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ค ำน ำ 

 
คู่มือปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสำรที่หน่วยงำนสร้ำงขึ้นมำเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของ

บุคลำกรในองค์กร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและบุคลำกรท ำงำนเป็นระบบและมำตรำฐำนเดียวกันโดยทรำบ

ขั้นตอนที่ชัดเจน จงึได้จัดท ำคู่มือกำรออกเอกสำรทำงกำรศกึษำขึน้ 

 

นอกจำกนี้ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติกำนยังจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทน

กันได้และยังเป็นประโยชน์ต่อกำรเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริกำรทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และใช้บริกำรได้

อย่ำงสะดวกและชัดเจน 

 
 
 
 

จักรกฤษณ์  ธงแดง 

   ผูจ้ัดท ำ 

31  มกรำคม  2561 
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1. 

วัตถุประสงค์   

- เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน และผู้รับบริกำร ทรำบวิธีกำรด ำเนินงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

- เพื่อให้บุคลำกรสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ และสำมำรถเรื่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว  

 

ขอบเขต   

กำรพิมพเ์อกสำรทำงกำรศึกษำ (หนังสือรับรองรำยวิชำ ต่ำงๆ) (หนังสือรับรองรำยวิชำ

ต่อภำคเรียน),(หนังสือรับรองค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ)ม,(หนังสือรับรองเปอร์เช็นต์ไทล์ ไทย-

อังกฤษ),(หนังสือรับรองวันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ),(เอกสำรส ำเนำใบปริญญำบัตร ภำษำไทย – 

อังกฤษ) เมื่อจัดพิมพ์เอกสำรแลว้ใหต้รวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรทุกครั้ง แล้วน ำเอกสำร

เสนอใหผู้ท้ี่ม ำอ ำนำจในกำรลงนำมเอกสำร คือ นำยทะเบียน/ผู้อ ำนวยกำรฯ ตำมล ำดับ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผูอ้ ำนวยกำรฯ ท ำหนำ้ที่ ลงนำมเอกสำรหนังสอืรับรองฯ   

นำยทะเบียน ท ำหนำ้ที่ ลงนำมเอกสำรหนังสือรับรอง/ส ำเนำใบปริญญำบัตร 

ผูป้ฏิบัติงำน ท ำหนำ้ที่ พิมพ์เอกสำรทำงกำรศกึษำ และเป็นผู้ตรวจสอบเอกสำร 

 
วิธีการ  

- นักศึกษำขอเอกสำรโดยเขียนค ำร้องขอเอกสำร 

- เจ้ำหน้ำที่รับค ำรอ้ง 

- เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรในส่วนเอกสำร 

- ด ำเนนิกำรจัดพิมพเ์อกสำรทำงกำรศึกษำ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

- เสนอเอกสำรเพื่อลงนำมโดย นำยทะเบียนและผูอ้ ำนวยกำรฯ 

- ประทับตรำมหำวิทยำลัย ในส ำเนำใบปริญญำบัตร ตรงลำยเช็นต์นำยทะเบียน และหนังสือ

รับรองประทับตรำมหำวิทยำลัย ตรงลำยเช็นต์ผู้อ ำนวยกำรฯ 

- จัดเก็บเอกสำรทำงกำรศกึษำที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้วเข้ำแฟ้มเอกสำรโดยแยกตำมคณะสำขำ 

- นักศึกษำมำรับเอกสำรตำมวันเวลำที่แจง้ไว้  
 

 

 



2. 

1. การออกหนังสือรับรองรายวิชาต่างๆ เชน่ขอหนังสือรับรองรำยวิชำเกี่ยวกับวิทยำศำสตร ์             

มีวธิีกำรด ำเนินกำรดังนี้ คลิกตรงโฟเดอร์เดทท็อป หนังสือรับรองต่างๆหน้า 

- ให้ดูรำยวิชำใน ใบรำยงำนผลกำรศกึษำของนักศึกษำว่ำมีรำยวิชำที่เรยีนเกี่ยวกับวิทยำศำสตร์

ครบตำมจ ำนวนหนว่ยกิตที่นักศึกษำต้องกำรหรอืไม่ 

- เมื่อมีหน่วยกิตครบแล้วให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรหนังสือรับรองตำมตัวอย่ำงนี้ โดยผู้ลงนำม

เอกสำรจะมี  ผูอ้ ำนวยกำรฯ หรอื รองผู้อ ำนวยกำรที่ได้รับมอบหมำยใหล้งนำมเอกสำร และ

นำยทะเบียน เป็นผู้ลงนำมในเอกสำร 

- -ตัวอย่าง- 

 

 



3. 

2. การออกหนังสือรับรองรายวิชาต่อภาคเรยีน เชน่ขอหนังสือรับรองในภำคเรียนที่ 1/60   

หรอื ทั้งภำคเรียนที่ 1 และ 2 ปีกำรศกึษำ 2560  มีวธิีกำรด ำเนินกำรดังนี้ คลิกตรงโฟเดอร์

เดทท็อป หนังสือรับรองต่างๆหน้า 

- ให้ดูรำยวิชำใน ใบรำยงำนผลกำรศกึษำของนักศึกษำ ในภำคเรียนที่นักศกึษำระบุต้องกำรในภำค

เรียน นัน้ 

- ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรหนังสือรับรองตำมตัวอย่ำงนี้ โดยผู้ลงนำมเอกสำรจะมี  ผู้

อ ำนวยกำรฯ หรอื รองผูอ้ ำนวยกำรที่ได้รับมอบหมำยใหล้งนำมเอกสำร และนำยทะเบียน เป็นผู้

ลงนำมในเอกสำร 

-ตัวอย่าง- 

 



4. 

