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ค ำน ำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เล่มนี้  

จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาในสังกัด คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ด าเนินการอย่างเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาด ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ที่ไม่จ าเป็น ซึ่งนอกจากจะใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานหลัก และอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาแล้ว 
ยังใช้เพ่ือการศึกษาส าหรับการปฏิบัติงานทดแทนงาน  
 
 
 

 
นายไวพจน์  อุ่นใจ 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

มิถุนายน ๒๕๖๔ 
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ก กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี  

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

 
๑) ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ 
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เริ่มก่อตั้งในฐานะเป็นองค์กรในก ากับของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในปี พ.ศ. ๒๕๕๓ โดย คณะพยาบาลศาสตร์ ได้ถือก าเนิดขึ้นมาเพ่ือเป็นการช่วย
แก้ปัญหาการขาดแคลนพยาบาลวิชาชีพของประเทศและชุมชนและตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
ประเทศ 
  ในการที่จะด าเนินการตามเป้าประสงค์นั้น จะต้องมีบุคลากรทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุน 
ท างานสอดประสานกัน ซึ่งงานบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ท าหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิต
บัณฑิตให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและสนองต่อความต้องการของสังคม พัฒนาและสนับสนุนด้านการ
จัดการเรียนการสอนส่งเสริมและพัฒนาการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ท าให้ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริการการศึกษาได้ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะและปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริการการศึกษา นักศึกษา
และอาจารย์ได้ทราบขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา อาทิเช่น การลงทะเบียน การส่งผลการศึกษา กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
๒) วัตถุประสงค ์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานบริการการศึกษาเล่มนี้มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาท างานแทนกันได้  
๓. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการท างานก่อนหลัง 

 
๓) ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการการศึกษา ด้านการจัดการเรียนการสอน 
ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ เมื่อส าเร็จ
การศึกษาไปแล้วจะเป็นบัณฑิตที่มีความเป็นนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญให้สาขาวิชาชีพของตนเอง 
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บทที่ ๒ 
กฎหมำยที่เกีย่วข้องและหลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การส่งผลการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริการการศึกษา ต้องเป็นผู้
รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมายและมติท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ ต้องศึกษา ปฏิบัติ  
ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
 

๒.๑ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ หมวด ๖  

การวัดและการประมวลผลการศึกษา โดยให้คณะ/หลักสูตรจัดส่งรายงานการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
ของทุกรายวิชาให้แก่มหาวิทยาลัย ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 

 

๒.๒ หลักเกณฑ์ วิธีกำรตำมกฎหมำยก ำหนด 
ในการประเมินผลการศึกษาในแต่ละรายวิชา ให้ใช้อักษรล าดับขั้นหรือสัญลักษณ์ความหมายและค่า

คะแนน ดังนี้ 
 ๑. อักษรล าดับขั้นที่มีการวัดและประมวลผลแล้วน าไปค านวนหาคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค (Grade 

Point Average : GPA) และคะแนนเฉลี่ยสะสม (Cumulative GPA หรือ GPAX) มีแปดล าดับขั้น โดยมีล าดับ
ขั้น ความหมาย และค่าค านวนคะแนน (Grade Point) แต่ละล าดับขั้น ดังนี้ 

ล าดับขั้น (Grade) ความหมาย ค่าคะแนน (Grade Point) 
A ดีเยี่ยม (Excellent) ๔ 
B+ ดีมาก (Very good) ๓.๕ 
B ดี (Good) ๓ 

C+ ค่อนข้างดี (Above average) ๒.๕ 
C พอใช้ (Average) ๒ 

D+ อ่อน (Below average) ๑.๕ 
D อ่อนมาก (Poor) ๑ 
F ตก (Fail) ๐ 

 
๒. อักษรล าดับขั้นที่มีการวัดและประเมินผลยังไม่สิ้นสุด ดังนี้ 

ล าดับขั้น (Grade) ความหมาย 
I การวัดผลยังไม่สิ้นสุด (Incomplete) 
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๓. สัญลักษณ์อ่ืนที่แสดงถึงสถานภาพต่างๆ ซึ่งไม่มีค่าคะแนนและหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน และไม่
น าไปคิดคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค (GPA) และคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ดังนี้ 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
W ถอนรายวิชาแล้ว (Withdrawn) 

 
การให้อักษรล าดับขั้นและสัญลักษณ์ มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

