
การดําเนินงานการจัดการองค์ความรู ้: ฝ่ายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรี 

ครั้งที่  1 /2556 

วันอังคารที่ 21 พฤษภาคม 2556 เวลา 09.30 น. 

ณ ห้องปฏิบัติการชั้น 3 อาคารสํานักทะเบียนและประมวลผล 

 

หัวข้อ :  การลงทะเบียนกระบวนวิชา, การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการของมหาวิทยาลัย และ 

 การลาพักการศึกษา 

ผู้นําเล่าเรื่อง :  นายมงคล ปินตาโมงค์ และนางสาวจนัทิมา ทบัไธสงค์ 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม :  บุคลากรสํานกัทะเบียนและประมวลผล จํานวน 62 คน 

ประเด็นปัญหา : เพื่อให้บคุลากรได้มีความรู้ความเข้าใจเกีย่วกบัการลงทะเบียนกระบวนวิชา, การลงทะเบียน

เพื่อใช้บริการของมหาวิทยาลัย และการลาพักการศึกษา ตามเงื่อนไขของข้อบังคับฯ และสามารถนําความรู้ที่

ได้รบัไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน, การปฏิบตัิงานให้บริการเคาน์เตอร์บริการนักศึกษา และให้คําแนะนํา 

แก่นกัศึกษาทีม่าสอบถามข้อมูลได้ 

 

สรุปองค์ความรู้/แนวปฏิบัติที่ดีท่ีได้รับจากกิจกรรม :  
 

 องค์ความรูที้ผู้่เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเกี่ยวกับ การลงทะเบียนกระบวนวิชา, การลงทะเบียนเพ่ือใช้

บริการของมหาวิทยาลัย และการลาพักการศึกษา ดังน้ี 

 

ขอบเขตเนื้อหา 

 การลงทะเบียนกระบวนวิชา, การลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการของมหาวิทยาลัย และการลาพักการศึกษา

ตามเงื่อนไขของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2546 พ.ศ.2550 

และ พ.ศ.2553 ไม่รวมถึงนักศึกษาคณะแพทยศาสตร์, คณะทันตแพทยศาสตร์, คณะสัตวแพทยศาสตร์ และ

คณะเภสัชศาสตร์ (ที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2553) ซ่ึงมีข้อบังคับฯทีใ่ช้เฉพาะ 

 

นิยามความหมาย 

1. การลงทะเบียน 

 1.1 การลงทะเบียนกระบวนวิชา หมายถึง การลงทะเบียนกระบวนวิชาใดๆ ตามที่แผนการศึกษา

ของหลักสูตรกําหนด 

 1.2 การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการของมหาวิทยาลัย หมายถึง นกัศึกษาทีไ่ม่ได้ลงทะเบียนกระบวน

วิชาใดๆ แต่ในภาคการศึกษานั้นประสงค์จะใช้บริการของมหาวิทยาลัยในการศึกษาค้นคว้าหรือทํากิจกรรมอื่นใด 
 

2. การรกัษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา หมายถึง การชําระค่าธรรมเนียมเพื่อดํารงไว้ซึ่งสถานภาพ

นักศึกษา โดยไม่ได้หมายถึงการลงทะเบียนกระบวนวิชา และการลงทะเบียนเพื่อใช้บริการของมหาวิทยาลัย  
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3. การลาพกัการศึกษา นักศึกษาจะขอลาพักการศึกษาได้ ดังเช่นกรณีต่อไปนี้ ไม่ได้ลงทะเบียนกระบวนวิชา 

หรือไม่ได้ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการของมหาวิทยาลัย หรือลงทะเบียนไม่สมบูรณ์ หรือถอนทุกกระบวนวิชาที่

ลงทะเบียนเรียนโดยไม่ได้รับอักษรลําดับข้ัน W โดยนักศึกษาจะต้องดําเนินการ ดังนี้ 

1. นกัศึกษา Log in ลาพักการศึกษา ทางระบบ INTERNET และพิมพ์ใบลาพักการศึกษา 

2. ให้ผู้ปกครองยินยอมให้ลาพักการศึกษา (กรณีไม่บรรลุนิติภาวะ ในวันรายงานตัว) 

