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ค าน า 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี ตำมข้อบังคับ 
ของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562  จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ 
ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรพักสภำพนักศึกษำ  ซึ่งกระบวนกำรดังกล่ำวเป็นกระบวนกำร
ส ำคัญประกำรหนึ่งของงำนด้ำนทะเบียนนักศึกษำ   โดยนักศึกษำที่จะถูกพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำนั้น คือ 
นักศึกษำที่ไม่ลงทะเบียนเรียนเมื่อพ้นก ำหนดเวลำกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำตำมประกำศของมหำวิทยำลัย  
และไม่ได้มำรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ  หรือนักศึกษำที่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำสองภำค
กำรศึกษำติดต่อกันและไม่ได้มำติดต่อกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนภำยในวันสุดท้ำยของ
ก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ     

คู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมข้ันตอนและรำยละเอียด กำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ  ลักษณะงำน 
ที่ปฏิบัติ วิธีกำรท ำงำนของผู้ปฏิบัติงำน  ตลอดจนระบบกำรท ำงำนตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน    นอกจำกนี้ยังได้เสนอแนวทำงกำรพัฒนำงำนเพ่ือปรับปรุงงำน และแผนงำนที่จะ
ท ำในอนำคต  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด  

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือเล่มนี้ คงจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่สนใจ เพื่อ 
พัฒนำและส่งเสริมศักยภำพในกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลตำมมำ หำกมีข้อบกพร่อง
ประกำรใด  ผู้เขียนขอน้อมรับ และขออภัยมำ ณ ที่นี้ ทั้งนี้ขอขอบคุณทุกท่ำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรจัดท ำ
คู่มือในครั้งนี้ จนประสบควำมส ำเร็จ ขอขอบคุณมำ ณ โอกำสนี้  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ส่วนที่ 1 กระบวนการ พักสภาพการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี ตามข้อบังคับ 
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสติ ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2562 
               

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และสร้ำง
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้
มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนกำร 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำร 
ท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่เพ่ือขอรับ
บริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร  
 1.3 เพื่อเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี  ตำม
ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 สำมำรถ
เข้ำใจและด ำเนินกำรตำมกระบวนได้อย่ำงครบถ้วน ถูกต้อง 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี ตำม
ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ดังนี้  

(1) รับไฟล์ข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำ น ำส่งให้เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  
(2) ตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ  
(3) รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ หลังจำกผ่ำนกำรตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ  
(4) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลนักศึกษำ  
(5) ตัด รำยชื่อนักศึกษำที่มีกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ และจัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำทีพั่กสภำพ 
(6) จัดท ำบันทึกข้อควำมผ่ำนระบบ e-Office แนบไฟล์บัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ 
(7) เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
(8) ปรับสถำนภำพนักศึกษำในระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic) เป็น“พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” 
(9) แจ้งคณะ/โรงเรียน และประกำศรำยชื่อนักศึกษำทีพั่กสภำพ ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 
 

ซ่ึงขอบเขตกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ได้รับทรำบและปฏิบัติ
ได้อย่ำงถูกต้อง  
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3. ค าจ ากัดความ 
ในกระบวนกำร  พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรีตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562   มีค ำศัพท์ส ำคัญที่ต้องให้ค ำจ ำกัดควำม ดังนี้  
คณะ/โรงเรียน  คือ คณะหรือส่วนงำนอ่ืนที่เทียบเท่ำที่จัดกำรเรียนกำรสอน มี 4 คณะ  ได้แก่   คณะ

ครุศำสตร์  คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำร  และคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ส่วนโรงเรียนมี 3 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนกฎหมำยและกำรเมือง  โรงเรียนกำรท่องเที่ยวและกำรบริกำร  และ
โรงเรียนกำรเรือน  ทั้งนี้ไม่รวม บัณฑิตวิทยำลัย (มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2559)  

วิทยำเขต   หมำยควำมว่ำ  เขตกำรศึกษำซึ่งประกอบด้วยส่วนงำนของมหำวิทยำลัยที่ตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ตำมที่สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด  ในที่นี้คือ วิทยำเขตสุพรรณบุรี (มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2559) 

ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้ง หมำยควำมว่ำ สถำนที่จัดกำรเรียนกำรสอนตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร
ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำนอกสถำนที่ตั้งของสถำบันอุดมศึกษำของรัฐ  ในที่นี้ คือ ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้ง 
นครนำยก   ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้ง  ตรัง  ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้ง ล ำปำง และศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้งหัวหิน 
(มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2559) 

นักศึกษำ  หมำยควำมว่ำ  นักศึกษำระดับปริญญำตรีทั้งภำคปกติและภำคพิเศษของมหำวิทยำลัย 
สวนดุสิต (มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2559) 

กำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ คือ กำรที่นักศึกษำไม่ลงทะเบียนเรียนเมื่อพ้นก ำหนดเวลำกำร
ลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำตำมประกำศของมหำวิทยำลัย  นักศึกษำที่ไม่มำรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ หรือ
นักศึกษำที่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำสองภำคกำรศึกษำติดต่อกันและไม่ได้มำติดต่อกับส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียนของมหำวิทยำลัยภำยในวันสุดท้ำยของก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ  
(มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2562) 

นักศึกษำพักสภำพ คือ นักศึกษำที่มีสภำพกำรเป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยในกรณีตำมข้อ 34/1 
(มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2562) 

ระบบบริหำรกำรศึกษำ(Academic) คือ ระบบที่ใช้ในกำรสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต  โดยระบบรองรับผู้ใช้งำน 3 กลุ่มใหญ่คือ นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย   

ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) คือ ระบบงำนที่ประกอบด้วย 3 ระบบย่อยๆ คือ (1) ระบบ
สรำงสง/เวียน-ลงนำมเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือใหทรำบถึงขั้นตอนกำรสรำง-สง/เวียน-ลงนำมเอกสำร
อิเล็กทรอนิกสรวมทั้งกำรตั้งคำตำงๆ ที่เกี่ยวของ  (2) ระบบกระดำนขำวและประชำสัมพันธอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือใหทรำบถึงขั้นตอนกำรดูและกำรคนหำขำว  และ (3) ระบบกำรลงทะเบียนรับ-สง/และกำรแจงเวียนเอก
สำร  เพ่ือใหทรำบถึงขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับ-สงเอกสำรที่สรำงจำกภำยนอกระบบ   กำรแจงเวียนเอกสำร 
รวมถึงกำรคนหำและดูรำยงำนที่เกี่ยวของ  และภำคผนวกที่จะแสดงขั้นตอนกำรแนบไฟลในแบบตำงกำรลง
นำมเอกสำรอิเล็กทรอนิกสกำรใชงำนโปรแกรมเชื่อมตอเครื่องสแกนเอกสำร และกำรใชงำนโปรแกรมแจงเตือน 
เอกสำรเขำใหม  (มหำวิทยำลัยสวนดุสิต, 2553) 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี ตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562  มีบุคลำกรที่เกี่ยวข้องในกระบวนกำรและ
ควำมรับผิดชอบที่ต้องด ำเนินกำร  ประกอบด้วย  
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  พิจำรณำเอกสำรและลงนำมบันทึกข้อควำมผ่ำน
ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   
 รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  ด ำเนินกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็น
นักศึกษำระดับปริญญำตรี  ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ  จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พัก
สภำพกำรเป็นนักศึกษำ   เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน   แจ้งคณะ/โรงเรียน วิทยำ
เขต ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้งทรำบ  

เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  คือ บุคลำกรของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนที่มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ตำมภำระงำนทีร่ับผิดชอบ ดังนี้  

(1) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ประมวลผลข้อมูลนักศึกษำที่ไม่ลงทะเบียนเรียนและไม่มำรักษำสถำนภำพ
กำรเป็นนักศึกษำเพ่ือปรับสถำนภำพนักศึกษำในระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic)  

(2) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสูตรรำยวิชำที่นักศึกษำได้ศึกษำและกำรยื่นขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ  

(3) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศรำยชื่อนักศึกษำพักสภำพกำรเป็น
นักศึกษำ  ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 
5. องค์ความรู้ที่ส าคัญส าหรับบุคลากรใหม่  
 กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง กระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี  ตำม
ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ในครั้งนี้   
เพ่ือให้บุคลำกรใหม่   ได้รับทรำบกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และกำร
เสริมสมรรถนะองค์ควำมรู้ที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้   
 

5.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559    
 หมวด 3 กำรลงทะเบียนเรียน   

  ข้อ 16  กำรลงทะเบียนเรียน 
(1) กำรลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตำมท่ีหลักสูตรก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
(2) กำรลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคกำรศึกษำปกติต้องไม่น้อยกว่ำ 9 หน่วยกิตและ 

ไม่เกิน 22 หน่วยกิต และภำคกำรศึกษำฤดูร้อนให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 
  ข้อ 18 นักศึกษำจะต้องด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองในแต่ละภำคกำรศึกษำ  
ก ำหนดกำรตำมประกำศของมหำวิทยำลัย  
  ข้อ 20 กำรเพ่ิมหรือถอนรำยวิชำลงทะเบียน สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยใน 14 วันนับจำก 
วันเปิดภำคกำรศึกษำปกติ หรือภำยใน 7 วัน นับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำฤดูร้อน โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำก
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
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  ข้อ 21 กำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ  สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยใน 7 วัน นับจำกวันสุดท้ำยของ
กำรลงทะเบียนเพิ่มหรือถอนรำยวิชำ  โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ผู้สอนและอำจำรย์ที่ปรึกษำและช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
  ข้อ 23 กำรลงทะเบียนเรียนจะสมบูรณ์ ต่อเมื่อได้ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำต่อ
มหำวิทยำลัยเรียบร้อยแล้ว  ทัง้นี้กำรช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
 

