
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติผลการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาหลักสตูร กลุ่มงานวิชาการและพฒันานิสิต 

ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



ค ำน ำ 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานผลการศึกษาเล่มนี้จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นคู่มือในการประกอบการท างานใน 
ด้านที่เก่ียวข้องกับผลการศึกษารายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในรายวิชาอ่ืนๆ 
ในหลักสูตรปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านผลการศึกษา หรือบุคลากร
ทางการศึกษา รวมถึงอาจารย์ผู้สอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป นิสิตที่สนใจ และบุคลากรที่สนใจทั่วไป 
เนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบด้วยข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามและประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคามที่เกี่ยวข้องกับผลการศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม การปฏิบัติงานเกี่ยวกับผล
การศึกษาในรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไป อทิเช่น การบันทึกคะแนน การส่งผลการศึกษา (เกรด) การแก้ไขผล
การศึกษาการตรวจสอบการส่งผลการศึกษา เป็นต้นซึ่งสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในรายวิชาอ่ืนๆ  ในหลักสูตร
ปริญญาตรีได้อย่างไรก็ตามการพัฒนาในด้านเนื้อหาและรายละเอียดจะมีความสมบรูณ์มากยิ่งขึ้น หากได้รับค า
ชี้แนะจากผู้อ่านทุกท่านซึ่งผู้เขียนรู้สึกยินดีเป็นอย่างยิ่ง และขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

งานพัฒนาหลักสูตร กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 

ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 งานพัฒนาหลักสูตร รับผิดชอบงานเทียบโอนผลการศึกษา งานเรียนซ้ าหรือเรียนแทน งานอนุมัติผล
การศึกษา ท้ังนี้ภาระงานท่ีรับผิดชอบต้องด าเนินการให้ถูกต้องสอดคล้องกับประกาศ ระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จตามปฏิทินการศึกษาท่ีมีการก าหนดระยะเวลาเช่นเดียวกันกับงาน
อนุมัติผลการศึกษาท่ีต้องมีการด าเนินการตามขั้นตอน ระยะเวลา และประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ โดยงาน
อนุมัติผลการศึกษาประกอบไปด้วยขั้นตอนการอนุมัติผลการศึกษาประกอบไปด้วยการส่งผลการศึกษาระดับ
อาจารย์ผู้สอน การอนุมัติผลการศึกษาระดับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา การอนุมัติผลการศึกษาระดับ
ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป และการด าเนินการจัดส่งผลการศึกษาท่ีกองทะเบียนและประมวลผล ซึ่งหากเกิด
ข้อผิดพลาดของผลการศึกษาจะส่งผลกระทบต่อนิสิต อาจารย์ผู้สอนซึ่งต้องด าเนินการอย่างรอบคอบและถูกต้อง
ตามกฎระเบียบต่าง ๆ ภายใต้ระยะเวลากระชั้นชิด จึงจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีผู้รับผิดชอบต้องเข้าใจขั้นตอน รายละเอียด
ของการด าเนินงานท่ีถูกต้อง ชัดเจน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติผลการศึกษารายวิชาศึกษาท่ัวไป ส านักศึกษาท่ัวไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการอนุมัติผลการศึกษามีความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ท่ีทางมหาวิทยาลัยก าหนด และผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศและ ทราบขั้นตอน
การด าเนินงานการอนุมัติผลการศึกษา อีกท้ังยังเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติให้บุคลากรท่ีรับผิดชอบงาน ด้านการ
อนุมัติผลการศึกษารวมถึงผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านงานการอนุมัติผลการศึกษาได้มีความรู้  ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดความถูกต้อง สะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ รวมถึงลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยลง ซึ่งจะส่งผลดีต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลและเป็นผลดีต่อองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 

1. แผนภูมิสายงานการอนุมัติผลการศึกษา  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับใบสรุปผลการศึกษาระดับภาควิชา (1 ฉบับ)  (2 วัน : 77 รายวิชา) 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ของจ านวนกลุ่มเรียนและจ านวนผลการศึกษา (2 วัน : 77 รายวิชา) 

สรุปเกรดเพื่อน าเข้าประชุมผ่านระบบบันทึกเกรด (2 วัน : 77 รายวิชา) 

จัดท าวาระประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป (3 ชั่วโมง) 

ประชุมคณะกรรมการประจ าส านกัศึกษาทั่วไป เพื่อพิจารณา  (1 ชัว่โมง) 

