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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานข้ันตอนการขออนุมัติผลการเรียนแก I จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง

ในการดําเนินงาน การขออนุมัติผลการเรียนแก I ของฝายบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร ตลอดท้ังเปนการสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันจะ

สงผลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 ผูจัดทําขอขอบคุณทุกทาน ท่ีมีสวนเก่ียวของในการจัดทําคูมือ และจะติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เพ่ือนํามาปรับปรุงข้ันตอนตอไป 
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1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือใหสามารถเขาใจไดอยางถูกตองและชัดเจนในการขออนุมัติผลการเรียนแก I  

 1.2 เพ่ือใชเปนวิธีการปฏิบัติงานในการการขออนุมัติผลการเรียนแก I 

 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการขออนุมัติผลการเรียนแก I ตลอดจนหนวยงานและ

ผูรับผิดชอบท่ีมีสวนเก่ียวของ 

 

3. นิยามศัพทเฉพาะ 

 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 ผลการเรียน I หมายถึง การวัดประเมินผลรายวิชาหรือชุดวิชานั้นยังไมสมบูรณ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 คณะกรรมการวิชาการประจําคณะ  พิจารณาอนุมัติเห็นชอบการแกไขผลการเรียน I 

 อาจารยผูสอน    ดําเนินการสงผลการเรียนแก I ของนักศึกษาตามกําหนด 

 นักวิชาการศึกษา    ดําเนินการสงผลการเรียนแก I ของนักศึกษาเขาสูระบบ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

 5.1 ตรวจสอบใบรายงานผลการเรียนแก I ท่ีรับมาจากอาจารยผูสอน 

  

 5.2 สรุปรายวิชาท่ีรออนุมัติผลการเรียนแก I เพ่ือนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ 

หรือทําบันทึกขอความขอมติเวียนจากคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ ในกรณีเรงดวน 
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 5.3 เม่ือไดรับการพิจารณาอนุมัติเห็นชอบจากคณะกรรมการวิชาการประจําคณะแลว ใหเขาไปอนุมัติ

ผลการเรียนแก I บนเว็บไซต http://reg.ssru.ac.th ดังนี้ 

เจาหนาท่ีคณะ -> จัดการผลการเรียนนักศึกษา -> ผลการเรียนแก I -> อนุมัติผลการเรียนนักศึกษา แก I 
 
 

 

 

 

 

จากนั้นใหระบุเง่ือนไขสําหรับแสดงขอมูลรายวิชาท่ีจะตองตัดเกรดและขอมูลนักศึกษา  โดยกรอกคาในชอง 

 ปการศึกษา , ภาคการศึกษาท่ี แลวใหระบุ รหัสวิชา และ/หรือ รหัสอาจารย แลวคลิกท่ีปุม “แสดงผล”  
 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงขอมูลรายวิชาตามเง่ือนไขท่ีระบุ สําหรับอนุมัติเกรดแก I  
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 ใหคลิกเครื่องหมายถูกในชอง “เลือก” เม่ือตองการอนุมัติหรือสงผลการเรียนแก I ของนักศึกษา 

 

         คลิกท่ีปุม “สงเกรดเขาระบบ” เม่ือตองการอนุมัติผลการเรียนเขาสูระบบงานทะบียน 
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       จะมีกลองคําถามใหคลิกปุม “ยืนยัน” ระบบจะทําการบันทึกสถานะการสงเกรด 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระบบจะทําการบันทึกวันและเวลาท่ีดําเนินการอนุมัติผลการเรียนแก I ของนักศึกษาเขาสูระบบ 
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 5.4 พิมพสรุปรายวิชาท่ีอนุมัติผลการเรียนแก I จากเว็บไซต http://reg.ssru.ac.th 
 

 
  

 5.5 ทําบันทึกขอความขอสงผลการแกไขผลการเรียนพรอมท้ังแนบเอกสาร ในระบบ e-office โดย

สรางเสนทางไปท่ีผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
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6. ประกาศ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 6.1  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 

 6.2  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2555 

 6.3  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2558 

 6.4  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 

 6.5  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องกิจกรรมวิชาการ ทุกภาคการศึกษา 

   

  