5.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  (ฉบับที่  2) 
พ.ศ.2562 

 หมวด 6 สถำนภำพของนักศึกษำ 
  ข้อ 34  สถำนภำพของนักศึกษำ  
   สถำนภำพของนักศึกษำมี 4 ประเภท ได้แก่ 
   (1) นักศึกษำสภำพปกติ คือ นักศึกษำท่ีสอบได้ค่ำระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 
2.00 ขึ้นไป 
   (2) นักศึกษำสภำพรอพินิจ คือ นักศึกษำที่สอบได้ค่ำคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 1.60 
ถึง 1.99 
   (3) นักศึกษำพักสภำพ คือ นักศึกษำท่ีมีสภำพกำรเป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยใน
กรณีตำมข้อ 34/1 
   (4) นักศึกษำพ้นสภำพ คือ นักศึกษำท่ีสิ้นสุดสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำของ
มหำวิทยำลัยในกรณีตำมข้อ 35 
  กำรจ ำแนกสถำนภำพนักศึกษำ จะกระท ำทุกสิ้นปีกำรศึกษำนับตั้งแต่ที่นักศึกษำเริ่มเข้ำศึกษำ
กับมหำวิทยำลัย เว้นแต่นักศึกษำพักสภำพ 
  ข้อ 34/1 กำรพักสภำพกำรกำรเป็นนักศึกษำ  
     กำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ คือ กำรที่นักศึกษำไม่ลงทะเบียนเรียนเมื่อพ้น
ก ำหนดเวลำกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำตำมประกำศของมหำวิทยำลัย  นักศึกษำที่ไม่มำขอรักษำสถำนภำพกำร
เป็นนักศึกษำ หรือนักศึกษำที่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำสองภำคกำรศึกษำติดต่อกัน และไม่ได้มำติดต่อ
กับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนของมหำวิทยำลัย ภำยในวันสุดท้ำยของก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียน
ล่ำช้ำ 
  ข้อ 36  กำรคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

กำรคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำ คือ กำรขอรักษำสถำนภำพนักศึกษำในกรณีท่ี 
นักศึกษำมีควำมประสงค์จะไม่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคกำรศึกษำปกติ หลังจำกที่ได้ศึกษำในมหำวิทยำลัย
อย่ำงน้อย 1 ปีกำรศึกษำให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

(1) กำรขอคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
และได้รับกำรอนุมัติจำกอธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำยก่อนวันสุดท้ำยของกำรลงทะเบียนเพิ่ม
ถอนรำยวิชำและต้องช ำระเงินค่ำรักษำสถำนภำพของภำคกำรศึกษำนั้นตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 

(2) กำรขอคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำอนุมัติได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ หำกมี 
ควำมจ ำเป็นให้ขอใหม่ในภำคกำรศึกษำถัดไป   
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กำรนับระยะเวลำกำรศึกษำ ให้นับระยะเวลำที่ขอคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำทุกภำค 
กำรศึกษำเป็นระยะเวลำกำรศึกษำ 
  

(3) นักศึกษำท่ีคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เมื่อจะกลับเข้ำศึกษำต้องรำยงำนตัว 
ต่ออำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  และแจ้งให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนทรำบ ก่อนที่จะลงทะเบียน
เรียน 

(4) หำกเป็นกำรขอคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำภำยหลังระยะเวลำเพิ่ม-ถอน 
     (4.1) กรณีไม่มีเหตุผลควำมจ ำเป็นอย่ำงสุดวิสัยที่จะศึกษำในภำคกำรศึกษำนั้น 

รำยวิชำที่ลงทะเบียนเรียนทั้งหมดจะถือว่ำลงทะเบียนส ำเร็จ นักศึกษำขอคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำภำยหลัง
เพ่ิมหรือถอนรำยวิชำ และได้รับอนุมัติจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำและอำจำรย์ประจ ำวิชำ   รำยวิชำที่ลงทะเบียน
ทั้งหมดจะได้สัญลักษณ์ W และต้องช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำในภำคกำรศึกษำนั้น 

     (4.2) กรณีมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอย่ำงสุดวิสัยไม่สำมำรถที่จะศึกษำในภำค 
กำรศึกษำนั้นได้ อธิกำบดีหรือรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำยมีอ ำนำจสั่งให้ยกเลิกกำรลงทะเบียนในภำค
กำรศึกษำนั้น และนักศึกษำต้องช ำระเงินค่ำรักษำสถำนสภำพของภำคกำรศึกษำนั้นตำมระเบียบของ
มหำวิทยำลัย 

ข้อ 37 กำรคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำปกติ  
(1) นักศึกษำที่มีสภำพรอพินิจตำมข้อ 34(2) จะคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำปกติได้ 

เมื่อมีผลกำรเรียนเฉลี่ยสะสมในภำคกำรศึกษำที่มีกำรจ ำแนกสถำนภำพนักศึกษำตั้งแต่ 2.00  
(2) นักศึกษำท่ี ตำมข้อ 35 (3) อำจขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำได้ภำยใน  

30 วันนับจำกวันพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ   โดยได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดี
มอบหมำยโดยอยู่ในดุลยพินิจของรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย 

(3) นักศึกษำท่ีพักสภำพตำมข้อ 34/1 อำจขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำได้ 
 โดยได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย และมีระยะเวลำกำรศึกษำตำม
หลักสูตรที่เหลืออยู่ไม่เกินเกณฑ์ท่ีหลักสูตรก ำหนด 
 
 

5.3 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชำกำร 

ส ำหรับนักศึกษำ อำจำรย์ผู้สอน ผู้ประสำนงำนหลักสูตรและอำจำรย์ที่ปรึกษำทุกภำคกำรศึกษำ เพ่ือให้นักศึกษำ 
อำจำรย์ ผู้ประสำนงำนหลักสูตรและอำจำรย์ที่ปรึกษำ  ได้ทรำบช่วงเวลำที่จะต้องด ำเนินกำรในแต่ละกิจกรรม
วิชำกำร และสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมช่วงวันที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

กิจกรรมวิชำกำร เปรียบเสมือนตำรำงเวลำที่ก ำหนดให้นักศึกษำอำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ผู้ประสำนงำน
หลักสูตรด ำเนินกิจกรรมวิชำกำรต่ำง ๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจไดง่้ำยขึ้น ผู้เขียนได้สรุป กิจกรรมตำม
ประกำศ  ช่วงเวลำกิจกรรม และจ ำนวนวันที่สำมำรถด ำเนินกิจกรรม ในส่วนที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำ เรื่อง 
กำรลงทะเบียนเรียน  โดยขอใช้ประกำศกิจกรรม ของภำคกำรศึกษำที่ 1/2562 (ระบบ AEC) และภำค
กำรศึกษำท่ี 2/2562 (ระบบ AEC) เป็นต้นแบบ เพ่ือง่ำยต่อควำมเข้ำใจ แสดงดังตำรำงที่ 1  
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ตำรำงที่ 1 แสดงกิจกรรมตำมประกำศ  ช่วงเวลำกิจกรรม และจ ำนวนวันที่สำมำรถด ำเนินกิจกรรม 

 
กิจกรรมตามประกาศ ภาค

การศึกษาที่ 
ช่วงเวลากิจกรรม จ านวนวันที ่

สามารถด าเนินกิจกรรม 
เปิดภำคกำรศึกษำ 1/25…. 

(ระบบAEC) 
เดือนสิงหำคมของทุกปี เสร็จสิ้นภำยในเดือน

พฤศจิกำยนของทุกปี 
เปิดภำคกำรศึกษำ 2/25…. 

(ระบบAEC) 
เดือนมกรำคมของทุกปี เสร็จสิ้นภำยในเดือน

เมษำยนของทุกปี 
ลงทะเบียนเรียน ผ่ำนระบบฯ 1/2562 

(ระบบAEC)  
30 วันก่อนทีเ่ปิดภำค
กำรศึกษำใหม ่  

12 วันนับตั้งแต่วันแรกที่
เปิดภำคกำรศึกษำ 
(15 – 26 ก.ค.) 

ลงทะเบียนเรียน ผ่ำนระบบฯ 
 

2/2562 
(ระบบAEC)  

วันสุดท้ำยของกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนใน
ภำคกำรศึกษำที่ 1 
(ปลำยเดือน
พฤศจิกำยน) 

10 วันนับตั้งแต่วันแรกที่
เปิดภำคกำรศึกษำ 
(27 พ.ย.- 6 ธ.ค.) 

ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ
(ไม่เสียค่ำปรับ) 

1 และ 2 วันแรกที่ระบบเปิดให้
ลงทะเบียนเรียน จนถึง
ก่อนวันเปิดภำค
กำรศึกษำ 

ภำคกำรศึกษำที่ 1 มี
ระยะเวลำที่สำมำรถช ำระ
เงินได้ 30-31 วัน (ไม่เสีย
ค่ำปรับ) 
ภำคกำรศึกษำที่ 2 มี
ระยะเวลำที่สำมำรถช ำระ
เงินได้ 49 วัน(ไม่เสีย
ค่ำปรับ) 

เพ่ิม-ถอนรำยวิชำ ผ่ำนระบบฯ 1 และ 2 วันแรกที่เปิดภำค
กำรศึกษำ  

14 วันนับตั้งแต่วันเปิด
ภำคกำรศึกษำ 

ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนเรียน
ล่ำช้ำผ่ำนเคำน์เตอร์บริกำรของ 
สวท.  

1 และ 2 ต่อจำก วันสุดท้ำยของ
กำรเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ  

7 วันต่อจำกวันสุดท้ำย
ของกำรเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ 
(ต้องช ำระค่ำล่ำช้ำ 500 
บำท) 

กำรคงสภำพนักศึกษำ 1/25…. 
(ระบบAEC) 

เริ่มตั้งแต่วันแรกที่เปิด
ภำคกำรศึกษำ  

ภำยใน 30 วันนับจำกวัน
เปิดภำคกำรศึกษำ 
15 ส.ค. – 13 ก.ย. 