บันทึกข้อความไปยังอาจารย์ผูส้อนรายวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อแจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งผลการศึกษา (1 ชั่วโมง) 

แจ้งอาจารย์ผูส้อนเพื่อแก้ไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป (10 นาท)ี 

เสนอผู้อ านวยการส านักเพื่อพิจารณาอนุมัติผลการศกึษาระดบัส านกัแบบออนไลน ์(1 ชั่วโมง) 

พิมพ์ใบสรุปผลการศึกษาระดับส านักท่ีผ่านการอนุมตัิพร้อมเสนอผู้อ านวยการลงนาม (1 ชั่วโมง) 

เริ่มต้นการปฏบิัติงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. แผนภูมิสายงานการแก้ไขผลการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานผลการศึกษาในภาพรวมได้กล่าวมาแล้วข้างต้น ทั้งนี้จะกล่าวรายละเอียดใน
แต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เกี่ยวกับวันสอบภาคปลาย และวัน
สุดท้ายของการส่งผลการศึกษาในแต่ละภาคเรียน เพ่ือก าหนดปฏิทินการส่งผลการศึกษารายวิชาในหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป และก าหนดวันประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป ต่อจากนั้นท าบันทึกข้อความแจ้ง
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งผลการศึกษาให้ผู้ประสานงานแต่ละรายวิชาและอาจารย์ผู้สอนได้รับทราบ 

ก าหนดการจัดส่งคะแนน  การส่งผลการศึกษา  การวัดและประเมินผล รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  

จัดท าบันทึกส่งผลการศึกษาและมติที่ประชุม (1 ชั่วโมง) 

ส่งบันทึกส่งผลการศึกษา  มติที่ประชุมและใบสรุปผลการศึกษาระดบัส านักท่ีกองทะเบียนและประมวลผล (10 นาท)ี 

เสนอผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา (1 ชั่วโมง) 

 
แจ้งอาจารย์ผูส้อนแก้ไขและขอข้อมูลเพิ่มเติม (10นาที) 

 

สรุปรายละเอียดการแกไ้ขเกรดเพือ่น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป (1 ชั่วโมง) 

ท าบันทึกข้อความให้อาจารยผ์ู้สอนมาช้ีแจงกรณีแกไ้ขเกรด  (10 นาที) 

 

รับบันทึกข้อความแก้ไขเกรด (5 นาที) 

ประชุมคณะกรรมการประจ าส านกัศึกษาทั่วไป (1 ชั่วโมง) 

 

ท าบันทึกข้อความส่งกองทะเบียนและประมวลผล (1 ชั่วโมง) 

 

แจ้งอาจารย์ผูส้อนรับทราบมติที่ประชุมกรณีไม่เห็นชอบ (10 นาท)ี 

 

ไม่ผา่น 

ไม่ผ่าน 

 

ผ่าน 

ผ่าน 



ขั้นตอนที่  2 จัดเตรียมสมุดรับผลการศึกษา  โดยอิงข้อมูลจากระบบบริการการศึกษา 

http://www.reg.msu.ac.th/  ในส่วนของรายวิชาที่เปิดสอน  กลุ่มเรียน  วิทยาเขต  ชื่อผู้สอน  จ านวนนิสิต
ที่ลงทะเบียน เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปหรืออาจารย์ผู้ประสานงานแต่ละรายวิชา

ลงชื่อการส่งผลการศึกษา  

 ขั้นตอนที่ 3 รับใบสรุปผลการศึกษาระดับภาควิชาจ านวน  1  ฉบับ จากอาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชา ที่มีการลงชื่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาลงชื่อในส่วนหัวหน้าภาควิชา/ประธานกรรมการบริหาร
หลักสูตร และให้อาจารย์ผู้ประสานงานลงชื่อส่งผลการศึกษาในสมุดรับผลการศึกษา ท าการรวบรวมสรุปผล
การศึกษาของรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  
 ขั้นตอนที่ 4  ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเกณฑ์การตัดเกรดให้เป็นไปตามรายละเอียดของ
รายวิชา (มคอ.3) และตรวจสอบความถูกต้องของเกณฑ์การตัดเกรดของแต่ละกลุ่มเรียนในรายวิชาเดียวกัน ว่า
มีเกณฑ์การตัดเกรดเหมือนกันหรือไม่   

