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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การพิจารณาอนุมัติผลการเรียน 
 

 ในแต่ละภาคการศึกษา เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนและการสอบปลายภาคเสร็จสิ้น จะมีการ
ประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียนในระดับหลักสูตรและระดับคณะตามลำดับขั้นตอน เพื่อพิจารณา
กลั่นกรองคะแนนผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละรายวิชา ใช้ผลการประเมินระหว่างกลางภาคเรียน 
และปลายภาคเรียนตามสัดส่วนที ่มหาวิทยาลัยหรือคณะกำหนด โดยคณะวิทยาการจัดการ มีการ  
จัดการเรียนการสอนทั้งหมด 9 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
สาขาว ิชาการตลาด หลักส ูตรการจ ัดการบัณฑิต สาขาว ิชาการจ ัดการอุตสาหกรรมท่องเที ่ยว  
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ และ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมการค้า 
โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะอธิบายในรูปแบบ Flow Chart ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 ประกาศแจ้งกำหนดวันส่งผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

ขั้นตอนที่ 4 จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้อง 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งแบบฟอร์มสำหรับหลักสูตรนำเข้าที่ประชุม 

ขั้นตอนที่ 6 หลักสูตรนำส่งผลการเรียนมายังคณะ 

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวมและตรวจสอบผลการเรียนของแต่ละหลักสูตรเพ่ือนำเข้าที่ประชุมระดับคณะ 

ขั้นตอนที่ 8 ประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียน  

ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการเรียนของแต่ละหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบผลการเรียนที่ส่งแล้วผ่านระบบบริการการศึกษาหน่วยงานภายใน  

มหาวิทยาลัย อีกครั้ง 

ขัน้ตอนที่ 11 จัดทำรายงานการประชุม 

ขั้นตอนที่ 12 สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาอนุมัติผลการเรียน  แบบ Flow Chart 
 

เริ่มการปฏิบัติงาน

วางแผนการปฏิบัติงาน

ประกา แจ้งก า นดวันส่งผลการเรียน

จอง ้องประ ุมผ่านระบบจอง ้องประ ุม

 ลักสูตรน าส่งผลการเรียนมายังคณะ 

จัดท า นังสือเ ิ ประ ุม

แจ้งแบบ อร มส า รับ ลักสูตรน าเข้าที่ประ ุม

อนุมัติผลการ
เรียน 

ประสานอาจารย ผู้สอนเพื่อพิจารณา
ทบทวนปรับแก้ ขผลการเรียนตาม
มติท่ีประ ุม พร้อมท้ังแนบเอกสาร

 ม่อนุมัติ /   ้ปรับแก้
ด าเนินการสรุปรายวิ าท่ีส่งผล
การเรียนของแต่ละ ลักสูตร 
เสนอประ าน ลักสูตรและคณบดี 
ลงนามเอกสาร

อนุมัติ

สรุปผลการเรียนแต่ละ ลักสูตร
และน าส่ง ปยังส านักส่งเสริม
วิ าการและงานทะเบียน

ประ ุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียนปรับแก้เสร จแล้ว

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบผลการเรียนที่ส่งแล้ว
ผ่านระบบบริการการ  ก า
 น่วยงาน าย นของ
ม าวิทยาลัยอีกครั้ง

ผลการ
ตรวจสอบการ

ส่ง 

ส่งครบตามจ านวน

ด าเนินการแจ้งอาจารย 
ผู้รับผิด อบ นรายวิ า ส่ง ม่ครบ

รวบรวมและตรวจสอบผลการเรียนของแต่ละ ลักสูตร 
เพื่อน าเข้าท่ีประ ุม

จัดท ารายงานกรารประ ุม

 
 

ภาพที่ 1 : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาอนุมัติผลการเรียน  แบบ Flow Chart 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาอนุมัติผลการเรียน 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
 เมื่อมีการสอบวัดผลปลายภาคเรียนของนักศึกษาแต่ละชั้นปีเสร็จสิ้นแล้ว คณะจะดำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ผู้สอน เรื่อง กำหนดวันส่งผลการเรียนของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาและไม่
สำเร็จการศึกษาตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย ทั้งภาคปกติ และ ภาค กศ.บป. เพื่อให้ประธาน
หลักสูตรและอาจารย์ผู ้สอนรับทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น การส่งบันทึกข้อความแจ้งผ่านระบบ  
E-docment, ระบบ Line Application ของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้ประธานหลักสูตรแต่ละหลักสูตร
ได้มีการกำหนดวันทวนสอบผลการเรียนในระดับหลักสูตรและนำผลการเรียนที่ผ่านการทวนสอบในระดับ
หลักสูตรแล้วเข้าท่ีประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียนในระดับคณะต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 2 ประกา แจ้งกำ นดวันส่งผลการเรียน 

