
 
 

          ขัน้ตอนการออกหนงัสอืส าคญัส าหรบันกัศกึษาระดบัปรญิญาตร ี

 
 

 

 

 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

เอกสาร 

1. นักศกึษา   
 

1 นาท ี

ค าร้องขอหนังสอืส าคัญ 

2. 1. เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
2. นักศกึษา 

  
 

1 นาท ี

ค าร้องขอหนังสอืส าคัญ 

3. นักวชิาการ
อุดมศกึษา 
 
 
 

 
  
 

 

 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 10 

นาที 

1. ค าร้องขอหนังสือส าคัญ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
2. นักศกึษา 

                                             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

1. ค าร้องขอหนังสือส าคัญ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

5. นักวชิาการ
อุดมศกึษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 
10 นาที 

ค าร้องขอหนังสอืส าคัญ 
 

6. นักวชิาการ
อุดมศกึษา 

  1. ค าร้องขอหนังสือส าคัญ 
2. หนังสือส าคัญที่ออกจาก
ระบบ VN caller 

7. 1. เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
2. นักศกึษา 

  
 

1 นาท ี

1. ค าร้องขอหนังสือส าคัญ 
2. หนังสือส าคัญทีอ่อก
จากระบบ VN caller 

 

เขียนแบบค าร้องขอหนังสือส าคัญ 

 

น าค าร้องขอหนังสือส าคัญช าระค่าธรรมเนียมที่
งานการเงิน ช่อง 4 

 

 

ยื่นค าร้องขอหนังสือส าคัญพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
ต่อเจ้าหน้าที่ออกหนังสือส าคัญ ช่อง 5 

ตรวจสอบประวัติ/สถานะ
นักศึกษาจากระบบบริการ

การศึกษา(reg) 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินให้
ตรงตามค าร้องขอหนังสือ

ส าคัญ 

จ่ายค่าธรรมเนียมถูกต้องตามค าร้องขอ
หนังสือส าคัญ 

จ่ายค่าธรรมเนียมไม่ถูกต้องตามค าร้อง
ขอหนังสือส าคัญ 

 

นักศึกษารับหนังสือส าคัญ โดยลงลายมือ
ชื่อในใบค าร้องขอหนังสือส าคัญ 

สถานะไม่ถูกต้อง ไม่สามารถออกหนังสือส าคัญได้ สถานะถูกต้องออกหนังสือส าคัญได้ 

ด าเนินการออกหนังสือส าคัญผ่าน 
ระบบ VN Caller  

ตรวจสอบสถานะในระบบบริการการศึกษา
(REG) จนสามารถออกหนังสือส าคัญได้ 