การตรวจความถูกต้องของเกณฑ์การวัดผลและประเมินผลตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
เรื่องการวัด การประเมิน การอนุมัติ การรายงาน และการแก้ไขผลการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  พ.ศ. 
2560  ข้อ 4 (2)  โดยให้ใช้ระดับขั้น ค่าระดับขั้น และระดับคะแนนตามเกณฑ์ ดังนี้    

ระดับข้ัน  ความหมาย      ค่าระดับขั้น        ระดับคะแนน 
  A   ดีเยี่ยม (Excellent)  4.0   80 - 100 
 B+   ดีมาก (Very Good)   3.5   75 - 79  
 B   ดี (Good)   3.0   70 - 74     
 C+   ดีพอใช้ (Fairly Good)  2.5   65 - 69     
 C   พอใช้ (Fair)   2.0   60 - 64  
 D+   อ่อน (Poor)   1.5   55 - 59  
 D   อ่อนมาก (Very Poor)  1.0   50 - 54     

F           ตก (Failed)   0.0    0 - 49  
 
การตรวจความถูกต้องของเกรดว่าตรงกับใบสรุปผลการศึกษาระดับภาควิชาที่ส่งมาหรือไม่  ด าเนินการ

ดังนี้ 
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4.1  เข้าโปรแกรม  AVS CALLER  เมนูระบบประเมินผล 
 

 
 

4.2  กรอก USER  และ Password  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.3  เลือกเมนู  ตรวจสอบผลการศึกษาก่อนน าส่งทะเบียน 
 

 
 
4.4  กรอก ปีการศึกษา  ภาคเรียน  ที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.5  กรอกรหัสวิชาและเลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการ 
 

 
 
4.6  ตรวจจ านวนเกรด  (กรอก 1)  แต่ละระดับว่าตรงกับใบส่งเกรดที่อาจารย์ส่งส านักศึกษาท่ัวไป   

(กรณีที่ยังไม่ส่งเกรดที่กองทะเบียนและประมวลผล  จะไม่ปรากฏกรอก 2)   
 

 
 
 ขั้นตอนที่ 5 ท าการสรุปผลการศึกษาของแต่ละกลุ่มเรียนในแต่ละรายวิชา เพ่ือเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  เมื่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไปให้ความเห็นชอบ
เกรดของรายวิชาใด จึงน าส่งกองทะเบียนและประมวลผลต่อไป โดยวิธีการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) แต่ละ
กลุ่มเรียน ในแต่ละรายวิชา  จะบันทึกผ่านโปรแกรมบันทึกเกรด  เพ่ือสรุปจัดท าวาระเข้าประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักศึกษาท่ัวไปเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ด าเนินการดังนี้ 



5.1 เข้าเว็บไซต์  http://www.genedu.msu.ac.th/time/std/select.php  กรอก  username 
และ password 

 

 
 

5.2  เลือกระบบบันทึกเกรด 
 

 
 
 

http://www.genedu.msu.ac.th/time/std/select.php%20%20กรอก


5.3  กรอกรหัสวิชา  คลิก Submit 
 

 
 

5.4  กรอกจ านวนเกรดแต่ละระดับตามใบส่งเกรด  และกรอกชื่ออาจารย์ผู้สอน  เสร็จแล้วคลิก 
Submit 

 

 
 



5.5  กรณีกรอกจ านวนเกรดผิดพลาดให้คลิก   ของกลุ่มเรียนที่ต้องการแก้ไข  
 

 
 
5.6  จะปรากฏข้อความ “แก้ไขข้อมูล ยืนยัน กด O.K.”  แล้วคลิก  ตกลง   

 
 

 
 



5.7  แก้ไขจ านวนเกรดในช่องที่กรอกจ านวนเกรดผิดพลาด  และคลิก Submit  เมื่อด าเนินการแล้ว
เสร็จ 

 
5.8  กรณีที่กรอกชื่ออาจารย์ผู้สอนผิดพลาด  ให้คลิกที่ชื่อผู้สอนของกลุ่มที่ต้องการแก้ไข  แล้วกรอก

ชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ถูกต้องลงไป  และคลิก  แก้ไข   

 
 
 
 

 



5.9  พิมพ์ใบสรุปเกรดเพ่ือน าเข้าที่ประชุม  ซึ่งด าเนินการดังนี้ 
   5.9.1  กรณีรายวิชาที่ส่งผลการศึกษาครบทุกกลุ่ม  คลิกเลือก  พิมพ์ใบสรุปเกรด ตามรหัสวิชา   