๑) การให้อักษรล าดับขั้น A, B+, B, C+, C, D+, D และ F ให้กระท าได้ในกรณี ต่อไปนี้ 
 (ก) รายวิชาที่นักศึกษาเข้าสอบหรือเข้ารับการประเมินผลด้วยวิธีอ่ืน และมีผลการสอบหรือ ผลการ
ประเมินเป็นล าดับขั้นตามเกณฑ์ที่รายวิชาก าหนด 
 (ข) เปลี่ยนจากอักษรล าดับขั้น I หรือ N โดยต้องส่งผลให้มหาวิทยาลัยภายในสองสัปดาห์ แรกของ
ภาคการศึกษาถัดไป 

(ค) เปลี่ยนจากอักษรล าดับขั้น P เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนส าหรับรายวิชานั้น 
(ง) เปลี่ยนจากอักษรล าดับขั้น A, B+, B, C+, C, D+, D, หรอื F เมื่อมีการแก้ไขภายหลังจากท่ีส่งผล

การเรียนแล้ว ทั้งนี้ การด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
(๒) การให้อักษรล าดับขั้น F นอกเหนือจาก (๑) แล้ว ให้กระท าได้ในกรณีต่อไปนี้ 
(ก) นักศึกษาที่ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งอื่นใดของมหาวิทยาลัย 

และมหาวิทยาลัยมีค าสั่งลงโทษทางวินัยให้ปรับตกรายวิชาหรือทุกวิชา 
(ข) เปลี่ยนจากอักษรล าดับขั้น I ภายหลังจากสองสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติถัดไป หรือพ้น

ก าหนดการขยายเวลาตาม (๓) วรรคสาม 
(ค) เปลี่ยนจากอักษรล าดับขั้น P เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนส าหรับรายวิชานั้น 
(๓) การให้อักษรล าดับขั้น I จะกระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) นักศึกษาปฏิบัติงานไม่ครบตามเกณฑ์ที่อาจารย์ผู้สอนหรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาก าหนด  
(ข) นักศึกษาไม่สามารถเข้ารับการวัดและประเมินผลในรายวิชานั้นให้เสร็จสมบูรณ์ ด้วยเหตุผลความ

จ าเป็นอย่างยิ่ง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีที่วิชานั้นสังกัดอยู่ 
 

นักศึกษาจะต้องด าเนินการขอรับการวัดและประเมินผลเพ่ือแก้อักษรล าดับขั้น I ให้เป็น อักษรล าดับ
ขั้นตามข้อ ๓๑ (๑) หรือ (๒) ภายในสองสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติถัดไป เว้นแต่มีเหตุผล ความ
จ าเป็นอย่างยิ่งให้คณบดีที่วิชานั้นสังกัดมีอ านาจอนุมัติให้ขยายเวลาได้ แต่ต้องไม่เกินภาคการศึกษาปกติ ถัดไป
นั้น หากพ้นก าหนดอักษรล าดับขั้น I จะถูกเปลี่ยนเป็นอักษรล าดับขั้น F หรือ U แล้วแต่กรณี 
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บทที่ ๓ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
๓.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

        

                                  
       REG
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏฺบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลำที่ใช้ 

๑  

                                  
       REG

 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาบันทึกคะแนนใน
ระบบ REG 

ผู้รับผิดชอบรายวิชา ตลอดภาค
การศึกษา 

๒  

                   
                     

 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาเสนอผลการเรียน
ต่อที่ประชุมกลุ่มสาขาวิชา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบรายวิชา
และอาจารย์ผู้ร่วมสอน 

๑-๒ วัน 

๓  

                        
                    

 

งานบริการการศึกษา 
รวบรวมผลการเรียน
รายวิชาที่เปิดสอน เสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรพิจารณา
ให้การเห็นชอบ 

งานบริการการศึกษา
และคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

๑-๒ วัน 

๔  

                   
                   

 

งานบริการการศึกษา 
รวบรวมข้อมูลผลการเรียน
รายวิชาที่คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรพิจารณา
ให้การเห็นชอบ เสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณาให้
การรับรอง 

งานบริการการศึกษา
และคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

๑-๒ วัน 

๕  

                                     

 

งานบริการการศึกษา 
ด าเนินการจัดท าหนังสือ
ส่งผลการเรียนพร้อมใบส่ง
เกรดทุกรายวิชาที่ผ่านการ
รับรองโดยคณะกรรมการ
ประจ าคณะให้งาน
ทะเบียนนักศึกษาและ
ประมวลผล 

งานบริการการศึกษา ๑ วัน 
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๓.๒ เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
เริ่มต้นใช้งำนระบบ 

