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1.  วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาการส าเร็จการศึกษาและใบแสดงผลการ 
เรียนส าหรับจัดส่งให้ส านักวิชา  เพื่อใช้ในการตรวจสอบและพิจารณาเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาต่อไป 
 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน   
          1.  ระดับปริญญาตร ี
  การจัดท าเอกสารตรวจสอบจบจะด าเนินการภายหลังการประมวลผลการเรียนเมื่อสิ้นภาคการศึกษา โดย
จะจัดท าเอกสารตรวจสอบจบของนักศึกษามีผลการเรียนครบตามโครงสร้างหลักสูตร  และส่งให้ส านกัวิชาภายใน 
3 วันท าการนบัจากวันที่มีผลการเรียนครบถ้วน 

      1.1  พิมพ์รายชื่อนักศึกษาตามสถานะการอนุมัติของทุกส านักวิชาที่มีนักศึกษาแจ้งจบการศึกษา  ในระบบ 
ส าเร็จการศึกษา เมนูระบบอนุมัติจบ ข้อ 9 รายช่ือนักศึกษาตามสถานะการอนุมัต ิ

 

 
 

 1.1.1  ระดับ : ปริญญาตร ี
  1.1.2  ส านักวชิา เลือกส านักวิชาที่ต้องการพิมพ์  (จะต้องพิมพ์ทุกส านักวิชา) 
 1.1.3  ปีการศกึษา  ใส่ปี/ภาคการศึกษาที่ต้องการพิมพ์ เช่น  2560 - 1 
  1.1.4  กดปุ่ม PROCESS  แล้วสั่งพิมพ์ด้วยกระดาษ A4  จะได้เอกสารดังรูป 
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1.2  ในการด าเนินการจัดท าเอกสารตรวจสอบจบส าหรับนักศึกษาที่มีผลการเรียนครบ  เมื่อส านักวชิาส่ง 

ระดับคะแนนตัวอักษรให้ฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑติ และมีการบนัทึกระดับคะแนนเรียบร้อยแล้ว   
1.2.1  ให้จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาแจ้งจบที่มีผลการเรียนครบถ้วนแล้วเพื่อจัดท าเอกสารตรวจสอบจบ   

     ในระบบส าเร็จการศึกษา เมนูระบบอนุมัติจบ ข้อ 9 รายช่ือนักศึกษาตามสถานะการอนุมัต ิ
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 1.2.1.1  ระดบั : ปริญญาตร ี
  1.2.1.2  ส านักวิชา เลือกส านักวิชาที่ต้องการดึงข้อมูล  
   1.2.1.3  ปีการศึกษา  ใส่ปี/ภาคการศึกษาที่ต้องการพิมพ์ เช่น  2560 - 1 
           1.2.1.4  กดปุม่    แล้วสั่งพิมพ์ด้วยกระดาษ A4          และสั่งพิมพ์ด้วยกระดาษ A4 

    1.2.2  ส่งขอ้มูลของนักศึกษาที่จัดพิมพ์รายชื่อท าเอกสารตรวจสอบจบแล้ว(จากข้อ 2.2.1 )เข้าระบบ     
          1.2.2.1  โดยกดปุ่ม   ห                                          ระบบจะขึ้นค าถามให้กด “ใช่”  
                    จนหน้าจอแสดงจ านวนข้อมูลที่จะส่งเข้าระบบ ดังรูป 
 

 
 

          1.2.2.2  กดปุ่ม “Yes” จนหน้าจอแสดงดังนี้  
 

 
 

          1.2.2.3  ให้ใสค่รั้งที่น าส่งข้อมูลของแต่ละส านักวิชา 
          1.2.2.4  บันทกึข้อมูลจ านวนและครั้งที่ส่ง    ในตารางบันทึกการส่งเอกสารตรวจสอบจบให ้
       ส านักวิชา 
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1.3  พิมพ์ใบปะหน้าเอกสารเอกสารตรวจสอบจบ  ในระบบงานส าเร็จการศึกษา  เมนรูะเบียนนักศึกษา- 
รายงาน  ข้อ 13 ใบปะหน้าซองเอกสารส าเร็จการศึกษา 

