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1.  วัตถุประสงค ์

 เพื่อตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่ด าเนินการแจ้งจบ  ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งข้อมูลภาระหนี้ของนักศึกษาที่เกิดขึ้นให้ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการต่อไป 
 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน   
 การตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาจะด าเนินการตรวจสอบหนี้สินทุกภาคการศึกษา โดย

ด าเนินการตรวจสอบหนีจ้ะตรวจสอบ 2 รอบ คือ   
รอบแรก  สัปดาห์ที่ 6 นับจากวันเปิดภาคเรียน (เฉพาะระดับบัณฑิตศึกษา) 
รอบที่ 2   หนึง่สปัดาห์ที่ก่อนสอบประจ าภาคการศึกษา (ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา)   
ซึ่งจะแบ่งวิธีการด าเนินการตรวจสอบนักศึกษาออกเป็น 2 กลุ่ม  ได้แก่  ระดับปริญญาตรี  และระดับ

บัณฑิตศึกษา 
2.1  ระดับปรญิญาตร ี

2.1.1  ดึงข้อมลูรายช่ือนักศึกษาแจ้งจบจากระบบส าเร็จการศึกษา เมนูตารางข้อมูล ข้อ 5 ตารางข้อมูล  
2.1.2  เลือกกลุ่มรูปแบบ G  รูปแบบ G10 รายช่ือ นศ.ขอจบแยกตามส านัก(ใหม่) กดปุม่ PROCESS 
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2.1.3  เมื่อกดปุ่ม PROCESS ระบบจะแสดงดังรูป 
 

          
 

        2.1.3.1   ใส่ปีการศึกษาที่ต้องการให้แสดง 
        2.1.3.2   ใส่ภาคการศกึษาที่ต้องการให้แสดง 
        2.1.3.3   ใส่สถานะ W  
        2.1.3.4   ใส่ระดับ 1 ถึง 1 (ระดับปริญญาตรี) 

                  เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วระบบจะแสดงตารางดังรูป 

 

 

2.1.4  คลิกขวาที่แถบ TMPQUERY  แล้วเลือก Design View 
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        2.1.4.1   ย้าย Field  เรียงล าดับใหม่ดังนี้ 
   (1)  ส านักวิชา 
   (2)  สาขาวิชา 
   (3)  รหัส   (โดยในช่อง Sort : เลือกเป็น Ascending) 

 (4)  ค าน าหน้า 
 (5)  ชื่อ 
 (6)  สกุล 

   โดยข้อ (1) – (6) ให้ท าเครื่อง  ในแถว Show  และใน Field อื่นให้น า  ออก  
        2.1.4.1   คลิกขวาที่แถบ TMPQUERY  แล้วเลือก Datasheet View   เพื่อให้แสดงเฉพาะข้อมูล 

 ที่ต้องการน าไปใช้เท่านั้น 
2.1.5  คัดลอกข้อมูลใน Column รหัส ค าน าหน้า ชื่อ สกุล สาขาวิชา ไปวางไว้ใน Excel  เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลที่จะน าไปวางในใบรายช่ือนักศึกษาที่ตรวจสอบหนี้สิน 
2.1.6  จัดท าใบรายช่ือนักศึกษาตรวจสอบหนี้สิน  โดยแยกเป็นส านักวิชาและสาขาวิชา  ดังรูป 
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2.1.6  จัดท าบนัทึกข้อความโดยมีใบรายชื่อนักศึกษาตรวจสอบหน้ีสินเป็นเอกสารแนบ  โดยบันทึก
ข้อความจะจัดท าเป็น 2 แบบ  
2.1.6.1   หนังสือเวียนเพื่อส่งให้หน่วยงานที่ด าเนินการตรวจสอบหนี้สิน ได้แก่ ส่วนกิจการ

นักศึกษา  ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
ศูนย์คอมพิวเตอร์ ทั้งนี้จะต้องมีแบบตอบรับแจ้งผลการตรวจสอบหนี้สนิเพื่อส่งให้ส่วน
การเงินและบัญชีบันทึกหนี้สนิของนักศึกษาต่อไป  โดยก าหนดวันแจ้งผลการตรวจสอบ
หนี้สินหลังจากวันสุดท้ายของการสอบปลายภาค 1 สัปดาห์ 

2.1.6.2  หนังสือส่งออกถึงส่วนการเงินและบัญชี  เพื่อแจ้งให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบหน้ีสิน
ของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งหน่วยงานนั้น 
จะแจ้งผลการตรวจสอบมายังส่วนการเงินและบัญชตีามก าหนดที่ระบุไว้ 

2.1.7  ประสานกับงานหอพักนักศึกษาและงานทุนนักศึกษา (ส่วนกิจการนักศึกษา) เพือ่ขอ E-mail ใน
การจัดส่ง file รายช่ือนักศึกษาที่ตรวจสอบหนี้สินให้ภายหลงัจากที่ส่งบันทึกข้อความแล้ว 

 
2.2  ระดับบณัฑิตศึกษา 

 การตรวจสอบหน้ีสินของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษานั้น  จะจัดท ารายชื่อตรวจสอบเฉพาะผู้ที่ม ี
ผลสอบวิทยานพินธ์แล้วเท่านั้น 

