
 

                                            

 
 

 

 

คูมอืปฏบิัตงิาน 

เรื่อง   

การตรวจสอบนักศกึษาที่มีผลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 
 

 

 

 

 

 

โดย 

นางหทัยชนก  ผวิผอง 

นักวชิาการศกึษา 

 

 

 

สังกัดฝายทะเบียนและบรกิารการศกึษา 

สํานักบรหิารและพัฒนาวชิาการ 



คํานํา 

 
คูมือปฏบิัตงิาน หมายถึง เอกสารที่หนวยงานสรางขึ้นมาเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในองคกร นอกจากนี้ยังสามารถปรับปรุงใหเขากับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีใน

อนาคตได ดังนั้น เพื่อใหผูปฏิบัติงานและบุคลากรทํางานเปนระบบและมาตรฐานเดียวกัน โดย

ทราบลําดับขัน้ตอนที่ชัดเจน จงึไดจัดทําคูมือการพมิพใบปรญิญาบัตรเพื่อเสนอลงนาม ขึ้น  
 

นอกจากน้ี การทําคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานทดแทนกันได 

และยังเปนประโยชนตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน จนกระทั่งสามารถ

เลอืกใชบริการไดอยางสะดวกและชัดเจน 

 

 

 

 

 

     

           หทัยชนก   ผวิผอง 

         ผูจัดทํา 

         13 มกราคม 2563 

 



สารบัญ 

 

เนื้อหา หนา 

วัตถุประสงค 1 

ขอบเขต 1 

หนาที่ความรับผิดชอบ  1 

วธิกีาร  2 

ขัน้ตอนการเทยีบโอนหนวยกติและผลการเรยีน  

สําหรับนักศกึษาจากมหาวทิยาลัยแมโจ 

3 

ขัน้ตอนการเทยีบโอนหนวยกติและผลการเรยีน  

สําหรับนักศกึษาจากสถาบันการศึกษาอื่น 

6-7 

ตัวอยางแบบฟอรมขอเทยีบโอนหนวยกิตและผลการเรยีน 8 

ตัวอยางใบรายงานผลการศึกษา 9 

ตัวอยางโครงสรางหลักสูตร 10 

ตัวอยาง การเปด 11 

 

 



วัตถุประสงค 

- เพื่อใหผูปฏิบัติงาน และผูรับบริการ ทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

และเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

- เพื่อใหผูปฏบิัตงิานไมเกดิความสับสนในการทํางานและลดขอผดิพลาดจากการทํางานที่ไม

เปนระบบ 

- บุคลากรสามารถทํางานทําแทนกันได และสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดรวดเร็ว เมื่อมีการ

โยกยาย 
 

ขอบเขต  

การตรวจสอบนักศึกษาท่ีมีผลคะแนนตํ่ากวาเกณฑ เปนการตรวจสอบเพื่อบันทึกการพน

สภาพการเปนนักศกึษา จะดําเนนิการระหวางวันที่ 1-15 ของแตละเดอืน โดยการดําเนินการนั้น มี

การใชระบบ http://www.education.mju.ac.th/reg/retireList.aspx? ในการนํารายชื่อผูที่มีเกณฑที่มี

ผลคะแนนต่ํากวาเกณฑ คือ ต่ํากวา 1.50 สําหรับนักศึกษาลงทะเบียนมาแลว 2 ภาคการศึกษา 

และต่ํากวา 1.75 สําหรับนักศกึษาท่ีลงทะเบียนเรยีนมาแลว 3 ภาคการศึกษาข้ึนไป และตรวจสอบ

ประวัติที่ระบบฐานขอมูลหลัก เมนู “ตรวจสอบประวัตินักศึกษา” เมื่อตรวจสอบเรยีบรอยแลว ทํา

การบันทกึการพนสภาพการเปนนักศกึษาในระบบฐานขอมูลหลัก เมนู “บันทึกสถานะนักศึกษาราย

ภาค” จากนั้น ทําบันทึกขอความจากผูอํานวยการสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการถึงรอง

อธิการบดี และจัดทําประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การพนสภาพการเปนนักศึกษา เพื่อใหรอง

อธิการบดีลงนาม แลวทําบันทึกขอความแจงคณะที่นักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษาและแจง

ผูปกครอง ตามลําดับ 

หนาที่ความรับผดิชอบ 

เจาหนาที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ตรวจสอบนักศึกษาท่ีมีผลคะแนนตํ่ากวา

เกณฑ จากนัน้ทําการบันทกึขอความและจัดทําประกาศมหาวิทยาลัย เพื่อแจงคณะและผูปกครอง

ที่นักศกึษาพนสภาพการเปนนักศกึษา 

หัวหนาฝายทะเบียนและบรกิารการศึกษา ลงนาม ใบปะหนาเพื่อเสนอบันทึกขอความและ

ประกาศตอผูอํานวยการสํานักบรหิารและพัฒนาวชิาการ และรองอธิการบดี 

ผูอาํนวยการสํานักบรหิารและพัฒนาวชิาการ ลงนาม ในบันทึกขอความเพื่อนําสงประกาศ

ไปยังรองธกิารบด ีและลงนามบันทกึขอความเพื่อแจงคณะ 

รองอธกิารบด ีลงนามในประกาศมหาวทิยาลัย เรื่องการพนสภาพการเปนนักศกึษา  

 

