการณเปนนักศึกษา 

 ผลการเรียน หมายถึง ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา 

 ระดับปริญญาตรี หมายถึง การศึกษาระดับอนุปริญญาหรือระดับปริญญาตรี 



บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน   โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงสรางหนวยงาน 
1.โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-1   โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหาร 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริม 

วิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิต 

วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน 
• งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร 
• งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร. 
• งานประกันคุณภาพ 
• งานแผนงานและงบ 
ประมาณ 
• งานเลขานุการ  
สภาวิชาการ และ
อนุกรรมการวิชาการ 
 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลการเรียน 
• งานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

• งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ
นักศึกษา 
 

• งานประสานการ
พัฒนาหลักสตูร 

• งานวางแผนการ
เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ
หลักสตูรและการสอน 

• งานประเมินการจัด
การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 
• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐาน
การศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน
หนวยงานอิสระ มี
ฐานะเทียบเทากลุม
งานในสํานักสงเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน จัดตั้งตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลยั 
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 2.โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-2   โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอํานวยการสํานัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
  

• งานบริหารงานท่ัวไป  • งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร    • งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 
• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
• งานแผนงานและงบประมาณ 
 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรยีน 
 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงาน
อิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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 3.โครงสรางอัตรากําลัง 

 
ภาพท่ี 2-3   โครงสรางอัตรากําลัง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.ภาระงานหลัก   

   ภาระงานหลัก ประกอบดวย 

1.1  งานประมวลผลขอมูลนักศึกษา 

1.1.1 ใบรับรองการเปนนักศึกษาท้ังภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

1.1.2 ใบรับรองเรียนครบโครงสรางหลักสูตร 

1.1.3 ใบรับรอง ๙๐ วัน 

1.1.4 ใบรับรอง ค.บ. 5 ป 

1.1.5 ใบรับรองอ่ืน ๆ 

1.1.6 รับสมัครนักศึกษาใหม การบันทึกขอมูล การตรวจสอบหลักฐานเอกสารการสมัครท้ังภาค 

ปกติ และ ภาค กศ.บป. 

 1.1.7 บันทึกขอมูลสถานะของนักศึกษา เชน ลาพักการเรียน/รักษาสภาพนักศึกษา, คืนสภาพ

นักศึกษา, ลาออก, พนสภาพ (ผลการเรียน) ในระบบฐานขอมูลงานทะเบยีน 

 1.1.8 ประมวลผลการเรียน (การทําพนสภาพการเปนนักศึกษา กรณี ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไม 

ถึงเกณฑท่ีกําหนดของแตละปการศึกษา) 

 1.1.9 จัดทําประกาศของนักศึกษาท่ีหมดสิทธิ์สอบปลายภาคการศึกษาของแตละภาคการศึกษา 

และ จัดทําประกาศของนักศึกษาท่ีพนสภาพ (ผลการเรียน) ของแตละปการศึกษา 

 1.2 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 

 1.3 การยายสถานศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.บป. 

 1.4 งานบริการนักศึกษาหรือผูท่ีมาติดตอ 

 

ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา อางอิง 

1.1 งานประมวลผลขอมูลนักศึกษา 

1.1.1 ใบรับรองการเปนนักศึกษาท้ัง 

ภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

1.1.2 ใบรับรองเรียนครบโครงสราง 

หลักสูตร 

1.1.3 ใบรับรอง 90 วัน 

1.1.4 ใบรับรอง ค.บ. 5 ป 

1.1.5 ใบรับรองอ่ืน ๆ 

 

- รับคํารองท่ีนักศึกษามายื่นขอ 

- ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล

นักศึกษา การลงทะเบียนของ

นักศึกษา 

- จัดพิมพ 

- ตรวจทานความถูกตอง 

- เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือ 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

- ประทับตรามหาวิทยาลัย 

 

 

ตลอดท้ังป 

 

 

 

 

ใบรับรอง

ตางๆ 

ขอมูลท่ี

บันทึกไวใน

ระบบ 

งานทะเบียน 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา อางอิง 

      1.1.6 รับสมัครนักศึกษาใหม การ

บันทึกขอมูล การตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารการสมัคร ท้ังภาคปกติ และ  

ภาค กศ.บป. 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร

และคุณสมบัติของสาขาวิชาท่ี

นักศึกษาเลือกสมัคร และ บันทึก

ขอมูลการสมัคร 

รอบ 1 

ธันวาคม 

รอบ 2 

พฤษภาคม 

ใบรับสมัคร

นักศึกษา 

      1.1.7 บันทึกขอมูลสถานะของ
นักศึกษา เชน ลาพักการเรียน/รักษา
สภาพนักศึกษา , คืนสภาพนักศึกษา , 
ลาออก , พนสภาพ (ผลการเรียน) ใน
ระบบฐานขอมูลงานทะเบียน ท้ังภาค 
ปกติ และ ภาค กศ.บป. 