ส่งบันทึกข้อความจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เรื ่องกำหนดวันส่งผลการเรียน  
ให้อาจารย์ทุกท่านทราบ ผ่านระบบ E-docment  พร้อมจัดทำประกาศของคณะแจ้งอาจารย์ผู ้สอน  
เรื ่อง กำหนดวันส่งผลการเรียนของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาและไม่สำเร็จการศึกษา ทั ้งภาคปกติ  
และ ภาค กศ.บป. ตามกำหนดปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยเพื่อชี้แจงรายละเอียด กำหนดวันส่งผลการ
เรียนถึงคณะ, กำหนดวันประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียนระดับคณะ และกำหนดการเปิด - ปิด ระบบ
การส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ในคณะทุกท่านได้รับทราบ ดังภาพที่ 2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 : ประกาศกำหนดวันส่งผลการเรียนของนักศึกษา 



 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำ นังสือเ ิ ประ ุม 
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.)  

พิจารณาอนุมัติผลการเรียน แต่ละภาคการศึกษา ดังภาพที่ 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 : หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการวิชาการ เรื่อง พิจารณาอนุมัติผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 4 จอง ้องประ ุมผ่านระบบการจอง ้อง 
ดำเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องของคณะวิทยาการจัดการ สำหรับการประชุม

พิจารณาอนุมัติผลการเรียนในระดับคณะ (กรณีมีการประชุมในรูปแบบปกติ) ดังภาพที่ 4 - ภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 4 :  ระบบจองห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ 



 
 

 
 

ภาพที่ 5 : ระบบจองห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ (ต่อ) 



 
 

 
 
 

ภาพที่ 6 : ระบบจองห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ (ต่อ) 
 



 
 

 
 
ภาพที่ 7 : ระบบจองห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ (ต่อ) 



 
 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งแบบ อร มสำ รับ ลักสูตรนำเข้าที่ประ ุม 
ดำเนินการจัดทำและแจ้งแบบฟอร์มสรุปผลการทวนสอบผลการเรียน (เกรด) และแบบฟอร์มผล

การพิจารณาการทวนสอบผลการเรียน (เกรด) ให้แต่ละหลักสูตรนำเข้าที ่ประชุมพิจารณาทวนสอบ  
ผลการเรียนในระดับหลักสูตร  ดังภาพที่ 8 - ภาพที่ 9 

 
 
ภาพที่ 8 : แบบฟอร์มสรุปผลการทวนสอบผลการเรียน (เกรด) 

 



 
 

 
 

ภาพที่ 9 : แบบฟอร์มผลการพิจารณาทวนสอบผลการเรียน (เกรด) 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 6  ลักสูตรนำส่งผลการเรียนมายังคณะ 
       เมื่อหลักสูตรประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียนในระดับหลักสูตรแล้ว หลักสูตรดำเนินการนำ
ส่งผลการเรียนที่ผ่านการพิจารณาในระดับหลักสูตรแล้วส่งกลับมายังคณะ พร้อมด้วยแบบฟอร์มสรุป
รายวิชาส่งเกรด ของอาจารย์แต่ละท่าน เพื่อคณะดำเนินการตรวจสอบ รวบรวม สรุป และนำเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) พิจารณาต่อไป ดังภาพที่ 10 

 

 
 

ภาพที่ 10 : แบบฟอร์มสรุปรายวิชาส่งเกรด 
 
 
 
       
 
 

 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 7  รวบรวมและตรวจสอบผลการเรียนของแต่ละ ลักสูตรเพื่อนำเข้าที่ประ ุมระดับคณะ 
                 เมื่อหลักสูตรส่งผลการเรียนที่ผ่านการทวนสอบในระดับหลักสูตรแล้วมายังคณะ ดำเนินการ
รวบรวมและตรวจสอบผลการเรียนของแต่ละหลักสูตรที่ส่งมา จำนวน 9 หลักสูตร ให้ครบตามจำนวน
รายวิชาที่เปิดสอนของภาคเรียนนั้น ๆ ด้วยระบบ MIS (ระบบตารางสอน) ของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 11 
ถึง ภาพที่ 17 
 

 
 
ภาพที่ 11 : ระบบบริการการศึกษา ระบบตารางสอน (MIS) 



 
 

 
 

ภาพที่ 12 : ลงชื่อเข้าใช้งานระบบจัดตารางเรียน 
 

 
 
 
ภาพที่ 13 : ตรวจสอบรายงานตารางสอน 



 
 

 
  
