
ผังปฏิบัติงาน : งานขอเอกสารรับรองทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวธญา  กปิ่นชรานนท ์

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

    

1  
 
 
 

นิสิตกรอกแบบฟอร์มคำร้อง
ออนไลน ์

นิสิต 10 นาที แบบฟอร์มคำร้อง
ออนไลน์ 

2  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องที่
นิสิตเขียนคำร้องขอ 

นักวิชาการศึกษา 30 นาที แบบฟอร์มคำร้อง
ออนไลน์ 

3  
 
 
 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง นักวิชาการศึกษา 30 นาที หนังสือรับรอง 

4  
 
 
 
 

เสนอคณบดีลงนาม คณบดี 1 วัน หนังสือรับรอง 

5  
 
 
 

ออกเลขหนังสือ และสำเนาหนังสือ นักวิชาการศึกษา 30 นาที หนังสือรับรอง 

6  
 
 
 

ติดต่อนิสิตมารับหนังสือรับรอง  
(ตามกำหนดใช้เวลา 3 วันทำการ) 
หรือส่งเอกสารตามที่ระบุใน
แบบฟอร์ม 

นักวิชาการศึกษา  หนังสือรับรอง 

7  

 
 

    

 

เริ่มการทำงาน 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 

กรอกแบบฟอร์มคำร้องออนไลน ์

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เสนอลงนาม 

ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ                  
และสำเนาหนังสือรับรอง 

 
รับ-สง่ หนังสือรับรองตามช่องทาง

ที่ระบุของผู้ขอ 

 

 จบการทำงาน 

ไม่ลงนาม 


