
 

ช่ืองาน : คูมือการปฏิบัติงานการสงแกคาระดับคะแนน I และการขอสงระดับคะแนนลาชากรณีไมมีช่ือลงทะเบียน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การสงแกคาระดับคะแนน I และการขอสงระดับคะแนนลาชากรณีไมมีช่ือลงทะเบียน 

 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คาระดับคะแนน หมายถึง เปนตัวเลขหรือตัวอักษรท่ีใชแสดงผลการเรียนของนักเรียนในแตละวิชา หรือผลการเรียน   

                           โดยรวม โดยจะบงบอกถึงความรู ความเขาใจ และทักษะท่ีนักเรียนไดเรียนรูและพัฒนาข้ึนมา 

ลงทะเบียน หมายถึง การบันทึกชื่อและขอมูลสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งลงในรายชื่อหรือฐานขอมูล เพ่ือวัตถุประสงคตางๆ  

                          เชน การลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเขารวมงานสัมมนา การลงทะเบียนเขารวมแขงขัน 

กองบริการการศึกษา หมายถึง เปนหนวยงานหนึ่งในสถาบันการศึกษา เชน มหาวิทยาลัย หรือโรงเรียน ท่ีมีหนาท่ีหลักใน 

                          การดูแลและอำนวยความสะดวกดานการศึกษาใหแกนักศึกษาหรือผูเรียน โดยรวมถึงการบริหาร 

                          จัดการดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

1.  รับเอกสารการสงแกคาระดับคะแนน I /
รับใบรายการรับ-สงผลการเรียน จาก
อาจารยและตรวจสอบคะแนนใหตรง
ตามเกณฑ 

10 นาที - เอกสารการแกคาระดับคะแนน I 

- ใบรายการรับ-สงผลการเรียน 

2.  ตรวจสอบสถานะของนักศึกษา 20 นาที  

3.  จัดทำสรุปการสงแกคาระดับคะแนน I 

และจัดทำสรุปการสงคาระดับคะแนน 

กรณีท่ีไมมีชื่อในระบบ 

40 นาที -สรุปการสงแกคาระดับคะแนน I  

-สรุปการสงคาระดับคะแนน กรณีท่ี
ไมมีชื่อในระบบ 

4.  นำเอกสารแกคาระดับคะแนน I /นำสรุป

การสงคาระดับคะแนน กรณีท่ีไมมีชื่อใน

ระบบเขาท่ีประชุมกรรมการวิชาการ

อนุมัติผลการเรียน 

2 ชั่วโมง  

5.  สงบันทึกขอความรายงานผลการประชุม

อนุมัติผลการเรียนไปยังกองบริการ

การศึกษา 

2 ชั่วโมง -บันทึกขอความ 

-รายงานผลคาระดับคะแนน 

-มติท่ีประชุม 

6.  เก็บใบรายการรับ-สงผลการเรียน เพ่ือให

นักศึกษามาติดตาม 

30 นาที -ใบรายการรับสงผลการเรียน 

-สมุดรับสงเกรด 

 



 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง คารอยละของแตละชวงคาระดับคะแนน ในระบบอิงเกณฑ 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง แนวปฏิบัตใินการสงผลการเรียน 

 


