
 

รองหัวหน้าวิชาศึกษา 
ฝ่ายวิชาการลงนาม 

น าส่งใบ ทบ. 5  
ให้ส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

ผู้ปฏิบัติเข้าระบบ 
CMS เพ่ือยืนยันการส่ง
เกรด 

งานวิชาการ      งานวิชาศึกษาทั่วไป 
ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการส่งเกรด 

 
  ข้ันตอนการด าเนินการส่งเกรด 

 
                                                   อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
                                                     จัดส่งผลการเรียน (ใบ ทบ.5) 
 
 
 
                               เอกสาร                       ผู้ปฏิบัติ                      เอกสารถูกต้อง  
                              มีการแก้ไข                ตรวจสอบเอกสาร               ไม่มีการแก้ไข                                                                                                                                                                                                                                                       
         
ภายใน            อาจารย์ผู้สอนท าบันทึก                                         ผู้ประสานรายวิชา            ภายใน 2 วัน 
1 วัน               ขอแก้ไขผลการเรียน                                           ลงนาม (ในใบ ทบ.5)  
 
 
                                                                                                                            
                เสนอคณะกรรมการวิชาการ                                                                           ภายใน 2 วัน 
                                                                                                      
 
ภายใน 
2 สัปดาห์         ได้รับการอนุมัติ / 
                    ไม่ได้รับการอนุมัติ                                                                                   ภายใน 1 วัน                                                                 
                 แจ้งอาจารย์ผู้สอนรับทราบ 
    
 
            น าส่งบันทึกข้อความผลการพิจารณา 
ภายใน    เพื่อขอด าเนินการปรับแก้ไขตามมติ 
2 วัน      ขอให้ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
          งานทะเบียนท าการแก้ไขในระบบ CMS 
 
 
 
 
                                                    
                                                            
                                                                     สิ้นสุดขั้นตอน 
                                                               การด าเนินการส่งเกรด 
 
 
 



 
 
มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการส่งเกรด 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.อาจารย์ผู้สอนส่งใบเกรด  
   (ใบ ทบ.5)                    
 
 

-เช็คช่วงคะแนน ของแต่ละ
รายวิชาที่มีก าหนดไว้ใน มคอ.3  
-เช็คใบ ทบ.5ให้มีความชัดเจน 
ถูกต้อง 
 

นักวิชาการศึกษา นักวิชาการศึกษา 

2. รวบรวมใบเกรดแต่ละรายวิชา 
ส่งให้ผู้ประสานรายวิชาที่มีการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัยฯ 
 

-เช็คดูการลงนามให้ครบทุกแผ่น 
-เช็คจ านวนแผ่นของเอกสาร 

นักวิชาการศึกษา นักวิชาการศึกษา 

3. เสนอรองฯฝ่ายวิชาการลงนาม 
 
 

-เช็คดูการลงนามให้ครบทุกแผ่น 
-เช็คจ านวนแผ่นของเอกสาร 
 

นักวิชาการศึกษา นักวิชาการศึกษา 

4. ผู้ปฏิบัติเข้าระบบ CMS เพื่อยืนยันการส่ง
เกรด 
 

-เช็ครายชื่อผู้สอนและ sect.ให้
ตรงกับใบ ทบ.5 ก่อนการก ด
ยืนยัน 

นักวิชาการศึกษา นักวิชาการศึกษา 

5. น าส่งใบ ทบ.5 ฉบับจริง  
ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อ
ยืนยันข้อมูลในระบบ 
(เพื่อนักศึกษาสามารถดูผลการเรียนได้) 
 

-เช็คในระบบ CMS เพื่อดูก าร
ยืนยัน 

นักวิชาการศึกษา ร อ ง หั ว ห น้ า ฝ่ าย
วิ ช าก ารง า น วิ ช า
ศึกษาทั่วไป 

6. (กรณีมีการแก้ไขผลการเรียน) 
แจ้งอาจารย์ผู้สอนท าบันทึกเพื่อขอแก้ไข 
รอเข้าคณะกรรมการวิชาการงานวิชาศึกษาทั่วไป
พิจารณาร่วมกันเพื่อลงมติ 
 

-เช็คเอกสารหลักฐานแนบ 
 การขอแก้ไข 

นักวิชาการศึกษา ร อ ง หั ว ห น้ า ฝ่ าย
วิ ช าก ารง า น วิ ช า
ศึกษาทั่วไป 

7. แจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อทราบมติที่ประชุม โดย
ผู้ปฏิบัติท าบันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์แก้ไขผลการเรียน 
พร้อมแนบเอกสารขอแก้ไขจากอาจารย์ผู้สอน
และมติที่ประชุมงานวิชาศึกษาทั่วไปส่งส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

-ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ให้ครบ 

นักวิชาการศึกษา หั ว ห น้ า ง า น วิ ช า
ศึ ก ษ าทั่ ว ไ ป /รอ ง
หั ว ห น้าวิ ช าศึกษา
ทั่วไป 

 


