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ผู้จัดท า 

 

ผู้ทบทวน 

 

ผู้อนุมัติ 
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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาให้แก่ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา นักศึกษาปัจจุบัน
และศิษย์เก่า ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เสร็จทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
ขอบข่าย 

ครอบคลุมการด าเนินการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา ได้แก่ ใบรับรองผลการศึกษา 

(Transcript) และหนังสือรับรองทางการศึกษาต่าง ๆ อาทิ เช่น หนังสือรับรองความเป็นนักศึกษา หนังสือ

รับรองหน่วยกิตครบถ้วน แต่ยังไม่สอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า/สอบคุณสมบัติ หนังสือรับรอง หน่วย

กิตครบถ้วน และสอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า/สอบคุณสมบัติผ่านแล้ว หนังสือรับรองฉบับ  รอสภา

อนุมัติ หนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา ใบแปลปริญญาบัตร หนังสือรับรองสถานะนักศึกษา หนังสือขอผ่อน

ผันการรับราชการทหาร หนังสือรับรองเพ่ือใช้ในการขอขยายเวลาศึกษาต่อ หนังสือข้าราชการขอกลับเข้า

ปฏิบัติราชการ และหนังสือรับรองผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือเข้าเป็นนักศึกษา 

 

ค าจ ากัดความ 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

 

เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ปฏิบัติงาน 

- แบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา (กรณียังไม่ส าเร็จการศึกษา) (FM-ESD-04-01) 

- แบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา (กรณีส าเร็จการศึกษา ได้รับอนุมัติจากสภา

สถาบันแล้ว) (FM-ESD-04-02) 

- ค าร้องทั่วไป (FM-ESD-04-03) 

- ค าแนะน าการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา (SD-ESD-04-02) 

- รายงานรับค าร้องประจ าวันผ่านเว็บไซต์ (SD-ESD-04-03) 

- สมุดบันทึกหมายเลขเอกสารส าคัญ 
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- แฟ้มประวัตินักศึกษา 

- วิธีปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการให้บริการขอเอกสารส าคัญผ่านระบบ Online (WI-ESD-04-01) 
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หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่มงานการเงิน กองคลังและพัสดุ  
 

รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

- ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 
- หนังสือรับรองความเป็นนักศึกษา 
- หนังสือรับรองหน่วยกิตครบถ้วน แต่ยังไม่สอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า/สอบคุณสมบัติ 
- หนังสือรับรองหน่วยกิตครบถ้วนและสอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า/สอบคุณสมบัติผ่านแล้ว 
- หนังสือรับรองฉบับรอสภาอนุมัติ 
- หนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา 
- ใบแปลปริญญาบัตร 
- หนังสือรับรองสถานะนักศึกษา 
- หนังสือขอผ่อนผันการรับราชการทหาร 
- หนังสือรับรองเพ่ือใช้ในการขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
- หนังสือข้าราชการขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
- หนังสือรับรองผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือเข้าเป็นนักศึกษา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สั ลักษณ์
เร่ิมต้น/ส้ินสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา จุดเช ่อมต่อ  
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - แบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา (กรณียังไม่ส าเร็จการศึกษา) (FM-ESD-04-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ปี 

- แบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา (กรณีส าเร็จการศึกษา ได้รับอนุมัติจากสภา

สถาบันแล้ว) (FM-ESD-04-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ปี 

 - ค าร้องทั่วไป (FM-ESD-04-03) 
ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ปี 

 - ค าแนะน าการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา (SD-ESD-04-02) 
ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 

 - รายงานรับค าร้องประจ าวันผ่านเว็บไซต์ (SD-ESD-04-03) 
ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ปี 

- วิธีปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการให้บริการขอเอกสารส าคัญผ่านระบบ Online (WI-ESD-04-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 


