
ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 

คู่มือประชาชน 

เร่ือง การเปลี่ยนวิชาเอก คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งำนวิชำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะบริหำรศำสตร์ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

1.1 ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบริหำรศำสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ : 045353842 
1.3 E-mail : kunnatchaporn.s@ubu.ac.th 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหำรศำสตร์ : www.ubs.ubu.ac.th 

 2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำรก ำหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1.หลักการเหตุผล   
กำรเปลี่ยนวิชำเอกเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องกับหลำยหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำน ได้แก่ นักศึกษำ 

นักวิชำกำรศึกษำ อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร คณบดี และงำนทะเบียนนักศึกษำและประมวลผล กองวิชำกำร 
โดยต้องมีกำรตรวจสอบข้อมูล กำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติ ตลอดจนกำรบันทึกข้อมูลวิชำเอก           
ที่เปลี่ยนแปลงในระบบทะเบียน และกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำแก่นักศึกษำ ซึ่งตำมข้อบั งคับมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนีว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2564 ข้อ 53 ก ำหนดให้กำรย้ำยสำขำวิชำเอกภำยในหลักสูตร
เดียวกันหรือวิชำโท ให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเป็นผู้พิจำรณำในเบื้องต้น และน ำเสนอคณบดีอนุมัติ  

ดังนั้น งำนวิชำกำร จึงไดจ้ัดท ำคู่มือประชำชน เรื่อง กำรเปลี่ยนวิชำเอก คณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี เพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับนักศึกษำและผู้เกี่ยวข้องให้สำมำรถศึกษำขั้นตอน วิธีกำร หลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงชัดเจน ช่วยให้นักศึกษำสำมำรถเตรียมเอกสำรและ
ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง ลดควำมคลำดเคลื่อนและควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนสร้ำงควำมเข้ำใจที่
ตรงกันระหว่ำงนักศึกษำ หลักสูตร คณะ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
2.ขอบเขต 

           ครอบคลุมกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่กำรยื่นควำมประสงค์ขอเปลี่ยนวิชำเอก กำรตรวจสอบข้อมูล กำรจัดท ำ
เอกสำรเสนอเพ่ือพิจำรณำ กำรให้ควำมเห็นชอบของอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและกำรอนุมัติของคณบดี      
กำรเสนอเรื่องต่อกองบริกำรกำรศึกษำ กำรบันทึกข้อมูลวิชำเอกที่เปลี่ยนแปลงในระบบทะเบียน และกำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำต่อคณะและนักศึกษำ 

http://www.ubs.ubu.ac.th/
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3.ค าจ ากัดความ 
 “คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร” หมายความว่า อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร และ 
                                                               พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน  
                                                               การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและ 
                                                               การพัฒนาหลักสูตร 
“งานวิชาการ”                      หมายความว่า งานวิชาการ คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“นักศึกษา”             หมายความว่า นักศึกษาคณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาที่เปิดการเรียนการสอน 

                                                        ในคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี           
“การเปลี่ยนวิชาเอก”            หมายความว่า การเปลี่ยนวิชาเอกภายในหลักสูตรเดียวกัน 
                                                              ของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี           
“วิชาเอก”                       หมายความว่า   กลุ่มรายวิชาเฉพาะทางในหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
                                                              ที่ก าหนดให้นักศึกษาเลือกเรียน เพ่ือเน้นสร้างองค์ความรู้  
                                                              ความเชี่ยวชาญ และทักษะการปฏิบัติเฉพาะด้านใน 
                                                              สาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งเป็นพิเศษ 
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4.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ค าอธิบาย ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
1. นักศึกษำยื่นควำมประสงค ์
ขอเปลี่ยนวิชำเอก 
 
 
 

 
2. นักวิชำกำรศึกษำ งำน
วิชำกำร ตรวจสอบข้อมลู 
ขอเปลี่ยนวิชำเอกของนักศึกษำ 
 
 
 
 
3. นักวิชำกำรศึกษำ  
จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขอเปลี่ยนวิชำเอก 
แนบค ำร้องขอเปลี่ยนวิชำเอก 
โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำก
อำจำรยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และคณบดีอนุมตั ิ
 
4. เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน
นักศึกษำและประมวลผล 
กองวิชำกำร เสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 

 
5 นำที 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษำ 
 
 
 
 

 
นักวิชำกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 

-งำนทะเบียน
นักศึกษำและ
ประมวลผล 
กองวิชำกำร 
-ผู้อ ำนวยกำร 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 
-รองอธิกำรบด ี
ฝ่ำยวิชำกำร 
 
 

 
 
 
 
1. ค ำร้องขอเปลี่ยน
วิชำเอก 
 

 

 
1. ค ำร้องขอเปลี่ยน
วิชำเอก 
 

 
 

 
1. บันทึกข้อควำม 
ขอเปลี่ยนวิชำเอก 
2. ค ำร้องขอเปลี่ยน
วิชำเอก 

 

 
1. บันทึกข้อควำม 
ขอเปลี่ยนวิชำเอก 
2. ค ำร้องขอเปลี่ยน
วิชำเอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นความประสงค ์
ขอเปลี่ยนวิชาเอก 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลู 
ขอเปลี่ยนวิชาเอก 

 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขอเปลี่ยนสาขาวิชาเอก 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
5. เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน
นักศึกษำและประมวลผล 
กองวิชำกำร บันทึกวิชำเอก 
ที่เปลี่ยนในระบบทะเบียน  
 
 
 

6. เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน
นักศึกษำและประมวลผล 
กองวิชำกำร แจ้งผลกำร
พิจำรณำกำรขอเปลี่ยนวิชำเอก
ต่อคณะ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งำนทะเบียน
นักศึกษำและ
ประมวลผล 
กองวิชำกำร 

 
 
 

งำนทะเบียน
นักศึกษำและ
ประมวลผล 
กองวิชำกำร 

 
 
 
 

 
 
 
1. บันทึกข้อควำม 
ขอเปลี่ยนวิชำเอก 
2. ค ำร้องขอเปลี่ยน
วิชำเอก 

 
 
1. บันทึกข้อควำม 
แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
กำรขอเปลี่ยนวิชำเอก 

 
 
 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. นักศึกษำยื่นควำมประสงค์ขอเปลี่ยนวิชำเอก โดยหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข มีดังนี้ 
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนีว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2564 ข้อ 53 กำรย้ำยสำขำ
วิชำเอก มีรำยละเอียดดังนี้ 
        กำรย้ำยสำขำวิชำเอกภำยในหลักสูตรเดียวกันหรือวิชำโท ให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเป็นผู้พิจำรณำใน
เบื้องต้น และน ำเสนอคณบดีอนุมัติ 
    2. นักวิชำกำรศึกษำตรวจสอบข้อมูลขอเปลี่ยนวิชำเอกของนักศึกษำ 
    3. นักวิชำกำรศึกษำจัดท ำบันทึกข้อควำมขอเปลี่ยนวิชำเอก แนบค ำร้องค ำร้องขอเปลี่ยนวิชำเอก โดยผ่ำนควำม
เห็นชอบจำกอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณบดีอนุมัติ 
    4. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักศึกษำและประมวลผล กองวิชำกำร เสนอผู้บังคับบัญชำ 
    5. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักศึกษำและประมวลผล กองวิชำกำร บันทึกวิชำเอกท่ีเปลี่ยนในระบบทะเบียน 
    6. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักศึกษำและประมวลผล กองวิชำกำร แจ้งผลกำรพิจำรณำกำรขอเปลี่ยนวิชำเอกต่อ
คณะ 
 
 
 

บันทึกวิชาเอกท่ีเปลี่ยน  

 

แจ้งผลการพิจารณา 
การขอเปลี่ยนวชิาเอก 

 

 

 

สิ้นสุด 
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ค่าธรรมเนียม 
   -ไม่มี- 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบริหำรศำสตร์ (โทร.045-353842) 
ช่องทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ร้องเรียน : info.ubs@ubu.ac.th 
ช่องทำงออนไลน์ : ระบบรับเรื่องร้องเรียนบนเว็บไซต์ www.ubs.ubu.ac.th 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

mailto:info.ubs@ubu.ac.th
http://www.ubs.ubu.ac.th/