2/25…. 
(ระบบAEC) 

เริ่มตั้งแตว่ันแรกที่เปิด
ภำคกำรศึกษำ 

ภำยใน 14 วัน นับจำกวัน
เปิดภำคกำรศึกษำ 
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ตรวจสอบ
ข้อมูล 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

กระบวนการ พักสภาพการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562   

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1 ผังกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี ตำมข้อบังคับ 

 มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
 
 

ตัด รำยชื่อนักศึกษำท่ีมีกำรยื่นจบออกจำกไฟล์รำยชื่อ และจัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำ 
ท่ีจะพักสภำพ 

ยื่นขอ
ส ำเรจ็

กำรศึกษำ 
ตรวจสอบกำรยื่น

ขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

รับไฟล์ข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำ 
น ำส่งเจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ 

พิมพ์ค ำว่ำ “ยื่นจบ” 
ต่อท้ำยช่ือนักศึกษำ 

 

ไม่ได้ยื่นขอ
ส ำเรจ็

กำรศึกษำ 

รับ ไฟล์ข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำ หลงัจำกผ่ำนตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งกลับเจ้ำหน้ำที่
ประมวลผลข้อมูล 

 



8 
 

กระบวนการ พักสภาพการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562  (ต่อ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1 (ต่อ) 

ปรับสถำนภำพนักศึกษำในระบบฯ  
เป็นพักสภำพ 

 

จัดท ำบันทึกข้อควำมผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) แนบไฟล์บัญชรีำยชื่อนักศึกษำพักสภำพ 

1 

เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำร

ฯ  

ลงนำม 

ไม่ลงนำม 

แจ้งคณะ/โรงเรียน  
และประกำศรำยชื่อนักศึกษำท่ีพักสภำพ

ผ่ำนเว็บไซต ์



9 
 

7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงดังตำรำงที่ 2 
ชื่อกระบวนการ พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี  ตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ   นักศึกษำระดับปริญญำตรีทีถู่กพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เป็นไปตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
ปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของจ ำนวนนักศึกษำระดับปริญญำตรี ทีถู่กพักสภำพเป็นไปตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
ปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 (เป้ำหมำย : ร้อยละ 100)   
ตำรำงที่ 2 แสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
 
ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

1 วันท ำกำร 

 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  
รับไฟล์ ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่ได้จำก
กำรประมวลผลข้อมูลทะเบียนนักศึกษำ
จำกระบบฐำนข้อมูล แล้วน ำส่งให้
เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำด ำเนินกำร 
ในขั้นตอนต่อไป   

1.ได้รับไฟล์รำยชื่อ
นักศึกษำ ทันตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด  
2.ไฟล์ข้อมูลรำยชื่อ
นักศึกษำ ที่ได้รับ
ครบถ้วน ไม่เกิดกำร 
ตกหล่นสูญหำย 

1.ฐำนข้อมูล
ทะเบียน
นักศึกษำ 
2.ประกำศของ
มหำวิทยำลัย  

1.รอง
ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ 
2.เจ้ำหน้ำที่
บริกำร
กำรศึกษำ 

2   1 วันท ำกำร 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริกำรกำรศึกษำ น ำข้อมูลของ
นักศึกษำมำตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ ในระบบ Academic  
หำกพบว่ำ นักศึกษำ ยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ จะพิมพ์ค ำว่ำ“ยื่นจบ”ใน
คอลัมภ์ตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำในไฟล์ข้อมูล 

นักศึกษำตำมไฟล์รำยชื่อ 
ได้รับกำรตรวจสอบกำร
ยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ
ครบทุกรำย 
 
 

1.ไฟล์ข้อมูล
รำยชื่อนักศึกษำ
(ไฟล์ Excel) 
2.ระบบบริหำร
กำรศึกษำ 
(Academic) 

เจ้ำหน้ำที่
บริกำร
กำรศึกษำ 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 
กำรยื่นขอส ำเร็จ

กำรศึกษำ 

รับไฟล์ข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำ 
น ำส่งเจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ 
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ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
ได้รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ ที่ผ่ำน
กำรตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
และระบุค ำว่ำ “ยื่นจบ”ไว้ในคอลัมภ์ 
ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
 
 
 
 

ไฟล์ข้อมูลรำยชื่อ
นักศึกษำ ครบถ้วน 
ถูกต้อง ทันเวลำ  

ไฟล์ข้อมูล
รำยชื่อนักศึกษำ 
(Excel) 
 

รอง
อ ำนวยกำร
ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลนักศึกษำ   
โดยกำรน ำ รหัสนักศึกษำ จำกไฟล์ที่ได้มำ
ตรวจสอบในระบบบริหำรกำรศึกษำ 
(Academic) เพ่ือตรวจสอบว่ำ นักศึกษำ
ไม่มีกำรลงทะเบียนเรียน  และไม่ได้ขอ
รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ จริง 
 
 
 

ไฟล์ข้อมูลนักศึกษำ 
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตรงตำมเงื่อนไขท่ีแจ้ง 
 
 
 
 
 

1.ไฟล์ข้อมูล
นักศึกษำ 
(Excel) 
2.ระบบบริหำร
กำรศึกษำ 
(Academic) 

รอง
อ ำนวยกำร
ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำร 
 

 
 

รับไฟล์ ข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำ 
หลังจำกผ่ำนกำรตรวจสอบ “กำรยื่น

ขอส ำเร็จกำรศึกษำ”  

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องของ
ข้อมูลนักศึกษำ 



11 
 

ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรฯ ตัด 
รำยชื่อนักศึกษำที่มีกำรระบุ
ค ำว่ำ”ยื่นจบ” 
และจัดท ำบัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำที่พักสภำพ แยก
ตำมคณะ/โรงเรียน วิทยำ
เขต ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้ง
โดยบันทึกในรูปแบบไฟล์ 
PDF 

ไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่
พักสภำพ ครบถ้วน ถูกต้อง  

1.ไฟล์ข้อมูล
รำยชื่อ
นักศึกษำ 
(Excel) 
2.บัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำท่ีพัก
สภำพ (PDF) 
 

รองอ ำนวยกำร
ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ 
 

6  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรฯ จัดท ำ
บันทึกข้อควำมผ่ำนระบบ   
ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Office) พร้อมแนบบัญชี
รำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ 
จ ำแนกบัญชีรำยชื่อนักศึกษำ
ตำมสังกัด คณะ/โรงเรียน 
วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำ
นอกที่ตั้ง 

บันทึกข้อควำมที่จัดท ำผ่ำน
ระบบส ำนักงำน
อิเล็กทรอนิกส์   (e-Office) 
แนบ บัญชีรำยชื่อนักศึกษำ 
ทีพั่กสภำพ ตำมสังกัด 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

1.บันทึก
ข้อควำมจำก
ระบบ e-Office 
2.บัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำพัก
สภำพ 

รองอ ำนวยกำร
ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ 

 

จัดท ำบันทึกข้อควำมผ่ำนระบบ  
ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

แนบบัญชีรำยชื่อนักศึกษำ 
ที่พักสภำพ  

 

ตัด รำยชื่อนักศึกษำที่มีกำรยื่นขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ และจัดท ำบัญชี

รำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ 
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ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 
 

30 นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักสง่เสริม
วิชำกำรฯ เสนอ  
บันทึกข้อควำมและรำยชื่อ
นักศึกษำที่พักสภำพ  
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักสง่เสริม
วิชำกำรฯ  
เพื่อพิจำรณำลงนำม เพื่อน ำส่ง
ให้คณะ/โรงเรียน วิทยำเขต 
ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้ง 

บันทึกข้อควำมที่เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรฯ ได้รับกำร 
ลงนำม  ครบถ้วนทุกฉบบั 
และจัดส่งไปยังคณะ/โรงเรียน 
วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำนอก
ที่ตั้ง ถูกต้อง 

1.บันทึก
ข้อควำมจำก
ระบบ e-
Office 
2.บัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำท่ีพัก
สภำพ 

1. ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักสง่เสริม
วิชำกำรฯ 
2.รอง
อ ำนวยกำร
ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักสง่เสริม
วิชำกำรฯ 
 

8  30 นำท ี เจ้ำหน้ำทีบ่ริกำรกำรศึกษำ 
ประมวลผล ปรับสถำนภำพ
ของนักศึกษำตำมรำยชื่อ ใน
ระบบบริหำรกำรศึกษำ
(Academic)  เป็น “พัก
สภำพกำรเป็นนักศึกษำ”  

นักศึกษำตำมรำยชื่อ  ได้รับ
กำรปรับสถำนภำพในระบบ 
(Academic) เป็น“พักสภำพ
กำรเป็นนักศึกษำ” ครบถ้วน 
ถูกต้อง ทุกรำย 

1.ระบบบริหำร
กำรศึกษำ
Academic  
2.ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัย
สวนดุสิต ว่ำ
ด้วยกำรจัด
กำรศึกษำ 
ระดับปริญญำ
ตรี (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2562 

เจ้ำหน้ำที่
บริกำร
กำรศึกษำ 

 

เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสรมิ

วิชำกำรฯ 

ปรับสถำนภำพนักศึกษำ 
ในระบบฯ เป็น พักสภำพ 
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ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

9  
 
 
 
 
 
 

30 นำท ี เจ้ำหน้ำทีบ่ริกำรกำรศึกษำ 
ประกำศ บัญชีรำยชื่อนักศึกษำ
ที่พักสภำพกำรเปน็นักศึกษำ 
ที่เว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 

บัญชีรำยชื่อนักศึกษำทีพ่ัก
สภำพกำรเป็นนักศึกษำ ที่
ประกำศไวท้ี่เว็บไซต์ของส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน ครบถ้วน ถูกต้อง 
และสืบคน้ไดง้่ำย 

1.บัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำที่พัก
สภำพ 
2.เว็บไซต์ของ
ส ำนักสง่เสริม
วิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริกำร
กำรศึกษำ 

 

ประกำศรำยชื่อ 
นักศึกษำท่ีพักสภำพผ่ำน
เว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริม

วิชำกำรฯ 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี ตำมข้อบังคับ

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
 
ขั้นตอนที่ 1 รับไฟล์ข้อมูลนักศึกษำที่ประมวลผล และน ำส่งตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
            เมื่อพ้นก ำหนดเวลำกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ ตำมประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง กิจกรรม
วิชำกำรของนักศึกษำของแต่ละภำคกำรศึกษำ เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ประมวลผลข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ จำกเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบในกำรประมวผลข้อมูล แล้วน ำส่งไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำให้เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำจำกระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic)  
 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ จำกระบบบริหำรกำรศึกษำ Academic  
  เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ น ำรหัสนักศึกษำจำกไฟล์ข้อมูลไปตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำจำกระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic)  เมื่อตรวจสอบแล้ว พบว่ำ นักศึกษำมีกำรยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จะระบุข้อควำมท้ำยชื่อของนักศึกษำรำยนั้นว่ำ “ยื่นจบ” เมื่อตรวจสอบ
ครบถ้วนแล้ว น ำส่งไฟล์ข้อมูลให้กับรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  
 
ขั้นตอนที่ 3  รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่ผ่ำนกำรตรวจสอบ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่ผ่ำนกำรตรวจสอบ 
กำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำและที่ไม่ระบุค ำว่ำ “ยื่นจบ” ไว้ท้ำยชื่อเรียบร้อยแล้ว 
 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลนักศึกษำ  
  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลรำยชื่อที่ได้รับ  
โดยน ำรหัสนักศึกษำ มำตรวจสอบในระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic)  ดังนี้ 
  4.1 เข้ำใช้งำนระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic) https://academic.dusit.ac.th  ใส่
รหัสผู้ใช้งำน USER และรหัสผ่ำน Password คลิกลงชื่อเข้ำใช้ เพ่ือเข้ำระบบ แสดงดังภำพที่ 2 
                              

  
 

https://academic.dusit.ac.th/
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ภำพที่ 2 แสดงหน้ำจอ กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic) 
 

  4.2 เลือก คลิกแถบเมนู ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษำ เลือกคลิก หัวข้อ N15 รำยงำนผล
กำรลงทะเบียนเรียน   แสดงดังภำพที่ 3 

