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กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดท าไฟล์รายชื่อส าหรับอาจารย์ประจ าวิชากรอกเกรดประจ าภาคการศึกษา 

(ผู้รับผิดชอบโครงการงานบริการการศึกษา) 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
- นกัศึกษา 
-  อาจารยท่ี์  
    ปรึกษา 
 
 
- สุชลิตา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที/วิชา 
 

 

 

5 ชม./ชั้นปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชม./ชั้นปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชัว่โมง/ 
ชั้นปี 

 

- ด าเนินการแกไ้ข 
- มีการเปล่ียนแปลง
รายช่ือ นศ. 
ลงทะเบียน / ลาพกั 
/ ลาออก ด าเนินการ
แกไ้ข อพัเดทใหม ่

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้น / กลุ่มของ

นกัศึกษา / สูตรค านวณ / 
รูปแบบของไฟล ์

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ี Download รายช่ือนกัศึกษา
ลงทะเบียนเรียนประจ าภาคจากระบบการ
ลงทะเบียนเรียนออนไลน์ของมหาวทิยาลยั 

จดัท าไฟลร์ายช่ือแยกกลุ่ม ส าหรับอาจารย์
ผูส้อนกรอกเกรดในแบบฟอร์มกรอกเกรด 

และสรุปเกรด จากใบรายช่ือปกติ  

ด าเนินการส่งไฟลเ์อกสารใหง้านเทคโนโลยสีารสนเทศ  
เพ่ือน าส่งลงเวบ็ไซตส์ าหรับอาจารยผ์ูส้อน Download  

และส่ง Link ใหห้วัหนา้วชิาทางอีเมล  
พร้อมก าหนดการส่งผลการศึกษา 

นกัศึกษาลงทะเบียนเรียน
ออนไลน์ 
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กระบวนการปฏบิัติงานขั้นตอนการจัดท าไฟล์รายช่ือส าหรับอาจารย์ประจ าวชิากรอกเกรดประจ าภาคการศึกษา 
1. นกัศึกษาลงทะเบียนเรียนตามแผนการศึกษา และช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
2. หลงัจากนกัศึกษาลงทะเบียนเรียนเสร็จส้ินตามก าหนดเวลา (สองสัปดาห์หลงัจากวนัเปิดเรียน) เจา้หนา้ท่ีงานบริการ

ศึกษาจดัท าใบกรอกคะแนนส าหรับอาจารยห์วัหนา้วชิาดาวน์โหลดผา่นเวบ็ www.ns.mahidol.ac.th โดยไฟลร์ายช่ือ
นกัศึกษาลงทะเบียนมาแยกเป็นไฟลใ์บกรอกคะแนนตามกลุ่มการศึกษาของนกัศึกษา ชั้นปีท่ี 2 – 4 ดงัน้ี 

-   ใบกรอกคะแนนของนกัศึกษากลุ่ม 1  
-   ใบกรอกคะแนนของนกัศึกษากลุ่ม 2 
-  ใบกรอกคะแนนของนกัศึกษากลุ่มสองภาษา 
-   ใบกรอกคะแนนของนกัศึกษากลุ่มโครงการจดัตั้งวทิยาเขตนครสวรรค์ 
ทั้งน้ี เจา้หนา้ท่ีงานบริการศึกษาจะคอยอพัเดทรายช่ือนกัศึกษาทุก 1 เดือนและลงวนัท่ีอพัเดทไวท้า้ยเอกสารทุกคร้ัง 
(ในกรณีท่ีมีนกัศึกษาลาออก ลาพกั เป็นตน้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flowchart กระบวนการปฎิบัติงาน งานบริการการศึกษา                                                                                                                                                                                             

 
กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการศึกษาแต่ละรายวิชา (ผู้รับผิดชอบโครงการผู้รับผิดชอบรายวิชา) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/

วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 

 

 

 

- ผูรั้บผิดชอบ
รายวิชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กก. ภาควิชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หวัหนา้ภาค 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งาน
การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
                                                              
          เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
แล้วแต่หวัหน้าวิชา 
หัวหน้าภาควิชา และการ
จัดการของแต่ละภาควิชา 
ในการด าเนินการ ซึ่งอาจะ
ไม่เหมือนกัน 

 

รวมคะแนนทั้งหมด 
 
 

อาจารยป์ระจ าวชิาตรวจสอบคะแนนระหวา่งกนั 

แกไ้ขเกรด 
กรรมการระดบัภาค
พิจารณาผลการศึกษา 

ผูรั้บผิดชอบและหวัหนา้วิชากรอกเกรดโดยใช้ 
ไฟลร์ายช่ือนกัศึกษาท่ีงานบริการการศึกษาส่งให้เท่านั้น 

 

ด าเนินการส่งผลการศึกษาให้งานบริการศึกษา  
ทั้งในรูปแบบไฟล ์และเอกสาร 

อาจารยป์ระจ า 2 คนกรอกคะแนนดิบ 
ลงในโปรแกรม Excel 

 

แปลผลคะแนน 
และใหเ้กรด 

 
 
 

น าเสนอผลการศึกษาและคะแนนดิบ กบั 

กรรมการระดบัภาควชิา 

ไม่เห็นชอบ 

หวัหนา้ภาค
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผูรั้บผิดชอบส่งคะแนนดิบ 

พร้อมพิมพใ์บคะแนนให้หวัหนา้ภาค 
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กระบวนการปฏิบัติงานขัน้ตอนการจัดท ารายงานผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา  

1.  จดัท าหนงัสือแจง้ก าหนดส่งผลการศึกษาไปยงัหวัหนา้วชิาก่อนก าหนดส่งผลการศึกษา 15 – 30 วนั โดยก าหนดการ
ส่งผลการศึกษาของหวัหนา้วิชาคือ หลงัเสร็จส้ินการสอบปลายภาค 10 วนั ในรูปแบบไฟล ์Excel และ เอกสารโดยมี
ลายเซนตห์วัหนา้วชิาและหวัหนา้ภาควชิาก ากบั 

2. เม่ือถึงก าหนดการส่งผลการศึกษา แลว้ยงัไม่ไดผ้ลการศึกษาเจา้หนา้ท่ีด าเนินการติดตามผลการศึกษาทางโทรศพัท/์หาก
เกินก าหนดส่งผลการศึกษา 1 สัปดาห์ ท าหนงัสือติดตามไปยงัหวัหนา้ภาควชิา 

3. เม่ือไดไ้ฟลผ์ลการศึกษา เจา้หนา้ท่ีงานบริการศึกษาตอ้งตรวจสอบรูปแบบ ความครบถว้นถูกตอ้ง และน าไฟลม์าต่อกนัให้
เป็นไฟลเ์ดียวใหถู้กตอ้ง ตรงกบัรูปแบบท่ีโปรแกรมประมวลผลก าหนด  (หากรูปแบบไม่ถูกตอ้งจะไม่สามารถโหลดเขา้
ระบบได ้เช่น เกรดตอ้งอยูใ่น cell ท่ีก าหนด, มีเคาะวรรคหรือมีอกัษรอ่ืนๆอยูใ่น cell ของเกรดหรือไม่ เป็นตน้ 

4. โหลดไฟลเ์กรดเขา้ระบบ Grade Input ใหต้รงกบัวชิาในระบบ จนครบทุกวชิา เสร็จแลว้กดค านวณ แลว้โหลดไฟลเ์กรด
ออกมาใหเ้ป็นรูปแบบ Excel เพื่อน าไปจดัท ารายงานผลตามรูปแบบท่ีก าหนด 

5. จดัท าไฟลร์ายงานผลการศึกษา ตามรูปแบบท่ีก าหนด โดยน าไฟล ์Excel ท่ีไดม้าค านวณโดยใชสู้ตรหาจ านวนคนตามช่วง
ระดบัผลการศึกษา และสรุปผลการศึกษา  

