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คู่มือประชาชน 
เรื่อง การส่งผลการเรียนรายวิชาฝึกงานและการรับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย  

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิชาการ ส านักงานเลขานุการคณะบริหารศาสตร์ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

1.1 ส านักงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ : 045353847 
1.3 E-mail : bkoonphol@gmail.com 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหารศาสตร์ : https://www.ubs.ubu.ac.th/  
 

 2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
1.หลักการเหตุผล   

         การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้าเป็นทหารกองประจ าการ (การเกณฑ์ทหาร) มีก าหนดจัดขึ้นในระหว่าง
วันที่ 1–12 เมษายน ของทุกปี ขณะที่ผลการเรียนภาคปลายจะประกาศในระบบทะเบียนภายในวันที่ 2 เมษายน 
และกระบวนการรับรองการส าเร็จการศึกษาจะด าเนินการแล้วเสร็จภายในวันที่ 10 เมษายน ของทุกปี ซึ่งช่วง
ระยะเวลาดังกล่าวมีความคาบเกี่ยวกันอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้นักศึกษาชั้นปีสุดท้ายมีความจ าเป็นต้องน าใบรับรองการ
ส าเร็จการศึกษาไปแสดงในวันตรวจเลือกทหารกองเกินฯ เพ่ือใช้สิทธิในการลดระยะเวลาการประจ าการให้เหลือ  
1 ปี จึงได้ก าหนดเป็นคู่มือประชาชน เรื่อง การส่งผลการเรียนรายวิชาฝึกงานและการรับรองการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย ............................................................................................................................. ... 
 

2.ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือประชาชน เรื่อง การส่งผลการเรียนรายวิชาฝึกงานและการรับรองการส าเร็จการศึกษาของ

นักศึกษาชั้นปีสุดท้าย ครอบคลุมขั้นตอน การส่งผลการเรียนรายวิชาฝึกงาน การตรวจสอบผลการเรียน การรับรอง
การส าเร็จการศึกษา 
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3. ค าจ ากัดความ 
 นักศึกษาชั้นปีสุดท้าย  หมายถึง นักศึกษาของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ที่ศึกษาอยู่ในชั้นปีสุดท้ายของหลักสูตร และคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษาปัจจุบัน 
 การส าเร็จการศึกษา   หมายถึง นักศึกษาศึกษาครบตามโครงสร้างหลักสูตร และผ่านเงื่อนไข 
ของหลักสูตรและข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 (หมวดที่ 12) 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งขึ้น เพื่อท าหน้าที่รับผิดชอบ  
วางแผน บริหารจัดการ ควบคุมดูแล และพัฒนาหลักสูตรทุกหลักสูตรในคณะบริหารศาสตร์ 
 งานวิชาการ  หมายถึง งานวิชาการ คณะบริหารศาสตร์ 
 งานทะเบียน กองวิชาการ   หมายถึง งานทะเบียน กองวิชาการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

 
4.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร ระยะเวลา 
อาจารย์ประจ าวิชา เสนอผลการเรียนรายวิชาฝึกงานของนักศึกษา

ชั้นปีที่ 4 ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร
หลักสูตรฯ 

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ 

ผลการเรียนรายวิชาฝึกงาน ภายในสัปดาห์ที่ 1 ของ
เดือนมีนาคม 

                                                            
คณะกรรมการวิชาการ

คณะบริหารศาสตร์ 
ประชุมพิจารณาผลการเรียนรายวิชาฝึกงานของ
นักศึกษาชั้นปีที ่4 

- ผลการเรียนรายวิชาฝึกงาน ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือนมีนาคม 

                                                            
คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารศาสตร์ 

ประชุมพิจารณาผลการเรียนรายวิชาฝึกงานของ
นักศึกษาชั้นปีที ่4 

- ผลการเรียนรายวิชาฝึกงาน ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือนมีนาคม 

                                                            
นักวิชาการศึกษา ส่งผลการเรียนรายวิชาฝกึงานของนักศึกษาชั้น

ปีที่ 4 ไปยังงานทะเบยีน กองวิชาการ 
งานทะเบียน กองวิชาการ ผลการเรียนรายวิชาฝึกงาน ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของ

เดือนมีนาคม 
 
เมื่อผลการเรียนรายวิชาฝึกงานแสดงในระบบทะเบียน 
                                                          

   

งานทะเบียน  
กองวิชาการ 

ส่งเร่ืองรับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา
มายังคณะบริหารศาสตร์ 

นักวิชาการศึกษา บันทึกข้อความและเอกสาร
รับรองการส าเร็จการศึกษา 

ภายในสัปดาห์ที่ 3 ของ
เดือนมีนาคม 

                             
นักวิชาการศึกษา ตรวจสอบเง่ือนไขการการส าเร็จการศึกษา 

เสนอประธานหลกัสูตรฯ ลงนามในเอกสาร 
ประธานหลกัสูตร เอกสารรับรองการส าเร็จ

การศึกษา 
ภายในสัปดาห์ที่ 3 ของ

เดือนมีนาคม 
                             

คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารศาสตร์ 

ประชุมรับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา - บันทึกข้อความและเอกสาร
รับรองการส าเร็จการศึกษา 

ภายในวันที่ 25 มีนาคม 

                                                               
นักวิชาการศึกษา ส่งเร่ืองรับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา งานทะเบียน กองวิชาการ บันทึกข้อความและเอกสาร

รับรองการส าเร็จการศึกษา 
ภายในวันที่ 25 มีนาคม 

 
หมายเหตุ  
1. ทุกหลักสูตรก าหนดวันสุดท้ายของการฝึกงานภาคปลาย ภายใน 28 กุมภาพันธ์  
2. การเกณฑ์ทหาร จัดในระหว่าง 1-12 เมษายน ของทุกปี 
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5. สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ภายในสัปดาห์ที่ 1 ของเดือนมีนาคม  
    1.1)  ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ เพ่ือพิจารณาผลการเรียนรายวิชาฝึกงานของ 
            นักศึกษาชั้นปีที่ 4 
2) ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของเดือนมีนาคม ประชุมพิจารณาผลการเรียนรายวิชาฝึกงานของนักศึกษา 
    ชั้นปีที่ 4 
    2.1) ประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะบริหารศาสตร์ และประชุมคณะกรรมการประจ า 
           คณะบริหารศาสตร์ ตามล าดับ 
    2.2) งานวชิาการ ส่งผลการเรียนรายวิชาฝึกงานของนักศึกษาชั้นปีที่ 4 ไปยังงานทะเบียน กอง 
           บริการการศึกษา 
3) ภายในสัปดาห์ที่ 3 ของเดือนมีนาคม   
    3.1)  งานทะเบียน กองวิชาการ ส่งเรื่องตรวจสอบและรับรองการส าเร็จการศึกษา มายังคณะ 
            บริหารศาสตร ์
    3.2)  งานวิชาการ คณะบริหารศาสตร์ ตรวจสอบเงื่อนไขการการส าเร็จการศึกษา เสนอ 
            ประธานหลักสูตรฯ เพ่ือตรวจสอบและลงนามในเอกสาร 
4) ภายในวันที่ 25 มีนาคม  
    4.1) ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารศาสตร์ รับรองการส าเร็จการศึกษา ภาคปลาย  
           ประจ าปีการศึกษา 
    4.2) งานวชิาการ ส่งบันทึกข้อความรับรองการส าเร็จการศึกษา ไปยังงานทะเบียน กองบริการ 
           การศึกษา 
    4.3) งานทะเบียน กองวิชาการ ปรับสถานะ “จบการศึกษา” ในระบบทะเบียนนักศึกษา 
5) ภายใน 31 มีนาคม นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือรับรองจบการศึกษา กับงานทะเบียน  
    กองวิชาการ หรือรอรับเอกสารที่งานทะเบียน กองวิชาการ จะจัดส่งไปยังที่อยู่ของนักศึกษา 
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ค่าธรรมเนียม 
  -ไม่มี- 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 ส านักงานงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ โทร.045-353-847 
 ช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอกนิกส์ร้องเรียน : info.ubs@ubu.ac.th 
 ช่องทางออนไลน์ : ระบบรับเรื่องร้องเรียนบนเว็บไซต์ https://www.ubs.ubu.ac.th/ 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   
1. โครงสร้างคะแนน และคะแนนเก็บรายวิชาฝึกงาน 

