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ค าน า 

การยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดกฎเกณฑใ์ห้
นักศึกษาที่ขาดสอบถือปฏิบัติให้เป็นในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้สามารถขอมีสิทธิ์สอบได้เมื่อนักศึกษาขาดสอบ 
โดยเป็นไปตามกฏระเบียบตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ดังนั้น ฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการยื่นค าร้องขอมี
สิทธิ์สอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษาขึ้น เพ่ือให้เข้าใจถึงกระบวนการ ด าเนินงานในการยื่นค าร้องขอ
สอบส าหรับรายวิชาที่ขาดสอบ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นแนวทางให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
สามารถน าไปปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  
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1. หลักการและเหตุผล 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง เกณฑ์การพิจารณาค าร้องของนักศึกษาขอมีสิทธิ์สอบ
กลางภาคและปลายภาค ส าหรับนักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบกลางภาคและสอบปลายภาคตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม 2565 นั้น ให้นักศึกษาด าเนินการยื่นค าร้องและเอกสารแนบตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ เพ่ือน าเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ  
2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวปฏิบัติ 

 2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา 
2.2 เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องไม่ว่าจะเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอน หรือนักศึกษาทราบว่าด าเนินการ

อย่างไรหากนักศึกษาขาดสอบกลางภาคและปลายภาค  
          2.3 เพ่ือไดล้ดขั้นตอนและลดความผิดพลาดของเอกสารได้มากยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขต 
 แนวปฏิบัตินี้เป็นการอธิบายขั้นตอนการยื่นค าร้องของนักศึกษาขอมีสิทธิ์สอบกลางภาคและปลายภาค 
4. กระบวนการ  

นักศึกษายื่นค าร้องตามแบบฟอร์มขอมีสิทธิ์สอบ (สนส.015) โดยตรวจสอบรายวิชาที่ขาดสอบว่า
สังกัดคณะไหนให้ยื่นที่คณะนั้น ส่งค าร้องให้อาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบ พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการขาดสอบ ดังต่อไปนี้ 

1. กรณีเจ็บป่วย นักศึกษาจะต้องแนบใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐ โรงพยาบาลเอกชน 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล หรือคลินิก ที่ระบุวันและเวลาที่ชัดเจน 

2. กรณีไปราชการ ไปสอบ ไปศึกษาดูงาน หรือไปปฏิบัติงานตามค าสั่ง นักศึกษาจะต้องมีหลักฐาน
ยืนยันจากหน่วยงานต้นสังกัด และระบุวันเวลาที่ชัดเจน 

3. กรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ  
 3.1 งานฌาปนกิจ นักศึกษาผู้มีสิทธิ์ยื่นค าร้องจะต้องเก่ียวข้องกับผู้ตายอย่างใกล้ชิด โดยมีใบ

มรณบัตร 
 3.2 เกิดอุบัติเหตุ นักศึกษาผู้มีสิทธิ์ยื่นค าร้องจะต้องแนบหลักฐานใบแจ้งความบันทึก

ประจ าวันจากสถานีต ารวจ ระบุวันเวลาที่ชัดเจน 
 3.3 เหตุสุดวิสัยที่เกิดจากกระบวนการหรือเทคโนโลยี 
4. กรณีอ่ืน  ๆ  
 ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ 
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5. ขั้นตอนการยื่นค าร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องได้ที่เวบ็ไซต์ http://sci.skru.ac.th หรือที่เว็บไซต์ 
http://regis.skru.ac.th เลือกเมนูแบบฟอร์มส าหรับนักศึกษา คลกิเลือกค าร้อง

ขอสอบ (สนส.015)  
**แนบหลักฐานท่ีแสดงถึงความจ าเป็นในการขาดสอบ** 

นักศึกษาน าค าร้องส่งอาจารย์ผูส้อนให้ลงความเห็นและลงนาม 

นักศึกษาน าค าร้องส่งอาจารย์ที่ปรกึษาให้ลงความเห็นและลงนาม 

นักศึกษายื่นใบค าร้องที่ส านักงานคณะฯ รายวิชาที่ขาดสอบ  
ตามวันเวลาที่คณะฯ ก าหนดตามปฏิทินวิชาการ 

