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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การส่งค่าระดับขั้น 
ผู้จัดทำ นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช 
ผู้ตรวจสอบ หวัหน้าสำนักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 ๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการส่งค่าระดับขั้นของ วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 

๒. เพื่อเป็นคู่มือให้บุคลากรศกึษา ทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ในการส่งคา่ระดับขั้น  
๓. เพื่อให้ผู้ปฏบิัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

2. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการส่งค่าระดับขั้นของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา ครอบคลุมการ
ตรวจสอบ การส่งค่าระดับขั้น 

3. คำจำกัดความ (Definition) 

 "คณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร" หมายความว่า คณะกรรมการทีส่่วนงานแต่งต้ังจากอาจารย์
ประจำหลักสูตรโดยมีคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 

"อาจารย์ประจำหลักสูตร" หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่มีหน้าที่หลักทางด้านการสอน
และการวิจัย 

"ประธานหลักสูตร" หมายความว่า ผู้รับผิดชอบในการบริหารหลักสูตรสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่งที่
ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการ 

"อาจารย์ที่ปรึกษา" หมายความว่า อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการของนิสิต 

"นิสิต" หมายความว่า นิสิตระดับปริญญาตรีและให้หมายความรวมถึงนิสิต นักศึกษาจากสถาบันอื่นที่
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

"นายทะเบียน" หมายความว่า ผู้ที่มหาวิทยาลัยแต่งต้ังให้ควบคุมดูแลทะเบียนนิสิทองวิทยาเขตหรือ
ของมหาวิทยาลัย 

"งานทะเบียนนิสิต" หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษาและทะเบียนนิสิตของ
มหาวิทยาลัย 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช นักวิชาการศึกษา 
  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อเรื่อง การส่งค่าระดับขั้น 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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- กำหนดวันส่งค่าระดับ
ขั้น ประจำภาคเรียน

และทำบันทึกแจ้งไปยัง
หลักสูตร 

 

พิชญ์สินี 

 

1 ชม. -ปฏิทินการส่งค่า
ระดับขั้น 
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พิจารณาลงนาม คณบด ี

 

1 วันทำ
การ 

-บันทึกข้อความ 
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-ส่งบันทึกที่ลงนาม
แล้วแจ้งให้หลักสูตร
และอาจารย์ทราบ 

งานสารบรรณ 

 

1 วันทำ
การ 
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-จัดทำค่าระดับขั้น
และประกาศคะแนน

ให้นิสิตทราบ 

อาจารย ์ วันเวลา
ตามปฏิทิน 

 

6  

 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยทำบันทุกส่ง

งานทะเบียนนิสิต 

พิชญ์สินี 

 

1 วันทำ
การ 

- คำร้อง 

- บันทึกข้อความ 

 

 

 

 - ค่าระดับข้ัน 

- รายงานการประชุม
หลักสูตร 

คณบด ี

 

ไม่เกิน 3 
วันทำการ 

-ใบส่งเกรด 

 

 

 

 รวบรวมเอกสาร ทำ
สรุปแต่ละรายวิชา
เสนอคณะกรรมการฯ 

พิชญ์สินี 

 

ภายใน
รอบที่
กำหนด 

-ใบสรุปเกรด 

-ใบส่งเกรด 

 

 

 

  นำใบปะหน้าสแกนส่ง
ทะเบียน 

พิชญ์สินี 

 

1 วันทำ
การ 

-ใบส่งเกรด 
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เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งกำหนดการ
และจัดทำปฏิทินการส่ง
ค่าระดับขั้น 

ส่งบันทึกและปฏิทินแจ้ง
หลักสูตร 

จัดทำค่าระดับข้ันและประกาศ
คะแนนให้นิสิตทราบ 

พิจารณาลงนาม 

ประชุมหลักสูตรเพื่อพิจารณาค่า
ระดับขั้น 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดีลงนาม 

เสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย 

ส่งงานทะเบียน 



 

6. รายละเอียดงาน 

 1. กำหนดปฏิทินการส่งค่าระดับขั้น ประจำปีการศึกษา เสนอผู้บริหารลงนามและแจ้งไปยังหลักสูตร 

 2. อาจารย์ส่งเกรดตามรอบปฏิทินการศึกษา โดยตรวจสอบคะแนนแต่ละช่อง ที่ลง พร้อมประกาศ
คะแนนให้นสิิตดู ก่อนสอบปลายภาค 2 สัปดาห์ 

 3. หลักสูตรจดัประชุมพิจารณาค่าระดับขั้น พร้อมจัดทำรายงานการประชุมส่งภารกิจสนับสนุน
วิชาการและการเรียนรู ้

 4. นักวิชาการรวบรวมค่าระดับขั้น ทำสรุป เสนอคณบดีลงนาม 

 5. หลังจากคณบดีลงนาม รวบรวมเข้าคณะกรรมการประจำวิทยาลัยเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 6. ส่งงานทะเบียนนิสิตตามระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 


