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จัดทำโดย 

 

 

 

(นางสาวหทัยมาศ ศรีชมภู) 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

   วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

  ทบทวนโดย 

 

 

(นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

   หัวหนางานการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี      มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนและอนุมัติโดย 

 

 

(ผศ. ดร.ขวัญ อารยะธนิตกุล) 

  รองคณบดีฝายการศึกษา 

 

 

 

 วันท่ี     มีนาคม 2568 
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ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในระบบ Activity Transcript 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการบันทึกขอมูลในระบบ Activity Transcript 

ลำดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดำเนินงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/กลุมสาขา/หนวยงาน 

สงรายละเอียดโครงการที ่ไดร ับการ

อนุมัติแลวพรอมกำหนดการ    การจัด

กิจกรรมใหเจาหนาท่ีงานการศึกษา 

1.รายละเอียดการจัดกิจกรรม 

2.กำหนดการจดักิจกรรม 

หลังจากไดรับการอนุมัติ

โครงการภายใน 2 

สัปดาห 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขา/หนวยงาน 

ไมไดดำเนินการภายใน

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ภาควิชา/กลุมสาขา/

หนวยงาน 

2 หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม ภาควิชา/

กลุมสาขา/หนวยงาน 

แจงรายช่ือนักศึกษา รหัสนักศึกษา ท่ี

รวมกิจกรรมเปนไฟล Excel  

ใหเจาหนาท่ีงานการศึกษา 

รายช่ือนักศึกษา รหัสนักศึกษา 

พรอมระบุหนาท่ี เชน นักศึกษา

ชวยงาน ผูเขารวมโครงการ  เปน

ไฟล Excel 

หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม

ภายใน 2 สัปดาห 

 

 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขา/หนวยงาน 

ไมไดดำเนินการภายใน

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ภาควิชา/กลุมสาขา/

นักศึกษา ติดตามมายัง

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

ภาควิชา/กลุมสาขา/

หนวยงาน 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษานำขอมลูลง

ระบบ Activity Transcript 

 หลังจากไดรับรายช่ือ

ผูเขารวมกิจกรรม  

ไมเกิน 2 สัปดาห 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ไมไดดำเนินการภายใน

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

นักศึกษาติดตามมายัง

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

*หมายเหตุ ระบบ Activity Transcript จะตองลงไดแคภายในภาคการศึกษาที่กิจกรรมเทาน้ัน 

 

 