3. ให้อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเหน็ชอบ และให้คณบดีอนุมติั 

4. นักศึกษาชําระค่ารักษาสถานภาพ ที่ RCS 

5. นําคําขอลาพักการศึกษาและใบเสร็จ คืนคณะ เพื่อส่งสํานักทะเบียนและประมวลผลผ่านระบบ 

    งานสารบรรณ 

6. สํานักทะเบียนและประมวลผลออกประกาศลาพักการศึกษา 

 

เงื่อนไขในการลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือ ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการฯ หรือ ลาพักการศึกษา ดังนี้ 
 

1. การลงทะเบียนกระบวนวิชา 

 1.1 สําหรับนักศึกษาที่ยงัมีกระบวนวิชาท่ีต้องลงทะเบียน ตามแผนการศึกษาของหลักสูตร 

 1.2 สําหรับนักศึกษาที่ยงัมีกระบวนวิชาท่ีต้องลงทะเบียน ตามแผนการศึกษาของหลักสูตรและ 

มีกระบวนวิชาที่ได้รบัอักษรลําดับข้ัน I/P และประสงค์จะแก้เป็นอักษรลําดับข้ันทีส่มบูรณ์ ในภาคการศึกษานั้น 
 

2. การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ 

 2.1 สําหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนกระบวนวิชา ครบตามแผนการศึกษาของหลกัสูตรแล้ว  

ไม่มีกระบวนวิชาที่ได้รบัอักษรลําดับข้ัน I/P และประสงค์จะสําเรจ็การศึกษา ในภาคการศึกษานั้น 

 2.2 สําหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนกระบวนวิชา ครบตามแผนการศึกษาของหลกัสูตรแล้ว  

แต่มีกระบวนวิชาที่ได้รบัอักษรลําดับข้ัน I/P และประสงค์จะแก้เปน็อักษรลําดับข้ันที่สมบรูณ์ เพื่อสําเร็จ

การศึกษา ในภาคการศึกษานั้น 

 2.3 สําหรับนักศึกษาที่ยังลงทะเบียนกระบวนวิชาไม่ครบตามแผนการศึกษาของหลักสตูร 

แต่ไม่ประสงคจ์ะลงทะเบียนกระบวนวิชาใดๆ ทั้งนี้มีกระบวนวิชาที่ได้รบัอักษรลําดับข้ัน I/P และประสงค์จะ

แก้เป็นอักษรลําดับข้ันที่สมบูรณ์ ในภาคการศึกษานั้น 
 

3. การลาพกัการศึกษา 

 สําหรับนักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะลงทะเบียนกระบวนวิชาใดๆ และไม่ประสงค์จะแก้อักษรลําดับข้ัน 

I/P เป็นอักษรลําดับข้ันที่สมบูรณ์ ในภาคการศึกษานั้น 
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ความเหมือน และความแตกต่างของการลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือ ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ หรือ 

ลาพักการศึกษา ในแต่ละข้อบังคับฯ ดังนี้ 
 

 ข้อบังคับฯ พ.ศ.2546 ไม่ได้กําหนดให้นกัศึกษาต้องลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ แต่ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2550 และข้อบังคับฯ พ.ศ.2553 นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเพือ่ใช้บริการได ้

 ทั้งนี้ นกัศึกษาจะต้องลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือ ลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ หรือ ลาพักการศึกษา 

อย่างใดอย่างหนึ่งในแต่ละภาคการศึกษาปกต ิมิเช่นนั้นจะต้องพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาตามเงื่อนไขของ

ข้อบังคับฯ 

 สําหรับในภาคฤดูร้อน ทกุขอ้บังคับฯไม่ได้กําหนดให้มีการลาพักการศึกษา และไม่ได้บังคับให้ต้อง

ลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือ ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ เนื่องจากไม่ใช่ภาคการศึกษาบังคับ 
 

ภาคการศึกษาปกต ิ

รูปแบบ / ข้อบังคับฯ 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.2546 ข้อบังคับฯ พ.ศ.2550 ข้อบังคับฯ พ.ศ.2553 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 46... – 49... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 50... – 52... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 53... เป็นต้นไป 