บันทึกขอมูลสถานะของนักศึกษา
ลงในใบระเบียนและในระบบ
ฐานขอมูล 

ตลอดท้ังป เอกสารการ
ชําระเงิน
และใบคํา
รองตางๆ 

      1.1.8 ประมวลผลการเรียน (การทํา
พนสภาพการเปนนักศึกษา กรณี ผลการ
เรียนเฉลี่ยสะสมไมถึงเกณฑท่ีกําหนดของ
แตละปการศึกษา) ท้ังภาคปกติ และ ภาค 
กศ.บป. 

ตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาท่ีมีผลการเรียนเฉลี่ย
สะสมไมถึงเกณฑท่ีกําหนดของแต
ละปการศึกษา และ บันทึกขอมูล
ลงในใบระเบียนและในระบบ
ฐานขอมูล 

พฤษภาคม 
 

ประกาศพน
สภาพ (ผล
การเรียน) 

 

       1.1.9 จัดทําประกาศของนักศึกษาท่ี
หมดสิทธิ์สอบปลายภาคการศึกษาของแต
ละภาคการศึกษา และ จัดทําประกาศของ 
นักศึกษาท่ีพนสภาพ (ผลการเรียน) ของ
แตละปการศึกษาท้ังภาคปกติและภาค 
กศ.บป. 
 

- ตรวจสอบขอมูลท่ีจะลงประกาศ 

- จัดพิมพ นายทะเบียนลงนาม 

- เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

ลงนาม 

- ติดประกาศ 

จัดทํา
ประกาศของ
นักศึกษาท่ี
หมดสิทธิ์
สอบปลาย
ภาค
การศึกษา
ของแตละ
ภาค
การศึกษา 
และ จัดทํา
ประกาศของ 

ตรวจสอบ
ขอมูลท่ีจะ 

ลงประกาศ 

1.2 งานตรวจสอบคุณวุฒิ - ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ 

- จัดพิมพ 

- ตรวจทานความถูกตอง 

- นายทะเบียนลงนาม 

- เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือ 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ  

- ประทับตรามหาวิทยาลัย 

ตลอดป หนังสือ

ราชการ 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา อางอิง 
1.3 การยายสถานศึกษาของนักศึกษา 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ตาม

สาขาวิชาท่ีนักศึกษาจะยาย 

- จัดพิมพ  - ตรวจทานความถูก

ตอง 

- เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ  

- ประทับตรามหาวิทยาลัย 

ตลอดป - หนังสือ

ราชการ 

1.4 งานบริการนักศึกษาหรือผูท่ีมาติดตอ - รับบริการติดตอนักศึกษา 

- แยกขอมูลคํารองแจกจายแก

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

- นําแฟมคํารองเสนอเซ็นตอนุมัติ

เพ่ือใหนักศึกษานําไปดําเนินการ

ตอ 

ตลอดป - คํารอง

ตางๆ ท่ี

นักศึกษามา

ยื่นไว 

- ขอมูลท่ี

บันทึกไวใน

ระบบงาน

ทะเบียน 

 

 2. ภาระงานรอง 

  ภาระงานรอง ประกอบดวย 

  2.1 ตรวจโครงสรางหลักสูตรนักศึกษา ภาคปกติและภาค กศ.บป. 

  2.2 เตรียมงานจัดประชุมการปฏิบัติการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

  2.3 การรับรายงานตัวนักศึกษา ภาคปกติและภาค กศ.บป. 

