
เจ้าหน้าที่แผนกงาน
ส่งเสรมิวิชาการและ

งานทะเบยีน

แผนกงานคลังและ
พัสดุ งานบรหิาร

ทรพัยากร

หวัหน้างานบรกิาร
การศึกษา / รอง

อธิการบดีประจ าวิทยา
เขตสุรนิทร์

เร่ิมกระบวนงาน

1. รับเอกสารหลักฐานใบค าร้องขอใบรับรอง
ความประพฤติ

2 นาที

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบค าร้อง 3 นาที

3. ช าระเงินค่าธรรมเนียม (20 บาท) 5 นาที

4. ตรวจสอบข้อมูล/ออกเอกสารใบรับรองความ
ประพฤติ

5 นาที

5. เสนอใบรับรองความประพฤติต่อผู้มีอ านาจ
ลงนาม

5 นาที

6. รอการพจิารณาลงนาม 5 ชม. 35 นาที

7. แจกจ่ายใบรับรองความประพฤติแก่นักศึกษา 2 นาที

8. เก็บรวบรวม แบบประเมินความพงึพอใจต่อ
การใหบ้ริการจากนักศึกษา

3 นาที

ส้ินสุดกระบวนงาน

รวมระยะเวลาการใหบ้รกิาร 6 ชม.

ผังการปฏิบัตงิาน

หน่วยงาน     ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์  งานบริการการศึกษา  แผนกงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
กระบวนงาน  การขอใบรับรองความประพฤติ

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ
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