การลงทะเบียนกระบวนวิชา √ √ √ 

การลาพักการศึกษา √ √ √ 

การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ - ไม่มี - √ √ 

ไม่ดําเนินการใดๆ พ้นสถานภาพ พ้นสถานภาพ พ้นสถานภาพ 

 

ภาคฤดูร้อน 

รูปแบบ / ข้อบังคับฯ 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.2546 ข้อบังคับฯ พ.ศ.2550 ข้อบังคับฯ พ.ศ.2553 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 46... – 49... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 50... – 52... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 53... เป็นต้นไป 

การลงทะเบียนกระบวนวิชา √ √ √ 

การลาพักการศึกษา - ไม่มี - - ไม่มี - - ไม่มี - 

การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ - ไม่มี - √ √ 

ไม่ดําเนินการใดๆ - - - 
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การแก้อักษรลําดับขั้น I/P และการสาํเร็จการศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือ 

ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ หรือ ลาพกัการศึกษา ในแต่ละข้อบังคับฯ ดังน้ี 
 

 ข้อบังคับฯ พ.ศ.2546 ไม่ได้กําหนดให้นกัศึกษาต้องลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ ดังนัน้ นักศึกษาที่ใช้

ข้อบังคับฯดังกล่าว สามารถแก้อักษรลําดับข้ัน I/P และสําเร็จการศึกษาได้ ถึงแม้จะลาพักการศึกษาในภาค

การศึกษาปกติ 

 ส่วนในภาคฤดูร้อนถึงแม้นกัศึกษาจะไม่ลงทะเบียนกระบวนวิชาก็สามารถแก้อักษรลําดับข้ัน I/P และ

สําเร็จการศึกษาได้ 

 สําหรับข้อบงัคับฯ พ.ศ.2550 และข้อบงัคับฯ พ.ศ.2553 กําหนดให้นักศึกษาต้องลงทะเบียน

กระบวนวิชา หรือลงทะเบียนเพื่อใช้บริการ ในภาคการศึกษาปกต ิจึงจะสามารถแก้อักษรลําดับข้ัน I/P และ

สําเร็จการศึกษาได้ ดังนัน้ หากนกัศึกษาลาพักการศึกษาจะไม่สามารถแก้อักษรลําดับข้ัน I/P และสําเร็จ

การศึกษาได้ 

 ส่วนในภาคฤดูร้อน นักศึกษาต้องลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือลงทะเบียนเพื่อใช้บริการ จึงจะสามารถ

แก้อักษรลําดับข้ัน I และสําเร็จการศึกษาได้ แต่ไม่ได้บงัคับให้ต้องแก้อักษรลําดับข้ัน P ก็ได้ เนือ่งจากไม่ใช่ภาค

การศึกษาปกติ ตามเงื่อนไขของข้อบังคับฯ 
 

ภาคการศึกษาปกต ิ

รูปแบบ / ข้อบังคับฯ 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2546 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2550 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2553 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 46... – 49... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 50... – 52... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 53... เป็นต้นไป 

การลงทะเบียนกระบวนวิชา √ √ √ 

การลาพักการศึกษา √ × × 

การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ - ไม่มี - √ √ 

ไม่ดําเนินการใดๆ 
√ 

พ้นสถานภาพ 

× 

พ้นสถานภาพ 

× 

พ้นสถานภาพ 
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ภาคฤดูร้อน 

รูปแบบ / ข้อบังคับฯ 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2546 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2550 

ข้อบังคับฯ พ.ศ.

2553 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 46... – 49... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 50... – 52... 

บังคับใช้กับนักศึกษา

รหัส 53... เป็นต้นไป 

การลงทะเบียนกระบวนวิชา √ √ √ 

การลาพักการศึกษา - ไม่มี - - ไม่มี - - ไม่มี - 

การลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ - ไม่มี - √ √ 

ไม่ดําเนินการใดๆ √ × × 
 

 

หากนักศึกษาลงทะเบียนกระบวนวิชา หรือ ลงทะเบียนเพื่อใชบ้ริการฯ หรือ ลาพักการศึกษา ผิดพลาด

จะต้องดําเนินการยกเลิกการลงทะเบียนฯหรือลาพักที่ผิดพลาด และดําเนินการให้ถูกต้อง ดังนี้ 

