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บทที ่ 1 
 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นหน่วยงานหลักท่ีท าหน้าที่
สนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  ตั้งแต่แรกเข้า 
จนส าเร็จการศึกษา  เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  ภายใต้การก ากับดูแลของ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  กองทะเบียนและประมวลผล  เป็นศูนย์รวมการให้บริการทางการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยตั้งแต่การประสานงาน  การพัฒนาหลักสูตร  การก ากับดูแลเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
และรายวิชา  การให้บริการเกี่ยวกับ  การลงทะเบียนเรียน  การประมวลผลการศึกษา  การตรวจสอบ
และ  รับรองการส าเร็จการศึกษาให้เป็นไปอย่างมีระบบและได้มาตรฐานสากล  โดยการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการสนับสนุนการเรียนการสอน  การบริหารจัดการข้อมูลทางวิชาการ  การให้
ค าปรึกษาด้ายวิชาการแก่นิสิต  คณาจารย์  บุคลากร  ในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย  ตลอดจนให้บริการข้อมูลต่างๆ  แก่ผู้ปกครองนิสิต  (กองทะเบียนและ
ประมวลผล.    2556  :  3) 
 ปัจจุบันกองทะเบียนและประมวลแบ่งการบริหารงานภายในออกเป็น  3  กลุ่มงาน  คือ   
กลุ่มงานทะเบียน  กลุ่มงานประมวลผล  และกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล   
(กองทะเบียนและประมวลผล.    2555  :  2-5)  กลุ่มงานของกองทะเบียนและประมวลผล 
ทั้ง  3  กลุ่มงาน  มีขอบข่ายและภาระงานที่แตกต่างกัน  โดยอาจมีการเชื่อมโยงในเนื้อหาของงาน 
ในบางส่วนส าหรับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะกล่าวถึงเฉพาะในส่วนกลุ่มงานประมวลผล   
ซึ่งผู้เขียนรับผิดชอบในฐานะก ากับดูแลงานประมวลผลเกรด  ทุกระบบ  ทุกระดับ  ทุกวิทยาเขต   
โดยมีขอบข่ายและภาระงานหลักด้านต่างๆ  ดังนี้ 
  1.  การบันทึกผลการศึกษา 
  2.  การแก้ไขผลการศึกษา 
  3.  การติดตามผลการศึกษา 
  4.  การจ าแนกสภาพนิสิต 
 การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  เพ่ือให้เกิดคุณภาพนั้น  ขึ้นอยู่กับปัจจัย 
หรือองค์ประกอบหลาย  ๆ  ด้าน  นอกจากปัจจัยแต่ละด้านจะต้องท าหน้าที่ของตนเองได้อย่างดี 
และมีคุณภาพแล้ว  ยังจะต้องประสานเชื่อมโยงกับปัจจัยอื่น  ๆ  อย่างเป็นระบบจึงจะท าให้การศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาเกิดคุณภาพได้อย่างแท้จริง  และในกระบวนการจัดการเรียนการสอน   
การประมวลผลการศึกษาเป็นกระบวนการหนึ่งที่มีความส าคัญ  เป็นหน้าที่โดยตรงของผู้สอน 
ทุกระดับ  รวมทั้งเป็นองค์ประกอบหนึ่งของการศึกษาที่ต้องด าเนินการวัดและประเมินผลผู้เรียนทุกคน   
(งานวัดและประเมินผล.    2555  :  ก)  เพ่ือตรวจสอบความสามารถในการเรียนรู้  ขณะเดียวกัน 
ก็เป็นการตรวจสอบประสิทธิภาพในการสอนของผู้สอนด้วย  ในการด าเนินการวัดและประเมินผล 
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การเรียนการสอน  ควรท าการประเมินอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือน าผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวน 
การเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  รวมทั้งค านึงถึงความถูกต้องเป็นธรรม  เพ่ือให้ผลการวัด 
และประเมินผลการเรียนการสอนสะท้อนศักยภาพของผู้เรียนได้อย่างตรงความเป็นจริงมากที่สุด   
และเกิดข้อผิดพลาดต่างๆ  น้อยที่สุด  ส าหรับการปฏิบัติงานการประมวลผลการศึกษา  ระดับ
บัณฑิตศึกษา  ขั้นตอนปฏิบัติงานต้องสอดคล้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติ  ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2548  และข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2557  ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความเข้าใจในเนื้อหาสาระ 
ของข้อบังคับระดับบัณฑิตศึกษา  ที่มีเนื้อหาสาระและแนวปฏิบัติแตกต่างจากข้อบังคับ  ระดับปริญญา
ตรี  ด้วยเหตุผลข้างต้นจึงก่อให้เกิดความสับสนในการปฏิบัติงานและการให้ค าปรึกษา  ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านระดับบัณฑิตศึกษา   
อย่างถูกต้องตามขั้นตอน  รวมทั้งสามารถถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานให้แก่ผู้มาขอ
ค าปรึกษาได้อย่างเข้าใจ  และสอดคล้องกับข้อบังคับระดับบัณฑิตศึกษา 
 จากเหตุผลดังกล่าว  จึงได้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา   
ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้มี 
ความถูกต้อง  ชัดเจน  โปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล  อันจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผล   
ในการปฏิบัติงาน  และตอบสนองนโยบายการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัย  ให้อยู่ในระดับแนวหน้า 
ของประเทศ  และเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ   
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 
 1.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ก่อให้เกิดความเข้าใจง่าย  ในวิธีการ  ขั้นตอน รายละเอียดในการด าเนินงาน
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  งานการประมวลผลการศึกษา  ทราบแนวทางในการปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนและกระบวนการท างานก่อนและหลังของการปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา ระดับ
บัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ   
 
 1.  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2.  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ  ข้อบังคับ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการ
ท างานก่อนหลังของการปฏิบัติงานด้านการประมวลผลการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัย
มหาสารคามและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานประมวลผล   
กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เน้นขั้นตอนกระบวนงานด้านการประมวลผล
การศึกษา  ในระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2557  เป็นหลัก  รวมทั้งประกาศอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  มีการอธิบายขั้นตอนการ
ท างาน  รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละงาน  ตลอดจนเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับงานประมวลผล
การศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  การบริหารจัดการงานประมวลผลการศึกษามีกระบวนงานที่ส าคัญๆ  
จ านวน  4  กระบวนงาน  ดังนี้   
  1.  การบันทึกผลการศึกษา 
   1.1  การบันทึกผลการศึกษา  แบบ  Control  Code   
   1.2  การบันทึกผลการศึกษา  แบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
   1.3  การบันทึกผลการศึกษาเป็นแบบรายบุคคล 
   1.4  การบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ 
  2.  การแก้ไขผลการศึกษา 
   2.1  การแก้ไขผลการศึกษากรณีการยื่นค าร้องขอเรียนซ้ าเรียนแทน 
   2.2  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  S  เป็น  U  หรือ  U  เป็น  S 
   2.3  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  สัญลักษณ ์ I 
   2.4  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขการประเมินเกรดวิทยานิพนธ์   
การศึกษาค้นคว้าอิสระ 
   2.5  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขผลการลงทะเบียนและการประเมิน 
เกรดให้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรกรณีท่ีมีการส่งผลการศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูลแล้ว 
   2.6  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขระบบเกรด 
   2.7  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอยกเลิกผลการเรียนในกรณีที่มีการลงทะเบียน 
และมีการส่งผลการศึกษาเข้าระบบ 
   2.8  การแก้ไขผลการศึกษากรณีการแก้ไขรายวิชาที่ยื่นค าร้องขอเทียบโอน 
รายวิชา  เนื่องจากนิสิตได้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  หลังจากนั้นมีการขอย้ายคณะ/ 
หรือสาขาวิชาใหม่ท าให้รายวิชาที่ขอเทียบโอนไม่ถูกต้องตามโครงสร้าง 
  3.  การติดตามผลการศึกษา 
   3.1  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายวิชา 
   3.2  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายบุคคล 
  4.  การจ าแนกสภาพนิสิต 
   4.1  การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.5  เมื่อผลการศึกษามีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสม 
ต่ ากว่า  3.00  ติดต่อกันเกินสองภาคการศึกษา   
   4.2  การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.6  สอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน   
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ค าจ ากัดความ 
 
 1.  มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2.  อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 3.  บัณฑิตวิทยาลัย  หมายถึง  บัณฑิตวิทยาลัยมหาสารคาม 
 4.  คณะกรรมการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 5.  คณะกรรมการประจ าคณะ  หมายถึง  คณะกรรมการประจ าคณะหรือคณะกรรมการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะกรรมการประจ าคณะ 
 6.  บัณฑิตศึกษา  หมายถึง  การจัดการศกึษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  
ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  และปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

7.  ระบบงานประมวลผล  หมายถึง  ระบบงานที่ประกอบด้วย  เมนูงานวัดผล  ระบบงาน 
วัดผล-รายงาน  ระบบอนุมัติ  ระบบปริญญาบัตร  ระเบียนนิสิต  ระเบียนวิชาการ  ระเบียบวิทยานิพนธ์  
และรายงานอ่ืนๆ 
 8.  เจ้าหน้าที่งานประมวลผลการศึกษา  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้าน 
การประมวลผลการศึกษา  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที ่ 2 
  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 งานประมวลผลการศึกษาเป็นกระบวนงานที่ส าคัญยิ่งของการจัดการเรียนการสอน 
ในมหาวิทยาลัย  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูลการศึกษาของนิสิตทุกระดับทุกระบบ  
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมประมวลผลและแจ้งผลการเรียน  การส่งผลการเรียน  การตรวจสอบ
และติดตามผลการเรียน  เก็บหลักฐานผลการศึกษา  (เกรด)  สรุปและรายงานการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอน  และจัดท าบัญชีรายชื่ออาจารย์ผู้สอนกรณีส่งผลการเรียนล่าช้า  รายงานให้ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยรับทราบ  โดยผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา   
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบในการด าเนินการดังนี้ 
   ชื่อผู้ปฏิบัติงาน    นางสาวสุภาภรณ์  พิมพะนิตย์ 
   ต าแหน่ง     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
   รับผิดชอบ   งานประมวลผลการศึกษา 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์การท างาน  มีความ
ละเอียดรอบครอบ  ในงานด้านการประมวลผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ที่มีขอบเขตเนื้อหาและ
ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก  โดยต้องก าหนดแนวปฏิบัติการท างานที่เหมาะสมกับ
ระเบียบปฏิบัติ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนก ากับติดตามงานด้านการประมวลผลการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ทุกระดับ  ทุกระบบ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนักวิชาการปฏิบัติการในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
  1.  ก ากับดูแลงานประมวลผลการศึกษา  ทุกระดับ  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต 
  2.  รับผิดชอบงานประมวลผลการศึกษา  ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  และ
ปริญญาเอก  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต 
  3.  บันทึกผลการศึกษา  (กรอก  2)  เพ่ือยืนยันความถูกต้องทางการบันทึกข้อมูล 
ทุกคณะในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  และปริญญาเอก  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต 
  4.  วางแผนการรับเกรด/การบันทึกเกรด/การติดตามทวงถามเกรดจากอาจารย์ผู้สอน 
ทุกคณะ  ทุกระดับทุกระบบ 
  5.  วางแผนการตรวจสอบและประสานงานการแก้ไขผลการศึกษา  เพ่ือให้เกรดของ 
นิสิตถูกต้องสมบูรณ์เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  6.  ติดตามทวงถามเกรดนิสิตในระดับบัณฑิตศึกษา  ทุกคณะ   
  7.  จัดท ารายงานสรุปรายวิชาการส่งผลการศึกษาของนิสิตทุกระดับทุกระบบ 
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  8.  ตรวจสอบความถูกต้องจากใบเกรด  และเกรดในระบบประมวลผล 
   9.  ตรวจสอบและส่งเกรดเข้าระบบ  Transcript 
   10.  ด าเนินการแก้ไขผลการศึกษา  และเปลี่ยนระบบเกรด 
   11.  ติดตามผลการเรียนของนิสิตจากอาจารย์ผู้สอนในกรณีค้างส่งผลการศึกษา   
(กรณีค้างส่งผลการศึกษารายคน)   
   12.  ติดตามผลการเรียนของนิสิตจากอาจารย์ผู้สอนทุกรายวิชาทุกระดับ  ทุกระบบ   
   13.  ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการค้างส่งเกรด  เพ่ือด าเนินการทวงเกรด 
   14.  ตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งเกรดก่อนจ าแนกสภาพนิสิต 
   15.  ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมตามเกณฑ์จ าแนกสภาพนิสิต 
   16.  ตรวจสอบระยะเวลาเรียนตามข้อบังคับฯ 
   17.  ตรวจสอบและด าเนินการจ าแนกสภาพนิสิต  (กรณีมีค่าระดับข้ันเฉลี่ยสะสม 
ต่ ากว่าเกณฑ ์ และไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่ก าหนด) 
   18.  จัดพิมพ์ประกาศรายชื่อนิสิตที่พ้นสภาพตามเกณฑ์ข้อบังคับฯ 
   19.  ตรวจสอบและด าเนินการโอนผลการศึกษา/การเทียบโอนผลการศึกษา/ 
การเทียบโอนความรู้ทักษะและประสบการณ์  ตามค าขอ 
   20.  ตรวจสอบและด าเนินการตัดรายวิชา  (กรณีย้ายคณะ  และย้ายสาขาวิชา) 
   21.  ตรวจสอบรายวิชาที่ขอเรียนซ้ า  เรียนแทน   
   22.  ติดต่อนิสิตที่มีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาแต่มีปัญหา  ให้มาด าเนินการแก้ไข  เช่น  
ขาดการรักษาสภาพนิสิต,  ลงทะเบียนผิดหลักสูตร,  เทียบโอนผิดรายวิชา   
   23.  จัดเก็บและดูแลหลักฐานการศึกษาของนิสิต  ได้แก่  การขอเปลี่ยนแปลง 
ผลการศึกษา  และแก้ไขข้อมูลต่างๆ  ตามค าร้องหรือบันทึกข้อความ 
   24.  ส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทุกภาคการศึกษา 
   25.  ตอบข้อแสดงความคิดเห็นผ่านระบบลงทะเบียน 
   26.  ส่งข้อความถึงผู้เรียนผ่านระบบลงทะเบียน 
   27.  งานบริการเคาน์เตอร์กลุ่มงานประมวลผล 
   28.  งานสถิติที่เก่ียวข้อง 
   29.  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เดิมเป็นกลุ่มงานทะเบียน 
และประมวลผล  สังกัดกองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
ต่อมาสภามหาวิทยาลัย  ได้มีมติในการประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งที ่ 1/2548  เมื่อวันที่  28  
มกราคม  2548  ยกฐานะของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลขึ้น  เป็นกองทะเบียนและประมวลผล   
ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
พ.ศ.  2548  ประกาศ  ณ  วันที่  8  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2548 
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 กองทะเบียนและประมวลผล  มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการและประสานงาน 
ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบเกีย่วข้องกับนิสิตทุกคน  เริ่มตั้งแต่การรับรายงาน
ตัวเข้าเป็นนิสิตจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา  สนับสนุนด้านการเรียนการสอนแก่นิสิต  คณาจารย์  
บุคลากรในมหาวิทยาลัย  ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนิสิต  และหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัย  ด้านข้อมูลการศึกษานิสิต  และหลักสูตรการเรียนการสอนทุกระดับ   
ทุกระบบ  ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑิต  การบริการวิชาการ  การวิจัย  การท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม  และการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยมองค์กร  และยุทธศาสตร์   
 
 ปรัชญา 
  เทคโนโลยีล้ าสมัย   ใส่ใจผู้ใช้บริการ 
  รวดเร็ว  ถูกต้อง  ประสาน  มุ่งน าคุณภาพ  งานทะเบียน 
 
 ปณิธาน 
  กองทะเบียนและประมวลผล  มีความมุ่งมั่นที่จะสร้างความประทับใจในการให้บริการ 
ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย  บริการรวดเร็ว  และสร้างสรรค์คุณภาพของงานสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 
 วิสัยทัศน์ 
  เป็นศูนย์กลางให้บริการวิชาการที่เป็นเลิศ  มีเทคโนโลยีทันสมัย  บริการถูกต้องรวดเร็ว  
ประทับใจ  ภายใต้การบริหารจัดการที่ดี 
 
 พันธกิจ 
  1.  สนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ  มีและการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย 
  2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  3.  สนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 
  4.  ให้บริการการศึกษาแก่นิสิต  อาจารย์  บุคลากร  บุคคลทั่วไป  และหน่วยงานภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัย 
  5.  ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
 
 ค่านิยมองค์กร   
  1.  บริการด้วยใจ  (Effective  Custom  Service) 
   1.1  กระตือรือร้นในการให้บริการแก่นิสิตและผู้รับบริการทุกระดับ 
   1.2  การให้บริการอย่างเป็นมิตรและเสมอภาค 
   1.3  มีความพร้อมในการให้บริการ 
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   1.4  ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทุกระดับได้อย่างถูกต้อง 
  2.  ถูกต้อง  (Right) 
   2.1  ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
   2.2  ปฏิบัติงานด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม 
   2.3  มีความรู้ความช านาญในวิชาชีพที่ปฏิบัติ 
  3.  ซื่อสัตย์  (Honest) 
   3.1  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  ตรวจสอบได ้
   3.2  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
   3.3  ไม่แสวงหาประโยชน์เพื่อตนเองจากงานในหน้าที่ 
  4.  สามัคคี  (Harmony) 
   4.1  ท างานร่วมกันเป็นทีม  เสมือนเป็นบุคลากรในครอบครัวเดียวกัน 
   4.2  ยอมรับความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 
   4.3  มีความสามัคคี  ให้ก าลังใจและให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
   4.4  พร้อมเพรียงกัน  ตั้งใจท างานในหน้าที่ของตน 
  5.  มีวินัย  (Orderly) 
   5.1  ตรงต่อเวลา 
   5.2  มีวินัยต่อตนเองและผู้อ่ืน 
   5.3  ปฏิบัติตนที่ดีตามกฎระเบียบและข้อบังคับ 
  6.  ใฝ่คุณธรรม  (Nobleness) 
   6.1  ยึดมั่นในคุณธรรม  จริยธรรมของอาชีพตนเอง 
   6.2  ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร 
   6.3  เป็นผู้มีสัมมาคารวะและประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี 
   6.4  มีความเสียสละเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
 
 ยุทธศาสตร์ 
  1.  ยุทธศาสตร์ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ  และการจัดการเรียน 
การสอนของมหาวิทยาลัย 
  2.  ยุทธศาสตร์สนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ด้านวิชาการ 
ของมหาวิทยาลัย 
  3.  ยุทธศาสตร์การให้บริการการศึกษาแก่นิสิต  อาจารย์  บุคลากร  บุคคลทั่วไป 
และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  4.  ยุทธศาสตร์ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ  ตามหลักธรรมาภิบาล 
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 ที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพท์ 
  กองทะเบียนและประมวลผล  มีสถานที่ท าการอยู่  ณ  อาคารบริการนิสิต  ชั้น  1   
ต าบลขามเรียง  อ าเภอกันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม  รหัสไปรษณีย์  44150   
เว็บไซต์  www.  http://regpr.msu.ac.th/th/  และเบอร์โทรศัพท์/โทรสาร  ดังนี้ 
 

ตาราง  1  หมายเลขโทรศัพท์กองทะเบียนและประมวลผล 
 

หน่วยงาน/กลุ่มงาน โทรศัพท์/โทรสาร โทรศัพท์ภายใน 

  ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 0-4375-4256 1205 

  นายทะเบียน 0-4375-4256 1207 

  กลุ่มงานทะเบียน 0-4375-4234 1208 

  กลุ่มงานประมวลผล 0-4375-4234 1209 

  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล - 1210 

 -  งานพัฒนาหลักสูตร - 1210 

 -  งานระบบฐานข้อมูล 0-4375-4234 1211 

 -  งานบริหารทั่วไป 0-4375-4256 1207 

  จุดให้บริการเคาน์เตอร์ 0-4375-4234 1206 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มงานประมวลผล   
 
