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คํานํา 
 

  การบริการ คือ กิจกรรมหรือกระบวนการในการดําเนินการอย�างใดอย�างหนึ่งของบุคคลหรือ
องค�กร เพื่อตอบสนองความต!องการของบุคคลอื่นให!ได!รับความสุข และความสะดวกสบายหรือเกิดความพึง
พอใจจากผลของการกระทํานั้น  โดยมีลักษณะเฉพาะของตัวเอง  ไม�สามารถจับต!องได!  ไม�สามารถ
ครอบครองเป/นเจ!าของในรูปธรรมและไม�จําเป/นต!องรวมอยู�กับสินค!าหรือผลิตภัณฑ�อื่นๆทั้งยังเกิดจากความ
เอื้ออาทร  มีน้ําใจ ไมตรี เป56ยมด!วยความปรารถนาดี ช�วยเหลือเกื้อกูลให!ความสะดวกรวดเร็ว   

 
ในการนี้สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการจึงเห็นว�าแนวปฏิบัติการออกเอกสารหลักฐาน 

การศึกษาที่มีประสิทธิภาพโดยการสามารถให!หน�วยงานต�างๆ ตรวจสอบและขอใช!ได!ตามที่ในคู�มือฉบับนี้  
 

  
              หน�วยงาน...สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
                                 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2556 
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องค3ความรู2ประเด็น “แนวปฏิบัติการออกเอกสารหลักฐานการศึกษา” 
 

ประเด็นการจัดการความรู2 
เรื่อง “แนวปฏิบัติการออกเอกสารหลักฐานการศึกษา”  

 

องค3ความรู2 
  ขั้นตอนการออกสารหลักฐานการศึกษา 

 
กลุ�มเป8าหมาย 
  1. บุคลากรสังกัด กลุ�มภารกิจทะเบียนเรียน ประมวลผลและรับเข!า 
  2. บุคลากรในสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
   

ผู2รับผิดชอบ 
  1. รองผู!อํานวยการสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ ฝLายวิชาการ    
  2. กลุ�มภารกิจทะเบียนเรียน ประมวลผลและรับเข!า 
  3. นายจักรกฤษณ�  ธงแดง 
 

การให2บริการทางการศึกษา 
  “การให2บริการทางการศึกษา” สําหรับการบริการประเภทนี้เป/นการให!บริการที่ไม�มีตัวตน 

แต�มีลักษณะของการบริการแก�ผู!เรียนในเรื่องของการให!คําแนะนํา ช้ีแจง หรือการขอเอกสารต�างๆ ซึ่งความ
ต!องการของผู!เรียนมีความแตกต�างจาก  3 ประเภทที่กล�าวมา  คือ  ต!องช�วยให!คําแนะนําหรือช้ีแจงเกี่ยวกับ
ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียน  เช�น การเลือกเรียนวิชาบังคับหรือวิชาเลือกของหลักสูตร ช�วงเวลา
ของการลงทะเบียน การขอรับรับทุนจากหน�วยงานทั้งภายในและภายนอก การขอเอกสารต�างๆ อาทิหนังสือ
รับรองต�างๆ  
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ข้ันตอนการจัดทําใบรายงานผลการศึกษาฉบับช่ัวคราว 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

1 
 

 
 
 
 

รับแบบฟอร�มการขอ เอกสารต�าง  ๆ     
จากนักศึกษา 

 

 
 

2 
 

 
 

 

นํ าแบบฟอร� มการขอ ใบรายงานผล       
นับจํานวนที่ขอในแต�ละวัน/แยกแบบฟอร�ม
การขอเอกสารต�างๆ  ตามคณะ/สาขาวิชา/
รหัสนักศึกษา 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 

จัดพิมพ�ใบรายงานผลการศึกษาฉบับ
ช่ัวคราว 

 
 
 

 

4 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต!องของใบรายงานผล
การศึกษาฉบับช่ัวคราว 
 
 

 

 

     
 
 
 
 

