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บทน า 
 
 นิสิตระดับปริญญาตรี มีการแจ้งส าเร็จการศึกษาและขอรบัปริญญา ภาคเรียนละหน่ึงครั้ง ตาม
ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา หลังจากที่มีการปรับเปลี่ยนระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพการศึกษา 
(Supreme2004) เป็นระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพการศึกษา (Supreme2019) ท าให้รูปแบบใน
ระบบมีการปรับเปลี่ยน รวมทั้งมีนักวิชาการศึกษาที่รับเขา้ใหม่เพื่อทดแทนที่เกษียณอายุราชการไป จึงมี
ความจ าเป็นต้องมีคู่มือในการท างาน เพื่อให้นักวิชาการศึกษาใหม่ใช้ศึกษาการตรวจการส าเร็จการศึกษา
ของนิสิตในแต่ละภาคเรียนให้มีความถูกต้องและรวดเร็ว  
 
วัตถุประสงค ์

งานทะเบียนนิสิตและสถิต ิได้จัดท าแนวปฏิบัตกิารตรวจจบการส าเร็จการศึกษา เพื่อเป็นแนว
ปฏิบัตใิห้นักวิชาการศึกษา  ได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจจบการศึกษาของนิสิตระดับปริญญาตรี 
ให้เกิดความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการตรวจส าเร็จการศึกษา แบ่งเป็น 2 ช่วง คือ 
 
ช่วงที่ 1 การบันทึกผลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา หลังจากนสิิตแจ้งจบการศึกษาในระบบ 
Supreme2019 และส่งเอกสารแจ้งจบแล้ว นักวิชาการศึกษาจะตรวจโครงสร้างหลักสูตร กิจกรรม 
การเงิน เกียรตินิยม ตรวจรูปถ่ายนิสิต 
 
ช่วงที่ 2 ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลก่อนพิมพ์รายชื่อเสนอสภาฯ  หลังจากวันสุดท้ายของการส่งผลการ
เรียนแต่ละภาคเรียน นักวิชาการศกึษาจะตรวจผลการเรียนทุกรายวิชา GPA เกียรตินิยม สรุปจ านวน
ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท ารายชื่อเพื่อเสนอสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
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ช่วงที่ 1 การบันทึกผลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา หลงัจากนิสิตแจ้งจบการศึกษาใน
ระบบ Supreme2019 และส่งเอกสารแจ้งจบแล้ว ตรวจรูปถา่ยนิสิต ตรวจโครงสร้าง
หลักสูตร กิจกรรม การเงิน เกียรตินิยม  

1. การตรวจสอบรูปนิสิต  
การตรวจรูปนิสิตสวมครุยที่นสิิตได้อัพโหลดเข้าระบบ Supreme2019 โดยปฏิบัติดังนี้ 
1.1 เข้าระบบด้วย บัวศรีไอดี และ รหัสผ่าน แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 
 

1.2 คลิกเมนงูานพ้นสภาพนิสิตในหน้าหลักของระบบ Supreme2019  
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1.3 คลิกเมน ูงานพ้นสภาพนิสิต 

 
1.4 คลิกเมน ูตรวจสอบรูปนิสิต 

 
1.5 กรอกข้อมลูนิสิตที่แจ้งจบการศึกษา ภาค/ปีการศึกษา  ระดับการศึกษา (คณะ สาขาวิชา 

หลักสูตร กลุ่มผู้เรียน เลขประจ าตัวนิสิต: กรอกเฉพาะที่ต้องการค้นหา) กดปุ่มค้นหา 
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1.6 จะปรากฏรูปถ่ายนิสิตสวมครุย ให้ตรวจสอบตามล าดับดังนี ้ 1. สีครุยต้องตรงกับสีของคณะ 

2. ทรงผมเรียบร้อย สีผมธรรมชาตไิม่ท าสี ผู้หญิงผมยาวไม่ควรทับครุย ผู้ชายผมยาวต้องรวบผมไปข้างหลัง
ให้เรียบร้อย 3. การแต่งกายของนิสิตชาย ผูกไทด์สีเทา 4.  ผู้หญิงติดเข็มตรามหาวิทยาลัยตรงคอเสื้อ  
5. ถ้าตรวจผ่านแล้ว ให้คลิกช่อง    ผ่าน 6. ถ้าตรวจแล้วไม่ผ่านให้คลิกช่อง    ไมผ่่าน 7. กรณีไมผ่่านให้ 
แจ้งเหตุผลที่ไม่ผ่านเพราะเหตุใดเพื่อให้นิสิตแก้ไข 8. กดปุ่มบันทึก 9. กดปุ่มลูกศร >> เพื่อไปหน้าถัดไป 
หรือ >>1 เพือ่ไปหน้าสุดท้าย หรือ กดตรงตัวเลข 1 2 3 .. เพ่ือไปยังหน้านั้น ๆ เมื่อตรวจเสร็จแล้วกดปุ่ม
บันทึก 

