
ขั้นตอนการติดตามผลการศึกษา/ระดับคะแนนพิเศษ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 
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2 
 
 

 

 5 นาท ี นักศึกษาประสานงานติดตามผล
การศึกษาที่สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนหรือติดต่อฝ่าย
วิชาการคณะ 

ใบติดตามผล
การศึกษา 

ใบระดับคะแนน
พิเศษ 

สำนักส่งเสรมิ
วิชาการและ
งานทะเบียน 
ฝ่ายวิชาการ 
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5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาติดต ่อฝ่ายว ิชาการเพื่อ
ตรวจสอบผลการศ ึกษา/ระดับ
คะแนนพิเศษในไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

ใบแสดงผล
การศึกษา 

ใบระดับคะแนน
พิเศษ 

ฝ่ายวิชาการ 

4   
5 วัน 

 
 
 
 

หากพบผลการศึกษา ฝ่ายวิชาการ
พิมพ์เอกสารผลการศึกษาเพื่อนำส่ง
สำน ักส ่งเสร ิมว ิชาการและงาน
ทะเบียน  หากไม่พบผลการศึกษา
นักศึกษาติดต่อผู ้สอน  เพื่อขอผล
การศึกษา 

ใบแสดงผล
การศึกษา 

ใบระดับคะแนน
พิเศษ 

อาจารยผ์ู้สอน 

5  
 
 
 

1-2 วัน ผู้สอนส่งผลการศึกษาแบบใบระดับ
คะแนนพิเศษ  ฝ่ายวิชาการประสาน
ประธานหล ักส ูตร/สาขา  และ
คณบดีลงลายมือช่ือ 

ใบระดับคะแนน
พิเศษ 

ผู้สอน 
ประธาน
หลักสตูร/

แขนง 
ฝ่ายวิชาการ 
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1-2 วัน เมื ่อคณบดีลงลายมือชื่อเรียบร้อย  
ฝ่ายวิชาการจัดทำบันทึกข้อความ
และนำส่งระดับคะแนนพิเศษไปยัง
สำน ักส ่งเสร ิมว ิชาการและงาน
ทะเบียน 

ใบระดับคะแนน
พิเศษ 

ฝ่ายวิชาการ 

7  
 
 

1-3 วัน เม ื ่อสำนักส ่งเสร ิมฯ ได ้ร ับบันทึก
ข้อความรอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
ว ิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บ ี ย น
เกษียณหนังสือ  เจ้าหน้าที่จะบันทึก
เข้าระบบต่อไป 

ใบระดับคะแนน
พิเศษ 

สำนักส่งเสรมิ
วิชาการและ
งานทะเบียน 
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เริ่มต้น 

นักศ ึกษาต ิดตามผลการศ ึกษาที่ สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนหรือคณะ 

 

 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
บันทึกผลการศึกษาเข้าระบบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ฝ่ายวิชาการตรวจสอบผลการศึกษา/ระดับ
คะแนนพิเศษในไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (แยก
ประเภทผลการศ ึกษาภาคปกต ิ  ภาค       
นอกเวลา และคะแนนพิเศษ)  ซึ่งจากเดิม
ค้นหาเอกสารผลการศึกษา/ระดับคะแนน
พิเศษในแฟ้มเอกสารทำให้ระยะเวลาในการ
ค้นหาใช้ระยะเวลลานาน 

นักศึกษาติดต่ออาจารย์ผู ้สอนเพื ่อขอผล
การศึกษา 

ผู ้สอนส่งผลการศึกษามายังคณะ  ฝ่าย
วิชาการประสานประธานสาขา/หลักสูตร  
และคณบดีลงลายมือช่ือ 

ฝ่ายวิชาการพิมพ์เอกสารผลการศึกษาและ
จ ัดทำบ ันท ึกข ้ อความ เพ ื ่ อนำส ่ งผล
การศึกษาแก่สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 



 

 

**** หมายเหตุ   

 ค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

ระเบียบ/ข้อบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
 

เอกสารในการรับบริการ 

- ใบติดตามผลการศึกษาจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ใบระดับคะแนนพิเศษ 
- บันทึกข้อความส่งระดับคะแนนพิเศษ 

 