 กลุ่มงานประมวลผลมีงานภายในกลุ่มงาน  2  งาน  คือ  งานประมวลผลการศึกษา 
และงานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา  รายละเอียดของแต่ละงาน  มีดังนี้ 
  1.  งานประมวลผลการศึกษา   
   1.1  พิมพ์ใบกรอกเกรด  (เฉพาะที่ขอ)   
   1.2  การบันทึกผลการศึกษา  (เกรด)  (กรอก  1  และ  2) 
   1.3  ตรวจสอบความถูกต้องของเกรดจากใบเกรดและเกรดในระบบประมวลผล   
   1.4  ตรวจสอบเกรดก่อนส่งเข้า  Transcript 
   1.5  ส่งเกรดเข้าระบบ  Transcript 
   1.6  ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการค้างส่งเกรด  เพ่ือด าเนินการทวงเกรด   
   1.7  ตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งเกรดก่อนจ าแนกสภาพ 
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   1.8  ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมตามเกณฑ์จ าแนกสภาพ 
   1.9  ด าเนินการจ าแนกสภาพนิสิต  (กรณีเกรดเฉลี่ยสะสมไม่ถึงเกณฑ์) 
   1.10  ด าเนินการจัดท าการพ้นจากสภาพนิสิตกรณีเกรดเฉลี่ยสะสมไม่ถึงเกณฑ์ 
   1.11  ตรวจสอบระยะเวลาเรียนตามข้อบังคับฯ 
   1.12  พิมพ์ประกาศรายชื่อนิสิตที่พ้นจากสภาพนิสิตตามเกณฑ์ข้อบังคับฯ 
   1.13  ตรวจสอบและด าเนินการโอนผลการศึกษา/  การเทียบโอนผลการศึกษา/   
การเทียบโอน  ความรู้ทักษะและประสบการณ์  ตามค าขอ 
   1.14  ตรวจสอบและด าเนินการยกเลิกรายวิชาไม่ต้องการโอนย้าย  (กรณีย้ายคณะ 
และย้ายสาขาวิชา) 
   1.15  ตรวจสอบรายวิชาและผลการเรียนที่นิสิตขอเทียบโอน   
   1.16  บันทึกรายวิชาและผลการเรียนกรณีเทียบโอนรายวิชา   
   1.17  จัดเก็บใบกรอกเกรดแต่ละภาคการศึกษา 
   1.18  พิมพ์ใบประเมินผลการศึกษาส่งให้ผู้ปกครอง 
   1.19  ส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทุกภาคการศึกษา 
   1.20  จัดท าแบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานประมวลผล 
   1.21  งานบริการเคาน์เตอร์กลุ่มงานประมวลผล 
   1.22  ตอบข้อแสดงความคิดเห็นผ่านระบบทะเบียน 
   1.23  ส่งข้อความถึงผู้เรียนผ่านระบบทะเบียน 
   1.24  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  2.  งานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา 
   2.1  บันทึกและตรวจสอบโครงสร้างสาขาวิชา  ทุกระดับ  ทุกระบบ 
   2.2  ตรวจสอบแบบขอจบที่นิสิตยื่นในแต่ละภาคการศึกษา  ทุกระดับทุกระบบ 
   2.3  ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนในแต่ละหมวดตามโครงสร้างหลักสูตร 
   2.4  ตรวจสอบระยะเวลาที่ศึกษาตามเกณฑ์ข้อบังคับฯ 
   2.5  ตรวจสอบคุณสมบัติการได้เกียรตินิยมอันดับ  1,  อันดับ  2  และเกียรติบัตร   
ผู้มีผลการเรียนดีเยี่ยม  เกียรติบัตรผู้มีผลการเรียนดี  (ระดับปริญญาตรี) 
   2.6  ตรวจสอบการแก้รายวิชา  กรณีได้ผลการเรียน  F,  U,  I,  R 
   2.7  ตรวจสอบรายวิชาที่ขอเรียนซ้ า  เรียนแทน 
   2.8  ตรวจสอบเกรดเฉลี่ยสะสมภาคการศึกษาสุดท้าย 
   2.9  ตรวจสอบผลการฝึกงาน  (กรณีหลักสูตรมีฝึกงาน) 
   2.10  ตรวจสอบภาระหนี้สินค้างช าระ 
   2.11  ติดต่อนิสิตที่มีปัญหาต่างๆ  ให้มาด าเนินการแก้ไข  เช่น  เทียบเคียงผิดรายวิชา,   
ลงทะเบียนผิดหลักสูตร,  ขาดการรักษาสภาพนิสิต,  เทียบโอนผิดรายวิชา  และช าระหนี้ทุกประเภท 
   2.12  แจ้งผลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
   2.13  แจ้งผลการอนุมัติการส าเร็จการศึกษา  และผู้ไม่อนุมัติส าเร็จการศึกษา 
   2.14  ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา  และขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
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   2.15  ตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา  รวบรวมรายชื่อเสนอ 
ขออนุมัติสภามหาวิทยาลัย 
   2.16  บันทึกข้อมูลนิสิตที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
   2.17  บันทึกและตรวจสอบข้อมูลวิทยานิพนธ์ระดับบัณฑิตศึกษา 
   2.18  ตรวจสอบ/รวบรวมบทคัดย่อวิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ 
   2.19  จัดท ารายชื่อนิสิตผู้ส าเร็จการศึกษา  เพ่ือผ่านขั้นตอนการอนุมัติ 
จากคณะกรรมการประจ าคณะ   
   2.20  ขออนุมัติปริญญาให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาต่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้ปริญญา 
   2.21  บันทึกสถานะการส าเร็จการศึกษาของนิสิต 
   2.22  บันทึก/รวบรวมและจัดพิมพ์รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเข้ารับปริญญา 
ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
   2.23  จัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือจัดท าสูจิบัตรในงานพระราชทาน 
ปริญญาบัตร 
   2.24  จัดท าสถิติผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละภาคและปีการศึกษา 
   2.25  จัดท าสถิติผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
   2.26  จัดท าสถิติผู้มีสิทธิ์ขึ้นรับ-ไม่ข้ึนรับ  พระราชทานปริญญาบัตร   
เพ่ือรายงานผู้บริหาร 
   2.27  ส่งข้อความถึงผู้เรียนผ่านระบบลงทะเบียน 
   2.28  ตอบข้อแสดงความคิดเห็นผ่านระบบทะเบียน 
   2.29  งานบริการเคาน์เตอร์กลุ่มงานประมวลผล 
   2.30  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล 
 

 
 

ภาพประกอบ  1  แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล 

-  งานนโยบายและแผน 
-  งานบุคคล 
-  งานการเงนิ 
-  งานพสัดุ  
-  งานบริหารธุรการ 

-  งานเสนอและตรวจสอบหลักสูตร 
-  งานบันทึกฐานข้อมูลหลักสูตร 
-  งานมาตรฐานหลักสูตร 
-  งานพฒันาและบ ารุงระบบ
โปรแกรม 

-  งานทะเบียนประวัติ 
-  งานลงทะเบียนเรียน  
-  งานเอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มงานประมวลผล หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
และระบบฐานข้อมูล 

-  งานประมวลผลการศึกษา 
-  งานตรวจสอบและเสนอ 
   การส าเร็จการศึกษา  

นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส 
ผู้อ านวยการกองทะเบียนและ

ประมวลผล 

ศาสตราจารย์ปรีชา  ประเทพา 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

นายทะเบียน 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานประมวลผล 
 

 
 

ภาพประกอบ  2  แสดงโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานประมวลผล 
 

งานประมวลผลการศึกษา 
 

นางสาวสุภาภรณ์  พิมพะนิตย์  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นางกัญยาลักษ์  บุญชาลี  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นางอภิรดี  อินตะนัย  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นายทศพล  เจริญผล  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นายจักรี  ตั้นภูมี  นักวิชาการศึกษา 

งานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา 
 

นางสาวอังคณา  ศรีมุลตรีนักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นางอังคณา  ราญมีชัยนักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นางสังวาล  ศิริ นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นายศุภเกียรติ  ค าเจริญนักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
นางสุกัญญา  ทารสนักวิชาการศึกษา 

นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส 
ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

นางสาวอังคณา  ศรีมุลตรี 
หัวหน้างานกลุ่มงานประมวลผล 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มงานประมวลผล 
 

 
 

ภาพประกอบ  3  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มงานประมวลผล 

งานประมวลผลการศึกษา 
1.  การบันทึกผลการศึกษา 
2.  การแก้ไขผลการศึกษา 
3.  การติดตามผลการศึกษา 
4.  การจ าแนกสภาพนิสิต 

งานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา 
 

1.  บันทึกและตรวจสอบโครงสร้างสาขาวิชา 
2.  ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนในแต่ละหมวด 
ตามโครงสร้างหลักสูตร 
3.  ตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา  
รวบรวมรายชื่อเสนอขออนุมัติสภามหาวิทยาลัย 
4.  บันทึกสถานการณส์ าเร็จการศึกษาของนิสิต 

กลุ่มงานประมวลผลการศึกษา 
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บทที ่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา   
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 การปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  ผู้ปฏิบัติงานต้องตระหนักและ
ค านึงถึงการศึกษาระเบียบ  ข้อบังคับต่าง  ข้อก าหนด  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง  แม่นย า  น่าเชื่อถือ  มีประสิทธิภาพ  และที่ส าคัญคือ  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  ดังนั้น  ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา   
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จึงได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
 ปัจจุบันการด าเนินงานด้านการประมวลผลการศึกษา  ด าเนินงานภายใตข้้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตวิทยาลัย  พ.ศ.  2557  หมวด  6   
การวัดและประเมินผลการศึกษา  ข้อ  34  ระบบการให้คะแนนการเรียนรายวิชา  ระบบการให้คะแนน
ของแต่ละรายวิชาให้กระท าเป็นระบบระดับคะแนนตัวอักษรซึ่งมีความหมายและค่าคะแนน  ดังนี้ 
  ระดับคะแนนตัวอักษร      ความหมาย       ค่าคะแนน 
   A        ดีเยี่ยม  (Excellent)        4.0 
   B+        ดีมาก  (Very  Good)      3.5 
   B        ดี  (Good)         3.0 
   C+        ดีพอใช้  (Fair  Good)      2.5 
   C        พอใช้  (Fair)         2.0 
   D+        อ่อน  (Poor)         1.5 
   D        อ่อนมาก  (Very  Poor)     1.0 
   F        ตก  (Failed)         0.0 
 

  ในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผลเป็นค่าระดับคะแนนตัวอักษรได้  ให้ประเมินผล 
โดยก าหนดตัวอักษรดังนี้ 
   ตัวอักษร     ความหมาย 
    S       ผลการประเมินผ่านเกณฑ์  (Satisfactory) 
    U      ผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์  (Unsatisfactory) 
    I       ผลการประเมินยังไม่สมบูรณ์  (Incomplete) 
    W     การถอนรายวิชา  (Withdrawn) 
    AU     การเรียนรายวิชาโดยไม่นับหน่วยกิต  (Audit) 
    R     ลงทะเบียนเรียนซ้ าแล้วผ่าน  (Course  Repeated  Later) 
   ทั้งนี ้ การประเมินผลตัวอักษร  U  ถือเป็นตกในรายวิชานั้น 
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   การประเมินผลวิทยานิพนธ์  ก าหนดความหมายและค่าคะแนน  ดังนี้ 
    ระดับคะแนนตัวอักษร     ความหมาย       ค่าคะแนน 
     E         ดีเยี่ยม  (Excellent)       4.0 
     G       ดี  (Good)        3.5 
     P       ผ่าน  (Pass)        3.0 
     F       ตก  (Fail)         0 
 
 ข้อ  36  การเรียนซ้ าหรือเรียนแทน 
  ในกรณีที่นิสิตลงทะเบียนเรียนครบตามจ านวนหน่วยกิตแล้ว  มีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ า
กว่า  3.00  นิสิตจะต้องลงทะเบียนเรียนซ้ ารายวิชาที่ได้ต่ ากว่า  B  หรือจะเลือกเรียนวิชาอ่ืนในหมวด
เดียวกันและมีลักษณะเนื้อหาคล้ายคลึงแทนกันได้  ทั้งนี ้ ให้อยู่ในดุลพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษา  และ
ต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ  หรือประธานกรรมบัณฑิตระหว่างคณะ
ก่อนจะลงทะเบียนเรียน  ทั้งนี้ผลการเรียนในรายวิชาเดิมจะถูกปรับเปลี่ยนเป็นตัวอักษร  R 
 ข้อ  37  การเรียนเพื่อเปลี่ยนค่าคะแนนเฉลี่ยสะสม  
  ในกรณีที่นิสิตลงทะเบียนครบตามจ านวนหน่วยกิตแล้ว  และมีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมเกิน  
3.00  นิสิตอาจขอเรียนรายวิชาเดิมเพ่ือเปลี่ยนค่าคะแนนสะสมได้  โดยได้รับอนุมัติจากประธาน
กรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะหรือประธานกรรมการบัณฑิตระหว่างคณะ  ทั้งนี ้ ผลการเรียนใน
รายวิชาเดิมจะถูกเปลี่ยนเป็นตัวอักษร  R  และมหาวิทยาลัยจะใช้ระดับคะแนนตัวอักษรผลการเรียน
สุดท้ายแสดงไว้ในใบแสดงผลการเรียน 
 ข้อ  38  การพ้นสภาพการเป็นนิสิต  นิสิตจะพ้นสภาพนิสิตในกรณีต่อไปนี้ 
  1.  ศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตรและได้รับอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
  2.  ตาย 
  3.  ลาออก  โดยได้รับอนุมัติจากคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
  4.  ถูกคัดชื่อออกจากมหาวิทยาลัย  โดยอธิการบดีสั่งให้นิสิตพ้นสภาพนิสิต 
ในกรณีดังนี้ 
   4.1  ไม่ลงทะเบียนเรียนอย่างสมบูรณ์ในภาคการศึกษาแรกที่เข้าศึกษา 
   4.2  ไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพนิสิต 
   4.3  ไม่ลงทะเบียนเรียนอย่างสมบูรณ์ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง 
   4.4  ขาดคุณวุฒิและคุณสมบัติ 
   4.5  ค่าเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  3.00  ติดต่อกันเกิน  2  ภาคการศึกษา 
   4.6  สอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน 
   4.7  ไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาก าหนด 
   4.8  สอบวิทยานิพนธ์หรือสอบการศึกษาคันคว้าอิสระ  ครั้งที ่ 2  ไม่ผ่าน   
   4.9  จ้างหรือวานให้ผู้อ่ืนท าวิทยานิพนธ์หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
   4.10  รับจ้างท าวิทยานิพนธ์หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระ 

4.11  มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรง    
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   4.12  ไม่ได้ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์  การศึกษาค้นคว้าอิสระอย่างต่อเนื่อง 
 การอนุมัติผลการศึกษาและรายงานผลการศึกษา  ในแต่ละรายวิชาที่เปิดท าการสอนใน
มหาวิทยาลัยให้ด าเนินการใน  3  ระดับ  ดังนี้  (คู่มือนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม.    2558  :  100  -  101)   
  1.  ระดับภาควิชาหรือสาขาวิชา 
  2.  ระดับคณะ 
  3.  ระดับมหาวิทยาลัย  การอนุมัติผลการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย  ด าเนินการดังนี้ 
   3.1  ให้กองทะเบียนละประมวลผลด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของผลการศึกษาในแต่ละรายวิชา  ถ้าพบข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดให้มีการด าเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้อง  แล้วแจ้งผลการตรวจสอบให้คณะรับทราบภายในระยะเวลาไม่เกิน  5  วันนับแต่วันได้รับ
รายงานผลการศึกษาจากคณะ 
   3.2  ให้กองทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน  
หากยังไม่ได้รายงานผลการศึกษาในรายวิชาใดภายในระยะเวลา  20  วัน  นับแต่วันสุดท้ายของการสอบ
ปลายภาค  ให้สรุปรายงานอธิการบดี  เพ่ือวินิจฉัยสั่งการตามความเหมาะสม  อาจารย์ผู้ใดไม่รายงานผล
การศึกษาหรือรายงานผลการศึกษาล่าช้า  ติดต่อกัน  2  ภาคการศึกษา  หรือมากว่า  2  รายวิชาในภาค
การศึกษาเดียวกัน  มหาวิทยาลัยอาจด าเนินการตั้งกรรมการสอบสอบสวนทางวินัยเพ่ือพิจารณาโทษได้ 
  4.  กรณีการอนุมัติและรายงานผลการศึกษาไม่เป็นไปตามข้ันตอนและกระบวนการโดย
เป็นเหตุสุดวิสัย  ให้อาจารย์จัดท ารายงานพร้อมแสนดงเหตุผลประการการที่ไม่สามารถด าเนินการได้ต่อ
อธิการบดี  กรณีท่ีนิสิตได้รับการประเมินผลเป็น  I  ให้อาจารย์ด าเนินการประเมินผลเพ่ือเปลี่ยน  I  ให้
แล้วเสร็จภายในสัปดาห์แรกของภาคเรียนถัดไปที่นิสิตมีสิทธิลงทะเบียน  และห้ามมิให้ขอขยายเวลา
การศึกษาออกไปอีก 
 การโอนผลการเรียน  การเทียบโอนผลการเรียนและการเทียบโอนความรู้  ทักษะ
ประสบการณ ์ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.  2550  ข้อ  7  การเทียบโอนรายวิชา  
ผลการศึกษามีหลักเกณฑ์ดังนี้  (คู่มือนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.    2558  :  
47-48)  นิสิตหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  อาจจะโอนหน่วยกิต  รายวิชาในหลักสูตรระดับเดียวกันที่ได้
เคยศึกษามาแล้วจากการศึกษาในหลักสูตรอื่น  หรือหลักสูตรเดียวกันในมหาวิทยาลัยหรือจาก
สถาบันการศึกษาอ่ืนที่ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษารับรองได้  โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยว่าด้วยการโอนผลการเรียน  การเทียบโอนผลการเรียน  และการเทียบโอนความรู้  ทักษะ
และประสบการณ์  ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  และ  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
บณัฑิตศึกษาประจ าคณะ  หรือคณะกรรมการบัณฑิตระหว่างคณะและได้รับอนุมัติจากคณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 
 การแก้ไขผลการศึกษาของนิสิต  (คู่มือนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  
2558  :  107-109)  การแก้ไขผลการศึกษา  เพ่ือให้ได้มาตรฐานตามหลักการประเมินผลการศึกษา  มี
ความเป็นธรรมและเหมาะสมกับระดับความสามารถท่ีแท้จริงของนิสิตให้ด าเนินการดังนี้ 
  1.  การขอแก้ไขผลการศึกษาอาจารย์ผู้สอนต้องระบุสาเหตุของความผิดพลาด 
พร้อมเอกสารหลักฐานหรือข้อมูลประกอบการพิจารณา 



18 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  2.  การแก้ไขผลการศึกษาต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการประจ าคณะ  หรือ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  หากเห็นสมควรให้แก้ไขผลการศึกษาให้เสนอเรื่องต่ออธิการบดี 
หรือคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  เพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแต่กรณี 
  3.  นิสิตพ้นสภาพความเป็นนิสิต  กรณีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึงเกณฑ์ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  หรือกรณีส าเร็จการศึกษาจะไม่สามารถแก้ไขผลการศึกษาได้  ยกเว้น 
ผลการศึกษาของนิสิตไม่ถูกต้องอันเนื่องจากความผิดพลาดของระบบ 
  4.  การแก้ไขผลการศึกษาให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในสี่สัปดาห์แรก 
ของภาคการศึกษาถัดไป 
  5.  การแก้ไขผลการศึกษากรณีเรียนซ้ าเรียนแทน  ต้องได้รับการอนุมัติ 
จากประธานกรรมการบัณฑิตประจ าคณะ  หรือประธานกรรมการบัณฑิตระหว่างคณะ  ซึ่งผลการเรียน 
ในรายวิชาเดิมจะเปลี่ยนเป็นตัวอักษร  R 
  6.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูล  ความถูกต้องของข้อมูล  โดยไม่ท าการแก้ไขข้อมูล
ต่างๆ  ในเอกสารของนิสิตโดยพลการ  หากมีการเปลี่ยนแปลงต้องแจ้งนิสิตหรือคณะต้นสังกัด 
ให้แก้ไข 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1.  ส ารวจวิชาที่เปิดสอนในแต่ละคณะ/วิทยาเขต  เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่มีการส่งกับ
รายวิชาที่ยังค้างส่งผลการศึกษา 
 2.  แจ้งไปยังคณะหรือหน่วยงานที่มีการจัดการเรียนการสอนเพื่อแจ้งเตือนวันสุดท้ายของการ
ส่งผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
 3.  จัดท ารายงานการส่งผลการศึกษาและรายงานการค้างส่งผลการศึกษาต่อผู้บริหาร 
 4.  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งไปยังคณะที่มีการค้างส่งผลการศึกษา 
 5.  ตรวจสอบรายวิชาเทียบโอน  ผลสอบประมวลผลความรู้  และผลการศึกษาว่าส่งครบ 
ทุกรายวิชา  รวมทั้งตรวจสอบผลการเรียนรวม  GPA  ของนิสิตที่มีผลการเรียนไม่ถึงเกณฑ์ตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยเพื่อท าการจ าแนกสภาพนิสิต 
 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา   
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
 
 การปฏิบัติงานการประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ต้องมีความละเอียดรอบคอบระมัดระวังในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากมีผลกระทบต่อการวางแผน 
การเรียนของนิสิต  ก่อนด าเนินการใดๆ  ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาถึงข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ      
และแนวปฏิบัติให้ชัดเจนถูกต้องทุกกระบวนการ  ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส  รวดเร็ว  และต้อง       
มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  ก่อนการปฏิบัติงาน  ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงใน    
การปฏิบัติงาน  มีดังนี้ 
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  1.  ก่อนด าเนินการใดๆ  ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  และแนว
ปฏิบัติให้ชัดเจน  รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องและสมบูรณ์ของเอกสาร  หากพบข้อบกพร่องหรือ
ข้อผิดพลาดให้แจ้งคณะทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
  2.  ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินงานด้วยความโปร่งใส  ถูกต้อง  รวดเร็วและสามารถตรวจสอบ
ได ้ ตามหลักธรรมาภิบาล 
  3.  ท าความเข้าใจและวิเคราะห์สถานการณ์  ประเด็นปัญหา  เพ่ือล าดับความส าคัญ
ก่อนหลังหรือวิเคราะห์ความเร่งด่วนของงาน 
  4.  ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้ง   
และไม่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงแกไขข้อมูลต่างๆ  ในเอกสารของนิสิตโดยพลการ  หากมีการแกไข
เปลี่ยนแปลง  ต้องมีเอกสารหลักฐานยืนยันการแกไขเปลี่ยนแปลง 
  5.  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเตรียมการและวางแผนงานให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 
ที่ก าหนดตามระเบียบ  ข้อบังคับ 
  6.  ผู้ปฏิบัติงานต้องไม่เลือกปฏิบัติต่อคนอันเนื่องมาจากความแตกต่างทางกาย  จิตใจ  
เชื้อชาติ  สัญชาติ  ศาสนา  เพศ  อายุ  การศึกษา  หรืออ่ืนใดที่ส่งผลให้ผู้รับบริการเกิดความเสียหาย 
  7.  ผู้ปฏิบัติงานควรรับฟังปัญหาหรือ  ข้อค าถามของผู้มาติดต่อ  ด้วยความเยือกเย็น 
และมีสติ  พร้อมที่จะชี้แจงหรือแก้ไขปัญหาดังกล่าว  
  8.  ผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู  ขยันหมั่นเพียร  ใช้ทักษะ  สมรรถนะของตนอย่างเต็มที ่  
และ  หมั่นศึกษาหาความรู  เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 
แนวคิดและทฤษฏีที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน   
 