 
 

 
 

1 

2 

3 

4 5, 6 
7 

8 

9 
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2 ตรวจโครงสร้างหลักสูตร กิจกรรม การเงิน 

2.1 กดแทบบนัทึกผลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  
 

 
 

2.2 กรอกข้อมลู ภาค/ปีการศึกษา ระดับการศึกษา ส่วนช่อง คณะ สาขาวิชา หลักสูตร กลุ่ม
ผู้เรียน เลขประจ าตัวนิสิต ให้เลือกกรอกอย่างใดอย่างหนึ่ง แล้วกดปุ่มคน้หา   
 

 
 

2.3 ปรากฏรายช่ือนิสิตที่แจ้งจบการศึกษาในภาคเรียนที่ค้นหา   ระบบจะจัดเรียงรายชื่อตามวันที่ 
และเวลาที่นสิิตแจ้งจบการศึกษา เพื่อความสะดวกในการตรวจจบการศึกษาให้กดแทบเลขประจ าตัวนิสิต
เพื่อให้ระบบจัดเรียงรายชื่อตามเลขประจ าตัวนิสิต ให้พิมพ์รายช่ือนิสิตเพื่อให้ทราบจ านวนนิสิตที่แจ้งจบใน
แต่ละสาขาวิชา และสามารถตรวจสอบกับ รายงานรายชื่อนิสิตแยกตามกลุ่มผู้เรียน (ทบ.14)  ด้วยว่ามี
นิสิตที่ไม่ได้แจง้จบก่ีคน เพื่อทราบจ านวนนิสิตตกค้างหรือตรวจสอบกับทางคณะหากนิสิตลืมแจ้งจบจะได้
รีบด าเนินการภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด บัญชีรายช่ือที่พิมพ์ออกมานั้นจะเป็นตัวช่วยในการตรวจ
จบโดยการบันทึกปัญหาของนิสิตที่มีปัญหาได้ด้วย 
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ตัวอย่างรายชื่อที่พิมพ์จากระบบเพ่ือใช้เป็นตัวช่วยในการตรวจจบและบันทึกข้อมูล ปัญหาต่าง ๆ  
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2.4 เลื่อน scrollbar ไปด้านขาวมือ จะพบหัวข้อที่ต้องตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนิสิตแต่

ละคน ได้แก่ 1. การเงิน 2. ผลการเรียน 3. โครงสร้างหลักสูตร 4. คะแนนเฉลี่ยสะสม (GPA) 5. กิจกรรม 
ระบบจะตรวจให้ในระดับหนึง่แล้ว คือ ถ้ามเีครื่องหมายถูกสีเขียว หมายถึง นิสิตที่แจ้งจบการศึกษาผ่านใน
หัวข้อน้ันแล้ว ถ้ามีเครื่องหมายกากบาทสีแดง หมายถึง นิสิตที่แจ้งจบการศึกษาไม่ผ่านในหัวข้อนั้น 6. 
จากนั้นให้กดปุ่มรูปเฟือง  เพื่อตรวจสอบรายละเอยีดในหัวข้อต่าง ๆ  

 
 

 
 

