




“คณะกรรมการประจำวทิยาเขต”

นิสิตเขียนและยื่นคำร้องขอแก้ไขระดับขั้น ณ
สำนักงานเลขานุการส่วนงานวิชาการ หรือ
หน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัด ต้องยื่นภายใน
30 วัน นับจากวันที่ระบบงานทะเบียนนิสิต
ประกาศระดับขั�น

ส่วนงานวิชาการดำเนินการตรวจสอบความถูก
ต้องและนำเสนอเรื่องเพื่อให้ "คณะกรรมการ
ประจำส่วนงานวิชาการ" พิจารณาให้ความเห็น
ชอบ

เมื่อผ่านความเห็นชอบแล้ว ส่วนงานวิชาการ
ต้องนำเสนอเรื่องขอแก้ไขระดับขั้นต่อ 
"คณะกรรมการประจำวิทยาเขต" ที่รายวิชานั้น
สังกัดโดยทันที

คณะกรรมการประจำวิทยาเขต พิจารณาอนุมัติ
(ต้องจบภายในเทอมถัดไป)

นิสติตรวจสอบความถกูต้องในระบบ

กรณีนิสิตเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ยื่น
อุทธรณ์ต่อมหาวิทยาลัย (ภายใน 30 วัน หลัง
ทราบผลพิจารณา) เข้าสู่กระบวนการสอบสวน
ระดับมหาวทิยาลัย



 

 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 

เรื่อง แนวปฏิบัติการประกาศคะแนนการสอบ การขอแก้ไขคะแนนและระดับขั้น   

การจัดเก็บและการท าลายเอกสารการสอบ 

....................................................... 

  เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมระบบการประเมินผลการเรียนรู้  การขอแก้ไขคะแนน
และระดับขั้น การจัดเก็บและท าลายเอกสารการสอบของมหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
มีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 และมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ 
ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่แก่ผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย
ทักษิณและอธิการบดี ฉบับลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2553 จึงออกประกาศแนวปฏิบัติการประกาศคะแนน 
การสอบ การขอแก้ไขคะแนนและระดับขั้น การจัดเก็บและท าลายเอกสารการสอบ  โดยความเห็นชอบของ
สภาวิชาการ ในการประชุมสมัยสามัญ ครั้งที่ 6/2564 เมื่อวันพุธที่ 21  กรกฎาคม  2564  ดังนี้ 
 1. การประกาศคะแนนการสอบ  
  1.1 ให้อาจารย์ผู้สอนประกาศคะแนนการทดสอบย่อย การสอบระหว่างภาคเรียน รายงาน
และงานอ่ืนๆ ที่เป็นส่วนหนึ่งของการวัดผลประเมินผลของรายวิชานั้น ๆ ให้นิสิตทราบโดยทั่วกัน  อย่างน้อย  
7 วันท าการก่อนวันแรกของการสอบปลายภาค   
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเกิดเหตุสุดวิสัย อาจารย์ผู้สอนอาจยกเว้นการประกาศคะแนน
ข้างต้นได้โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัด 
  1.2 ให้อาจารย์ผู้สอนประกาศคะแนนการสอบปลายภาคให้นิสิตทราบก่อนน าคะแนนเข้า 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานวิชาการหรือหน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัด 
  1.3 การประกาศคะแนนผลการสอบของนิสิต ให้ส่วนงานวิชาการหรือหน่วยงานก าหนด
รูปแบบในการประกาศผลการสอบเพ่ือไม่ให้กระทบสิทธิของผู้เรียนหรือการละเมิดสิทธิส่วนบุคคล 
  1.4 การประกาศผลระดับขั้น (เกรด) อย่างเป็นทางการให้ยึดถือข้อมูลที่ประกาศจาก
ระบบงานทะเบียนนิสิต 
 2. การขอแก้ไขคะแนนและการขอแก้ไขระดับขั้น 
  2.1 การตรวจสอบและแก้ไขคะแนน  ให้นิสิตด าเนินการเขียนค าร้องเพ่ือขอตรวจสอบ
คะแนนที่ส านักงานเลขานุการส่วนงานวิชาการหรือหน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัด ภายใน 30 วัน นับจากวันที่
ผู้สอนประกาศคะแนน  และให้ส่วนงานวิชาการหรือหน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัดด าเนินการตรวจสอบคะแนน
และหลักฐานต่างๆ จากผู้สอน โดยผลการตรวจสอบและการแก้ไขคะแนนต้องให้ผู้สอนและนิสิตลงนาม
รับทราบผลการตรวจสอบ หากพ้นก าหนดดังกล่าวจะถือว่าคะแนนนั้นถูกต้อง 



