
 
 

คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การแก้ไขอักษรล าดับขัน้กระบวนวิชา ระดับปริญญาตรี   

(กระบวนวชิาในคณะ) 
 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวยุพเรศ  รตันทยา   
  เอกสาร/สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 

- นักศึกษา                              - ใบค าขอทั่วไป 
                                  

- งานบริการการศึกษา                        รับใบค าขอทั่วไป 
                                             จากนักศึกษา 

                                                                                            
 

                                                                                                                                                
 
 
 

 
 

                     
           
 
 
 
                                                                                                                                         
                                                                                                                                         
 
 
 

- อาจารย์ผูส้อนกระบวนวิชา - แบบเสนอขอแก้ไขอักษรล าดับขัน้ 
 - ใบบันทึกคะแนน/ล าดับขั้น ก่อน 
   และ หลังการแกไ้ขอักษรล าดับขัน้ 
 
 - งานบริการการศึกษา   
                                                 รับเอกสารการเสนอขอ 
                                               แก้ไขล าดับขั้นกระบวนวิชา 
                                                 และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 

แจ้งอาจารย์ผูส้อน 
 กระบวนวิชาเพื่อ 
     พิจารณา 

  เสนอหัวหน้าส านักวิชาเพื่อพิจารณา 

  ข้อมูลถูกต้อง 

 

แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา   
และนักศึกษาเพื่อทราบ                               
 

 

อาจารยผ์ู้สอนด าเนินการยื่นเอกสารเพื่อ
เสนอขอแก้ไขอักษรล าดับขั้นกระบวนวิชา 

 

 

  ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
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                                                เสนอหัวหน้าส านักวิชาฯ 
                                                       พิจารณา  
 
 
 
                                                                                                                      - หนังสือเชิญประชุม 
                                                                                                                      - เอกสารที่เกีย่วข้อง        
 
 
 
    -คณะกรรมการแก้ไขอักษรล าดับขั้น                       - วาระพิจารณา 
                                                     คณะกรรมการฯ     - เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                               พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
         
  -คณะกรรมการบริหารประจ าคณะ       - วาระพิจารณา 
                                                          แจ้งวาระ      - รายงานการประชุม 
                                                 คณะกรรมการบริหารฯ    - เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
                                                                                        
  
 
 
 
   -งานบริการการศึกษา                            บันทึกแจ้ง     - บันทึกข้อความ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                                                   ส านักทะเบียนฯเพื่อ        
                                                         พิจารณา 
 
 
                                                                            
                                                 
                 
 
                                                   
                                       

-นัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพจิารณาแก้ไขอักษรล าดับขั้น                         
-แจ้งอาจารย์ผูส้อนกระบวนวิชาเพื่อเข้าร่วมประชุมให้ข้อมูล 
 

 

 

-กรรมการบริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 ได้รับบันทึกอนุมตัิจากส านักทะเบียนฯ  

แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา / อาจารยผ์ูส้อน และนักศึกษาทราบต่อไป 
อนุมัต ิ


