
ยื่นค ำร้องท่ีฝ่ำยวิชำกำร  

คณะวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ 

ฝ่ำยวิชำกำรท ำบันทึกข้อควำม 
 

 

             
 

กระบวนกำรด ำเนินกำรขอตรวจสอบคะแนน/ตรวจสอบเกรด 
คณะวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

5 นาท ี นิสิตกรอกแบบค าร้องขอตรวจสอบผล
คะแนน/ตรวจสอบเกรด  

นิสิตผูป้ระสงค์ขอดูคะแนน 

2  
 
 

 
10 นาที 

 

ฝ่ายวิชาการรับค าร้องแล้วน าเสนอ 
รองคณบดฝี่ายวิชาการและประกนั
คุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

3  10 นาที ฝ่ายวิชาการติดต่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา/อาจารย์ผูส้อน 
พร้อมนัดวันช้ีแจงผลคะแนนสอบ/
ตรวจสอบเกรด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

4  
 

10 นาที ฝ่ายวิชาการท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
ช้ีแจงผลคะแนนสอบ/ตรวจสอบเกรด  
โดยเรียน.... 
1. หัวหน้าภาควิชาที่เป็นต้นสังกัด

ของรายวิชาที่นิสิตจะขอดคูะแนน
สอบ/ตรวจสอบเกรด 

2. อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา/
อาจารยผ์ู้สอน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

5  
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน ภาควิชาด าเนินการ ดังนี ้
1. ส่งรายชื่ออาจารย์ที่จะเป็นตัวแทน

ในการตรวจสอบคะแนน จ านวน 
2 ท่าน ในแบบตอบรับเข้าร่วมรบั
ฟังการชี้แจงผลคะแนนสอบ 

2. อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 
ด าเนินการ แจ้งอาจารยผ์ู้สอน
จัดเตรียมเอกสาร/ผลคะแนน
สอบ/ผลการเรยีน ของนิสิตที่
ประสงค์จะขอดูคะแนน 

หัวหน้าภาควิชา/ 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 

 

 

  เร่ิมต้น 

ฝ่ำยวิชำกำรแจ้งอำจำรย์

ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ/อำจำรย์

ผู้สอน 

บันทึกข้อควำม

ถึงภำควิชำ 

หน้า 2 



 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
6  

 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายวิชาการจดัประชุมการชี้แจง 
ผลคะแนนสอบ/ตรวจสอบเกรด 
โดยฝ่ายวิชาการจะด าเนินการ ดังนี้ 
1. แจ้งหัวหน้าภาควิชา เกี่ยวกับวันที่

นัดชี้แจง สถานท่ีประชุม เวลา 
ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 

2. แจ้งอาจารย์ตัวแทนภาควิชา 
จ านวน 2 ท่าน ก่อนล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

7  
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

หลังจากการประชุมชี้แจงผลคะแนน
สอบ/ตรวจสอบเกรด อาจารยต์ัวแทน
ภาควิชานัดวันช้ีแจงกับนิสิต 
เจ้าหน้าท่ีวิชาการด าเนินการติดตอ่
นิสิตเพื่อเข้ารับฟังผลการตรวจสอบ
คะแนน/ตรวจสอบเกรด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

8  1 ช่ัวโมง ฝ่ายวิชาการจดัประชุมเพื่อช้ีแจงผล
คะแนนสอบ/ตรวจสอบเกรด ให้กบั
นิสิต ร่วมกับอาจารยต์ัวแทนภาควิชา 
จ านวน 2 ท่าน 

1. อาจารย์ตัวแทนภาคาวิชา
จ านวน 2 ท่าน 
2. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 
3. นิสิต 

 

9  
 

1 วัน หลังจากนิสติทราบผลคะแนน/
ตรวจสอบเกรด เสร็จเรยีบร้อยแลว้นั้น 
ขอให้อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา/
อาจารยผ์ู้สอนในรายวิชา ท าแบบ
รายงานการขอตรวจสอบผลคะแนน/
ตรวจสอบเกรด ส่งมายังฝา่ยวิชาการ
เพื่อรายงานผลกับรองคณบดฝี่าย
วิชาการและประกันคณุภาพการศกึษา
ทราบในล าดับต่อไป 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
รายวิชา/อาจารยผ์ู้สอนใน
รายวิชา 

10  30 นาที ฝ่ายวิชาการส่งแบบประเมินความพึง
พอใจในการขอตรวจสอบผลคะแนน/
ตรวจสอบเกรด ให้กับนสิิตประเมนิผล 

1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 
2. นิสิต 

 

หน้า 2 

ฝ่ำยวิชำกำรจัดประชุมเพื่อนัดชี้แจง

ผลคะแนนสอบ/ตรวจสอบเกรด 

ฝ่ำยวิชำกำรนัด
ชี้แจงกับนิสิต 

ฝ่ำยวิชำกำรจัดประชุมเพื่อชี้แจง

ผลคะแนนสอบ/ตรวจสอบเกรด

กับนิสิต 

อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ/
อำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำ 

ท ำแบบรำยงำนกำรขอตรวจสอบผล
คะแนน/ตรวจสอบเกรด 

 สิ้นสุด 


