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ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 



 
 

 

  

บทน ำ 
  
   
  ในสังคมปัจจุบันที่เต็มไปด้วยควำมซับซอ้นและกำรปฏิสัมพันธ์ที่หลำกหลำย 
ควำมนำ่เชื่อถือและคณุธรรมของแต่ละบุคคลได้กลำยเป็นปัจจัยส ำคัญยิ่งในกำรพิจำรณำให้
เข้ำด ำรงต ำแหน่งต่ำงๆ กำรศึกษำต่อ หรือแม้กระทั่งกำรท ำธุรกรรมส ำคัญ ด้วยเหตุนี ้
หนังสือรับรองควำมประพฤติ จึงเปรียบเสมอืนเครื่องมือที่ช่วยยืนยันและคัดกรองคณุสมบัติ
เบื้องต้นของบุคคล เพือ่สร้ำงควำมมั่นใจให้แก่องค์กรและสังคมโดยรวม 

 กำรออกหนังสอืรับรองควำมประพฤติจึงเป็นกระบวนกำรตรวจสอบและรับรอง
คุณลักษณะทำงพฤติกรรมของบุคคลโดยอ้ำงอิงจำกข้อมูลทีเ่ป็นจริงและตรวจสอบได้จำก
แหล่งที่น่ำเชื่อถอื ไมว่่ำจะเป็นสถำนศึกษำ สถำนที่ท ำงำน หรอืหน่วยงำนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
หลักกำรส ำคัญของกระบวนกำรนี้ตั้งอยู่บนพื้นฐำนของควำมถูกต้องและเป็นกลำง กำรรักษำ
ควำมลับ  ควำมรับผดิชอบ เหตุผลส ำคัญในกำรมีกระบวนกำรนีค้อื เพือ่ใช้เป็นเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำคณุสมบัติในด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรขอรับทุนกำรศกึษำ กำรสมัครงำน 
กำรศึกษำต่อ หรอืแมก้ระทั่งกำรเดินทำงไปฝกึปฏิบัติที่ต่ำงประเทศเพื่อกำรคัดกรองบุคคล
สร้ำงมำตรฐำนและควำมเชื่อมั่นให้แก่ผู้เกี่ยวขอ้งที่ต้องกำรบุคคลทีม่ีควำมประพฤติ
เรียบร้อยเป็นคณุสมบัติส ำคญัอันจะน ำไปสูค่วำมสงบเรียบรอ้ยและควำมเจริญก้ำวหน้ำของ
สังคมโดยรวมต่อไป  

       
        

นำยสรุิยันต์  ถึงแสง 
        เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  งำนส่งเสริมกจิกรรมนักศึกษำและศิษย์เก่ำ

สัมพันธ ์
ส่วนส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำ มหำวิทยำลยัวลัยลักษณ์ 
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7. ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขปัญหำ ขอ้เสนอแนะ  

    (Proposed Solution and Suggestions)  

8. ภำคผนวก (ถำ้มี) (Appendix) เช่น แบบฟอร์ม/  

    โปรแกรม ที่เกีย่วข้อง (Form / Program)  

9. ประวัติผู้จัดท ำ (Organizer) 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective)  

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรขอหนังสือรับรองควำมประพฤติของนักศึกษำ
มหำวิทยำลยัวลยัลักษณ์มีขอบเขตของกระบวนกำรในคู่มือครอบคลมุตั้งแต่กำรยื่น
แบบฟอร์มค ำรอ้งขอหนงัสือรับรองควำมประพฤติ 
 