 

 
 

ภำพที่ 3 แสดงหน้ำจอเมนู เข้ำใช้งำนเพื่อตรวจสอบรำยงำนผลกำรลงทะเบียนเรียน 
 

4.3 พิมพ์ รหัสนักศึกษา ที่ต้องกำรตรวจสอบ คลิกเลือกปี/เทอมกำรศึกษำ คลิก ค้นหำ  
จะปรำกฎ ข้อมูลของนักศึกษำที่หน้ำจอ  ถ้ำนักศึกษำไม่มีกำรลงทะเบียนเรียน จะไม่พบรำยวิชำ ดังภำพที่ 4 
 

 
 

กรณีที่นักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียน หน้าจอจะปรากฎ 
แต่ข้อมูลของนักศกึษา จะไมม่ีรายวิชาปรากฎ  

นางสาวทดสอบ  ระบบท างาน 

59XXXXXXXXXX 

59XXXXXXXXXX 
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ภำพที่ 4 แสดงหน้ำจอ ตรวจสอบกำรลงทะเบียนเรียน (นักศึกษำไม่มีกำรลงทะเบียนเรียน) 
   

หำกนักศึกษำมีกำรลงทะเบียนเรียน ภำคกำรศึกษำท่ี คลิกค้นหำ จะปรำกฎข้อมูลของนักศึกษำ 
และรำยละเอียดของ รำยวิชำที่นักศึกษำลงทะบียนเรียน แสดงดังภำพที่ 5 
  

 
 

ภำพที่ 5 แสดงหน้ำจอ ตรวจสอบกำรลงทะเบียนเรียน (นักศึกษำลงทะเบียนเรียน) 
 

  4.4 กำรตรวจสอบสถำนภำพของนักศึกษำ ว่ำนักศึกษำขอรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
ในภำคกำรศึกษำที่ไม่มีกำรลงทะเบียนเรียน   เลือกคลิก แถบเมนู ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษำ เลือกคลิก 
หัวข้อ N12 ทะเบียนประวัตินักศึกษำ  แสดงดังภำพที่ 6 
 

 
 

ภำพที่ 6 แสดงหน้ำจอเมน ูตรวจสอบประวัตินักศึกษำ 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน หน้าจอจะปรากฎ 
ข้อมูลของนักศึกษา และรายวชิาที่ลงทะเบียนเรยีน 

59XXXXXXXXXX 

นางสาวทดสอบ  ระบบท างาน 59XXXXXXXXXX 
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  4.5 พิมพ์รหัสนักศึกษำที่ต้องกำรตรวจสอบ คลิก ค้นหำ เลือก คลิกแถบ ข้อมูลกำรศึกษำ  
จะปรำกฎข้อมูลของนักศึกษำ และประวัติทำงกำรศึกษำของนักศึกษำ ซึ่งหำกนักศึกษำรักษำสถำนภำพกำรเป็น
นักศึกษำ คอลัมภ์ สถำนะกำรศึกษำ จะปรำกฎข้อควำมว่ำ “รักษำสภำพนักศึกษำ” แสดงดังภำพที่ 7 
 

 
 

 

ภำพที่ 7 แสดงหน้ำจอ ผลกำรตรวจสอบสถำนะกำรศึกษำ 
 

ขั้นตอนที่ 5  ตัด รำยชื่อนักศึกษำที่“ยื่นจบ”ออกจำกไฟล์รำยชื่อ แสดงดังภำพที่ 8 และจัดท ำบัญชีรำยชื่อ
นักศึกษำที่พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ แยกตำมคณะ/โรงเรียน วิทยำเขต และศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้ง (ไฟล์ 
PDF) แสดงดังภำพที่  9 
 

STD_CODE ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกุล สถำนท่ีจัดกำรเรียน คณะ/โรงเรียน สำขำวิชำ

ตรวจสอบ
กำรย่ืน

ขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ

5911022446004 นำงสำว กัณฐมณี สุขสมัย ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง หัวหิน โรงเรียนกำรท่องเท่ียวและกำรบริกำร ธุรกิจกำรบิน ย่ืนจบ
5911022446077 นำงสำว พิชญำ ศิริพงษ์ ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง หัวหิน โรงเรียนกำรท่องเท่ียวและกำรบริกำร ธุรกิจกำรบิน ย่ืนจบ
5911022446289 นำงสำว เวธกำ ไชยพลฤทธ์ิ ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง หัวหิน โรงเรียนกำรท่องเท่ียวและกำรบริกำร ธุรกิจกำรบิน ย่ืนจบ
5911022446297 นำงสำว พีรยำ อินทรธิรำช ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง หัวหิน โรงเรียนกำรท่องเท่ียวและกำรบริกำร ธุรกิจกำรบิน ย่ืนจบ
5911011814014 นำงสำว ธิติยำ เผ่ำถนอม มหำวิทยำลัยสวนดุสิต วิทยำกำรจัดกำร กำรบริกำรลูกค้ำ ย่ืนจบ
5911011814070 นำงสำว ศศิกร สุวรรณไตรย์ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต วิทยำกำรจัดกำร กำรบริกำรลูกค้ำ ย่ืนจบ
6211080320031 นำย เกียรติศักด์ิ กล่ินหอม ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง นครนำยก ครุศำสตร์ กำรศึกษำปฐมวัย
6211056990044 นำย เกล้ำ ศรีแก้ว ศูนย์วิทยำศำสตร์ ถ.สิรินธร มหำวิทยำลัยสวนดุสิตพยำบำลศำสตร์ พยำบำลศำสตร์
6111011470037 นำงสำว ชญำณ์นันท์ รัตนศรีวงศำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ภำษำอังกฤษธุรกิจ
6111011480037 นำย ธนเทพ เทียมศักด์ิ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ภำษำและกำรส่ือสำร

6111011491011 นำงสำว ชลธิชำ สุขสงวน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์
บรรณำรักษศำสตร์และ
สำรสนเทศศำสตร์

6111011491027 นำงสำว กิตติยำภรณ์ กำสำวัตร มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์
บรรณำรักษศำสตร์และ
สำรสนเทศศำสตร์

6111011553073 นำงสำว วิภำดำ ภูเล่ียมค ำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์
จิตวิทยำอุตสำหกรรม
และองค์กำร

6211011553005 นำย ธีรภัทร์ นุกูลรัตน์ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์
จิตวิทยำอุตสำหกรรม
และองค์กำร  

 
ภำพที่ 8 แสดงไฟล์รำยชื่อนักศึกษำที่ “ยื่นจบ”เพ่ือจะตัดรำยชื่อออกจำกไฟล์ 

นางสาวทดสอบ  ระบบท างาน 59XXXXXXXXXX 

รหสันกัศึกษา  
 
 
 

ตัวอย่าง 
การตัดรายชื่อนักศึกษา 
ที่ยื่นขอส าเร็จการศึกษา 
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ภำพที่ 9 แสดงสรุปบัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่ได้ด ำเนินกำรปรับ“พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” 
  
ขั้นตอนที่ 6 จัดท ำบันทึกข้อควำมผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์(e-Office) แนบบัญชีรำยชื่อนักศึกษำ 
พักสภำพ  แสดงดังภำพที่ 10 

 
 

ภำพที่ 10 แสดงหน้ำจอ ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์(e-Office) 
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ขั้นตอนที่ 7 เอกสำรที่เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ ผ่ำนระบบ e-Office เพ่ือพิจำรณำ และน ำส่ง
แจ้ง คณะ/โรงเรียน วิทยำเขต และศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้ง  แสดงดังภำพที่ 11 
 

        
 

ภำพที่ 11 แสดงเอกสำรน ำส่งผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
 

ขั้นตอนที่ 8  ปรับ สถำนะกำรศึกษำ ของนักศึกษำในระบบบริหำรกำรศึกษำ(Academic) เป็น“พักสถำนภำพ
กำรเป็นนักศึกษำ” สำเหตุไม่ลงทะเบียนเรียน ไม่รักษำสถำนภำพ ตำมข้อบังคับฯ ปี 2562  แสดงดังภำพที่ 12 
 

 
 

ภำพที ่12 แสดงผลหน้ำจอ หลังจำกกำรปรับสถำนะกำรศึกษำเป็น“พักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ” 
 

+ 

นางสาวทดสอบ  ระบบท างาน 

59XXXXXXXXXX นางสาวทดสอบ  ระบบท างาน 
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ขั้นตอนที่ 9  ประกำศรำยชื่อนักศึกษำพักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ทีเ่ว็บไซต์ www.regis.dusit.ac.th ของ
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  แสดงดังภำพที่ 13 
 

 
ภำพที่ 13 แสดงเว็บไซต์ที่ประกำศรำยชื่อนักศึกษำพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

 
9. แนวทางในการปฏิบัติของงาน 

ผู้จัดท ำเห็นว่ำ เพ่ือเป็นกำรเสริมสมรรถนะองค์ควำมรู้ตำมสำยงำนหรือต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนควรศึกษำ
ข้อมูลเพ่ิมเติมในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 

9.1 ข้อมูลด้านความรู้  
(1) คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรกำรศึกษำ Academic ส่วนของเจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักศึกษำ 
(2) ประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชำกำรของนักศึกษำของแต่ละภำคกำรศึกษำ 
(3) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2559  
(4) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2562  
(5) ระเบียบมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2558 
 

9.2 ข้อมูลด้านพฤติกรรมของการปฏิบัติงาน  
มหำวิทยำลัยจัดท ำสมรรถนะบุคลำกรจ ำนวน 9 สมรรถนะ ซึ่งอยู่ในรูปของ “SUANDUSIT”   

ซึ่งมี 6 สมรรถนะแรกเป็น Core Competency และ 3 สมรรถนะหลัง เป็น Functional Competency ดังนี้  
(เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต, 2556)  

 (1) ควำมเป็นสวนดุสิต (Suan Dusit Spirit) 
(2) ควำมมุ่งม่ันสู่ควำมส ำเร็จ (Utmost) 
(3) กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในวิชำชีพ (Accumulation of Professional Expertise) 
(4) กำรสร้ำงเครือข่ำยพันธมิตรและทีมงำน (Networking and Teamwork) 
(5) กำรด ำรงตนบนฐำนของ วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ (Discipline  

http://www.regis.dusit.ac.th/
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and Ethics) 
(6) ควำมเข้ำใจมหำวิทยำลัย (Understanding of the University) 
(7) ควำมรู้และทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผิดชอบ (Specific 

 Knowledge and Skills for job) 
(8) กำรพัฒนำนวัตกรรมจำกฐำนควำมรู้ (Innovative Thinking) 
(9) กำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในกำรปฏิบัติงำน (Technology Application)  
 

10. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำนโดยรวม คือ นักศึกษำที่ไม่ได้ลงทะเบียนเรียน และนักศึกษำที่ไม่มำรักษำ
สถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ  สถำนภำพของนักศึกษำในระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic) จะถูกปรับเป็น 
“พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ดังตำรำงที่ 3 
 

ตำรำงที่ 3 แสดงขั้นตอนและมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 
    

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1.รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  
รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ จำกกำร
ประมวลผลข้อมูลจำกฐำนข้อมูลทะเบียน
นักศึกษำ  และน ำส่งให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป   

ได้รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำ ทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
และไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับ ครบถ้วน ไม่เกิดกำร
ตกหล่นสูญหำย 

2.เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ น ำข้อมูลของ
นักศึกษำมำตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ ในระบบ Academic  
หำกพบว่ำ นักศึกษำยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
จะพิมพ์ค ำว่ำ“ยื่นจบ”ในคอลัมภ์ตรวจสอบ
กำรส ำเร็จกำรศึกษำในไฟล์ข้อมูล  

นักศึกษำตำมไฟล์ข้อมูลรำยชื่อ ได้รับกำรตรวจสอบกำรยื่นขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำครบทุกรำย 
 
 

3.รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่ผ่ำนกำร
ตรวจสอบ กำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
และระบุค ำว่ำ “ยื่นจบ” ในคอลัมภ์ 
ตรวจสอบกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ  

ไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับ ครบถ้วน ถูกต้อง   
 

4. รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลนักศึกษำ   
โดยกำรน ำ รหัสนักศึกษำ มำตรวจสอบใน
ระบบบริหำรกำรศึกษำ (Academic) 
เพ่ือดูว่ำ นักศึกษำไม่มีกำรลงทะเบียนเรียน 
และไม่ได้ขอรักษำสถำนภำพกำรเป็น
นักศึกษำจริง 

ไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตำมเงื่อนไข
ที่แจ้งให้ตรวจสอบ 
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ตำรำงที่ 3 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
5.รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
ตัด รำยชื่อนักศึกษำที่มีกำรระบุค ำว่ำ “ยื่น
จบ” ออกจำกไฟล์ที่ได้รับ และจัดท ำบัญชี
รำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ รูปแบบไฟล์ 
PDF 

ไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ  ครบถ้วน ถูกต้อง  

6.รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
จัดท ำบันทึกข้อควำมผ่ำนระบบส ำนักงำน
อิเล็กทรอนิกส์(e-Office) พร้อมแนบบัญชี
รำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ จ ำแนกบัญชี
รำยชื่อนักศึกษำตำมสังกัด คณะ/โรงเรียน 
วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้ง 

บันทึกข้อควำมที่จัดท ำผำ่นระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) แนบ บัญชีรำยชื่อนกัศึกษำที่พักสภำพ ตำมสังกัด 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

7.รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
เสนอบันทึกข้อควำม และรำยชื่อนักศึกษำที่
พักสภำพต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ เพ่ือพิจำรณำลงนำม และน ำส่ง
คณะ/โรงเรียน วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำ
นอกที่ตั้ง ทรำบ 

บันทึกข้อควำม ที่เสนอผู้อ ำนวยกำรฯ ได้รับกำรลงนำมครบถ้วน
ทุกฉบับและจัดส่งไปยงัคณะ/โรงเรียน วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำ
นอกที่ตั้ง ถูกต้อง 

8.เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ประมวลผล ปรับ
สถำนภำพของนักศึกษำตำมรำยชื่อ ใน
ระบบบริหำรกำรศึกษำ(Academic)  เป็น 
“พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” 

นักศึกษำที่พักสภำพตำมรำยชื่อ ได้รับกำรปรบัสถำนภำพใน
ระบบ (Academic) เปน็“พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” ครบถ้วน 
ถูกต้อง ทุกรำย 

9.เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำร
ประกำศบัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ
กำรเป็นนักศึกษำที่เว็บไซต์ของส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

บัญชีรำยชื่อนักศึกษำทีพ่ักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ที่เว็บไซต์ของ
ส ำนักสง่เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ครบถ้วน ถูกต้อง และ
สืบค้นได้งำ่ย 

 
11. ระบบติดตามประเมินผล 
 เพ่ือให้กระบวนกำร กำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำระดับปริญญำตรี  ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวน
ดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ   จึง
จ ำเป็นต้องมีระบบติดตำมประเมินผล  โดยส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  ได้จัดท ำบันทึกข้อควำม
ผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์(e-Office)  แจ้งบัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพ  น ำส่งแจ้งให้คณะ/
โรงเรียน  วิทยำเขต และศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้งทรำบ  รวมถึงกำรประกำศรำยชื่อนักศึกษำพักสภำพ ที่
เว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ    
 

12. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 (1) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2559 

(2) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
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(3) ประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชำกำรของนักศึกษำ ของอำจำรย์ผู้สอน ของผู้
ประสำนงำนหลักสูตร ใแต่ละภำคกำรศึกษำ 
 (4) ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   
 (5) ระบบบริหำรกำรศึกษำ(Academic)   
 
13. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 (1) บันทึกข้อควำมระบบ e-Office ที่น ำส่งคณะ/โรงเรียน วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้ง  

(2) บัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ   
 

14. ปัญหาส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ปัญหำหรือควำมเสี่ยงส ำคัญท่ีพบในแต่ละกระบวนกำรปฏิบัติงำน ผู้เขียนได้น ำแสดงรำยละเอียดของ
ปัญหำหรือควำมเสี่ยง  และวิธีกำรแก้ไขปัญหำหรือลดควำมเสี่ยง  แสดงดังตำรำงที่ 4 
 
ตำรำงที่ 4 แสดงปัญหำส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ  ปัญหา/ความเสี่ยง 
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1  
 
 
 
 
 

1.ระบบฐำนข้อมูลทะเบียน
นักศึกษำไมส่ำมำรถใช้งำนได้ 
2.เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ
ที่ประมวลผล 
ติดภำระงำนอ่ืน 
3.ไม่ได้น ำส่งไฟล์ข้อมูลรำยชื่อ
นักศึกษำให้เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

1.แจ้งส ำนักวิทยบริกำรฯ 
ที่ดูแลทรำบเพ่ือ
ด ำเนินกำรแก้ไขระบบฯ 
2.แจ้งก ำหนดวันที่จะให้
ประมวลผลข้อมูล
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 1 วัน
ท ำกำร  
3.ตั้งข้อควำมแจ้งเตือน
ในโทรศัพท์มือถือ  

2  
 
 
 
 

ระบบบริหำร 
กำรศึกษำ(Academic)  
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ 

แจ้งบริษัทฯที่ดูแลทรำบ
เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข
ระบบ 

3  
 
 
 
 

ได้รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อ
นักศึกษำท่ีตรวจสอบล่ำช้ำ
กว่ำก ำหนด 

จัดท ำตำรำงก ำหนดวัน
ในกำรรับส่งข้อมูลของ
แต่ละภำคกำรศึกษำให้
ชัดเจนเพื่อแจ้งเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบล่วงหน้ำ 

 
 

รับไฟล์ข้อมูลรำยชื่อนกัศึกษำ 
น ำส่งเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ 
กำรยื่นขอส ำเร็จ

กำรศึกษำ 

รับไฟล์ ข้อมูลรำยชือ่นักศึกษำ 
หลังจำกผ่ำนกำรตรวจสอบ  

“กำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ”  
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ตำรำงที่ 4 (ต่อ) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ  ปัญหา/ความเสี่ยง 
ส าคัญท่ีพบในการฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

4  
 
 
 
 
 

1.ระบบบริหำร 
กำรศึกษำ(Academic)  
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ 
2.รำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับไม่
ตรงตำมเงื่อนไขท่ีแจ้ง 

1.แจ้งบริษัทฯท่ีดูแล
ทรำบเพ่ือด ำเนินกำร
แก้ไข 
2.แจ้งเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ
ประมวลผลแก้ไข 

5  
 
 
 
 
 
 

ตัด รำยชื่อนักศึกษำที่มีกำร
ระบุค ำว่ำ “ยื่นจบ” จำกไฟล์
รำยชื่อออกไม่ครบถ้วน  
  

ใช้ฟังก์ชั่นตัวกรอง
ของโปรแกรม 
Microsoft excel 
เลือกสถำนะ “ยื่น
จบ”แล้วตรวจนับ
จ ำนวนจำกไฟล์  
ก่อนที่ตัดรำยชื่อออก
จำกไฟล์  
และตรวจสอบ
จ ำนวนหลังจำกตัด
รำยชื่ออีกครั้ง 

6  
 
 
 
 
 

1.ระบบส ำนักงำน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ไม่
สำมำรถใช้งำนได้  
2.ไฟล์ข้อมูลบัญชีรำยชื่อที่
แนบน ำส่งไม่ตรงกับหน้ำ
บันทึก 

1.แจ้งเจ้ำหน้ำทีดู่แล
ระบบฯ ด ำเนินกำร
แก้ไข 
2. ตรวจสอบไฟล์
บัญชีรำยชื่อนักศึกษำ
ที่แนบของแต่ละ
สังกัดก่อนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำร 
ลงนำม  

7  
 
 
 
 

1.ระบบส ำนักงำน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ไม่
สำมำรถใช้งำนได้  
2.ผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำม
บันทึกข้อควำมไม่ครบทุก
ฉบับ คณะ/โรงเรียน วิทยำ
เขต ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้ง 
ไม่ได้รับบันทึกข้อควำม 
 

1.แจ้งเจ้ำหน้ำทีดู่แล
ระบบฯ ด ำเนินกำร
แก้ไข 
2.เข้ำไปติดตำม 
ต้นเรื่องของกำรสร้ำง
บันทึกในระบบฯ 
และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องของ
ข้อมูลนักศึกษำ 

ตัด รำยชื่อนกัศึกษำที่มกีำรยื่นขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ และจัดท ำบัญชีรำยชื่อ 

นักศึกษำที่พกัสภำพ 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมผำ่นระบบส ำนกังำน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

แนบบัญชีรำยชือ่นักศึกษำที่พกัสภำพ  

เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
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ตำรำงที่ 4 (ต่อ) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ  ปัญหา/ความเสี่ยง 
ส าคัญท่ีพบในการฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

8 
 
 
 
 
 
 

 ระบบฐำนข้อมูลทะเบี ยน
นักศึกษำไม่สำมำรถใช้งำนได้ 
 

แจ้งเจ้ำหน้ำที่ดูแล 
ระบบฯ ด ำเนินกำร
แก้ไข 

9  
 
 
 