Start 

รับแบบฟอร�มจาก
นักศึกษา 

 

แยกแบบฟอร�ม 
การขอเอกสาร  

ตรวจสอบ 

Yes 

No 

 

พิมพ� 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

6 

 ประทับตรามหาวิทยาลัย ของใบรายงาน
ผลการศึกษาฉบับ ช่ัวคราว ตรงนาย
ทะเบียน 
 

 

 

7 

 จัด เก็บใบรายงานผลการศึกษาฉบับ
ช่ัวคราวที่ทําเสร็จแล!ว โดยแยกตามคณะ/
สาขาวิชา/ เรียงรหัสนักศึกษา  
 
 

 

8 

 นักศึกษาที่ขอเอกสารมารับเอกสารตาม  
ที่นัดไว!  

 
 

 

 
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ประทับตรา
มหาวิทยาลัย 

จัดเก็บเอกสาร 
ใบรายงานผล

การศึกษา 

นักศึกษามารับใบ
รายงานผลการศึกษา 

Stop 

A 
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ข้ันตอนการจัดทําใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร 
และหนังสือรับรองสภาอนุมัต ิ

 

ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

1 
 

 
 
 
 

นํารายช่ือนักศึกษาที่ผ�านการขออนุมัติจบ
การศึกษาให!งานคอมพิวเตอร� ของสํานักฯ  
บันทึกวันที่สําเร็จการศึกษาและวันที่ออก
เอกสาร  

 

 
 

2 
 

 
 

 

จัดพิมพ�ใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร 
และหนังสือรับรองสภาอนุมัติจบการศึกษา  
 
 

 
 

 
3 

 
 

 ตรวจสอบความถูกต!องของใบรายงานผล
การศึกษาฉบับถาวรและหนังสือรับรอง
สภาอนุมัติจบการศึกษา  

 

 

4 
 

 
 
 

นําเสนอให!หัวหน!ากลุ�มภารกิจทะเบียนฯ 
ลงนามในใบรายงานผลการศึกษาฉบับ
ถาวร และหนังสือรับรองสภาอนุมัติจบ
การศึกษา 

 

 
 
 
 

 
 

Start 

บันทึกวันที่สําเร็จ 
การศึกษา 

 

ตรวจสอบ 

 

พิมพ� 
 

Yes 

No 

ลงนาม 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

  
   

  
5 

 
 
 

 เสนอให! หัวหน!ากลุ�มภารกิจทะเบียนฯ      
ลงนามใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร 

 

 

 
 

6 

 เสนอให!ผู! อํานวยการสํานักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ ลงนามในหนังสือรับรอง
สภาอนุมัติจบการศึกษา  

 

 

7 
 
 
 

 ประทับตรามหาวิทยาลัยนูนในใบรายงาน
ผลการศึกษาฉบับถาวร  ตรงลายเซ็น
หัวหน!ากลุ�มภารกิจทะเบียนฯ  และหนังสือ
รั บ ร อ ง ส ภ า อ นุ มั ติ จ บ ก า ร ศึ ก ษ า            

ตรงลายเซ็นผู!อํานวยการสํานักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ 

 

 
8 
 
 

 
  

จับคู�ใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร 
และหนังสือรับรองสภาอนุมัติจบการศึกษา 
ของนักศึกษาแต�ละคน 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

ประทับตรา
มหาวิทยาลัย 

จับคู�ใบรายงานผล
และหนังสือรับรอง 

 

ลงนาม 

ลงนาม 

A 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

9 

 จัดเก็บใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร 
แ ล ะ ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ส ภ า อ นุ มั ติ จ บ
การศึกษา ตามคณะ/สาขาวิชา/เรียงรหัส
นักศึกษา ให!เรียบร!อย  

 

 

10 

 ประกาศให!นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษามา
รับเอกสารการสําเร็จการศึกษา  
 
 
 

 

 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stop 

จัดเก็บใบรายงานผล
และหนังสือรับรอง 

ประกาศให! 
นักศึกษามารับ 

 