6. เม่ือจดัท ารายงานผลการศึกษาเสร็จปร้ินรายงานตรวจสอบทีละวชิากบัเอกสารเกรดตน้ฉบบัท่ีอาจารยห์วัหนา้วชิาส่งมาวา่
ถูกตอ้ง ตรงกนัหรือไม่ (ซ่ึงเอกสารตน้ฉบบัเกรดจากอาจารยจ์ะมาในรูปแบบการแยกกลุ่มการศึกษา แต่เอกสารชุด
รายงานเป็นรูปแบบรวมนกัศึกษาทั้งชั้นปี จึงค่อนขา้งใชเ้วลาในการตรวจ)  

7. จดัท ารายงานผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรระดบัปริญญาตรี และ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ตามล าดบั 

8. เม่ือคณะกรรมการประจ าคณะฯ รับรองผลการศึกษาเรียบร้อยแลว้ จึงด าเนินการจดัท าไฟล ์T ส่งใหม้หาวทิยาลยัเพื่อ
บนัทึกเขา้ระบบ และประกาศผลการศึกษา พร้อมกบัจดัท าหนงัสือส่งผลการศึกษาโดยเสนอคณบดีลงนาม 
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กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา (ผู้รับผิดชอบโครงการงานบริการการศึกษา) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/

วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 

 
 
- หวัหน้าวิชา 
 
 
 
 
- สุชลิตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หวัหน้างาน

การศึกษา 
 
 
 
- กรรมการหลัก

สูตฯ 
- กรรมการ

คณะฯ 
 
 
- หวัหน้างานฯ 
- สุชลิตา 
 
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ดูจากเอกสารแนบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
15 นาที/วิชา 
 
 
 
 
 
3 ชม./ชั้นปี 
 
 
 
 
3 ชม./ชั้นปี 
 
 
 
 
2 ชม/ชั้นปี 
 
 
 
 
 
1 วัน/ชั้นป ี
 
 
 
 
 
1 ชม./ชั้นปี 

ส่งคืนหัวหน้าวิชา 
ด าเนินการแก้ไข 

เจ้าหน้าที่น าไฟล์เกรดแต่ละกลุ่มมาต่อให้เป็นไฟล์เดียวตามรูปแบบที่
โปรแกรมก าหนด และโหลดเข้าโปรแกรมประมวลผลจนครบทุกวิชา 

ผลการศึกษาไม่ตรงกัน
ติดต่อสอบถามไปยัง

หัวหน้าวิชา 

น าเอกสารสรุปรายงานผลการศึกษา 
เสนอหัวหน้างานบริการศึกษาตรวจสอบ 

Print รายงานผลการศึกษา
ตรวจสอบกับเกรดต้นฉบับให้

ถูกต้องตรงกัน 
 

ส่งผลการศึกษาที่ผ่านการรับรองแล้วไปยังมหาวิทยาลยัโดยน า 
File ข้อมูลผลการศึกษาเข้าโปรแกรมคลังข้อมูลของมหาวิทยาลัย 

พร้อมจัดท าหนังสือเสนอรองอธกิารบดฝี่ายศึกษา 

หัวหน้าวิชาส่ง “ใบส่งผลการศึกษา” 
พร้อม File  15 วันหลังสอบเสร็จ  

 

 
            เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
            ไฟล์เกรด และเอกสาร  
- ชื่อวิชา  รหัสวิชา สูตรค านวณเกรด 
- จ านวนนักศึกษา ครบถว้น ถกูต้อง 
- การคีย์ข้อมูลเกรดถูกตอ้ง ตามรูปแบบ 
- หวัหน้าวิชา และหวัหนา้ภาควิชา  
               ลงนามท้ายเอกสาร 
 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ 
ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ 
ถูกตอ้ง 

 
น ารายงานผลการศึกษา 

เข้าคณะกรรมการหลกัสูตรฯ 
และกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อรับรองผลการศึกษาตามล าดับ 
 