 
3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  

 3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ที่เกีย่วข้องกับกำรออกหนังสือรับรองควำมประพฤติ 
 ๑. อธิกำรบด ี หรือ รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย ออกกฏระเบียบมอบนโยบำย 
และให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษำให้เป็นไปตำม 
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ว่ำด้วย วนิัยนักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๓ และประกำศ
มหำวิทยำลยัวลยัลักษณ์ เรือ่ง มำตรกำรกำรลงโทษและกำรบันทึกคะแนนควำมประพฤติ
นักศึกษำผู้กระท ำผิดวินยั พ.ศ.๒๕๕๙ และพิจำรณำลงนำม 
 ๒. งำนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำและศิษย์เก่ำสมัพันธ ์
  ๒.๑ จัดท ำแบบฟอรม์ค ำร้องขอหนังสือรับรองควำมประพฤติแบบออนไลน์ 
  ๒.๒ ตรวจสอบคณุสมบัติของนักศึกษำให้เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวทิยำลัย
วลัยลักษณ ์ว่ำด้วย วินยันักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๓ และประกำศมหำวิทยำลยัวลยัลักษณ์ เรื่อง 
มำตรกำรกำรลงโทษและกำรบันทึกคะแนนควำมประพฤตินักศึกษำผู้กระท ำผิดวินัย พ.ศ.
๒๕๕๙ รวมถึงตรวจสอบเอกสำรแนบประกอบก่อนเสนอพิจำรณำลงนำม 
  ๒.๓ จัดท ำหนังสือรับรองควำมประพฤต ิ
 



 
 

 

  

 
 
 3.2 โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 
 

 
 

 



 
 

 

  

 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure)  

 ๑. ตรวจสอบค ำรอ้งขอหนังสือรับรองควำมประพฤติ ผ่ำนระบบขอหนังสือรับรอง
ควำมประพฤต ิ
 ๒. ตรวจสอบข้อมลูเกี่ยวกับผู้ขอหนังสือรับรองควำมประพฤติ เช่น ชื่อ-สกุล รหัส
นักศึกษำ ชั้นป ีสำขำวิชำ คณะ เหตุผลที่ขอหนงัสือรับรองควำมประพฤติ   
 ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษำให้เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยวลัย
ลักษณ์ ว่ำด้วย วินัยนักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๓   
 ๔. จัดพิมพ์หนังสอืรบัรองควำมประพฤต ิ จำกระบบค ำขอหนงัสือรับรองควำม
ประพฤต ิ
 ๕. ส่งหนังสอืรับรองควำมประพฤติไปยังจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ทีน่ักศึกษำให้ไว้  
หรือแจ้งนักศึกษำผูย้ื่นค ำร้องมำรับหนังสอืรับรอง (ฉบับจริง) ตำมวันเวลำที่ก ำหนดในกรณีที่
นักศึกษำแสดงควำมประสงค์จะรับต้นฉบับ 
  กระบวนกำรออกหนังสอืรับรองควำมประพฤติหรือกิจกรรม  มีสญัลกัษณ์ ชื่อ
เรียก และควำมหมำยของ Flowchart (ตำรำงที่ 1) มีขั้นตอนกำรปฏบิัติงำนกำรด ำเนินงำน 
(ภำพที1่)ตำรำงที่ 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรยีก  และควำมหมำยของ Flowchart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 



 
 

 

  

 
 
ขั้นตอนวิธีการ และเกณฑ์มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 
ขัน้ตอน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เกณฑ์

มาตรฐาน 
เอกสาร / 
อุปกรณ์ 

ระยะ 
เวลา 

๑.ตรวจสอบค ำรอ้งขอ
หนังสือรับรองควำม
ประพฤต ิ

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน
ทั่วไป 

ตรวจสอบในระบบ 
google sheet ค ำรอ้ง
ขอหนังสือรับรอง
ควำมประพฤต ิ

ตรวจสอบ
อย่ำงนอ้ย
วันละ๑ 
ครั้ง  

google 
sheet ค ำ
ร้องขอ
หนังสือ
รับรอง
ควำม
ประพฤต ิ

๕ นำท ี

๒.ตรวจสอบข้อมูล
เกี่ยวกับผู้ขอหนังสอื
รับรอง 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน
ทั่วไป 

๑.ตรวจสอบข้อมูลจำก
รหัสประจ ำตัว
นักศึกษำ 
๒.เข้ำระบบค้นประวัติ
นักศึกษำผ่ำนเว็บไซต์
ส่วนส่งเสริมและ
พัฒนำนักศึกษำ 

สำมำรถ
ยื่นยัน
สถำนะ
ควำมเป็น
นักศึกษำ
ได ้

- ระบบ
ค้นประวัติ
นักศึกษำ 
- รหัส
ประจ ำตัว
นักศึกษำ 

๕ นำท ี



 
 

 

  