2.5 ปรากฏ Dialog box มีข้อมูลของนิสิต และผลการตรวจสอบจากระบบพบหัวข้อที่ต้อง
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนิสิตแต่ละคน ได้แก่ 1. เรียนครบหลักสูตร 2. หลักสูตรกิจกรรม 3. 
นิสิตคนนี้มีหนีค้้างอยู ่4. เกรดเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.00 5. เกรดครบทุกวิชา ระบบจะตรวจให้ในระดับหนึง่แล้ว 
คือ ถ้ามีเครื่องหมายถูกสีเขียว หมายถึง นิสิตที่แจ้งจบการศึกษาผ่านในหัวข้อนั้นแล้ว ถา้มีเครื่องหมาย
กากบาทสีแดง หมายถึง นิสิตที่แจ้งจบการศกึษาไม่ผ่านในหัวข้อน้ัน 6. จากนั้นให้กดปุ่มสีเหลือง  เพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียดในหัวข้อต่าง ๆ โดยเฉพาะหัวข้อ เกรดครบทุกวิชาต้องตรวจทุกคน เพื่อตรวจดู
รายวิชาที่ยังมีเกรด I หรือ เกรดต่ ากว่า C ส าหรับนิสิตที่ไมเ่กรดเฉลี่ยสะสมเข้าเกณฑ์เกียรตินิยม 
 

 
 

1 2 3 4 5 6 
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2.6 กดปุ่มสีเหลือง หลักสูตร เพื่อตรวจโครงสร้างหลักสูตรว่าครบหรือไม่ จะปรากฏผลการ

ตรวจสอบหลักสูตรของนิสิต ถ้านิสิตเรียนครบหลักสูตรจะมีเครื่องหมายถูกสีเขียวมีข้อความ “ผ่าน” ถ้าไม่
ครบจะมีกากบาทสีแดง “ไมผ่่าน” ให้ตรวจสอบ สรุปหน่วยกิตที่ได้ตามโครงสร้างหลักสูตร ได้แก่ หมวด
วิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะ หมวดวิชาเลือกเสรีให้ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตที่หลักสูตรก าหนด นิสิต
เรียนผ่านกี่หน่วยกิต มีรายวิชาที่ก าลังเรียน/รอผลกี่หน่วยกติ ไม่ผ่าน(ยังไม่ได้ลงทะเบียนเรียน) กี่วิชา และ
ผลการตรวจสอบที่ระบบแจ้ง ถ้ามีเครื่องหมายถูกสีเขียวหมายถึงครบตามโครงสร้างหลักสูตรตามหมวด
วิชานั้น ๆ  ถ้าเครื่องหมายกากบาทสีแดงหมายถึงไม่ครบตามโครงสร้างหลักสูตรตามหมวดวิชานั้น ๆ ตอ้ง
ตรวจรายละเอียดในหมวดนั้นด้วยว่าวิชาใดที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนเรียนหรือว่ามีปัญหาผิดชุดวิชา หรือ 
ลงทะเบียนผิดหลักสูตร เพื่อแจ้งคณะและนิสิตให้แก้ปญัหาหรือลงทะเบียนเรียนใหม่ในภาคเรียนถัดไป  

 

 
 

2.7 กดปุ่มสีเหลือง กิจกรรม เพื่อตรวจกิจกรรมว่าครบหรอืไม่ จะปรากฏผลการตรวจสอบ
กิจกรรมของนิสิต ถ้านิสิตท ากิจกรรมครบ จะมีเครื่องหมายถูกสีเขียวมขี้อความ “ผ่าน” ถ้าไม่ครบจะมี
กากบาทสีแดง “ไม่ผ่าน” ใหต้รวจสอบ กลุ่มกิจกรรมใดมสีถานะไม่ผ่านหรือไม ่เพื่อแจ้งคณะและนิสติให้
แก้ปัญหาหรือติดต่อส่วนกิจการนิสิตเพ่ือท ากิจกรรมให้ครบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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2.8 กดปุ่มสีเหลือง การช าระเงิน เพื่อตรวจการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาครบตามที่

ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ มีภาคเรียนไหนทีล่าพักและช าระค่าลาพักการเรียนแล้วหรือยัง จะปรากฏผลการ
ตรวจสอบการช าระเงินของนิสิต ถ้านิสิตช าระครบ จะมีเครื่องหมายถูกสีเขียวมีข้อความ “ผ่าน” ถ้าไม่ครบ
จะมีกากบาทสแีดง “ไม่ผ่าน” ให้ตรวจสอบ ภาคเรียนใดไม่มีการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา เพื่อแจ้ง
คณะและนิสิตให้แก้ปญัหาหรือให้ด าเนินการช าระให้ครบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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2.9 กดปุ่มสีเหลือง ผลการเรยีน เพื่อตรวจผลการเรียน ครบตามที่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ มีภาค