 

 
              

 

 1.3.1  ระดับ : ปริญญาตร ี
 1.3.2  ส านัก : เลือกส านักวิชาที่ต้องการพิมพ์  (จะต้องพิมพ์ทุกส านักวิชา) 
 1.3.3  แจ้งส าเร็จปี : ใส่ปีและภาคการศึกษาที่นักศึกษาแจ้งจบ 
 1.3.4  กดปุ่ม PROCESS  จากนั้นสั่ง print ด้วยกระดาษ A4  จะได้เอกสารดังรูป 
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1.4  พิมพ์ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ในระบบส าเรจ็การศึกษา เมนูระเบียนนักศึกษา-รายงาน ข้อ 3  
ใบแสดงผลการศึกษาสะสม ระดับปริญญาตรี  
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1.4.1  ใส่รหัสนักศึกษาที่ต้องการพิมพ์ในช่อง “ระบรุหัสนศ.” 
1.4.2  คลกิเครื่องหมาย   ที่ Preview ออก 
1.4.3  กดปุ่ม PROCESS  เพื่อท าการพิมพ์  โดยพิมพ์ด้วยกระดาษ A4 

1.5  พิมพใ์บรายงานโครงสร้างหลักสูตร  ในระบบส าเร็จการศึกษา เมนรูะบบอนุมัติจบ ข้อ 1 ตรวจสอบจบ 
1.5.1  ใส่รหัสนกัศึกษาที่ต้องการพิมพ์ในช่องรหัส นศ. จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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1.5.2  ให้ตรวจสอบผลการเรียนในช่อง “สถานะ” จะต้องผ่านทุกหมวดวิชา 
1.5.3  English Proficiency Exam จะต้องขึ้น PASS 
1.5.4  หน้าตรวจสอบจบแจ้งสถานะ                 (ถ้าขึ้น FAIL ถือว่าไมค่รบโครงสร้าง) ยกเว้น

หลักสูตร แมคคาทรอนิคส์จะต้องให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบส าเร็จการศึกษาด าเนินการตรวจสอบ
โครงสร้างหลักสูตรให้ก่อนพิมพ์ใบเทียบจบ 

1.5.5  กดปุ่ม ใบเทียบจบ จากนั้นระบบจะให้เลือกแบบการแสดงผล ใสห่มายเลข 2   
 

                         
 

1.5.6  หน้าจอจะแสดงตัวอย่างใบเทียบจบ  สั่งพิมพ์ด้วยกระดาษ A4  ดังรูป 
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1.6  จัดชุดเอกสารของแต่ละคน  โดยเรียงจาก 
 1.6.1  ใบปะหน้าเอกสารเอกสารตรวจสอบจบ ใบแสดงผลการเรียน และเอกสารประกอบการส าเร็จ2. 
 1.6.2  ใบรายงานโครงสร้างหลักสูตร 
 1.6.3  ใบแสดงผลการเรียน (transcript) 
1.7  ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาที่ชุดเอกสารกับใบรายช่ือนักศึกษาตามสถานะการอนุมัติที่มีผลการเรยีนครบ 
 แล้วอีกครั้ง จากนั้นแยกใส่ซองเอกสารตามส านักวิชา เขียนชื่อส านักวิชาและจ านวนชุดเอกสารที่หน้าซอง 
1.8   จัดท าบันทึกข้อความน าส่งเอกสารตรวจสอบจบให้ส านักวิชา  โดยมีเอกสารแนบบันทกึดังนี้ 
 1.8.1  ใบรายชื่อนักศึกษาตามสถานะการอนุมัต ิ (ตามข้อ 2.2.1) 
 1.8.2  แบบเสนอขอความเห็นชอบรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
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1.9  เมื่อผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ลงนามในบันทึกข้อความแล้ว  ออก
เลขหนังสือส่งออก(เวียน) จากนั้นน าส่งบันทึกข้อความพร้อมเอกสารตรวจสอบจบให้ส านักวิชา   
1.10  จัดท าไฟล์ข้อมูลของนักศึกษาที่ส่งเอกสารตรวจสอบจบให้ส านักวิชา   

