
แนวปฏิบัติการส�งผลการศึกษาของระดับบัณฑิตศึกษา 
ตามกําหนดปฏิทินการศึกษาของแต�ละภาคการศึกษา 
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1. อาจารย	ประจําวิชากรอกเกรดผ�านระบบ พิมพ	
เกรดแต�ละวิชาจํานวน 3 ชุด (ต�องไม�มีการแก�ไข
เกรดในระบบอีก หากแก�ไขต�องพิมพ	ใบแจ�งเกรด
ใหม�) 

1. ต�นฉบับส�งสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
2. สําเนาฉบับที่ 1 ส�งที่บัณฑิตวิทยาลัย 
3. สําเนาฉบับที่ 3 หลักสูตรจัดเก็บ 

 
 
 
 

2. คณะ วิทยาลัย ประชุมรับรองผลการศึกษา 
และส�งผลการศึกษาที่ผ�านการรับรองภายใน
กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

1. บันทึกข�อความส�งต�นฉบับ เรียนผู�อํานวยการสํานัก
บริหารและพัฒฯวิชาการ 
2. บันทึกข�อความส�งสําเนาฉบับที่ 1 เรียนคณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 

 
 
 
 

3. เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจบริหารงานฯ ลงรับ
บันทึกข�อความ 

 

 
 
 

4. เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจบริหารงานฯ เสนอ
ผู�อํานวยการสํานักฯ เพื่อลงนาม 

ผู�อํานวยการสํานักบริหารลงนามในบันทึกข�อความ 
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5. เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจบริหารงานและธุรการ 
ส�งเอกสารมายังกลุ�มภารกิจทะเบียนเรียนฯ 
เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจทะเบียนเรียนฯลงรับบันทึก
ข�อความ 

 

 
 
 

6. เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจทะเบียนเรียน เสนอ
หัวหน�ากลุ�มภารกิจทะเบียนเรียนฯ เพื่อลงนาม 

หัวหน�ากลุ�มภารกิจทะเบียนเรียนฯ ลงนามในบันทึก
ข�อความ 

 
 
 

 

7. เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจทะเบียนเรียนฯ ส�ง
เอกสารแก�เจ�าหน�าที่ที่รับผิดชอบบันทึกเกรด 

 

 
 

 

8. เจ�าหน�าที่กลุ�มภารกิจทะเบียนเรียนฯ บันทึก
เกรด และวันที่ส�งเกรด 

 

 
 
 
 

9 .  เ จ� าหน� าที่ ก ลุ� มภารกิ จทะ เบี ยน เรี ยนฯ 
ตรวจสอบการบันทึกผลการศึกษาเข�าสู�ระบบ 

ถ�าตรวจสอบแล�วผลการศึกษาไม�ถูกบันทึกในระบบให�
กลับไปทําซ้ําข�อที่ 8  
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