
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณของนักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานทะเบียนและสถิตินักศกึษา 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
 



  

 

 

 
แบบรางลักษณะงาน 

(Job Layout) 
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ชื่องาน งานคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณของนักศึกษา  
 

      
 
บันทึก 
          คําอธิบาย  เปนการพิจารณาคํารองของนักศึกษาที่ยื่นขออุทธรณคําสั่งของคณะที่มีคําสั่งลงโทษ
นักศึกษาใหตกในรายวิชาท่ีทุจริตและลาพักการศึกษาจากการกระทําผิดระเบียบการสอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี 
พระจอมเกลาพระนครเหนือ 
 
          ลักษณะงาน งานวิชาการศึกษา ดานงานพิจารณาอุทธรณ 
          ผูปฏิบัติงาน    นักวิชาการศึกษา  กองบริการการศึกษา 
   จํานวนผูปฏิบัติงาน 2 คน 
          เวลาปฏิบัติงาน  60 นาที + (15) นาที 
 
 
 
 



  

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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   ชื่องาน งานคณะกรรมการพิจารณาอุทธณของนักศึกษา 
 

1. รับหนังสือ/คํารองขออุทธรณลดโทษจากการกระทําผิดระเบียบการสอบ 

2. เสนอคํารองใหรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
3. ทําบันทึกแตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 

- สงคาํสั่งแตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหคณะกรรมการทราบ 

4. จัดทําหนังสือเพื่อขอเชิญคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณประชุม 

5. เตรียมเอกสารในการประชุม 

- ใบเซ็นชื่อเขารวมประชุม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
- คํารองทั่วไปเรื่องขออุทธรณของนักศึกษา 
- คําสั่งลงโทษจากคณะ 
- รายงานผลการพิจารณาจากคณะ 

6.  จัดประชุม และเรียกนักศึกษาที่ขออุทธรณคาํสั่งมาใหขัอมูลกับคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
7.  สรุปรายงานการประชุมและเสนออธิการบดีใหทราบถึงผลการพิจารณา 
     - พิมพเอกสารสรุปรายงานการประชุม 
     - ตรวจสอบความถูกตองรายงานการประชุม 
     - เสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษาตรวจสอบและลงนาม 
     - นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 
     - นําเสนออธิการบดีใหทราบถึงผลการพิจารณาอุทธรรณ 
8. แจงผลกการพิจารณาใหคณบดี และนักศึกษาผูอุทรณทราบ 
      - พิมพเอกสารแจงผลกการพิจารณาอุทธรณ 
      - เสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษาตรวจสอบและลงนาม 
      - นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 
      - แจงผลกการพิจารณาใหคณบดี และนักศึกษาผูอุทรณ ทราบ 
9. จัดเก็บขอมูลผลการดําเนินการในแฟมเอกสารการพิจารณาอุทธรณ 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ชื่องาน ▪ งานคณะกรรมการพิจารณาอุทธณของนักศึกษา 
                                                                                                       เวลา (นาที) 
 

 

                                                                                                                                                                           10 

                                    15                              

                                   
 

                                                                                                                                                           30 
                                                                                                                                                                       
 
                                                                                                                                                            1 ชัว่โมง 
 
                                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                             30 (10) 
 
 
 
                                                                                                                                                                3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
                                    
                                                                                                                                                                40 (20) 
 
 
 
                                                                                                                                                               30 (15) 
                                                                                                                                                             
 
                                                                                                                                                 6 ชั่วโมง 35 + (45) นาท ี                                                                                      

 

 

รับคํารองทั่วไปเรื่องการขออุทธรณ 

เสนอคํารองทั่วไป เพื่อแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธณ 

ทําคําสั่งแตงคณะคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ  
และหนังสือเชิญประชุม 

เตรยีมเอกสารในการประชุมและประสานงานนักศึกษาที่อุทธรณมาใหขอมูล 
 จองหองเพ่ือจัดประชุม 

จัดสถานที่ประชุม ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณประชุม
ประกอบกับการดูเอกสาหลกัฐาน และเชิญนักศึกษาผูอุทธรณมาให

ขอมูลเพิ่มเติมเพื่อการพิจารณา สรุปผลการพิจารณาอุทธรณ 

ทําบันทึกขอความแจงผลการพิจารณาอทุธรณใหคณบดีทราบ 
 และบันทึกขอความแจงนักศึกษาผูอุทธรณใหทราบ 

