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ค ำน ำ 

 
คู่มือปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสำรที่หน่วยงำนสร้ำงขึ้นมำเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของ

บุคลำกรในองค์กร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและบุคลำกรท ำงำนเป็นระบบและมำตรำฐำนเดียวกันโดยทรำบ

ขั้นตอนที่ชัดเจน จงึได้จัดท ำคู่มือกำรออกเอกสำรทำงกำรศกึษำขึน้ 

 

นอกจำกนี้ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติกำนยังจะช่วยให้ผูป้ฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกัน

ได้และยังเป็นประโยชน์ต่อกำรเผยแพร่ให้ผูใ้ช้บริกำรทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และใช้บริกำรได้อย่ำง

สะดวกและชัดเจน 

 
 
 
 

จักรกฤษณ์  ธงแดง 

   ผูจ้ัดท ำ 

31  มกรำคม  2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    1 

สารบัญ 

 

เนื้อหา          หน้า 

 

วัตถุประสงค์          1 

ขอบเขต          1 

หนำ้ที่ควำมรับผดิชอบ         1 

วิธีกำร           1 

ขั้นตอนกำรกำรท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ       2-3 

ตัวอย่ำง กำรจัดท ำใบรำยงำนผลกำรศกึษำ ไทย-อังกฤษ     4-6 

ตัวอย่ำง กำรจัดท ำหนังสอืรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ไทย-อังกฤษ    7-9 

ตัวอย่ำง กำรจัดท ำหนังสอืรับรองคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ ไทย-อังกฤษ   10-12 

ตัวอย่ำง กำรจัดท ำหนังสอืรับรองรอสภำอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ไทย-อังกฤษ  13-15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

วัตถุประสงค์   

- เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน และผู้รับบริกำร ทรำบวิธีกำรด ำเนินงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

- เพื่อให้บุคลำกรสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ และสำมำรถเรื่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว  

 

ขอบเขต   

กำรพิมพ์เอกสำรทำงกำรศึกษำ (กำรจัดท ำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ไทย-อังกฤษ) ,

(กำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรเป็นนักศึกษำ ไทย-อังกฤษ) ,(กำรจัดท ำหนังสือรับรองคำดว่ำจะ

ส ำเร็จกำรศึกษำ ไทย-อังกฤษ), (กำรจัดท ำหนังสือรับรองรอสภำอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ไทย-

อังกฤษ) จะจัดท ำได้ส ำหรับนักศึกษำที่มีสถำนะก ำลังศึกษำอยู่เท่ำนั้น เมื่อจัดพิมพ์เอกสำรแล้ว

ให้ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรทุกครั้ง แล้วน ำเอกสำรเสนอให้ผู้ที่ม ำอ ำนำจในกำรลง

นำมเอกสำร คือ นำยทะเบียน/ผู้อ ำนวยกำรฯ ตำมล ำดับ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผูอ้ ำนวยกำรฯ ท ำหนำ้ที่ ลงนำมเอกสำรหนังสอืรับรองฯ   

นำยทะเบียน ท ำหนำ้ที่ ลงนำมเอกสำรหนังสือรับรอง/ใบรำยงำนผลกำรศกึษำ 

ผูป้ฏิบัติงำน ท ำหนำ้ที่ พิมพ์เอกสำรทำงกำรศกึษำ และเป็นผู้ตรวจสอบเอกสำร 

 
วิธีการ  

- นักศึกษำขอเอกสำรผำ่นระบบขอเอกสำรออนไลน์ 

- เจ้ำหน้ำทีรั่บค ำรอ้งผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์ 

- เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนนิกำรในส่วนเอกสำร 

- ด ำเนนิกำรจัดพิมพเ์อกสำรทำงกำรศึกษำ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

- เสนอเอกสำรเพื่อลงนำมโดย นำยทะเบียนและผูอ้ ำนวยกำรฯ 

- ประทับตรำมหำวิทยำลัย ในใบรำยงำนผลกำรศกึษำฉบับช่ัวครำว ตรงลำยเช็นต์นำยทะเบียน 

และหนังสอืรับรองประทับตรำมหำวิทยำลัย ตรงลำยเช็นต์ผู้อ ำนวยกำรฯ 

- จัดเก็บเอกสำรทำงกำรศกึษำที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้วเข้ำแฟ้มเอกสำรโดยแยกตำมคณะสำขำ 

- นักศึกษำมำรับเอกสำรตำมวันเวลำที่แจ้งไว้ ในระบบขอเอกสำรออนไลน์ 

 
 
 



 

    1 

หน้า 4. 

