
กระบวนการปฏิบัติงานเรื่อง การขออนุมัติดูผลคะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ 
สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
วัตถุประสงค์  

๑.  เพ่ือใช้เป็นกระบวนการขออนุมัติดูผลคะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ รายวิชาสังกัดหลักสูตร 
ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

๒.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
๓.  เพ่ือค้นหาวิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางปฏิบัติรว่มกันที่ถูกต้อง และมีความชัดเจน 
๔.  เพ่ือให้ได้แนวทางประกอบการตัดสินใจ และการพิจารณาอนุมัติโดยเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

ขอบเขต 
กระบวนการขออนุมัติดูผลคะแนนสะสม และผลการศึกษา รายวิชาสังกัดหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตั้งแต ่นักศึกษากรอกแบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ร่วมกัน
ระดมความคิดเห็นที่หลากหลาย จนทำให้เกิดแนวคิดและวิธีการช่วยกันหาทางออกจนได้ข้อสรุปที่ดี ปัญหาต่าง ๆ 
ถูกแก้ไขด้วยความคิดที่มีร่วมกันเกิดความคิดและวิธีการใหม่ ๆ ขึ้นมาทำให้การปฏิบัติงาน เกิดความคล่องตัวมาก
ยิ่งขึ้น  

 

เพื่อให้คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้าน การขอ
อนุมัติดูผลคะแนนสะสม และผลการศึกษา รายวิชาสังกัดหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร   มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อให้เป็นกระบวนการที่มีความเหมาะสม และเกิดมาตรฐาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ต่อไป 
 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อกำหนด 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. ๒๕62 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ.2553 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการศึกษาข้ันปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕62 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยเครื่องแต่งกายของนักศึกษา พ.ศ. ๒๕62 

 
ผู้จัดทำ 
 ดร.วัฒนาพงษ์  ใหม่เฟย 
 ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

กระบวนการขออนุมัติดูผลคะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ หรือผลการศึกษา  
รายวิชาสังกัดหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  

สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นักศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) นักศึกษาขอรับแบบฟอร์มการขอ
อนุมัติคะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ หรอื
ผลการศึกษา 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

๒ นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

2) นักศึกษา ดำเนินการกรอกข้อมูลใน
ส่วนที่ 1 ให ้ครบถ้วน 
3) นักศึกษาลงนามในแบบฟอร์มฯ 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

๓ อาจารย์ที่ปรึกษา  
 
 
 
 

4) อาจารย์ที่ปรกึษา พิจารณาแบบฟอรม์
ฯ ผ่านความเห็นชอบเพื่อให้นักศึกษา ทีม่ี
ความประสงค์ที่จะดูผลคะแนนสะสม ผล
คะแนนสอบ หรือผลการศึกษา 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

4 อาจารย์ประจำวิชา  
 
 
 
 
 

5) อาจารย์ประจำวิชา พิจารณา
แบบฟอร์มฯ ผา่นความเห็นชอบเพื่อให้
นักศึกษา ที่มีความประสงค์ที่จะดูผล
คะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

5 ประธานอาจารย์ประจำ
หลักสูตรฯ 

 6) ประธานอาจารยป์ระจำหลักสูตรฯ
พิจารณาแบบฟอร์มฯ ผา่นความเห็นชอบ
เพื่อให้นักศึกษา ที่มีความประสงค์ที่จะดู
ผลคะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 
 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

6 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 
 
 
 
 

7) รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และประกัน
คุณภาพการศึกษา พิจารณาแบบฟอร์มฯ 
ผ่านความเห็นชอบเพือ่ให้นักศึกษา ที่มี
ความประสงค์ที่จะดูผลคะแนนสะสม ผล
คะแนนสอบ หรือผลการศึกษา 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 
 

ผ่านความเห็นชอบจากรอง

คณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

 

ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์

ประจำวิชาที่นักศึกษาขออนุมัติ

เพื่อดูผลคะแนน 

 

ผ่านความเห็นชอบ 

จากอาจารย์ที่ปรกึษา 
 

ผ่านความเห็นชอบจาก

ประธานอาจารย์ประจำ

หลักสูตรฯ 
 

นักศึกษา มีความประสงค์ที่จะดูผล
คะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ 

รายวิชาสังกัดหลักสูตรศิลปศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  

มหาวิทยาลัยแม่โจ ้
 

นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติ
ดูผลคะแนนสะสม และผลการศึกษา 
รายวิชาสังกัดหลักสูตรศิลปศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล 

 



๓ 
 

พิจารณา

อนุมัต ิ

 

ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7 งานบริการการศึกษาและ

กิจการนกัศึกษา 
 

 
 
 
 
 

8) คณบดีคณะสนเทศและการสื่อสาร 
พิจารณาอนุมัติเพื่อให้นกัศึกษา มีความ
ประสงค์ที่จะดูผลคะแนนสะสม ผล
คะแนนสอบ หรือผลการศึกษา 
9) กรณีคณบดีคณะสนเทศและการ
สื่อสาร ไม่อนุมัติ งานบริการการศึกษา
แจ้งนักศึกษารับทราบ 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 
 

8 นักศึกษา  
 
 
 

11) นักศึกษารับแบบฟอร์มการขออนุมตัิ
คะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา จากงงานบริการการศึกษาและ
กิจการนกัศึกษา  
12) นำแบบฟอร์มดังกล่าว พบอาจารย์
ประจำวิชาเพื่อขอดูคะแนนสะสม ผล
คะแนนสอบ หรือผลการศึกษา 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

9 อาจารย์ประจำวิชา 
 
 

 

 13) กรณีคณบดีคณะสนเทศและการ
สื่อสาร อนุมัติเพื่อให้นกัศึกษา ที่มีความ
ประสงค์ที่จะดูผลคะแนนสะสม ผล
คะแนนสอบ หรือผลการศึกษา 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุมัติคะแนน
สะสม ผลคะแนนสอบ หรือผล
การศึกษา 

 
 
 
 
 

 

พจิารณา 

ไม่อนุมัติ/งานบริการ

การศึกษาแจ้งนักศึกษา

รับทราบ 

นกัศกึษารบัแบบฟอรม์การขออนุมัติ

คะแนนสะสม ผลคะแนนสอบ หรือ

ผลการศึกษา 

อาจารยป์ระจ าวิชาแจง้ผลคะแนน
และผลการศกึษา ใหน้กัศกึษาทราบ 


