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1.  วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อใหทราบรายชื่อนักศึกษาที่คาดวาจะสำเร็จการศึกษาที่จะจัดทำเอกสารตรวจสอบจบเมื่อสิ้นภาค 
การศึกษา 

 2.  เพ่ือใหนักศึกษาสามารถตรวจสอบสถานะการแจงจบการศึกษาได 
 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
             นักศึกษาที่คาดวาจะสำเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่แจงจบการศกึษา จะตองดำเนินการดังนี้ 
  (1)  ยื่นคำรองขอแจงจบการศึกษาไดที่ http://reg.sut.ac.th  ตั้งแตวันแรกของการเปดภาค 
        การศกึษา จนถึงวันสุดทายของการสอบปลายภาคการศึกษานั้น 
  (2)  Upload ไฟลรูปภาพชุดครุย 
 
 2.1  ยื่นคำรองขอแจงจบการศึกษา Online 
                 ในสวนของเจาหนาที่จะดำเนินการตามขั้นตอนตอไปนี้ 

 2.1.1  ตรวจสอบชวงเวลาเปดระบบแจงจบที่ http://reg.sut.ac.th เมนูปฏิทินการศึกษา หนา web 
จะแสดงดังรูป  ซึ่งถูกกำหนดโดยระบบทะเบียนและประเมินผลตามปฏิทินการศึกษา 
 

            

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 2.1.1.1  เลือกชุดปฏิทิน 101 : ปริญญาตรี  
  2.1.1.2  เลือกปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตองการใหแสดงขอมูล  
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                             เมื่อเลือกรายการแลวหนา web จะแสดงตารางปฏิทินการศึกษาในภาคดังกลาว  จากนั้นเลื่อน
หนาจอลงมาที่ –วันแจงจบการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.2  การรับคำรองแจงจบที่นักศึกษายื่น Online นั้น  ใหดำเนินการ Import ทุกวันในชวงเวลาที่
เปดใหนักศึกษายื่นคำรอง (Online)  โดยเขาไปที่ระบบงานบริการ  เมนูงานบริการทั่วไป ขอ 1  รับใบคำรอง Online 

2.1.2.1  ชองคำรอง ใหเลือกคำรอง 699(W) : การแจงจบ 
2.1.2.2  Click เครื่องหมาย   ออกที่ชอง Online เทานั้น 
2.1.2.3  วันที่รับคำรองใสวันที่ตองการใหแสดงขอมูล ถึงวันที่ปจจุบัน 
2.1.2.4  ปการศึกษาใหใสปและภาคที่ตองการนำคำรองเขาระบบ 

         เมื่อใสขอมูลขางตนแลวระบบจะแสดงขอมูลดังนี้ 
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 2.1.3  Import คำรองขอแจงจบ  โดยคลิกที่ปุม    
        2.1.4  ระบบใหระบุวันนำเสนอ ใหใสวันแรกของวันเปดภาคการศึกษาเปนวันนำเสนอ กด OK ดังรูป 
 

 

 
 

2.1.5  ระบบจะแจงจำนวนนำเขาไดและนำเขาไมได ซึ่งจำนวนที่นำเขาไมไดเนื่องมาจากเปนรายชื่อที่  
       ได Import เขาระบบไปแลว  

 

 
 

2.1.6  ปรับสถานะคำรอง Column สถานะ เปน P: ประมวลผลแลว    
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 2.2  ยื่นคำรองขอแจงจบการศึกษาหลังกำหนด 
                 นักศึกษาไมดำเนินการยื่นคำรองแจงจบ Online ในระบบภายในกำหนด (ตั้งแตวันแรกของการเปด 
ภาคการศึกษาจนถึงวันสุดทายของการสอบปลายภาคการศึกษานั้น)ใหเขียนคำรองขอแจงจบการศึกษาหลังกำหนด 

2.2.1  กรณีขอแจงจบหลังกำหนดแตยังอยูในระยะเวลาของภาคการศึกษาปจจุบัน   เสนอคำรอง
ใหหัวหนาฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑติเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

2.2.2  กรณีขอแจงจบในภาคการศึกษาที่ผานมา (ยอนหลัง) โดยนักศึกษามีผลการเรียนครบถวน 
         แตไมไดแจงจบในภาคนั้น   

       2.2.2.1  เสนอคำรองใหหัวหนาฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑิตเสนอความเห็นและให 
                  ผูอำนวยการศูนยบริการการศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
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        2.2.2.2  แจงนักศึกษาใหมารับคำรองที่ไดรับอนุมัติแลวไปชำระเงินคาธรรมเนียมแจงจบ 
ยอนหลังที่สวนการเงินและบัญชี (ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการยื่นความจำนงขอสำเร็จการศึกษาหลังกำหนด 
สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ณ วันที่ 21 สิงหาคม 2561)   

