
ขั้นตอนการรับผลการศกึษาของสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1. การส่งใบสง่ผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2)

 1.1 อาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษาผ่านระบบ http://reg.pbru.ac.th/register และพิมพ์เอกสารใบ
ส่งผลการศึกษาเพ่ือนําเข้าอนุมัติผลการศึกษาในที่ประชุมระดับสาขาวิชา/ภาควิชา (ถ้ามี) และระดับคณะ 

 1.2 เมื่อผ่านการอนุมัติผลการศึกษาระดับคณะแล้ว ก่อนนําส่งใบส่งผลการศึกษามายังสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนน้ัน แต่ละสาขาวิชาต้องเขียนแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) เพ่ือสรุปผลการศึกษาใน
ภาพรวมระดับสาขาวิชา 

 1.3 การนําส่งผลการศึกษาจากคณะมายังสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประกอบด้วยเอกสาร 
ดังน้ี 

1) ใบส่งผลการศึกษาที่พิมพ์ออกจากระบบและผ่านการอนุมัติระดับคณะ ทุกรายวิชา
2) แบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ของทุกสาขาวิชา

 1.4 เมื่อคณะนําส่งเอกสารตามข้อ 1.3 ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องมายังสํานักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนแล้ว ฝ่ายงานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง และรวบรวมเอกสาร
ใบส่งผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) เพ่ือเสนอต่อผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษาในระบบได้ 

 1.5 นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษาได้ทันที หลังจากสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ได้รับอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษาในระบบได้ 

( ดาวน์โหลดฟอร์ม ทบ.ก.2 ) 



ขั้นตอนการรับผลการศกึษาของสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.ขั้นตอนการส่งใบส่งผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) สามารถแสดงได้ดังแผนภาพ 

แจง้กาํหนดการสง่ผลการศกึษา ประจาํภาค

พบขอ้ผิดพลาด/ปรบัปรุง/แกไ้ข 

จดัทาํแบบสรุปผลการศกึษาประจาํภาค 

.แยกตามผูส้อน  .แยกตามรายวิชา 

 กระบวนการการอนมุติัผล 

สาํเนาเก็บคณะ  ชดุ 

สง่สาํนกัสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน

รบัใบสง่ผลการศกึษาและใบสรุปผลการสง่ผลการศกึษาประจาํภาค 

 
เสนออนมุติัใหน้าํ

ผลการศกึษาเขา้ระบบบรกิาร

การศกึษาฯ 

เจา้หนา้ทีสาํเนาเก็บและสง่คืนคณะ 

นาํผลการศกึษาเขา้ 

ระบบบรกิารการศกึษาฯจากรหสั 
Control Code 

รวบรวมแยกตามคณะ 

จดัเก็บตามหมวดหมู ่ทีสาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

สาขาวิชา 

คณะ 

คณะ 

คณะ 

เจา้หนา้ทีงานทะเบียน 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

ผูอ้าํนวยการ 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

เจา้หนา้ทีงานประมวลผล 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

เจา้หนา้ทีงานทะเบียน 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

สนิสดุการทาํงาน 

สง่ใบสง่ผลการศกึษาทีสาขาวิชา อาจารยผ์ูส้อน 

ไม่อนุมติัผล 

อนุมติัผล 

อนุมติัผล 

ไม่อนุมติัผล 

พบขอ้ผิดพลาด 

ไม่พบขอ้ผิดพลาด 

( ดาวน์โหลดฟอร์ม ทบ.ก.2 ) 



( ทบ.ก.2 )

ประจําสาขาวิชา________________________________________________________________
แบบสรุปผลการศึกษา       คณะ__________________________________________________ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ภาคการศึกษา_________

A B+ B C+ C D+ D E P PD F W รวม

รวม

(.............................................................)             (.............................................................) (........................................................ สํานักส่งเสริมฯ

............./..................../.................. วันท่ีอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษา

ส่งผลการศึกษาเมื่อวันท่ี................../......................../.....................

ร้อยละ(%) ของผลการศึกษาต่อนักศึกษาท้ังหมด

สรุปผลการศึกษา (คน) หมายเหตุท่ี อาจารย์ผู้สอน รหัสวิชา กลุ่มเรียน

ลงชื่อ...................................................................ประธานสาขาวิชา   ลงชื่อ...................................................................คณบดีฯ ลงชื่อ................................................................... ผู้อํานวยการ



( ดาวน์โหลดฟอร์ม ทบ.ก.1 ) 

2. การส่งใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษ (ทบ.ก.1)

      2.1 นักศึกษาไม่มีรายช่ือปรากฏในระบบการบันทึกเกรดของผู้สอน 
 2.1.1 หากนักศึกษาที่เข้าเรียน แต่ไม่มีรายช่ือปรากฏในระบบบริการการศึกษาของผู้สอน (เมนู “รายช่ือ 
นศ.ลงทะเบียน” หรือ เมนู “บันทึกเกรด”) ให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษาเป็นใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษ โดย
ไม่อนุญาตให้อาจารย์ผู้สอนระบุช่ือนักศึกษาต่อท้ายในใบส่งผลการศึกษา เน่ืองจากระบบจะนําเข้าข้อมูลเฉพาะที่
กรอกผ่านระบบ หรือส่งเป็นใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษเท่าน้ัน 

