
1 
 

 
ขั้นตอนปฏิบัติงานการขอหนงัสือรับรอง  

ผู้รับผิดชอบ ชั้นตอน วิธีดําเนนิการ เอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง  

 
 

A   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
(งานบริหาร
หลักสูตร) 

 
 

ตรวจสอบ  
 
 

-รับเอกสารจากนิสิต 
-จัดพิมพ์เอกสารการขอรับรองหน่วยกิต 
-เสนอผู้บริหาร 

 - แบบฟอร์มการขอ
หนังสือรับรอง 
-  สําเนาใบผลการ
เรียนสะสม
(Transcript) 
- สําเนาบัตร
ประชาชน 
-หนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ท่ัวไป 
(งานธุรการ) 

 
 

 ทะเบียนรับเอกสาร 

-ลงรับเอกสารและเสนอตามระบบ 
 
 
 

  

รองคณบดี  
 
          ให้ความเห็นชอบ 
 
 

-ให้ความเห็นชอบ  

คณบดี  
พิจารณา 

และลงนามในหนังสือ 
 

-ลงนามในหนังสือรับรอง  

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ท่ัวไป 
(งานธุรการ) 

 
      ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

-ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
(งานบริหาร
หลักสูตร) 

 
   ดําเนินการนัดหมาย/จัดส่งหนังสือ 
            รับรองให้นิสิต 
 

-จัดส่งคืนให้นิสิตทางไปรษณีย์/นัดหมาย
ให้นิสิตมา(กรณีนิสิตประสงค์จะมารับด้วย
ตนเอง) 

-หนังสือรับรอง  
 

  
               จุดสิ้นสุด 
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