       2.2.2.3  เมื่อนักศึกษาชำระเงนิเรียบรอยแลวใหนำคำรองพรอมใบเสร็จรับเงินมาคืนเพ่ือ 
        ดำเนินการบันทึกคำรองตอไป 

2.2.3  การดำเนินการบันทึกรายการคำรองขอแจงจบยอนหลัง 
 2.2.3.1  ตรวจสอบสถานะรายภาค  ซึ่งนักศึกษาจะตองมีสถานะในภาคการศึกษาที่แจงจบ 
           (กำลังศกึษา หรือรักษาสภาพการเปนนักศึกษา) 
    (1)  เขาระบบฐานขอมูลหลัก  เมนูระเบียนนักศึกษา ขอ 9. บันทึกสถานะนักศึกษา 
         รายภาค 
    (2)  ใสรหัสนักศึกษา   

 

 
  

 2.2.3.2  บันทึกรายการแจงจบ โดยเขาระบบงานบริการ  เมนูงานบริการทั่วไป  ขอ 1. รับใบ 
          คำขอรอง Online 
          (1)  ปการศึกษา  ใสป/ภาคที่ตองการบันทึก           
          (2)  Colum กรอกรหัส  ใหเลื่อนไปแถวสุดทายและใสรหัสนักศึกษาในชอง  
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          (3)  คลิ๊ก Row รายชื่อที่จะบันทึกคำรอง  จากนั้นใสรหัสคำรอง 699:การแจงจบ  
      ในชองใบรับรอง 
 

 
        2.2.3.3  ในชองคำรอง ใหเลือกคำรอง 699(W) : การแจงจบ เมื่อกด Enter แลวจะขึ้นรายชื่อที่

บันทึกแจงจบยอนหลัง  จากนั้น  Import คำรองโดยคลิกที่ปุม   และระบุวันนำเสนอ   
โดยใสวันแรกของวันเปดภาคการศึกษาเปนวันนำเสนอ   

 

 

Click 
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               2.2.3.4  ปรับสถานะคำรอง Column สถานะ เปน P: ประมวลผลแลว และปรับสถานะการ 
 จายเงิน เปน Z : ฟรี   

 

2.2.4  ตรวจสอบการบันทึกขอมูลในระบบสำเร็จการศึกษาอีกครั้งเพ่ือใหแนใจวารายชื่อนักศึกษา 
         คนดังกลาวไดเขามาในขอมูลของปภาคนั้นแลว   โดยเขาไปท่ีระบบสำเร็จการศึกษา  เมนู 
         ตารางขอมูล  ขอ 5 ตารางขอมูล 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
2.2.4.1  เลือกกลุมรูปแบบ G  รูปแบบ G4 : คนรายชื่อผูแจงสำเร็จ กดปุม PROCESS 
2.2.4.2  ระบุรหัสนักศึกษา  ใสรหัสนักศึกษาท่ีตองการคนหาขอมูล 

 2.2.4.3  ระบบแสดงขอมูลภาคการศึกษาที่นักศึกษาทำการแจงจบไวดังนี้ 
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 2.3  Upload ไฟลภาพชุดครุย 
                นักศึกษาที่ดำเนินการแจงจบและมีรายชื่อผูแจงจบในระบบแลว ตองดำเนินการ Upload ไฟลภาพ
ชุดครยุ  โดยเขาไปหนาเวปลงทะเบียนหัวขอขาวประกาศและเขาไปที่ link “เขาสูระบบ Upload ภาพ” 
 

 

 

 ในการดำเนินการของเจาหนาที่ตองทำการตั้งคาตามเงื่อนไขตาง ๆ ได  และเมื่อมีการ Upload ภาพ
มาแลวใหเขาไปทำการตรวจสอบภาพ รวมถึงการปรับสถานะการ Upload ภาพ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

Click 
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                2.3.1 การตั้งคาระบบ  
              เขาไปที่ระบบฐานขอมูลหลัก  เมนูระเบียนกิจกรรม ขอ 6 กำหนดคาการUploadภาพบัณฑิต 
 

 
 

2.3.1.1  รุนรับปริญญา กำหนดรุนตามปการศึกษา 
2.3.1.2  วันเริ่มให Upload รูป กำหนดรูปแบบเปน DD/MM/YYYY ใหแสดงปุมเพ่ือ  
           Upload รูปชุดครุย 
2.3.1.3  ถึงวันที่ กำหนดรูปแบบเปน DD/MM/YYYY ใหแสดงปุมเพ่ือ Upload รูปชุดครุย  
           จนถึงวันที่กำหนด 
2.3.1.4  ภาคการศกึษาที่ยื่น กำหนดภาคการศึกษาไดมากกวา 1 ภาค โดยใช Comma (,) คั่น 
2.3.1.5  ปการศึกษาที่ยื่น กำหนดปการศึกษาไดมากกวา 1 ภาค โดยใช Comma (,) คั่น 