  1.10.1  น าขอ้มูลรายช่ือนักศึกษาแจ้งจบจากระบบส าเร็จการศึกษา เมนตูารางข้อมูล ข้อ 5  
       ตารางข้อมูล  
  1.10.2  เลือกกลุ่มรูปแบบ G  รูปแบบ G10 รายช่ือ นศ.ขอจบแยกตามส านัก(ใหม่) กดปุ่ม PROCESS 
 

 
 

 1.10.3  เมื่อกดปุ่ม PROCESS ระบบจะแสดงดังรูป 
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          1.10.3.1   ใส่ปีการศึกษาที่ต้องการให้แสดง 
          1.10.3.2   ใส่ภาคการศึกษาที่ต้องการให้แสดง 
          1.10.3.3   ใส่สถานะ W 
          1.10.3.4   ใส่ระดับ 1 ถึง 1 (ระดับปริญญาตรี) 

                       เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแลว้ระบบจะแสดงตารางดังรูป 
 
 

 
 

1.10.4  เมื่อระบบแสดงข้อมูลทั้งหมดแล้วให ้Copy ไปไว้ใน Excel   
1.10.5  ให้มีเฉพาะข้อมูลดังนี ้รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล  ส านักวิชา  สาขาวิชา  วุฒิที่จบ TCE  (จ านวน

หน่วยกิตที่ผ่าน)  GPAX  GPA วิชาเอก  และสถานะนักศกึษา   (ให้ลบ  Column ข้อมูลที่ไม่
เกี่ยวข้องออก) 

1.10.6  ตัดรายชื่อนักศึกษาทีผ่ลการเรียนไม่ครบโครงสร้างออก โดยดูเอกสารจากข้อ 2.2.1  ซึ่งให้มี
เฉพาะข้อมูลของนักศึกษาที่ส่งเอกสารตรวจสอบจบให้ส านกัวิชา 

1.10.7  นับจ านวนข้อมูลนักศึกษาในไฟลใ์ห้ตรงกับจ านวนชุดเอกสารที่ส่งให้แต่ละส านักวิชา 
1.10.8  ส่งไฟล์ข้อมูลทาง E- mail ให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องการส าเร็จการศึกษาของแต่ละส านักวิชา  
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          2.  ระดับบัณฑิตศึกษา 
      การจัดท าเอกสารตรวจสอบจบของระดับบัณฑิตศึกษาน้ัน  จะด าเนินการจัดส่งเอกสารตรวจสอบจบให้
ส านักวิชา เมื่อนักศึกษาน าส่งเล่มวิทยานิพนธ์ที่ศูนย์บริการการศึกษาและมีผลการเรียนครบตามโครงสร้างหลักสูตร 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายจะต้องด าเนินการ 2 ส่วนคือ  1) ข้อมลูวิทยานิพนธ์  และ 2) ผลการเรยีน 
  2.1  ข้อมูลวิทยานิพนธ ์ 

      เมื่อนักศกึษาบัณฑิตศึกษาด าเนินการสอบวิทยานิพนธ์แล้ว  ส านักวิชาจะแจ้งผลสอบวิทยานิพนธ์และ
วันที่ส่งเล่มวิทยานิพนธม์ายังศูนย์บริการการศึกษาให้ด าเนินการบันทึกในระบบ   

       2.1.1  ผลสอบวิทยานิพนธ์  การบันทึกผลสอบวิทยานิพนธ์จะบันทึกตามแบบประเมินการสอบวิทยา 
   นิพนธ์ (ทบ.23)  โดยผ่านความเห็นความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแล้ว 
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  2.1.1.1  เข้าระบบส าเร็จการศึกษา  เมนูระเบียนวิทยานิพนธ์  ข้อ1. บันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์  
   (1)  ใส่รหสันักศึกษา 
   (2)  รหสั Thesis   กดปุ่ม   

