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1.  วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาต่อทุกระดับในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาเดิมจริง 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท างานแทนกันได้ 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 หลังจากนักศึกษารายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ตาม WI-CES-2-11 เรียบร้อยแล้วจะด าเนินการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาดังน้ี  
 2.1  ตรวจสอบหลักฐานการส าเร็จการศึกษา ใบแสดงผลการเรียน ปพ. 1 / รบ.1 / Transcript ท่ีนักศึกษา 
Upload file เข้ามาในระบบทะเบียนและประเมินผลให้ตรงกันกับข้อมูลท่ีอยู่ในระบบฐานข้อมูลหลัก ส่ิงท่ีต้อง
ตรวจสอบคือ 
   ชุดท่ี.... เลขท่ี….  
   ช่ือโรงเรียน 
   ค าน าหน้าช่ือ - ช่ือ - สกุล 
   เลขประจ าตัวนักเรียน 
   ผลการเรียนเฉล่ียตลอดหลักสูตร 
   วันอนุมัติการจบ 
   ลายเซ็นผู้บริหาร/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
   ประทับตราของโรงเรียน 
โดยเข้าระบบฐานข้อมูลหลัก เพ่ือเปิดเมนูระเบียนกิจกรรม และระบบจัดการนักศึกษาใหม่ ขึ้นมาใช้งานคู่กัน ดังน้ี 
   1) เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก   
 
 
 
 

 
 

 
     Login    >  ใส่ UserName  
    Password    >  รหัสผ่าน 
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 2) เปิดเมนูระเบียนกิจกรรม  เลือกตรวจสอบ Upload เอกสารฝ่ายรับนักศึกษา รายละเอียดดังรูป 
 

 
 

 
 
     ปีเข้า    >  ใส่ตัวเลขปีการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล 
    ภาค   >  ใส่ตัวเลขภาคการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล 
     ระดับ    >  เลือกระดับการศึกษาท่ีตรวจสอบ เช่น ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก เป็นต้น 
    สถานะจาก   >  เลือก 10 : ก าลังศึกษา  ถึง  10 : ก าลังศึกษา  
   สถานะรูปจาก   >  เลือก 1 : ส่งรูปแล้วรอตรวจสอบ  ถึง  1 : ส่งรูปแล้วรอตรวจสอบ   
     คลิกปุ่ม   >  ผลการค้นข้อมูล  เพ่ือเปิดไฟล์ท่ี Upload เข้ามา    
   คอลัมน์เปิด  >  คลิกท่ี PDF เพ่ือตรวจเอกสารเป็นรายคน  หากตรวจสอบรายละเอียดตามท่ีกล่าวไว้
ข้างต้นครบถ้วนแล้วให้ใส่เครื่องหมายถูกในช่องส่ีเหล่ียมหน้ารหัสนักศึกษาของแต่ละคน  แล้วไปเลือกสถานะรูปท่ี
ปรับให้เป็น 3 : ส่งภาพถูกต้องเรียบร้อย  จากน้ันกดปุ่มปรับสถานะและน าไฟล์เข้าระบบฯ  ข้อมูลในคอลัมน์ 
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สถานะรูปจะถูกเปล่ียนจาก 1 : ส่งแล้วรอตรวจสอบ  เป็น 3 : ส่งถูกต้องเรียบร้อย  ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 
 

 
 
 3) เปิดเมนูระบบจัดการนักศึกษาใหม่  เลือกบันทึกข้อมูลนักศึกษาใหม่และวุฒิการศึกษา รายละเอียดดังรูป 
 

 
 

 
 