ตัวอย่าง การจัดท าใบรายงานผลการศึกษา ไทย-อังกฤษ 

1. เข้ำสู่ระบบ Backoffice จำกนั้นเลอืกเมนู “เลือกระบบงำนบริกำร” 

 

 

 

 

2. เข้ำสู่ระบบ ดว้ยกำรกรอก Usaname และ Password จำกนั้น คลิก “OK” 

 

 

 

 



    

หน้า 5. 

3. เลือกเมนูด้ำนซ้ำย “งำนบริกำรทั่วไป”  จำกนั้นเลือกเมนูข้อที่ 6 :ใบ Trascript 

 

 

4. เลือกเมนูขอ้มูลดังนี้ 

- รูปแบบ TR01 ใบ Trascript (ENG) / TR02 ใบ Trascript (THAI) 

- เลืกโดย LIKE 

- ระบุรหัสนักศึกษำ 

- ลงนำมโดย 

- จำกนั้นคลิก PROCESS 

 



 

    1 

หนำ้ 6. 

5. ปรำกฏ เอกสำรขึน้มำ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลชื่อ-สกุล ของนักศึกษำ 

 

 

 

6. จัดพิมพเ์อกสำร ให้คลิ๊ก File แล้วเลือก Print เลือกชื่อเครื่องปริน้เตอร์ RICOH SP 213 Nw PCL 

6 จำกนั้น กด OK 

 



    

หน้า 7. 

ตัวอย่าง การจัดท าหนังสือรับรองการเป็นนักศกึษา ไทย-อังกฤษ 

1. เข้ำสู่ระบบ Backoffice จำกนั้นเลอืกเมนู “เลือกระบบงำนบริกำร” 

 

 

 

2. เข้ำสู่ระบบ ดว้ยกำรกรอก Usaname และ Password จำกนั้น คลิก “OK” 
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หน้า 8. 

3. เลือกเมนูด้ำนซ้ำย “งำนบริกำรทั่วไป” จำกนั้นเลือกเมนูข้อที่ 9 :สร้ำงจดหมำยเวียน 

 

4. เลือกเมนูขอ้มูลดังนี้ 

- รูปแบบ Z10 ใบรับรองนักศึกษำ (THAI) / Z22 ใบรับรองนักศึกษำ (ENG)  

- เลือกวิทยำเขต 50: เชยีงใหม่ / 54: วิทยำเขต แพร่ / 86: วิทยำเขต ชุมพร 

- ระดับ :ให้ลบออกว่ำงไว้ / - คณะ :ให้ลบออกว่ำงไว้ / - เลือกรหัส : ให้กด “เฉพำะรำยชื่อ” และ

ใส่รัหสนักศึกษำ / - เลือก ลงนำมโดย / ลงนำมอังกฤษโดย / -จำกนั้นคลิก PROCESS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

หนำ้ 9. 

5. ปรำกฏ เอกสำรขึน้มำ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลชื่อ-สกุล ของนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จัดพิมพเ์อกสำร ให้คลิ๊ก File แล้วเลือก Print เลือกชื่อเครื่องปริน้เตอร์ RICOH SP 213 Nw PCL 

6 จำกนั้น กดพิมพ์ตรงรูปเครื่องปริน้ 
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หนำ้ 10. 

ตัวอย่าง การจัดท าหนังสือรับรองคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ไทย-อังกฤษ 

1. เข้ำสู่ระบบ Backoffice จำกนั้นเลอืกเมนู “เลือกระบบงำนบริกำร” 

 

 

2. เข้ำสู่ระบบ ดว้ยกำรกรอก Usaname และ Password จำกนั้น คลิก “OK” 

 

 

 

 

 



    

หน้า 11. 

3. เลือกเมนูด้ำนซ้ำย “งำนบริกำรทั่วไป” จำกนั้นเลือกเมนูข้อที่ 9 :สร้ำงจดหมำยเวียน 

 

 

4. เลือกเมนูขอ้มูลดังนี้ 

- รูปแบบ Z10 ใบรับรองนักศึกษำ (THAI) / Z22 ใบรับรองนักศึกษำ (ENG)  

- เลือกวิทยำเขต 50: เชยีงใหม่ / 54: วิทยำเขต แพร่ / 86: วิทยำเขต ชุมพร 

- ระดับ :ให้ลบออกว่ำงไว้ / - คณะ :ให้ลบออกว่ำงไว้ / - เลือกรหัส : ให้กด “เฉพำะรำยชื่อ” และ

ใส่รัหสนักศึกษำ / - เลือก ลงนำมโดย / ลงนำมอังกฤษโดย / -จำกนั้นคลิก PROCESS 
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หนำ้ 12. 

