
ข้ันตอนการด าเนินงานส่งค่าระดับข้ันของคณาจารย์คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

 

ผู้รับผ ิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 

    

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานการเรียนการสอน  
ระดับปริญญาตรี) 

 

 
 
 
 

 

- ก าหนดวันส่งค่าระดับ  ประจ าภาคเรียน และ 
  จัดท าบันทึกแจ้งไปยังสาขาวิชา/ คณาจารย์ผู้สอน   
- จัดท าประกาศการตรวจสอบค่าระดับขั้นให้กับนิสิต 
- ส่งหนังสือไปยังงานธุรการเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 
  ท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ พิจารณา 

- บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการ 
  ส่งค่าระดับขั้น ประจ าภาคเรียน 
- ประกาศการตรวจสอบ 
  ค่าระดับขั้น 

1 ชม. 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 
 

- พิจารณาลงนาม - บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการ 
  ส่งค่าระดับขั้น ประจ าภาคเรียน 
- ประกาศการตรวจสอบ 
  ค่าระดับขั้น 

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานธุรการ) 
 

 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังสาขาวิชา / คณาจารย์ 
  ผู้สอน  
- ติดประกาศ/ประชาสัมพันธ์ให้นิสิตทราบ  
- ส่งหนังสือฉบับร่าง/ พิมพ์/ทาน กลับมายัง 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน  (งานการเรียนการสอน  
  ระดับปริญญาตรี) 

- ส าเนาบันทึกข้อความแจ้ง 
  ก าหนดการส่งค่าระดับขั้น 
  ประจ าภาคเรียน 
- ส าเนาประกาศการ 
  ตรวจสอบค่าระดับขั้น 
 

ภายใน 1 วัน 

คณาจารย์  
 

 

 

 

             ไม่เห็นชอบ 

 

    

- จัดท าค่าระดับขั้น  และหากรายวิชาใดท่ีนิสิตได้ 
  ผลการเรียน  E/F, I  ให้อาจารย์ผู้สอนท าบันทึก 
  ข้อความโดยระบุเหตุผลในการให้ค่าระดับขั้นตาม 
  แบบฟอร์มท่ีก าหนด 
- ส่งค่าระดับขั้นให้สาขาวิชาเพื่อผ่านการตรวจสอบ 
  จากท่ีประชุมใน ระดับสาขาวิชา 
  กรณีอาจารย์ผู้สอนไม่ส่งตามก าหนดเวลา 
  ต้องท าบันทึกขออนุญาตพร้อมชี้แจงเหตุผลต่อ 
  คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ โดยระบุเหตุผลและวันท่ี 
  ท่ีสามารถส่งได้แต่ต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากวันท่ี 
  ประชุมประจ าคณะศึกษาศาสตร์ เพื่อพิจารณา 
  ค่าระดับขั้น หากอาจารย์ผู้สอนท่านใดไม่สามารถ 
  ส่งได้ตามวันท่ีขออนุญาตให้ถือว่าบกพร่องต่อการ 
  ปฏิบัติหน้าท่ี  ยกเว้น กรณีจ าเป็นให้อยู่ใน 
  ดุลยพินิจของคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

- ค่าระดับขั้น 
- บันทึกชี้แจงการให้ค่าระดับขั้น  
  E/F, I  ตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุญาตส่งค่าระดับขั้น 
  ช้ากว่าก าหนดตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ประธานสาขาวิชา 
(ท่ีประชุม 

ระดับสาขาวิชา) 

 
 
 
 

 
 
 
    เห็นชอบ 

- ประชุมพิจารณาค่าระดับขั้นระดับ 
  สาขาวิชา 
- ประธานสาขาวิชาลงนามใบแบบฟอร์ม 
  ค่าระดับขั้นตามมติท่ีประชุมระดับ 
  สาขาวิชา 

- ค่าระดับขั้น 
- บันทึกชี้แจงการให้ค่าระดับขั้น 
  E/F, I  ตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุญาตส่งค่าระดับขั้น 
  ช้ากว่าก าหนดตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
 

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
สาขาวิชา (ธุรการ) 

