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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร และสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอน   
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
มีขอบเขตของกระบวนการในคูมือครอบคลุมตั้งแตการยื่นแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
โดยระบุขอมูลเกี่ยวกับผูขอหนังสือรับรองความประพฤติ เชน ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน รหัสนักศึกษา 
ชั้นป สาขาวิชา คณะ เหตุผลที่ขอหนังสือรับรองความประพฤติ ความคิดเห็นของอาจารยที่ปรึกษา รวมถึง
รายละเอียดที่เกี่ยวของอื่นๆ (ถามี) และจะตองแนบเอกสาร เชน สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรืออื่นๆ (ถามี) ประกอบการพิจารณาเบื้องตนตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน หนวยงานที่มีหนาที่ออก
หนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษาจะตองตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 หมวด 1 วินัย  
 
3. คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาภาคพิเศษ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 อาจารยท่ีปรึกษา หมายถึง อาจารยท่ีไดรับการแตงตั้งโดยมหาวิทยาลัย เพ่ือใหทำหนาท่ีควบคุมแนะนำ 
และใหคำปรึกษาดานการเรียนและดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ขอบังคับ หมายถึง ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
หนวยงานที่มีหนาท่ีออกหนังสือรับรองความประพฤติ หมายถึง กองพัฒนานักศึกษา สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
เจาหนาที่ หมายถึง บุคลากรกองพัฒนานกัศึกษา 
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 1. อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
     มอบนโยบาย และใหคำแนะนำการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตาม
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 และพิจารณาลงนาม 
 2. งานบริหารท่ัวไป  
      2.1 จัดทำแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
     2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย  
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 รวมถึงตรวจสอบเอกสารแนบประกอบกอนเสนอพิจารณาลงนาม 
        2.3 จัดทำหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 
 
 



 

เริ่มตน

เจาหนาท่ีรับเรื่อง

(แบบฟอรมคาํรองขอหนังสือรับรอง)

เสนอคํารองใหผูท่ีเก่ียวของ
พิจารณาลงนามอนุมัติ
ใหความคิดเห็นเบ้ืองตน

เสนอรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแล

งานดานกิจการนักศึกษาลงนาม

สิ้นสุด

แกไข

ถูกตอง

แจงผูย ื่นคํารองมารบัหนังสือรับรอง

ตรวจสอบความถกูตอง

และเอกสารแนบทายท่ีเก่ียวของ

จัดพิมพหนังสือรับรองความประพฤติ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำ
ดับ 

กระบวนการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
ของนกัศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 

แบบ 
ฟอรม 

1 
 เริ่มตนกระบวนการ    

2 

 เจาหนาที่รับเรื่อง (แบบฟอรม 
คำรองขอหนังสอืรับรองความ   
ประพฤติ) พรอมสอบถาม  
ใหคำปรึกษา แนะนำ ขั้นตอน 
การขอหนังสอืรับรอง 

งานบริหาร
ทั่วไป 

2 นาท ี แบบฟอรม 
คำรอง 
ขอหนงัสอื
รับรองความ
ประพฤต ิ

3 

 ตรวจสอบคุณสมบัตขิองนักศึกษา 
ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวทิยาลยั
ราชภัฏสกลนคร วาดวย วินยันกัศึกษา 
พ.ศ. 2551 รวมถงึตรวจสอบเอกสาร
แนบประกอบกอนเสนอพจิารณา 
ลงนาม 

งานบริหาร
ทั่วไป 

5 นาท ี  

4 

 เสนอคำรองใหผูที่เกี่ยวของพิจารณา 
ลงนาม ใหความคดิเห็นเบื้องตน  
กอนออกหนังสือรับรอง เชน อาจารย 
ที่ปรึกษา งานวนิยันกัศึกษา 

งานบริหาร
ทั่วไป 

2 นาท ี  

5 

 จัดพิมพหนังสือรับรองความประพฤติ 
รวมถึงตรวจสอบรายละเอียดและ
ความถกูตอง 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

5 นาท ี แบบฟอรม
หนังสือ
รับรองความ
ประพฤต ิ

6 

 เสนอรองอธกิารบดทีีก่ำกับดแูล 
งานดานกิจการนักศกึษาลงนาม
พิจารณาในหนังสอืรับรอง 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

- นาท ี  

7 
 แจงผูยื่นคำรองมารับหนังสอืรับรอง 

(ฉบับจริง) ตามวนัเวลาทีก่ำหนด  
และสำเนาเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 

งานบริหาร
ทั่วไป 

1 นาท ี  

8 
 สิ้นสุดกระบวนการ 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 



 

 หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคญัในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ  
“ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตดัสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ ใหคำปรึกษา แนะนำ ขั้นตอนการขอหนังสือ
รับรองความประพฤติ  

2. ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับผูขอหนังสือรับรองความประพฤติ เชน ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
รหัสนักศึกษา ชั้นป สาขาวิชา คณะ เหตผุลที่ขอหนังสือรับรองความประพฤติ ความคิดเห็นของอาจารยท่ีปรึกษา 
รวมถึงรายละเอียดที่เก่ียวของอ่ืนๆ (ถามี) รวมถึงตรวจสอบเอกสารแนบประกอบ เชน สำเนาบัตรนักศึกษา 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรืออื่นๆ (ถามี)  

3. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย 
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 หมวด 1 วินัย  

4. เสนอแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ ใหผูที่เก่ียวของพิจารณาลงนามใหความคิดเห็น
เบ้ืองตน กอนออกหนังสือรับรอง เชน อาจารยที่ปรึกษา งานวินัยนักศึกษา 
  5. จัดพิมพหนังสือรับรองความประพฤติ รวมถึงตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง 
  6. เสนอรองอธิการบดีท่ีกำกับดูแลงานดานกิจการนักศึกษาลงนามพิจารณาในหนังสือรับรอง 
  7. แจงผูย่ืนคำรองมารับหนังสือรับรอง (ฉบับจริง) ตามวันเวลาที่กำหนด และสำเนาเก็บเขาแฟมไวเปน
หลักฐาน 
 
7. เอกสารอางอิง 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 
 

8. แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
2) แบบฟอรมหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

การย่ืนแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรอง
ความประพฤติ แบบออนไลน  

จัดทำระบบการย่ืนแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรอง 
ความประพฤติ แบบออนไลน (กำลังดำเนินการ) 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 
3) แบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
4) ตัวอยางหนังสอืรับรองความประพฤติ 
 
 











































     

      กองพัฒนานักศึกษา  สำนักงานอธิการบดี 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

               
วันที่          เดือน                            พ.ศ.               5 

 
 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 

เรียน รองอธิการบดีดานกิจการนักศึกษา 
 
 

  ขาพเจา                                           เลขที่บัตรประชาชน                                   5 
รหัสนักศึกษา                            สาขาวิชา                            ป          คณะ                              5 
เปนนักศึกษาภาค   ภาคปกติ   ภาค กศ.ป.  หมายเลขโทรศัพท                                                5 
มีความประสงค      ขอหนังสือรับรองความประพฤติ                                                                     5 
      เพื่อใชเปนเอกสารประกอบการขอรับทุนการศึกษา (ชื่อทุนการศึกษา)                                       5 
      เพื่อใชเปนเอกสาร (ระบ)ุ                                                                                            5 
ขอมูลเพิ่มเติม (ถาม)ี  เปนนักศึกษาโควตากิจกรรมดี  ดาน                                                     5 
    เปนนักศึกษาโควตาคนดี  ดาน                                                           5 
    เปนนักศึกษาโควตากีฬาดี  ชนิด/ประเภท                                              ร          
    เปนผูนำนักศึกษา (องคการบริหารนักศึกษา/สภานักศึกษา/สโมสรนักศึกษา) 
    อื่น ๆ                                                                                         5  
        ผลงานเดน                                                                                  5                                       
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 

 
ลงชื่อ................................................ 
      (...............................................) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

     
 
 
 

 อาจารยที่ปรึกษา 
     เรียน ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
          เห็นควรอนุเคราะห/อนุญาต เนื่องจาก......................................  
             ……………………………………………………………………………………..…  
          ไมควร เน่ืองจาก........................................................................ 
             ………………………………………………………………………………..………  
 
                              ลงชื่อ............................................ 
                                  (..............................................) 

 อาจารยที่ปรึกษา (นักศึกษาโควตา/ผูนำนักศึกษา) 
     เรียน ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
          เห็นควรอนุเคราะห/อนุญาต เนื่องจาก.....................................  
              ………………………………………………………………………………………  
          ไมควร เนื่องจาก……………………………………………………………… 
              ………………………………………………………………………………………  
 
                              ลงช่ือ............................................ 
                                  (..............................................) 

 เรียน  อาจารย ดร.พรเทพ  เสถียรนพเกา รองอธิการบด ี
                เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
 
  ลงชื่อ..................................................... 
      (นางวาสนา  จักรศรี) 
        ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 กองพัฒนานกัศึกษา 
     เรียน ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
          เห็นควรอนุเคราะห/อนุญาต เนื่องจาก......................................  
             ……………………………………………………………………………………..…  
          ไมควร เน่ืองจาก........................................................................ 
             ………………………………………………………………………………..………  
 
                              ลงชื่อ............................................ 
                                  (..............................................) 
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