
ข้ันตอนการขอตรวจสอบคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

ขั้นตอน การดำเนินการ ระยะเวลา ผู5รับผิดชอบหลัก 
การปฏิบัติการ 

ผู5ปฏิบัต ิ รายละเอียด 

1 ประกาศผลคะแนน/เกรดของแต5ละรายวิชา - งานการศึกษา - - 

2 
นิสิตติดต5อพูดคุยขBอสงสัยในเรื่องคะแนน/เกรด 

กับผูBรับผิดชอบรายวิชา  

ภายใน 2 สัปดาหJ 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 1 

นิสิต นิสิต 

หากนิสิตพูดคุยกับผูBรับผิดชอบรายวิชาแลBว

ประสงคJขอใหBมีการตรวจสอบเพิ่มเติม ใหB

ดำเนินการต5อใน ขั้นตอน 3 

3 
- นิสิตยื่นใบคำรBอง DNU1 ที่มีการลงนามที่งานการศึกษา 

- งานการศึกษาสอบถามขBอมูลเพิ่มเติม 

ภายใน 2 สัปดาหJ 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 1 

- นิสิตผูBยื่นคำรBอง 

- งานการศึกษา 

- นิสิตผูBยื่นคำรBอง 

- งานการศึกษา 

หลังจากนิสิตยื่นใบคำรBอง งานการศึกษาทำการ

คัดกรองและประสานงานเบื้องตBน                        

£ นิสิตไดBรับขBอมูลหรือขBอสรุปตามที่สงสัยเปYน

ที่เรียบรBอยและไม5ประสงคJดำเนินเรื่องต5อ 

£ นิสิตประสงคJดำเนินเรื่องต5อ  

นิสิตและงานการการศึกษาลงนามใน 

ใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 1 

4 

งานการศึกษาแจBงคำรBองและการทำ Timeline การขอ

ตรวจสอบคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

4.1. แจBงและขอความคิดเห็นจาก 

- อาจารยJที่ปรึกษา 

- ผูBรับผิดชอบรายวิชา 

- หัวหนBาภาค (ของรายวิชาตามคำรBอง) 

- ประธานหลักสูตร 

4.2. ทำ Timeline โดยระบุวันที่ในการตรวจสอบผล

คะแนน/ตรวจสอบเกรด ใน DNU2 

 

ภายใน 1 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 3 

งานการศึกษา 

อาจารยJที่ปรึกษา 
- ใหBความคิดเห็นและลงนามใน 

ใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 1 

ผูBรับผิดชอบรายวิชา 

- เตรียมเอกสารต5าง ๆ 

- ใหBความคิดเห็นและลงนามใน 

ใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 1 

หัวหนBาภาค 

- มอบหมายตัวแทนสาขาหรือหัวหนBาภาคเอง 

ในการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

- ลงนามในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 1 

ประธานหลักสูตร 

- มอบหมายตัวแทนกรรมการบริหารหลักสูตร

หรือประธานหลักสูตรเอง ในการตรวจสอบ

ผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

- ลงนามในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 1 



ขั้นตอน การดำเนินการ ระยะเวลา ผู5รับผิดชอบหลัก 
การปฏิบัติการ 

ผู5ปฏิบัต ิ รายละเอียด 

5 

งานการศึกษานัดวันและสถานที่ในการตรวจสอบผลคะแนน/

ตรวจสอบเกรด ระหว5าง 

- อาจารยJที่ปรึกษา 

- ผูBรับผิดชอบรายวิชา  

- หัวหนBาภาค/ตัวแทนสาขาวิชา (ของรายวิชาตามคำรBอง) 

- ประธานหลักสูตร/ตัวแทนกรรมการบริหารหลักสูตร 

ภายใน 1 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 4 

งานการศึกษา - - 

6 

การตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรดและ 

สรุปผลการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรดร5วมกัน 

ระหว5าง 

- อาจารยJที่ปรึกษา 

- ผูBรับผิดชอบรายวิชา  

- หัวหนBาภาค/ตัวแทนสาขาวิชา 

- ประธานหลักสูตร/ตัวแทนกรรมการบริหารหลักสูตร 

6.1. เลือกประธาน* 1 ทCาน โดยเลือกจาก 

§ หัวหนBาภาค/ตัวแทนสาขาวิชา หรือ 

§ ประธานหลักสูตร/ตัวแทนกรรมการบริหารหลักสูตร 

6.2. หน5าที่ประธาน*  

§ นำประชุมหารือ 

§ สรุปผลการประชุม 

§ ทำบันทึกขBอความ ผลสรุปผลการประชุม  

แจBงเพื่อทราบต5อคณะกรรมการวิชาการ หรือ  

แจBงเพื่อพิจารณาต5อคณะกรรมการวิชาการและ

คณะกรรมการคณะ ก"อนแจ'งนิสิต 

§ แจBงผลสรุปการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

กับนิสิต (ในขั้นตอน 8) 

