
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกและประมวลผลการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
1.ก าหนดวันรับผลการศึกษาตามปฏิทิน
การศึกษา 
2.รับผลการศึกษาจากส านักวิชา โดยการ
ตรวจสอบจากเจ้าหนา้ที่ท่ีน ารายวชิามาส่ง 
3. 
บันทึกผลการศึกษาเข้าระบบโดยการสแกน
บาร์โคด้(คีย2์) เพื่อให้ตรงกับ (คีย1์)จาก
อาจารย์ประจ าวิชา และท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 
4.สอบทานและส่งผลการศึกษาเพื่อแจ้ง
ประกาศผลให้นักศึกษาได้ทราบ 
5.รวบรวมจดัเก็บเอกสาร โดยการจัดแยกตาม
ส านักวิชา และท าการจัดเก็บมี 2 รูปแบบ โดย
ใส่แฟ้มเอกสารเก็บใสตู่้ และสแกนจัดเก็บใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส่งผลการศึกษา 
ประจ าภาค 

ด าเนินการบันทึกและ
ประมวลผลการศึกษาได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 100% 
ทันตามก าหนดเวลา 

 

เริ่มต้น 

จัดท าก าหนดวันส่งผลการศึกษา 

รับผลการศึกษาจากส านักวิชาเข้าระบบ 

บันทึกผลการเข้าระบบฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

บันทึกส่งผลการศึกษาเข้าระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจนับรายวิชา 
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ส้ินสุด 

ประกาศผลการศึกษา 

จัดเก็บผลการศึกษา 