ภาพที่ 14 : เลือกข้อมูลแต่ละภาคการศึกษา 

 
ภาพที่ 15 : ตัวอย่างข้อมูลรายวิชาแต่ละภาคการศึกษา 



 
 

 
ภาพที่ 16 : ตัวอย่างข้อมูลรายวิชาแต่ละภาคการศึกษา (ต่อ) 
 

 
ภาพที่ 17 : ตัวอย่างข้อมูลรายวิชาแต่ละภาคการศึกษา (ต่อ) 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 8  ประ ุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียน 
ก่อนนำส่งผลการเรียนไปยังมหาวิทยาลัย คณะต้องมีการประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียน  

ในระดับหลักสูตรและระดับคณะตามลำดับ โดยคณะวิทยาการจัดการ มีการพิจารณาอนุมัติผลการเรียน
ทั ้งหมด จำนวน 9 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ, หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการตลาด, หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ, 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์, หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการท่องเที่ยว, หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมการค้า, หลักสูตร
นิเทศศาสตรบัณฑิต, หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรบัญชีบัณฑิต ซึ่งหากมติที่ประชุมระดับ
คณะมีการพิจารณาให้ปรับแก้ไขผลการเรียน คณะจะประสานอาจารย์ประจำรายวิชาเพื่อทราบและให้
อาจารย์ผู้สอนเจ้าของรายวิชาดำเนินการปรับแก้ไขผลการเรียนตามมติที่ประชุมให้เสร็จสิ้นตามกำหนดการ
และนำเข้าที่ประชุมเพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการเรียนใหม่อีกครั้ง ดังภาพที่ 18 

 

 
ภาพที่ 18 : แบบฟอร์มลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการเรียน 

 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการเรียนของแต่ละ ลักสูตร 
เมื่อคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) มีมติพิจารณาอนุมัติผลการเรียนเสร็จสิ้นแล้ว 

คณะดำเนินการจัดทำสรุปรายวิชาส่งเกรดของแต่ละหลักสูตร จำนวน 9 หลักสูตร เพื่อนำส่งเอกสารไปยัง
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลำดับต่อไป ดังภาพที่ 19  

 

 
 
ภาพที่ 19 : แบบฟอร์มสรุปผลการส่งเกรด 

 
 

 
 

 
 

 



 
 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบผลการเรียนที่ส่งแล้วผ่านระบบบริการการ  ก า น่วยงาน าย นของ 
                 ม าวิทยาลัยอีกครั้ง 

เมื่อคณะนำส่งผลการเรียนที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติผลการเรียนไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว จึงดำเนินการตรวจสอบผลการเรียนที่ส่งไปผ่านระบบบริการการศึกษาสำหรับ
หน่วยงานภายในอีกครั้ง เพื่อความถูกต้องของจำนวนเอกสารที่ส่งไปยังมหาวิทยาลัย ซึ่งหากอาจารย์ผู้สอน
ส่งผลการเรียนครบทุกวิชาที่เปิดสอนในภาคเรียนนั้น จะขึ้นสถานะแถบสีเขียว 100%  ซึ่งแสดงว่าอาจารย์
ผู้สอนได้ส่งผลการเรียนครบทุกรายวิชา แต่หากผู้สอนส่งผลการเรียนไม่ครบตามจำนวนรายวิชาที่เปิดสอน
ในภาคเรียนนั้น จะขึ้นสถานะแถบสีอ่ืน ๆ ตามลำดับจำนวนของเอกสาร เป็นต้น ดังภาพที่ 20 - ภาพที่ 24 

 

 
 
ภาพที่ 20 : ลงชื่อเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาสำหรับหน่วยงานภายใน 



 
 

 
  
ภาพที่ 21 : ตัวอย่างรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนแล้ว 
 

 
 
ภาพที่ 22 : ตัวอย่างรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนแล้ว (ต่อ) 
 



 
 

 
 

ภาพที่ 23 : ตัวอย่างรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนแล้ว (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที่ 24 : ตัวอย่างรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนแล้ว 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 11 จัดทำรายงานการประ ุม 
 เมื่อมีการประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียนในระดับคณะเสร็จสิ้น และนำส่งผลการเรียนที่ผ่าน

การพิจารณาอนุมัติไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทเบียนเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการจัดทำรายงาน
การประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียน/อนุมัติปรับแก้ไขผลการเรียน เสนอหัวหน้างานสนับสนุนพันธกิจ
และหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อมูลตามลำดับ ซึ่งหากมีการปรับ  
แก้ไข ก็ดำเนินการปรับแก้ไขและนำเสนอเอกสารใหม่อีกครั้ง ดังภาพที่ 25 

 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 25 : ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการประชุม 

 
 

 
 
 
 
 
 