ก. หากอยู่ในช่วงระยะเวลาลงทะเบียนกระบวนวิชา 

   ไม่ต้องชําระเงินการดําเนินการที่ผิดพลาด และดําเนินการใหม่ให้ถูกต้อง 

ข. ภายพ้นชว่งระยะเวลาลงทะเบียนกระบวนวิชา 

   ให้ขอยกเลิกการดําเนินการที่ผิดพลาด และดําเนินการใหม่ให้ถกูต้อง 
 

1. ลงทะเบียนกระบวนวิชา เปล่ียนเปน็ ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ 

1.1 ช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ยกเลิกกระบวนวิชาที่ลงทะเบียน แล้วลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ ทางระบบ INTERNET 

1.2 ภายหลงัช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ถอนทกุกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรลําดับข้ัน W 
 

2. ลงทะเบียนกระบวนวิชา เปล่ียนเปน็ ลาพกัการศึกษา 

2.1 ช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ยกเลิกกระบวนวิชาที่ลงทะเบียน และดําเนินการลาพักการศึกษา ทางระบบ INTERNET 

2.2 ภายหลังช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ถอนทกุกระบวนวิชาโดยได้รับอักษรลําดับข้ัน W 

แต่หากมีกระบวนวิชาที่ได้รบัอักษรลําดับข้ัน I/P ต้องแก้เปน็อักษรลําดับข้ันที่สมบรูณ์ ตามเงื่อนไขของ

ข้อบังคับฯ 
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3. ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ เปลี่ยนเป็น ลงทะเบียนกระบวนวิชา 

3.1 ช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ยกเลิกลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ และลงทะเบียนกระบวนวิชา ทางระบบ INTERNET 

หากดําเนินการท้ัง 2 อย่าง จะถกูยกเลิกการลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ  

เพื่อประมวลผล มชท.50 
 

3.2 ภายหลังช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

 ยกเลิกลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ และขอลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนด/ 

หลังกําหนดเป็นกรณีพิเศษ 

 ทั้งนี้ ต้องชําระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนกระบวนวิชาเพิ่มเติม ยกเว้นค่าประกันอุบัติเหตุ (ในภาค

การศึกษาที่ 1) ค่าบํารุงห้องสมุด ค่าบาํรุงสุขภาพ ค่า IT และค่าธรรมเนียมนักศึกษาต่างชาติ (ถ้ามี) ซ่ึงได้ชําระ

ไปแล้วตาม มชท.50 

 

4. ลงทะเบียนเพื่อใช้บริการฯ เปลี่ยนเป็น ลาพักการศึกษา 

4.1 ช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ยกเลิกลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการฯ และดําเนินการลาพักการศึกษา ทางระบบ INTERNET 
 

4.2 ภายหลงัช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

 ไม่ต้องดําเนินการใดๆ  

แต่หากมีกระบวนวิชาที่ได้รบัอักษรลําดับข้ัน I/P ต้องแก้เปน็อักษรลําดับข้ันที่สมบรูณ์ ตามเงื่อนไขของ

ข้อบังคับฯ 

 

5. ลาพกัการศึกษา เปล่ียนเป็น ลงทะเบียนกระบวนวิชา 

5.1 ช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

ลงทะเบียนกระบวนวิชา ทางระบบ INTERNET และยื่นคําขอยกเลิกการลาพักการศึกษา 

หากดําเนินการท้ัง 2 อย่าง จะมีบนัทึกแจ้งคณะให้ยกเลิกอย่างใดอย่างหนึง่ 
 

5.2 ภายหลงัช่วงลงทะเบียนกระบวนวิชา 

 ยื่นคําขอยกเลิกการลาพักการศึกษา และขอลงทะเบียนกระบวนวิชาหลังกําหนด/ 

หลังกําหนดเป็นกรณีพิเศษ 

 ทั้งนี้ ต้องชําระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนกระบวนวิชาเพิ่มเติม ยกเว้นค่าประกันอุบัติเหตุ (ในภาค

การศึกษาที่ 1) ซ่ึงได้ชําระพร้อมกบัค่าลาพักการศึกษาแล้ว 
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