2.2.1  จัดท าใบรายช่ือนักศึกษาแจ้งจบการศึกษาเพ่ือตรวจสอบหนี้สิน  โดยแยกเป็นส านักวิชา 
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2.2.1.1  รายชือ่ที่จะตรวจสอบหน้ีสินน ามาจากใบ ทบ.23 ที่ส านักวิชาส่งมาให้เพ่ือบันทึกผลสอบ 
 วิทยานิพนธ์ 

  2.2.1.2  เมื่อท ารายชื่อนักศึกษาตรวจสอบหนี้สินแล้ว ให้ท าเครื่องหมาย  ไว้หน้าบันทึก 
 ข้อความนั้นด้วย เพื่อที่จะได้ไม่ท าการตรวจสอบหนี้สินซ้ าซ้อนอีก 

2.2.2  จัดท าบนัทึกข้อความโดยมีใบรายช่ือนักศึกษาตรวจสอบหนี้สินเป็นเอกสารแนบ  โดยบันทึก
ข้อความจะจัดท าเป็น 2 แบบ  
2.2.2.1  หนังสือเวียนเพื่อส่งให้หน่วยงานที่ด าเนินการตรวจสอบหนี้สิน ได้แก่ ส่วนกิจการนักศึกษา  

ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา  ศูนย์
คอมพิวเตอร์ ส่วนพัสดุ  และสุรสัมมนาคาร  ทั้งนี้จะต้องมีแบบตอบรับแจ้งผลการตรวจ 
สอบหนี้สินเพ่ือส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีบันทึกหนี้สินของนักศึกษาต่อไป  โดยก าหนด
วันแจ้งผลการตรวจสอบหนี้สินหลังจากวันสุดท้ายของการสอบปลายภาค  1 สัปดาห ์
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2.2.2.2  หนังสือส่งออกถึงส่วนการเงินและบญัชี  เพื่อแจ้งให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบหน้ีสิน
ของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงานนั้น  
จะแจ้งผลการตรวจสอบมายังส่วนการเงินและบัญชีภายในก าหนดที่ระบุไว้ 
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2.2.3  จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อน าไปใช้ในการตรวจสอบนักศึกษาทุนวิจัย
โดยมีใบรายชื่อนักศกึษาตรวจสอบหนี้สินเป็นเอกสารแนบดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2.4  ประสานกับงานหอพักนักศึกษา (สว่นกิจการนักศึกษา) และงานการเงินนักศึกษา (ส่วนการเงิน

และบัญชี  ในการขอ E-mail เพื่อส่ง file รายช่ือนักศึกษาที่ตรวจสอบหนี้สินให้ภายหลงัจากที่ส่ง
บันทึกข้อความแล้ว 
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3.  ข้อควรระวัง 

3.1  การจัดท าบันทึกข้อความที่เป็นหนังสือเวียนของระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาให้ข้อมูลรวมกันใน
บันทึกฉบับเดียว  ซึ่งระดับปริญญาตรีตรวจสอบหนี้สิน 4 หน่วยงาน  และบัณฑิตศึกษาตรวจสอบหนี้สิน  
6 หน่วยงาน  

3.2  การตรวจสอบหนี้สินของนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา  จะส่งรายช่ือนกัศึกษาที่จะตรวจสอบหน้ีสินเฉพาะผู้
ที่มีผลการสอบวิทยานิพนธ์แล้วเท่านั้น 

3.3  การจัดส่งเอกสารเพื่อด าเนินการตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  จะด าเนินการ 2 ครั้งใน
แต่ละภาคการศึกษา 

 ครั้งที่ 1  ภายในสัปดาห์สุดทา้ยก่อนสอบประจ าภาคการศึกษาที่นักศึกษาแจ้งจบ 
 ครั้งที่ 2  ภายในสัปดาห์ที่ 6  ของภาคการศึกษาถัดไป (เฉพาะระดับบัณฑิตศึกษา)  

 
4.  แบบสอบทานการปฏิบตัิงาน (Check list) 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัต ิ

1.  ดึงข้อมูลนกัศึกษาแจ้งจบการศึกษาจากระบบส าเร็จการศึกษา    

2.  คัดลอก Column รหัสนักศึกษา ค าน าหน้า ชื่อ สกุล สาขาวิชา     

3.  น าข้อมลูที่ได้ไปจัดท าใบรายช่ือนักศึกษาตรวจสอบหนี้สิน      

4.  จัดท าใบรายช่ือนักศึกษาตรวจสอบจบแยกตามส านักวิชาและหลักสูตร     

5.  ท าบันทึกขอ้ความเวียน 6 หน่วยงานเพ่ือตรวจสอบหนี้สินนักศึกษาแจ้งจบ    

6.  ท าบันทึกขอ้ความแจ้งส่วนการเงินและบัญช ี    

7.  ท าบันทึกขอ้ความส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา    

8.  ส่งไฟล์รายชื่อนักศึกษาตรวจสอบจบส่งให้ส่วนกิจการนักศึกษาและ     
ส่วนการเงินและบัญช ี
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