
งานวิชาการ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่งให้นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา จันทร์ - ศุกร์ เข้าสอบปลายภาค 

(กรณีขาดสอบปลายภาค) คณะวิทยาการจัดการ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค ำร้องขำดสอบปลำยภำค  
 

จัดท ำค ำสั่งให้นักศึกษำระดบัปรญิญำตรีเข้ำสอบปลำยภำค 
 

ประกำศผลกำรพิจำรณำขำดสอบปลำยภำค 
และส่งค ำสั่งให้กับอำจำรย์ผู้สอน 

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

เสนอคณะกรรมกำรวิชำกำรพิจำรณำผลขำดสอบ 
ปลำยภำคและสรุปผลกำรพิจำรณำขำดสอบปลำยภำค 

 

แก้ไข 
 

ถูกต้อง 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

รวบรวมค ำร้องขำดสอบปลำยภำคและ 
กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มกำรพจิำรณำผลขำดสอบ 

ปลำยภำค 
และ 

 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี
ตรวจสอบควำมถูกต้อง/คณบดลีงนำม 

ถูกต้อง 
 

แก้ไข 
 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่งให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี  
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร์ เข้าสอบปลายภาค (กรณีขาดสอบปลายภาค) คณะวิทยาการจัดการ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับค ำร้องขำดสอบปลำยภำค 
 

รับค ำร้องขำดสอบปลำย
ภ ำ ค ข อ ง นั ก ศึ ก ษ ำ ที่ ยื่ น 
ค ำร้องขำดสอบปลำยภำค
และตรวจสอบเอกสำรที่
นักศึกษำยื่นค ำร้องขำดสอบ
ปลำยภำคเบื้องต้นก่อน  
ใช้ เวลำในกำรด ำเนินกำร
ภำยใน 10 วันท ำกำร 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

2. รวบรวมค ำร้องขำดสอบปลำยภำค
แ ล ะ ก ร อ ก ข้ อ มู ล ล ง แ บ บ ฟ อ ร์ ม 
กำรพิจำรณำผลขำดสอบปลำยภำค 
 
 
 
 

1. รวบรวมค ำร้องขำดสอบ
ปลำยภำคและตรวจสอบ
รำยละเอียดข้อมูลนักศึกษำ
ที่ได้กรอกข้อมูลลงในค ำร้อง
และได้แนบหลักฐำนที่น ำมำ
ประกอบ กำรพิจำรณำว่ำ
ถูกต้องหรือไม่ 
2. น ำข้อมูลรำยละเอียดมำ
กรอกลงในแบบฟอร์มกำร
พิจำรณำผลกำรขำดสอบ
ป ล ำ ย ภ ำ ค  ส ำ ห รั บ ใ ห้
คณะกรรมกำรพิจำรณำกำร
ขำดสอบปลำยภำค 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

3. เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

น ำเอกสำรกำรพิจำรณำผล
ขำดสอบปลำยภำค เสนอ
หั วหน้ ำ ส ำ นั ก ง ำนคณดี  
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ใช้ เวลำในกำรด ำเนินกำร
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

4. เสนอคณะกรรมกำรวิชำกำรคณะ
พิจำรณำผลขำดสอบปลำยภำคและ
สรุปผลกำรพิจำรณำขำดสอบปลำยภำค 
 

น ำเอกสำรกำรพิจำรณำผล
ขำดสอบปลำยภำค เสนอ
คณะกรรมกำรวิชำกำรคณะ 
ในวำระกำรประชุมคณะ 
ก ร รมกำ ร วิ ช ำกำ รคณะ
วิทยำกำรจัดกำรและสรุป 
ผลกำรพิจำรณำขำดสอบ
ปลำยภำค 
 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร วิ ช ำ ก ำ ร 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

ใช้ เวลำในกำรด ำเนินกำร
ภำยใน 1 วันท ำงำน 

  

5 .  จั ดท ำ ค ำ สั่ ง ใ ห้นั กศึ กษำ ระดับ
ปริญญำตรี เต็มเวลำ จันทร์  -  ศุกร์ 
เข้ำสอบปลำยภำค 
 
 
 

ด ำ เ นิ น ก ำ ร จั ดท ำ ค ำ สั่ ง 
ใ ห้ นั ก ศึ ก ษ ำ ร ะ ดั บ 
ปริญญำตรีเต็มเวลำ จันทร์ - 
ศุกร ์เข้ำสอบปลำยภำค  
ใช้ เวลำในกำรด ำเนินกำร 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

6.  เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี/
คณบดีลงนำม 
 
 
 
 

น ำค ำสั่งให้นักศึกษำระดับ
ปริญญำตรีเต็มเวลำ จันทร์ - 
ศุกร์  เข้ ำสอบปลำยภำค 
เสนอ หัวหน้ ำ ส ำ นั ก ง ำน
คณบ ดี ต ร ว จสอบค ว ำ ม
ถูกต้องและเมื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
หำกไม่ มี แก้ ไ ข  น ำ เสนอ
คณบดีลงนำม 
ใช้ เวลำในกำรด ำเนินกำร
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
คณบดี 

7. ประกำศผลกำรพิจำรณำขำดสอบ
ปลำยภำคและส่งค ำสั่งให้กับอำจำรย์
ผู้สอน 
 
 
 

ด ำเนินกำรประกำศผลกำร
พิจำรณำขำดสอบปลำยภำค 
และส่งค ำสั่งให้กับอำจำรย์
ผู้สอน 
ใช้ เวลำในกำรด ำเนินกำร
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

นำงสำวนิสรำ  โภควัต 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
คณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 