 
5.9.2  กรอกรหัสวิชาที่ต้องการพิมพ์ใบสรุปเกรดลงในช่อง  “ออกรายงานทั้งหมด  โปรดป้อนรหัส

วิชา” และคลิก Submit   

 
 
 
 
 



 

5.9.3  กรณีรายวิชาที่ส่งผลการศึกษาไม่ครบทุกกลุ่ม  คลิกเลือก  พิมพ์ใบสรุปเกรด ตามกลุ่มที่เลือก   

 
 

5.9.4  กรอกรหัสวิชาที่ต้องการพิมพ์ใบสรุปเกรดลงในช่อง  “ออกรายงานตามกลุ่ม  โปรดป้อนรหัส
วิชา” และคลิก Submit   
 

 
 
 
 

 



5.9.5  เลือกกลุ่มที่ต้องการพิมพ์ใบสรุปเกรด  แล้วคลิก Submit   

 
 

5.9.6  จัดท าวาระการประชุมการพิจารณาผลการศึกษาโดยคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป 
ซึ่งประกอบด้วย  รหัสวิชา  ชือ่วิชา  จ านวนกลุ่มทั้งหมด  จ านวนกลุ่มที่ส่งแล้ว  ระบบปกติ ระบบพิเศษ  
ระบบต่อเนื่องที่ส่งเกรดแล้ว  เกรดเฉลี่ย (จากใบสรุปเกรดแต่ละรายวิชา)  และเกรดเฉลี่ยของภาคการศึกษาที่
ผ่านมา

 
 



โปรแกรมบันทึกเกรด สามารถใช้ในการตรวจสอบรายวิชาแต่ละรายวิชาว่า ส่งผลการศึกษาหรือยัง 
โดยด าเนินการดังนี้  

กรณีรายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษา  สามารถตรวจสอบได้ที่  เมนู สรุปรายวิชาที่ค้างส่ง  แล้วกรอก
รหัสวิชาที่ช่อง รหัสวิชา  แล้วคลิก ค้นหา 

 

 
 

 



กรณีรายวิชาที่ส่งผลการศึกษาแล้ว  สามารถตรวจสอบได้ท่ี  เมนู สรุปรายวิชาที่ส่งแล้ว  จะปรากฏ
รายวิชาและกลุ่มเรียนที่ส่งผลการศึกษาแล้ว 

 

 
 

 ขั้นตอนที่ 6 ท าการสรุปกลุ่มเรียนของแต่ละรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนไม่ได้ส่งเกรดตามเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  

การตรวจสอบการค้างส่งผลการศึกษาของอาจารย์ผู้สอน  
การตรวจสอบการค้างส่งผลการศึกษาของอาจารย์ผู้สอน สามารถตรวจสอบได้ โดยมี 2 กรณี ดังนี้ 

 6.1 กรณีการค้างส่งผลการศึกษารายบุคคล 
ส าหรับการตรวจสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปว่า มีการค้างส่งผลการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป

รายบุคคลที่กองทะเบียน สามารถตรวจสอบได้จาก  2 : ใบส่งเกรด [ที่ไม่มีเกรด]  
 



 
 
โดยท าการกรอกรหัสวิชา ดังนี้  002*  และ 003*   
 

 
 
 
 
 
 



6.2 กรณีการค้างส่งผลการศึกษารายวิชา 
ส าหรับการตรวจสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปว่ามีการค้างส่งผลการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไปที่กอง

ทะเบียน สามารถตรวจสอบได้จาก  4 : รายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษา 
 

 
 
เลือกวิทยาเขต  ระดับการศึกษา   ปีการศึกษา  ภาคเรียน  ที่ต้องการ 

 
 
 



จะปรากฏข้อมูลรายวิชาที่ค้างส่ง  ดังภาพ  (ทั้งนี้ค้างส่งเนื่องจากนิสิตพ้นสภาพ  ได้รับอนุมัติให้
ลาออก เป็นต้น) 

 

 
 

การส่งผลการศึกษารายบุคคล 
กรณีอาจารย์ผู้สอนต้องการส่งผลการศึกษารายบุคคล อาจเนื่องมาจากนิสิตถอนรายวิชาและคืนผล

การลงทะเบียนภายหลัง ท าให้ค้างส่งเกรดของนิสิตบางคน  อาจารย์ผู้สอนสามารถส่งผลการศึกษารายบุคคล
ได้ โดยพิมพ์ใบส่งเกรดเฉพาะนิสิตที่ยังไม่ได้ส่งผลการศึกษา ซึ่งด าเนินการดังนี้ 