 การบริหารจัดการงานประมวลผลการศึกษา  ในระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  มีหลักการปฏิบัติงานโดยยึดหลักจริยธรรมการปฏิบัติงาน  และประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  ถ้าพิจารณาจากแนวคิดทฤษฎีต่างๆ  มักจะพูดถึงผลการปฏิบัติงาน  (Performance)  ซ่ึง 
ถือได้ว่าเป็นเรื่องเดียวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  (Efficiency)  คือ  เมื่อผลการปฏิบัติงานที่ดี 
ก็ถือว่ามีประสิทธิภาพในการท างานสูงและถ้าผลการปฏิบัติงานไม่ดีก็ถือ  ได้ว่ามีประสิทธิภาพในการ
ท างานต่างๆ  ซึ่งมีนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายของประสิทธิภาพ  ดังนี้   
  เข็มพร  สุ่มมาตย์  (2553  :  38)  ได้ให้ความหมายไว้ว่า  ประสิทธิภาพการท างาน  
หมายถึง  บุคลากรในองค์กรท างานโดยใช้ความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  รวดเร็ว  
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานน้อย  และมีปริมาณของผลงานที่มีคุณภาพ  โดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า   
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  สมใจ  ลักษณะ  (2552  :  7)  ได้ให้ความหมายไว้ว่า  ประสิทธิภาพการท างาน   
หมายถึง  บุคลากรขององค์กรปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถใช้กลวิธีหรือเทคนิคการท างาน 
ที่จะสร้างผลงานได้มาก  เป็นผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่น่าพอใจ  โดยสิ้นเปลืองทุนค่าใช้จ่าย  พลังงาน   
และเวลาน้อย  เป็นบุคลากรที่มีความสุขและพอใจในการท างาน  เป็นบุคลากรที่มีความพอใจจะเพ่ิมพูน 
คุณภาพและปริมาณของผลงาน  คิดค้น  ดัดแปลงวิธีการท างานให้ได้ผลดียิ่งขึ้นอยู่เสมอ 
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  สิริพร  เจริญผ่อง  (2552  :  22)  ได้ให้ความหมายไว้ว่า  ประสิทธิภาพการท างาน   
หมายถึง  การด าเนินงานที่สามารถท างานตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ให้บรรลุวัตถุประสงค์
อย่างมีคุณภาพ  มีความคุ้มค่าและท างานอย่างเต็มความสามารถด้วยความเต็มใจ 
  อนันท์  งามสะอาด  (2551  :  1)  อธิบายว่า  ประสิทธิภาพ  (Efficiency)  หมายถึง  
กระบวนการด าเนินงานที่มีลักษณะดังนี้   
   1.  ประหยัด  (Economy)  ได้แก่  ประหยัดต้นทุน  (Cost)  ประหยัดทรัพยากร  
(Resources)  และประหยัดเวลา  (Time)   
   2.  เสร็จทันตามก าหนดเวลา  (Speed)   
   3.  คุณภาพ  (Quality)  โดยพิจารณาท้ังกระบวนการตั้งแต่ปัจจัยน าเข้า  (Input)  
หรือวัตถุดิบ  มีการคัดสรรอย่างดีมีกระบวนการด าเนินงาน  กระบวนการผลิต  (Process)  ที่ดีและมี
ผลผลิต  (Output)  ที่ด ี ดังนั้น  การมีประสิทธิภาพจึงต้องพิจารณากระบวนการด าเนินงานว่า  
ประหยัด  รวดเร็ว  มีคุณภาพของงานซึ่งเป็นกระบวนการด าเนินงานทั้งหมด 
 จากความหมายของประสิทธิภาพการท างานข้างต้นสรุปได้ว่า  ประสิทธิภาพการท างาน  
หมายถึง  ความสามารถในการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กรให้บรรลุผลส าเร็จ  โดยงานที่ส าเร็จ
ออกมาได้มาตรฐาน  มีคุณภาพ  ประหยัดต้นทุน  และทันเวลา  ส่งผลให้ทุกฝ่ายเกิดความพึงพอใจ 
สูงสุด 
 
สมรรถนะการท างาน 
 
 สมรรถนะในระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล  หมายถึง  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผล
มาจากความรู้  ทักษา  ความสามารถ  และคุณลักษณะอ่ืนๆ  ที่ท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้อย่าง
โดดเด่นในองค์กร  จากโครงสร้างการปฏิบัติงานด้านการประมวลผลการศึกษามีภารกิจที่ต้องปฏิบัติทั้งที่
เป็นภารกิจหลักและงานอื่นๆ  ซึ่งเป็นภารกิจสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัด  ดังนี้ 
  1.  การบันทึกผลการศึกษา 
  2.  การแก้ไขผลการศึกษา 
  3.  การติดตามผลการศึกษา 
  4.  การจ าแนกสภาพนิสิต 
 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  (2537  :  20-25)  งานการปฏิบัติงานในภารกิจ
หลัก  ทีมงานมีบทบาทส าคัญที่จะน าไปสู่ความส าเร็จ  และความมีประสิทธิภาพของงานที่ต้องอาศัย 
ความร่วมมือร่วมใจของสมาชิกในทีมงาน  การบริหารทีมงานจึงเป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการท างาน  ซ่ึง
ทีมงานที่มีประสิทธิภาพจะมีลักษณะโดดเด่นและสมาชิกทุกคนมีความรู้สึกว่าตนเองมีส่วนร่วมใน
ความส าเร็จด้วย  ดังนั้นการปฏิบัติงานควรค านึงถึงสมรรถนะการท างาน  ดังนี้ 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์  (Achievement  motivation)  หมายถึง  ความมุ่งมั่นจะ
ปฏิบัติงานให้ดี  ความมุ่งมั่นจะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น
ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง  หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนหน่วยงานก าหนดขึ้น  อีกท้ังยัง
หมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทาย
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ชนิดที่ไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน  หรือการพยายามปรับปรุงงานเช่น  ปรับปรุงวิธีการที่ท าให้
งานได้ดีขึ้น  เร็วขึ้น  มีคุณภาพดีขึ้นมีประสิทธิภาพมากขึ้น  หรือท าให้ผู้รับบริการพ่ึงพอใจมากข้ึน   
  2.  การบริการที่ดี  (Service  Mind)  หมายถึง  ความตั้งใจและความพยายามของตนเอง
ในการให้บริการเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชา  ผู้ร่วมงาน  นิสิต  
ตลอดจนบุคลากรของหน่วยงานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  และท าความเข้าใจเกี่ยวกับความจ าเป็นหรือความ
ต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ  เพ่ือตอบสนองความจ าเป็น
หรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการสามารถให้ความเห็นส่วนตัวที่อาจแตกต่างไปจากวิธีการ  
หรือขั้นตอนที่ผู้รับบริการต้องการ  เพ่ือให้สอดคล้องกับความจ าเป็น  ปัญหา  โอกาส  เพ่ือเป็น
ประโยชน์อย่างแท้จริงในระยะยาว  รวมทั้งสามารถวิเคราะห์สาเหตุและข้อมูลที่ท าให้เกิดปัญหา
แก้ปัญหาที่เกิดข้ึนให้สอดคล้องกับสาเหตุและสถานการณ์ในการให้บริการได้ 
  3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ  (Expertise)  หมายถึง  ความขวนขวาย  สนใจใฝ่รู้  
เพ่ือสั่งสม  พัฒนาศักยภาพ  ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  ด้วย
การศึกษา  ค้นคว้าหาความรู้  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  อีกท้ังรู้จักพัฒนา  ปรับปรุง  ประยุกต์ใช้
ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่างๆเข้ากับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์  เช่น  มีความรู้ความ
เข้าใจสามารถน าศาสตร์ที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและ
สังคมโลก  รวมทั้งสามารถใช้เทคโนโลยี  สารสนเทศ  มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างหลากหลาย  
มีความสามารถในการค้นคว้าหาความรู้  เพ่ือน ามารวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห ์ เป็นผลงานทาง
วิชาการ  ตลอดจนสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้วยกระบวนการวิจัยจนเป็นที่ยอมรับ  มีความรู้ความเข้าใจ
ทักษะในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  รวมถึงสามารถใช้สื่อ  และเทคนิคต่าง  ๆ  ในการปฏิบัติงานของ
ตนเองเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
  4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  (Integrity)  หมายถึง  การด ารง
ตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสม  ทั้งตามกฎหมาย  คุณธรรม  จรรยาบรรณแห่ง  วิชาชีพ  
และจรรยาข้าราชการเพื่อรักษาศักดิ์ศรีแห่งความเป็นข้าราชการ  ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส  
ซื่อสัตย์สุจริต  ถูกต้องทั้งตามหลักกฎหมาย  คุณธรรม  และระเบียบวินัยแสดงความคิดเห็นของตนตาม
หลักวิชาชีพอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา  ยึดมั่นในหลักการและจรรยาวิชาชีพ  ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ
ผลประโยชน์ส่วนตน 
  5.  การท างานเป็นทีม  (Team  work)  หมายถึง  ความตั้งที่จะท างานร่วมกับผู้อ่ืน  เป็น
ส่วนหนึ่งของทมี  หน่วยงานหรือส่วนราชการโดยผู้ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิก  ไม่จ าเป็นต้องเป็นหัวหน้า
ทีม  ร่วมทั้งความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม  เช่น  การตัดสินใจ
วางแผนร่วมกันกับทีม  รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  เต็มใจที่จะเรียนรู้จากผู้อ่ืน  แม้ว่าผู้นั้นจะเป็น
ผู้ใต้บังคับบัญชา  และให้การสนับสนุนเพื่อนร่วมงานเพ่ือให้งานประสบผลส าเร็จ  รวมทั้งให้การยอมรับ
ในความส าเร็จขอเพ่ือนร่วมงาน  ความส าเร็จของทีมงานโดยต้องค านึงถึงกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
ประกาศ  ค าสั่ง  ฯลฯ  จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงผ่านพ้นปัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ  ได ้  
จนบรรลุเป้าหมายของทีมอย่างมีประสิทธิภาพ  ที่กล่าวทั้งหมดเป็นเรื่องของสมรรถนะการท างาน   
ซึ่งถือว่าเป็นเรื่องใหม่ในการบริหารงานโดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  ได้น า  
แนวความคิดนี้มาใช้ในการพัฒนาข้าราชการพลเรือน  ในระยะแรกได้ทดลองใช้ในการพัฒนาทรัพยากร
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มนุษย ์ โดยยึดหลักสมรรถนะ  (Competency  Based  Human  Resource  Development)  
แนวความคิดเรื่องสมรรถนะ  (Competency)  จึงเข้ามามีบทบาทและถูกน ามาใช้  ในการจัดการ
สถานศึกษาอย่างเป็น  รูปธรรมมากขึ้น  เหตุเพราะการก าหนดสมรรถนะ  จะต้องก าหนดให้สอดคล้อง
เชื่อมโยงกับ  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าหมายของหน่วยงาน  อีกท้ังยังน าหลักการแนวคิด  มาใช้ใน
กระบวนงานด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ในหลายมิติ  (อาภร  ภู่วิทยพันธุ์.    2548  :  
ค าน า)  ผู้ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นต้องใช้ความสามารถที่มีอยู่และที่ซ่อนเร้นอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์
ในการปฏิบัติงานและภาระงานที่รับผิดชอบอยู่ให้บังเกิดผลส าเร็จเป็นที่ประจักษ์ยิ่งข้ึน  เพราะสมรรถนะ
เป็นปัจจัยช่วยให้พัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพ่ือให้ส่งผลไปสู่การพัฒนาองค์การ   
   จากที่กล่าวมาท้ังหมดท าให้ทราบถึงความส าคัญของสมรรถนะการท างานทั้งในด้านการมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน  การมุ่งมั่นบริการ  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ  การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรมและจริยธรรม  และสุดท้าคือการท างานเป็นทีม  ซึ่งทีมงานมีบทบาทส าคัญที่จะน าไปสู่
ความส าเร็จและความมีประสิทธิภาพ  ของงานที่ต้องอาศัยความร่วมมือของกลุ่มสมาชิกในทีม  การ
บริหารทีมงานจึงเป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการท างาน  ซึ่งทีมงานที่มีประสิทธิภาพจะมีลักษณะโดดเด่นและ
สมาชิกทุกคนมีความรู้สึกว่าตนเองมีส่วนร่วม  ในความส าเร็จด้วย  ความส าเร็จของทีมงานต้องค านึงถึง
กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่ง  ฯลฯ  จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงผ่านพ้น  ปัญหา
และอุปสรรคต่าง  ๆ  ได ้ จนบรรลุเป้าหมายของทีมอย่างมีประสิทธิภาพ  แต่ถึงกระนั้นแม้ทีมงานจะดี  
ทุกคนในทีมงานมีสมรรถนะในการท างานอย่างดีเยี่ยมแต่หากขาดซึ่งความรอบคอบระมัดระวังในการ
ท างานก็ย่อมท าให้เกิดปัญหาตามมาได้   
 



บทที ่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 งานประมวลผลการศึกษา  เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยที่ก ากับดูแลการประมวลผล
การศึกษาของนิสิตทุกคณะ  ทุกระดับ  ทุกระบบ  รวมทั้งท าการตรวจสอบการจ าแนกสภาพนิสิต   
กรณเีกรดไม่ถึงเกณฑ์ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  การติดตามผลการศึกษาที่ยังค้างส่งผลการศึกษา 
ของอาจารย์ผู้สอน  การแก้ไขผลการศึกษา  การเทียบโอนผลการศึกษา  รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่นิสิต  เจ้าหน้าที ่ อาจารย์ผู้สอนเกี่ยวกับการส่งผลการศึกษา  การแก้ไขผลการศึกษา  การเทียบโอน
ผลการศึกษา  เกณฑ์การจ าแนกสภาพ  การยื่นแบบขอส าเร็จการศึกษา  ตลอดจนให้บริการข้อมูล 
ทางการศึกษาแก่ผู้ปกครอง  รวมทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
 มหาวิทยาลัยได้น าโปรแกรม  Back  Office  ซึ่งเป็นโปรแกรมการท างานที่ท างานอยู่บน 
ระบบฐานข้อมูลทะเบียน  ที่สัมพันธ์กับนิสิตเป็นหลัก  ในกระบวนการการจัดการเรียนการสอนนั้น   
งานประมวลผลการศึกษา  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการจัดการเรียนการสอน  เมื่อนิสิตได้ท าการยืนยัน
การลงทะเบียน  ผ่านการเรียนการสอน  จนเข้าถึงช่วงการสอบ  งานบริการการศึกษาจะเข้าสู่ระบบ 
งานประมวลผลเป็นหลักท่ีจะท าการประมวลผลการเรียน  ในแต่ละภาคการศึกษา  ตามระเบียบ  
ข้อบังคับ  ของมหาวิทยาลัย  การบันทึกผลการศึกษาเป็นกระบวนการของงาน  ที่มหาวิทยาลัยให้
ความส าคัญและมีความเข้มงวด  การเข้าสู่โปรแกรม  Back  Office  ต้องเป็นผู้ที่มีค าสั่งในการเข้าระบบ
เฉพาะระดับสิทธิตามภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานเท่านั้น  จึงจะสามารถเข้าระบบได ้ ซึ่งผู้ที่จะเข้า
ระบบต้องได้รับรหัส  LOGIN  และ  PASSWORD  ในการเข้าระบบจากผู้ดูแลระบบ  โดยผู้ดูแลระบบ
จะเป็นผู้ก าหนดสิทธิการใช้งานระบบของผู้ใช้แต่ละคน   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานประมวลผลการศึกษา 
  1.  รับค าร้อง  บันทึกข้อความ  หรือเอกสารใบส่งเกรด  คัดแยกค าร้อง  บันทึกข้อความ  
หรือเอกสารใบส่งเกรดที่ส่งเข้ามายังกองทะเบียนและประมวลผลมอบเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในงานนั้นๆ 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารหรือค าร้องก่อนส่งเข้าระบบบริการ 
การศึกษา  กรณีที่เป็นบันทึกข้อความส่งเข้างานธุรการเพ่ือขออนุมัติก่อนด าเนินการ 
  3.  เอกสารที่ไม่ถูกต้องสมบูรณ์  แจ้งให้คณะหรือหน่วยงานทราบเพื่อน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
สมบูรณ์ 
  4.  รายงานและสรุปปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บริหารทราบทุกภาคการศึกษา 
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 คู่มือปฏิบัติงานงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
เล่มนี้  เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้  ความเข้าใจ  ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 
ต่าง  ๆ  ของงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  ซ่ึงแต่ละกระบวนงานจะมีรายละเอียด 
ของ  ข้อกฎหมาย/  ระเบียบ/  ข้อบังคับ/  หลักเกณฑ์/  แนวปฏิบัต ิ แตกต่างกัน  เพ่ือเป็นการรวบรวม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (สมจิตร์  สุวรักษ์.    2558  :  15-16)  ในกระบวนงานที่ส าคัญๆ  ของงาน
ประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษาไว้ในภาพรวม  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนงาน
ต่างๆ  มีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏบิัติงานจ าเป็นต้องศึกษารายละเอียดของเรื่องนั้นๆ  เพ่ิมเติมด้วย  คู่มือ
ปฏิบัติงานงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคามเล่มนี้  จะกล่าวถึง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะด้านงานประมวลการศึกษา  (เกรด)  ที่ส าคัญๆ  ดังนี้ 
  1.  การบันทึกผลการศึกษา 
  2.  การแก้ไขผลการศึกษา 
  3.  การติดตามผลการศึกษา 
  4.  การจ าแนกสภาพนิสิต   
 
  1.  การบันทึกผลการศึกษา 
   การบันทึกผลการศึกษา  เมื่อสิ้นภาคการศึกษา  อาจารย์ผู้สอน  และคณะ 
จะด าเนินการส่งผลการศึกษาถึงกองทะเบียนและประมวลผล  ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ไว้ในปฏิทินการศึกษาซึ่งการบันทึกผลการศึกษา  เป็นกระบวนงานที่มหาวิทยาลัยให้ความส าคัญ  
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานประมวลผลการศึกษาจะไมส่ามารถเข้ามาด าเนินงานได้   
จะด าเนินการได้เฉพาะผู้ที่มีระดับสิทธิ์เท่านั้น  การบันทึกผลการศึกษาสามารถแบ่งการบันทึกผล
การศึกษาเข้าระบบทะเบียน  (Back  Office)  ออกเป็น  4  แบบ  ดังนี้ 
    1.1  การบันทึกผลการศึกษา  โดยยืนยันจาก  Control  Code   
    1.2  การบันทึกผลการศึกษา  แบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
    1.3  การบันทึกผลการศึกษา  แบบรายบุคคล 
    1.4  การบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ 
 
     1.1  การบันทึกผลการศึกษา  โดยยืนยันจาก  Control  Code   
       การบันทึกผลการศึกษา  โดยยืนยัน  Control  Code  เป็นการ 
ส่งผลการศึกษาที่อาจารย์ผู้สอนได้ท าการบันทึกผลการศึกษาของนิสิต  เข้าฐานข้อมูลซ่ึงการบันทึก 
ผลการศึกษาของอาจารย์ผู้สอน  นิสิตไม่สามารถมองเห็นผลการเรียนในระบบไดก้ารที่นิสิตจะมองเห็น
ผลการศึกษาได้นั้นต้องมีการยืนยันการส่งผลการศึกษาจากกองทะเบียนและประมวลผลก่อน   
นิสิตจึงจะสามารถมองเห็นผลการศึกษาได้  เมืออาจารย์ผู้สอนบันทึกผลสอบในระบบเรียบร้อยแล้ว  
อาจารย์ผู้สอนพิมพ์ใบส่งเกรดเพ่ือท าการอนุมัติผลการศึกษาตามระเบียบข้อบังคับในระดับคณะ   
การพิมพ์ใบส่งเกรดต้องพิมพ์ให้ครบทุกหน้า  หน้าที่ส าคัญท่ีสุดคือ  หน้าสุดท้ายของเอกสาร   
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จะมีรหัส  Control  Code  ซึ่งรหัส  Control  Code  ดังกล่าวหากอาจารย์มีการเข้าไปแก้ไขเกรด  
รหัส  Control  code  ที่  ปรากฏในเอกสารใบส่งเกรดจะไม่สามารถน ามายืนยันการส่งเกรดเข้า
ฐานข้อมูลได ้  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา  โดยยืนยันจาก  Control  Code  (แบบ  Flow  Chart) 

 

 
 

ภาพประกอบ  4  แสดง  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา  โดยยืนยันจาก    
     Control  Code  (แบบ  Flow  Chart) 

ส่งใบส่งเกรดคืนคณะ/หน่วยงาน 

เริ่มต้น 

รับใบส่งเกรดจากเจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงาน 

ตรวจสอบใบส่งเกรด 

เซ็นรับใบส่งเกรด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึก Control  Code 
ตามเอกสารใบส่งเกรด 

Control Code  ไม่ถูกต้อง 

Control Code  ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(1)บันทึกเกรดในระบบ 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(2)บันทึกเกรดในระบบ 