 
 
 

1.ประกำศรำยชื่อนักศึกษำ
พักสภำพ ล่ำช้ำกว่ำ
ระยะเวลำที่ก ำหนด    
2.กำรเข้ำถึงรำยชื่อนักศึกษำ
พักสภำพ ที่ประกำศผ่ำน
เว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ เข้ำถึงยำก/ค้นหำ
ไม่พบ 
 
 
 
 

1.แจ้งวันที่จะน ำส่ง
ไฟล์รำยชื่อนักศึกษำ
พักสภำพให้
เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบทรำบ
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย  
1 วันท ำกำร เพ่ือ
เตรียมกำรประกำศ
รำยชื่อดังกล่ำว 
2.จัดหมวดหมู่ของ
ประกำศท่ีหน้ำ
เว็บไซต์ให้ง่ำยต่อ 
กำรค้นหำและเข้ำถึง  
 

 

 
15. ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการ 

ข้อเสนอแนะต่อกระบวนกำร พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ  ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย
กำรจัดกำรศกึษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  ผู้จัดท ำขอน ำเสนอ ดังนี้ 
 15.1 ควรศึกษำข้อบังคับ ประกำศ และเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรพักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
 15.2 ควรวำงแผนระยะเวลำกำรท ำงำนให้เป็นระบบ มีควำมรอบคอบในกำรด ำเนินงำน เพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลำดที่อำจจะเกิดข้ึน   เนื่องจำกกระบวนกำรดังกล่ำวจะต้องด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  
มิฉะนั้นจะมีผลกระทบต่อนักศึกษำ 
 15.3 หำกพบปัญหำหรือข้อผิดพลำดในระหว่ำงกำรด ำเนินงำน ต้องรีบด ำเนินกำรทันที หำกไม่สำมำรถ
แก้ไขได้ด้วยตนเอง ควรปรึกษำผู้บังคับบัญชำเพ่ือหำทำงแก้ไข 
 
 
 
 

ประกำศ 
รำยชื่อนักศึกษำพักสภำพ 

ผ่ำนเว็บไซต ์
 

ปรับสถำนภำพนักศึกษำ 
ในระบบฐำนข้อมูลทะเบียนนกัศึกษำ  

เป็น พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
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ส่วนที่ 2  แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน นำงสำวจิตรำพร จันทรกูล ต าแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  
สังกัด  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
 

1.ลักษณะงานโดยท่ัวไปในภาระงานในต าแหน่ง 
➢ ปฏิบัติงานในต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หน้าทีแ่ละ 

ความรับผิดชอบ ดังนี้  
(1)งานทะเบียนนักศึกษา  ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม 

วิชำกำรและงำนทะเบียน  โดยก ำกับ ดูแลงำนและกระบวนกำรของกำรปฏิบัติงำน ดังนี้    
(1.1) กำรรับนักศึกษำใหม่ระบบ TCAS และกำรรำยงำนตัวเข้ำศึกษำ  
(1.2) กำรจัดเกบ็และบันทึกข้อมูลพ้ืนฐำนต่ำงๆ ของนักศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
(1.3) กำรลงทะเบียนเรียน  เพ่ิม-ถอนรำยวิชำ  กำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 
(1.4)     กำรจ ำแนกสถำนภำพนักศึกษำ 
(1.5)     กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ และงำนเตรียมเอกสำร 
 เพ่ือเสนอขออนุมัติปริญญำ/ประกำศนียบัตร 
(1.6)     จัดท ำใบปริญญำบัตร/ประกำศนียบัตร 
(1.7) กำรออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
(1.8)     กำรออกหนังสือรับรองต่ำงๆ 

(2) งานระบบฐานข้อมูลทะเบียนนักศึกษา  ปฏิบัติงำน โดยก ำกับ ดูแล และตรวจสอบ 
รำยงำนข้อมูลต่ำง ๆ ที่ประมวลผลจำกฐำนข้อมูลทะเบียนนักศึกษำ  ก่อนที่จะน ำส่งให้หน่วยงำนภำยใน หรือ
หน่วยงำนภำยนอก เพื่อน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย อำทิ 

(2.1) รำยงำนข้อมูลสรุปจ ำนวนนักศึกษำ รำยเดือน รำยไตรมำส  
(2.2) รำยงำนข้อมูลสรุปจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  
(2.3) รำยงำนข้อมูลสรุปจ ำนวนนักศึกษำพิกำร  

(3) งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
    (3.1)  จัดระบบงำน และอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในงำน ให้สอดคล้องกับภำรกิจเพื่อให้ 

กำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
    (3.2)  ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร 

ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน และบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
   (3.3)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ใน 

สำยบังคับบัญชำ เพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัติ 
(4) งานอ่ืน ๆ  
   (4.1)  คณะกรรมกำรติดตำมหนี้คงค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ของมหำวิทยำลัย 
   (4.2) คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสิ่งแวดล้อม ของมหำวิทยำลัย 
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แนวทางการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่ผ่านมาให้เกิดผลส าเร็จ 
  

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  ใช้ข้อบังคับมหำวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ 
ปริญญำตรี พ.ศ.2559  เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส ำหรับนักศึกษำตั้งแต่รหัส 59 
เป็นต้นไป  ซ่ึงข้อบังคับฯ ปี 2559 เริ่มมีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 มิถุนำยน 2559  สำระส ำคัญของข้อบังคับฯ 
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษำที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ  ยึดเป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบข้อมูลในระบบบริหำร
กำรศึกษำ (Academic) ที่นักศึกษำไม่ได้ด ำเนินกำรตำมประกำศกิจกรรมวิชำกำรของแต่ละช่วงเวลำนั้น   เริ่ม
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลตั้งแต่ภำคกำรศึกษำที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2559 โดยเฉพำะสำระของหมวด 6 ข้อ 34 
เรื่อง “สถำนภำพนักศึกษำที่มีกำรจ ำแนกทุกภำคกำรศึกษำ” และข้อ 35(9) เรื่อง “กำรพ้นสถำนภำพนักศึกษำ  
เมื่อพ้นก ำหนดเวลำกำรลงทะเบียนล่ำช้ำตำมประกำศของมหำวิทยำลัยแล้วนักศึกษำยังไม่มำลงทะเบียน 
หรือไม่ได้มำรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ”  ได้ตรวจสอบและปรับสถำนภำพของนักศึกษำให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันอย่ำงต่อเนื่องทุกภำคกำรศึกษำ    

ในภำคกำรศึกษำที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2562 มหำวิทยำลัยได้ออกข้อบังคับฯ อีก 1 ฉบับ คือ ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ที่มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 
วันที่ 1 กันยำยน 2562  โดยยกเลิกข้อ 34 ของข้อบังคับฯ ปี 2559 เดิม ที่มีกำรจ ำแนกสถำนภำพนักศึกษำมี 3 
ประเภท  ให้ใช้ข้อ 34 ของข้อบังคับฯ ปี 2562 ที่จ ำแนกสถำนภำพของนักศึกษำมี 4 ประเภท ได้แก่  

(1) นักศึกษำสภำพปกติ คือ นักศึกษำที่สอบได้ค่ำระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป  
(2) นักศึกษำสภำพรอพินิจ คือ นักศึกษำที่สอบได้ค่ำคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 1.60 ถึง 1.99 
(3) นักศึกษำพักสภำพ คือ นักศึกษำที่มีสภำพกำรเป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยในกรณีตำมข้อ 34/1  
(4) นักศึกษำพ้นสภำพ คือ นักศึกษำที่สิ้นสุดสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยในกรณี 

ตำมข้อ 35 
และเปลี่ยนช่วงระยะเวลำของกำรจ ำแนกสถำนภำพนักศึกษำ จำกเดิม ที่จะกระท ำเมื่อส้ินภาคการศึกษา 

ปกติแต่ละภำคกำรศึกษำ  ปรับเป็น ให้จ ำแนกสถำนภำพนักศึกษำทุกสิ้นปีการศึกษา  นับตั้งแต่ที่นักศึกษำเริ่ม
เข้ำศึกษำกับมหำวิทยำลัย  เว้นแต่นักศึกษำพักสภำพ   และเพ่ิม ข้อ 34/1 กำรพักสภำพกำรกำรเป็นนักศึกษำ 
คือ “กำรที่นักศึกษำไม่ลงทะเบียนเรียนเมื่อพ้นก ำหนดเวลำกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำตำมประกำศของ
มหำวิทยำลัย  นักศึกษำที่ไม่มำขอรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ หรือนักศึกษำที่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำสองภำคกำรศึกษำติดต่อกัน และไม่ได้มำติดต่อกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนของ
มหำวิทยำลัย ภำยในวันสุดท้ำยของก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ” 

จำกข้อบังคับฯ ปี 2562 ที่ประกำศ   และมีผลบังคับใช้งำนตั้งแต่วันที่ 1 กันยำยน 2562 นั้น  ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน   ได้ปรับเปลี่ยนกระบวนท ำงำนให้สอดคล้องตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2562 ตั้งแต่ภำค
กำรศึกษำที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2562      โดยเมื่อวันที่ 3 ตุลำคม 2562 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ ได้ประมวลผลข้อมูล
นักศึกษำรหัส 59 จนถึงรหัส 62  พบว่ำ  นักศึกษำท่ีถูกประกำศพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำของภำคกำรศึกษำที่ 
1/2562 (ระบบ AEC) ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ. 2562 กรณีที่นักศึกษำไม่มำลงทะเบียนเรียน และนักศึกษำไม่มำ
รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ(นักศึกษำตั้งแต่รหัส 59 เป็นต้นไป) มีจ ำนวนรวมทั้งสิ้น 86 คน   เป็น
นักศึกษำท่ีมียอดค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 35 คน นักศึกษำท่ีค้ำงช ำระค่ำอ่ืนๆ 4 คน  และนักศึกษำที่
ไม่มียอดค้ำงช ำระ 47 คน    ซ่ึงนักศึกษำทั้ง 86 คนที่น ำเสนอในครั้งนี้   พบว่ำ  เป็นนักศึกษำรหัส 59  จ ำนวน 
42 รำย  นักศึกษำรหัส 60 จ ำนวน 10 รำย  นักศึกษำรหัส 61 จ ำนวน 20 รำย  และนักศึกษำรหัส 62 จ ำนวน 
14 รำย (ภำคกำรศึกษำที่ 1/2562 เป็นภำคกำรศึกษำแรกของนักศึกษำรหัส 62) 
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 ก่อนที่ข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2562 ประกำศและมีผลบังคับใช้  เพ่ือแสดงให้เห็นภำพโดยรวมของจ ำนวน
นักศึกษำท่ีไม่ได้ลงทะเบียนเรียน และไม่ได้รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน ได้ด ำเนินกำร บันทึกสถำนภำพของนักศึกษำตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 (ข้อบังคับฯเดิมข้อ 35(9)) 
เป็น “พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา”นั้น       ผู้เขียนได้แจ้งเจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ประมวลผลข้อมูล
ของนักศึกษำ  ตำมเงื่อนไขดังกล่ำว ในวันที่ 10 ตุลำคม 2562  โดยสำมำรถสรุปข้อมูลได้ ดังนี้ 