๒ 

 2.2 การขอแก้ไขระดับขั้นรายวิชา ให้ด าเนินการเขียนค าร้องเพ่ือขอแก้ไขระดับขั้นที่
ส านักงานเลขานุการส่วนงานวิชาการหรือหน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัด  ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ประกาศ
ระดับขั้นจากระบบงานทะเบียนนิสิต และให้ส่วนงานวิชาการด าเนินการตรวจสอบระดับขั้นโดยผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส่วนงานวิชาการ  และให้ส่วนงานวิชาการหรือหน่วยงานที่รายวิชานั้นสังกัด
ด าเนินการขอแก้ไขระดับขั้นต่อคณะกรรมการประจ าวิทยาเขตที่รายวิชานั้นสังกัดโดยทันที ทั้งนี้ต้องด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป หากพ้นก าหนดดังกล่าวจะถือว่าระดับข้ันนั้นถูกต้อง 

 การด าเนินการตามข้อ 2.1 หรือ ข้อ 2.2 หากนิสิตเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมจาก 
ผลการพิจารณาดังกล่าว  นิสิตสามารถอุทธรณ์และร้องทุกข์ต่อมหาวิทยาลัยภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับ
แจ้งผลการพิจารณา 

3. การจัดเก็บและการท าลายเอกสารการสอบ
3.1 การจัดเก็บเอกสารการสอบ (ข้อสอบ กระดาษค าตอบแบบปรนัยหรืออัตนัย และเอกสาร

อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการเรียนรู้) ให้จัดเก็บไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา 
 3.2 วิธีการจัดเก็บและการท าลายเอกสารการสอบให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่ส่วนงาน

วิชาการหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแลก าหนด 
4. ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามประกาศนี้ กรณีมีปัญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้ให้

อธิการบดีมีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ และแจ้งสภาวิชาการทราบ 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

ประกาศ ณ วันที่    เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 

(รองศาสตราจารย์ ดร.วิชัย ช านิ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 
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โครงการสัมมนาหัวหนาสำนักงาน หัวหนาฝาย หัวหนาหนวยและหัวหนางาน วันที่ 12 - 14 มีนาคม 2568 ณ ทาศาลาคาบานา อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

รายละเอียดการปฏิบัตงิาน 
 

กระบวนการท่ี 1: การขอตรวจสอบและแกไข "คะแนน" 
เงื่อนไขเวลา  นิสิตตองเริ่มตนกระบวนการ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่อาจารยผูสอนประกาศคะแนน (หากพนกำหนด

ถือวาคะแนนถูกตอง) 
1. การยื่นคำรอง นิสิตเขียนและยื่นคำรองขอตรวจสอบคะแนน ณ สำนักงานเลขานุการสวนงานวิชาการ หรือ

หนวยงานท่ีรายวิชานั้นสังกัด 
2. การตรวจสอบ  สวนงานวิชาการประสานงานกับอาจารยผู สอน เพื ่อดำเนินการตรวจสอบคะแนนและ

หลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

3. การรับรองผล  เมื่อไดขอสรุปผลการตรวจสอบและการแกไขคะแนน  อาจารยผูสอนและนิสิตตอง ลงนาม
รับทราบผล การตรวจสอบรวมกันเปนลายลักษณอักษร 

กระบวนการท่ี 2: การขอแกไข "ระดับข้ัน (เกรด)" 
เงื่อนไขเวลาเริ่มตน นิสิตตองยื่นคำรอง ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ระบบงานทะเบียนนิสิตประกาศระดับขั้น (หากพน
กำหนดถือวาระดับข้ันถูกตอง) 

เง่ือนไขเวลาสิ้นสุด กระบวนการท้ังหมดตองแลวเสร็จ ภายในภาคเรียนถัดไป 
1. การยื่นคำรอง  นิสิตเขียนและยื่นคำรองขอแกไขระดับขั้น ณ สำนักงานเลขานุการสวนงานวิชาการ หรือ

หนวยงานท่ีรายวิชานั้นสังกัด 
2. การพิจารณาระดับสวนงาน สวนงานวิชาการตรวจสอบรายละเอียดคำรอง และนำเสนอเพื่อผานความ

เห็นชอบจาก คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ 

3. การอนุมัติระดับวิทยาเขต (สวนงานฯ): เม่ือผานความเห็นชอบแลว สวนงานวิชาการตองสงเรื่องขอแกไขระดับ
ข้ันตอ คณะกรรมการประจำวิทยาเขต ท่ีรายวิชานั้นสังกัดโดยทันที เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
กระบวนการท่ี 3: การอุทธรณและรองทุกข 
เง่ือนไขเวลา ตองดำเนินการ ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีนิสิตไดรับแจงผลการพิจารณาในกระบวนการท่ี 1 หรือ 2 