ผู้ปฏิบตัิงานยืนยันเกรดเขา้ระบบ 

เกรดเขา้ในระบบ 

สิ้นสุด 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา  โดยยืนยันจาก  Control  Code 
      ขั้นตอนที่  1  รับใบส่งเกรดจากคณะ/หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน   
      ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนการอนุมัติตามระเบียบ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  เรื่อง  การขออนุมัติและการรายงานผลการศึกษา  เช่น  ลายเซ็นผู้สอน  
ลายเซ็นหัวหน้าภาคหรือประธานกรรมการบริหารหลักสูตรและลายเซ็นคณบดี  หากพบว่าเอกสาร 
ใบส่งเกรดไม่ถูกต้องสมบูรณ์ให้ส่งคืนคณะ   
      ขั้นตอนที่  3  ลงชื่อรับในส าเนาใบส่งเกรดจากคณะและใบส่งเกรดฉบับจริง 
      ขั้นตอนที่  4  เข้าโปรแกรม  Back  Office  เลือกระบบงานประมวลผล  
เพ่ือส่งผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูลผลการศึกษาของนิสิตบันทึกผลการศึกษาโดยบันทึก  Control  Code  
ตามเอกสารใบส่งเกรด  ข้อมูลเกรดในเอกสารและในระบบถูกต้องระบบจะส่งข้อมูลเกรดเข้าฐานข้อมูล  
กรณีท่ีข้อมูลในระบบและเอกสารใบส่งเกรดไม่ตรงกัน  ระบบไม่ส่งข้อมูลเกรดเข้าฐานข้อมูล  ผู้ปฏิบัติ
ต้องท าการบันทึกผลการศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ที่มีระดับสิทธิกรอก  1  และเจ้าหน้าที่ที่มีระดับสิทธิกรอก  
2  ท าการบันทึกเกรดตามเอกสารใบส่งเกรดยืนยันเกรดให้ตรงกัน  จากนั้นให้ผู้มีระดับสิทธิ์ในการส่งผล
การศึกษาท าการส่งผลการศึกษาที่มีการกรอก  1  และกรอก  2  ตรงกันท าการบันทึกเกรดเข้าระบบ
ฐานข้อมูล  ต่อไป   
      ขั้นตอนที่  5  จัดเก็บใบส่งเกรดแยกตามรายวิชา  ระดับการศึกษา  ระบบ
การศึกษา  ภาคการศึกษา  เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา 
 
      วิธีการบันทึกผลการศึกษาเข้าระบบทะเบียน  (Back  Office)  โดยยืนยัน  
Control  Code  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
       1.  เข้าโปรแกรมระบบทะเบียน  (Back  Office)   
 

 
 

ภาพประกอบ  5  แสดงหน้าจอ  โปรแกรม   Back  Office 



27 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

      2)  เลือกระบบงานประมวลผล   
      3)  บันทึก  Username  และ  Password  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  6  แสดงหน้าจอการเข้าระบบประมวลผล 
 
      4)  เลือกเมนู  ระบบงานวัดผล  ข้อ  15  เมนสู่งเข้า  TRANSCRIPT  
(CONTROL  CODE  CHECK)  NEW  ดังรูป    
 

 
 

ภาพประกอบ  7  แสดงหน้าจอระบบประมวลผล 
 

      5)  ใส่ข้อมูลดังต่อไปนี้  เพ่ือท าการส่งเกรด 
       5.1  บันทึกชื่อ  Username  ในช่องอ้างอิง 
       5.2  บันทึกปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ต้องการส่ง 
       5.3  บันทึกรหัสนิสิต  รหัสวิชา   
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       5.4  บันทึก  Control  Code  ของรายวิชาที่ต้องการส่ง 
เมื่อบันทึกครบตามเงื่อนไขท่ีระบุในเอกสารใบส่งเกรด  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  8  แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลการส่งเกรด  โดยยืนยัน  Control  Code 
 

 6.  คลิกช่อง  “ส่งรายการ”  เมื่อส่งเข้าระบบตรงช่องผลจะปรากฏ   
“ส่งแล้ว”   
 
  ข้อควรระวัง   
   1.  เมื่ออาจารย์ผู้สอนหรือคณะได้ท าการพิมพ์ใบส่งเกรดและน าใบส่งเกรดมาส่ง 
ที่กองทะเบียนและประมวลผลแล้ว  แตม่ีการเข้าไปแก้ไขผลการศึกษาในระบบของอาจารย์  ระบบจะไม่
สามารถส่งเกรดเข้าระบบได้ 
   2.  รหัส  Control  Code  ทีป่รากฏในใบส่งเกรดหากไม่ชัดเจนจะไม่สามารถส่งเกรด
เข้าฐานข้อมูลได ้  
   3.  เมือท าการบันทึก  Control  Code  ในระบบ  และระบบแจ้ง  Control  Code  
ไม่ตรง  ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบข้อมูลในใบส่งเกรดกับข้อมูลเกรดในระบบว่าจุดไหนที่ข้อมูลไม่
ตรงกัน  ปัญหาที่พบ  คือ  สถานะนิสิตเป็นลาออก  หรือ  สถานะพ้นสภาพ  กรณีนี ้ ระบบจะไม่ส่ง
ข้อมูลเข้าฐานข้อมูล 
   4.  เกรดในระบบและในเอกสารไม่ตรงกัน  ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการบันทึกข้อมูล 
ในระบบ  โดยยืนยันตามเอกสารใบส่งเกรด  หากในเอกสารไม่ชัดเจน  ต้องแจ้งให้คณะเพ่ือท าการแก้ไข
และพิมพ์ใบส่งเกรดมาส่งใหม่   
   5.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบผลการส่งเกรดทุกครั้งที่ด าเนินการส่งผลการศึกษาเข้า
ฐานข้อมูล 
 

1.บันทึก Username 
2.บันทึก ปีการศึกษา-ภาคการศึกษา 

3.บันทึก รหัสนิสิต-รหัสวิชา 
4.บันทึก Control Code 5.คลิกช่องส่งรายการ

sername 
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     1.2  การบันทึกผลการศึกษาแบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค๊ด   
      การบันทึกผลการศึกษาแบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด  เป็นการส่งผล
การศึกษาที่อาจารย์ผู้สอนได้ท าการบันทึกผลการศึกษาของนิสิตเข้าฐานข้อมูลในระบบทะเบียน  (Back  
Office)  และพิมพ์เอกสารใบส่งเกรดดังกล่าวมาที่กองทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือบันทึกผลการศึกษา
เข้าฐานข้อมูลของนิสิต  ด้วยเครื่องสแกนบาร์โค้ด   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา  โดยใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด  (แบบ  Flow  Chart) 
 

 
 

ภาพประกอบ  9  แสดง  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งผลการศึกษาแบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
    (แบบ  Flow  Chart) 

เจ้าหน้าที่ส่งเกรดเข้าระบบ 

เริ่มต้น 

ตรวจใบส่งเกรด 

เจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงานส่งเกรด 

เซ็นรับใบส่งเกรด 

ส่งเกรดโดยใช้เครื่องอ่าน
บาร์โค้ด 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(2)บันทึกเกรดในระบบ 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(1)บันทึกเกรดในระบบ 

ไม่ถูกต้องสมบูรณ ์

ถูกต้องสมบูรณ ์

เกรดเขา้ในระบบ 

สิ้นสุด 

Control Code  ถูกต้อง 

Control Code  ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนคณะ/หน่วยงาน 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษาแบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
      ขั้นตอนที่  1  รับใบส่งเกรดจากคณะ/หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน   
      ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบส่งเกรด  ตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์ตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัย  เอกสารใบส่งเกรดที่ถูกต้องต้องผ่านการรับรอง
จากอาจารย์ผู้สอน  หัวหน้าภาค  หรือประธานกรรมการบริหารหลักสูตร  และคณบด ี หากเอกสาร 
ใบส่งเกรดมีขั้นตอนการอนุมัติไม่ถูกต้องสมบูรณ์  ให้แจ้งคณะต้นสังกัดและด าเนินการส่งคืนคณะ 
      ขั้นตอนที่  3  ลงชื่อรับในส าเนาใบส่งเกรดจากคณะและใบส่งเกรดฉบับจริง 
      ขั้นตอนที่  4  เข้าโปรแกรม  Back  Office  เลือกระบบประมวลผล   
เพ่ือส่งผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูลผลการศึกษาของนิสิต  บันทึกผลการศึกษาโดยใช้เครื่องยิงบาร์โค้ด
สแกนบาร์โค้ด  ที่ปรากฏในเอกสารใบส่งเกรดหากบาร์โค้ดไม่ถูกต้องหรือไม่ชัดเจนผู้ปฏิบัติต้องท าการ
บันทึกเกรดและส่งเกรดเข้าระบบตามระดับสิทธิที่ได้รับ   
      ขั้นตอนที่  5  ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบผลการยืนยันผลการศึกษาเข้า
ฐานข้อมูล  และจัดเก็บใบส่งเกรดแยกตามรายวิชา  ระดับการศึกษา  ภาคการศึกษา  เพ่ือให้ง่าย 
ต่อการค้นหา   
     วิธีการบันทึกผลการศึกษา  แบบใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ดมีวิธีการด าเนินการ  
ดังนี้ 
       1)  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
       2)  เลือกระบบประมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
       4)  หัวข้อด้านซ้ายมือเลือก  ระบบงานวัดผล  เลือกหัวข้อด้านขวามือ  
เลือกข้อ  12  ส่งเข้า  TRANSCRIPT  (CONTROL  CODE  CHECK)  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  10  แสดงหน้าจอการน าเข้าเกรด  โดยใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
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       5)  เลื่อนเคอร์เซอร์มาที่ช่อง  Barcode  ใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
สแกนบาร์โค้ดที่ปรากฏในเอกสารใบส่งผลการศึกษา  บันทึกชื่อผู้มีสิทธิในการส่งผลการศึกษาช่องอ้างอิง  
และคลิกช่อง  “ส่งรายการ”  เพ่ือยืนยันการส่งผลการศึกษาเข้าระบบ  เมื่อระบบท าการส่งเข้าระบบ
ฐานข้อมูลตรงช่องผลจะเปลี่ยนจากรอ  เป็น  “ส่งแล้ว”  ”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษา 
เสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  11  แสดงหน้าจอการน าเข้าเกรด  โดยใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด 
 

  ข้อควรระวัง   
   สังเกตในช่องเกรดหากมีการแก้ไขเอกสารใบส่งเกรด  จะไม่สามารถส่งผลการศึกษา 
เข้าระบบได้  ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการบันทึกเกรดเป็นรายบุคคล  แทน 
 

ตัวอย่าง  เครื่องสแกนบาร์โค้ดหรือเครื่องยิงบาร์โค้ด 
 

 
 

ภาพประกอบ  12  แสดงเครื่องสแกนบาร์โค้ด 

1.เลือนเคอร์เซอร์มาที่ช่อง Barcode  
ใช้เครื่องสแกนบาร์โค๊ดสแกนบาร์โค้ด 

2. บันทึกชื่อตามระดับสิทธ ิในช่อง อา้งอิง 

3. คลิกยืนยันการส่ง “ส่งรายการ 
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    1.3  การบันทึกผลการศึกษาเป็นแบบรายบุคคล   
      การบันทึกผลการศึกษา  เป็นแบบรายบุคคล  การส่งเอกสารใบส่งเกรด 
แบบราบบุคคล  เป็นกรณีท่ีอาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษาเพ่ิมเติมจากรายวิชาที่เคยส่งมาแล้ว  หรือ 
เป็นการส่งกรณีพิเศษ  และรายวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ  วิทยานิพนธ์  ทั้งหมด  การส่งเอกสาร 
ใบส่งเกรดในรายวิชาดังกล่าว  จะส่งเอกสารใบส่งเกรดเป็นแบบรายบุคคล  เนื่องจากการสอบ 
หรือการรายงานผลการท างานเป็นเรื่องของนิสิตเฉพาะคน  การบันทึกผลการศึกษาเป็นรายบุคคล 
ต้องใช้ผู้มีระดับสิทธิ์ในการบันทึกผลการศึกษาและส่งผลการศึกษาทั้งสิ้น  3  ท่าน   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา  เป็นรายบุคคล  (แบบ  Flow  Chart) 
 

 
 
 

ภาพประกอบ  13  แสดงขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา  เป็นรายบุคคล  (แบบ  Flow  Chart) 
 

เริ่มต้น 

ตรวจความถูกต้องของ
เอกสาร 

เซ็นรับใบส่งเกรด 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(2)บันทึกเกรดในระบบ 

เจ้าหน้าที่ส่งเกรดส่งเกรดเข้าระบบ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงาน 

ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(1)บันทึกเกรดในระบบ 

เจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงานส่งเกรด 
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    ขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา  แบบรายบุคคล 
      ขั้นตอนที่  1  รับใบส่งเกรดจากคณะ/หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน   
      ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบส่งเกรด  ตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์ตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัย  เอกสารใบส่งเกรดที่ถูกต้องต้องผ่านการรับรอง
จากอาจารย์ผู้สอน  หัวหน้าภาค  หรือประธานกรรมการบริหารหลักสูตร  และคณบด ี หากเอกสาร 
ใบส่งเกรดมีขั้นตอนการอนุมัติไม่ถูกต้องสมบูรณ์  ให้แจ้งคณะต้นสังกัดและด าเนินการส่งคืนคณะ 
      ขั้นตอนที่  3  ลงชื่อรับในส าเนาใบส่งเกรดจากคณะและใบส่งเกรดฉบับจริง 
      ขั้นตอนที่  4  บันทึกผลการศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ที่มีระดับสิทธิกรอก  1  
บันทึกผลการศึกษาเข้าระบบให้ถูกต้องตามเอกสารใบส่งเกรด 
      ขั้นตอนที่  5  บันทึกผลการศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ที่มีระดับสิทธิกรอก  2  
บันทึกผลการศึกษาเข้าระบบให้ถูกต้องตามเอกสารใบส่งเกรดยืนยันเกรดให้ตรงกัน 
      ขั้นตอนที่  6  ผู้มีระดับสิทธิ์ในการส่งผลการศึกษาท าการส่งผลการศึกษา 
ที่มีการบันทึกผลการศึกษาทั้ง  1  และ  2  ตรงกัน  ท าการยืนยันการส่งผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูล   
      ขั้นตอนที่  7  ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบผลการยืนยันผลการศึกษาเข้า
ฐานข้อมูล  และจัดเก็บใบส่งเกรดแยกตามรายวิชา  ระดับการศึกษา  ภาคการศึกษา  เพ่ือให้ง่าย 
ต่อการค้นหา 
    วิธีการบันทึกผลการศึกษา  แบบรายบุคคล  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
      1)  เข้าโปรแกรม  Back  Office   
      2)  เลือกระบบประมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
      3)  หัวข้อด้านซ้ายมือเลือก  ระบบงานวัดผล  เลือกหัวข้อด้านขวามือ   
ข้อ  1  เกรด   
      4)  การบันทึกผลการศึกษาแบบรายบุคคลด าเนินการได้  2  กรณ ี คือ 
กรณเีลือกบันทึกตามรายวิชา  และกรณีบันทึกเฉพาะนิสิตรายบุคคล 
        4.1  กรณเีลือกบันทึกตามรายวิชา  คลิกช่องตามรายวิชา 
คลิกบันทึกครั้งที ่ 1  หรือ  2  ตามระดับสิทธิในการเข้าบันทึกข้อมูล  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  14  แสดงหน้าจอบันทึกผลการศึกษาแบบรายบุคคลตามรายวิชา 

2. คลิกบันทึกครั้งที่ 1 หรือ 2 ตามระดบัสิทธ ิ 1. คลิกช่องตามรายวิชา 
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         4.1.1  เลือกวิทยาเขต  เลือกระดับ  บันทึกปีการศึกษา  ในช่อง   
ภาคการศึกษา  ในช่องปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  บันทึกรหัสวิชา  กลุ่ม  บันทึกเกรดตามระดับสิทธิ  
ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ให้ตรงกันทั้ง  2  ช่อง  ช่องที่ได้รับจะปรากฏหน่วยกิตที่ได้รับโดยอัตโนมัติ  
เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบผลที่ได้ในระบบกับเอกสารตรงกันหรือไม่  จากนั้นส่งให้ผู้มีระดับสิทธิ์ในการ
ส่งผลการศึกษาส่งผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูลต่อไป  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 

 

 
 

ภาพประกอบ  15  แสดงหน้าจอการบันทึกผลการศึกษาตามระดับสิทธิ 
 

        4.2  กรณบีันทึกเฉพาะนิสิตรายคน  เลือกช่องตามรหัสนิสิต   
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  16  แสดงหน้าจอ  บันทึกผลการศึกษารายบุคคลตามรายวิชา 

1. เลือกวิทยาเขต ระดบั บันทึก 
ปีการศึกษา ภาคการศึกษา รหัสวิชา กลุ่ม 

2.บันทึกเกรดตามเอกสารและระดับสทิธิ 
ในช่อง Ent.1 และ Ent.2 ให้ตรงกัน 

 

2.บันทึกปีการศึกษา ภาคการศึกษาและรหัสนิสิต 

1.คลิกช่องตามรหสันิสิต  
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         4.2.1  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษาในช่องปีการศึกษา   
ภาค  บันทึกรหัสนิสิต  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  17  แสดงหน้าจอ  บันทึกรายละเอียดนิสิต   
 
         4.2.2  บันทึกเกรด  และจ านวนหน่วยกิตท่ีได้  ตามเอกสาร 
ใบส่งเกรด  โดยมีผู้บันทึกเกรดตามระดับสิทธิ  2  คน  คือ  บันทึก  1  และบันทึก  2  บันทึกเกรด 
ตามระดับสิทธิในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ให้ตรงกันทั้ง  2  ช่อง  บันทึกหน่วยกิตท่ีได้รับ  ลงในช่อง
ได้รับตามหน่วยกิต  ตามปรากฏในเอกสารเป็นช่อง  “ผ่าน”  ให้ผู้มีระดับสิทธิ์ในการส่งผลการศึกษา 
ส่งผลการศึกษาเข้าระบบในช่องสถานะจะเปลี่ยนเป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษา
เสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

  ภาพประกอบ  18  แสดงหน้าจอ  บันทึกผลสอบ 
 
       5.  ผู้มีระดับสิทธิ์ในการส่งผลการศึกษาส่งผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูล  
เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการส่งผลการศึกษา  เมือท าการบันทึกผลการศึกษา  ในช่อง  Ent.1  และ  
Ent.2  ให้ตรงกันทั้ง  2  ช่อง  ซ่ึงขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษาใช้เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกผล

บันทึกปีการศึกษา รหัสนิสิตตามประกาศผลสอบ 

ผู้มีระดับสิทธิการบันทึกเกรด บันทึกเกรดตามเอกสาร
ในช่อง Ent.1 และ Ent.2  ใหต้รงกัน 
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การศึกษา 2  คน  และส่งผลการศึกษา  อีก  1  คน  วิธีการส่งผลการศึกษามีวิธีการด าเนินการ  2  วิธี  
คือ 
      5.1  การส่งผลการศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูลกรณีส่งเกรด  แบบรายบุคคล 
        5.1.1  เข้าโปรแกรม  Back  Office   
        5.1.2  เลือกระบบระมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
        5.1.3  คลิกเมนูซ้ายมือ  เลือก  ระบบงานวัดผล  เลือก 
ข้อ  5  ส่ง  TRANSCRIPT  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  19  แสดงหน้าจอ  ระบบประมวลผล  ข้อ  5  ส่ง  Transcript 
 

         5.1.4  คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  
รหัสนิสิต  บันทึกอ้างอิง  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  20  แสดงหน้าจอ  บันทึกรายละเอียดการส่งผลการศึกษาตามรหัสนิสิต 

3. บันทึกรหัสนิสิต 
2. บันทึกปีการศึกษาภาคการศึกษา 

1. คลิกช่องตามรหัสนิสิต 

4. บันทึกอ้างอิง 
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         5.1.5  คลิกช่องส่งรายการ  ตรวจสอบในช่องสถานะ  โดยสถานะ
ในช่องดังกล่าวจะเปลี่ยนสถานะจาก  “รอ”  เป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จ
สิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  21  แสดงหน้าจอ  ยืนยันการส่งผลการศึกษาตามรหัสนิสิต 
 

     5.2  การส่งผลการศึกษา  กรณีส่งเกรดเพ่ิมเติม  แบบกลุ่ม 
       5.2.1  เข้าโปรแกรม  Back  Office   
       5.2.2  เลือกระบบประมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
       5.2.3  เลือกระบบงานวัดผล  ข้อ  5  ส่ง  TRANSCRIPT  คลิกช่องตาม
รายวิชา  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  22  แสดงหน้าจอ  การส่งผลการศึกษาตามรายวิชา 
 

       5.2.4  บันทึกรายละเอียดของนิสิตตามเอกสารใบส่งเกรด   
เช่นวิทยาเขต  ระดับ  ปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  บันทึกรหัสวิชา  กลุ่ม  เลือกช่องทั้งหมดตรงรายชื่อ
นิสิต  บันทึกรหัสอ้างอิงในช่องอ้างอิงซ่ึงเป็นรหัสระดับสิทธิเฉพาะบุคคลในการส่งผลการศึกษา   
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ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

  ภาพประกอบ  23  แสดงหน้าจอ  บันทึกรายละเอียดส่งเกรดเพิ่มเติม  แบบตามรายวิชา 
 
       5.2.5  ยืนยันการส่งผลการศึกษาเข้าระบบ  สังเกตข้อมูล 
ช่องสถานะเปลี่ยนเป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น 
            
    1.4  การบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ   
      การบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ  การจัดการเรียนการสอนระดับ 
บัณฑิตศึกษามีข้อบังคับ  ระเบียบปฏิบัติ  รวมทั้งรูปแบบการจัดการเรียนการสอนที่แตกต่างจากระดับ
ปริญญาตรี  โดยมีรายละเอียดในการบันทึกผลการเรียนแยกเป็นกรณีๆ  ดังนี้   
       1.4.1)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการยกเว้นรายวิชา  
1601505  วิชาการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  และการสื่อสาร  (Information  and  
Communication  Technology  Application)   
       1.4.2)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบประมวลความรู้ 
       1.4.3)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลสอบวัดคุณสมบัติ  
(Qualifying  Examination)   
       1.4.4)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบเทียบภาษา  
(Language  Examination)  ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
       1.4.5)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  การเทียบโอนผลการเรียน/
เทียบโอนความรู้ทักษะและประสบการณ์ 
 

3. บันทึกรหัสอ้างอิง  
คลิกส่งรายการ 
 

1. เลือกวิทยาเขต ระดบั  
ปีการศึกษา ภาคการศึกษา  
บันทึกรหัสวิชา กลุ่ม 
 

2. เลือกช่องทั้งหมด  
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ  (แบบ  Flow  Chart) 
 