 2.1.2 ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอนแจ้งนักศึกษาที่ไม่มีรายช่ือปรากฏในระบบบริการการศึกษาของ
ผู้สอน (เมนู “รายช่ือ นศ.ลงทะเบียน” หรือ เมนู “บันทึกเกรด”) ให้ดําเนินการติดต่อสํานักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนเป็นการเร่งด่วน 

 2.1.3 หากนักศึกษาได้ดําเนินการและมีช่ือในรายวิชาที่อยู่ระบบบริการการศึกษาของอาจารย์ผู้สอนเป็นที่
เรียบร้อยแล้วน้ัน อาจารย์สามารถดําเนินการได้ 2 กรณี ดังน้ี 

กรณีที่ 1 ถ้ายังไม่มีการอนุมัติผลการศึกษาระดับคณะ และยังคงอยู่ในช่วงเวลาของการกรอกผล
การศึกษาได้น้ัน อาจารย์ผู้สอนสามารถดําเนินการกรอกผลการศึกษาของนักศึกษาได้ และพิมพ์ใบส่งผลการศึกษา
ใหม่ 

กรณีที่ 2 หากมีการอนุมัติผลการศึกษาระดับคณะ และมีการยืนยันผลการศึกษาโดยสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแล้วน้ัน อาจารย์ผู้สอนต้องส่งผลการศึกษาด้วยใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษ 
(ทบ.ก.1) เท่าน้ัน จึงจะสามารถนําผลการศึกษาเข้าสู่ระบบได้ 

      2.2 ขั้นตอนการส่งใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษจากคณะมายังสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 2.2.1 อาจารย์ผู้สอนจัดส่งใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษ (ทบ.ก.1) ไปยังคณะ โดยผ่านการอนุมัติของ
ประธานสาขาวิชาและคณบดี 

 2.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของคณะ รวบรวมใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษที่ผ่านการอนุมัติแล้ว เพ่ือนําส่ง
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยให้ส่งไว้ใน 2 ลักษณะ คือ 

1) สแกนใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษ และส่งผ่านระบบ E-document และ

2) จัดส่งเป็นเอกสารฉบับจริงมายังสํานักส่งเสริมวิชาการฯ พร้อมสําเนาไว้ที่คณะด้วย

 2.2.3 สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวบรวมใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษเสนอต่อผู้อํานวยการ
สํานักส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษาในระบบได้ 

2.2.4 นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษาได้ทันที 
ภายหลังจากสํานักส่งเสริมวิชาการฯ ได้รับอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษาในระบบได้ 



( ดาวน์โหลดฟอร์ม ทบ.ก.1 ) 

ขั้นตอนการรับผลการศกึษาของสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2. การส่งใบบัญชีระดับคะแนนพิเศษ (ทบ.ก.1)  สามารถแสดงได้ดังแผนภาพ 

แจง้กาํหนดการสง่ผลการศกึษา ประจาํภาค

พบขอ้ผิดพลาด/ปรบัปรุง/แกไ้ข 

สง่ใบบญัชีระดบัคะแนนพิเศษ ประจาํภาค 

 กระบวนการการอนมุติัผล 

สาํเนาเก็บคณะ  ชดุ 

สง่สาํนกัสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน

 

 

ลงรบัหนงัสือ ใบบญัชีระดบัคะแนนพิเศษ ประจาํภาค 

 
เสนออนมุติัใหน้าํ 

ผลการศกึษาเขา้ระบบบรกิาร

การศกึษาฯ 

เจา้หนา้ทีสาํเนาเก็บและสง่คืนคณะ 

นาํผลการศกึษาเขา้ 

ระบบบรกิารการศกึษาฯจากรหสั 
Control Code 

รวบรวมแยกตามคณะ 

จดัเก็บตามหมวดหมู ่ทีสาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

คณะ 

คณะ 

คณะ 

คณะ 

เจา้หนา้ทีงานธรุการ 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

ผูอ้าํนวยการ 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ

เจา้หนา้ทีงานประมวลผล 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

เจา้หนา้ทีงานประมวลผล 

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ

สนิสดุการทาํงาน 

ส่ง ผา่นระบบ E-document

ส่ง ฉบบัจริง และ

ไม่อนุมติัผล 

อนุมติัผล 

อนุมติัผล 

ไม่อนุมติัผล 

ไม่พบขอ้ผิดพลาด 

พบขอ้ผิดพลาด 



( ทบ.ก.1 ) 

วิชา....………………………………………………………………………รหัสวิชา.................................. 

คณะ....………………………………………………………………………กลุ่มเรียน............................... 
 
      ภาคเรียนท่ี.............................. บัญชีระดบัคะแนนพเิศษ

กลุ่มเรียน รหัสนักศึกษา                       ช่ือ        –        สกุล เกรด 

ส่งวนัท่ี……………………………….พ.ศ………………  A….………..คน 

ลงช่ือ………………………………..อาจารยผ์ูส้อน B+………..…คน  

ลงช่ือ………………………………..ประธานสาขาวิชา  B.….…..……คน  

ลงช่ือ………………………………...คณบดี C+..…………คน   

C….……….. คน 

D+…….……คน 

D…….…......คน     

E..…………คน  

I.…...………คน  

PD………….คน

P…...……… คน

F……………คน

AU.…………คน

รวม.............…………คน