  2.4 ดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาท่ีเขาศึกษาตอ 

  2.5 ปฏิบัติหนาท่ีในงานพระราชทานปริญญาบัตร 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัย 
 ในการจัดทําคําสั่งพนสภาพนักศึกษาเพราะผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีนั้น  มีข้ันตอน

การปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของตางๆ เชน ระเบียบวาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญา

และระดับปริญญาตรีพ.ศ. 2550 และ ระเบียบวาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  

  ระเบียบวาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  

ท่ีใชในการออกคําสั่งพนสภาพเพราะผลการเรียนโดยยึดระเบียบมหาวิทยาลัย 

  ขอ 15 การพนสภาพการเปนนักศึกษาและการขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา  

  (1) นักศึกษาภาคปกติจะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา  1.60  เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 2 นับ 

ตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา  1.80  เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 4 ท่ี  

6 ท่ี 8 ท่ี 10 และท่ี 12 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด  แตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

ต่ํากวา 1.80 

  (2) นักศึกษาภาคพิเศษ จะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 3 นับตั้งแต 

เริ่มเขาศึกษา  

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.80 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 6  ท่ี 9  ท่ี  

12 ท่ี 15 และท่ี 18 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา  

  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด แตยังไดคาระดับ คะแนนเฉลี่ยสะสม 

ต่ํากวา 1.80  

  ระเบียบวาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ท่ีใชในการออกคําสั่งพนสภาพ

เพราะผลการเรียนโดยยึดระเบียบมหาวิทยาลัย 

  ขอ 14 การพนสภาพการเปนนักศึกษาและการขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

  (1) นักศึกษาภาคปกติจะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 2 นับ 

ตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.80 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติท่ี 4 ท่ี 6 

ท่ี 8 ท่ี 10 และท่ี 12 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา 

  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด แตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

ต่ํากวา 1.80 
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  (2) นักศึกษาภาคพิเศษ จะพนสภาพการเปนนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 

  (ก) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 เม่ือสิ้นภาคการศึกษาท่ี 2 นับตั้งแต 

เริ่มเขาศึกษา  

  (ข) ผลการเรียนไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.80 เม่ือสิ้นภาค การศึกษาท่ี 6 ท่ี  9  ท่ี 
12 ท่ี 15 และท่ี 18 นับตั้งแตเริ่มเขาศึกษา  
  (ค) นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนด แตยังไดคาระดับ คะแนนเฉลี่ยสะสม 
ต่ํากวา 1.80  
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1. คํานวณเกรดของนักศึกษาทุกชั้นป เม่ือสิ้นสุดปการศึกษานั้นๆ 

  2. คัดรายชื่อนักศึกษาชั้นปท่ี 1 ท่ีมีเกรดเฉลี่ยสะสมนอยกวา 1.60 และ คัดรายชื่อนักศึกษาชั้นปท่ี 

2-5 ท่ีมีเกรดเฉลี่ยสะสมนอยกวา 1.80 ออกมา 

  3. ตรวจสอบเกรดเปนรายบุคคลวาเกรดแตละวิชาออกครบหรือยังไมครบ หรือ ยังมีเกรดติด I อยู 

  4. กรณีท่ีมีเกรดติด I อยู ไมสามารถออกคําสั่งพนสภาพ (ผลการเรียน) ไดเพราะถือวาเกรดยังออก

ไมครบ 

  5. กรณีท่ีเกรดออกครบทุกวิชาแลวและเกรดเฉลี่ยสะสมนอยกวาเกณฑท่ีกําหนด สามารถออก

คําสั่งพนสภาพ (ผลการเรียน) ไดทันที 

  6. เม่ือคัดรายชื่อเสร็จเรียบรอย ดําเนินการพิมพรายชื่อนักศึกษาลงในคําสั่งพนสภาพ (ผลการเรียน) 

และจัดพิมพใหเรียบรอย 

  7. เสนอใหนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนามกํากับไวท่ีตารางรายชื่อ 

  8. เม่ือนายทะเบียนลงนามเรียบรอยแลว นําคําสั่งไปเสนอใหรองอธิการบดี ฝายวิชาการลงนาม 

  9. นําคําสั่งมาออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยท่ีฝายธุรการ 

  10. ติดประกาศ และ แจกคําสั่งไปตามคณะ 
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 แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
ภาพท่ี 3-1   แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่มตน 

คํานวณเกรดของนักศึกษาทุกชันป 

คัดรายช่ือนักศึกษาท่ีมีเกรดเฉล่ียสะสมต่ํากวาเกณฑท่ีกําหนด 

 
ตรวจสอบเกรดนักศึกษา

รายบุคคล 
 No 

Yes 

นักศึกษามีเกรดติด I 

นักศึกษาเกรดออกครบทุกวิชา 

ดําเนินการพิมพช่ือ  

ลงในคําส่ัง 

จบการทํางาน เสนอ นายทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอ รองอธิการบดี  

