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ผ่าน 
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-    ภายใน  ๑๐   นาที 

-    ภายใน  ๑ ชม.   

-    ภายใน  ๑  นาที 

 
งานนักวิชาการนักศึกษา หน่วยงาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานผลการเรยีนนักศึกษา 
 

 
 

 
 
 

  
   
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
  
 
  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

๑. การเข้าระบบจัดการชั้นเรียน (CMS) 

๒. กรอกข้อมลูการส่งผลการเรียนของนักศึกษา 
 

๓. พิมพ์เอกสาร (ใบ ทบ.๕) เพื่อลงนาม
และเสนอประธานหลักสูตรพิจารณา 

ผู้สอนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ประธานหลักสูตร
ตรวจสอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

๔.คณะรับเอกสาร 

คณะตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

๕.น าส่งรายงานผลการศึกษากับ สสว. 

แก้ไข 

๖.จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

-    ภายใน  ๒  นาที 



 
มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดท ารายงานผลการเรียนนักศึกษา 

 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๑. การเข้าระบบจัดการชั้นเรียน (CMS) 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนด าเนินการ
เข้าระบบจัดการชั้นเรียน 
(CMS) ในเว็บไซต์ของส านัก
ส่ง เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อส่งรายงานผล
การศึกษา 

อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ผู้สอน 

๒.  กรอกข้อมูลการส่งผลการเรยีนของ
นักศึกษา 

   ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนกรอกข้อมูล
การส่ ง ผลการ เรี ยนของ
ร า ย วิ ช า ที่ ต น เ อ ง ไ ด้
รับผิดชอบ ในระบบ (CMS) 
พ ร้ อ ม ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องให้เรียบร้อย 

อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ผู้สอน 

๓. พิมพ์เอกสาร (ใบ ทบ.๕) เพื่อลงนาม
และเสนอประธานหลักสูตรพิจารณา 
     ประธานหลักสูตรตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง 
 

เมื่ออาจารย์ตรวจสอบความ
ถู ก ต้ อ ง เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
ด าเนินการปริ้นเอกสารใบ 
ทบ.๕ มาเพื่อเสนอประธาน
หลักสูตรตรวจสอบความ
ถูกต้องพร้อมลงนาม 

อาจารย์ผู้สอน 
ประธานสาขาวชิา 

อาจารย์ผู้สอน 
ประธานสาขาวิชา 

๔. คณะรับเอกสาร 
    คณะตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

คณะรับเอกสารรายงานผล
การเรียนจากอาจารย์ผู้สอน
โดยให้อาจารยลงนามการสง่
เอกสาร เพื่อป้องกันการสูญ
หาย พรอ้มคณะตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของผลการ
เรียน หากไม่ถูกต้องส่งคืน
อาจารย์ผู้สอนเพื่อน าไป
แก้ไข แล้วด าเนนิการจดัส่ง
ตามขั้นตอนอีกครั้ง  
 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
อาจารย์ผู้สอน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๕. น าส่งรายงานผลการศึกษากับ สสว. 
 
 
 
 

คณะด าเนินการส่งผลการ
เรียนยัง สสว. โดยน าข้อมูล
เอกสารลงในสมุดรับ ส่งการ
ส่งผลการเรียน 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ สสว 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๖.จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารใบ
รายงานผลการเรียนที่
อาจารย์สง่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการแส
กนเก็บเป็นไฟด ์PDF   

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