A 
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ข้ันตอนขอหนงัสือรับรองต�างๆ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

1 
 

 
 
 
 

รับแบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ 
(คําร!องขอหลักฐานต�างๆ) จาก
นักศึกษา 

 

 
 

2 
 

 
 

 

นําแบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ  
นับ จํานวนที่ ขอในแต�ละวัน  /แยก
แบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ  ตาม
คณะ/สาขาวิชา/รหัส 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 

จั ด พิ มพ� ห นั ง สื อ รั บ ร อง ก าร เ ป/ น
นักศึกษา  หนังสือรับรองคาดว�าจะจบ
การศึกษา  หนังสือรับรองรอฟaงผล
สอบ  หนังสือรับรองรอสภาอนุมัติจบ
การศึกษา  

 

4 
 

 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต!องของหนังสือ
รับรองการเป/นนักศึกษา  หนังสือ
รั บ ร อ ง ค า ด ว� า จ ะ จ บ ก า ร ศึ ก ษ า  
หนังสือรับรองรอฟaงผลสอบ  หนังสือ
รับรองรอสภาอนุมัติจบการศึกษา 
 

 

 
 
 

 
 
 

Start 

รับแบบฟอร�มจาก
นักศึกษา 

 

แยกแบบฟอร�มการ
ขอเอกสาร 

ตรวจสอบ 

พิมพ� 

Yes 

No 
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5 

 
 
 
 

เจ!าหน!าที่ ผู!ปฏิบัติงาน นําเสนอให!
หั ว ห น! า ก ลุ� ม ภ า ร กิ จ ท ะ เ บี ย น ฯ         
ลงนามในหนังสือรับการเป/นนักศึกษา 
หนังสือรับรองคาดว�าจะจบการศึกษา  

หนังสือรับรองรอฟaงผลสอบ  หนังสือ
รับรองรอสภาอนุมัติจบการศึกษา 
(ฉบับภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) 

 
 
 
 

6 

 ประทับตรามหาวิทยาลัย  ของใบ
รายงานผลการศึกษาฉบับช่ัวคราว 
ตรงนายทะเบียน 

 

 

7 

 เสนอให!ผู!อํานวยการสํานักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ    ลงนามในหนังสือ
รับรองการเป/นนักศึกษา,   หนังสือ
รับรองคาดว�าจะจบการศึกษา,    
หนังสือรับรองรอฟaงผลสอบ,หนังสือ
รับรองรอสภาอนุมัติจบการศึกษา 
(ฉบับภาษาไทย, ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 

8 

 นําหนังสือรับรองต�างๆ  ทําเสร็จแล!ว
แ ย ก พ ร! อ ม จั ด เ ก็ บ  ต า ม  ค ณ ะ /

สาขาวิชา/ เรียงรหัสนักศึกษา ให!
เรียบร!อย  

 

9 

 
 
 
 
 

นักศึกษาที่ขอเอกสารมารับเอกสาร
ตามที่นัดตามเวลาที่กําหนด 

 
 

 

 

ประทับตรา
มหาวิทยาลัย 

จัดเก็บหนังสือ 
รับรองต�างๆ 

นักศึกษามารับใบ
รายงานผลการศึกษา 

ลงนาม 

ลงนาม 

A 
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ข้ันตอนการแปลเอกสารใบปริญญาบัตร 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

1 
 

 
 
 
 

รับแบบฟอร�มการขอแปลใบปริญญา
บัตร จากนักศึกษา 

 

 
 

2 
 

 
 

 

แปลใบปริญญาโดยที่นักศึกษาถ�าย
สําเนาใบปริญญาบัตรแนบมาพร!อมกับ
แบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ โดย
แปลช่ือ-นามสกุล ช่ือปริญญา วันที่
สําเร็จการศึกษา และผู!มีอํานาจลงนาม
ใบปริญญาบัตร (คณบดี/อธิการบดี/
นายกสภามหาวิทยาลัย)   

 
 

3 
 

 
 
 
 