สรุปรายงานการประชุม / บันทกึขอความแจงการยกเลิกอุทธรณ  
เสนอใหอธิการบดีทราบ  

จบการทํางาน 

นักศึกษาขอยกเลิก
ยกเลิกอุทรณ 

เริ่มตน 



  

 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน งานตรวจสอบและรับรองผลการสําเร็จการศึกษา 
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ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

1. รับหนังสือ/คํารองขออุทธรณ 
 
 
2. เสนอคํารองใหรองอธิการบดีฝาย
วิชาการ 
 
3. ทําบันทึกแตงตั้งแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
 
 
4.จัดทําหนังสือเพื่อขอเชิญคณะ
กรรมการิจารณาอุทธรณประชุม 

 
5. เตรียมเอกสารในการประชุม 

 
 
 
 
 

6. สรุปรายงานการประชุม 
 
 
 
 

7. แจงผลการพิจารณาใหคณบด ี
และนักศึกษาผูอุทรณทราบ 
 
 

1.1 ประเภทของเอกสาร 
1.2 การเตรียมเอกสาร 
 
2.1 วิธีการเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 
2.2 ประเภทของขอมูล 
 
3.1 วิธีการรางหนังสือราชการ 
3.2 การจัดเรียงขอความ 
3.3 ออกเลขผานระบบสารบรรณกลาง 
 
4.1 วิธีการรางหนังสือราชการ 
4.2 การจัดเรียงขอความ 
 
5.1 วิธีการเตรียมเอกสารและประสานงาน 
5.2 การแกไขขอมูล 
5.3 ขอควรระวัง เวลานัดนักศึกษาจะตอง
แจงลวงหนาจะไดไมกระทบการเรียนหรือ
การทํางาน 
 

6.1 วิธีการรางรายงานการประชุม 
6.2 ลําดับขั้นตอนการเสนอรายงาน 
6.3 ขอควรระวัง ตรวจสอบคําถูกผิด
ตัวสะกดใหถูกตอง 
 

7.1 วิธีการรางเอกสารผลการอุทธรณ 
7.2 สงผลการพิจารณาอุทธรณ 
7.2 ขอควรระวัง ตองแจงขอมูลใหชัดเจน
และรัดกุม 

1. รับหนังสือ/คํารองขออุทธรณ
ได 
 
2.เสนอคํารองใหรองอธิการบดี
ฝายวิชาการได 
 
3. ตรวจสอบหาความถูกตอง
และครบถวนสมบูรณของสําเนา
ได 
 
4. จัดทําหนังสือเพื่อขอเชิญคณะ
กรรมการิจารณาอุทธรณประชุมได 
 
5. มีทักษะในการจัดทําเอกสาร
เพ่ือเตรียมการประชุมได 
 
 
 
 

6. ใชทักษะในเรียงขอความ
ลําดับขั้นตอนผลการพิจารณาได 
 
 
 

7. รางเอกสารและสงผลการ
พิจารณาใหคณบดีและนักศึษาผู
อุทธรณใหทราบได 
 

 
 
 
 
 



  

 

 

 
คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ชื่องาน งานคณะกรรมการพิจารณาอุทธณของนักศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1.รับหนังสือ/คํารองขออุทธรณลงโทษจากการกระทําผิด
ระเบียบการสอบ 

 
2. เสนอคํารองใหรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
 
 
3. ทําบันทึกแตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
 
 
4. จัดทําหนังสือเพื่อขอเชิญคณะกรรมการิพจิารณาอุทธรณ
ประชุม 

 
5. เตรียมเอกสารในการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
6.จัดประชุม และเรียกนักศึกษาที่ขออุทธรณคาํสั่งมาให
ขอมูลกับคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
 

คําอธิบาย 
 

รับคํารองจากนักศกึษาที่ขออุทธรณคาํสั่ง การ
ลงโทษของทางคณะ 
 
นําเสนอคํารองใหผูอํานวยการกองบริการ
การศกึษาเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือ
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณอุทธรณ 
 
จัดทําบันทึกแตงตั้งคณะกรรมการพิจาราอุทธรณ
เพ่ือเสนออธิการบดีใหดําเนินการพิจารณา 
 
พิมพหนังสือแจงคณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจาณา
หาขอเท็จจริงโดยนัดวัน เวลา สถานที่ 
 