 

                2.3.2  การปรับสถานะ 
               เขาไปที่ระบบฐานขอมูลหลัก  เมนูระเบียนกิจกรรม ขอ 6 กำหนดคาการUploadภาพบัณฑิต 
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                         2.3.2.1  ตรวจสอบความถูกตองของรูปภาพที่สงเขามาในระบบ เมื่อตองการปรับสถานะให
คลิกที่  ใหขึ้นเครื่องหมาย เลือกแตละ Column ที่ตองการปรับสถานะ 
                2.3.2.2  สถานะรูปที่จะปรับ   
        2.3.2.2.1  รูปภาพมีความถูกตอง ใหเลือกขอ 3:สงภาพถูกตองเรียบรอย 
                                    2.3.2.2.2  รูปภาพที่ไมถูกตอง  ใหเลือกขอ 2:ภาพไมผาน Upload มาใหม  โดยให 

        ใสรายละเอียดของภาพที่ไมถูกตองในชองเหตุผลแจงนศ.กรณีรูปไมผาน 
                2.3.2.3  เม่ือเลือกสถานะที่จะปรับรูปแลว      แลวคลิกที่ปุม     

       จะเปลี่ยนเปน                                     ใหกดเพ่ือใหระบบดำเนินการ Upload  
     ไฟลภาพ 

                2.3.3  การตรวจสอบหลังการปรับสถานะ 
      เมื่อทำการปรับสถานะการ Upload ไฟลภาพแลว ใหสุมตรวจการแสดงผลที่หนาเวปของ
นักศึกษาที่จะแสดผลการ Upload ภาพชุดครยุ  โดยเขาไปที่ http://reg7.sut.ac.th/registrar/login.asp 
                2.3.3.1  กรณีนักศึกษามีรายชื่อแจงจบในระบบแลว แตยังไมได Upload ภาพ 
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                2.3.3.2  กรณีที่ Upload ไฟลภาพแลว  เจาหนาที่ไดตรวจสอบและปรับสถานะการรับไฟล
ภาพเรียบรอยแลว 

 
 

                2.3.3.3  กรณีที่ Upload ไฟลภาพแลว  เจาหนาที่ตรวจสอบพบวาภาพไมถูกตอง ไมผานและ
จะตอง Upload ไฟลภาพมาใหม 
 

 
 

เหตุผลชีแจงภาพไม่ผ่าน 

Controlled Document – CES



 
วิธีการปฏิบัติงาน  : การรับคำรองแจงจบ  

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-5-06 แกไขครั้งที่  :  11 

 
วันที่บังคับใช  :  23/03/2566 หนาที่  :  13  จาก  14 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หนา 13    filename : การรับคำรองแจงจบ.docx  

 

ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

                2.3.3.4  กรณีที่ Upload ไฟลภาพแลว  อยูในระหวางรอเจาหนาที่ปรับสถานะ 
 

 

 

3.  ขอควรระวัง 

3.1  ตองสุมตรวจสอบขอมูลการแจงจบ ที่เมนู ตรวจสอบ-แจงจบ เปนระยะ  เนื่องจากอาจเกิดกรณีรายชื่อผู
แจงจบหนา web ซ้ำกัน ปรากฏเปน 2 ขอมูล  

3.2  กรณีนักศึกษาดำเนินการยื่นคำรองขอแจงจบหลังกำหนด ซึ่งอยูในชวงระยะเวลาของภาคการศึกษาที่
ตองการแจงจบ  ผูอำนวยการศูนยบริการการศึกษามอบอำนาจใหหัวหนาฝายประมวลผลและขอมูล
บัณฑิตพิจารณาอนุมัติคำรองได 

3.3  นักศึกษาแพทยศาสตรและทันตแพทยศาสตร  จะตองดำเนินการเขียนคำรองขอแจงจบการศกึษาหลัง
กำหนด โดยสำนักวิชาจะรวบรวมคำรองดังกลาวสงมาที่ใหฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑติ    เพื่อให
เจาหนาที่บันทึกขอมูลแจงจบให  ทั้งนี้เนื่องจากปฏิทินการศึกษาไมสอดคลองกับนักศึกษาสาขาอื่นๆ 

3.4  การปรับสถานะการ Upload เปน “2:ภาพไมผานUploadมาใหม” จะตองระบุเหตุผลแจงใหชัดเจน 
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4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ 

1.  ตรวจสอบชวงเวลาเปดระบบแจงจบ ที่หนา web ระบบทะเบียนและ    
ปะเมินผล เมนูปฏิทินการศึกษา 

   

2.  Import คำรองขอแจงจบในระบบงานบริการ    

3.  ปรับสถานะการ Upload ไฟลภาพถายชุดครุย    

4.  สุมตรวจสอบการนำเขาขอมูล ที่หนา web ระบบทะเบียนและประเมินผล    
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