 
 

ภาพประกอบ  24  แสดงขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ  (แบบ  Flow  Chart) 
 

เริ่มต้น 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 

รับหนังสือรวบรวมเสนอขออนุมัติ 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(2)บันทึกเกรดในระบบ 

เจ้าหน้าที่ส่งเกรดส่งเกรดเข้าระบบ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งคณะ/หน่วยงาน รับทราบ 

อนุมัติ 

แจ้งผู้ปฏบิัติงานด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

คณะ/หน่วยงาน ส่งบันทึกกรณีพิเศษ 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(1)บันทึกเกรดในระบบ 

ผู้ปฏิบตัิงานตรวจสอบ
เอกสาร/หนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงานแก้ไข 
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    ขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ 
      ขั้นตอนที่  1  คณะหรือหน่วยงานจัดท าหนังสือราชการหรือประกาศผลการ
สอบกรณีพิเศษผ่านขั้นตอนการอนุมัติระดับคณะน าส่งที่กองทะเบียนและประมวลผล   
      ขั้นตอนที่  2  รับหนังสือราชการหรือเอกสารใบส่งเกรดที่คณะหรือ
หน่วยงานขอส่งเป็นกรณีพิเศษ   
      ขั้นตอนที่  3  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  หากไม่อนุมัติ  แจ้งคณะต้นสังกัด
ทราบและด าเนินการส่งเอกสารคืนคณะ   
      ขั้นตอนที่  4  แจ้งผู้ปฏิบัติงานทราบเพ่ือตรวจสอบและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
      ขั้นตอนที่  5  ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือราชการหรือเอกสารใบส่งเกรดเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องและขั้นตอนการอนุมัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  หากหนังสือ
ราชการหรือเอกสารใบส่งเกรดมีข้ันตอนการอนุมัติไม่ถูกต้องสมบูรณ์  ให้แจ้งคณะต้นสังกัดและ
ด าเนินการส่งคืนคณะ 
      ขั้นตอนที่  6  บันทึกผลการศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ที่มีระดับสิทธิกรอก  1  
บันทึกผลการศึกษาเข้าระบบให้ถูกต้องตามเอกสารใบส่งเกรด 
      ขั้นตอนที่  7  บันทึกผลการศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ที่มีระดับสิทธิกรอก  2  
บันทึกผลการศึกษาเข้าระบบให้ถูกต้องตามเอกสารใบส่งเกรดยืนยันเกรดให้ตรงกัน 
      ขั้นตอนที่  8  ผู้มีระดับสิทธิ์ในการส่งผลการศึกษาท าการส่งผลการศึกษา 
ที่มีการบันทึกผลการศึกษาทั้ง  1  และ  2  ตรงกัน  ท าการยืนยันการส่งผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูล  
ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบผลการยืนยันผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูล  และจัดเก็บใบส่งเกรดแยกตาม
รายวิชา  ระดับการศึกษา  ภาคการศึกษา  เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา 
 
        วิธีการบันทึกผลการศึกษากรณีพิเศษ  โดยมีรายละเอียดในการบันทึก
ผลการเรียนแยกเป็นกรณีๆ  เช่น  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการยกเว้นรายวิชา  1601505  
วิชาการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  และการสื่อสาร  (Information  and  Communication  
Technology  Application)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบประมวลความรู้   
การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลสอบวัดคุณสมบัติ  (Qualifying  Examination)  การบันทึกผล
การเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบเทียบภาษา  (Language  Examination)  ส าหรับนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  การเทียบโอนผลการเรียน/เทียบโอนความรู้ทักษะ
และประสบการณ์  ทั้ง  5  กรณีมีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
         1.4.1)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการยกเว้นรายวิชา  
1601505  วิชาการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (Information  and  
Communication  Technology  Application) 
           การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการยกเว้นรายวิชา  
1601505  วิชาการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (Information  and  
Communication  Technology  Application)   เพ่ือเป็นการตรวจสอบการมีความรู้ความสามารถ
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ด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ทางบัณฑิตวิทยาลัยได้ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานการ
ยกเว้นรายวิชา  1601505  วิชาการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (Information  
and  Communication  Technology  Application)  เพ่ือให้บัณฑิตวิทยาลัยพิจารณายกเว้นการ
สอบและจัดท าเป็นประกาศ  น าส่งที่กองทะเบียนประกาศผลการยกเว้นการเรียนรายวิชาดังกล่าว  โดย
ระบุเงื่อนไขในใบแสดงผลการการเรียน  ดังนี้ 
 ระดับปริญญาตรี  เคยเรียนไม่ต่ ากว่า  4  หน่วยกิต  ผลการเรียนไม่ต่ ากว่า  C  หรือ  S 
 ระดับปริญญาโท  เคยเรียนไม่ต่ ากว่า  3  หน่วยกิต  ผลการเรียนไม่ต่ ากว่า  B  หรือ  S  
 
        วิธีการบันทึกผลสอบการประเมินความรู้  ความสามารถด้าน 
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระดับบัณฑิตศึกษา  การยกเว้นรายวิชา  1601505  
วิชาการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (Information  and  Communication  
Technology  Application)  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
        3.  คลิกเมนูระบบงานวัดผล  เลือกข้อ  2  เกรด-โอนย้าย/ 
Thesis/IS  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  25  แสดงหน้าจอ  ระบบประมวลผล  การส่งเกรด-โอนย้าย/Thesis/IS 
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        4.  คลิก  หัวข้อการส่งเกรด-โอนย้าย/Thesis/IS  ปรากฏหน้าจอ 
ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  26  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรด-โอนย้าย/Thesis/IS 
 

        5.  คลิกช่อง  IS/Thesis  คลิกช่องบันทึกครั้งที่  1  หรือ  2   
ตามระดับสิทธิ  บันทึกปีการศึกษา  และภาคการศึกษา  บันทักรหัสนิสิตช่องรหัสนิสิต  บันทึกรหัสวิชา  
1601505  ในช่องกรอกรหัสวิชา  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป  
 

 
 

ภาพประกอบ  27  แสดงหน้าจอ  ตัวอย่างการบันทึกรหัสวิชา 
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        6.  เมื่อบันทึกรหัสวิชาจะปรากฏรายวิชาที่ต้องการ  เลือกรายวิชาที่มี  
(IN)  ซึ่งเป็นรหัสวิชาที่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรกดช่อง  OK  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป  
 

 
 

ภาพประกอบ  28  แสดงหน้าจอ  รายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
 
        7.  บันทึกผลสอบตามเอกสารประกาศผลสอบวัดความรู้ 
ด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยดูที่สรุปผลการประเมินว่า  “ผ่าน”  บันทึกผลสอบ 
เป็น  S  (Satisfactory)  ในช่อง  Ent.1  หรือ  Ent.2  ให้ผู้มีระดับสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่อง
ให้ตรงกันและท าการส่งเข้าระบบฐานข้อมูลเมื่อเกรดได้ส่งเข้าระบบฐานข้อมูล  ช่องสถานะจะเปลี่ยน
จาก  “รอ”  เป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 
 

 
 

ภาพประกอบ  29  แสดงหน้าจอ  ตัวอย่างการบันทึกและส่งผลสอบ 
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    ข้อควรระวัง   
     1.  ก่อนที่จะบันทึกรายวิชาต้องตรวจสอบสถานะของนิสิต  หากนิสิตมี
สถานภาพเป็นลาพักการเรียนจะไม่สามารถบันทึกผลสอบได้  ต้องแจ้งให้นิสิตมาด าเนินการขอแก้ไข
สถานภาพจากสถานะลาพักการเรียนเป็นสถานะรักษาสภาพ  ก่อนจึงจะสามารถบันทึกรายวิชาและผล
การศึกษาได้ 
     2.  ตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียมในการขอยกเว้นรายวิชา 
     3.  ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรก่อนที่จะบันทึกรายวิชา  
 
       1.4.2)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบประมวล
ความรู้   
          การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบประมวลความรู้   
นิสิตที่มสีิทธิสมัครสอบประมวลความรู้  ต้องเป็นนิสิตหลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต  แผน  ข  เท่านั้น  
คุณสมบัติของนิสิตที่สามารถลงทะเบียนเพ่ือขอขึ้นสอบประมวลความรู้  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้  ต้องเป็น
นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตร  โดยไม่นับรวมรายวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ   
และได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมนับถึงภาคการศึกษาที่ผ่านมาไม่น้อยกว่า  3.00  นิสิตต้องยื่นค าร้องขอสอบ  
โดยผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าอิสระ  และคณะกรรมการหลักสูตร  เพ่ือให้คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัยอนุมัต ิ กรณีทีน่ิสิตสอบประมวลความรู้ครั้งแรกไม่ผ่าน  มีสิทธิขอสมัครสอบใหม่ได้ไม่เกิน  2  
ครั้ง  การบันทึกผลการสอบประมวลความรู้  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
         1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
         2.  เลือกระบบระมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
         3.  คลิกเมนูระบบงานวัดผล  เลือกข้อ  1  เกรด  ปรากฏหน้าจอ  
ดังรูป   
 

 
 

ภาพประกอบ  30  แสดงหน้าจอ  บันทึกเกรดผลสอบประมวลความรู้ 
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         4.  คลิกปุ่มตามรหัสนิสิต  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  31  แสดงหน้าจอ  การบันทึกผลสอบประมวลความรู้ตามรหัสนิสิต 
 

         5.  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  บันทึกผลสอบตาม
เอกสารประกาศผลสอบ  โดยดูที่ช่องสรุปผล  ผ่าน-ไม่ผ่าน  ผลสอบ  ผ่าน  บันทึกผลสอบเป็น  P  
(Pass)  กรณีสอบ  ไม่ผ่าน  บันทึกผลสอบเป็น  F  (Fail)  และเปลี่ยนระบบเกรดในช่องระบบ  จาก  
CX  เปลี่ยนเป็น  GD  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  32  แสดงหน้าจอ  การบันทึกผลสอบประมวลความรู้ 
 

    ข้อควรระวัง   
      1.  การบันทึกผลสอบกรณีท่ีสอบผ่าน  บันทึกทึกผลสอบเป็น  P 
      2.  ผู้ปฎิบัติต้องตรวจสอบระบบเกรดในรายวิชา  ระบบเกรดต้องเป็นระบบ  
CX  เท่านั้น  หากระบบเกรดเป็นแบบอื่นให้ผู้ปฏิบัติงานเปลี่ยนระบบเกรดเป็น  CX  ก่อนจึงจะสามารถ
บันทึกผลสอบได้ 
      3.  กรณีท่ีผลสอบไม่ผ่านก่อนผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกผลสอบผู้ปฏิบัติงาน
ต้องท าการเปลี่ยนระบบเกรดจาก  CX  เป็น  GD  ก่อนจึงจะสามารถบันทึกผลสอบได้ 
 
 
 

1.บันทึกผลการสอบ ผ่าน บันทึกผลสอบเป็น 
P ไม่ผ่าน  บันทึกผลสอบเป็น  F 

2. กรณีที่ผลสอบไม่ผ่านเปลีย่นระบบเกรดใน
ช่องระบบจาก CX เป็น GD 
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       1.4.3)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลสอบวัดคุณสมบัติ   
(Qualifying  Examination)   
        การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลสอบวัดคุณสมบัติ  
(Qualifying  Examination)  นิสิตระดับปริญญาเอก  นิสิตที่มีสิทธิสมัครสอบวัดคุณสมบัติ  ต้องมี
คุณสมบัติต่อไปนี้  ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตร  โดยไม่นับรายวิชาวิทยานิพนธ์  และได้ 
ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมนับถึงภาคการศึกษาที่ผ่านมาไม่น้อยกว่า  3.00  ผ่านการประเมิน  จาก
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรว่าสมควรเข้าสอบวัดคุณสมบัติ  โดยยื่นค าร้องขอสอบผ่านการอนุมัติ 
จากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
การประเมินผลสอบให้จ าแนกผลการประเมินเป็น  ผ่าน  (Pass)  หรือ  ไม่ผ่าน  (Fail)  การบันทึกผล
การเรียนกรณีพิเศษ  ผลสอบวัดคุณสมบัติ  (Qualifying  Examination)  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
       1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
       2.  เลือกระบบประมวลผล  บันทึก  Username  และ  Password   
       3.  คลิกเมนูระบบงานวัดผล  คลิกข้อ  1  เกรด  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

 
 

ภาพประกอบ  33  แสดงหน้าจอ  บันทึกเกรดผลสอบวัดคุณสมบัติ   
 

       4.  คลิกปุ่มตามรหัสนิสิต  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  34  แสดงหน้าจอ  การบันทึกผลสอบผลสอบวัดคุณสมบัติ  ตามรหัสนิสิต 
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       5.  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  บันทึกรหัสนิสิต  บันทึกผลสอบ
ตามเอกสารประกาศผลสอบ  โดยดูที่ช่องสรุปผล  ผ่าน-ไม่ผ่าน  ผลสอบ  “ผ่าน”  บันทึกผลสอบเป็น  
P  (Pass)  “ไม่ผ่าน”  บันทึกผลสอบเป็น  F  (Fail)  จากนั้นส่งผลการศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูล  ช่อง
สถานะเปลี่ยนเป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 
 

  
 

ภาพประกอบ  35  แสดงหน้าจอ  การบันทึกผลการสอบตามประกาศ 
 

      ข้อควรระวัง   
        1.  การบันทึกผลสอบกรณีท่ีสอบผ่าน  บันทึกทึกผลสอบเป็น  P 
        2.  ผู้ปฎิบัติต้องตรวจสอบระบบเกรดในรายวิชา  ระบบเกรดต้องเป็น
ระบบ  CX  เท่านั้น  หากระบบเกรดเป็นแบบอ่ืนให้ผู้ปฏิบัติงานเปลี่ยนระบบเกรดเป็น  CX  ก่อนจึงจะ
สามารถบันทึกผลสอบได้ 
        3.  กรณีท่ีผลสอบไม่ผ่านก่อนผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกผลสอบต้อง
ท าการเปลี่ยนระบบเกรดจาก  CX  เป็น  GD  ก่อนจึงจะสามารถบันทึกผลสอบได้  ก่อนการบันทึกต้อง
ตรวจสอบชื่อและรหัสนิสิตนิสิตในระบบ  ต้องถูกต้องกับชื่อและรหัสนิสิตตามประกาศ 
  
       1.4.4)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบเทียบภาษา  
(Language  Examination)  ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา   
        การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบเทียบภาษา  
(Language  Examination)  ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2548  ตามข้อ  42  บัณฑิตวิทยาลัย  ได้ก าหนดเกณฑ์ 
การสอบและการเรียนภาษาอังกฤษ  ดังนี้  (บัณฑิตวิทยาลัย.  2555  :  59-60) 
        1.  นิสิตหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต  และหลักสูตรปริญญา 
มหาบัณฑิตก าหนดเกณฑ์การสอบและการเรียนภาษาอังกฤษ  ดังนี้ 

2. กรณีสอบไม่ผ่านบันทึกผลสอบ   F  
 ต้องเปลีย่น ระบบเกรดจาก CX เป็น GD 

1. บันทึกผลสอบ ผ่าน บันทึกผลสอบเป็น P  
สอบไม่ผ่าน บันทึกผลสอบเป็น F 
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         1.1  นิสิตที่มีผลการทดสอบผ่านเกณฑ์ข้ันสูง  สามารถยกเว้น 
การเรียนรายวิชา  0105506  ภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา  (English  for  Graduate  Studies)   
และรายวิชา  0105507  การเขียนภาษาอังกฤษเชิงวิชาการส าหรับบัณฑิตศึกษา  (English  Academic   
Writing  for  Graduate  Studies) 
         1.2  นิสิตที่มีผลการทดสอบผ่านเกณฑ์ข้ันกลาง  สามารถยกเว้น
การเรียนรายวิชา  0105506  ภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา  (English  for  Graduate  Studies)  
โดยให้ลงทะเบียนเรียนและสอบผ่านรายวิชา  0105507  
         1.3  นิสิตที่มีผลการทดสอบไม่ผ่านเกณฑ์ให้ลงทะเบียน 
และสอบผ่านรายวิชา  0105506  และรายวิชา  0105507 
        2  นิสิตหลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิตสอบวัดความภาษาอังกฤษ 
ระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิต  โดยก าหนดเกณฑ์การสอบและการเรียนภาษอังกฤษ  ดังนี้ 
         2.1  นิสิตที่มีผลการทดสอบผ่านเกณฑ์ข้ันสูง  สามารถยกเว้น 
การเรียนรายวิชา  0105507  การเขียนภาษาอังกฤษเชิงวิชาการ  ส าหรับบัณฑิตศึกษา  (English  
Academic  Writing  for  Graduate  Studies)  และรายวิชา  0105508  ภาษาอังกฤษส าหรับ 
งานวิชาการ  (English  for  Academic  Purposes) 
         2.2  นิสิตที่มีผลการทดสอบผ่านเกณฑ์ข้ันกลาง  สามารถยกเว้น
การเรียนรายวิชา  0105507  โดยให้ลงทะเบียนเรียนและสอบผ่านรายวิชา  0105508 
         2.3  นิสิตที่มีผลการทดสอบไม่ผ่านเกณฑ์  ให้ลงทะเบียนรายวิชา  
0105507  และรายวิชา  0105508   
         การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  ผลการสอบเทียบภาษา  
(Language  Examination)  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
         1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
         2.  เลือกระบบประมวลผล   
         3.  บันทึก  Username  และ  Password   
         4.  คลิกเมนูระบบงานวัดผล  เลือก  ข้อ  2  เกรด–โอนย้าย/ 
Thesis/IS  เมนูขวามือ  คลิกช่อง  IS/Thesis  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  36  แสดงหน้าจอ  การบันทึกยกเว้นการเรียนรายวิชา   
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         5.  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  และรหัสนิสิต   
         6.  บันทึกรายวิชาที่ได้รับการยกเว้นตามประกาศผลสอบ 
ผลการสอบเทียบภาษา  (Language  Examination)  ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  ในช่องกรอก
รหัสปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  37  แสดงหน้าจอ  การบันทึกรหัสรายวิชาตามประกาศ 
 

         7.  ตรวจสอบรายวิชาที่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร 
ของนิสิตตามคู่มือหลักสูตร  จากนั้นเลือกรายวิชาโดยเลื่อนแถบสีด าไปที่ล าดับที่ถูกต้อง  คลิก 
ช่อง  OK  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  30  แสดงหน้าจอ  การเลือกรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
 
 

ภาพประกอบ  38  แสดงหน้าจอ  การเลือกรายวิชาตามโครสร้างหลักสูตร 
 

        8.  ตรวจสอบเอกสารประกาศผลสอบ  โดยดูที่ช่องยกเว้น 
รายวิชา  ซ่ึงแจ้งรายวิชาที่ยกเว้นไม่ต้องเรียนตามเอกสารประกาศผลสอบ  บันทึกผลสอบเป็น  S   

บันทึกรหัสวิชา 

1.เลือกรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร โดยเลื่อน
แถบสีด าไปล าดบัที่ถูกต้อง กด OK ยืนยันรายวชิา 

2. กด OK ยืนยันรายวิชา 
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(Satisfactory)  ให้ผู้มีระดับสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกผลสอบอีกช่องให้ตรงกัน  รายวิชาที่บันทึก 
ผลสอบเป็น  S  ต้องบันทึกหน่วยกิตท่ีได้ในช่องที่ได้รับ  หากไม่บันทึกหน่วยกิตที่ได้รับระบบจะไม่ท า 
การบันทึกผลสอบ  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  39  แสดงหน้าจอ  บันทึกผลสอบตามประกาศ 
 

        9.  ผู้มีระดับสิทธิในการส่งผลการศึกษา  ส่งผลการศึกษา 
เข้าระบบฐานข้อมูล  ช่องสถานะเปลี่ยนจาก  “รอ”  เป็น  “ส่งแล้ว”  ”  หมายถึง  ขบวนการส่งผล
การศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
   

 
 

ภาพประกอบ  40  แสดงหน้าจอ  การส่งผลสอบข้าฐานข้อมูล 
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        1.4.5)  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  การยื่นค าร้อง  ขอโอนผล 
การเรียน  การเทียบโอนผลการเรียนและเทียบโอนความรู้  ทักษะ  และประสบการณ์ 
         การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  การยื่นค าร้อง  ขอโอนผลการ 
การเรียน  การเทียบโอนผลการเรียนและเทียบโอนความรู้  ทักษะ  และประสบการณ์  การโอน 
ผลการเรียน  หมายถึง  การขอโอนหน่วยกิตของรายวิชาในระดับเดียวกัน  ที่ได้เคยศึกษามาแล้วจาก
มหาวิทยาลัย  เพ่ือใช้นับเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย  การเทียบโอนผลการเรียน  
หมายถึง  การขอเทียบโอนหน่วยกิตของรายวิชาในระดับเดียวกันที่ได้เคยศึกษามาแล้วจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรองเพ่ือใช้นับเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย  การ
ขอเทียบโอนความรู้  ทักษะและประสบการณ ์ หมายถึง  การขอเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  
จากการศึกษานอกระบบหรือ  การศึกษาตามอัธยาศัยของนิสิตเพ่ือนับเป็นหน่วยกิตเท่ารายวิชา  ตาม
หลักสูตรการศึกษาในมหาวิทยาลัย  รายวิชาที่สามารถเทียบโอนได้ไม่ต่ ากว่าระดับขั้น  B  หรือ  S  หรือ  
P  แล้วแต่กรณี  การเทียบโอนให้รวมเป็นหน่วยกิต  ตามหลักสูตรที่ศึกษาได้  แต่ไม่ต้องน ามาคิดค่า
ระดับข้ันเฉลี่ยสะสม  การบันทึกผลการเรียนกรณีพิเศษ  การยื่นค าร้องขอ  โอนผลการเรียน  การเทียบ
โอนผลการเรียนและเทียบโอนความรู้  ทักษะและประสบการณ์  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
 