(1) นักศึกษำรหัส 59 ที่พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 (ข้อบังคับฯ 
เดิม ข้อ35(9)) จ ำนวน  172 รำย   

(2) นักศึกษำรหัส 60 ที่พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 (ข้อบังคับฯ 
เดิม ข้อ35(9)) จ ำนวน  69 รำย   

(3) นักศึกษำรหัส 61 ที่พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 (ข้อบังคับฯ 
เดิม ข้อ35(9)) จ ำนวน  41 รำย   

รวมจ ำนวนนักศึกษำที่“พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ”ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 (ข้อบังคับฯ 
เดิมข้อ 35(9)) รวมจ ำนวนทั้งสิ้น 282 รำย 

 
ดังนั้นเมื่อตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษำ ส่วนของสถำนภำพนักศึกษำที่ถูกบันทึกอยู่ในระบบฐำนข้อมูล 

Academic กรณนีักศึกษำไม่ได้ลงทะเบียนเรียน ไม่ได้รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ  จะปรำกฎ 2 แบบ คือ 
แบบที่ 1 นักศึกษำพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 (ข้อบังคับฯเดิมข้อ 35(9))  
แบบที่ 2 นักศึกษำพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ (ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ.2562  
เพ่ือให้ข้อมูลของนักศึกษำที่บันทึกอยู่ในระบบฯ มีควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือและเป็นปัจจุบัน ผู้เขียนจึงขอ

น ำเรียนเสนอ  “การปรับปรุงข้อมูลนักศึกษาในระบบ Academic”  ส่วนของสถำนภำพของนักศึกษำ  กรณีนักศึกษำ
ไม่ได้ลงทะเบียนเรียน ไม่ได้รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.2559 จ ำนวน 282 รำย 
ให้ตรงตำมสถำนภำพของนักศึกษำที่ระบุไว้ตำมข้อบังคับฯ (ฉบับที่ 2)  ปี พ.ศ.2562  

 
ซึ่งเม่ือพิจารณาถึง สมรรถนะของบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิตที่จ าเป็นต้องใช้ในการ

ปฏิบัติงานดังกล่าว มีดังนี้  
(1) สมรรถนะหลัก Core Competency  

สมรรถนะข้อที่ 2 ควำมมงุมั่นสูควำมส ำเร็จที่เปนเลิศ  (Utmost) เปนแรงจูงใจภำยในตัวบุคคลที่ 
มุงมั่นปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบใหดีที่สุดเพ่ือใหเกิดงำนที่มีคุณภำพ เกินกวำมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้  ดวยกำร
ปฏิบัติงำนอยำงเปนระบบ และลงมือปฏิบัติงำนและน ำผลกำรประเมินมำพัฒนำกระบวนกำรท ำงำนอยำง 
ตอเนื่อง จนเกิดผลงำนที่สูงกวำมำตรฐำนและเกิดประโยชน์สูงสุดอยำงเปนพลวัตร 

(2) สมรรถนะเฉพำะ Functional Competency  
สมรรถนะข้อที่ 7 ควำมรูและทักษะที่จ ำเปนส ำหรับกำรปฏิบัติงำนตำมหนำที่รับผิดชอบ (Specific 

Knowledge and Skills for Job) เปนควำมรู และทักษะเฉพำะที่บุคลำกรที่กระท ำหนำที่รับผิดชอบตำมสำย
วิชำชีพของตน   อันไดแกบุคลำกรสำยบริหำร สำยวิชำกำร และสำยสนับสนุนวิชำกำร  จ ำเปนตองมี หรือ
พัฒนำใหมีข้ึนเพื่อจะไดสำมำรถปฏิบัติหนำที่ไดอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 จำกสมรรถนะทั้ง 2 ส่วนที่กล่ำวข้ำงต้น  เมื่อผู้เขียนค้นคว้ำข้อมูลเกี่ยวกับทักษะที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน พบว่ำ ส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน) ได้สรุปสำระของทักษะที่จ ำเป็นใน
ศตวรรษท่ี 21 ไว้ดังนี้  (ส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน), ม.ป.ป.)   
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(1) ทักษะกำรเรียนรู้ และนวัตกรรม ขยำยควำมได้ว่ำ  เป็นคนทีค่ิดสร้ำงสรรค์  ใส่ใจนวัตกรรม  
มีวิจำรณญำณ แก้ปัญหำเป็น  สื่อสำรดี เต็มใจร่วมมือ 

(2) ทักษะสำรสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี  ขยำยควำมได้ว่ำ เป็นคนที่อัพเดตทุกข้อมลูข่ำวสำร  รู้เท่ำ 
ทันสื่อ รอบรู้เทคโนโลยีสำรสนเทศ   และฉลำดสื่อสำร 

(3) ทักษะชีวิตและอำชีพ  ขยำยควำมได้ว่ำ มีควำมยืดหยุ่น รู้จักปรับตัว ริเริ่มสิ่งใหม่ ใส่ใจดูแลตัวเอง 
รู้จักเข้ำสังคม  เรียนรู้วัฒนธรรม  มีควำมเป็นผู้น ำ  รับผิดชอบหน้ำที่  พัฒนำอำชีพ และหมั่นหำควำมรู้รอบ
ด้ำน 

 
ดังนั้น กำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรนี้  จ ำเป็นต้องใช้ ทักษะในด้ำนกำรสื่อสำร  ทักษะในกำร

แก้ปัญหำ  ทักษะในกำรวำงแผน  และทักษะในด้ำนเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์  ซึ่งประโยชน์ที่จะได้จำกกำร
ด ำเนินงำนดังกล่ำว   คือ   ข้อมูลนักศึกษำในระบบฐำนข้อมูล และทะเบียนนักศึกษำในระบบ Academic 
ถูกต้อง  เชื่อถือได้  และเป็นปัจจุบัน   เนื่องจำกข้อมูลที่ครบถ้วน  ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันนั้น  มีควำมส ำคัญต่อ
กำรบริหำรจัดกำรนด้ำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 

 
ส ำหรับกำรลดจ ำนวนนักศึกษำที่พักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำของแต่ละภำคกำรศึกษำนั้น  ผู้เขียน

ขอเสนอ โครงการ “สวท.สัญจร แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สู่คณะ/โรงเรียน เพื่อลดจ านวนนักศึกษาพักสถานภาพ
การเป็นนักศึกษา”  ซ่ึงสมรรถนะหลัก Core Competency ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำงำน คือ 
กำรสรำงเครือขำยพันธมิตรและทีมงำน   ส่วนสมรรถนะเฉพำะ Functional Competency คือ ควำมรูและ
ทักษะที่จ ำเปน ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนตำมหนำที่รับผิดชอบ ซึ่งจะต้องใช้ทักษะ   โดยประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้
จำกโครงกำร คือ นักศึกษำที่พักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำของแต่ละภำคกำรศึกษำลดจ ำนวนลง  และมีอัตรำ
กำรคงอยู่ของนักศึกษำในระบบเพิ่มข้ึน  ส ำหรับแนวทำงกำรพัฒนำปรับปรุงงำน จะแบ่งเป็น 2 งำน ดังนี้ 

 
งานที่ 1 การปรับปรุงข้อมูลนักศึกษาในระบบ Academic”  

• จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่“พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ.
2559 (ข้อบังคับฯเดิมข้อ 35(9))   

• จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเพ่ือ
พิจำรณำขออนุมัติปรับสถำนภำพนักศึกษำเป็น “พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ”ตำม
ข้อบังคับฯ (ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ.2562 

• เมื่อได้รับกำรอนุมัติ  จะปรับเปลี่ยน สถำนะกำรศึกษำ และสำเหตุในระบบ Academic 
เป็น“พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” เนื่องจำกไม่ลงทะเบียนเรียน ตำมข้อบังคับฯ(ฉบับที่ 2) 
ปี พ.ศ.2562”   

แสดงดังภำพที่ 14 
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ภำพที่ 14 แสดงหน้ำจอ ที่จะขออนุมัติปรับสถำนะกำรศึกษำของนักศึกษำ 
 

งานที่ 2  การจัดโครงการ“สวท.สัญจร แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สู่คณะ/โรงเรียน เพื่อลดจ านวน 
นักศึกษาพักสถานภาพการเป็นนักศึกษา”  มีข้ันตอนดังนี้ 

กำรพัฒนำงำนด้ำนทะเบียนนักศึกษำ กำรสร้ำงเครือข่ำยภำยใน ด้วยกำรจัดโครงกำร 
“สวท. สัญจร แลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่คณะ/โรงเรียน เพ่ือลดจ ำนวนนักศึกษำพักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ” 
ผู้เขียนวำงแผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร   และออกไปพบกับเจ้ำหน้ำที่ของคณะ/โรงเรียน ที่รับผิดชอบงำนด้ำน
ทะเบียนนักศึกษำ   เพ่ือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง กำรพักสถำนภำพนักศึกษำ และข้อบังคับมหำวิทยำลัย
สวนดุสิตที่เกี่ยวข้อง ในกำรหำสำเหตุ และปัจจัยที่จะส่งผลต่อกำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ   รวมถึงหำแนว
ทำงแก้ไขปัญหำนักศึกษำท่ีพักสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ  โดยผลที่คำดหวังจำกกำรด ำเนินกำรโครงกำร  คือ   ให้มี
จ ำนวนนักศึกษำคงอยู่ในระบบกำรศึกษำ  และส ำเร็จกำรศึกษำตำมระยะเวลำ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยน สถานะการศึกษา และสาเหตุ 
จำก “พ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ” เนื่องจำกไม่ลงทะเบยีนเรยีน ตำมข้อบังคับปี 2559 
เป็น “พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ”ตำมข้อบังคับฯ (ฉบับท่ี 2) ปี 2562 

xxxxxxxxxxx 

นายทดสอบ ระบบท างาน xxxxxxxxxxx 
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ส่วนที่ 3  งานและแผนงานที่จะด าเนินการในอนาคต 
 

ส่วนงำน  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ชื่อโครงกำร “สวท.สัญจร แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สู่คณะ/โรงเรียน เพื่อการลดจ านวนนักศึกษา 