 
 

1707 390 : การฝึกงานด้านการบัญชี

ท่ี รหัสประจ าตัว ช่ือ

ผลประเมิน
จากสถาน

ประกอบการ
 (60)

อาจารย์
นิเทศ 
(10)

ความ
รับผิดชอบ
ตรงต่อเวลา

 (10)

อบรม
ความรู้ด้าน

การ
ประยุกต์ใช้ 
Excel (10)

จิตอาสา 
(5)

รายงาน
การ

ฝึกงาน 
(5)

รวม 
(100)

Grade

1 61170742341 นายศุภเศรษฐ์  ภัควันต์ 48.44 8.78 10.00 10.00 5.00 5.00 87.22 S
2 63170740420 นางสาวชุติมา  บัวกอ 56.44 9.57 10.00 10.00 5.00 5.00 96.01 S
3 64170740285 นางสาวจิราพันธ์  จันพินิจ 48.15 9.74 10.00 10.00 5.00 5.00 87.89 S
4 64170740469 นางสาวชวาลา  กล่ินสุคนธ์ 54.92 10.00 10.00 10.00 5.00 5.00 94.92 S
5 64170740472 นางสาวช่อผกา  ปราบชมภู 48.38 9.74 10.00 10.00 5.00 5.00 88.12 S
6 64170740780 นางสาวนิษาชล  โยธานันท์ 59.11 8.78 10.00 10.00 5.00 5.00 97.89 S
7 64170740937 นางสาวพัชญาภรณ์  สมัยใหม่ 53.54 9.83 10.00 10.00 5.00 5.00 93.37 S
8 64170740999 นางสาวพิมพ์วิภา  ทนันชัย 49.38 9.04 10.00 10.00 5.00 5.00 88.42 S
9 64170741022 นางสาวพุทธรักษา  ไชยเสนา 57.33 9.57 10.00 10.00 5.00 5.00 96.90 S
10 64170741321 นางสาวสิริยากร  เสางวน 58.62 10.00 10.00 10.00 5.00 5.00 98.62 S
11 64170741363 นางสาวสุชาราช  สกุลจันทร์ 56.44 9.57 10.00 10.00 5.00 5.00 96.01 S
12 64170741381 นางสาวสุดารัตน์  จรุงจิตตานุสนธ์ิ 55.38 10.00 10.00 10.00 5.00 5.00 95.38 S
13 64170741459 นางสาวสุพิชชา  สุดตา 60.00 9.91 10.00 10.00 5.00 5.00 99.91 S
14 64170741569 นางสาวอาทิตยา  บุดดาวงษ์ 53.08 10.00 10.00 10.00 5.00 5.00 93.08 S
15 64170741798 นางสาวสุพัชชา  สวัสดีพ่อ 59.54 10.00 10.00 10.00 5.00 5.00 99.54 S
16 64170741848 นางสาวอรอนงค์  บุญพา 59.56 8.78 10.00 10.00 5.00 5.00 98.34 S
17 64170741923 นางสาวชลิตา  เทีย่งธรรม 50.31 10.00 10.00 10.00 5.00 5.00 90.31 S
18 64170742241 นางสาวอัญญารัตน์  ใจสุข 58.15 9.83 10.00 10.00 5.00 5.00 97.98 S

นางสาววิลาสินี แสงค าพระ

mailto:info.ubs@ubu.ac.th
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ช่วง คะแนน เกรด % Amount

- I 0.00% 0

0 U 0.00% 0

70.00 S 100.00% 18

100.00% 18

โครงสร้างคะแนน :

ผลการประเมินจากสถานประกอบการ 60 Max 99.91   

อาจารย์นิเทศ 10 Min 87.22   

ความรับผิดชอบตรงต่อเวลา 10 Average 94.44   

อบรมความรู้ด้านการใช้ Excel 10 Stdev 4.31     

จิตอาสา 5

รายงานการฝึกงาน 5

100
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2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะตรวจสอบและรับรองการส าเร็จการศึกษา จากกองวิชาการ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 

 


