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วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานด้านการบริการการศึกษา    
งานบริการการศึกษา สังกัดส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบภารกิจของ

หน่วยงาน ดังนี้ 
1. งานด้านการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
2. การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และรายวิชาพ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 

ให้แก่นักศึกษาคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
3. การประสานและด าเนินการโครงการเฉพาะทางวิทยาศาสตร์ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการ

สอน จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ โครงการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์ 
(ทุนเรียนดีวิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทย)  
 

หน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง หน้าที่ตามข้อตกลง TOR 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (กพอ.) พ.ศ. 
2553) 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะและ
ประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ
ท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้มอบหมาย   โดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน 
วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ด้านที่ 1 งานประจ าที่ได้รับมอบหมาย 
1.1 การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตรี 
1.2 ผลการเรียน/แก้ไขผลการเรียน/การแก้ไข

สัญลักษณ์ I ระดับปริญญาตรี 
1.3 การย้ายหลักสูตรเรียนระดับปริญญาตรี 
1.4 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตระดับ

ปริญญาตรี 
1.5 การรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
1.6 การแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/การเปลี่ยน

ชื่อที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.7 การลงทะเบียนเรียน/เพิ่มรายวิชา/ถอนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.8 การเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระ ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.9 การเปลี่ยนแผนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
1.10 การเปลี่ยนสาขาวิชาเอก/การย้ายหลักสูตร
เรียน ระดับบัณฑิตศึกษา 
1.11 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
1.12 ผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
1.13 การรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
1.14 บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษา
คณะวิทยาศาสตร์ 
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หน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง หน้าที่ตามข้อตกลง TOR 
และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน  
 
    (2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา 
ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่
เกี่ยวข้อง 
    (3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงาน
ทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับ
การพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การ
ผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     (4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา 
และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม 
ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน 
กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและ
สถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษา 
     (5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรม
ความร่วมมือกับต่ างประเทศเ พ่ือส่ ง เสริมสนับสนุน
การศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
      (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชา
การศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.15 การใช้เงินค่าวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี การ
น าเสนอผลงานและการประชุมวิชาการ  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
1.16 การใช้เงินค่าธรรมเนียมการวิจัย  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
 
ด้านที่ 2 งานตามแผนกลยุทธ์ 
2.1 คู่มือปฏิบัติการ(ใหม่หรือเฉพาะหัวข้อที่มีการ
ปรับปรุงและมีบทสรุปเชิงคุณภาพ)   
2.2 รายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือหรือ
มาตรฐานการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
2.3 การเผยแพร่องค์ความรู้ผ่านระบบการจัดการ
ความรู้ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
2.4 ความส าเร็จตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบมากกว่าร้อย
ละ 80 
2.5 การพัฒนางานส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมายจาก 
คณบดี/ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
2.6 ผลงานเชิงวิเคราะห์สังเคราะห์ ส าเร็จตาม
ข้อตกลง TOR   
 
ด้านที่ 3 งานพัฒนาตนเอง เพื่อให้มีสมรรถนะใน
การปฏิบัติงาน 
3.1 อบรม/สัมมนา/ดูงาน/เข้าร่วมประชุมวิชาการ/
เข้าร่วม KM ในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับงาน/พิจารณา
จากหัวหน้างานและส่งรายงานหลังการอบรม  
3.2 พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนารายบุคคลตาม
หัวข้อที่ก าหนดโดยเกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายการ
พัฒนาเชิงผลลัพธ์   
3.3 คะแนนจากประเมินความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ ไม่น้อยกว่า 4.00 (จ านวนผู้ตอบแบบ
ประเมินมากกว่า20ครั้ง)   
3.4 มีผลลัพธ์ที่เกิดจากการปรับปรุงการให้บริการ
ตามข้อเสนอแนะการประเมินความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 
3.5 มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามท่ีคณะ
ก าหนด*   
 



3 
 

หน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง หน้าที่ตามข้อตกลง TOR 
     (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 
1-6 ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุ งแก้ ไขติดตามประเมินผล และแก้ ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าเหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 
2. ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด   
 
3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
    (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