ขัน้ตอน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เกณฑ์
มาตรฐาน 

เอกสาร / 
อุปกรณ์ 

ระยะ 
เวลา 

๓.ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ
นักศึกษำให้เป็นไป
ตำมข้อบังคับ 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน
ทั่วไป 

๑.เข้ำระบบตรวจสอบ
คะแนนควำมประพฤติ
นักศึกษำ 
๒.กรอกรหัสนักศึกษำ
และค้นข้อมลูคะแนน
ควำมประพฤต ิ
๓.หำกคะแนนควำม
ประพฤติอยู่ในเกณฑ์
ตำมที่ก ำหนดให้
ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไปได้ หำก
คะแนนควำมประพฤติ
ถูกตัดเกิน ๗๐ คะแนน 
ให้แจ้งให้นักศึกษำ
ทรำบว่ำไม่สำมำรถ
ออกหนังสือรับรอง
ควำมประพฤติให้ได ้

๑.
นักศึกษำ
มี
สถำนภำ
พเป็น
นักศึกษำ
ปัจจุบัน 
๒.ไม่ถูก
ตัด
คะแนน
ควำม
ประพฤติ
เกิน ๗๐ 
คะแนน 

- ระบบ
ตรวจ
คะแนน
ควำม
ประพฤต ิ
- รหัส
ประจ ำตัว
นักศึกษำ 

๑๐ นำท ี



 
 

 

  

ขัน้ตอน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เกณฑ์
มาตรฐาน 

เอกสาร / 
อุปกรณ์ 

ระยะ 
เวลา 

๔.จัดพิมพ์หนังสอื
รับรองควำมประพฤต ิ

เจ้ำหน้ำที่
บรหิำร 
งำนทั่วไป 

๑.คลิ๊กแบบฟอร์มค ำ
ขอหนังสือรับรองของ
ผู้ขอทีร่ะบบได้
จัดเตรียมไฟล์ไว้แล้ว 
๒. ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของข้อมูลอีกครั้ง 
๓. เตรียมกระดำษที่
เป็นหัวกระดำษ
มหำวิทยำลยัวลยั
ลักษณ์  หรือกระดำษ
เปล่ำแล้วแต่ประเภท
ของหนังสือรับรองที่
นักศึกษำร้องขอ 
๔.เมื่อพิมพแ์ล้วให้
ประทับตรำ
มหำวิทยำลยัวลยั
ลักษณ์ด้วยหมึกสแีดง 
บริเวณลำยมอืชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ของ
ผู้บริหำร 

๑.ออก
หนังสือ
รับรองได้
ตรงตำม
ประเภทที่
นักศึกษำ
ร้องขอ 
๒.
ข้อควำม
ถูกต้อง
ครบถ้วน  

๑.
กระดำษ
หัว
จดหมำย 
๒.
เครื่องพิม
พ์ 
๓.ไฟล์
หนังสือ
รับรอง
จำกระบบ 

๕ นำท ี



 
 

 

  

ขัน้ตอน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เกณฑ์
มาตรฐาน 

เอกสาร / 
อุปกรณ์ 

ระยะ 
เวลา 

๕. ส่งหนังสือรับรอง
ควำมประพฤต ิ

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร 
งำนทั่วไป 

๑.สแกนหนังสือรับรอง
ที่ประทับตรำแล้วเป็น
ไฟล์ pdf  
๒. ส่งจดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์ให้
นักศึกษำโดยแนบไฟล์ 
pdf หนังสือรับรองที่
เตรียมไว้  หรือแจ้งให้
นักศึกษำมำรับ
ต้นฉบับตำมควำม
ประสงค์ของนักศึกษำ 

๑.
ด ำเนินกำ
รให้แล้ว
เสร็จ
ภำยใน ๑ 
วัน 
๒.ส่ง
จดหมำย
อิเล็กทรอ
นิกส์ให้ผู้
ขอ
หนังสือ
รับรอง
ควำม
ประพฤติ
ทุกคน 

๑.เครือ่ง
สแกน 
๒. 
หนังสือ
รับรอง
ควำม
ประพฤต ิ
๓. e -  
mail 
address 
ของ
นักศึกษำ 

๑๐ นำท ี

 

๕. กำรติดตำมประเมินผล (Monitoring)  

งำนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำและศิษย์เก่ำสมัพนัธ์ โดย เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำน

ทั่วไป ที่รับผิดชอบในกำรออกหนังสือรับรองควำมประพฤติมีหน้ำที่ตอ้งรวบรวมสถิติในกำร

ออกหนังสือรับรองควำมประพฤติให้ผู้บริหำรทรำบเดือนละ ๑ ครั้ง  เพื่อให้ทรำบถึงปริมำณ

กำรออกหนังสอืรับรองและเป็นกำรตรวจสอบควำมถูกต้องแท้จริงของหนังรับรองควำม

ประพฤติที่ถูกน ำไปใช้อำ้งอิงยังหน่วยงำนต่ำงๆ ได้ 



 
 

 

  

 

๖. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ว่ำด้วย วนิัยนักศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 
๒๕๔๓ 
 ประกำศมหำวิทยำลยัวลัยลักษณ์ ว่ำด้วย มำตรกำรกำรลงโทษและตัดคะแนนควำม
ประพฤตินักศึกษำที่กระท ำผิดวินัยนักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  
  
๗. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  

    (Proposed Solution and Suggestions)  

 กำรออกหนังสอืรับรองควำมประพฤติให้แก่นักศึกษำเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ตำม
ข้อบังคับว่ำด้วยวินยันักศึกษำระดับปริญญำตร ี พ.ศ.๒๕๔๓ และประกำศมหำวิทยำลัยวลัย
ลักษณ์ ว่ำด้วย มำตรกำรกำรลงโทษและตัดคะแนนควำมประพฤตินักศึกษำที่กระท ำผิดวินยั
นักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๙  ประกอบกำรอ้ำงอิงข้อมูลจำกระบบคะแนนควำมประพฤติ และ
คะแนนควำมดีของนักศกึษประกอบกันเป็นส ำคญั แต่ข้อมลูจำกทั้งสองระบบนี้ยังไมส่ำมำรถ
ผูกหรือเชื่อมโยงเป็นระบบเดียวกันได้ จึงต้องอำศัยกำรตรวจสอบจำกบุคคลซึ่งอำจเกิดควำม
ผิดพลำดหรือล่ำช้ำได้ตำมภำรกิจของเจ้ำหน้ำทีผู่้ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ   
 
  แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 
 เสนอให้จัดท ำให้ระบบฐำนข้อมลูคะแนนควำมประพฤติและคะแนนควำมดีอยู่ใน
ฐำนข้อมูลเดียวกันและประมวลผลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักศึกษำผู้ขอหนังสือรับรองควำม
ประพฤติผูย้ื่นค ำร้องขอหนังสือรับรองควำมประพฤติสำมำรถยื่นค ำขอออนไลน์และผำ่นกำร
ตรวจสอบหลักเกณฑโ์ดยระบบและสำมำรถจัดพิมพท์ี่ปลำยทำงได้ทันที 
  
 



 
 

 

  

8. ภำคผนวก (ถำ้มี) (Appendix) 

 แบบฟอร์มค ำขอหนังสอืรับรอง 
 ตัวอย่ำงหน้ำจอที่เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปตอ้งตรวจสอบ 
 ตัวอย่ำงหนังสือรับรองที่สั่งพมิพ ์
 

 

9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นำยสรุิยันต ์ ถึงแสง 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  SURIYAN  THUNGSAENG  

วัน เดือน ปี เกิด  9 พฤศจิกำยน  2522 

สถำนที่ท ำงำน   มหำวิทยำลยัวลยัลักษณ์  

โทรศัพท์    075673161   

อีเมล    suriyan.th@mail.wu.ac.th    

ประวัติกำรศึกษำ  นิติศำสตรบัณฑิต 

ต ำแหน่งปัจจุบัน  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ส่วนส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำ  

 

 

 

 

 



 
 

 

  

ควิอาร์โคด้การขอรบับรกิารออนไลน์ 

 
 

เลือกเมนูขอหนังสือรับรองความประพฤติ และกรอกข้อมลูยื่นค าร้อง 

              



 
 

 

  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในไฟล์ที่มีผู้ย่ืนค าร้องขอหนังสือรับรอง 

 

 



 
 

 

  

 
 

ตัวอย่ำงหนังสือเมื่อตรวจสอบแล้วคลิ๊กเพื่อปริ้นท์ 

 