            -  กรณียังไม่มีรหัสขึน้ ให้กดปุ่ม  
            -  กรณีมีรหัสแล้ว  ให้ลบตัวเลขตวัสุดท้ายแล้วพิมพ์ใหม่ (ระบบประมวลผลใหม่)  
 (3)  ชื่อวิทยานิพนธ ์: ใส่ชื่อวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
 (4)  Thesis Name : ใส่ช่ือวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 
 (5)  สถานะล่าสุด  :  ผ่าน หรือ ดีมาก (ตามผลการพิจารณาการสอบวิทยานิพนธ์) 
 (6)  วันสอบ : ใส่วันที่นักศึกษาสอบวิทยานิพนธ ์    
 (7)  ค าอธิบาย : หาก(5)สถานะล่าสุดเป็น “ดีมาก” ให้ใสค่วามเห็นของคณะกรรมการ 
        สอบวิทยานิพนธ์ด้วย    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) 

(2) 
(3) 
(4) 
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  2.1.1.2  ตรวจสอบสถานะการแจ้งจบของนักศึกษาที่มีผลสอบวิทยานิพนธ์  ว่านักศึกษาได้ท า
การแจ้งจบในภาคการศึกษาที่สอบวิทยานิพนธ์หรือไม่  โดยดูจากรายละเอียดด้านล่าง แถบ “สถานะการ 
ศึกษา”  ภาคการศึกษาสุดทา้ยที่มีการบันทกึรายการ 

 
 
 
 
 

 2.1.1.2.1  กรณีที่แจ้งจบในภาคที่จะส าเร็จการศึกษาแล้ว จะแสดง W: รอการอนุมัต ิ
 2.1.1.2.2  กรณีที่ยังไม่แจ้งจบการศึกษา จะแสดง 2 อย่างคือ 
         (1)  N: ไม่ส าเร็จการศึกษา 
         (2)  ไม่มรีายการปรากฏ (ว่าง) 
           ทั้งนี้จะต้องแจ้งนักศึกษาเพื่อให้ด าเนินการแจ้งจบด้วย 

       2.1.2  วันส่งเล่มวิทยานิพนธ์ที่ส านักวิชา  จะด าเนินการบันทึกตามบันทึกข้อความที่ส านักวิชาแจ้งวัน 
        ส่งเลม่วิทยานิพนธม์ายังศูนย์บริการการศึกษา 
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  2.1.2.1  เข้าระบบส าเร็จการศึกษา  เมนูระเบียนวิทยานิพนธ์  ข้อ1. บันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์  
   (1)  ใส่รหสันักศึกษา 
   (2)  วันส่งเล่มที่ส านักวิชา : ใส่วันที่ส่งเล่มทีส่ านักวิชาแจ้งในบันทึกข้อความ 
   (3)  รหัสThesis : ให้ลบตัวเลขตัวสุดท้ายแลว้พิมพ์ใหม่ (เพือ่ให้ระบบประมวลผลใหม่) 
   (4)  สถานะการศึกษา  ตรวจสอบว่ามีการแจ้งจบในภาคที่มีวันที่จบหรือไม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       2.1.3  ส่งรูปเล่มวิทยานิพนธ์  นักศึกษาบณัฑิตศึกษาจะน าเล่มวิทยานิพนธ์ที่เข้าเล่มเรียบร้อยแล้วมา 
           ส่งที่ฝ่ายประมวลผลและขอ้มูลบัณฑติ  โดยจะน าส่งเอกสารดังต่อไปนี้ 

 (1)  ค าร้องขอน าส่งเล่มวิทยานิพนธ์ระดับบัณฑิตศึกษา (FM-CES-5-15) 
 (2)  เล่มวิทยานิพนธ์ 1 เล่ม  โดยจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเล่มดังนี้ 
 - ชื่อวิทยานิพนธ์ภาษาไทยและอังกฤษ จะต้องตรงกับข้อมูลวิทยานิพนธ์ในระบบ 
 - ปกในและบทคัดย่อ  จะตอ้งขึ้นต้นด้วยภาษาไทยก่อนภาษาอังกฤษ 
 - หน้าอนุมัติและบทคัดย่อจะต้องเป็นลายเซ็นจริง  (ไม่ใช่ชุดส าเนา) 
 - เนื้อหาในเล่มที่มีภาพหรือกราฟจะต้องเป็นสี  (ไม่ใช่ชุดส าเนา)  
 