ด้านที่ 4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
นอกจากด้านที่ 1 – 3 
4.1 เลขานุการคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับ
ปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ 
4.2 เลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ 
4.3 กรรมการ/ผู้ประสานงาน/เลขานุการของ
โครงการและกิจกรรมการต่าง ๆ ของคณะ
วิทยาศาสตร์ 
 
 

 



การบันทึกผลการเรียน การแก้ไขผลการเรียน 
สัญลักษณ์ I ผลการเรียนที่มีคะแนน A-F

งานบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์
นางอัญชลี  มาจันทร์  นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ

https://qrcode.ubu.ac.th/3HPQKZ https://qrcode.ubu.ac.th/zGnP1L https://qrcode.ubu.ac.th/c4SReJ

คู่มือการปฏิบัติงาน (สำหรับอาจารย์)

ATOMIC

https://drive.google.com/file/d/1f9CfuXGjaFw_-AjTwBEazxEez_pnthcm/view
https://drive.google.com/file/d/1E2ZaLEgMi52Nn9UNqXImOOFUeaRfjXie/view
https://qrcode.ubu.ac.th/c4SReJ
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ขั้นตอนการส่งผลการศึกษา 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 หมวด 6 
การวัดและประเมินผลการศึกษา ข้อ 33 ในการประเมินผลการศึกษาในแต่ละรายวิชา ให้ใช้อักษรล าดับขั้น
หรือสัญลักษณ์ความหมายและค่าคะแนน และตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการด าเนินการด้านผลการเรียน พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 24 มีนาคม พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยได้ก าหนด
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผลการเรียนระหว่างงานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา กับคณะ/
วิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ข้อ 3.1 การส่งผลการเรียน การส่งผลการเรียนให้แต่ละคณะ/
วิทยาลัยมีกระบวนการด าเนินการอย่างน้อยดังนี้ 
 
  “3 .1 .1  อาจารย์ประจ าวิ ชาหรืออาจารย์ผู้ สอนประเมินผลการ เรี ยนผ่ าน เว็บ ไซต์  
www.reg.ubu.ac.th 
 3.1.2 อาจารย์ประจ าวิชา หรืออาจารย์ผู้สอนส่งใบรายงานผลการเรียนประจ าวิชาที่ได้
ประเมินผลการเรียนผ่านเว็บไซต์ www.reg.ubu.ac.th เสนอต่อคณะกรรมการที่คณะ/วิทยาลัยแต่งตั้งให้มี
หน้าที่ในการพิจารณา 
 3.1.3 คณะ/วิทยาลัยส่งผลการเรียนมายังงานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการ
การศึกษา โดยจะต้องมีเอกสารประกอบดังนี้ 
    3.1.3.1 บันทึกข้อความน าส่ง ซึ่งมีรายละเอียดระบุจ านวนรายวิชา, รายการรายวิชา (รหัส
วิชา ชื่อวิชา กลุ่มการเรียน), ภาคการเรียน, ปีการศึกษาของรายวิชาที่ ผลการเรียน และมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการที่ได้พิจารณา (ระบุชื่อชุดกรรมการ, ครั้งและวันที่มีมติที่ประชุม)”  
  3.1.3.2 ใบส่งเกรดที่พิมพ์รายงานผ่านเว็บไซต์ www.reg.ubu.ac.th ซึ่งต้องมีการลงนาม
รับรองจากอาจารย์ประจ าวิชาหรืออาจารย์ผู้สอน และระบุวันเดือนปีที่รับรอง, การลงนามรับรองจากหัวหน้า
ภาควิชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะ/วิทยาลัย ซึ่งอาจจะเป็นคณะกรรมการหรือ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และระบุวันเดือนปีที่รับรอง และหมายเลข CONTROLCODE ของแต่ละกลุ่ม” 
 
 รูปแบบการประเมินผลการศึกษาในแต่ละรายวิชา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 และตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย 
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564  
ล าดับ รายการ ประเภท 

การลงทะเบียน 
การประเมินผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา  

(www.reg.ubu.ac.th) 
1 การประเมินผลการศึกษา 

ของรายวิชา (ทฤษฎี ปฏิบัติการ 
ฝึกงาน โครงงาน ปัญหาพิเศษ    
สหกิจศึกษา) 

Audit (AU) S* หรือ U* หรือ I หรือ P หรือ N 
SU (SU) S หรือ U หรือ I หรือ P หรือ N 

