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จุดควบคุม เวลาในการปฏิบัติงาน

ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกเอกสารใบแทน (ใบแทนใบปริญญาบัตร, ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ,ใบแทนใบประกาศนียบัตร)
ขั้น

ตอ
น

ผูรับบริการ กองบริการการศึกษา
ผูอํานวยการ

กองบริการการศึกษา

รองอธิการบดี

ฝายวิชาการ
อธิการบดี การเงิน เอกสารที่เกี่ยวของ

กรอกแบบฟอรมคํารอง    

ขอเอกสารใบแทน 

ผูรับบริการแจงความ

ประสงคขอเอกสารใบแทน 

ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

คํารอง 

ชําระเงิน 

จัดทําเอกสารใบแทน 

ลงนาม 

ประทับตรา

มหาวิทยาลัย 

รับเอกสารใบแทน 

 

-แบบคํารองขอเอกสาร 

ใบแทน 

-รูปถายชุดครุยถูกระเบียบ 

 ขนาด  1 น้ิว 

ผูรับบริการไดรับ

ใบเอกสารใบแทน

ภายใน 5 วัน 

หลังจากไดย่ืนคํา

รอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

30 นาที 

2 วัน 

ไมเกิน 1 สัปดาห 

ไมเกิน 3 วัน 

ตรวจสอบขอมูลการ

สําเร็จการศึกษาจาก

ระบบบริหารการศึกษา 

ลงนาม ลงนาม 

แจงผูรับบริการ 

นัดรับเอกสารใบ

แทนไมเกิน 1 

สัปดาห หลังจาก 

ไดย่ืนคํารอง 


	ใบแทน

