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คำนำ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการส่งเกรด ผ่านระบบ E-document เป็นกระบวนการ 
ที่มีความสำคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากเกี่ยวข้องโดยตรงกับผลการเรียนของนักศึกษา ซึ่งมีผลต่อหลายๆ ด้าน 
รวมทั้งการประเมินผลการเรียน การตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนการส่งเกรดจึงมีความสำคัญในการ
ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเกรดที่ได้ถูกต้องและสะท้อนถึงความสามารถของนักศึกษา การส่งเกรดผิดพลาดหรือ
ล่าช้าจะส่งผลเสียต่อทั้งนักศึกษาและสถาบันการศึกษา อีกทั้งขั้นตอนการส่งเกรดอย่างเป็นระบบช่วยลด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ เช่น การคำนวณเกรดผิดพลาด การกรอกข้อมูลผิด หรือการลืมส่งเกรด  
ซึ่งอาจทำให้เกิดความไม่สะดวกหรือความไม่พอใจจากนักศึกษาและผู้สอน  โดยรวมแล้วขั้นตอนการส่ง
เกรดที่มีประสิทธิภาพจะช่วยให้นักศึกษาได้รับการประเมินที่ถูกต้อง มีความโปร่งใส และสามารถใช้ผลการ
เรียนไปสู่การพัฒนาต่อไปได้อย่างมั่นคงและชัดเจน ซึ่งขั้นตอนการส่งเกรด ผ่านระบบ E-document นั้น 
เป็นภาระงานหลักที่สำคัญในความรับผิดชอบของผู้จัดทำคู่มือ โดยผู้จัดทำได้ศึกษาข้อมูล นำความรู้  และ
ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานนำมาจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานและเป็น
แนวปฏิบัติที่ดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานรุ่นหลัง
หรือผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ให้สามารถปฏิบัติงานตามคู่มือได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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ฝ่ายวิชาการแจ้งกำหนดการส่งเกรด 

อาจารย์ผู้สอนบันทึกเกรดผ่านระบบบริการ

การศึกษา เป็นไฟล์ PDF 

จัดส่งให้ประธานหลักสูตร/ประธานกลุ่มวิชาชีพครู พิจารณา 
ทางระบบ E-Document 
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