 ท่านสามารถใช้งานระบบบริการการศึกษาได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เชื่อมต่ออยู่กับระบบ
เครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการก าหนด Location หรือ Net site ใน
โปรแกรม Internet Explorer ไปที่ URL ที่ทางมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ( http://reg.ubu.ac.th ) แล้วกดปุ่ม 
Enter ระบบจะน าท่านไปสู่ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป ซึ่งทุกคนสามารถใช้งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้ 

 
 
 เมื่อท่านเข้ามาที่เว็บไซต์ระบบบริการการศึกษาออนไลน์หน้าข่าวประกาศจะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 
เพ่ือแสดงข้อมูลข่าวสารต่างๆ จากงานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี โดยเรียงล าดับที่มีความส าคัญจากมากไปหาน้อย ให้ท่านใช้เมาส์คลิกที่ชื่อเรื่องประกาศดังกล่าว
เพ่ือแสดงรายละเอียดของ ประกาศนั้นๆ (ถ้ามี) ท่านควรใช้เว็บไซต์นี้อย่างต่อเนื่องเพ่ือจะได้ทราบข่าวหรือ
ประกาศต่างๆ งานทะเบียนนักศึกษาและ ประมวลผล  

จากหน้าจอ จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชั่นต่างๆ ในการใช้งาน ซึ่งประกอบไปด้วย  
การเข้าสู่ระบบ วิชาที่เปิดสอน ปฏิทินการศึกษา หลักสูตรที่เปิดสอน รายชื่อตามหมู่เรียน ตอบค าถาม 

และข่าวประกาศ ถ้าท่านสนใจต้องการทราบรายละเอียดเรื่องใดให้ท่านใช้เมาส์คลิกท่ีเมนูนั้น 
 
กำรเข้ำสู่ระบบ  
ในส่วนของการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นส่วนบุคคล การตรวจสอบประวัติ การดูตารางสอน  

การเปลี่ยนรหัสผ่าน เป็นต้น ท่านสามารถกระท าได้โดยคลิกท่ีเมนู “เข้ำสู่ระบบ” เพ่ือท าการใส่รหัสประจ าตัว 
และรหัสผ่าน ถ้ารหัสประจ าตัวและรหัสผ่านที่ใช้ถูกต้อง ระบบจะอนุญาตให้ท่านเข้าไปใช้งานได้ (ข้อควรระวัง 
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!!! ท่านจะต้องเก็บ รหัสผ่านเป็นความลับ ไม่ควรแจ้งให้ผู้อ่ืนทราบ เพราะผู้อื่นอาจเข้าใช้งานระบบแทนท่าน 
และท าให้เกิดความเสียหายตามมา) 
 วิธีใช้งำน  

๑. ให้ท่านคลิกท่ีเมนู “เข้ำสู่ระบบ”  
๒. ระบุรหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน  
๓. คลิกท่ีปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” 

 
ส าหรับรหัสผ่านที่ใช้ Login เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ มหาวิทยาลัยฯ ได้ก าหนดให้มี

การใช้รหัสผ่านเดียวกับการใช้งานสัญญาณอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยฯ (รหัสผ่าน Wi-Fi) เมื่อผ่านขั้นตอน
การตรวจสอบว่าเป็นท่านเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน าท่านไปสู่หน้าข่าวประกาศซึ่งจะเป็นการแจ้ง ถึงตัวท่าน
โดยตรง และระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานส าหรับอาจารย์โดยมีเมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ ที่ท่าน 
อาจารย์สามารถใช้งานได้แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี้ 
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ภำระกำรสอน 
 เมื่อท่านเลือกเมนู “ภำระกำรสอน” จะเป็นหน้าจอที่มีเมนู ให้ท่านใช้งานอีกหลายเมนูย่อย ได้แก่ 
รายชื่อ นักศึกษาลงทะเบียน บันทึกเกรด และตารางสอนอาจารย์ดังจะได้อธิบายเมนูย่อยต่างๆ ต่อไป 

 
 

เมนูรำยชื่อนักศึกษำลงทะเบียน เป็นรายชื่อนักศึกษาทั้งหมดที่ลงทะเบียนเรียน ในทุกรายวิชาที่ท่าน 
สอน ท่านสามารถดูรายชื่อจากหน้าจอได้โดยคลิกที่ชื่อรายวิชา หรือจะเลือกส่งออกข้อมูลรายชื่อนักศึกษาไปใช้
งานด้าน อ่ืนๆ ได้โดยเลือกคลิกท่ี 