จัดพิมพ�ใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ 

 
 
 

 

4 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต!องของใบปริญญา
บัตรภาษาอังกฤษ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

Start 

รับแบบฟอร�มจาก
นักศึกษา 

 

 

แปลใบปริญญาบัตร  

ตรวจสอบ 

Yes 

No 

 

พิมพ�ใบเทียบ
จบ 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

    

 

 

5 
 
 

 เสนอให!หัวหน!ากลุ�มภารกิจทะเบียนฯ    
(นายทะเบียน) ลงนามรับรองความ
ถูกต!องในการแปลใบปริญญาบัตร
ภาษาอังกฤษ 

 

 

6 

 นําใบปริญญาบัตรภาษาอังกฤษที่ทํา
เสร็จแล!วแยกและจัดเก็บตาม คณะ/
สาขาวิชา/ เรียงรหัสนักศึกษา ให!
เรียบร!อย  

 

 

7 

 นักศึกษาที่ขอเอกสารมารับเอกสาร
ตามที่นัดไว!  

 
 
 

 

 
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 

นักศึกษามารับใบ
รายงานผล
การศึกษา 

Stop 

ลงนาม 

ลงนาม 

A 
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ข้ันตอนแปลเอกสารใบรายงานผลการศกึษาฉบับถาวร   
(ของนักศึกษารหัส  39  ลงไป) 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผังการทํางาน รายละเอียดงาน หมายเหตุ 

 
 
 

  

1 
 

 
 
 
 

รับแบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ จาก
นักศึกษา 

 

 
 

2 
 

 
 

 

นําแบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ มา
นับจํานวนที่ขอในแต�ละวัน /แยก
แบบฟอร�มการขอเอกสารต�าง ๆ  ตาม
คณะสาขาวิชา รหัสนักศึกษา  

 

 
 

3 

 แปลใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร
โดยนําคู�มือการศึกษาของป5การศึกษา
นั้นๆ มาแปลรายวิชาต� างๆ ตามใบ
รายงานผลการศึกษา (ไทยเป/นอังกฤษ 
หรือ อังกฤษเป/นไทย) 

 

 

 
4 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต!องของใบรายงาน
ผลการศึกษาฉบับถาวร 

 

 

 

 
 
 
 
 

Start 

รับแบบฟอร�มจาก
นักศึกษา 

 

 

แยกแบบฟอร�ม 

แปลใบรายงานผล
การศึกษา 

ตรวจสอบ 

Yes 

No 

A 
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5 
 
 

 
 

ประทับตราวันที่/ตรามหาวิทยาลัยของ
ใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร 

 

 

 

6 

 
 
 
 

เสนอให!หัวหน!ากลุ�มภารกิจทะเบียนฯ   
ลงนามรับรองความถูกต!องใบรายงาน
ผลการศึกษาฉบับถาวร 

 
 

 

7 

 นําใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวรที่
ทําเสร็จแล!วแยกและจัดเก็บตาม คณะ/
ส า ข า วิ ช า /เ รี ย ง ร หั ส นั ก ศึ ก ษ า             
ให!เรียบร!อย  

 
 

 

8 

 นักศึกษาที่ขอเอกสารมารับเอกสาร
ตามที่นัดไว!  

 
 
 

 

 
 

  
 
 

 

  
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

นักศึกษามารับใบ
รายงานผลการศึกษา 

Stop 

 

ประทับตรา 

A 

ลงนาม 
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บทเรียนจากองค3ความรู2    
 
การออกเอกสารหลักฐานการศึกษา        ขั้นตอนการจัดทําใบรายงานผลการศึกษาฉบับช่ัวคราว        
        
        ขั้นตอนการจัดทําใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร  
         และหนังสือรับรองสภาอนุมัติ    
        
        ขั้นตอนหนังสือรับรองต�างๆ    
        
        แปลเอกสารใบปริญญาบัตร    
         
        แปลเอกสารใบรายงานผลการศึกษาฉบับถาวร  
             


