
 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 1 จาก 7 

 

 หนา 1 filename: QP-ESD-04-01.docx 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา และผูปฏิบัติงานบริหาร 

สังกัด สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

และสวนบริหารงานทั่วไป 
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วัตถุประสงค 

เพื่อบริการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาใหแกผูผานการคัดเลอืกเขาศึกษา นักศึกษาปจจุบัน

และศิษยเกา ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรเสร็จทันภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

ขอบขาย 

ครอบคลุมการดำเนินการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา ไดแก ใบรับรองผลการศึกษา 

(Transcript) และหนังสือรับรองทางการศึกษาตาง ๆ อาทิ เชน หนังสือรับรองความเปนนักศึกษา หนังสือ

รับรองหนวยกิตครบถวน แตยังไมสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติ หนังสือรับรอง 

หนวยกิตครบถวน และสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติผานแลว หนังสือรับรองฉบับ  

รอสภาอนุมัติ หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา ใบแปลปริญญาบัตร หนังสือรับรองสถานะนักศึกษา หนังสือ

ขอผอนผันการรับราชการทหาร หนังสือรับรองเพื่อใชในการขอขยายเวลาศึกษาตอ หนังสือขาราชการขอ

กลับเขาปฏิบัติราชการ และหนังสือรับรองผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือเขาเปนนักศึกษา 

 

คำจำกัดความ 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

  - ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณียังไมสำเร็จการศึกษา) (FM-ESD-04-01) 

- แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณีสำเร็จการศึกษา ไดรับอนุมัติจากสภา

สถาบันแลว) (FM-ESD-04-02) 

- คำรองท่ัวไป (FM-ESD-04-03) 

- คำแนะนำการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (SD-ESD-04-02) 

- รายงานรับคำรองประจำวันผานเว็บไซต (SD-ESD-04-03) 
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- สมุดบันทึกหมายเลขเอกสารสำคัญ 

- แฟมประวัตินักศึกษา 

- วิธีปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการใหบริการขอเอกสารสำคัญผานระบบ Online (WI-ESD-04-01) 
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หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- สวนการเงิน กองคลังและพัสดุ  

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 

- หนังสือรับรองความเปนนักศึกษา 

- หนังสือรับรองหนวยกิตครบถวน แตยังไมสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติ 

- หนังสือรับรองหนวยกิตครบถวนและสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติผานแลว 

- หนังสือรับรองฉบับรอสภาอนุมัติ 

- หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา 

- ใบแปลปริญญาบัตร 

- หนังสือรับรองสถานะนักศึกษา 

- หนังสือขอผอนผันการรับราชการทหาร 

- หนังสือรับรองเพ่ือใชในการขอขยายเวลาศึกษาตอ 

- หนังสือขาราชการขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 

- หนังสือรับรองผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือเขาเปนนักศึกษา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 
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ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วันทำการ 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณียังไมสำเร็จการศึกษา) (FM-ESD-04-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

- แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณีสำเร็จการศึกษา ไดรับอนุมัติจากสภา

สถาบันแลว) (FM-ESD-04-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

 - คำรองท่ัวไป (FM-ESD-04-03) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

 - คำแนะนำการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (SD-ESD-04-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 

 - รายงานรับคำรองประจำวันผานเว็บไซต (SD-ESD-04-03) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

- วิธีปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการใหบริการขอเอกสารสำคัญผานระบบ Online (WI-ESD-04-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 