 - สัญลักษณ์  จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF 

 - สัญลักษณ์  จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Word 

 - สัญลักษณ์  จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Excel 
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เมนูบันทึกเกรด ในหน้าจอ “บันทึกเกรด” ให้คลิกไปที่สัญลักษณ์  ของคอลัมน์กรอกคะแนน 
จะเปิดหน้าจอใหม่ให้บันทึกช่วงคะแนน และตัดเกรด ดังจะได้อธิบายแต่ละข้ันตอนต่อไป 

 
 
วิธีใช้งำน 

๑. จากรูป ให้คลิกท่ีเครื่องหมาย คอลัมน์กรอกคะแนน จะเข้าสู่หน้าจอใหม่ ส าหรับบันทึกคะแนน 
โดยด้านซ้ายมือจะมีเมนูย่อยให้ใช้งานอีก ๒ เมนูย่อย คือ เมนูบันทึกช่วงคะแนน และเมนูพิมพ์ใบแจ้งเกรด 

 
๒. จากหน้าจอบันทึกคะแนน ท่านจะต้องก าหนดเกณฑ์หรือสัดส่วนในการเก็บคะแนนก่อนการบันทึกคะแนน 
ให้นักศึกษา โดยให้เข้าไปที่ เมนูย่อย บันทึกช่วงคะแนน (กรณีรายวิชาที่มีอาจารย์ผู้สอนมากกว่า ๑ ท่าน 
สามารถก าหนดสิทธิ์ให้อาจารย์ท่านใดท่านนึงเป็นผู้ก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนได้) 
๓. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับก าหนดรูปแบบการตัดเกรด เกณฑ์การค านวนเกรด และข้อมูลการเก็บ 
คะแนนในแต่ละรายวิชา แบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น ๒ ส่วน คือ 
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เลือกวิธีตัดเกรด 

 
 
ก าหนดวิธีการตัดเกรด โดยการตัดเกรดแบ่งได้เป็น ๓ ระบบ คือ 
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ก ำหนดวิธีเก็บคะแนน 

 
ท่านสามารถเลือกจ านวนครั้ง ในการเก็บคะแนน ได้สูงสุดถึง ๑๐๐ ครั้ง โดยการระบุการเก็บคะแนน

แต่ละครั้ง จะประกอบด้วยข้อมูลที่ต้องก าหนด คือ 

 
หมำยเหตุ ท่านสามารถลบรายการการเก็บคะแนนได้โดย คลิก [ลบ] รายการคะแนนที่กรอกไว้ 

หลังจากลบ แล้วท่านไม่สามารถเรียกกลับมาได้ 
๔. เมื่อบันทึกข้อมูลในข้อที่ ๓ ครบถ้วนแล้ว คลิก “ถอยกลับ” ระบบจะกลับสู่หน้าจอการบันทึกคะแนน 
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กำรบันทึกคะแนนเก็บ 

 
หน้าจอส าหรับบันทึกคะแนนจะเป็นหน้าจอหลักท่ีใช้ในการตัดเกรด จะประกอบด้วย ๒ ส่วนหลัก คือ  

๑) ส่วนส าหรับการกรอกคะแนนดิบ (คอลัมน์คะแนนเก็บ)  
๒) ส่วนที่ใช้ในการปรับปรุงเกรดที่ได้จากการค านวณแล้วหรือใช้ในการตัดนักศึกษาบางคน 
    ออกจากกลุ่ม ตัวอย่างในการค านวณ แล้วท าการก าหนดเกรดเอง (ก าหนดเกรดเอง) 
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๑) กำรกรอกคะแนนดิบ จ านวนช่องของคะแนน จะข้ึนอยู่กับจ านวนครั้งที่ท าการเก็บคะแนนดิบ  
โดยที่หัว COLUMN จะแสดงเงื่อนไขในการเก็บคะแนน ดังนี้ 
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๒) กำรก ำหนดเกรดเอง 
ส่วนนี้ จะใช้ในการปรับเกรดที่ได้จากการค านวน หรือดึงนักศึกษาท่ีมีคะแนนเก็บสูง หรือ ต่ าผิดปกติ

ออกจากกลุ่มตัวอย่าง หรือการบันทึกเกรด I การด าเนินการดังกล่าว ท าได้โดยการคลิก Cal or Manual 
วิธีกำรใช้งำน 
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ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

 
หมำยเหตุ กรณีท่ีนักศึกษาลงทะเบียนแล้วท าการถอนโดยได้สัญลักษณ์ W ระบบจะท าการตั้งให้ออก

