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ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกเอกสารใบแทน (ใบแทนใบปริญญาบัตร, ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ,ใบแทนใบประกาศนียบัตร)
ขั้น

ตอ
น

ผู้รับบริการ กองบริการการศึกษา
ผู้อ านวยการ

กองบริการการศึกษา
การเงิน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จุดควบคุม เวลาในการปฏิบัติงาน

กรอกแบบฟอร์มค ำร้อง    
ขอเอกสำรใบแทน

ผู้รับบริกำรแจ้งควำม
ประสงค์ขอเอกสำรใบแทน

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ

ค ำร้อง

ช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียม

จัดท ำเอกสำรใบแทน

ลงนำม

ประทับตรำ
มหำวิทยำลัย

รับเอกสำรใบแทน

-รูปถ่ำยชุดครุย          
ถูกระเบียบ
ขนำด 1 นิ้ว

-ส ำเนำใบแจ้งควำม
-ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน
-ส ำเนำใบแสดง         
ผลกำรศึกษำ (ถ้ำมี)

ผู้รับบริกำรได้รับ
ใบเอกสำรใบแทน
ภำยใน 5 วัน 
หลังจำกได้ย่ืนค ำ
ร้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

30 นำที

2 วัน

ไม่เกิน 1 สัปดำห์

ไม่เกิน 3 วัน

ตรวจสอบข้อมูลกำร
ส ำเร็จกำรศึกษำจำก

ระบบบริหำรกำรศึกษำ

ลงนำม ลงนำม

แจ้งผู้รับบริกำร
นัดรับเอกสำร
ใบแทนไม่เกิน
1 สัปดำห์ หลังจำก
ที่ย่ืนค ำร้อง