นักวิชาการศึกษาคณะฯ รับใบค ารอ้งและแจ้งให้นักศึกษาติดตามผลการพิจารณา 

ฝ่ายประชุม น าเอกสารเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการคณะ เพื่อพิจารณาค าร้อง 

นักศึกษาติดตามผลการพิจารณา 

1. http://sci.skru.ac.th 
 

2. http://regis.skru.ac.th 
 

นักศึกษารับทราบผลการพิจารณา 

นักศึกษาน าค าร้องและประกาศผลการ
พิจารณายืน่ติดต่อขอสอบกับอาจารย์

ผู้สอนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

นักศึกษาได้รับผลการเรียน( เกรด) เป็น 
“E” หรือ แล้วแต่ในกรณีในรายวิชาที่

ขาดสอบ 

คณะฯ น าส่งประกาศผลการพิจารณาส่งให้
ส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบ

เพื่อปลดล๊อคการขาดสอบของนกัศึกษา 
 

อนมุตั ิ ไมอ่นมุตั ิ

http://sci.skru.ac.th/
http://regis.skru.ac.th/
http://sci.skru.ac.th/
http://regis.skru.ac.th/
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รายละเอียดขั้นตอนการยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบกลางภาค และปลายภาคส าหรับนักศึกษา กณีที่

ไม่ได้เข้าสอบกลางภาคและปลายภาค 

1. ส าหรับนักศึกษา 

1.1 นักศึกษากรอกแบบฟอร์มให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมชี้แจงเหตุผลและหลักฐานของ
การสอบ 

1.2 น าค าร้องเสนออาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์ผู้สอนทุกวิชาที่ขาดสอบเพ่ือพิจารณาเสนอ
ความเห็น 

  1.3 น าค าร้องเสนอคณะที่รายวิชานั้นสังกัด (หากขาดสอบรายวิชาที่สังกัดหลายคณะ ให้
นักศึกษาแยกเขียนค าร้องขอสอบแยกเป็นรายคณะ ส่วนรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปให้ยื่นค าร้องที่ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน) 
  1.4 ยื่นค าร้องตามวันเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินวิชาการ 
 

 2. ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน 

  2.1  อาจารย์ที่ปรึกษา ให้รายงานและเสนอความคิดเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา 
  2.2  อาจารย์ผู้สอน ให้เสนอความคิดเห็นเพื่อประกอบพิจารณา 
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ตัวอย่างใบค าร้องขาดสอบ 

ตัวอย่างค าร้องขอสิทธิ์สอบสอบกลางภาค และปลายภาคพร้อมเอกสารหลักฐานในการขาดสอบ 
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ตัวอย่างเอกสารแนบกรณีเจบ็ป่วย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศผลการพิจารณาค าร้องขอมีสิทธิ์สอบกลางภาค และปลายภาคส าหรับนักศึกษา 

กณีที่ไม่ได้เข้าสอบกลางภาคและปลายภาค 
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3. การอนุมัติ 

  3.1 คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต หรือไม่อนุญาต 
  3.2 ผู้ที่คณะอนุญาตให้สอบกลางภาคให้ติดต่อผู้สอนท าการสอบให้เสร็จสิ้นภายใน 1 สัปดาห์
นับจากวันที่ประกาศ ทั้งนี้ต้องไม่เกินวันสุดท้ายของการเรียนการสอน  
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4. คณะส่งเอกสารประกาศผลการพิจารณาให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือกรอกข้อมูลการขาด 
   สอบของนักศึกษาตามรายวิชาที่มีการอนุญาตให้สอบ 
5. ประกาศผลการขาดสอบในเว็บไซต์คณะ และเว็บไซต์ของส านักเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือให้ 
   นักศึกษาทราบผลการพิจารณา 
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