 

(3) 
(1) 

(2) 

(4) 
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   (3)  ใบรายงานการส่งไฟล์วิทยานิพนธ์  โดยนักศึกษาที่แจ้งจบในภาคการศึกษาที่ 1/2564  
  เป็นต้นไป จะต้องด าเนินการ Upload ไฟล์วิทยานิพนธ์เข้าฐานข้อมูล SUTIR ก่อนจึงจะ 
  พิมพ์ใบรายงานการส่งไฟล์วิทยานิพนธ์มาประกอบการส่งเล่มได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหต ุ นกัศึกษาที่แจ้งจบก่อนภาคการศึกษาที่ 1/2564 ให้น าส่งเป็น CD ไฟล ์
  วิทยานิพนธ์ 
 
       เมื่อรับเล่มวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาแลว้ให้ด าเนินการบันทึกวันส่งเล่ม ศบก. ในเมนูระเบียน
วิทยานิพนธ์  ข้อ1. บันทึกขอ้มูลวิทยานิพนธ ์
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       (1)  ภาษา : เลือกตามรูปเล่มวิทยานิพนธ์ที่น าส่ง 
       (2)  วันที่ส่งเล่มที่ ศบก : ใส่วันที่รับเลม่วิทยานิพนธ์ 

 
  2.2  ผลการเรยีน  
       เมื่อนักศกึษาด าเนินการในข้อ 2.1 ครบถ้วนแล้ว  ให้ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาซึ่ง
จะต้องมีผลการเรียนครบตามจ านวนหน่วยกิตที่บังคับตามโครงสร้างครบถ้วนทุกหมวด 
       จากนั้นจดัท าเอกสารตรวจสอบจบส่งให้ส านักวิชาเพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาต่อไป 
 2.2.1  พิมพ์ใบปะหน้าเอกสารเอกสารตรวจสอบจบ  ในระบบงานส าเร็จการศึกษา  เมนูระเบียน
นักศึกษา-รายงาน  ข้อ 13 ใบปะหน้าซองเอกสารส าเร็จการศึกษา 

 2.2.1.1  ระดบั : เลือกปริญญาโท หรือปรญิญาเอก 
 2.2.1.2  ส านัก : เลือกส านกัวิชาที่ต้องการพิมพ์  (จะต้องพิมพ์ทุกส านักวิชา) 
 2.2.1.3  แจ้งส าเร็จปี : ใส่ปีและภาคการศึกษาที่นักศึกษาแจ้งจบ 

(1) 
(2) 
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 2.2.1.4  กดปุม่ PROCESS  จากนั้นเลื่อนหารายชื่อนักศึกษาที่ต้องการพิมพ์  
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 2.2.2  พิมพใ์บรายงานโครงสร้างหลักสูตรในระบบส าเร็จการศึกษา เมนรูะบบอนุมัติจบ ข้อ1 ตรวจสอบจบ 
  2.2.2.1  ใส่รหัสนักศึกษาที่ตอ้งการพิมพ์ในช่องรหัส นศ. จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 2.2.2.2  ให้ตรวจสอบผลการเรียนในช่อง “สถานะ” จะตอ้งผ่านทุกหมวดวิชา 
    2.2.2.3  กดปุ่ม ใบเทียบจบ จากนั้นระบบจะให้เลือกแบบการแสดงผล ใส่หมายเลข 2   

 

                         
 

 2.2.2.4  หน้าจอจะแสดงตัวอย่างใบเทียบจบ  สั่งพิมพ์ดว้ยกระดาษ A4  ดังรูป 
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 2.2.3  พิมพใ์บแสดงผลการเรยีน (Transcript) ระบบส าเรจ็การศึกษา เมนูระเบียนนักศึกษา-รายงาน  
           ข้อ 5 ใบแสดงผลการศึกษาสะสม ระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.2.4  จัดชุดเอกสารตามข้อ 2.2.1 – 2.2.3  เพื่อแนบบันทึกข้อความเพื่อน าส่งส านักวิชา 
  2.2.5  จัดท าบันทึกข้อความน าส่งเอกสารตรวจสอบจบให้ส านักวิชา  โดยมีเอกสารแนบตามข้อ 2.2.4 และ 
           เมื่อผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายใหล้งนามในบันทึกข้อความแลว้ให้ 
           ออกเลขหนังสือ  จากนั้นน าส่งบันทึกข้อความพร้อมเอกสารตรวจสอบจบให้ส านักวิชา   