 



วธิกีาร   

1. เปดระบบ http://www.education.mju.ac.th/reg/retireList.aspx?  เพื่อนํารายช่ือผูมผีลการ

เรยีนตํ่ากวาเกณฑ  

2. ตรวจสอบนักศกึษาที่มผีลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 

3. บันทกึการพนสภาพการเปนนักศกึษาในระบบฐานขอมลูหลัก  

4. ทําบันทกึขอความจากผูอํานวยการสํานักบรหิารและพัฒนาวชิาการถึงรองอธิการบด ีและ

จัดทําประกาศมหาวทิยาลัย เรื่อง การพนสภาพการเปนนักศึกษา เพื่อใหรองอธกิารบดลีง

นาม  

5. ทําบันทกึขอความแจงคณะที่นักศึกษาพนสภาพการเปนนักศกึษา 

6. แจงผูปกครองใหทราบทางจดหมาย 

 

 

 



 

ขั้นตอน การตรวจสอบนักศกึษาที่มผีลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอยีดงาน หมายเหต ุ

 

 

 เริ่มตน 

 

 

 

1. 

 

 เจาหนาที่ เปดระบบ 

http://www.education.mju.ac.th/reg/retireList.aspx? เพื่อ

นํารายช่ือผูมีผลการเรยีนต่ํากวาเกณฑ  

 

 

2. 

 ตรวจสอบนักศกึษาที่มผีลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 

 
 

ใหตรวจสอบสถานะรายภาคท่ีเปนการ

ลงทะเบียนเรยีน ตรวจสอบรายวชิาที่

เรยีนซ้ํา และรายวชิาที่รเีกรด 

 

3. 

 บันทึกการพนสภาพการเปนนักศกึษาในระบบฐานขอมลู

หลัก  

 

 

ตรวจสอบภาคการศึกษาใหถูกตอง

กอนบันทกึ 

 
   

Start 

A 

นําขอมูลนักศกึษาจาก

ระบบ เพื่อตรวจสอบ 

บันทกึสภานะ   

การพนสภาพ 

ตรวจสอบ 

ไม 

ใช 



ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอยีดงาน หมายเหต ุ

 
   

 

4. 

 

 

ทําบันทกึขอความจากผูอํานวยการสํานักบรหิารและพัฒนา

วชิาการถึงรองอธกิารบด ีและจัดทําประกาศมหาวทิยาลัย 

เรื่อง การพนสภาพการเปนนักศึกษา เพื่อใหรองอธิการบดี

ลงนาม  

 

 

5. 

 ทําบันทกึขอความแจงคณะที่นักศึกษาพนสภาพการเปน

นักศึกษา 

 

 

 

6. 

 

 

แจงผูปกครองใหทราบทางจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

A 

Stop 

ทําบันทกึขอความ และ

ประกาศการพนสภาพ

การเปนนักศกึษา 

ทําบันทกึขอความ และ

ประกาศการพนสภาพ

การเปนนักศกึษา 

แจงผูปกครอง 



 

การตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาที่มผีลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 1.50 และ 1.75 คลิกที่

http://www.education.mju.ac.th/reg/retireList.aspx?fbclid=IwAR3WGNc-

brmYLCsBCL5VQyeshrN_i9hq6ruoDa1_LgYihvtX-RdvcTsdFfA 

1. เลอืกกลุมขอมูล เงื่อนไขและปที่เขาศึกษา จากนัน้คลิกแสดงขอมูล 
 

 
แสดงรายช่ือนักศึกษาที่มีผลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 

 

 
 

 

 

 



2. ตรวจสอบนักศกึษาที่มผีลคะแนนต่ํากวาเกณฑ 

เขาระบบฐานขอมูลหลัก จากนัน้เลือกเมนู 7: ตรวจสอบประวัตนิักศึกษา 

 
 

กรอกรหัสนักศึกษา 

 
 

 



ถาผลคะแนนไมครบทุกรายวชิา ผลคะแนนเปน I และผลคะแนนวาง ไมสามารถพนสภาพ

การเปนนักศกึษาได 

 

 
 

3. บันทกึการพนสภาพการเปนนักศกึษาในระบบฐานขอมลูหลัก 

4. ทําบันทกึขอความจากผูอํานวยการสํานักบรหิารและพัฒนาวชิาการถึงรองอธิการบด ีและ

จัดทําประกาศมหาวทิยาลัย เรื่อง การพนสภาพการเปนนักศึกษา เพื่อใหรองอธกิารบดลีง 

5. ทําบันทกึขอความแจงคณะที่นักศึกษาพนสภาพการเปนนักศกึษา 

6. แจงผูปกครองใหทราบทางจดหมาย 
 

 

 

 

 

 
 



ตัวอยางบันทกึขอความเสนอลงนามในประกาศ 

 





ตัวอยางบันทกึขอความแจงคณะ 

 



ตัวอยางประกาศ 

 



ตัวอยางแจงผูปกครอง 

 



 
 

 

 

 

 


