
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
1.นักศึกษาย่นค าร้องขอเอกสารส าคัญผ่าน 2 
ช่องทาง  
   1.1 ขอออนไลน์ผ่านระบบ 
   1.2 ขอเป็นค าร้อง 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
3.ด าเนินการออกเอกสารส าคัญ 
4.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
5.เสนอผู้อ านวยการเพื่อลงนาม 
6.ประทับดลุมหาลัย 
7.จักเก็บส าเนาเอกสารเป็นไฟลส์แกน และท า
ส าเนาเข้าแฟ้มเอกสาร กรณีเอกสารสภา
อนุมัติฉบับแรกเท่าน้ัน 
8.ตรวจสอบการจัดส่ง 
9.ดึงข้อมูลสถานท่ีจดัส่งผ่านระบบหรือดูจาก
ค าร้องขอใบรับรอง 
10.ท าซองเพื่อจัดส่งไปรษณีย์ EMS 
11.บรรจุซองเอกสาร 
12.ท าเอกสารน าไปรษณีย ์
13.น าส่งไปรษณีย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประกาศรายชื่ออนุมัต ิ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
2.รายงานการขอเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา
ประจ าวัน 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% ทัน
ตามก าหนดเวลา 

เริ่มต้น 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร ไฟล์ และเอกสาร 

 

ด าเนินการออกเอกสารส าคญั 

นักศึกษายื่นค าร้องขอเอกสารส าคญัผ่าน 

ประทับดลุมหาลัย 

เสนอผู้อ านวยการเพื่อลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% ทัน
ตามก าหนดเวลา 

 

ส้ินสุด 

บรรจุซองเอกสาร 

 

ตรวจสอบ 

การจัดส่งไปรษณีย ์

ดึงข้อมูลสถานท่ีจดัส่ง 

 
ท าซองเพื่อจัดส่งไปรษณีย์ EMS 

 

ท าเอกสารน าส่งไปรษณีย ์

 
น าส่งไปรษณีย ์

 

ส่ง 

ไม่ส่ง 