ฝายวิชาการ ลงนาม 

ออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัย 

ท่ีฝายธุรการ 

ติดประกาศ 

จบการทํางาน 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 

 ในปจจุบัน  มีความกาวหนาทางเทคโนโลยีมีการพัฒนาท่ีเพ่ิมมากข้ึน  เม่ือนํามาประยุกตใชในระบบ

สารสนเทศทําใหการจัดการระบบฐานขอมูล เชน  ระเบียนของนักศึกษา  หรือ ขอมูลของนักศึกษา ไดถูกจัดเปน

ระบบ เพ่ือใหสามารถคนหาไดงาย โดยปจจุบันระบบงานทะเบียน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดมี 

การพัฒนาระบบงานอยางตอเนื่อง โดยมีระบบงานหนึ่ง ท่ีชวยในเรื่องของการออกคําสั่งพนสภาพเพราะผลการ

เรียนของนักศึกษา คือ ระบบขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษา (ผลการเรียน) ท่ีชวยใหลดข้ันตอนการปฏิบัติ 

งาน ลดความเสี่ยงในดานของขอมูล และทําใหงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 1.การปฏิบัติคําส่ังพนสภาพ (ผลการเรียน) ของนักศึกษา ภาคปกติ 
  1.1 เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 
ภาพท่ี 4-1  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 



 
13 

  1.2 เขาสูระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) 

 
ภาพท่ี 4-2  ระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) 
 
  1.3 คลิกรายชื่อนักศึกษา ภาคปกติ  คลิกเขาศึกษาป จากปจจุบันนับยอนหลังไป  8  ป เชน 
ประมวลผลนักศึกษารหัสป 2557 นับยอนหลัง คือ ป 2550 จากนั้น คลิก เพ่ิมนักศึกษาปท่ีเขาศึกษา และคลิก  
ตกลง 

 
ภาพท่ี 4-3  การดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาภาคปกติ จากระบบฐานขอมูล 
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  1.4 เขาสูวิธีตรวจสอบ เนื่องจากนักศึกษาภาค ปกติ เรียน 2 ภาคเรียน คลิกเลือก เม่ือเรียนครบ 
3 ภาคเรียน คลิกเลือกภาคเรียนสุดทาย 2/2557  และเลือกประเภทนักศึกษาภาคปกติ จากนั้นคลิกตรวจสอบ 
การพนสภาพนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-4  การตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษาภาคปกติ 
 
  1.5 คลิก พิมพ จะเจอหัวขอกําหนดคารายงาน พิมพขอมูลนักศึกษา คลิกเลือกเฉพาะ ผลตรวจไม
ผาน จากนั้น คลิก รีเฟรชขอมูล จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพ ในกรณี ขอเรียนรวม ใหลบออก เนื่องจาก 
เปนนักศึกษาท่ีขอเรียนบางรายวิชาเทานั้น 

 
ภาพท่ี 4-5  ระบบดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพนักศึกษาภาคปกติ 
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  1.6 คลิก คําสั่ง เลขท่ียังไมตองใสขอมูล คลิก เลือกนักศึกษาภาคปกติ จากนั้น คลิก พิมพใส 
Microsofe Word 

 
ภาพท่ี 4-6  การพิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาคปกติ พนสภาพการเปนนักศึกษา ออก Microsoft Word 
 
  1.7 จัดหนากระดาษ ตรวจทานความเรียบรอย จัดพิมพเสนอตอนายทะเบียนลงนาม จากนั้นเสนอ
รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม แตยังไมตองพิมพ เลขท่ี และวันออกคําสั่ง  เม่ือรองอธิการบดี  ลงนามเรียบรอย
แลวจึงนําไปออกคําสั่งท่ี ธุรการ 

 
ภาพท่ี 4-7  การจัดพิมพ คําสั่งใหนักศึกษาภาคปกติ พนสภาพการเปนนักศึกษา 
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  1.8 กลับไปท่ีหนาตาง พนสภาพ พิมพภาคเรียนท่ีนักศึกษาดังกลาวพนสภาพเพราะผลการเรียน 
จากนั้น คลิก กําหนดสถานะเปนพนสภาพนักศึกษา จากนั้นคลิกออก สิ้นสุดของระบบงาน 

 ภาพท่ี 4-8  การพิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาคปกติ พนสภาพการเปนนักศึกษาในระบบฐานขอมูล 
   
 2.การปฏิบัติคําส่ังพนสภาพ (ผลการเรียน) ของนักศึกษา ภาค กศ.บป. 
  2.1 เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 
 ภาพท่ี 4-9  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
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  2.2 เขาสูระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) 

 
ภาพท่ี 4-10  ระบบขอมูลการพนสภาพนักศึกษา (ผลการเรียน) ของนักศึกษาภาค กศ.บป. 
 