Grade (GD) A - F หรือ I หรือ P หรือ N 

2 การประเมินผลการศึกษาของ
รายวิชาวิทยานิพนธ์หรือ 
การค้นคว้าอิสระ 
(ระดับบัณฑิตศึกษา) 

SU (SU) S และระบุจ านวนหน่วยกิตท่ีผ่าน 

http://www.reg.ubu.ac.th/
http://www.reg.ubu.ac.th/
http://www.reg.ubu.ac.th/
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  ในการนี้ งานบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ จึงแจ้งขั้นตอนการส่งผลการศึกษา ดังนี้ 

 
 

- ขั้นตอนการประเมินผลการศึกษาผ่านเว็บไซต์ www.reg.ubu.ac.th มีดังนี้ 

 
 

http://www.reg.ubu.ac.th/


7 
 

 
 

(1) Login เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาโดยไปที่ URL www.reg.ubu.ac.th  

 

 
 
(2) เลือกภาระงานการสอน 

 

 

(3) เลือก MENU บันทึกเกรด 
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(4) เลือกรายวิชาและกลุ่มเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูลโดย Click ที่ช่อง“คะแนน” ที่ตรงกับกลุ่ม
เรียน 

 
 
 

(5) ก าหนดรายละเอียดในการบันทึกช่วงคะแนนในระบบ REG 
(5.1) กรณีการประเมินผลการศึกษาของรายวิชา(ทฤษฎี ปฏิบัติการ ฝึกงาน โครงงาน ปัญหา 

พิเศษ หรือ สหกิจศึกษา 

 
  
 1) เลือกรูปแบบเกรด เป็น GRADE A, B+, B, C+, C, D+, D, F หรือ GRADE S/U 
 2) เลือกรูปแบบการตัดเกรด FIX-RANGE หรือ T-SCORE หรือ MEAN-SD 
 3) ก าหนดการปัดจุดทศนิยม (แนะน าให้ก าหนดเป็น 0 ต าแหน่ง)  
  4) ก าหนดเกรดสูงสุด และเกรดต่ าสุด  
 5) ก าหนดช่วงคะแนนของเกรดให้มีความสม่ าเสมอ  

(1)  
(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6.1) 

(6.2) (6.3) (6.4) (6.5) 
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  6) ระบุข้อมูลของการเก็บคะแนน ให้สอดคล้องกับ มคอ.3 
      6.1) ค าอธิบาย : ก าหนดชื่อของการเก็บคะแนน 
      6.2) คะแนนเต็ม : จ านวนคะแนนดิบ 
      6.3) ประเภทการสอบ ประเภทของคะแนน : จ าแนกเป็น QUIZ MID และ FINAL 
       6.4) แสดงผล : สถานะการประกาศผลคะแนนให้นักศึกษาทราบ 
       6.5) น้ าหนัก(%) : สัดส่วนเป็นเปอร์เซ็นต์ ที่จัดเก็บเป็นคะแนนรวม(ต้องไม่เกิน 100%) 
 

  (5.1.1) เลือก Edit เพื่อบันทึกคะแนนในแต่ละช่องของนักศึกษา 

 
 

(5.1.2) เลือกสถานะการส่ง √ กดปุ่ม Save เพื่อยืนยันการส่งผลการเรียนและคลิกปุ่ม OK 

 
 

 1 

2 3 
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 (5.1.3) พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา โดยคลิกเลือกที่เมนูด้านซ้ายมือ→ ประวัติการส่งผล/
พิมพ์ใบแจ้งเกรด 
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 (5.2) กรณีการประเมินผลการศึกษาของรายวิชาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ    (ระดับ
บัณฑิตศึกษา) 

 
  1) เลือกรูปแบบเกรด เป็น GRADE S/U 
 2) เลือกรูปแบบการตัดเกรด FIX-RANGE หรือ T-SCORE หรือ MEAN-SD 
 3) ก าหนดการปัดจุดทศนิยม (แนะน าให้ก าหนดเป็น 0 ต าแหน่ง)  
  4) ก าหนดเกรดสูงสุด และเกรดต่ าสุด  
 5) ก าหนดช่วงคะแนนของเกรด S และเกรด U 
  6) ระบุข้อมูลของการเก็บคะแนน ให้สอดคล้องกับ มคอ.3 
      6.1) ค าอธิบาย : ก าหนดชื่อของการเก็บคะแนน 
      6.2) คะแนนเต็ม : จ านวนคะแนนดิบ 
      6.3) ประเภทการสอบ ประเภทของคะแนน : จ าแนกเป็น QUIZ MID และ FINAL 
       6.4) แสดงผล : สถานะการประกาศผลคะแนนให้นักศึกษาทราบ 
       6.5) น้ าหนัก(%) : สัดส่วนเป็นเปอร์เซ็นต์ ที่จัดเก็บเป็นคะแนนรวม(ต้องไม่เกิน 100%) 