3. การออกหนังสือรับรองค่าธรรมเนียมการศึกษา มีวิธีการด าเนินการดังน้ี                         

คลิกตรงโฟเดอร์เดทท็อป หนังสือรับรองต่างๆหน้า 

- ให้ดขู้อมูลคำ่ธรรมเนียมของนักศึกษำใน ส ำเนำใบช ำระค่ำธรรมเนียมของนักศึกษำ ในภำคเรียน

ที่นักศกึษำต้องกำร ในภำคเรียน นั้นๆ 

- ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรหนังสือรับรองตำมตัวอย่ำงนี ้โดยผูล้งนำมเอกสำรจะมี  ผู้

อ ำนวยกำรฯ หรอื รองผูอ้ ำนวยกำรที่ได้รับมอบหมำยใหล้งนำมเอกสำร และนำยทะเบียน เป็นผู้

ลงนำมในเอกสำร 

-ตัวอย่าง- 

 

 



5. 

4. การออกหนังสือรับรองล าดับที่หรอืเปอร์เชนต์ไทล์  มีวิธีการด าเนินการดังน้ี 

คลิกตรงโฟเดอร์เดทท็อป หนังสือรับรองต่างๆหน้า 

- ให้ดูข้อมูลล ำดับที่หรือเปอร์เชนตไ์ทล์ ของนักศกึษำที่ 

http://www.education.mju.ac.th/reg/CheckGPAbyacad.aspx และด ำเนินกำรดังนี้ 

- เลือกตรวจสอบ Percerttire /- จำกนั้น เลือกคณะของนักศึกษำ / -เลือกหลักสูตร / -เลือก

สถำนะของนักศึกษำ / -เลือกปีที่เข้ำของนักศึกษำ / -ใส่รหัสนักศึกษำที่ต้องกำรแสดงผล แล้ว

คลิกตรงแสดงผล   

 

 

 

 

 

 

 

http://www.education.mju.ac.th/reg/CheckGPAbyacad.aspx%20และ


6. 

- ปรำกฏ ข้อมูลของนักศึกษำ ขึ้นมำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. 

- ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรหนังสือรับรองตำมตัวอย่ำงนี ้โดยผูล้งนำมเอกสำรจะมี                       

ผูอ้ ำนวยกำรฯ หรอื รองผู้อ ำนวยกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ลงนำมเอกสำร และนำยทะเบียน  

เป็นผู้ลงนำมในเอกสำร 

-ตัวอย่าง ภาษาไทย- 

 

 

 

 

 

 



8. 

-ตัวอย่าง ภาษาไทย- 

 

 

 

 

 

 

 



9. 

-ตัวอย่าง ภาษาอังกฤษ- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. 

-ตัวอย่าง ภาษาอังกฤษ- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. 

5. การออกหนังสือรับรองวันที่ส าเร็จการศึกษา มีวธิีการด าเนินการดังน้ี 

คลิกตรงโฟเดอร์เดทท็อป หนังสือรับรองต่างๆหน้า 

- ให้เจ้ำหน้ำที่ดูขอ้มูลของนักศกึษำ ในระบบตรวจสอบส ำเร็จกำรศกึษำ ว่ำนักศึกษำ มรีำยชื่อ

ตรวจสอบจบตำมรอบปฏิทินจบ ในรอบจบวันที่เท่ำไหร่ เมื่อได้ขอ้มูลวันที่ของนักศึกษำที่ขอ

ตรวจสอบแล้วให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

- ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรหนังสือรับรองตำมตัวอย่ำงนี ้โดยผูล้งนำมเอกสำรเป็น อธิกำรบดี 

หรอื รองอธิกำรบดี ที่ได้รับมอบหมำยใหล้งนำมเอกสำรได้ โดยเอกสำรจะต้องได้ผ่ำนกำร

ตรวจทำนจำกนำยทะเบียน และผ่ำนผูอ้ ำนวยกำรให้เรียบร้อย  

-ตัวอย่าง-

 

 



12. 

6. การออกส าเนาใบปริญญาบัตรภาษาไทย – อังกฤษ  มีวิธีการด าเนินการดังน้ี 

คลิกตรงโฟเดอร์เดทท็อป หนังสือรับรองต่างๆหน้า 

- ให้เจ้ำหน้ำที่ดูขอ้มูลของนักศกึษำ ชื่อ – นำมสกุล ของนักศึกษำ / - ดูวันที่ / เดือน / ปี                      

ของนักศึกษำส ำเร็จกำรศกึษำ /- ชือสำขำวิชำ – ชื่อปริญญำ- เกียรตนิิยม / และดูในส่วนของช่ือ

ของ นำยกสภำมหำวิทยำลัยฯ/อธิกำรบดี/คณบดี / ในปีของนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 

- ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรส ำเนำใบปริญญำบัตรภำษำไทย – อังกฤษ  ตำมตัวอย่ำงนี้ โดยผู้ลง

นำมเอกสำรเป็น นำยทะเบียน  

-ตัวอย่าง- 

 

 

 

 



13. 

-ตัวอย่าง- 

 