ส่งคืนให้หัวหน้าวิชา
ด าเนินการปรับแก ้

มต ิ
ทบทวน 

ผ่านมติ 
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กระบวนการปฏิบัติงานขัน้ตอนการจัดท ารายงานผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา  
1.  จดัท าหนงัสือแจง้ก าหนดส่งผลการศึกษาไปยงัหวัหนา้วชิาก่อนก าหนดส่งผลการศึกษา 15 – 30 วนั โดยก าหนดการ

ส่งผลการศึกษาของหวัหนา้วิชาคือ หลงัเสร็จส้ินการสอบปลายภาค 10 วนั ในรูปแบบไฟล ์Excel และ เอกสารโดยมี
ลายเซนตห์วัหนา้วชิาและหวัหนา้ภาควชิาก ากบั 

2. เม่ือถึงก าหนดการส่งผลการศึกษา แลว้ยงัไม่ไดผ้ลการศึกษาเจา้หนา้ท่ีด าเนินการติดตามผลการศึกษาทางโทรศพัท/์หาก
เกินก าหนดส่งผลการศึกษา 1 สัปดาห์ ท าหนงัสือติดตามไปยงัหวัหนา้ภาควชิา 

3. เม่ือไดไ้ฟลผ์ลการศึกษา เจา้หนา้ท่ีงานบริการศึกษาตอ้งตรวจสอบรูปแบบ ความครบถว้นถูกตอ้ง และน าไฟลม์าต่อกนัให้
เป็นไฟลเ์ดียวใหถู้กตอ้ง ตรงกบัรูปแบบท่ีโปรแกรมประมวลผลก าหนด  (หากรูปแบบไม่ถูกตอ้งจะไม่สามารถโหลดเขา้
ระบบได ้เช่น เกรดตอ้งอยูใ่น cell ท่ีก าหนด, มีเคาะวรรคหรือมีอกัษรอ่ืนๆอยูใ่น cell ของเกรดหรือไม่ เป็นตน้ 

4. โหลดไฟลเ์กรดเขา้ระบบ Grade Input ใหต้รงกบัวชิาในระบบ จนครบทุกวชิา เสร็จแลว้กดค านวณ แลว้โหลดไฟลเ์กรด
ออกมาใหเ้ป็นรูปแบบ Excel เพื่อน าไปจดัท ารายงานผลตามรูปแบบท่ีก าหนด 

5. จดัท าไฟลร์ายงานผลการศึกษา ตามรูปแบบท่ีก าหนด โดยน าไฟล ์Excel ท่ีไดม้าค านวณโดยใชสู้ตรหาจ านวนคนตามช่วง
ระดบัผลการศึกษา และสรุปผลการศึกษา  

6. เม่ือจดัท ารายงานผลการศึกษาเสร็จปร้ินรายงานตรวจสอบทีละวชิากบัเอกสารเกรดตน้ฉบบัท่ีอาจารยห์วัหนา้วชิาส่งมาวา่
ถูกตอ้ง ตรงกนัหรือไม่ (ซ่ึงเอกสารตน้ฉบบัเกรดจากอาจารยจ์ะมาในรูปแบบการแยกกลุ่มการศึกษา แต่เอกสารชุด
รายงานเป็นรูปแบบรวมนกัศึกษาทั้งชั้นปี จึงค่อนขา้งใชเ้วลาในการตรวจ)  

7. จดัท ารายงานผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรระดบัปริญญาตรี และ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ตามล าดบั 

8. เม่ือคณะกรรมการประจ าคณะฯ รับรองผลการศึกษาเรียบร้อยแลว้ จึงด าเนินการจดัท าไฟล ์T ส่งใหม้หาวทิยาลยัเพื่อ
บนัทึกเขา้ระบบ และประกาศผลการศึกษา พร้อมกบัจดัท าหนงัสือส่งผลการศึกษาโดยเสนอคณบดีลงนาม 
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