เรียนไหนที่ผลการเรียนติด I หรือ มีสถานะผลการเรียน “รอผล” จะปรากฏผลการตรวจสอบผลการเรียน
ของนิสิต ถ้าผลการเรียนครบทุกภาคเรียน จะมีเครื่องหมายถูกสีเขียวมีข้อความ “ผ่าน” ถ้าไม่ครบจะมี
กากบาทสีแดง “ไม่ผ่าน” ใหต้รวจสอบ ภาคเรียนใดมีรายวิชาที่ไม่มีผลการเรียน เพื่อแจ้งคณะและนสิิตให้
แก้ปัญหาหรือให้ด าเนินการติดตามผลการเรียนกับอาจารย์ผู้สอนใหส้่งผลการเรียนให้ครบตามที่
ลงทะเบียนเรียนไว้ หรือ ถ้าหากยังด าเนินการแก้ผลการเรียน I ยังไม่เรียบร้อยให้พิจารณาว่าจะสามารถ
เสร็จทันเวลาจะเข้าสภาวิชาการหรือไม่ หากพิจารณาแล้วไม่ทันให้แจ้งนิสติเพ่ือท าเรื่องแจ้งจบการศึกษาใน
ภาคเรียนถัดไป  
 

 
 
 
 

2.10  การบันทึกผลการตรวจสอบ ถ้าผลการตรวจสอบนิสิตครบทั้งหมด หากโครงสร้างหลักสูตร 
การเงิน กิจกรรม ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 2.00 ขึ้นไป ให้คลิกเลือก       ผ่าน  หากโครงสร้างหลักสตูร 
การเงิน กิจกรรม ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 2.00 ขึ้นไป อย่างใดอย่างหนึ่งไม่ผ่าน ให้คลกิเลือก       ไม่ผ่าน  
และแจ้งเหตุผลในช่องว่าง ข้อความจะปรากฏในหน้าจอของนิสิตว่าไม่ผ่านเพราะเหตุใด ก่อนกดปุ่มบันทึก 
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2.11 การพิมพ์รายช่ือนิสิตที่แจ้งจบการศกึษา ให้เลือกประเภทของไฟล์รายงานตามการน าไปใช้ 

เช่น ไฟล์ MS word ไฟล์ PDF  ไฟล์ MS excel รายช่ือจะปรากฏตามรูป เพื่อน าไปใช้บันทึกผลการตรวจ 
รอบที่ 2 หลังจากอาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรยีนในระบบแล้ว  
 

 
 

2.12 เกียรตนิิยม การตรวจจากค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมของภาคเรียนก่อนที่จะแจ้งจบในระบบ 
ไม่ใช่ภาคเรียนสุดท้าย ฉะนั้นต้องมีการตรวจอีกครั้งหลังจากผลการเรียนในภาคเรียนสดุท้ายออกครบแล้ว 
ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 
 
 
ช่วงที่ 2 ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลก่อนพิมพ์รายชื่อเสนอสภาฯ หลังจากวันสุดท้ายของ
การส่งผลการเรียน (ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษา) ตรวจโครงสร้างหลักสูตร กิจกรรม 
การเงิน ผลการเรียนภาคเรียนสุดท้าย ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม บันทึกแก้ไขเกียรตินิยมใน
ระบบ  
 

1. หลังจากเข้าระบบ Supreme2019 แล้ว เข้าเมนู ผู้พ้นสภาพ เลือก แทบด้านซ้าย “ตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูลกอ่นพิมพ์รายช่ือเสนอสภาฯ”  
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2. กรอกข้อมูล ภาค/ปีการศึกษา  กลุ่มการศึกษา คณะ กดปุม่ “ค้นหา” จะปรากฏรายชื่อที่นิสิต กด

รูปเฟือง ท้ายรายชื่อ 
 

 
 

3. ปรากฏหน้าหน้าจอบันทึกตรวจสอบของนิสิต  ให้ตรวจผลการตรวจสอบตามล าดับดังนี้ 1. เรียน
ครบหลักสูตร 2. หลักสูตรกิจกรรม 3. นิสิตคนนี้มีหนี้ค้างอยู่ 4. เกรดเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.00 5. เกรด
ครบทุกวิชา ถ้ามีเครื่องหมายถูกสีเขียวในช่องเงื่อนไขการตรวจสอบแสดงว่า ผ่าน หากมี
เครื่องหมายกากบาทสีแดงในช่องเงื่อนไขการตรวจสอบแสดงว่า ไม่ผ่าน กรณีไม่ผ่านใหก้ดปุ่มสี
เหลืองเพื่อตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้ง 
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4. ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร หลังจากผลการเรียนออกทุกรายวิชาแล้วต้องตรวจโครงสร้าง