        1.  เข้าโปรแกรมระบบทะเบียน  (Back  Office) 
        2.  เลือกระบบระบบประมวล  บันทึก  Username  และ  
Password  ปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  41  แสดงหน้าจอ  การเทียบโอนผลการเรียน 
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        3.  คลิกข้อ  2  เกรด–โอนย้าย/Thesis/IS  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  42  แสดงหน้าจอ  บันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
 

        4.  คลิกช่องเทียบโอน  บันทึกรหัสนิสิต  ยืนยันการบันทึกโอนย้าย
โดยคลิกที่ปุ่มตกลง  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  43  แสดงหน้าจอ  การยืนยันการบันทึกโอนย้าย 
 

        5.  บันทึกรหัสวิชาในช่องกรอกรหัส  บันทึกเกรดทีร่ะบุในค าร้อง 
ขอโอนผลการเรียน  การเทียบโอนผลการเรียน/เทียบโอนความรู้  ทักษะ  และประสบการณ์  ส่งให้ผู้มี
ระดับสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่องให้ตรงกันและท าการส่งเข้าฐานข้อมูลเกรด  เมื่อส่งเกรดเข้า

2. บันทึกรหัสนิสิต เลือกบันทึกครั้ง
ที่ตามระดับสิทธิการบันทึกเกรด 

1. คลิกช่องเทียบโอน 

3. ยืนยันการบันทึกโอนย้าย 
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ระบบฐานข้อมูล  สังเกตช่องสถานะจะเปลี่ยนจาก  “รอ”  เป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผล
การศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
   

 
 

ภาพประกอบ  44  แสดงหน้าจอ  บันทึกเกรดเทียบโอน 
 

    ข้อควรระวัง   
     1.  การบันทึกผลการการเทียบโอนผลการเรียน/เทียบโอนความรู้ 
ทักษะ  และประสบการณ์ในกรณีท่ีเป็นนิสิตที่เคยเรียนจากสถาบันบันอ่ืนการบันทึกผลเกรดจะใส่ 
เครื่องหมาย  *  ก ากับหลังเกรดที่ได้เสมอ  เช่น  A*  หรือ  B* 
     2.  ก่อนท าการบันทึกรายวิชาผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบรายวิชา 
ที่ขอเทียบโอนว่าเคยยื่นค าร้องขอเทียบโอนมาก่อนหรือไม่  หากเคยส่งค าร้องมาก่อน  เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องต้องตรวจสอบรายวิชาก่อนว่าเคยใช้รายวิชาดังกล่าวเทียบโอนมาก่อนหรือไม่   
     3.  ตรวจสอบเกรดและหน่วยกิตท่ีได้ต้องตรงกับใบแสดง 
ผลการเรียนที่แนบหน่วยกิต  รายวิชาที่น ามาเทียบต้องมากกว่าหรือเท่ากับหน่วยกิต  รายวิชาที่ต้องการ 
โอนเท่านั้น  น้อยกว่าไม่สามารถน ามาเทียบโอนได้ 
     4.  จ านวนหน่วยกิตท่ีขอโอนต้องไม่เกินสามในสี่ของจ านวนหน่วยกิต  รวม 
ของหลักสูตรที่รับโอนในกรณีที่เกินให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการประจ าคณะ 
     5.  ใบแสดงผลการเรียนที่น ามาขอเทียบโอนในกรณีที่จบหลักสูตร 
จากสถาบันอ่ืนมาแล้วไม่เกิน  4  ปี 
     6.  ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติรายวิชาให้ครบ   
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   2.  การแก้ไขผลการศึกษา 
    การแก้ไขผลการศึกษา  หมายถึง  ผลการศึกษาท่ีมีการประกาศผ่านระบบบริการ
การศึกษาแล้วแต่มีข้อผิดพลาดทางคณะ  หรือ  อาจารย์ผู้สอนมีความประสงค์ขอแก้ไขผลการศึกษาของ
นิสิต  โดยระบุสาเหตุของความผิดพลาดพร้อมเอกสารหลักฐาน  หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบการ
พิจารณา  และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในสี่สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาถัดไป   
   ขั้นตอนการแก้ไขผลการศึกษา  (แบบ  Flow  Chart)   
 

 
 

ภาพประกอบ  45  แสดง  ขั้นตอนการแก้ไขผลการศึกษา  (แบบ  Flow  Chart) 

เริ่มต้น 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(2)บันทึกเกรดในระบบ 

ผู้มีระดับสิทธสิ่งเกรดขอแก้ไข เขา้ฐานข้อมูล 
 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งคณะ/หน่วยงาน รับทราบ 

อนุมัติ 

แจ้งผู้ปฏบิัติงานด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รับเอกสารขอแก้ไขผลการศึกษาจากคณะ/หน่วยงาน  

ผู้มีสิทธิ์บันทึกเกรด(1)บันทึกเกรดในระบบ 

ผู้ปฏิบตัิงาน 
ตรวจสอบเอกสาร 

 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงานแก้ไข 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแก้ไขผลการศึกษา 
      ขั้นตอนที่  1  รับเอกสารขอแก้ไขผลการศึกษาท่ีผ่านขั้นตอนการอนุมัติ 
ระดับคณะ  จากคณะ/หน่วยงานที่มีความประสงค์ของแก้ไขผลการศึกษา   
      ขั้นตอนที่  2  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  หากไม่อนุมัติ  แจ้งคณะต้นสังกัด
ทราบและด าเนินการส่งเอกสารคืนคณะ   
      ขั้นตอนที่  3  แจ้งผู้ปฏิบัติงานทราบเพื่อตรวจสอบและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
      ขั้นตอนที่  4  ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารขอแก้ไขผลการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องและขั้นตอนการอนุมัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  หากเอกสารขอแก้ไขผลการศึกษา
ขั้นตอนการอนุมัติไม่ถูกต้องสมบูรณ์  ให้แจ้งคณะต้นสังกัดและด าเนินการส่งคืนคณะ  เพ่ือด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
      ขั้นตอนที่  3  ลงชื่อรับในส าเนาใบส่งเกรดจากคณะและใบส่งเกรดฉบับจริง 
      ขั้นตอนที่  4  เข้าระบบ  Back  Office  เลือกระบบประมวลผล  เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขผลการศึกษาเข้าฐานข้อมูล  โดยผู้มีระดับสิทธิในการบันทึกข้อมูลท าการบันทึกข้อมูล 
การแก้ไขผลการศึกษาตามเอกสารที่ได้รับการอนุมัติให้ตรงกันทั้งสองด้าน  จากนั้นให้ผู้มีระดับสิทธิใน
การส่งผลการแก้ไขผลการศึกษาของนิสิตเข้าระบบฐานข้อมูลต่อไป 
      ขั้นตอนที่  5  ผู้ปฏิบัติจัดเก็บเอกสารขอการขออนุมัติแก้ไขผลการศึกษา 
แยกตามคณะ  ระดับการศึกษา  ภาคการศึกษา  เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา 
   การแก้ไขผลการศึกษาส าหรับระดับบัณฑิตศึกษามี  8  กรณ ี ดังนี้ 
     2.1  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  ขอเรียนซ้ าหรือเรียนแทน  รายวิชาอ่ืนที่มีผล
การเรียนต่ ากว่า  B 
     2.2  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  S  เป็น  U  หรือ  U  เป็น  S 
     2.3  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  สัญลักษณ ์ I 
     2.4  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขการประเมินเกรดวิทยานิพนธ์   
หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
     2.5  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขการลงทะเบียนและแก้ไขผลการ
ประเมิน    
     2.6  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขระบบเกรด 
     2.7  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอยกเลิกผลการเรียนในกรณีที่มีการ
ลงทะเบียนและมีการส่งผลการศึกษาเข้าระบบ 
     2.8  การแก้ไขผลการศึกษากรณีการแก้ไขรายวิชาที่ยื่นค าร้องขอเทียบโอน 
รายวิชา  เนื่องจากนิสิตได้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  หลังจากนั้นมีการขอย้ายคณะ/หรือสาขาวิชา
ใหม่ท าให้รายวิชาที่ขอเทียบโอนไม่ถูกต้องตามโครงสร้าง 
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    วิธีการแก้ไขผลการศึกษา  มีวิธีการด าเนินการ  โดยแยกตามกรณีการแก้ไขผล
การศึกษา  ดังนี้ 
     2.1  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  ขอเรียนซ้ าหรือเรียนแทน  รายวิชาอ่ืน 
ทีมี่ผลการเรียนต่ ากว่า  B 
      การแก้ไขผลการศึกษากรณี  ขอเรียนซ้ าหรือเรียนแทน  รายวิชาอ่ืนที่มี 
ผลการเรียนต่ ากว่า  B  ท าได้สองกรณีคือ  กรณีแรก  นิสิตลงทะเบียนเรยีนครบตามจ านวนหน่วยกิต
แล้ว  มีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  3.00  นิสิตจะต้องลงทะเบียนเรียนซ้ ารายวิชาที่สอบได้ต่ ากว่า  B  
หรือ  เลือกเรียนวิชาอ่ืนในหมวดเดี่ยวกันและมีลักษณะเนื้อหาคล้ายคลึงแทนกันได้  ซึ่งผลการเรียน 
ในรายวิชาเดิมจะถูกปรับเปลี่ยนเป็นตัวอักษร  R  กรณีท่ีสอง  คือ  ในกรณีท่ีนิสิตลงทะเบียนรายวิชา
ใดๆ  ผลการเรียนที่ได้ออกมาเป็น  F  และนิสิตได้ลงทะเบียนเรียนแก้ไขรายวิชาเดิมหรือเรียนรายวิชา 
ที่เนื้อหาใกล้เคียงรายวิชาเดิม  โดยที่ผลการเรียนในรายวิชาเดิมจะถูกเปลี่ยนเป็นตัวอักษร  R  ทั้งนี ้
ต้องอยู่ในดุลยพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษาและได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการบัณฑิตศึกษา 
ประจ าคณะ  หรือประธานกรรมการบัณฑิตระหว่างคณะ  คณบดีที่นิสิตสังกัด  และคณบดี 
บัณฑิตวิทยาลัย  จากนั้นน าค าร้องมาส่งที่กองทะเบียนและประมวลผล   
      การแก้ไขผลการศึกษากรณี  ขอเรียนซ้ าหรือเรียนแทน  รายวิชาอ่ืนที่มีผล
การเรียนต่ ากว่า  B  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
       1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
       2.  เลือกระบบประมวล 
       3.  บันทึก  Username  และ  Password   
       4.  ระบบวัดผล  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  ข้อ  1  เกรด 
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

 
 

ภาพประกอบ  46  แสดงหน้าจอ  การไขผลการศึกษา  กรณ ี ขอเรียนซ้ าเรียนแทน 

1. คลิกระบบรายงานวัดผล 

 

2. เลือกข้อ  1 เกรด 
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       5.  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษาและบันทึกรหัสนิสิตที่ยื่น 
ค าร้องขอเรียนซ้ าเรียนแทน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

 
 

ภาพประกอบ  47  แสดงหน้าจอ  บันทึกข้อมูลนิสิตที่ยื่นค าร้องขอเรียนซ้ าเรียนแทน 
 

       6.  บันทึกเกรด  R  แทนเกรด  F  ตัวเดิมในช่อง  Ent.1  หรือ  Ent.2  
ตามระดับสิทธิ  เปลี่ยนระบบเกรดจาก  GD  เป็น  @  ให้ผู้มีระดับสิทธิสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีก
ช่องให้ตรงกัน  ให้ผู้มีระดับสิทธิส่งเกรด  ระดับสิทธิการส่งแก้ไขเกรดเป็นระดับเกรดที่สูงสุด   
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

   
 

ภาพประกอบ  48  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรด  R 

2. เปล่ียนระบบเกรดจาก  GD 
เป็น  @ 

1. บันทึกเกรด  R  แทนเกรด  
F ในช่อง  Ent.1  หรือ  Ent.2  
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       7.  ให้ผู้มีระดับสิทธิส่งเกรด  ระดับสิทธิการส่งแก้ไขเกรดเป็น 
ระดับเกรดที่สูงสุด  ส่งเกรด  R  เข้าระบบ  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

 
 

ภาพประกอบ  49  แสดงหน้าจอ  ส่งผลเกรด  R  เข้าฐานข้อมูล 
 

    ข้อควรระวัง 
     1.  กรณีท่ีเป็นการเรียนแทนต้องตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติว่า 
ครบขั้นตอนตามระเบียบปฏิบัติ 
     2.  ตรวจสอบผลการสอบในภาคเรียนที่ลงแก้ว่าเกรดเข้าระบบหรือยัง   
เนื่องจากจะมีการแก้ไขเกรด  หากเกรดยังไม่เข้าระบบ  ต้องรอให้เกรดปรากฏในใบแสดงผลการเรียน 
ก่อนจึงจะเปลี่ยนเกรด  เป็นเกรด  R  ได้ 
 
     2.2  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  S  เป็น  U  หรือ  U  เป็น  S 
      การแก้ไขผลการศึกษากรณี  S  เป็น  U  หรือ  U  เป็น  S   
การเสนอขออนุมัติแก้ไขผลการศึกษาต้องเสนอต่อหัวหน้าภาควิชาหรือเทียบเท่าหรือประธาน
กรรมการบริหารหลักสูตรแล้วแต่กรณีโดยระบุสาเหตุของความผิดพลาดพร้อมเอกสารหลักฐานหรือ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา  ขั้นตอนการแก้ไขผลการศึกษากรณี  S  เป็น  U  หรือ  U   
เป็น  S  มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
       1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
       2.  เลือกระบบประมวล 
       3.  บันทึก  Username  และ  Password   
       4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด 
         5.  คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา 
และบันทึกรหัสนิสิต 
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       6.  บันทึกเกรด  K  แทนเกรด  S  ตัวเดิมในช่อง  Ent.1  หรือ   
Ent.2  ตามระดับสิทธิ  ให้ผู้มีระดับสิทธิสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่องให้ตรงกัน  ให้ผู้มีระดับสิทธิ
ในการแก้ไขผลการศึกษาส่งเกรด  K  เข้าระบบฐานข้อมูล  ซึ่งเป็นการยกเลิกเกรด  S  เดิมในระบบ
ฐานข้อมูล  ผู้ที่มีระดับสิทธิในการส่งเกรดสัญญาลักษณ์  K  เข้าระบบต้องเป็นผู้ที่มีระดับสิทธิสูงสุด 
ในการส่งผลการศึกษา  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  50  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรด  K 
 

       7.  ผู้ที่มีระดับสิทธิในการส่งเกรดสัญญาลักษณ์  K  เข้าระบบ 
กรณีท่ีเป็นการแก้ไขเกรด  ต้องเป็นผู้ที่มีระดับสิทธิสูงสุดในการส่งผลการศึกษา  เมื่อส่งผลแก้ไขเกรด 
เข้าฐานข้อมูล  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  51  แสดงหน้าจอ  ผลการส่งเกรด  K 

บันทึกเกรด K  แทนเกรดเดิม
ในช่อง  Ent.1  หรือ  Ent.2  
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        8.  บันทึกเกรด  U  แทนสัญญาลักษณ์  K  ในช่อง  Ent.1   
และ  Ent.2  ตามระดับสิทธิและให้ผู้มีระดับสิทธิสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่องให้ตรงกัน   
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

   
 

ภาพประกอบ  52  แสดงหน้าจอ  บันทึกเกรด  U 
 

        9.  ผู้มีระดับสิทธิส่งเกรดที่แก้ไขเข้าระบบฐานข้อมูลเกรด   
เมื่อส่งเกรดเข้าระบบฐานข้อมูล  ช่องสถานะเปลี่ยนเป็น  “ส่งแล้ว”  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  53  แสดงหน้าจอ  การส่งแก้ไขเกรด  U 
 

บันทึกเกรด  U  แทนเกรด K  
ในช่อง  Ent.1  หรือ  Ent.2  
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      2.3  การแก้ไขผลการศึกษากรณี  สัญลักษณ์  I 
       การแก้ไขผลการศึกษา  กรณีสัญลักษณ์  I  นิสิตที่ได้ผลการศึกษา 
เป็นสัญลักษณ์  I  จะต้องรีบด าเนินการขอรับการประเมินผลเพื่อเปลี่ยนสัญลักษณ์  I  ให้เสร็จสิ้น 
ภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาถัดไป  ที่นิสิตมีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียน  ห้ามไม่ให้ขอขยายเวลา
การศึกษาออกไปอีก  เว้นแต่เป็นเหตุสุดวิสัยที่ไม่ได้เกิดจากการกระท าของอาจารย์ผู้สอนหากพ้นก าหนด
ดังกล่าวระบบ  จะเปลี่ยนสัญลักษณ์  I  เป็นสัญลักษณ ์ F  โดยอัตโนมัติ  การแก้ไขผลการเรียนกรณี
สัญลักษณ ์ I  มีข้ันตอน  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล 
        3.  บันทก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด 
        5.  คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา 
และบันทึกรหัสนิสิต  
        6.  บันทึกเกรด  K  ทับเกรด  I  ที่ต้องการแก้ไขในช่อง  Ent.1 
และ  Ent.2  ตามระดับสิทธิ  และให้ผู้มีระดับสิทธิสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่องให้ตรงกัน 
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  54  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรด  K  แทน  สัญลักษณ ์ I 
 

        7.  ให้ผู้มีระดับสิทธิในการแก้ไขผลการศึกษาส่งเกรด  K  เข้าระบบ 
ฐานข้อมูล  ซึ่งเป็นการยกเลิกเกรด  I  เดิมในระบบฐานข้อมูล  ผู้ที่มีระดับสิทธิในการส่งเกรดสัญญา 
ลักษณ์  K  เข้าระบบต้องเป็นผู้ที่มีระดับสิทธิสูงสุดในการส่งผลการศึกษา   
 

บันทึกเกรด K แทนที่เกรด I 
ในช่อง Ent.1  และ Ent.2 
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ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  55  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรด  K  เข้าฐานข้อมูล 
 
      8.  บันทึกเกรดที่ทางคณะขอแก้ไข  แทนสัญญาลักษณ์  K   
ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ตามระดับสิทธิ  และให้ผู้มีระดับสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่อง 
ให้ตรงกัน   
      9.  ผู้มีระดับสิทธิส่งเข้าระบบฐานข้อมูลเกรดเมื่อส่งเกรดเข้าระบบฐานข้อมูล   
 
  ข้อควรระวัง   
 
   การแก้ไขเกรด  I  ด าเนินการแก้ไขให้เสร็จสิ้นภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษา
ถัดไปที่นิสิตลงทะเบียนเรียน  ขั้นตอนการอนุมัติขอแก้ไขหากพ้นระยะเวลาตามปฏิทินก าหนด  
มหาวิทยาลัยจะเปลี่ยน  I  เป็น  F  โดยอัตโนมัติ  เว้นแต่กรณีจ าเป็นคณบดีอาจขยายระยะเวลาได้ 
ทั้งนี้ไม่เกินหนึ่งภาคการศึกษา  จึงจะสามารถด าเนินการได้ 
 
      2.4  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขการประเมินเกรดวิทยานิพนธ์   
หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
 
       การแก้ไขผลการศึกษากรณีแก้ไขผลการประเมินเกรดวิทยานิพนธ์   
หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระ  สามารถท าได้หลายกรณีเช่น  เกิดจากความผิดพลาดของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ในการประเมินผลงาน  หรือนิสิตของลงทะเบียนขึ้นสอบแต่ไม่สามารถข้ึนสอบได้ทันตามก าหนดเวลา 
ที่ปฏิทินก าหนดไว้  ซึ่งการขออนุมัติแก้ไขผลการศึกษาให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในสี่สัปดาห์แรก 
ของภาคการศึกษาถัดไป  และหากคณะเห็นสมควรแก้ไขผลการศึกษาต้องเสนอเรื่องต่ออธิการบดี 
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หรือคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการแล้วแต่กรณี  การด าเนินการการแก้ไขผลการศึกษากรณี
แก้ไขผลการประเมินเกรดวิทยานิพนธ์  หรือ  การศึกษาค้นคว้าอิสระ  มีขั้นตอน  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล 
        3.  บันทึก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด  จากนั้นเลือก
คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  และบันทึกรหัสนิสิต 
        5.  บันทึกเกรด  K  ทับเกรด  S  ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ตาม
ระดับสิทธิ  และให้ผู้มีระดับสิทธิสิทธิในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่องให้ตรงกัน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 

 
 

 
 

ภาพประกอบ  56  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรด  K  ตามระดับสิทธิ 
 
       6.  ให้ผู้มีระดับสิทธิในการแก้ไขผลการศึกษาส่งเกรด  K  เข้าระบบ 
ฐานข้อมูล  ซึ่งเป็นการยกเลิกเกรด  S  เดิมในระบบฐานข้อมูล  ผู้ที่มีระดับสิทธิในการส่งเกรดสัญญา 
ลักษณ์  K  เข้าระบบต้องเป็นผู้ที่มีระดับสิทธิสูงสุดในการส่งผลการศึกษา  เมื่อส่งเกรด  K  เข้าระบบ 
ฐานข้อมูล  ให้ผู้มีระดับสิทธิส่งเข้าระบบฐานข้อมูลเกรดเมื่อส่งเกรดเข้าระบบฐานข้อมูล  ช่องสถานะ 
จะเปลี่ยนจากสถานะจาก  “รอ”  เป็นสถานะ  “ส่งแล้ว”   
 
 
 
 
 

บันทึกเกรด  K  แทนเกรด  S ในช่อง  Ent.1  
หรือ  Ent.2  ตามระดบัสิทธ ิ
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หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  57  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรด  K 
 
       7.  บันทึกเกรด  S  แทนทีเ่กรด  K  ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2   
ตามระดับสิทธิ  บันทึกช่องที่ได้รับแก้ไขจากได้รับ  2  หน่วยกิต  เป็นได้รับ  3  หน่วยกิต  ตามเอกสาร   
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  58  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรดและหน่วยกิต 
 

