
เริ่มตน/สิ้นสุด การปฏิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจ แบบฟอรม Work intruction คูมือปฏิบัติงาน สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ
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กองบริการการศึกษา

ผูอํานวยการ

กองบริการ

การศึกษา

การเงิน เอกสารที่เกี่ยวของ

ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกเอกสารหนังสือรับรอง (รับรองนักศึกษา,รับรองคาดวาจะสําเร็จการศึกษา,รับรองครบหลักสูตร)
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ขั้น
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จุดควบคุม เวลาในการปฏิบัติงาน

กรอกแบบฟอรมคํารอง    

ขอหนังสือรับรอง

นักศึกษาขอคําแนะนําและ

แจงความประสงคขอ

ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

คํารอง

ชําระเงิน

จัดทําเอกสารหนงัสือรบัรอง

ลงนาม

ประทับตรา

มหาวิทยาลัย

รับหนังสือรับรอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

20 นาที

30 นาที

-รับรองนักศึกษา

3 ชั่วโมง

-คาดวาจะสําเร็จ

การศึกษา

-ครบหลักสูตร

ตรวจสอบสถานภาพ

นักศึกษาจากระบบ

ไมเกิน 1 วัน

-รับรองนักศึกษา

ไมเกิน 3 วัน

-คาดวาจะสําเร็จ

การศึกษา

-ครบหลักสูตร

หนังสือรับรองนักศึกษา 

ไมเกิน 1 วันทําการ

หนังสือรับรอง

-คาดวาจะสําเร็จการศึกษา

-ครบหลักสูตร

ไมเกิน 3 วันทําการ

แจงนักศึกษานัดรับ

เอกสารหนังสือ

รับรองนักศึกษาไม

เกิน 1 วันและ

หนังสือรับรองคาดวา

จะสําเร็จการศึกษา/

ครบหลักสูตร ไมเกิน 

3 วัน หลังจากไดย่ืน

คํารอง

-คํารองขอหนังสือ

รับรอง

-รูปถายชุดนักศึกษา

ถูกระเบียบ ขนาด 1

นิ้ว

(แบบรับรองนักศึกษา/

คาดวาจะสําเร็จกา

ศึกษา)

-รูปถายชุดครุยถูก

ระเบียบ ขนาด 1 นิ้ว

(แบบครบหลักสูตร)


	หนังสือรับรอง