 
 (5.2.1) Edit เพื่อบันทึกหน่วยกิตท่ีผ่าน คะแนนในแต่ละช่อง และเลือกสถานะส่งเกรด 

 
 
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4)
) 

(5) 

(6.1)
1) 

(6.2) (6.3) (6.4) (6.5) 
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  (5.2.2) คลิกกดปุ่ม Save เพื่อยืนยันการส่งผลการเรียน และคลิกปุ่ม OK 

 
 

 (5.2.3) พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา โดยคลิกเลือกที่เมนูด้านซ้ายมือ → ประวัติการส่งผล/
พิมพ์ใบแจ้งเกรด 
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ขั้นตอนการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2564 ข้อ 34 
(1) ได้ก าหนดเกณฑ์ในการให้อักษรล าดับขั้นและสัญลักษณ์ และ (ข) เปลี่ยนจากอักษรล าดับขั้น I หรือ N โดย
ต้องส่งผลให้มหาวิทยาลัยภายในสองสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาถัดไป เว้นแต่มีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง
ให้คณบดีที่วิชานั้นสังกัดมีอ านาจอนุมัติให้ขยายเวลาได้ แต่ต้องไม่เกินภาคการศึกษาปกติถัดไป หากพ้นก าหนด
อักษรล าดับขั้น I จะถูกเปลี่ยนเป็นอักษรล าดับขั้น F หรือ U แล้วแต่กรณีนั้น  
 ในการนี้ งานบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ จึงแจ้งขั้นตอนการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I ดังนี้ 

 
  
  1) อาจารย์ประจ าวิชาบันทึกข้อมูลการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I ในระบบบริการการศึกษา 
(REG) และพิมพ์ข้อมูลการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I ให้งานบริการการศึกษา ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
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(1) Login เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาโดยไปที่ URL www.reg.ubu.ac.th  

 
 

(2) เลือกภาระงานการสอน 

 

 

(3) เลือก MENU บันทึกเกรด 
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(4) เลือกรายวิชาและกลุ่มเรียนที่ต้องการ โดย Clickที่ช่อง “คะแนน” ที่ตรงกับกลุ่มเรียน 

 

 

(5) เลือก Edit เพื่อแก้ไขคะแนนในแต่ละช่อง 

 
 

(6) ตรงคอลัมภ์ Cal or Manual ให้เอาเครื่องหมาย √ ออก 
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(7) กดปุ่ม Adjust 

 
 

(8) คลิกเลือกสถานะการส่ง√ กดปุ่ม Save เพื่อยืนยันการส่งผลการเรียนและคลิกปุ่ม OK 

 
 

(9) พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

 
1 

2 

3 
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 (10) ตรวจสอบสถานะการส่งผลการเรียนในระบบ REG และพิมพ์ใบแจ้งผล 

 
  
