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กระบวนการขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศกึษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

 
 
 
 

งานบริหารท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษา 
สำนกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
จัดทำโดย นางสาวนพวัลย  ฝายเทศ (วันที่จัดทำ) 

20 มีนาคม 2567 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร และสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอน   
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
มีขอบเขตของกระบวนการในคูมือครอบคลุมตั้งแตการยื่นแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
โดยระบุขอมูลเกี่ยวกับผูขอหนังสือรับรองความประพฤติ เชน ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน รหัสนักศึกษา 
ชั้นป สาขาวิชา คณะ เหตุผลที่ขอหนังสือรับรองความประพฤติ ความคิดเห็นของอาจารยที่ปรึกษา รวมถึง
รายละเอียดที่เกี่ยวของอื่นๆ (ถามี) และจะตองแนบเอกสาร เชน สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรืออื่นๆ (ถามี) ประกอบการพิจารณาเบื้องตนตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน หนวยงานที่มีหนาที่ออก
หนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษาจะตองตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 หมวด 1 วินัย  
 
3. คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาภาคพิเศษ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 อาจารยท่ีปรึกษา หมายถึง อาจารยท่ีไดรับการแตงตั้งโดยมหาวิทยาลัย เพ่ือใหทำหนาท่ีควบคุมแนะนำ 
และใหคำปรึกษาดานการเรียนและดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ขอบังคับ หมายถึง ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
หนวยงานที่มีหนาท่ีออกหนังสือรับรองความประพฤติ หมายถึง กองพัฒนานักศึกษา สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
เจาหนาที่ หมายถึง บุคลากรกองพัฒนานกัศึกษา 
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 1. อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
     มอบนโยบาย และใหคำแนะนำการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตาม
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 และพิจารณาลงนาม 
 2. งานบริหารท่ัวไป  
      2.1 จัดทำแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
     2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย  
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 รวมถึงตรวจสอบเอกสารแนบประกอบกอนเสนอพิจารณาลงนาม 
        2.3 จัดทำหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 
 
 



 

เริ่มตน

เจาหนาท่ีรับเรื่อง

(แบบฟอรมคาํรองขอหนังสือรับรอง)

เสนอคํารองใหผูท่ีเก่ียวของ
พิจารณาลงนามอนุมัติ
ใหความคิดเห็นเบ้ืองตน

เสนอรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแล

งานดานกิจการนักศึกษาลงนาม

สิ้นสุด

แกไข

ถูกตอง

แจงผูย ื่นคํารองมารบัหนังสือรับรอง

ตรวจสอบความถกูตอง

และเอกสารแนบทายท่ีเก่ียวของ

จัดพิมพหนังสือรับรองความประพฤติ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำ
ดับ 

กระบวนการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
ของนกัศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 

แบบ 
ฟอรม 

1 
 เริ่มตนกระบวนการ    

2 

 เจาหนาที่รับเรื่อง (แบบฟอรม 
คำรองขอหนังสอืรับรองความ   
ประพฤติ) พรอมสอบถาม  
ใหคำปรึกษา แนะนำ ขั้นตอน 
การขอหนังสอืรับรอง 

งานบริหาร
ทั่วไป 

2 นาท ี แบบฟอรม 
คำรอง 
ขอหนงัสอื
รับรองความ
ประพฤต ิ

3 

 ตรวจสอบคุณสมบัตขิองนักศึกษา 
ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวทิยาลยั
ราชภัฏสกลนคร วาดวย วินยันกัศึกษา 
พ.ศ. 2551 รวมถงึตรวจสอบเอกสาร
แนบประกอบกอนเสนอพจิารณา 
ลงนาม 

งานบริหาร
ทั่วไป 

5 นาท ี  

4 

 เสนอคำรองใหผูที่เกี่ยวของพิจารณา 
ลงนาม ใหความคดิเห็นเบื้องตน  
กอนออกหนังสือรับรอง เชน อาจารย 
ที่ปรึกษา งานวนิยันกัศึกษา 

งานบริหาร
ทั่วไป 

2 นาท ี  

5 

 จัดพิมพหนังสือรับรองความประพฤติ 
รวมถึงตรวจสอบรายละเอียดและ
ความถกูตอง 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

5 นาท ี แบบฟอรม
หนังสือ
รับรองความ
ประพฤต ิ

6 

 เสนอรองอธกิารบดทีีก่ำกับดแูล 
งานดานกิจการนักศกึษาลงนาม
พิจารณาในหนังสอืรับรอง 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

- นาท ี  

7 
 แจงผูยื่นคำรองมารับหนังสอืรับรอง 

(ฉบับจริง) ตามวนัเวลาทีก่ำหนด  
และสำเนาเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 

งานบริหาร
ทั่วไป 

1 นาท ี  

8 
 สิ้นสุดกระบวนการ 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 



 

 หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคญัในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ  
“ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตดัสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ ใหคำปรึกษา แนะนำ ขั้นตอนการขอหนังสือ
รับรองความประพฤติ  

2. ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับผูขอหนังสือรับรองความประพฤติ เชน ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
รหัสนักศึกษา ชั้นป สาขาวิชา คณะ เหตผุลที่ขอหนังสือรับรองความประพฤติ ความคิดเห็นของอาจารยท่ีปรึกษา 
รวมถึงรายละเอียดที่เก่ียวของอ่ืนๆ (ถามี) รวมถึงตรวจสอบเอกสารแนบประกอบ เชน สำเนาบัตรนักศึกษา 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรืออื่นๆ (ถามี)  

3. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย 
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 หมวด 1 วินัย  

4. เสนอแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ ใหผูที่เก่ียวของพิจารณาลงนามใหความคิดเห็น
เบ้ืองตน กอนออกหนังสือรับรอง เชน อาจารยที่ปรึกษา งานวินัยนักศึกษา 
  5. จัดพิมพหนังสือรับรองความประพฤติ รวมถึงตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง 
  6. เสนอรองอธิการบดีท่ีกำกับดูแลงานดานกิจการนักศึกษาลงนามพิจารณาในหนังสือรับรอง 
  7. แจงผูย่ืนคำรองมารับหนังสือรับรอง (ฉบับจริง) ตามวันเวลาที่กำหนด และสำเนาเก็บเขาแฟมไวเปน
หลักฐาน 
 
7. เอกสารอางอิง 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 
 

8. แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
2) แบบฟอรมหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

การย่ืนแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรอง
ความประพฤติ แบบออนไลน  

จัดทำระบบการย่ืนแบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรอง 
ความประพฤติ แบบออนไลน (กำลังดำเนินการ) 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2551 
3) แบบฟอรมคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
4) ตัวอยางหนังสอืรับรองความประพฤติ 
 
 











































     

      กองพัฒนานักศึกษา  สำนักงานอธิการบดี 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

               
วันที่          เดือน                            พ.ศ.               5 

 
 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 

เรียน รองอธิการบดีดานกิจการนักศึกษา 
 
 

  ขาพเจา                                           เลขที่บัตรประชาชน                                   5 
รหัสนักศึกษา                            สาขาวิชา                            ป          คณะ                              5 
เปนนักศึกษาภาค   ภาคปกติ   ภาค กศ.ป.  หมายเลขโทรศัพท                                                5 
มีความประสงค      ขอหนังสือรับรองความประพฤติ                                                                     5 
      เพื่อใชเปนเอกสารประกอบการขอรับทุนการศึกษา (ชื่อทุนการศึกษา)                                       5 
      เพื่อใชเปนเอกสาร (ระบ)ุ                                                                                            5 
ขอมูลเพิ่มเติม (ถาม)ี  เปนนักศึกษาโควตากิจกรรมดี  ดาน                                                     5 
    เปนนักศึกษาโควตาคนดี  ดาน                                                           5 
    เปนนักศึกษาโควตากีฬาดี  ชนิด/ประเภท                                              ร          
    เปนผูนำนักศึกษา (องคการบริหารนักศึกษา/สภานักศึกษา/สโมสรนักศึกษา) 
    อื่น ๆ                                                                                         5  
        ผลงานเดน                                                                                  5                                       
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

     
 
 
 

 อาจารยที่ปรึกษา 
     เรียน ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
          เห็นควรอนุเคราะห/อนุญาต เนื่องจาก......................................  
             ……………………………………………………………………………………..…  
          ไมควร เน่ืองจาก........................................................................ 
             ………………………………………………………………………………..………  
 
                              ลงชื่อ............................................ 
                                  (..............................................) 

 อาจารยที่ปรึกษา (นักศึกษาโควตา/ผูนำนักศึกษา) 
     เรียน ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
          เห็นควรอนุเคราะห/อนุญาต เนื่องจาก.....................................  
              ………………………………………………………………………………………  
          ไมควร เนื่องจาก……………………………………………………………… 
              ………………………………………………………………………………………  
 
                              ลงช่ือ............................................ 
                                  (..............................................) 

 เรียน  อาจารย ดร.พรเทพ  เสถียรนพเกา รองอธิการบด ี
                เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
 
  ลงชื่อ..................................................... 
      (นางวาสนา  จักรศรี) 
        ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 กองพัฒนานกัศึกษา 
     เรียน ผูอำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
          เห็นควรอนุเคราะห/อนุญาต เนื่องจาก......................................  
             ……………………………………………………………………………………..…  
          ไมควร เน่ืองจาก........................................................................ 
             ………………………………………………………………………………..………  
 
                              ลงชื่อ............................................ 
                                  (..............................................) 
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