จัดเตรียม เอกสารในการประชุม ติดตอกับวิชาการ
คณะเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติมเพื่อประกอบในการ
พิจารณาการอุทธรณ สําเนาเอกสารให
คณะกรรมการตามจํานวนที่เขาประชุมเตรียม
สถานที่ ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่หอง
ประชุม จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับ
การประชุม 
 
เริ่มการประชุมและติดตอนักศึกษาเขาประชุม
เพ่ือใหขอเท็จจริงโดยจะตองใหคณะกรรมการ
ประชุมกอนถึงเรียกผูอุทธรณเขามาใหขอมูล 

 
 



  

 

 

 
คําอธบิายขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
7 .แจงผลกการพิจารณาใหคณบดี และนักศึกษาผูอุทธรณ
ทราบ 
 
8. สรุปรายงานการประชุมและเสนออธิการบดีใหทราบถึงผล
การพิจารณาอุทธรณ 
 
9. จัดเก็บขอมูลผลการดําเนินการในแฟมเอกสารการ
พิจารณาอุทธรณ 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย 
 

ทําบันทึกแจงคณบดี และนักศึกษาผูอุทธรณทราบ
ผลการพิจารณา 
 
ทําสรุปรายงานการพิจารณาอุทธรณเสนอให
อธิการบดีทราบและดําเนินตามผลการพิจารณา 
 
รวบรวมเอกสารทั้งหมดใสแฟมเอกสารการ
พิจารณาอุทธรณและจัดเก็บใหเรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

 
สรุปผลการปฏิบตังิาน และสมรรถนะท่ีตองการ 
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สรุปผลการปฏิบตังิานดานตางๆ 
 
    ดานความรู 
        - ความรูเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งแตงตั้ง ทําบันทึกเชิญประชุม บันทึกแจงผล และรายงานการประชุม 
        - ความรูเก่ียวกับกฎระเบียบในการกระทําผิดในการสอบ บทลงโทษในการกระทําผิด 
        - ความรูเก่ียวกับการดําเนิน ขั้นตอน กระบวนการ การพิจารณาโทษของนักศึกษาที่ไดกระทําผิดโดยเจตนา 
          และไมเจตนา 
        - ความรูเก่ียวกับขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 

    ดานความสามารถ 
         - สามารถรางเอกสารเชิญประชุม แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ทํารายงานการประชุม                
         - เตรียมเอกสารสถานที่ในการประชุม  
         - ติดตอและใหคําปรึกษากับผูอุทธรณเพ่ือวางแผนการเรียนหรือการลงทะเบียนเรียนหลังทราบผลการ 
           พิจารณาอุทธรณแลว 

    ดานกิจนิสัย ความรับผิดชอบ ความละเอียดรอบคอบ ความซื่อสัตย ตองเปนคนชางสังเกต และใหคําแนะนําผู 

           อุทธรณได 

    ดานกฏ ระเบียบ ขอบังคับ 
         - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวย การศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
           พ.ศ. 2552 และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
         - ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 

    ระยะเวลาที่ทํา  6 ชั่วโมง 35 นาที + (45) นาที 
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      - การรางหนังสือเพื่อแตงตั้งคําสั่ง หนังสือเชิญประชุม จะตองตรวจสอบขอมูลและตัวสะกดใหเรียบรอยและ
รายชื่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณจะตองพิมพคํานําหนาชื่อใหถูกตอง 
      - การติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอเอกสารประกอบการประชุมจะตองเปนความลับ  
      - การติดตอประสานงานกับผูอุทธรณจะตองมีวาจาสุขุมตอผูอุทธรณจะไดไมเครียดเนื่องจากมีความกังวลเรื่อง
การอุทธรณวาผลท่ีออกมานั้นจะเปนแบบใหนและใหคําแนะนําในการวางแผนกับผูอุทธรณไวดวย 
 
 
 

 

 



  

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ. (วันที่ 25 พฤศจิกายน 2552). ระเบียบมหาวิทยาลัย 
  เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2552 และ 
  ฉบับแกไขเพิ่มเติม. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ. (วันที่ 29 กรกฎาคม 2554). ขอบังคับมหาวิทยาลัย 
  เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554. 
 

 
 