หลักสูตรอีกครัง้ เพื่อป้องกันปัญหานิสิตถอนรายวิชาหลังจากแจ้งจบ ถ้าหากโครงสร้างครบจะมี
เครื่องหมายถูก สีเขียว “ผ่าน” ถ้าไม่ครบจะมีเครื่องหมายกากบาทสีแดง “ไม่ผ่าน” เนื่องจาก
สาเหตุใด ให้กรอกในกล่องขอ้ความแจ้งนิสิตก่อนบันทึก 
 

 
 

5. การตรวจผลการเรยีน การตรวจผลการเรียนในภาคเรียนสุดท้าย และตรวจในภาคเรียนก่อนหน้า
นี้อีกครั้งว่ามีวิชาใดติดสัญลักษณ์ “I” อยู่หรอืไม่ รายวิชาที่ติด “IP” ในภาคเรียนก่อนหน้าได้ส่งผล
การเรียนหรือยัง เงื่อนไขอื่น ๆ ของแต่ละหลักสูตร  
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6. ตรวจกิจกรรม หากตรวจรอบแรกแล้วนสิิตกิจกรรมยังไมค่รบและได้แจง้นิสิตทราบแล้วให้ตรวจอีก
ครั้งว่ากิจกรรมของนิสิตครบหรือยัง 

 
 

7. ตรวจการเงิน หากตรวจรอบแรกแล้วนิสิตยังไม่ได้ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาให้ตรวจอีกครั้ง
ว่านิสิตช าระเงินฯ ครบทุกภาคเรียนแล้วหรอืไม่ มีการลาพกัการเรียนแล้วช าระค่ารักษาสภาพนิสิต
แล้วหรือไม่ หรอื ช าระเงินฯ ครบตามที่ก าหนดตามหลักสูตรหรือไม่ เช่น หลักสูตร 4 ปี นิสิตช าระ
เงินครบ 8 ภาคเรียนหรือไม่ เป็นต้น 

 
8. เมื่อตรวจครบทุกคนแล้วให้ตรวจเกียรตินิยมอีกครั้งว่าตรงกับในระบบไหม ถ้าไม่ตรงให้แก้ไขใน

ระบบให้ถูกต้อง จากนั้น 1. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมหน้าชื่อให้ครบทุกคนที่มีผลการตรวจสอบ
ผ่าน 2. กดปุ่มบันทึกสีเขียว 3. กดปุ่มรายงานโดยเลือกเป็นแบบ Ms-Word เพื่อแก้ไขได้และ
เตรียมรายชื่อเสนอสภาต่อไป  
 

 

1 

2 

3 
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9. รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา เมื่อพิมพ์รายชื่อผู้ส าเร็จการศกึษาแล้วให้ตรวจสอบรายชื่อ จ านวน
ผู้ส าเร็จการศึกษา เกียรติอันดับต่าง ๆ อีกครั้ง ส าหรับนิสติที่ ค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสม (GPA) ถึง
เกณฑ์แต่มีบางรายวิชาได้ผลการเรียนต่ ากว่า C ให้พิมพ์ “เกรดต่ ากว่า C” ในช่องหมายเหตุ 
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วันที่ที่ปรากฏด้านล่างสุดของรายช่ือให้แก้ไขเป็นวันส าเร็จการศึกษาของภาคเรียนนั้น ๆ ตามที่ก าหนดใน
ปฏิทินการศึกษาหรือ ตามที่คณะท าบันทึกข้อความแจ้งมา คณะที่ท าบนัทึกแจ้งมาได้แก่  
คณะแพทยศาสตร์ คณะทันตแพทยศาสตร ์คณะเภสัชศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 

10. ตารางสถิตจิ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา หลังจากพิมพ์รายช่ือและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
แล้วให้จัดท าสถิติตามสาขาวิชา/วุฒิการศึกษา โดยแยกจ านวนนิสิตปกติ ชาย หญิง จ านวนนิสิตที่
ได้เกียรตินิยมอันดับ 1 อันดับ 2 ชาย หญิง และสรุปรวมทั้งหมด 
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