
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

เรื่อง  
 

คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 
 
 

จัดทำโดย 
 

นางสาวเรณุกา   แก้วสีดำ 

 
 
 
 
 

คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง คำร้องขอสอบรายวิชาท่ีขาดสอบกลางภาค 
 

ที่มาและความสำคัญ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้านการเรียน
การสอนต่ออาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไปได้ศึกษา เรียนรู้ กระบวนการ
ทำงานในแต่ละขั้นตอนโดยการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ มีการจัดทำสรุปขั้นตอน
และการรายงานสรุปผลคำร้องของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษามาใช้ในการปฏิบัติงาน ทำให้มีการลด
ขั้นตอนการทำงาน ประหยัดเวลาในการค้นหาเอกสารในการประชุม เนื่องจากมีรายละเอียดข้อมูล
ของนักศึกษา เช่น รหัสนักศึกษา ชื่อ - สกุลของนักศึกษา รหัสวิชา ชื่อวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน วันที่
สอบ เวลาสอบ เหตุผลในการขาดสอบ พร้อมทั้งหลักฐานแนบ ซึ่งทำให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานแทน สามารถ
ศึกษาวิธีการและขั้นตอนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถดำเนินการตามข้ันตอนการพิจารณาคำร้อง
ขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคในระดับคณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ (คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค) คณะวิทยาการ

จัดการ และผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ, นักศึกษา หรือผู้สนใจของคณะวิทยาการจัดการ 
มีความรู้ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องกับงานวิชาการ (คำร้อง
ขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค) ทราบและเข้าใจกระบวนการต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ ของคณะวิทยาการจัดการ ปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

3. เพื่อให้หัวหน้าสำนักงาน, หัวหน้างาน และผู้บริหารของคณะวิทยาการจัดการ สามารถ
ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ (คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลาง
ภาค) ของคณะวิทยาการจัดการ ได้ทุกขั้นตอน 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านวิชาการ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
3. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ  มีความรู ้ความเข้าใจ สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
4. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการซึ ่งรับตำแหน่งใหม่สามารถเริ่ม

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
5. บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการ สามารถปฏิบัติงานแทน

กันได้ 
6. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
7. ช่วยลดการตอบคำถาม และช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 

 เมื่อมีการสอบวัดผลกลางภาคเสร็จสิ้นตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย จะมีการประชุม
พิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคของนักศึกษาภาคปกติ เพื่อพิจารณาคำร้องของ
นักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ซึ ่งฝ่ายวิชาการจะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารคำร้องของ
นักศึกษาพร้อมหลักฐานแนบ และทำสรุปรายงานคำร้องขอสอบของนักศึกษา นอกจากนี้จะมีการทำ
หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ (กช.) เพื่อเชิญคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะอธิบายในรูปแบบ 
Flow Chart ดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 นักศึกษาดาวน์โหลดคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค จากเว็บไซต์   
                     http://regis.skru.ac.th สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สนส.015 
ขั้นตอนที่ 3 นักศึกษาเสนอคำร้องผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอนพิจารณาลงนามให้   

ความเห็น 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำสรุปรายงานคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค  

ขั้นตอนที่ 5 จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้อง 

ขั้นตอนที่ 6 ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 

ขั้นตอนที่ 7 ทำประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์การพิจารณาให้มีสิทธิ์สอบกลางภาคคณะ
วิทยาการจัดการ  

ขั้นตอนที่ 8 ทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 9 นักศึกษาติดตามผลการพิจารณา 

 9.1 หน้าเว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ http://mgt.skru.ac.th 
  9.2 หน้าเคาเตอร์ห้องสำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ชั้น 4 

ขั้นตอนที่ 10 สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

http://mgt.skru.ac.th/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค  แบบ Flow Chart 
 

 
 
ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค แบบ Flow 
Chart  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
      เมื ่อมีการสอบวัดผลกลางภาคเรียนของนักศึกษาแต่ละชั ้นปีเสร็จสิ ้นแล้ว คณะจะ
ดำเนินการจัดทำประกาศแจ้งกำหนดวันส่งคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค โดยกำหนดวัน-
เวลา ตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย และแจ้งให้นักศึกษาทราบหน้า Facebook และหน้า
เว็บไซต์ของคณะวิทยาการจัดการ https://mgt.skru.ac.th/  ดังภาพที่ 2 
 

 
 

 
ภาพที่ 2 ประกาศกำหนดวันยื่นคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค ตามปฏิทินวิชาการมหาวิทยาลัย 

https://mgt.skru.ac.th/%20%20ดัง
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ขั้นตอนที่ 2  นักศึกษาดาวน์โหลดคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค  
       แจ้งนักศึกษาดาวน์โหลดแบบฟอร์มคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค (สนส.