1)  เข้าโปรแกรม  AVS CALLER  เมนูระบบประเมินผล 
 

 



2)  กรอก USERNAME  และ Password   
 

 
 

3) เลือกเมนู ระบบงานวัดผล-รายงานผล  แล้วเลือก 2: ใบกรอกเกรด [A4]   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4)  เลือก  วิทยาเขต  ระดับ  ที่ต้องการ 
 

 
 
 
5)  เลือกคณะ 50 ส านักศึกษาทั่วไป  
 

 
 
 
 
 
 



6)  เลือก 4  ใบส่งเกรดเฉพาะนิสิตที่ก าหนด  
 

 
 
7)  กรอกปีการศึกษา  เทอม  รหัสวิชา กลุ่มเรียน 

 

 
 
 
 
 
 



8)  กรอกรหัสนิสิตที่ต้องการ และเลือกท่ีชื่อนิสิต  คลิก PROCESS  
 

 

 
 
9)  พิมพ์ใบส่งเกรด 2 ฉบับ ให้อาจารย์ผู้สอนกรอกคะแนนรวมพร้อมเกรดที่ได้  ลงชื่ออาจารย์

ผู้สอนและอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา เสนอผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปลงนาม และน าส่งกองทะเบียน
และประมวลผล 

 

 
 



 ขั้นตอนที่   7 การแก้ ไขผลการศึกษา โดยท าบันทึกข้อความถึ งอธิการบดี  เ พ่ือแต่ งตั้ ง
คณะอนุกรรมการพิจารณาการแก้ไขผลการศึกษา และท าใบสรุปการแก้ไขผลการศึกษาของอาจารย์ผู้สอน 
พร้อมเหตุผลในการแก้ไขผลการศึกษา เพ่ือเข้าท่ีประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาการแก้ไขผลการศึกษา  
 การด าเนินการเก่ียวกับการแก้ไขผลการศึกษา  มีดังนี้ 

1.   รับบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการศึกษาจากอาจารย์ผู้สอน  ทั้งนี้ต้องระบุสาเหตุการแก้ไขผล
การศึกษา  เกรดเดิม เกรดใหม่  คะแนนเดิม  คะแนนใหม่  คะแนนส่วนที่ผิดพลาด   

2.  เสนอบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการศึกษาจากอาจารย์ผู้สอนต่อผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปเพ่ือ
พิจารณา 

3.  จัดท าวาระการประชุมคณะอนุกรรมการการพิจารณาการแก้ไขผลการศึกษา และน าเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปเพ่ือพิจารณา  ซึ่งประกอบด้วยรหัสนิสิต  ชื่อนิสิต  คณะ  
รายวิชาที่ขอแก้ไข  ชื่ออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน  ผลการศึกษา  คะแนนเดิม คะแนนใหม่  เหตุผลในการแก้ไข
เกรด  สถิติอาจารย์ที่แก้ไขเกรด 

 

 
 

4.  จัดท าบันทึกข้อความเชิญอาจารย์ผุ้สอนที่แก้ไขผลการศึกษามาชี้แจงการแก้ไขผลการศึกษา 
5.  จัดท าบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการศึกษา  กรณีที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป

เห็นชอบการแก้ไขผลการศึกษา  เพื่อน าส่งกองทะเบียนและประมวลผลต่อไป 
 
 
 
 
 



กฎหมายตา่ง ๆ  ทีเ่กีย่วข้อง  
 
 การปฏิบัติงานอนุมัติผลการศึกษาระดับปริญญาตรี ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีต้องศึกษาข้อก าหนดหรือ 
วิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความถูกต้องแม่นย า ม ี
ประสิทธิภาพ และที่ส าคัญคือ ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือการ 
อนุมัติผลการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงได้รวบรวมข้อมูล 
เกี่ยวกับข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การอนุมัติ การส่งและการแก้ไขผล 
การศึกษา พ.ศ. 2564 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การวัด การประเมิน การอนุมัติ การรายงานและการ 
แก้ไขผลการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2566 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง คุณสมบัติและหน้าที่ของอาจารย์ผู้สอน 
และผู้ประสานงานรายวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2566 
 6. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) มหาวทิยาลัยมหาสารคาม 
 7. ท าเนียบอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 