       8.  ให้ผู้มีระดับสิทธิยืนยันการส่งเกรดเข้าฐานข้อมูล  เมื่อยืนยันการส่ง
เกรดแล้ว  ช่องสถานะจะเปลี่ยนจากสถานะจาก  “รอ”  เป็นสถานะ  “ส่งแล้ว”  หมายถึง   
 
 

2 บันทึกจ านวนหน่วยกิต 
1 บันทึกเกรด  S  แทนเกรด K ในช่อง  
Ent.1  หรือ  Ent.2  ตามระดบัสิทธ ิ
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ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  59  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรดแก้ไข 
 

      ข้อควรระวัง   
 
      การแก้ไขผลการประเมินสามารถบันทึกแก้ไขเฉพาะส่วนหน่วยกิตท่ีได้รับได้  
แต่หากมีการขอตรวจสอบจะท าให้เกิดปัญหา  กรณีท่ีบันทึกเกรด  K  เป็นการเก็บประวัติการแก้ไขผล
การประเมิน  ซึ่งสามารถตรวจสอบในระบบประวัติการส่งเกรด  รายคน  ก่อนการบันทึกและการส่งผล
การศึกษาควรตรวจสอบเอกสารและข้อมูลที่บันทึกในระบบว่าถูกต้องตามเอกสารทุกครั้ง  หากเกิด
ข้อผิดพลาด  การแก้ไขข้อมูลจะท าได้ยาก  เนื่องจากการแก้ไขผลการศึกษาทุกประเภท  จะมีการบันทึก
ข้อมูลการแก้ไขไว้ในระบบทุกครั้ง 
 
      2.5  การแก้ไขผลการศึกษา  กรณีขอแก้ไขการลงทะเบียนและแก้ไขผล
การประเมิน  
       การแก้ไขผลการศึกษา  กรณีขอแก้ไขการลงทะเบียนและแก้ไขผลการ
ประเมิน  การแก้ไขผลการศึกษากรณีนี้ส่วนใหญ่เกิดข้ึนเนื่องจากการลงทะเบียนรหัสวิชาผิด  หรือกรณีท่ี
มีการเปลี่ยนแผนการศึกษา  รวมทั้งมีการย้ายสาขาวิชาใหม่  ท าให้ต้องแก้ไขรหัสวิชาใหมใ่ห้ถูกต้องตาม
โครงสร้างหลักสูตรใหม่หรือตามแผนการเรียนใหม่/สาขาวิชาใหม่ให้ถูกต้อง  การแก้ไขผลการศึกษา  
กรณีขอแก้ไขรหัสวิชาให้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล 
        3.  บันทึก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด  ปรากฏ 
หน้าเกรดตามรหัสนิสิต  คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  และบันทึกรหัส
นิสิต 
        5.  บันทึกเกรด  K  แทนเกรด  S  ที่ได้รับก่อนแก้ไข  ในช่อง  Ent.1   
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Ent.2  ตามระดับสิทธิการบันทึกเกรด  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  60  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรด  K  ปรับแก้การลงทะเบียน   
 

       6.  ให้ผู้มีระดับสิทธิส่งเข้าระบบฐานข้อมูลเกรดเมื่อส่งเกรดเข้าฐานข้อมูล  
ช่องสถานะจะเปลี่ยนจากสถานะจาก  “รอ”  เป็นสถานะ  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผล
การศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  61  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรด  K  ปรับแก้การลงทะเบียน 
 
 

บันทึกเกรด  K  แทนเกรด  F 
ในช่อง  Ent.1  หรือ  Ent.2   
ตามระดับสทิธ ิ
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        7.  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องแก้ไขการลงทะเบียนในภาคเรียนที่ร้องขอ 
(ตามตัวอย่าง  แก้ไขผลการลงทะเบียนจาก  12  หน่วยกิต  ในภาคเรียน  1/2555  ปรับแก้ 
เป็นลงทะเบียน  รายวิชา  0804596  ในภาคเรียนที่  1/2554  จ านวน  6  หน่วยกิต  และลงทะเบียน 
รายวิชา  0804596  ภาคเรียนที่  1/2555  จ านวน  6  หน่วยกิต  ให้ถูกต้องตามข้อบังคับที่นิสิต 
ต้องลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ต่อเนื่องกัน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
       
 

 
 

ภาพประกอบ  62  แสดงหน้าจอ  รายวิชาที่ขอปรับแก้การลงทะเบียน 
 

    8.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด 
        9.  คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา 
และบันทึกรหัสนิสิตปรากฏหน้าจอ  ดังรูป  
 

 
 

ภาพประกอบ  63  แสดงหน้าจอ  บันทึกข้อมูลนิสิตที่ขอปรับแก้การลงทะเบียน 

2 บันทึกปีการศึกษา  ภาค
การศึกษา  และรหัสนิสิต 

1 คลิกช่องตามรหัสนิสิต 
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        10.  บันทึกเกรด  S  ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ตามระดับสิทธิ 
การบันทึกเกรด  และจ านวนหน่วยกิตที่ได้รับจากการประเมิน  ในช่อง  “ได้รับ”  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  64  แสดงหน้าจอ  บันทึกเกรดในรายวิชาที่ขอปรับแก้ 
 

       11.  ผู้มีระดับสิทธิส่งเข้าระบบฐานข้อมูลเกรดเมื่อส่งเกรดเข้าฐานข้อมูล  
ช่องสถานะจะเปลี่ยนจาก  “รอ”  เป็น  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น  
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  65  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรดในรายวิชาที่ขอปรับแก้ 
 
 
 

บันทึกเกรด  S ในช่อง  Ent.1   
หรือ  Ent.2  ตามระดับสิทธิ 
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      2.6  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขระบบเกรด   
       การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขระบบเกรด  เกิดข้ึนเนื่องจากนิสิต
ลงทะเบียนผิด  บางรายวิชาเรียนรวมกันหลายหลักสูตรบางหลักสูตรเกรดเป็นสัญลักษณ์  A  B  C   
บางหลักสูตรเกรดเป็น  S  U  หากนิสิตไม่ตรวจสอบก็จะลงทะเบียนโดยที่ไม่ดูระบบเกรด  ท าให้เกรด 
ที่ออกมาไม่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรที่นิสิตเรียน  วิธีแก้ไขคือนิสิตต้องท าบันทึกข้อความ   
หรือทางคณะท าบันทึกข้อความขอแก้ไขระบบเกรดมาท่ีกองทะเบียนและประมวลผล  วธิีแก้ไขระบบ 
เกรด  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอแก้ไขระบบเกรด  มีขั้นตอน  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล 
        3.  บันทึก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด  ปรากฏหน้า  
เกรดตามรหัสนิสิต  คลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  และบันทึกรหัสนิสิต 
        5.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด 
        6.  กรณีท่ีขอแก้ไขรายบุคคลคลิกช่อง  ตามรหัสนิสิต  บันทึก 
ปีการศึกษา  ภาคการศึกษาและรหัสนิสิต  ในกรณีที่ขอแก้ไขเป็นรายวิชา  คลิกช่องตามรายวิชา 
        7.  กรณีท่ีขอแก้ไขเป็นรายวิชา  คลิกช่องตามรายวิชา  เลือกวิทยา
เขต  ระดับ  ปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  บันทึกรหัสวิชา  และกลุ่ม  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  66  แสดงหน้าจอ  รายละเอียดวิชาที่ขอแก้ระบบเกรดตามรายวิชา 
 

 
      8.  คลิกเปลี่ยนระบบเกรดในช่องระบบเกรด  โดยที่เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
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ต้องตรวจสอบหลักสูตรที่ถูกต้องก่อนด าเนินการ  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

   
 

ภาพประกอบ  67  แสดงหน้าจอ  การเปลี่ยนระบบเกรด 
 

    
 

ภาพประกอบ  68  แสดงหน้าจอ  ด าเนินการแก้ไขระบบเกรด 
 

คลิก ปุ่มสามเหล่ียมเพื่อ
เลือกเปลี่ยนระบบเกรดตาม
เอกสารระบุ ขอแก้ไข 
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     ข้อควรระวัง   
      1.  ผู้ที่ด าเนินการต้องตรวจสอบหลักสูตรที่ถูกต้องก่อนด าเนินการ   
เนื่องจากมีผลต่อการส าเร็จการศึกษาของนิสิต  เอกสารที่ขอแก้ไขต้องระบุรายชื่อนิสิต  เพ่ือเป็นการ
ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
      2.  การแก้ไขระบบเกรด  ต้องท าเรื่องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ประจ า
วิชา  ประธานหลักสูตร  และคณบดีหรือคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  เนื่องจากมีผลกระทบต่อการ
ประเมินผลและการส าเร็จการศึกษาของนิสิต   
      3.  กรณีที่การลงทะเบียนระบบเกรดผิดพลาดและไม่มีการขอแก้ไขระบบ
เกรดมา  เมืออาจารย์ผู้สอนส่งเกรดจะท าให้ไม่สามารถยืนยันการส่งเกรดเข้าระบบได้ 
 
      2.7  การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอยกเลิกผลการเรียนรายวิชาที่มีการ
ส่งผลการศึกษา 
       การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอยกเลิกผลการเรียนรายวิชาที่มีการส่งผล
การศึกษา  การยกเลิกผลการเรียนในกรณีนี้เกิดข้ึนเนื่องจากการที่นิสิตลงทะเบียนเรียน  และอาจารย์
ผู้สอนมีการส่งผลการศึกษาเรียบร้อย  แต่นิสิตขออนุมัติขอยกเลิกผลการลงทะเบียนเป็นกรณีพิเศษ   
การแก้ไขผลการศึกษากรณีขอยกเลิกผลการเรียนรายวิชาที่มีการส่งผลการศึกษา  มีขั้นตอน  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล 
        3.  บันทึก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  1  เกรด  ปรากฏหน้า  
เกรดตามรหัสนิสิตคลิกช่องตามรหัสนิสิต  บันทึกปีการศึกษา  ภาคการศึกษา  และรหัสนิสิต   
        5.  บันทึกเกรด  K  ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ตามระดับสิทธิ   
ให้ตรงกัน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

 
 

  ภาพประกอบ  69  แสดงหน้าจอ  การบันทึกเกรด  K  เพ่ือยกเลิกผลการเรียน 

บันทึกเกรด  K . ในช่อง Ent.1  
Ent.2 ตามระดับสิทธิ 
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       6.  บันทึกเกรดในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ให้ตรงกัน  จากนั้นให้ผู้มี 
ระดับสิทธิสูงสุดในการส่งผลการศึกษาส่งเกรด  เข้าระบบฐานข้อมูลเกรด  เมือเกรดเข้าระบบฐานข้อมูล  
สังเกต  ช่องสถานะจะเปลี่ยนจากสถานะจาก  “รอ”  เป็นสถานะ  “ส่งแล้ว”  หมายถึง  ขบวนการ
ส่งผลการศึกษาเสร็จสิ้น  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 
 

 
 
 

ภาพประกอบ  70  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรด  K  วิชาที่ขอยกเลิกผลการเรียน 
 
       7.  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนท าการยกเลิกผลการลงทะเบียน 
ของนิสิตในภาคเรียนที่ร้องขอออกจากระบบ 
 
   ข้อควรระวัง 
    1.  การยกเลิกผลการเรียน  ส่วนใหญ่เป็นกรณีที่นิสิตยังไม่ได้ช าระเงิน 
ในการลงทะเบียนเรียน  หรือสถานะเป็นนิสิตไม่มีรายงานตัว  ในกรณีนี้ต้องมีหนังสือแจ้งขอให้ยกเลิก 
ผลการเรียนและการลงทะเบียนจึงจะสามารถด าเนินการได้ 
    2.  กรณีที่ยกเลิกผลการลงทะเบียนเป็นการแก้ไขรายวิชา  กรณีนี้ 
จะมียอดเงินคืนและนิสิตจะมียอดค้างช าระในระบบ  ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องตรวจสอบหนี้ค้างช าระท่ีเกิดขึ้น 
    3.  เมื่อยกเลิกผลการศึกษาแล้วต้องตรวจสอบว่าผู้ที่เกี่ยวข้องได้ยกเลิกผลการ
ลงทะเบียนแล้วหรือไม ่ หากไม่ได้ท าการลบรายวิชาออกจากระบบ  รายวิชาดังกล่าวจะมีปรากฏแจ้งให้
อาจารย์ผู้สอนว่ามีการค้างส่งผลการเรียน 
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      2.8  การแก้ไขผลการศึกษา  กรณีขอแก้ไขรายวิชาเทียบโอน 
       การแก้ไขผลการศึกษา  กรณีขอแก้ไขรายวิชาเทียบโอน  เนื่องจาก 
รายวิชาที่มีการด าเนินการเทียบโอนไม่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรทีน่ิสิตศึกษา   
การแก้ไขผลการศึกษา  กรณีขอแก้ไขรายวิชาเทียบโอน  มีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล  บันทึก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกเมนูระบบงานประมวลผล  เลือกข้อ  2  เกรด  –  โอนย้าย/ 
Thesis/IS  ปรากฏหน้า  เกรด-โอนย้าย/Thesis/IS  เลือกช่องเทียบโอน  เลือกระดับสิทธิการบันทึก
เกรดช่องครั้งที ่ 1  หรือ  2  ตามระดับสิทธิ  และบันทึกรหัสนิสิต  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  71  แสดงหน้าจอ  บันทึกข้อมูลนิสิตทีข่อแก้ไขรายวิชาเทียบโอน 
 

        5.  บันทึกเกรด  K  ในช่อง  Ent.1  และ  Ent.2  ตามระดับสิทธิ   
และให้ผู้มีระดับสิทธิ  ในการบันทึกเกรดบันทึกอีกช่องให้ตรงกัน  ให้ผู้มีระดับสิทธิสูงสุดในการส่งผล
การศึกษาส่งเกรดที่บันทึกตรงกันทั้ง  2  ช่อง  เข้าระบบฐานข้อมูลเกรด  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 

 

 
 

ภาพประกอบ  72  แสดงหน้าจอ  บันทึกเกรด  K  เพ่ือแก้ไขการเทียบโอน 
 

3.บันทึกรหัสนิสิต 
1. คลิกช่องเทียบโอน 

2.เลือกระดับสิทธิการบันทึกเกรด 

บันทึกเกรด K ในช่อง Ent.1  
และ  Ent.2  บันทึกเกรด K 

ในช่อง Ent.1  และ  Ent.2  
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        6.  ส่งเกรดเข้าระบบฐานข้อมูล  สังเกต  ช่องสถานะจะเปลี่ยน 
จากสถานะจาก  “รอ”  เป็นสถานะ  “ส่งแล้ว”  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 
 

 
 

ภาพประกอบ  73  แสดงหน้าจอ  การส่งเกรด  K  เพ่ือแก้ไขการเทียบโอน 
 

   ข้อควรระวัง 
    1.  ตรวจสอบการยกเลิกรายวิชาเทียบโอนเดิมออกจากระบบ   
    2.  หากเป็นการแก้ไขรายวิชา  ต้องตรวจสอบว่าเคยน ารายวิชาดังกล่าว 
มาท าการเอาเทียบโอนก่อนหน้านี้หรือไม่ 
    3.  ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรก่อนท าการบันทึกรหัสวิชาทุกครั้ง   
    4.  ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่น ามาเทียบว่าจ านวนหน่วยกิตเท่ากัน
หรือไม ่ ในกรณีท่ีน้อยเทียบมาหามากจะไม่สามารถด าเนินการได้ 
    5.  ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติและการลงนามจากผู้มีสิทธิลงนามอนุมัติ 
    6.  ตรวจสอบเอกสารแนบ  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการ
โอนผลการเรียน  การเทียบโอนผลการเรียนและการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์   

 
   3.  การติดตามผลการศึกษา   
    การติดตามผลการศึกษา  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง   
การอนุมัติและการรายงานผลการศึกษา  การอนุมัติผลการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย  ให้กองทะเบียน
และประมวลผลด าเนินการ  ดังนี้  ให้กองทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัย  ตรวจสอบรายวิชา 
ที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน  หากยังไม่ได้รับผลการศึกษาในรายวิชาใด  ภายในระยะเวลา  20  วัน  
นับแต่วันสุดท้ายของการสอบปลายภาค  ให้สรุปรายงานอธิการบดีเพ่ือวินิจฉัยสั่งการตามเหมาะสม   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามผลการศึกษา  (แบบ  Flow  Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  74  แสดง  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามผลการศึกษา  (แบบ  Flow  Chart) 
 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามผลการศึกษา    
      ขั้นตอนที่  1  รับเอกสารขอแก้ไขผลการศึกษาท่ีผ่านขั้นตอนการอนุมัติ 
ระดับคณะ  จากคณะ/หน่วยงานที่มีการจัดการเรียนการสอน   
      ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติและส่งผลการศึกษาเข้า
ฐานข้อมูล   

ส่งเกรดเข้าระบบ 

เริ่มต้น 

คณะ/หน่วยงานส่งเกรด 

ตรวจสอบรายวชิา 
ท่ีคา้งส่งผลการศึกษา  

ท าหนังสือติดตามเกรดที่คา้งส่งถึงคณะ/หน่วยงาน 

ค้างส่งเกรด 

ไม่ค้าง 

รายงานการส่งเกรดต่อ
ผู้บริหาร 

สิ้นสุด 
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      ขั้นตอนที่  3  ตรวจสอบรายวิชาที่มีการส่งผลการศึกษาและรายวิชาที่ค้าง
ส่งผลการศึกษาแจ้งผู้ปฏิบัติงานทราบเพื่อตรวจสอบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
      ขั้นตอนที่  4  ท าหนังสือแจ้งคณะต้นสังกัดทราบถึงจ านวนรายวิชาที่มีการ
ส่งผลการศึกษา  ก าหนดวันให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษา   
      ขั้นตอนที่  3  รวบรวมสถิติรายวิชาที่ส่งผลการศึกษาและยังค้างส่งผล
การศึกษารายงานผู้บริหารต่อไป   
       การติดตามผลการศึกษา  แบ่งเป็น  2  กรณ ี คือ 
        3.1  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายวิชา 
        3.2  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายบุคคล 
ทั้ง  2  กรณี  มีวิธีการด าเนินการในการปฏิบัติงานดังนี้ 
         3.1  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายวิชา 
          การติดตามผลการศึกษาเป็นรายวิชา  เป็นการติดตามผล
การศึกษาในกรณีอาจารย์ไม่ส่งผลการศึกษามายังกองทะเบียนและประมวลผลเพ่ือประกาศผลการศึกษา
ให้นิสิตทราบ  ตามปฏิทินการศึกษาก าหนด  เมื่อครบก าหนดผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายวิชาที่เปิด
สอนในแต่ละภาคหากยังไม่ได้รายงานผลการศึกษาในรายวิชาใดให้ท าการติดตามผลการศึกษาเป็น
รายวิชา  ซึ่งการติดตามผลการศึกษาเป็นรายวิชามีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
       1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
       2.  เลือกระบบประมวล  บันทึก  Username  และ  Password   
       3.  คลิกเมนูระบบงานวัดผล-รายงาน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป   
 

 
 

ภาพประกอบ  75  แสดงหน้าจอ  ระบบงานวัดผล-รายวิชาที่ค้างส่งผลการเรียนในรายวิชาทั้งหมด 
 
 

2. เลือกข้อ 7 รายวิชา 
ที่ค้างส่งผลการเรียนนิสิต 
ในรายวิชาทั้งหมด 

1. เลือกระบบงานวัดผล-รายงาน 
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      4.  เลือกวิทยาเขต  ระดับ  ปีการศึกษา  ภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ 
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  76  แสดงหน้าจอ  การเลือกเง่ือนไขรายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษา 
 

      5.  รายละเอียด  รายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษาแยกตามคณะ  กลุ่ม 
ชื่ออาจารย์ผู้สอน  จ านวนที่รับนิสิต  จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนและจ านวนที่ค้างส่งผลการศึกษา 
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 

 
ภาพประกอบ  77  แสดงหน้าจอ  รายละเอียดรายวิชาที่ค้างผลการศึกษา 

เลือกวิทยาเขต ระดับ บันทึก   
ปีการศึกษา ภาคการศึกษา  
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       6.  พิมพ์เอกสารรายวิชาที่ค้างส่งผลการเรียนในรายวิชาทั้งหมดมาแยก 
เป็นรายคณะ  เพ่ือรายงานการค้างผลการศึกษาไปยังคณะบดีและผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการแจ้ง 
ไปยังผู้สอนให้ส่งผลการศึกษามายังกองทะเบียนและประมวล  ตามวันและเวลาที่แจ้งในบันทึกข้อความ 
       7.  พิมพ์เอกสารรายวิชาที่ค้างส่งผลการเรียนในรายวิชาทั้งหมดรายงาน
การค้างส่งผลการศึกษาให้ผู้บริหารทราบ  เพ่ือสั่งการ 
 
    3.2  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายบุคคล 
     การติดตามผลการศึกษาเป็นรายบุคคล  การติดตามผลการศึกษากรณีนี้ 
เป็นกรณีที่อาจารย์ผู้สอนได้ส่งผลการศึกษามาบ้างส่วนไม่ได้ส่งผลมาทั้งหมด  หรืออีกกรณีคือ  นิสิต 
ขอลงทะเบียนเป็นกรณีพิเศษ  หลังจากท่ีอาจารย์ผู้สอนได้ส่งผลการศึกษามายังกองทะเบียนและ
ประมวลผล  การติดตามผลการศึกษาเป็นรายบุคคล  มีข้ันตอน  ดังนี้ 
      1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
      2.  เลือกระบบประมวล   
      3.  บันทึก  Username  และ  Password   
      4  คลิกเมนูระบบงานวัดผล-รายงาน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  78  แสดงหน้าจอ  ระบบงานวัดผล-รายงานรายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษา 
 

      5.  เลือกวิทยาเขต  ระดับ  ปีการศึกษา  ภาคการศึกษาที่ต้องการ 
ตรวจสอบการค้างส่งผลการศึกษา  กด  PROCESS   
 

