
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรอง/ใบรายงานผลการเรียน/ใบแทน/ใบรับรองรายวิชา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค ำร้องจำกนักศึกษำ 

 

หนังสือรับรองกำร 
เป็นนักศึกษำปัจจุบนั 

 

ใบรำยงำนผลกำรเรียนนักศึกษำ
ปัจจุบนั/ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 

ใบรับรองรำยวิชำ 
 

 

ใบแทนใบปริญญำบัตร/ 
ใบแทนใบรับรองคุณวฒุ ิ

 

ตรวจสอบรำยวชิำ 
ตรวจสอบกำร

ลงทะเบียนเรียน 
ภำคกำรศึกษำปัจจบุัน 

 

 

ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

 

เสนอนำยทะเบียนลงนำม 

นักศึกษำรับเอกสำร  



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรอง/ใบรายงานผลการเรียน/ใบแทน/ใบรบัรองรายวิชา 
รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/เอกสารอ้างอิง 

1 ขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ
ปัจจุบนั 

- รับค ำร้องขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำที่
ช ำระค่ำธรรมเนียมเรียบร้อยแล้วน ำมำ
ตรวจสอบชื่อ นำมสกุล รหัสประจ ำตัวตรง
ตำมใบเสร็จ ตรวจสอบสถำนะของนักศึกษำ
ว่ำเป็นนักศึกษำภำคกำรศึกษำปจัจุบัน โดย
กำรลงทะเบียนหรือมีกำรรักษำสภำพกำรเป็น
นักศึกษำ  
-ออกใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำตำมสถำนะ
ของนักศึกษำ 
-เสนอนำยทะเบียนลงนำม 
-นักศึกษำรับหลักฐำน 
 

ปรำณี  พงษธ์นะ 
สุดำพร  น้อยทรง 
รัชฎำพร  ยอดศร ี

 นำยทะเบียน 
ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับของ
มหำวิทยำลยัรำชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรม
รำชูปถัมภ์ ว่ำด้วยกำรออก
หลักฐำนแสดงผลกำร
กำรศึกษำ พ.ศ. 2557 ข้อ11
กำรออกใบรับรองกำรเป็น
นักศึกษำ 

2 ขอใบรำยงำนผลกำรเรียน
นักศึกษำปัจจบุัน/ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ
ไปแล้ว 
 

-รับค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรเรียนที่ช ำระ
ค่ำธรรมเนียมเรียบร้อยแล้วมำตรวจสอบชื่อ 
นำมสกุล รหัสประจ ำตัวตรงตำมใบเสร็จ  
-ออกใบรำยงำนผลกำรเรียนให้นักศึกษำ 
-นำยทะเบียนลงนำม 
-นักศึกษำรับหลักฐำน 
 
-กรณีที่ส ำเร็จกำรศึกษำไปแล้วเอกสำรช ำรุด
หรือศูนย์หำยสำมำรถขอใบรำยงำนผลกำร
เรียนใหม่ได้โดยนักศึกษำยืน่ค ำร้อง
ด ำเนินกำรตำมค ำร้อง  
-ทะเบียนตรวจสอบข้อมูลกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ ชื่อ-นำมสกุล วนัเดือนปีเกิดให้ตรง
ตำมฐำนข้อมูลเดิมถูกต้อง 
-ออกใบรำยงำนผลกำรเรียน 
-เสนอนำยทะเบียนลงนำม 
-นักศึกษำรับหลักฐำน 
 

ปรำณี  พงษธ์นะ 
สุดำพร  น้อยทรง 
รัชฎำพร  ยอดศร ี

นำยทะเบียน 
ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับของ
มหำวิทยำลยัรำชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรม
รำชูปถัมภ์ ว่ำด้วยกำรออก
หลักฐำนแสดงผลกำร
กำรศึกษำ พ.ศ.2557 ข้อ 
12 กำรออกใบรำยงำนผล
กำรศึกษำ 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/เอกสารอ้างอิง 

3. ขอใบแทนปริญญำบัตร              
ขอใบแทนใบรับรองคุณวฒิ  
(ศูนย์หำย ช ำรุด) 

-รับค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรเรียนที่ช ำระ
ค่ำธรรมเนียมเรียบร้อยแล้วมำตรวจสอบชื่อ 
นำมสกุล รหัสประจ ำตัวตรงตำมใบเสร็จ  
-ทะเบียนตรวจสอบข้อมูลกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ ชื่อ-นำมสกุล วนัเดือนปีเกิดให้ตรง
ตำมฐำนข้อมูลเดิมถูกต้อง 
-ออกหลักฐำนใบแทนตำมค ำร้อง 
-เสนอนำยทะเบียนลงนำม 
-นักศึกษำรับหลักฐำน 
 

ปรำณี  พงษธ์นะ 
สุดำพร  น้อยทรง 
รัชฎำพร  ยอดศร ี

นำยทะเบียน 
ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับของ
มหำวิทยำลยัรำชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรม
รำชูปถัมภ์ ว่ำด้วยกำรออก
หลักฐำนแสดงผลกำร
กำรศึกษำ พ.ศ.2557 ข้อ 
14 กำรออกใบแทนหลักฐำน
แสดงผลกำรศึกษำ 

4. ใบรับรองรำยวิชำ 
 

นักศึกษำสำมำรถขอใบรับรองรำยวิชำจำก
มหำวิทยำลยัไดโ้ดยกำรเขียนค ำร้อง 
- ขอรับรองบำงรำยวิชำวำ่เรียนผ่ำนมำแล้ว
เป็นจ ำนวนกี่หน่วยกิต  
- ขอรับรองรำยวิชำว่ำเปน็วชิำทีอ่ยู่ในกลุ่ม
วิชำใดในโครงสร้ำงหลักสตูร 
- ขอรับรองจ ำนวนหน่วยกิตของกลุ่มวิชำ เช่น
กลุ่มครูบังคับ ครูเลือก กลุ่มวิชำเอก 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- ออกใบรับรองให้นักศึกษำ 
- เสนอนำยทะเบียนลงนำม 
- นักศึกษำรับหลักฐำน 

ปรำณี  พงษธ์นะ 
สุดำพร  น้อยทรง 
รัชฎำพร  ยอดศร ี

- นำยทะเบียน 
- ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับ 
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
รำชูปถัมภ์ ว่ำด้วยกำรออก
หลักฐำนแสดงผลกำรกำรศึกษำ 
พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