 2) งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการระดับปริญญาตรี /ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
 3) งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
 4) คณะวิทยาศาสตร์ส่งบันทึกข้อมูลการแก้ไขอักษรล าดับขั้น I ให้กองบริการการศึกษา 
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ขั้นตอนการแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F) 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการด้านผลการเรียน 
พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 24 มีนาคม พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับผลการเรียนระหว่าง
งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา กับคณะ/วิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ข้อ 3.3 การแก้ไขผลการเรียน (เฉพาะการแก้ไขเกรดที่มีระดับคะแนน A-F)  
 “ข้อ 3.3.1 ให้อาจารย์ผู้สอนชี้แจงสาเหตุและรายละเอียดการแก้ไขผลการเรียนพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา เสนอต่อคณะกรรมการที่คณะ/วิทยาลัยมอบหมาย 
  ข้อ 3.3.2 คณะกรรมการที่คณะมอบหมายด าเนินการสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาการขอแก้ไข
ผลการเรียน 
 ข้อ 3.3.3 คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการส่งผลกรขอแก้ไขเกรดให้งานทะเบียนนักศึกษาและ
ประมวลผล กองบริการการศึกษา โดยจะต้องมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  ข้อ 3.3.3.1 บันทึกข้อความน าส่ง ที่มีรายละเอียดและเอกสารประกอบด้วย รายการ
รายวิชา (รหัสวิชา ชื่อวิชา กลุ่มการเรียน), ภาคการเรียน ปีการศึกษาของรายวิชาที่ขอแก้ไข, มติที่ประชุม
คณะกรรมการที่ได้พิจารณา (ระบุชื่อชุดของคณะกรรมการ, ครั้งและวันที่มีมติที่ประชุม), รหัสประจ าตัว
นักศึกษา ชื่อและนามสกุล, ผลการเรียนเดิมและผลการเรียนที่แก้ไข, สาเหตุของการขอแก้ไขเกรด และรายงาน
การประชุมที่มีการรับรองแล้ว”  
 ข้อ 3.3.4 การแก้ไขผลการเรียน ให้ด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่คณะ/วิทยาลัยก าหนด แต่ไม่
เกิน 30 วัน นับจากวันที่ประกาศผลการเรียนของรายวิชา นั้น”  

       ในการนี้ งานบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ จึงขอแจ้งขั้นตอนการแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับ
คะแนน (A-F) ดังนี้ 
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 1) อาจารย์ประจ าวิชาท าบันทึกข้อความน าส่งขอแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F) 
โดยให้มีรายละเอียดการขอแก้ไขรายวิชา (รหัสวิชา ชื่อวิชา กลุ่มการเรียน) ภาคการศึกษา ปีการศึกษา รหัส-
ประจ าตัวนักศึกษา ชื่อและนามสุกล ผลการเรียนเดิมและผลการเรียนที่แก้ไข สาเหตุของการแก้ไข และแนบ
แบบฟอร์มรายละเอียดการแก้ไขเกรด (A/F,S/U) โดยเสนอหนังสือผ่านหัวหน้าภาควิชา ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
และลงวันที่ไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่ประกาศผลการเรียนของรายวิชานั้น ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
  1.1) บันทึกขอแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน 

         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ภาควิชา.......................................................คณะวิทยาศาสตร์  โทร. ............ 
ที่ อว 0604.7. .../                                      วันที ่         
เรื่อง  ขอแก้ไขผลการเรียนรหัสวิชา.............................ชื่อวิชา............................................................................. 
         ประจ าภาคภาคการศึกษา..................................ปีการศึกษา............................. 
 
เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ผ่านหัวหน้าภาควิชา........................................................ 
 
 ตามที่ ข้าพเจ้า......................................................อาจารย์ประจ าวิชา ........................................... ได้ส่งผลการเรียน
ระดับปริญญาตรี ประจ าภาคการศึกษา.................ปีการศึกษา ................. และกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
ได้ประกาศผลการเรียนทางระบบบริการการศึกษา www.reg.ubu.ac.th เรียบร้อยแล้วความละเอียดทราบแล้วนั้น 
 เนื่องจาก...................................................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................……………. 
………………………………………………………………………………………………………………………............................………………………………………. 
 ดังนั้น ข้าพเจ้า จึงขอแก้ไขผลการเรียน รหัสประวิชา ................ ช่ือวิชา .......................................กลุ่มการเรียน ........ 
ประจ าภาคการศึกษา...................... ปีการศึกษา ......................... รวมจ านวน ...............ราย ดังรายละเอียดและเอกสารที่แนบมา
พร้อมนี้  
ล าดับ รหัสประจ าตัว ชื่อ – สกุล คะแนน/ผลการเรียน 

เดิม ใหม ่
คะแนน ผลการเรียน คะแนน ผลการเรียน 

1       
2       
3       
4       
5       

 
                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
        (..................................................................) 
                    อาจารย์ประจ าวิชา..................................................... 
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  1.2) รายละเอียดการแก้ไขเกรด (A/F,S/U) (แบบฟอร์มมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี) 

รายละเอียดการแก้ไขเกรด (A/F,S/U) 
 