จากกลุ่มตัวอย่างอัตโนมัติ 
 
กำรตัดโอนเกรด 
เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกคะแนนแล้ว จะพบว่าระบบจะท าการค านวนเกรด On-line Real-time ตลอดเวลา 
โดยจะแสดงไว้ในคอลัมน์ Result การโอนเกรดไปยังทะเบียนท าได้โดย 

๑. คลิก  ที่รูปแผ่น Disk ระบบจะท าการโอนเกรดทัง้หมดไปยังงานทะเบียน (เกรดที่ค านวนได้ 
และเกรดที่ก าหนดเอง (Manual)) ไปสู่คอลัมน์ Adjust Grade 
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๒. เกรดจะปรากฎในคอลัมน์ Adjust Grade จากนั้นท่านสามารถตรวจสอบประวัติการส่งเกรด และ 
พิมพ์ใบแจ้งเกรดได้โดยคลิกเมนู ประวัติการส่งผล/พิมพ์ใบแจ้งเกรด ด้านซ้ายมือของหน้าจอ 

 
๓. จากหน้าจอประวัติการส่งผล/พิมพ์ใบแจ้งเกรด สามารถคลิกหมายเลขในคอลัมน์ครั้งท่ีเพ่ือ

ตรวจสอบ ประวัติการส่ง และคลิก  ในคอลัมน์ใบแจ้งเกรด เพื่อพิมพ์ใบแจ้งเกรดส่งงาน
ทะเบียนต่อไป 

 
หมำยเหตุ สามารถ “ยกเลิก” การส่งเกรดในรายการที่งานทะเบียนฯ ยังไม่ยืนยันผลการเรียนให้  

   นักศึกษาทราบเท่านั้น 
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๔. ตัวอย่างใบแจ้งเกรด 

 
 

ออกจำกระบบ  
เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งานระบบบริการการศึกษาแล้ว ท่านต้องคลิกท่ีปุ่ม “ออกจำกระบบ” เพ่ือป้องกัน

มิให้ผู้อื่น เข้ามาใช้งานระบบแทนตัวท่าน 
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บทที่ ๔ 
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

 
๔.๑ ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

๑) การส่งผลการศึกษาล่าช้า ไม่เป็นไปตามก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
๒) การกรอกคะแนนเก็บ (คอลัมน์คะแนนเก็บ) ด้วยคะแนนที่มีการค านวนน้ าหนัก (%)  
๓) อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชามีภาระต้องรับผิดชอบงานสอนหลายวิชาและยังมีภาระงานอ่ืน ๆ 

อาทิ งานบริหาร งานที่ได้รับมอบหมาย งานบริการวิชาการ วิจัยและการพัฒนาตนเอง เป็นต้น 
๔) บางรายวิชามีวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หลายวิธีและมีการก าหนดค่าน้ าหนัก (%) หลายส่วน 

ท าให้ต้องกรอกข้อมูลคะแนนหลายครั้ง ท าให้ข้อมูลคะแนนของนักศึกษาคลาดเคลื่อน 
 
๔.๒ แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

๑) กรณีท่ีอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาไม่สามารถส่งผลการเรียนภายในเวลาที่มหาลัยก าหนด หากมี
เหตุขัดข้อง เหตุจ าเป็นอย่างยิ่ง ที่ไม่สามารถส่งผลการเรียนได ้ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาท า
หนังสือชี้แจงเหตุผลไปยังรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาเบื้องต้นและแจ้งผลไปยังงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 

 
๔.๓ ข้อเสนอแนะ 

๑) ควรมีการจัดการถอดบทเรียนหรือการจัดการความรู้เพ่ือให้อาจารยได้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างกันในการจัดการเรียนการสอน 

๒) ควรมีการส ารวจความต้องการของอาจารย์ เพ่ือจัดอบรมในประเด็น/เรื่องที่อาจารย์ ยังมี
ข้อบกพร่องหรือต้องการยกระดับ เพ่ือให้ผู้้ชี่ยวชาญได้มาชี้แนะอย่างถูกตอ้งเหมาะสม 
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บรรณำนุกรม 

 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒๕๖๔, ๙ มิถุนายน. 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การจัดท าหลักสูตรและการบริหารหลักสูตร พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒๕๖๔, ๙ มิถุนายน. 

ข้อบังคับสภาการพยาบาล ว่าด้วย การให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาวิชาชีพการพยาบาลและการผดุง 

ครรภ์ ระดับวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๖๓  ๒๕๖๓, ๓๐ กันยายน. 

ประกาศกระทรวงศึ กษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒๕๕๒, ๒ กรกฎาคม. 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๒๕๖๐, ๖ พฤศจิกายน. 
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ภำคผนวก ก 

กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 

 










