1 เลือกระบบงานวัดผล – รายงาน 

2.เลือกข้อ 4 รายวิชาที่ค้าง
ส่งผลการศึกษา 
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ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  79  แสดงหน้าจอ  เลือกเงื่อนไขรายงานรายวิชาที่ค้างส่งผล 
 

      6.  รายละเอียด  รายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษาแยกตามคณะ  กลุ่ม  และ 
ชื่ออาจารย์ผู้สอน  จ านวนที่รับนิสิต  จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนและจ านวนที่ค้างส่งผลการศึกษา 
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  80  แสดงหน้าจอ  รายละเอียดรายวิชาที่ค้างส่งผลการศึกษา 
 
 
 
 

เลือกวิทยาเขต ระดบั บันทึก 
ปีการศึกษา   ภาคการศึกษา  
 

กด  PROCESS 
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      7.  คลิกเมนูงานวัดผล-รายงาน  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  81  แสดงหน้าจอ  เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 
        

8.  เลือกข้อ  2  ใบกรอกเกรด  (A4)  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  82  แสดงหน้าจอ  ระบุเงื่อนไขใบกรอกเกรด 
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      9.  ระบุประเภทรายวิชา  เลือกวิทยาเขต  เลือกระดับ  เลือกคณะ  บันทึก
ภาคการศึกษา  ปีการศึกษา  ระบปุระเภทใบส่งเกรด  (เลือกท่ีไม่มีเกรด)  บันทึกรหัสวิชา  กลุ่มเรียน   
กด  PROCESS  ปรากฏ.  รายละเอียด  ใบส่งเกรด  (ท่ีไม่มีเกรด)  ชื่อวิชา  กลุ่ม  ภาคการศึกษาทีค่้าง
ส่งผลการศึกษา  รหัสนิสิต  ชือ่นิสิต  เอกที่นิสิตสังกัด  สถานะ  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  83  แสดงหน้าจอ  ใบส่งเกรด  (ท่ีไม่มีเกรด) 
 
      10.  พิมพ์บันทึกข้อความแจ้งไปยังอาจารย์ผู้สอนและคณะต้นสังกัดวิชา 
   
   ข้อควรระวัง 
    1.  ควรตรวจสอบสถานะของที่นิสิตที่ไม่มีผลการสอบเนื่องจากกรณีนิสิตไม่มา
รายงานตัว  สถานะ  49  กรณีนิสิตขออนุมัติลาออก  สถานะ  50  ทั้ง  2  กรณ ี จะมีรายชื่อนิสิตค้างใน
ระบบ  แต่อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถบันทึก  หรือส่งเกรดเข้าระบบได้ 
    2.  กรณีที่อาจารย์ผู้สอนขอปิดรายวิชา  แต่วิชาการคณะยังไม่ด าเนินการขอปิด
รายวิชามาท่ีกองทะเบียนและประมวลผลท าให้มีรายชื่อนิสิตและรายวิชาค้างในระบบ 
    3.  กรณีที่อาจารย์ผู้สอนส่งเกรดในวิชานั้นๆ  ส่งเกรดเพียงบางส่วน  เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องต้องตรวจสอบผลการค้างส่งเกรดเป็นกรณีค้างส่งเกรดรายคน   
    4.  ก่อนจะส่งหนังสือติดตามเกรดไปยังคณะ  หรืออาจารย์ผู้สอน   
ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องท าการตรวจสอบเอกสารใบส่งเกรดในรายวิชาๆ  นั้น  ว่ามีการส่งเอกสารมาหรือไม่   
    5.  ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องรีบด าเนินการติดตามผลการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  เนื่องจากมี
ผลกับการวางแผนในการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาต่อไป   
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    4.  การจ าแนกสภาพ 
     การจ าแนกสภาพ  หมายถึง  การที่นิสิตถูกคัดชื่อออกจากมหาวิทยาลัย  ซึ่งมี
หลายกรณ ี เช่น  ไม่ลงทะเบียนเรียนต่อเนื่องกัน  ไม่ลงทะเบียนในภาคการศึกษาแรก  ไม่ลาพักการ
เรียนหรือรักษาสภาพนิสิต  แต่การจ าแนกสภาพในคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงเฉพาะการพ้นสภาพนิสิตใน
กรณีผลการศึกษามีค่าเฉลี่ยสะสมต่ ากว่าเกณฑ์  และนิสิตที่มีผลสอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน 
   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าแนกสภาพ  (แบบ  Flow  Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  84  แสดง  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าแนกสภาพ  (แบบ  Flow  Chart) 

เริ่มต้น 

เกรดเข้าระบบ 

ตรวจสอบเกรดเฉลี่ยรวม 
ตามเกณฑ์มหาวิทยาลัย 

ติดตามเกรดหรือแจ้งคณะ/หน่วยงาน 

แยกรายชื่อตามเกณฑ์จ าแนกสภาพ 

พิมพ์ประกาศให้นิสิตพ้น
สภาพ 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งประกาศท่ีลงนามไปยังคณะต้น
สังกัด 

สิ้นสุด 

เกรดไม่ครบ 

เกรดครบ 
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     ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าแนกสภาพนิสิต    
      ขั้นตอนที่  1  รับเอกสารขอแก้ไขผลการศึกษาท่ีผ่านขั้นตอนการอนุมัติ 
ระดับคณะ  จากคณะ/หน่วยงานที่มีการจัดการเรียนการสอน  ส่งเกรดเข้าฐานข้อมูล   
      ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบรายวิชาที่มีการค้างส่งและแจ้งให้อาจารย์หรือคณะ
ต้นสังกัดรายวิชาทราบเพ่ือด าเนินการส่งผลการศึกษาให้เป็นปัจจุบันและตรวจสอบค่าเฉลี่ยสะสมตาม
เกณฑ์ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
      ขั้นตอนที่  3  ตรวจสอบรายวิชาที่มีการส่งผลการศึกษาครบและมีค่าเฉลี่ย
สะสมตามเกณฑ์ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเรื่องการพ้นสภาพนิสิตคือมีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  
3.00  ติดต่อกันเกินสองภาคการศึกษา  หรือ  มีผลสอบประมวลความรู้  3.  ครั้งไม่ผ่าน 
      ขั้นตอนที่  4  พิมพ์ประกาศรายชื่อนิสิตที่มีเข้าเกณฑ์การจ าแนกสภาพ
      ขั้นตอนที่  5  เสนอผู้มีอ านาจสลนามในประกาศ 
      ขั้นตอนที่  6  ส่งประกาศไปยังคณะที่มีนิสิตพ้นสภาพความเป็นนิสิต 
  
     การจ าแนกสภาพนิสิตที่กล่าวถึงในคู่มือเล่มนี้  กล่าวถึง  2  กรณ ี คือ   
      1)  การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.5  เมื่อผลการศึกษามีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสม 
ต่ ากว่า  3.00  ติดต่อกันเกินสองภาคการศึกษา   
      2)  การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.6  สอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน 
ทั้ง  2  กรณีมีวิธีการด าเนินการ  ดังนี้ 
 
       1)  การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.5  เม่ือผลการศึกษามีค่าคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  3.00  ติดต่อกันเกินสองภาคการศึกษา 
 
       การจ าแนกสภาพนิสิตข้อ  38.4.5  เมื่อผลการศึกษามีค่าคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  3.00  ติดต่อกันเกินสองภาคการศึกษา  เมื่อครบก าหนดการส่งเกรดตามปฏิทิน
การศึกษา  ผู้ปฏิบัติต้องท าการตรวจสอบผลการเรียน  เกรดของนิสิตทุกภาคการศึกษา  หากผลการ
เรียนเข้าเกณฑ์การจ าแนกสภาพตามข้อบังคับ  ต้องตรวจสอบ  เกรดที่ส่งเข้าท้ังหมดต้องไม่มีเกรด  I  
หรือเกรดเข้าไม่ครบ  โดยจะท าการตรวจสอบจากคะแนนเฉลี่ยรวมในใบแสดงผลการศึกษา  ภาค
การศึกษาแรกจะไม่น าค่าคะแนนเฉลี่ยรวมมานับรวมการจ าแนกสภาพ  จะเริ่มนับจากภาคเรียนที่สอง  
เป็นภาคครั้งที ่ 1  และนับไปอีกสองภาคเรียน  การจ าแนกสภาพในภาคการศึกษาที่มีการถอนรายวิชา   
ภาคการศึกษาที่นิสิตลาพักการเรียนและเกรดเข้าไม่ครบ  จะไม่น ามานับรวมในการจ าแนกสภาพ 
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office 
        2.  เลือกระบบประมวล 
        3.  ใส่  Username  และ  Password    
        4.  คลิกระบบประมวลผล-รายงาน  เลือกข้อ  10  รายงานประวัติ   
GPA  รายภาค   
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        5.  เลือกวิทยาเขต  ระดับการศึกษา  คณะ  รหัสสาขาวิชา  สถานะ  
(นิสิตปัจจุบัน  สภาพสมบูรณ์–ลาพักการเรียน)  ปีที่เข้าศึกษา  GPA  (ระบุเพื่อตรวจสอบค่าคะแนน
เฉลี่ยรวมที่ต้องการตรวจสอบ)  และหน่วยกิตท่ีลง  (ตามจ านวนหน่วยกิตท่ีคาดว่าจะได้รับทั้งหมด)   
ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 
 

ภาพประกอบ  85  แสดงหน้าจอ  รายงานประวัติ  GPA  รายภาค 
 

         6.  ระบุรายละเอียดการตรวจสอบครบ  ปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  86  แสดงหน้าจอ  รายละเอียด  GPA  รายภาคตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

2. เลือกสถานะ ปีท่ีเข้า หน่วยกิต 
ท่ีลง  กด PROCESS 

1. เลือกวิทยาเขต ระดับ คณะ 
รหัสสาขาวิชา 
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       7.  เมื่อได้รายชื่อตามรายงานประวัติ  GPA  ที่มีผลการเรียนเข้าเกณฑ์
การจ าแนกสภาพเรื่องเกรด  ท าการตรวจสอบการผลการลงทะเบียนจากใบแสดงผลการเรียน   
       8.  ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียนที่ต้องท าการจ าแนกสภาพในข้อ 
38.4.5  เมื่อผลการศึกษามีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  3.00  ติดต่อกันเกินสองภาคการศึกษา   
       9.  พิมพ์บันทึกข้อความและประการการจ าแนกสภาพนิสิต  เพ่ือส่งให้ 
ผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งประกาศพ้นสภาพนิสิต  และส่งบันทึกข้อความไปยังคณะที่นิสิตสังกัด   
เพ่ือประกาศแจ้งให้นิสิตรับทราบ 
       10.  ส่งส าเนาบันทึกข้อความให้ผู้ที่เกี่ยวข้องท าการจ าหน่ายรายชื่อ 
นิสิตที่พ้นสภาพ  ตามประกาศพ้นจากความเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัย 
 
     ข้อควรระวัง   
      ผลการเรียนของนิสิตที่มีเกณฑ์การจ าแนกสภาพต้องปรากฏในใบแสดงผล
การเรียนครบทุกรายวิชา  กรณีท่ีมีผลการเรียน  สัญลักษณ์ตัวอักษร  I  ต้องรอให้มีการแก้ไขผลการ
เรียนก่อนจึงจะน ามาเป็นเกณฑ์ในการจ าแนกสภาพ  กรณีในภาคเรียนที่มีการถอนรายวิชาทุกรายวิชา  
และภาคการศึกษาที่ท าการลาพักการเรียน  จะไม่น ามานับรวม 
 

       
      2)  การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.6  สอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน 
       การจ าแนกสภาพข้อ  38.4.6  สอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน   
การตรวจสอบกรณีท่ีสอบประมวลความรู้  3  ครั้งไม่ผ่าน  สามารถท าการตรวจสอบจากประกาศ 
ผลสอบของบัณฑิตวิทยาลัยและตรวจสอบผลสอบที่ปรากฏในใบแสดงผลการเรียนของนิสิต  เมื่อได้รับ
ประกาศผลสอบจากบัณฑิตวิทยาลัย  เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องจะท าการบันทึกผลสอบประมวลความรู้ 
ลงในฐานข้อมูลเกรดของนิสิต  การตรวจสอบ  มีข้ันตอน  ดังนี้  
        1.  เข้าโปรแกรม  Back  Office   
        2.  เลือกระบบลงทะเบียน 
        3.  บันทึก  Username  และ  Password   
        4.  เลือกงานบริการทั่วไป  คลิกข้อ  9  หรือ  10  ใบแจ้งผลการเรียน 
        5.  บันทึกรหัสนิสิต  มีผลการสอบไม่ผ่านเป็นครั้งที่  3  มาตรวจสอบ
ผลการเรียน  ภาคการศึกษา  ในใบแสดงผลการเรียน   
        6.  บันทึกรหัสนิสิตตามประกาศผลการสอบประมวลความรู้  ครั้งที ่ 
3  ไม่ผ่านน ามาตรวจสอบข้อมูล  โดยท าการตรวจสอบ  ผลสอบในรหัสวิชา  CE  ชื่อวิชาการสอบ
ประมวลความรู้  ในทุกภาคที่มีการลงทะเบียนขอขึ้นสอบ   

     7.  พิมพ์บันทึกข้อความและประการการจ าแนกสภาพนิสิต   
เพ่ือส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งประกาศพ้นสภาพนิสิต  และส่งบันทึกข้อความไปยังคณะมีนิสิต 
สังกัดอยู่เพ่ือประกาศให้นิสิตรับทราบ 
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        8.  ส่งส าเนาบันทึกข้อความให้ผู้ที่เก่ียวข้องท าการจ าหน่ายรายชื่อ 
นิสิตที่พ้นสภาพตามประกาศพ้นจากความเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัย  
 
       ข้อควรระวัง   
         ก่อนที่จะจ าแนกสภาพต้องตรวจว่านิสิตที่จะจ าแนกสภาพกรณี
สอบประมวลความรู้  ไม่ผ่านเป็นครั้งที่  3  โดยตรวจสอบกับเอกสารประกาศผลสอบจากบัณฑิต
วิทยาลัย 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  กองทะเบียนและประมวลผล  ไดด าเนินการ
ติดตามผลการท างานของแต่ละกลุ่มงานโดยท าการส ารวจระดับความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ
ของกองทะเบียนและประมวล  เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของนิสิตในการปฏิบัติงาน  ของกองทะเบียน
และประมวลผล  โดยการแจกแบบสอบถามให้นิสิตที่มาติดต่อกองทะเบียนและประมวลผล  ทุกกลุ่ม
งาน  เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยแบบส ารวจระดับความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการของ  กอง
ทะเบียนและประมวลผลวิเคราะห์ข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  ใช้ค่าสถิติ  ร้อยละ  ค่าเฉลี่ย  และส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 
จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
 จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  กองทะเบียนและประมวลผล  เป็น
หน่วยงานที่เป็นหัวใจหลักของการบริหารจัดการการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย  ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องมีจรรยาบรรณในการท างานเพราะผลของการปฏิบัติงานส่งผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียคือ  อนาคต
ของนิสิตที่ศึกษาอยู่และส าเร็จการศึกษาไปแล้ว  จริยธรรมการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แนวทางการ
ประพฤติหรือการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กรที่เป็นไปตามระบบของศีลธรรม  โดยได้รับการ
ปลูกฝังและขัดเกลาจากสภาพแวดล้อมในสังคม  และสังคมยอมรับว่าเป็นสิ่งที่ดีงาม  มีความถูกต้อง
เหมาะสม  (ศุภดา  สุริยสุภาพงศ์.  2558  :  11-14)  โดยบุคลากรขององค์กรมีการท างานด้วยความ
ซื่อสัตย์  ความเที่ยงธรรม  ท างานอย่างเต็มความรู้ความสามารถ  และปกปิดความลับที่ได้จากการ
ท างาน  สิ่งเหล่านี้จะช่วยให้งานที่ได้มีมาตรฐานและเชื่อถือได้  ส่งผลให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเกิดความพึง
พอใจ  การท างานในองค์กรจึงเป็นไปอย่างราบรื่นและสงบสุข  ฉะนั้นข้าราชการและบุคลากรของรัฐทุก
ภาคส่วนควรตระหนัก  และยึดมั่นในคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณให้จริงจังจะท าให้เกิด
ระเบียบวินัยในการปฏิบัติหน้าที่  เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน  
จริยธรรมในการปฏิบัติงานที่บุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติ  คือ 
  1.  พึงใช้ภาษา  ถ้อยค า  ส านวนที่ชัดเจนสุกภาพ  เหมาะสม  และเข้าใจง่าย 
ในการสื่อความหมาย  ตอ  นิสิต  อาจารย์บุคลากรและผู้มารับบริการหรือติดต่องาน 
  2.  พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการหาประโยชน์  โดยมิชอบจากนิสิต  และผู้มาขอ 
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รับบริการ 
  3.  พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนิสิตและผู้มารับบริการด้วยความเต็มใจ  และรวดเร็ว
ทันเวลา   
  4.  พึงให้การบริการต่อนิสิตและผู้มารับบริการด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี   
มีความเสมอภาค  รวดเร็ว  ประหยัด  ถูกต้อง  และปราศจากอคติ   
  5.  พึงละเว้นการแนะน านิสิตและผู้มารับบริการให้ด าเนินการใดๆ  อันเป็นการหลบเลี่ยง
ต่อกฎหมายและระเบียบของราชการที่เก่ียวข้อง 
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บทที ่ 5 
 

ปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา  อุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
 
 การบริหารจัดการงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องค านึงถึงระเบียบ  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2558  เป็นหลัก  ซึ่งแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และขั้นตอนการท างาน  มีรายละเอียด
แตกต่างกับแนวปฏิบัติระดับปริญญาตรี  ที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนการการปฏิบัติงาน  สามารถไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  รวมทั้งสามารถให้ค าปรึกษา  ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาให้กับนิสิต  
บุคลากร  อาจารย์  และผู้ที่เกี่ยวข้อง  จากประสบการณ์ในการท างานจึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่พบ
ในการปฏิบัติงานและได้เสนอแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 ปัญหา  อุปสรรค 
  1.  ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจหลักเกณฑ์  แนวปฏิบัติและข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  
เนื่องจากระเบียบ  ข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นเรื่องที่มีความส าคัญหากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้
ความเข้าใจ  จะท าให้เกิดข้อผิดพลาดและเกิดปัญหาตามมา 
  2.  การบริหารจัดการงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  ส่วนใหญ่เกิดจาก
การที่บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัณฑิตศึกษาในหน่วยงานหรือคณะที่มีการจัดการเรียนการสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา  มีการเปลี่ยนตัวผู้ปฏิบัติงาน  การเสนอเรื่องมาจากคณะ  มักไม่ถูกต้อง  หรือมี
เอกสารประกอบไม่ครบ  ท าให้  เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
  3.  สถานที่หรือจุดบริการนิสิต  ระหว่าง  กองทะเบียนและประมวลผล  และบัณฑิต
วิทยาลัย  กองคลังและพัสดุ  ไม่สะดวกในการติดต่อประสานงาน 
 
 แนวทางแก้ไข 
  1.  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีในการท างานจากผู้เชียวชาญหรือจาก
บุคลากรทุกหน่วยงานเพื่อเป็นการสร้างแนวปฏิบัติที่ดีในการท างานร่วมกัน 
  2.  มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนให้มีโครงการที่ประชุมเชิงปฏิบัติการของนักวิชาการศึกษา  
อาจารย์ผู้สอน  เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหาด้านการจัดการเรียนการสอน  เพ่ือ
พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการปฏิบัติงานและด าเนินงานด้านวิชาการไปในทิศทางเดียวกันอย่าง
ต่อเนื่อง 
  3.  ควรจัดอาคารสถานที่การให้บริการแก่นิสิตในส่วนของ  กองคลังและพัสดุ  บัณฑิต
วิทยาลัย  กองทะเบียนและประมวลผล  ควรมีสถานที่ให้บริการอยู่ในอาคารหรือจุดบริการเดียวกัน 
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 จากปัญหา  อุปสรรคและแนวทางแก้ไขดังกล่าวข้างต้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  ผู้ปฏิบัติงานควรได้รับการสนับสนุนในเรื่องดังต่อไปนี้   
  1.  ควรจัดให้มีการแลกเปลี่ยนปัญหา  อุปสรรค  แนวทางการแก้ไข  ระหว่างบุคลากร
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระดับบัณฑิตศึกษา  อย่างน้อย  ปีละ  1  ครั้ง  เพ่ือทบทวนแนวปฏิบัติ  
รวมถึงรับทราบปัญหาและแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  และเป็นการสร้างเครือข่าย 
ของผู้ปฏิบัติงานระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยด้วย 
  2.  ควรมีการส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษา  ได้ศึกษาดูงาน 
ด้านบัณฑิตศึกษาจากมหาวิทยาลัยอื่นๆ  เพ่ือเป็นการเพ่ิมสมรรถนะการท างาน  รูปแบบการท างาน  
วิธีการปฏิบัติงาน  สามารถน าองค์ความรู้ใหม่ๆ  มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  และเป็นการการ
พัฒนาศักยภาพการท างาน  ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพิ่มข้ึน 
 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 
 การบริหารจัดงานประมวลผลการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายสนับสนุนการเรียนการสอนจ าเป็นต้องศึกษาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศต่างๆ   
ของมหาวิทยาลัยอย่างสม่ าเสมอ  เนื่องจากการปฏิบัติงานประจ าจะท าให้เกิดความคุ้นเคยกับแนวปฏิบัติ
เดิมๆ  ซึ่งจะท าให้นิสิตที่มาติดต่อขอค าปรึกษาสอบเกิดความสับสน  รวมทั้งต้องเป็นผู้ที่มีความ 
รอบครอบในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากงานประมวลผลการศึกษาเป็นขบวนงานปลายน้ า  หากเกิด
ข้อผิดพลาดจะมีผลต่อการส าเร็จการศึกษาของนิสิตได้ 
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