1. การประเมินผล  นิสิตพิจารณาผลการตรวจสอบคะแนนหรือระดับข้ัน หากเห็นวาผลการพิจารณาท่ีออกมานั้น 

ไมไดรับความเปนธรรม 
2. การยื่นอุทธรณ นิสิตสามารถทำเรื่องอุทธรณและรองทุกข สงตรงถึงระดับ มหาวิทยาลัย เพื่อใหมีการตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครัง้ 
 
  

 
 
 
 

 

 



แบบขอตรวจสอบและแก้ไขคะแนน/ระดับขั้น  

วันท่ี............. เดือน ........................พ.ศ............. 
 

เร่ือง  ขอตรวจสอบคะแนน/ระดับขั้น   

เรียน  หัวหน้าส่วนงานวิชาการ................................................................                                                            

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ………………………….………............…………......……………........................................................................ 
สาขาวิชา..….….....….....…...….............................…................... คณะ …………......................................................................................................... 
มีความประสงค์ขอตรวจสอบคะแนน/ระดับขั้น รหัสวิชา .......................... ชื่อวิชา ............................................................................................... 
รหัสกลุ่มวิชา .................................................. ชื่ออาจารย์ผู้สอน ......................................................................................................................... 
ภาคเรียนที่ประกาศระดับขั้น ภาคเรียนที่ ........................ ปีการศึกษา .................................... วันที่ประกาศระดับขั้น .....................................  
เกรดที่ได้รับ ................................................................. 
ชี้แจงเหตุผลประกอบเพ่ิมเติมที่ขอตรวจสอบคะแนน 
................................................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................................................  

 (ลงช่ือ)….................………………………. ผู้ยื่นค าร้อง วันท่ี ........./................/........... 

ขั้นตอนการลงความเห็น / และการอนุมัติ 

1. ความเห็นของหัวหน้าส านักงานส่วนงานวชิาการที่รายวิชาสังกัด  2. อาจารย์ผู้สอนประจ าวิชา 

ข้าพเจ้า..............................................................ได้พิจารณาแล้ว 
นิสิตขอตรวจสอบคะแนน/ระดับขัน้ 
โดยมีอาจารย์........................................................................เป็นผู้สอน 
.............................................................................................................. 

 (ลงช่ือ) ................................................... หัวหน้าส านักงาน  
วันท่ี......./........../........ 

 นิสิตได้คะแนน/ระดับขั้น.........................../............................. 
 คะแนน/ระดับขั้นที่ตรวจสอบแล้วได้................./..................... 
ผลการพิจารณา    ถูกต้องแล้ว 

 สมควรแก้ไขคะแนน/ระดับขัน้ 

(ลงช่ือ) ................................................................. ผู้สอน  
วันท่ี......./........../........ 

3. ประธานสาขาวิชา  4. ส านักงานส่วนงานวิชาการที่รายวิชาสังกัด 

 ถูกต้องแล้ว 
 สมควรแกไ้ขคะแนน/ระดับขัน้ ให้ถูกต้อง 

 (ลงช่ือ) ....................................................ประธานสาขาวิชา  
วันท่ี......./........../........ 

 คะแนน/ระดับขั้นถกูต้องแล้ว เห็นควรแจ้งให้นิสติทราบ 
 เห็นควรแก้ไขคะแนน และแจ้งให้นิสิตทราบ 
 เห็นควรแก้ไขระดับขั้น และแจ้งให้นิสิตทราบ และ 
     น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อแก้ไขระดับขั้น 

(ลงช่ือ) ............................................... หัวหน้าส านักงาน  
วันท่ี......./........../........ 

5.  นิสิตผู้ยื่นค าร้อง 6. หัวหน้าส่วนงานวิชาการ 

รับทราบผลการพิจารณาแล้ว 

 (ลงช่ือ) ............................................................. ผูย้ื่นค าร้อง  
วันท่ี......./........../........ 

 ทราบ ข้อมูลถูกต้อง 
 อนุมัติ ให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อแก้ไข     
      ระดับขั้นและเสอนคณะกรรมการประจ าวิทยาเขตพิจารณา 

(ลงช่ือ) ..................................... หวัหน้าส่วนงานวิชาการ 
วันท่ี......./........../........ 

 

รหัสประจ าตัวนิสิต 
 

เบอร์โทรศัพท์ 0 
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