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ขั้นตอนการส่งผลการเรียน (ใบส่งเกรด) รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 รายงานผลการเรียนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เริ่มขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดการสอบ
ปลายภาคของภาคการศึกษานั้น ๆ ซึ่งปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยได้กำหนดไว้ โดยให้อาจารย์
ผู้สอนส่งผลการเรียนออนไลน์ผ่านระบบการส่งเกรดออนไลน์จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และพิมพ์
แบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนสำหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) ส่งมาที่งานวิชาศึกษาทั่วไปเพ่ือ
ตรวจสอบและเสนอลงนามไปจนถึงการส่งผลการเรียนให้กลุ่มงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดทำแบบฟอร์มใบรับส่งเกรดของภาคการศึกษา โดยแยกตามประเภทของ
นักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.พบ. 
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 ขั้นตอนที่ 2 ส่งใบแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) 
 การส่งผลการเรียน (ใบส่งเกรด) ของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป อาจารย์ผู้สอนสามารถส่งผลการ
เรียนได้ 2 ช่องทาง  
  1. ส่งผลการเรียนด้วยตนเอง ที่งานวิชาศึกษาทั่วไป อาคาร 4 ชั้น 1 โดยอาจารย์ผู้สอน
พิมพ์เอกสารใบแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) จากระบบส่งเกรดออนไลน์ และลงนามอาจารย์ผู้สอน  
  2. ส่งผ่านระบบส่งผลการเรียน (Google from) โดยการแนบไฟล์เอกสารใบแสดงผล
การเรียนที่ลงนามอาจารย์ผู ้สอนเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน login เข้าระบบฯ เพื่อดูข้อมูลและ
ดาว์นโหลดไฟล์เอกสารใบแสดงผลการเรียนที่อาจารย์ได้แนบมาในระบบและพิมพ์ (print) ออกมา 
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 ขั้นตอนที่ 3 เมื่ออาจารย์ผู้สอนนำผลการเรียน (ใบส่งเกรด) มาส่งหรือผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ 
(print) ผลการเรียนออกจากระบบส่งผลการเรียน จึงตรวจสอบความถูกต้องให้ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อ
ผู้สอน วิชา หมู่เรียน และการลงนามผู้สอนในท้ายแบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนสำหรับแสดงผลการ
เรียน (ใบส่งเกรด) เมื่อครบถ้วนแล้วให้อาจารย์ผู้สอนหรือผู้ปฏิบัติงานลงนามในใบรับส่งเกรดพร้อมลง
วันที่ส่งผลการเรียนตามรายวิชา Section และชื่อผู้สอน  
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 ขัน้ตอนที่ 4 คัดแยกแบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนสำหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) 
เป็นรายวิชาเพื่อเสนอประธานผู้ประสานงานรายวิชา รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมฯ ตรวจทาน
ความถูกต้อง และลงนามตามลำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ ดร.ปิยะดา  จุลวรรณา 
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 ขั้นตอนที่ 5 จัดทำรายงานสรุปการส่งผลการเรียนของนักศึกษา โดยระบุประเภทของ
นักศึกษา (ภาคปกติ หรือภาค กศ.พบ.) ภาคเรียนที่  ปีการศึกษา  วันที่รายงาน  พร้อมลงรายละเอียด
ตามหัวข้อของรายงาน 
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 ขั้นตอนที่ 6 สำเนาแบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนสำหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) 
และรายงานสรุปการส่งผลการเรียนของนักศึกษา จำนวน 1 ชุด เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน นำต้นฉบับ
แบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนสำหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) และรายงานสรุปส่งผลการเรียนของ
นักศึกษาส่งกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล/เซ็นรับสำเนาเอกสารสรุปการส่งผลเรียน (ใบส่งเกรด) เพ่ือ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


