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1 คูม่อืปฏิบัตงิาน เรือ่ง การแก้ไขค่าระดับคะแนน I  

บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความสำคัญและความเป็นมา 

การแก้ไขค่าระดับคะแนน I คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนสุนันทา มีขั้นตอนเริ่มจากนักศึกษาติดต่อ
คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่สังกัด ใบรายงานการแก้ไขค่าระดับคะแนน I โดยนักศึกษาต้องให้อาจารย์ประจำ
วิชา ลงนามรับทราบในคำร้อง และนำมาติดต่อคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่สังกัดเพื่อการแก้ไขค่าระดับ
คะแนน I ตามประกาศกิจกรรมวิชาการกำหนด เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล กองบริการการศึกษาดำเนินการนำข้อมูลเข้าระบบงานทะเบียน และนักศึกษาสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ได้ที่ reg.ssru.ac.th กรณีนักศึกษาการแก้ไขค่าระดับคะแนน I นักศึกษาต้องยื่น
คำร้องที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ที่สังกัดเพื่อให้ดำเนินการทำบันทึกข้อความผ่านระบบ E-Office เพื่อเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุญาต ฝ่ายทะเบียนฯ จะการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ให้นักศึกษาตามคำร้องที่
แนบมากับบันทึกข้อความ และนักศึกษาตรวจสอบข้อมูลการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ที่ reg.ssru.ac.th 
หลังจากฝ่ายทะเบียนฯ ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว แจ้งบันทึกข้อความกลับคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่สังกัด 

จากข้ันตอนการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ส่งผลให้นักศึกษาไม่สามารถดำเนินการการแก้ไขค่าระดับคะแนน 
I ได้ทันตามกำหนดประกาศกิจกรรมวิชาการ เนื่องจากในคำร้องดังกล่าวอาจารย์ผู้สอนต้องลงนามรับทราบ ซึ่งหาก
เป็นวันสุดท้ายในการแก้ไขค่าระดับคะแนน I นักศึกษาอาจยื่นคำร้องไม่ทัน เพราะไม่พบอาจารย์ที่จะลงนาม
เอกสาร ส่งผลให้นักศึกษาต้องดำเนินการการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ล่าช้า และถ้านักศึกษากรอกข้อมูลที่แนบใน
บันทึกข้อความไม่ครบถ้วน ก็จะทำให้การแก้ไขค่าระดับคะแนน I จนส่งผลกระทบถึงผลการเรียนประจำภาคเรยีน
นั้นของนักศึกษาส่งผลการเรียนเป็น F ซึ่งทำให้ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมอยู่ในเกณฑ์ที่จะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา
ตามเกณฑ์การวัดผลที่มหาวิทยาลัยกำหนด และฝ่ายทะเบียน/คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษามีปริมาณงานและต้อง
จัดสรรพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารเพิ่มมากขึ้น  

ดังนั้น เพื่อเป็นการพัฒนากระบวนการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ให้นักศึกษาสามารถดำเนินการได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว ประชาสัมพันธ์กำหนดการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ให้นักศึกษาทราบ เพื่อฝึกให้นักศึกษาได้
ดูแลตนเองตลอดระยะเวลาการศึกษา โดยการนำเทคโนโลยีเข้ามาสนับสนุนการปฏิบัติงานจนเกิดเป็นการพัฒนา
ระบบการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่ต้องการให้
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นักศึกษาสามารถบริหารจัดการชีวิตการเรียนของนักศึกษาได้ และการพัฒนาดังกล่าวเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การให้บริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยเฉพาะการจัดการเรียนการสอนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่ผู้รับบริการ และส่งผลให้นักศึกษาสามารถดำเนินการการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ได้ทันตามกำหนดประกาศ
กิจกรรมวิชาการ รวมทั้งเป็นการลดปริมาณงาน ลดพื้นที่การจัดเก็บเอกสาร ลดระยะเวลาการปฏิบัติงานของฝ่าย
ทะเบียนและประมวลผล/คณะ/วิทยาลัยและศูนย์การศึกษาในการบริการเกี่ยวกับการแก้ไขค่าระดับคะแนน I 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1) เพ่ือใช้เป็นคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน 
2) เพ่ือให้ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทดแทนกันได้  
3) เพ่ือผู้รับบริการนำมาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานได้ 
 

1.3 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1) ไดคู้่มือแนวทางการปฏิบัติงาน 
2) ได้คู่มือให้เพื่อผู้ปฏิบัติงานสามารถทดแทนกันได้  
3) ได้คู่มือให้ผู้รับบริการนำมาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานได้ 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการแก้ไขค่าระดับคะแนน I สำหรับนักศึกษา อาจารย์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1 อาจารย์ส่งค่าระดับคะแนน I ในระบบ https://reg.ssru.ac.th ให้
ครบถ้วน ขั้นตอนที่ 2 ฝ่ายวิชาการ ดำเนินการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ให้กับนักศึกษา 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

ระบบ หมายถึง กระบวนการต่างๆ ที่อยู่ในเครือข่ายเดียวกันและมีความสัมพันธ์กันระหว่างกระบวนการ
เหล่านั้น และเชื่อมต่อกันเพ่ือทำงานใดงานหนึ่งให้บรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้  

ระบบการแก้ไขค่าระดับคะแนน I หมายถึง กระบวนการต่างๆ ในการดำเนินการแก้ไขค่าระดับคะแนน I 
ให้สำเร็จ โดยเริ่มจากนักศึกษาติดต่อคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา เพื่อขอส่งค่าระดับคะแนน I เสนออาจารย์ 
และนักศึกษานำส่งคำร้องที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา เพื่อดำเนินการให้นักศึกษาตามระยะเวลาประกาศ
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3 คูม่อืปฏิบัตงิาน เรือ่ง การแก้ไขค่าระดับคะแนน I  

กิจกรรมวิชาการประจำภาคเรียนกำหนด ที่เว็บไซต์ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล reg.ssru.ac.th ภายหลังกำหนด
ระยะเวลาการแก้ไขค่าระดับคะแนน I ก่อนส่งผลการเรียนเป็น F 
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บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลัยสวนสุนัทา 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ผู้จัดทำคู่มือรับผิดชอบ 
 

ฝ่ายบริการการศึกษา มีทั้งหมด 2 งาน ประกอบด้วย 
  2.1.1 งานบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก   

1) การจัดสอบสัมภาษณ์-ปฏิบัติ 
2) การขอคืนสภาพนักศึกษา-การขอลงทะเบียนเรียนและชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
3) การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 
4) การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 
5) การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
6) การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน 

2.1.2 งานทะเบียนและประมวลผล มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก   
1) การส่งเกรดผ่านระบบ Internet 
2) การขอแก้ไขผลการเรียน 
3) การแก้ไขค่าระดับคะแนน I 
4) การขอเปิดรายวิชา  
5) การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า 
6) การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
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2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการคณะครุศาสตร ์
 
2.2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