 - ลงทะเบียนในสมุดส่งค่าระดับขั้น 
- ส่งค่าระดับขั้นท่ีเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน   
  (งานการเรียนการสอน  ระดับปริญญาตรี) 

  

 
 

  
 
 

  

จุดเริ่มต้น 

ส่งหนังสือและประกาศ
ไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จัดท าค่าระดับขั้น 
 

พิจารณา 

ค่าระดับขั้นระดับ
สาขาวิชา 

 

บันทึกแจ้งก าหนดการและ
จัดท าประกาศตรวจสอบ 

ค่าระดับขั้น 
 

A 

จัดส่งค่าระดับขั้น 
 

C 

พิจารณาลงนาม 
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รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
  

 
     

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานการเรียนการสอน  
ระดับปริญญาตรี) 

 

 
 มีแก้ไข 

 
 

 
 
 
 
 
ไม่มีการแก้ไข 

- ตรวจสอบความถูกต้องของค่าระดับขั้น 
- รวบรวมปิดประกาศให้นิสิตทราบ โดยการ 
  ปิดชื่อนิสิตให้เปิดเผยเฉพาะรหัสและ 
  ผลการเรียนเท่าน้ัน  ซึ่งจะปิดประกาศไว้ 

  ไม่เกิน 3 วัน เพ่ือให้นิสิตตรวจสอบ  

  กรณีนิสิตมีข้อสงสัยหรือพบข้อผิดพลาด 
  ค่าระดับขั้นในรายวิชาใด  ให้นิสิตติดต่อ 
  อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาน้ันได้ทันที   
  ท้ังน้ีไม่เกิน 3 วันหลังจากท่ีคณะปิด 
  ประกาศไปแล้วตามก าหนด 

- ค่าระดับขั้น 
- บันทึกชี้แจงการให้ค่าระดับขั้น 
  E/F, I  ตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุญาตส่งค่าระดับขั้น 
  ช้ากว่าก าหนดตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
 

3 วัน 

คณะกรรมการประจ า 

คณะศึกษาศาสตร์ 
 

                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

        เห็นชอบ 

  กรณีไม่มีการแก้ไข  :  
  รวบรวมค่าระดับขั้นส่งภารกิจงานทะเบียน 
  กรณีมีการแก้ไข  :  
  ส่งคืนอาจารย์ผู้สอนปรับแก้ไขให้ถูกต้อง  
  เสนอประธานสาขาวิชาลงนาม  และ 
  ส่งกลับมายังกลุ่มงานวิชาการฯ  
 

- ข้อมูลสรุปผลการให้ค่าระดับขั้น 
  แต่ละรายวิชา 
- บันทึกชี้แจงการให้ค่าระดับขั้น 
  E/F, I  ตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด 
- บันทึกขออนุญาตส่งค่าระดับขั้น 
  ช้ากว่าก าหนดตามแบบฟอร์มท่ี 
  ก าหนด (ถ้ามี) 
 

3 ชม. 

ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 

- เสนอค่าระดับขั้นให้คณบดีลงนาม 
  ตามมติท่ีประชุม 
- รวบรวมค่าระดับขั้นเพื่อจัดส่ง 
  งานทะเบียนฯ 

- ค่าระดับขั้น 
- บันทึกชี้แจงการให้ค่าระดับขั้น 
  E/F, I  ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

ภายใน 1 วัน 

ภารกิจงานทะเบียนฯ  
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 

- จัดส่งค่าระดับขั้นไปยังงานทะเบียนฯ 
- งานทะเบียนฯประกาศให้นิสิตทราบ 
  ในระบบฯ 

- ค่าระดับขั้น 
 

ภายใน 1 วัน 

 
 
 

  
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

A 

พิจารณา 

ค่าระดับขั้น 

ระดับคณะ 
 

คณบดีลงนาม 

ตามมติท่ีประชุม 

ด าเนินการประกาศ 

ให้นิสิตทราบในระบบฯ 

จุดเสร็จสิ้น 

ตรวจสอบ/สรุป/ 
ติดระกาศ 

 

C 