015)น ักศ ึ กษาภาคปกต ิ  หน ้ า เว ็บ ไซต ์ ของสำน ั กส ่ ง เสร ิ มว ิ ชาการและงานทะเบ ี ยน 
http://regis.skru.ac.th พร้อมทั้งกรอกข้อมูลทุกอย่างในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 3 

 

 
 
ภาพที่ 3 แบบฟอร์มคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค (สนส.015) 
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ขั้นตอนที่ 3 นักศึกษาเสนอคำร้องผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษาและอาจารย์ผู้สอนลงนามให้ความเห็น 

แจ้งนักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคำร้องขอสอบรายวิชาที ่ขาดสอบกลางภาค 
พร้อมทั้งเสนออาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน ลงนามและให้ความเห็นประกอบการพิจารณา  
และยื่นคำร้องขอสอบที่กรอกข้อมูลและหลักฐานครบถ้วนแล้วมายังคณะวิทยาการจัดการ ภายในวัน 
15 วัน หลังจากวันที่นักศึกษาขาดสอบ ดังภาพที่ 4  

 

 
ภาพที่ 4 แบบฟอร์มคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน
ลงนามและให้ความเห็นประกอบการพิจารณาแล้ว 
 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำสรุปรายงานคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค  
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ดำเนินการจัดทำสรุปรายงานคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค นักศึกษาภาคปกติ  
คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งจะระบุ รหัสนักศึกษา, ชื่อ - สกุลนักศึกษา, เหตุผลในการขาดสอบ, วันที่
ส อ บ ,  
เวลาสอบ พร้อมทั้งหลักฐานแนบ เพ่ือใช้สำหรับประกอบการพิจารณาในการประชุม ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 สรุปรายงานคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 
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ขั้นตอนที่ 5 จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้อง 
ดำเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องของคณะวิทยาการจัดการ สำหรับการ

ประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค (กรณีไม่ได้ประชุมแบบออนไลน์) ดังภาพที่ 
6 - ภาพที่ 10 

 

 

 
 

ภาพที่ 6 ระบบการจองห้องประชุม  คณะวิทยาการจัดการ 
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ภาพที่ 7 ระบบการจองห้องประชุม คณะวิทยาการจัดการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 8 ระบบจองห้องประชุม คณะวิททยาการจัดการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 9 ระบบจองห้องประชุม คณะวิททยาการจัดการ (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 6 ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 
ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ

วิทยาการจัดการ (กช.) เพื่อพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค แต่ละภาคการศึกษา 
ดังภาพที่ 14  

 

 
 
 

ภาพที่ 10 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ (กช.) 
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ขั้นตอนที่ 7 ทำประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์การพิจารณาให้มีสิทธิ์สอบกลางภาค  
               คณะวิทยาการจัดการ  
      เมื่อคณะฯ ประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค ภาคปกติ เสร็จ
สิ้นแล้ว ฝ่ายวิชาการจะดำเนินการทำประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์การพิจารณาให้มีสิทธิ์สอบ
กลางภาค และไม่มีสิทธิ์สอบกลางภาค ส่งไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังภาพที่ 11   
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ภาพที่ 11 ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านเกณฑ์คำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 
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ขั้นตอนที่ 8  ทำรายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะวิทยาการจัดการ (กช.) 
เมื่อมีการประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคในระดับคณะเสร็จสิ้น  

และนำส่งประกาศผลการพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคไปยังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมเสนอหัวหน้าสำนักงาน
คณบดีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อมูลตามลำดับ ซึ่งหากมีการปรับแก้ไข ก็ดำเนินการ
ปรับแก้ไขและนำเสนอเอกสารใหม่อีกครั้ง ดังภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างรายงานการประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 
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ขั้นตอนที่ 9  นักศึกษาติดตามผลการพิจารณา 
เมื่อมีการประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคในระดับคณะเสร็จสิ้น  

และนำส่งประกาศผลการพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคไปยังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว คณะดำเนินการจัดทำประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ หน้า
เว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ http://mgt.skru.ac.th และสำนักงานคณบดีชั้น 4 ดังภาพที่ 13 

หากผลการพิจารณา - อนุญาต นักศึกษานำประกาศที่ผ่านการพิจารณาไปติดต่อขอสอบกับ
อาจารย์ผู้สอนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

หากผลการพิจารณา - ไม่อนุญาต นักศึกษาจะไม่ได้รับการสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 
 
ประกาศผลการพิจารณาหน้าเว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ 
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ประกาศผลการพิจารณาหน้า Facebook คณะวิทยาการจัดการ 
 

 
 
 

 
 
ภาพที่ 13 ประกาศผลการพิจารณาคำร้องขอมีสิทธิ์สอบกลางภาค 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ แนวทางแก้ไขปัญหา หรือ ข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเรื่อง การพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบ
กลางภาค ผู้เขียนขอเสนอข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรค 
1.1 ขาดความแม่นยำในเรื่องระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับเรื่องที่

ร ับผิดชอบ บางครั ้งต้องเปิดเอกสารจากคู ่มือ ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเพื่อให้สามารถถ่ายทอดข้อมูลไปยังผู้อ่ืนได้ 
 

1.2 บางครั้งขาดความรู้ ความเข้าใจ เรื่องงานที่รับผิดชอบ ต้องอาศัยสอบถามจากผู้รู้และ
คู่มือต่าง ๆ  
 

1.3 บางครั ้งขาดความรู ้ความเข้าใจในเรื ่องการใช้งานเครื ่องคอมพิวเตอร์ และ ระบบ
สารสนเทศ 
 

2. แนวทางแก้ไขปัญหา หรือ ข้อเสนอแนะ 
2.1 ควรศึกษา คู่มือ ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ให้มีความแม่นยำและ

ชำนาญ 
เกี่ยวกับเรื่องที่รับผิดชอบ 

 

2.2 ควรหาช่องทางในการพัฒนาความรู้ที่ตนเองยังขาดอยู่หรือยังไม่เชียวชาญที่ทำให้มี
อุปสรรคต่อการทำงาน เช่น การศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองโดยการสอบถามผู้มีความรู้ 
การหาข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต, จัดหาคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ มาอ่านเพิ่มเติม หรือ
ด้วยวิธีการอบรมในหัวข้อที่เป็นการพัฒนาความรู้ด้านการปฏิบัติงานที่ยังขาดความ
ชำนาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