 รหัสวิชา   ช่ือวิชา กลุ่มการเรียน  
ในภาคการศึกษา (  )ต้น (  )ปลาย (  )ฤดูร้อน ประจ าปีการศึกษา มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
จ านวน ราย โดยแก้ไขผลการเรียนในครั้งนี้  จ านวน  ราย 

ที ่ รหัสประจ าตัว ช่ือ – สกุล เกรดเดิม เกรดแกไ้ขใหม ่
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     

 
 .................................................... ................................................... 
 (..........................................................) (....................................................) 
 อาจารย์ประจ าวิชา ประธานหลักสตูร/หัวหน้าภาค 
 

 
  1.3) แบบหลักฐานและรายละเอียดในการขอแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F) 
เพิ่มเติม เช่น แบบค าร้องขอตรวจสอบคะแนน หลักฐานการส่งรายงาน/ส่งงานของนักศึกษา แบบค าร้องขอ
สอบชดเชยของนักศึกษา ตารางสรุปเปรียบเทียบคะแนนเดิมและคะแนนใหม่ ฯลฯ 
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 2) งานบริการการศึกษาด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการและประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงการแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F) 
  2.1) ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการแก้ไขผลการเรียน 

 
ค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์ 

ที่  189/2567 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการประเมินผลการเรียนระดับปรญิญาตรี 

ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา 2567 
          ------------------------- 

  เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
พ.ศ. 2533 จึงแต่งตั้งบุคคลเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการประเมินผลการเรียนระดับปริญญาตรี 
ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา 2567 ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
   1. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ     ประธาน 
  2. หัวหน้าภาควิชาวทิยาศาสตรช์ีวภาพ   กรรมการ 
  3. หัวหน้าภาควิชาเคม ี     กรรมการ 
  4. หัวหน้าภาควิชาฟสิิกส ์     กรรมการ 
  5. หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์            กรรมการ 
  6. นางอัญชลี มาจันทร์     เลขานุการ 

 
 โดยคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง มีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงการประเมินผลการเรียน

ของรายวิชาระดับปริญญาตรี และเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นตน้ไป จนกว่าการด าเนนิการจะเสร็จสิ้น 
 
   สั่ง ณ วันที่  28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 
      
 
 
              (ศาสตราจารย์ ศิริพร จึงสุทธวิงษ์) 
               คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์
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  2.2) ตัวอย่างบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

       บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานบริการการศึกษา  ส านักงานเลขานุการ  คณะวิทยาศาสตร์   โทร. 4417 

ที ่อว 0604.7.1.6/ว.16102                   วันที ่ 2 ธันวาคม 2567 

เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงการแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F)  
ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา 2567 

 
เรียน  หัวหน้าภาควิชา 

 
   ตามที่ คณะวิทยาศาสตร์ ได้ส่งผลการเรียนระดับปริญญาตรี ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา 
2567 ให้กองบริการการศึกษา และกองบริการการศึกษาเริ่มประกาศผลการเรียนทางระบบบริการ
การศึกษา www.reg.ubu.ac.th ตั้งแต่วันที่ 29 ตุลาคม 2567 ความละเอียดทราบแล้วนั้น 

 เนื่องจากมีรายวิชาที่อาจารย์ประจ าวิชาได้ท าบันทึกขอแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน 
(A-F) เพราะเกิดความผิดพลาดของผลการเรียนที่อาจารย์ประจ าวิชาได้ประเมินผลการเรียนในระบบบริการ
การศึกษา รวมจ านวน 3 วิชา  

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการด้านผลการเรียน พ.ศ. 2552 งานบริการการศึกษา จึงขอเชิญท่านเข้าร่วม
ประชุมเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงการแก้ไขผลการเรียนระดับปริญญาตรีที่มีระดับคะแนน (A-F) ประจ าภาค
ต้น ปีการศึกษา 2567 ในวันพฤหัสบดีที่ 12 ธันวาคม 2567 ตั้งแต่เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป ณ ห้องทิพ
เกษร (SC112) ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาดังกล่าว 
 
 
  
                  (รองศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ศรี  สุภาษร) 
                                  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 

 3) งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลการแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F) เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ 
 4) งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลการแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน (A-F) เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
 5) คณะวิทยาศาสตร์ส่งบันทึกขอแก้ไขผลการเรียนที่มีระดับคะแนน(A-F) ให้กองบริการ
การศึกษา 
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