  ระดับ  >  เลือกระดับการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบ เช่น 1: ปริญญาตรี  2: ปริญญาโท  เป็นต้น 
  ปีท่ีเข้า > ใส่ตัวเลขปีการศึกษาและภาคการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล เช่น  
                       ปีการศึกษา 2563  ให้บันทึกเลข 2563 ช่องถัดไปขวามือภาคการศึกษาท่ี 1 ให้บันทึกเลข 1   
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  สถานะจาก >   เลือก 10 : ก าลังศึกษา    สถานะถึง >   เลือก 10 : ก าลังศึกษา    
เหตุผลท่ีเลือก 10 : ก าลังศึกษา เพราะตรวจสอบข้อมูลเฉพาะผู้ท่ีก าลังศึกษาอยู่เท่าน้ัน รายละเอียดท่ีต้อง
ตรวจสอบข้อมูลให้ยึดตามใบแสดงผลการเรียน ปพ.1 / รบ.1 / Transcript เป็นหลัก  ถ้าข้อมูลไหนผิดหรือไม่มีใน
ระบบฐานข้อมูลหลักก็แก้ไขให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อมูลเพิ่มเข้าไปใหม่ ข้อมูลท่ีตรวจสอบประกอบด้วย 
  คอลัมน์ ช่ือ-สกุล >  ตรวจสอบค าน าหน้า  ช่ือ  นามสกุล 
  คอลัมน์ชุดท่ี ปพ.  >   ตรวจสอบตัวเลขชุดท่ีของใบแสดงผลการเรียน  
  คอลัมน์เลขท่ีใบ รบ.  >   ตรวจสอบให้ตรงกับเลขท่ีของใบแสดงผลการเรียน  
  คอลัมน์รหัสนักเรียน >   ตรวจสอบเลขประจ าตัวนักเรียนให้ตรงกับใบแสดงผลการเรียน 
  คอลัมน์  GPA  >   ตรวจสอบผลการเรียนเฉล่ียรวมตลอดหลักสูตรให้ตรงกับใบแสดงผลการเรียน  
  คอลัมน์วันท่ีจบ (ฝ่ายรับ)  >   ตรวจสอบให้ตรงกับวันท่ีอนุมัติการจบในแสดงผลการเรียน  
  คอลัมน์สถานศึกษา จังหวัด >   ช่ือโรงเรียน/สถาบัน ช่ือจังหวัด ตรวจสอบให้ตรงกับใบแสดงผลการเรียน  
  คอลัมน์วุฒิท่ีจบ(ไทย) >   ให้เลือกตามหลักฐานเอกสารท่ีน าส่ง เช่น ม.6  ปวช.  ปวส.  ปริญญาตรี  
ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
  คอลัมน์ตรวจสอบครั้งท่ี >  ถ้าเป็นการตรวจสอบวุฒิการศึกษาครั้งแรกให้เลือกเลข 1   แต่ถ้านักศึกษายัง
ไม่น าส่งหลักฐานการส าเร็จการศึกษาให้เลือกเลข 0  และต้องติดตามทวงถามจากนักศึกษาให้ Upload file 
เอกสารเข้าระบบทะเบียนและประเมินผลให้เรียบร้อย และตรวจเอกสารเป็นรายคนต่อไป 
  คอลัมน์คุณวุฒิ   >  เปล่ียนจาก N : ยังไม่ตรวจสอบ  เป็น Y : ตรวจสอบแล้ว เมื่อตรวจเอกสารครบถ้วน 
  คอลัมน์หลักฐาน >  เปล่ียนจาก N : ยังไม่ตรวจสอบ  เป็น Y : ตรวจสอบแล้ว เมื่อตรวจเอกสารครบถ้วน 
  2.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อมูลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา หากพบว่ามีรายช่ือยังไม่ตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาให้รีบด าเนินการตามขั้นตอนข้อ 2.1  ยกเว้นนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษาใหม่และนักศึกษารับโอนจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนไม่ต้องตรวจสอบวุฒิ เน่ืองจากเป็นนักศึกษาเก่าเคยถูกตรวจสอบวุฒิการศึกษามาแล้ว (ต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนสอบกลางภาค ยกเว้นกรณียังไม่ได้รับใบ ปพ.1 / รบ.1 / Transcript เน่ืองจากติดต่อ
นักศึกษาไม่ได้ หรือกรณีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับอนุมัติให้ส่งเอกสารล่าช้า) วิธีการตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อมูลการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา มีข้ันตอนดังน้ี 
  2.2.1  เช็คข้อมูลเพ่ือตรวจสอบจ านวนในภาพรวม โดยเข้าระบบฐานข้อมูลหลัก 
    Login    >  ใส่ UserName  
     Password   >  รหัสผ่าน 
    เลือกเมนู ระบบจัดการนักศึกษาใหม่ > เลือกรายงานสรุปจ านวนนักศึกษาใหม่ท่ีตรวจสอบ 
         และยังไม่ได้ตรวจสอบ 
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   2.2.2  เช็คข้อมูลเพื่อตรวจสอบมีใครบ้างท่ียังไม่ตรวจสอบวุฒิการศึกษา โดยเข้าระบบรับนักศึกษา  
     Login    >  ใส่ UserName  
     Password   >  รหัสผ่าน 
        เลือกเมนู   ข้อมูลและรายงานระบบ >  เลือกข้อตารางข้อมูล   
    เลือกกลุ่มรูปแบบ  E : ตารางข้อมูลจัดรับนักศึกษาใหม่   
    เลือกรูปแบบ EN06 : รายช่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษา แล้วกด PROCESS  
จะปรากฎรายละเอียดดังรูป ให้ด าเนินการต่อไปเรื่อยๆ ตามท่ีหน้าจอในระบบให้ใส่ข้อมูล ระบุปีการศึกษา  ภาค
การศึกษา  ระดับปริญญา  สถานะ10 : ก าลังศึกษา ถึงสถานะ10 : ก าลังศึกษา    
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   คอลัมน์ผลตรวจวุฒิ  > คลิกเมาส์ขวาเลือกเมนูเรียงล าดับจากน้อยไปหามาก A ถึง Z   
   คอลัมน์ผลตรวจเอกสาร  > คลิกเมาส์ขวาเลือกเมนูเรียงล าดับจากน้อยไปหามาก A ถึง Z   

หากมีอักษร N = ยังไม่ตรวจสอบ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนข้อ 2.1  กรณีมีอักษร N จ านวนมากให้เลือกเฉพาะ
คอลัมนท์ี่ต้องการแล้วคัดลอก (Copy) ข้อมูลจากระบบไปไว้ในไฟล์ Excel เพ่ือใช้ประโยชน์ในการจัดการกับข้อมูล
และท าการ Print ข้อมูลออกมาด าเนินการตามข้ันตอนข้อ 2.1 ต่อไป  

3.  ข้อควรระวัง   

 หลังจากเลือกข้อบันทึกข้อมูลนักศึกษาใหม่และวุฒิการศึกษาเมื่อด าเนินการปรับสถานะหลักฐานและคุณวุฒิ
แล้วเสร็จแต่ละคนต้องท าให้รูปดินสอท่ีปรากฎอยู่หน้าแถวหายไปโดยเล่ือนเคอร์เซอร์ (cursor) ไปวางบรรทัดอ่ืน
ระบบจึงจะบันทึกข้อมูลท่ีปรับสถานะผลการตรวจสอบหลักฐานการศึกษา 
 
4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list)  

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลหลักให้ตรงกับใบแสดงผล 
   การเรียน ปพ.1/ รบ.1 /Transcript 

      

2. นักศึกษาท่ียังไม่ Upload file เอกสารใบแสดงผลการเรียน ปพ.1 / รบ.1/ 
Transcript  ติดตามให้ด าเนินการต่อไป 

      

3. สอบความเรียบร้อยของข้อมูลจากระบบรับนักศึกษา       
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