ภายใน 3 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 5 

งานการศึกษา 

ผูBรับผิดชอบรายวิชา  
- ชี้แจงพรBอมแสดงหลักฐานประกอบ 

- ลงนามในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 2 

ประธาน* 

- ทำเครื่องหมายหนBาชื่อประธาน* ใน 

ใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 2 

- สรุปผลการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบ

เกรด 

- กรณ ีตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด

แลBว ยืนยันมีการเปลี่ยนแปลง: ใหBระบุสิ่งที่

เปลี่ยนแปลงและเหตุผลประกอบ ใบคำรBอง 

DNU1 ส5วนที่ 2 

- กรณ ีประธาน* ไม5สะดวกใน ขั้นตอน 8  

ใหBระบุ ตัวแทนประธาน*  

- อาจารยJที่ปรึกษา 

- หัวหนBาภาค/

ตัวแทนสาขาวิชา 

- ประธานหลักสูตร/

ตัวแทน

กรรมการบริหาร

หลักสูตร 

ลงนามในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 2 



ขั้นตอน การดำเนินการ ระยะเวลา ผู5รับผิดชอบหลัก 
การปฏิบัติการ 

ผู5ปฏิบัต ิ รายละเอียด 

7 

งานการศึกษานัดวันและสถานที่ในการแจBงผลสรุปการ

ตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรดแก5นิสิต ระหว5าง 

- นิสิตผูBยื่นคำรBอง 

- อาจารยJที่ปรึกษา 

- ประธาน* หรือ  

ตัวแทนจากขั้นตอนที่ 6 ที่ประธาน* มอบหมายแทน 

ภายใน 1 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 6 

งานการศึกษา - - 

8 

การแจBงผลสรุปการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรดแก5

นิสิตผูBยื่นคำรBอง โดยมีผูBเขBาร5วมการแจBงผลสรุป ดังนี้ 

- นิสิตผูBยื่นคำรBอง 

- อาจารยJที่ปรึกษา 

- ประธาน* หรือ  

ตัวแทนจากขั้นตอนที่ 6 ที่ประธาน* มอบหมายแทน  

ภายใน 5 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 7 

งานการศึกษา 

ประธาน* 

- แจBงผลสรุปการตรวจสอบผลคะแนน/

ตรวจสอบเกรดแก5นิสิต 

- ลงนามในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 3 

นิสิตผูBยื่นคำรBอง 

ลงนามรับทราบผลสรุปการตรวจสอบ 

ผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด  

(ยอมรับผลโดยไม5มีขBอโตBแยBง หรือ  

ขอทักทBวง พรBอมระบุเหตุผล)  

ในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 3 

อาจารยJที่ปรึกษา ลงนามในใบคำรBอง DNU1 ส5วนที่ 3 

9 งานการศึกษาเสนอเรื่องใหBคณบดีพิจารณา 

ภายใน 1 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 8 

งานการศึกษา - - 

10 คณบดีลงความเห็น 

ภายใน 1 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 9 

งานการศึกษา - - 

11 
ผูBรับผิดชอบรายวิชาดำเนินการทำรายงานผลการขอดู

คะแนน/เกรด (DNU3) และยื่นรายงานที่งานการศึกษา 

ภายใน 5 วัน 

(วันและเวลาราชการ) 

หลังขั้นตอนที่ 10 

ผูBรับผิดชอบรายวิชา - - 

 



 

กรณีผู(รับผิดชอบรายวิชาเป4นผู(มีส8วนเกี่ยวข(องกับการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

ผู5รับผิดชอบรายวิชา ตัวแทนในการตรวจสอบผลคะแนน/ตรวจสอบเกรด 

ประธานหลักสูตร รองคณบดีฝqายวิชาการ 

หัวหนBาภาค (ของรายวิชาตามคำรBอง) ผูBช5วยคณบดีฝqายวิชาการ 

อาจารยJที่ปรึกษา รองคณบดีฝqายวิชาการ/ผูBช5วยคณบดีฝqายวิชาการ 

 