  2.3 คลิกรายชื่อนักศึกษา ภาค กศ.บป. คลิกเขาศึกษาป จากปจจุบันนับยอนหลังไป  8  ป เชน 
ประมวลผลนักศึกษารหัสป 2557 นับยอนหลัง คือ ป 2550 จากนั้น คลิก เพ่ิมนักศึกษาปท่ีเขาศึกษา และคลิก  
ตกลง 

 
 ภาพท่ี 4-11  การดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาภาค กศ.บป. จากระบบฐานขอมูล 
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  2.4 เขาสูวิธีตรวจสอบ เนื่องจากนักศึกษาภาค กศ.บป. เรียน 3 ภาคเรียน คลิกเลือก เม่ือเรียนครบ 
3 ภาคเรียน คลิกเลือกภาคเรียนสุดทาย 3/2556  และเลือกประเภทนักศึกษาภาค กศ.บป. จากนั้นคลิกตรวจสอบ 
การพนสภาพนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-12  การตรวจสอบการพนสภาพนักศึกษาภาค กศ.บป. 
 
  2.5 คลิก พิมพ จะเจอหัวขอกําหนดคารายงาน พิมพขอมูลนักศึกษา คลิกเลือกเฉพาะ ผลตรวจไม
ผาน จากนั้น คลิก รีเฟรชขอมูล จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพ ในกรณี ขอเรียนรวม ใหลบออก เนื่องจาก 
เปนนักศึกษาท่ีขอเรียนบางรายวิชาเทานั้น 

 
ภาพท่ี 4-13  ระบบดึงขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีพนสภาพนักศึกษาภาค กศ.บป. 
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  2.6 คลิก คําสั่ง เลขท่ียังไมตองใสขอมูล คลิก เลือกนักศึกษาภาค กศ.บป. จากนั้น คลิก พิมพใส 
Microsofe Word 

 
ภาพท่ี 4-14  การพิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาค กศ.บป. พนสภาพการเปนนักศึกษา ออก Microsoft Word 
 
  2.7 จัดหนากระดาษ ตรวจทานความเรียบรอย จัดพิมพเสนอตอนายทะเบียนลงนาม จากนั้นเสนอ
รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม แตยังไมตองพิมพ เลขท่ี และวันออกคําสั่ง  เม่ือรองอธิการบดี  ลงนามเรียบรอย
แลวจึงนําไปออกคําสั่งท่ี ธุรการ 

ภาพท่ี 4-15  การจัดพิมพ คําสั่งใหนักศึกษาภาค กศ.บป. พนสภาพการเปนนักศึกษา   
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  2.8 กลับไปท่ีหนาตาง พนสภาพ พิมพภาคเรียนท่ีนักศึกษาดังกลาวพนสภาพเพราะผลการเรียน 
จากนั้น คลิก กําหนดสถานะเปนพนสภาพนักศึกษา จากนั้นคลิกออก สิ้นสุดของระบบงาน 

 
ภาพท่ี 4-16  พิมพคําสั่งใหนักศึกษาภาค กศ.บป. พนสภาพการเปนนักศึกษาในระบบฐานขอมูล 
   
 



บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 
 

ปญหาอุปสรรค 

 1. นักศึกษาไมติดตามผลการเรียนของตนเอง 

 2. นักศึกษาละเลยการลงทะเบียนจึงทําใหนักศึกษามีผลการเรียนในภาคการศึกษานั้นๆ เปน 0

 3. อาจารยไมสงผลการเรียนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 

แนวทางแกไข 

 1. แจงผลการเรียนใหนักศึกษาทราบทุกภาคการศึกษา 

 2. มีมาตรการบังคับใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามกําหนด 

 3. แจงขอมูลใหคณบดีติดตามผลการเรียน 
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