พักสถานภาพการเป็นนักศึกษา” 
  ผู้ด ำเนินกำรโครงกำร   นำงสำวจิตรำพร  จันทรกูล 
  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
  โทรศัพท์ 02244-5235 
  โทรสำร - 
  e-mail : jittraporn_cha@dusit.ac.th 
 
1.ความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย (SDU QA) 

กระบวนกำร : SDU 5-B5 กำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนแบบข้ำมสำยงำน 
ตัวบ่งชี้: 5-B5.1 กำรสนับสนุนให้บุคลำกรของหน่วยงำนสำยสนับสนุนปฏิบัติงำนแบบข้ำมสำยงำน 

 
2.หลักการและเหตุผล 

เนื่องด้วย มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ตระหนักถึงควำมส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนแบบข้ำมสำยงำน  จึงได้มี
กำรก ำหนดให้ทุกหน่วยงำนสนับสนุนให้บุคลำกรของหน่วยงำน มีกำรปฏิบัติงำนแบบข้ำมสำยงำนโดยมีกำร
ก ำหนดภำระงำนหลักและภำระงำนรอง   เพ่ือช่วยเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน  ลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่พร้อมทั้งมีกำรเชื่อมโยงงำนและประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำน และบุคลำกรได้สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล บรรลุตำมเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้   กำรปฏิบัติงำนแบบข้ำมสำยงำน เป็นกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในแต่ละต ำแหน่งให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนในส่วนงำนอื่นได้  ตำมศักยภำพของบุคลำกร ซึ่งสำมำรถปฏิบัติงำนได้มำกกว่ำ 1 ต ำแหน่งมีลักษณะ
เป็นกำรสร้ำงทีมงำนเพ่ือให้สัมฤทธิผลของงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยนั้น   

จำกกำรส ำรวจข้อมูล กำรพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เนื่องจำกไม่ลงทะเบียนเรียน และไม่ได้รักษำ
สถำนภำพนักศึกษำ และกำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตั้งแต่ช่วงปีกำรศึกษำ 2559 จนถึงปีกำรศึกษำ 2562 
พบว่ำ นักศึกษำพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เนื่องจำกไม่ลงทะเบียนเรียน และไม่ได้รักษำสถำนภำพกำรเป็น
นักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ ปี พ.ศ. 2559 และนักศึกษำพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ตำมข้อบังคับฯ (ฉบับที่ 2)  
ปี พ.ศ.2562  มีจ ำนวนรวมทั้งสิ้น  365 รำย   

จำกข้อมูลดังกล่ำว  ผู้เขียนเล็งเห็นควำมส ำคัญในกำรแก้ไขปัญหำและตระหนักถึงสภำพปัญหำที่
อำจจะก่อให้เกิดผลกระทบต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน รวมถึงกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย   ดังนั้นผู้เขียน 
เห็นสมควรที่จะจัดโครงการ“สวท.สัญจร แลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่คณะ/โรงเรียน  เพื่อลดจ านวนนักศึกษา 
พักสถานภาพการเป็นนักศึกษา” โดยสมรรถนะหลัก (Core Competency) ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรด ำเนิน
โครงกำร คือ กำรสรำงเครือขำยพันธมิตรและทีมงำน  ส่วนสมรรถนะเฉพำะ(Functional Competency) ที่
ต้องใช้ในกำรด ำเนินโครงกำร คือ ควำมรูและทักษะที่จ ำเปนส ำหรับกำรปฏิบัติงำนตำมหนำที่รับผิดชอบ  ซึ่ง
โครงกำรดังกล่ำวนี้  เจ้ำหน้ำที่ของคณะ/โรงเรียน ที่ปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนนักศึกษำ  จะมีส่วนร่วมในกำร
แสดงควำมคิดเห็น เสนอแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำดังกล่ำว    
 
 
 

mailto:jittraporn_cha@dusit.ac.th
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3.วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 เพ่ือลดจ ำนวนของนักศึกษำที่พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ (นักศึกษำที่ไม่มีกำรลงทะเบียนเรียน ไม่ได้ยื่น
ขอรักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ) ของแต่ละภำคกำรศึกษำ 
 
4. ผลผลิตโครงการ (Output) 
 จ ำนวนนักศึกษำท่ีพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ลดลงในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
 
5. ผลลัพธ์โครงการ (OutCome) 
 ได้แนวทำงและข้อเสนอแนะในกำรกำรแก้ไขปัญหำ นักศึกษำที่พักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ  
 
6. กิจกรรมหลัก 
 

กิจกรรมหลัก วันที่ด าเนินการ สถานที่ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
โครงกำร “สวท.สัญจร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สู่
คณะ/โรงเรียนเพ่ือลด
จ ำนวนนักศึกษำ 
พักสถำนภำพกำรเป็น
นักศึกษำ” 
โดยผู้เขียนจะไปพบกับ
เจ้ำหน้ำที่ ของคณะ/
โรงเรียนของแต่ละ
หลักสูตร  
(โดยเรียงจำกคณะ/
โรงเรียน ที่มีนักศึกษำ
พักสภำพ/พ้นสภำพ
จ ำนวนมำกที่สุดไปยัง
น้อยที่สุด) 
 

ก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำท่ี 1  
ปีกำรศึกษำ 2563 
(มีนำคม – 
มิถุนำยน2563) 
  
 

1.โรงเรียนกำร
ท่องเที่ยวและกำร
บริกำร 
2.คณะวิทยำกำร
จัดกำร 
3.โรงเรียนกำรเรือน 
4.คณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ 
5.คณะวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี 
6.โรงเรียนกฎหมำย
และกำรเมือง 
7.คณะครุศำสตร์ 
8.คณะพยำบำล
ศำสตร์ 

ผศ.ดร.จิตต์วิมล คล้ำยสบุรรณ 
(C,I) 
น.ส.จิตรำพร จันทรกูล (A) 
น.ส.วำสนำ จันทร์จ่ำย (R) 
น.ส.สิตำ  พุ่มดอกไม้ (R) 
นำยบุญธรรม สังขะเสน (R) 

 

หมำยเหตุ  
R – คณะท ำงำนของกิจกรรม/ผู้ปฏิบัติงำน/ผู้ด ำเนินกำรของกิจกรรม (Responsible) 
A - ผู้รับผดิชอบในภำพรวม (Accountable) 
C - ผู้ให้ค ำปรึกษำ (Consulted) 
I  - ผู้ที่คณะท ำงำน/ผูร้ับผดิชอบกิจกรรมต้องรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ทรำบ (Informed) 
 

7. กลุ่มเป้าหมาย 
 เจ้ำหน้ำที่ของคณะ/โรงเรียน ของแต่ละหลักสูตรที่ปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนนักศึกษำ จ ำนวนประมำณ 
30 คน  
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8. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
 เชิงปริมาณ 

จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ของคณะ/โรงเรียน เข้ำร่วมโครงกำรฯ ร้อยละ 80 
 เชิงคุณภาพ 

จ ำนวนนักศึกษำพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ของคณะ/โรงเรียนที่เข้ำร่วมโครงกำรลดลง 
 ร้อยละ 5  
 
9. แหล่งที่มาของงบประมาณ 
  งบประมำณแผ่นดิน 
  ขอสนับสนุนงบประมำณ 
          ☑อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ไม่ใช่งบประมำณ 
 

รำยละเอียดงบประมำณ (ค่ำใช้จ่ำย) รวมทั้งสิ้น   -   บำท 
1. ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นตัวเงิน (In Cash) -  บำท 
2. ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นมูลค่ำ (In Kind) -  บำท 

 
10. ก าหนดการ 

 
โครงการ“สวท.สัญจร แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สู่คณะ/โรงเรียนเพื่อลดจ านวนนักศึกษา 

พักสถานภาพการเป็นนักศึกษา” 
ช่วงเดือน มีนำคม - เดือนมิถุนำยน  2563 

ณ ห้องประชุมของคณะ/โรงเรียน  
ของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
10.00 – 12.00 น. เจ้ำหน้ำที่ของ สวท.เดินทำงไปที่คณะ/โรงเรียน เพื่อร่วมพูดคุยกับเจ้ำหน้ำที่ของ 
   คณะ/โรงเรียน  และด ำเนินกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 หัวข้อเกี่ยวกับ 

o กำรพักสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
o กำรพ้นสภำพนักศึกษำ 
o กำรคงสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
o กำรคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

2. แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ ข้อเสนอแนะเพ่ือลดจ ำนวนนักศึกษำพักสภำพ
กำรศึกษำของแต่ละภำคกำรศึกษำ 
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มหำวิทยำลัยสวนดุสิต. (2559). ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  
        พ.ศ.2559. สืบค้นเมื่อ 18 กันยำยน 2562, เข้ำถึงได้จำก 
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---------- . (2559). ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2) 
         พ.ศ.2562. สืบค้นเมื่อ 18 กันยำยน 2562, เข้ำถึงได้จำก 
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---------- . (2559). คู่มือสมรรถนะของบุคลำกรมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดสุิต มหำวิทยำลัยสวนดุสิต.  
         พ.ศ.2556. สืบค้นเมื่อ 30 ตุลำคม 2562, เข้ำถึงได้จำก 
         https://docs.wixstatic.com/ugd/384315_faae881dd17aad5b0c25425b983a40.pdf      
---------- . (2559). คู่มือกำรใช้งำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ ส ำหรับผู้ใช้งำนทั่วไป มหำวิทยำลัย 
         สวนดุสิต. (e-office).  สืบค้นเมื่อ 30 ตุลำคม 2562, เข้ำถึงไดจ้ำก   
         http://eoffice.dusit.ac.th/help/PDFManual/User_Manual.pdf   
ส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน). ทักษะที่จ ำเป็นในศตวรรษท่ี 21. สืบค้นเมื่อ 
         28 พศจิกำยน 2562, เข้ำถึงได้จำก http://www.okmd.or.th/okmd-opportunity/new-gen/262 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.wixstatic.com/ugd/384315_faae881dd17aad5b0c25425b983a40.pdf
http://eoffice.dusit.ac.th/help/PDFManual/User_Manual.pdf
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                 ประวัติผู้จัดท า 

ชื่อ   นำงสำวจิตรำพร จันทรกูล                                  

วันเดือน ปีเกิด  8 พฤศจิกำยน 2515 

สถานที่เกิด  จังหวัดนนทบุรี 

ประวัติการศึกษา ครุศำสตรมหำบัณฑิต สำขำกำรบริหำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต 

ครุศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

สถานที่ท างาน  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

ต าแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
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ภาคผนวก 
 

• ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559    
• ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2562    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