5. ปรำกฏ เอกสำรขึน้มำ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลชื่อ-สกุล ของนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จัดพิมพเ์อกสำร ให้คลิ๊ก File แล้วเลือก Print เลือกชื่อเครื่องปริน้เตอร์ RICOH SP 213 Nw PCL 

6 จำกนั้น กดพิมพ์ตรงรูปเครื่องปริน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

หน้า 13. 

ตัวอย่าง การจัดท าหนังสือรับรองรอสภาอนุมัติส าเร้จการศึกษา ไทย-อังกฤษ 

1. เข้ำสู่ระบบ Backoffice จำกนั้นเลอืกเมนู “เลือกระบบงำนบริกำร” 

 

 

 

2. เข้ำสู่ระบบ ดว้ยกำรกรอก Usaname และ Password จำกนั้น คลิก “OK” 
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หน้า 14. 

3. เลือกเมนูด้ำนซ้ำย “งำนบริกำรทั่วไป” จำกนั้นเลือกเมนูข้อที่ 9 :สร้ำงจดหมำยเวียน 

 

 

4. เลือกเมนูขอ้มูลดังนี้ 

- รูปแบบ Z10 ใบรับรองนักศึกษำ (THAI) / Z22 ใบรับรองนักศึกษำ (ENG)  

- เลือกวิทยำเขต 50: เชยีงใหม่ / 54: วิทยำเขต แพร่ / 86: วิทยำเขต ชุมพร 

- ระดับ :ให้ลบออกว่ำงไว้ / - คณะ :ให้ลบออกว่ำงไว้ / - เลือกรหัส : ให้กด “เฉพำะรำยชื่อ” และ

ใส่รัหสนักศึกษำ / - เลือก ลงนำมโดย / ลงนำมอังกฤษโดย / -จำกนั้นคลิก PROCESS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

หน้า 15. 

5. ปรำกฏ เอกสำรขึน้มำ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลชื่อ-สกุล ของนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จัดพิมพเ์อกสำร ให้คลิ๊ก File แล้วเลือก Print เลือกชื่อเครื่องปริน้เตอร์ RICOH SP 213 Nw PCL 

6 จำกนั้น กดพิมพ์ตรงรูปเครื่องปริน้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผูท้ี่เกี่ยวข้อง ส ำนักบริหำร ผูป้ฏิบัติงำน หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.  นักศึกษำท ำเรือ่งขอ

เอกสำรผ่ำนระบบขอ

เอกสำรออนไลน์ 

2. เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติ

รับค ำร้องขอเอกสำร

ผำ่นระบบขอเอกสำร

ออนไลน์ 

3. ผูป้ฏิบัติงำนจัดพิมพ์

เอกสำร 

 

4.  ผูป้ฏิบัติงำน

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของเอกสำร 

  

5.  ผูป้ฏิบัติงำนเสนอ

เอกสำร ให้นำยทะเบียน/

ผูอ้ ำนวยกำร ลงนำม 

 

6. ประทบัตรา
มหาวทิยาลยั                          
ตรงนายทะเบียนและ
ผูอ้ ำนวยกำรฯ 

หลังจำกสิน้สุดกำรจัดท ำ

ใบรำยผลกำรศกึษำ 

- เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนเก็บ

สถิตกิำรขอเอกสำรของ

นักศึกษำแตล่ะวันและ

แยกเป็นคณะ 

 

Start 
1. นักศึกษำ 

5. ลงนำม 

3. จัดพิมพ์

เอกสำร 

4. ตรวจ 

สอบ 

2. เจ้ำหน้ำทีรั่บ

เอกสำร 

6. ประทับตรำ

มหำวิทยำลัยตรง 

นำยทะเบียน 



    

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผูท้ี่เกี่ยวข้อง ส ำนักบริหำร ผูป้ฏิบัติงำน หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

7. จัดเก็บเอกสำรที่

ด ำเนนิกำรเสร็จแล้วเข้ำ

แฟ้มเอกสำร 

 

8. ผู้ปฏิบัติงำนปรับ

สถำนะเอกสำร ให้

นักศึกษำมำช ำระเงินและ

รับเอกสำร 

 

9. นักศกึษำมำช ำระเงิน 

 

10. นักศึกษำมำรับ

เอกสำรตำมวันเวลำที่ได้

แจ้งก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 
 

9. กำรเงนิ

ส ำนักฯ 

8. ผูป้ฏิบัติงำน

ปรับสถำนะ

เอกสำร 

Stop 

7. จัดเก็บเอกสำร

เอกสำร 

10. นักศกึษำ

มำรับ

เอกสำร 

 