 

3.  ข้อควรระวัง 
3.1  นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่จะจัดท าเอกสารตรวจสอบจบส่งให้ส านักวิชา  จะต้องมีผลการเรียนตาม

โครงสร้างหลักสูตรครบถ้วนแล้วเท่านั้น    
3.2  กรณีที่นักศึกษามีผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรครบถ้วนแล้ว แต่ยังไม่มีผลสอบวัดสมิทธิภาพทาง

ภาษาอังกฤษ  ให้จัดท าเอกสารตรวจสอบจบสงให้ส านักวิชาหลังวันสุดท้ายของการแก้ไขระดับคะแนน
ตัวอักษรในภาคนั้น  โดยท าบันทึกข้อความแยกต่างหากเพ่ือให้ส านักวิชาด าเนินต่อไป  
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3.3  การจัดท าเอกสารตรวจสอบจบของนักศึกษาแพทยศาสตร์   จะด าเนินการเมื่อมีเจ้าหน้าที่ของส านักวิชา
แพทยศาสตร์มาส่งระดับคะแนนตัวอักษรของนักศึกษาช้ันปีที่ 6  ซึ่งก าหนดการส่งจะไม่เหมือนกับส านัก
วิชาอื่น ๆ ทั้งนี้จะต้องประสานรายละเอียดของนักศึกษาที่แจ้งจบกับเจ้าหน้าที่ของส านักวิชาแพทยศาสตร์
เมื่อมีการมาส่งระดับคะแนนในแต่ละครั้ง  

3.4  ในกรณีทีน่ักศึกษาบัณฑิตศึกษามาส่งเล่มวิทยานิพนธ์ แล้วตรวจสอบพบว่าชื่อวิทยานิพนธ์ไม่ตรงกับใน
ระบบ  จะต้องประสานไปที่ส านักวิชาเพื่อให้ด าเนินการท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงชื่อวิทยานิพนธ์
ให้ถูกต้องก่อน จึงจะด าเนินการรับส่งเล่มวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาได้ 

 

4.  แบบสอบทานการปฏิบตัิงาน (Check list) 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัต ิ

1.  พิมพ์รายชือ่นักศึกษาทุกส านักวิชาที่มีนักศึกษาแจ้งจบในระบบส าเร็จ
การศึกษา 

   

2.  เมื่อมกีารสง่ระดับคะแนนตัวอักษรแล้ว พิมพ์รายช่ือนักศึกษาแจ้งจบที่มีผล
การเรียนครบถ้วนเพื่อจัดท าเอกสารตรวจสอบจบ 

   

3.  ส่งข้อมลูนกัศึกษาแจ้งจบที่มีผลการเรียนครบถ้วนเข้าระบบ    

4.  พิมพ์ใบปะหน้าเอกสารตรวจสอบจบ     

5.  พิมพ์ Transcript ตามใบรายช่ือผู้ที่มีผลการเรียนครบถ้วน    

6.  พิมพ์ใบรายงานโครงสร้างหลักสูตรตามใบรายชื่อผู้ที่มีผลการเรียนครบถ้วน    

7.  น าเอกสารในข้อ 4 – 6 เย็บชุด และตรวจสอบเอกสารตามรายช่ืออีกครั้ง    

8.  ท าบันทึกขอ้ความน าส่งเอกสารตรวจสอบจบให้ส านักวิชา    

9.  จัดท าไฟลข์้อมูลของนักศกึษาที่ส่งตรวจสอบจบให้ส านกัวิชา    

10. น าส่งบันทกึข้อความพร้อมเอกสารตรวจสอบจบให้ส านกัวิชา    
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