
หน่วยบริการการศึกษาระดับปริญญาตร ี

ขั้นตอนการให้บริการนักศึกษาและอาจารย์ 
การแก้ไขอักษรล าดับข้ันกระบวนวิชา (กระบวนวิชาในคณะ) 

 
ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นักศึกษา - นักศึกษายื่นใบค าขอทั่วไป เร่ืองการขอดูคะแนน 
หรือการขอตรวจสอบคะแนนและล าดับขั้น  

 ใบค าขอทั่วไป 

งานบริการการศึกษา เสนอหัวหน้าส านักวิชา เพื่อพิจารณา 
 

10 นาท ี ใบค าขอทั่วไป 

 ด าเนินการแจ้งอาจารย์ผูส้อนกระบวนวิชาเพื่อ
พิจารณาตรวจสอบคะแนนและอักษรล าดับขั้น 

 ใบค าขอทั่วไป 

งานบริการการศึกษา ติดตามและประสานงาน เรื่องการขอดูคะแนน 
และล าดับขั้นของนักศึกษาจากอาจารย์ผู้สอน 

1 สัปดาห์  

 กรณีอาจารย์ผู้สอนพิจารณาวา่อักษรล าดับขั้น
ถูกต้อง   
งานบริการการศึกษา ด าเนินการแจ้งอาจารย์ที่
ปรึกษา นักศึกษาเพื่อทราบ 

 -ใบค าขอทั่วไป 
-บันทึกแจ้งคะแนนของ
อาจารย์ผู้สอน 

 กรณีอาจารย์ผู้สอนพิจารณาวา่อักษรล าดับขั้น 
ไม่ถูกต้อง   
อาจารย์ผู้สอนด าเนนิการยื่นเอกสารเพื่อเสนอขอ
แก้ไขอักษรล าดับขั้นกระบวนวชิา 
แจ้งนักศึกษาเพื่อทราบ และด าเนินการแก้ไข
อักษรล าดับขั้นให้แก่นักศึกษาตอ่ไป 

 -ใบค าขอทั่วไป 
-บันทึกแจ้งคะแนนของ
อาจารย์ผู้สอน 

ผู้สอนกระบวนวิชา อาจารย์ผู้สอนกระบวนวิชา ส่งเอกสารการเสนอ
ขอแก้ไขอักษรล าดับขั้น พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง  

 -แบบเสนอขอแก้ไขอักษร
ล าดับขั้น 
-ใบบันทึกคะแนนก่อนการ
แก้ไขอักษรล าดับขั้น และ
หลังแก้ไขอักษรล าดับขั้น  
-หลักฐานที่เก่ียวข้องกับ
เหตุผลที่เสนอขอแก้ไข
อักษรล าดับขั้น 

งานบริการการศึกษา ด าเนินการเสนอวาระพิจารณา เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อขอรายชื่อ
ผู้แทนจากกรรมการบริหารหลักสูตร จ านวน 2 
ท่าน เข้าร่วมเปน็คณะกรรมการแก้ไขอักษรล าดับ
ขั้น คณะการสื่อสารมวลชน 

ตามวาระ 
การประชุม
คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
(ตาม
ก าหนดการ
ประชุม) 

วาระการประชุม 

 

 



ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

งานบริการการศึกษา 
 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  
-แบบเสนอขอแก้ไขอักษรล าดับขั้น 
-คะแนนก่อนการเสนอขอแก้ไขอักษรล าดับขั้น 
และหลังการเสนอขอแก้ไขอักษรล าดับขั้นอีกคร้ัง
หนึ่ง 

1 สัปดาห์ -แบบเสนอขอแก้ไขอักษร
ล าดับขั้น 
-ใบบันทึกคะแนนก่อนการ
แก้ไขอักษรล าดับขั้น และ 
หลังแก้ไขอักษรล าดับขั้น  
-หลักฐานที่เก่ียวข้องกับ
เหตุผลที่เสนอขอแก้ไขอักษร
ล าดับขัน้ 

งานบริการการศึกษา ด าเนินการนัดหมายการประชุมคณะกรรมการ
แก้ไขอักษรล าดับขั้น  
และจัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูล เพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการแก้ไขอักษรล าดับขัน้พิจารณา 

1 สัปดาห์ - หนังสือเชิญประชุม 
- ใบค าขอทั่วไป 
-แบบเสนอขอแก้ไขอักษร
ล าดับขั้น 
-ใบบันทึกคะแนนก่อนการ
แก้ไขอักษรล าดับขั้น และ
หลังแก้ไขอักษรล าดับขั้น  
-หลักฐานที่เก่ียวข้องกับ
เหตุผลที่เสนอขอแก้ไขอักษร
ล าดับขัน้ 

งานบริการการศึกษา หลังจากการประชุม  ด าเนนิการจัดท ารายงานการ
ประชุม 

1 สัปดาห์ รายงานการประชุม 
 

งานบริการการศึกษา ด าเนินการเสนอเป็นวาระพิจารณา 
ต่อคณะกรรมการบริหารประจ าคณะ 

1 สัปดาห์ 
(ตาม

ก าหนดการ
ประชุม) 

-วาระพิจารณา 
-เอกสารแนบ  
 

กรรมการบริหาร
ประจ าคณะ 

คณะกรรมการบริหารประจ าคณะ  พิจารณา และ 
ให้ความเห็นชอบ  

  

งานบริการการศึกษา ด าเนินการจัดท าบันทึกเอกสารที่เก่ียวข้องเพื่อส่ง
ส านักทะเบียนและประมวลผลเพื่อพิจารณา 

 เอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมด 

ส านักทะเบียนฯ  ส านักทะเบียนฯ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติขอ
แก้ไขอักษรล าดับขั้น 

  

งานบริการการศึกษา - เสนอหัวหน้าส านักวิชา และรองคณบดีฝ่าย
วิชาการเพื่อทราบ   
- แจ้งอาจารย์ทีป่รึกษา อาจารย์ผู้สอน และ
นักศึกษาทราบต่อไป 

15 นาท ี  

 


