
แนวปฏบิตัทิี่ดี 
ชือ่เรือ่ง การขอใบรบัรองความประพฤติ 

หนว่ยงาน กองพฒันานกัศึกษา  สำนักงานอธกิารบดี 
 

บทสรุปของโครงการ 
การสร้างแนวปฏิบัติ เรื่องการขอใบรับรองความประพฤติ เป็นประโยชน์สำหรับนักศึกษาที่ประสงค์  

ขอใบรับรองความประพฤติเพื่อวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เช่น การขอทุนการศึกษา ในอดีตการดำเนินงานมีความ
ล่าช้า และขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการได้รับใบรับรองความประพฤติ การทำ
แนวปฏิบัติ เรื ่อง การขอใบรับรองความประพฤติ ส่งผลให้เกิดความรวดเร็วในการขอรับเอกสารดังกล่าว  
ลดการตีกลับของเอกสารเพื่อแก้ไข และลดความไม่พึงพอใจของนักศึกษาจากการรับบริการอีกด้วย  

ที่มาและความสำคัญของโครงการ 
 หนังสือรับรองความประพฤติถือเป็นเอกสารที่มีความสำคัญอีกอย่างหนึ่งในการยืนยัน ความประพฤติ
สำหรับนักศึกษา โดยเป็นเอกสารที่ได้รับรองจากมหาวิทยาลัยว่านักศึกษามีความประพฤติเหมาะสมขณะศึกษา
อยู่ในมหาวิทยาลัย ซึ่งโดยปกตินักศึกษาจะใช้หนังสือรับรองความประพฤติแนบเอกสารการขอรับทุนการศึกษา 
หรือการทำกิจกรรมต่าง ๆ ดังนั้นเพื่อให้การรับรองนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย การคัดกรองความ
ประพฤติจึงเป็นสิ่งจำเป็นเพื่อให้การรับรองเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง 
 เพ่ือการการดำเนินการที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อปฏิบัติ กองพัฒนานักศึกษาจึงจัดทำแนวปฏิบัติ 
เรื่อง การขอใบรับรองความประพฤติ เพื่อให้ผู้ขอหนังสือรับรองความประพฤติได้ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  
สะดวก รวดเร็ว มากยิ่งข้ึน 

ขั้นตอนการดำเนินโครงการ และ Flowcart 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. นักศึกษารับแบบฟอร์มคำร้องขอใบรับรองความประพฤติ โดยสามารถรับแบบฟอร์มดังกล่าวจาก 
2 ช่องทาง ได้แก่  

1.1 รับแบบฟอร์ม ณ กองพัฒนานักศึกษา 
1.2 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซด์กองพัฒนานักศึกษา หัวข้อแบบฟอร์ม 

2. นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้เรียบร้อย นักศึกษาต้องดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.1 กรอกข้อมูลส่วนบุคคล  
2.2 ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
2.3 ชำระเงิน นักศึกษาชำระเงินจำนวน 100 บาท ณ งานคลัง ใช้เวลาประมาณ 5 นาที 
2.4 ยื่นเอกสาร ณ กองพัฒนานักศึกษา 

3. ตรวจสอบคำร้อง เจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของคำร้องและเอกสารเบื้องต้น 
ใช้เวลาประมาณ 5 นาที  

4. ตรวจสอบประวัติการกระทำผิดวินัยนักศึกษา เจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบประวัติการ
กระทำผิดวินัยของนักศึกษา และการถูกลงโทษทางวินัยจากบานข้อมูลใช้เวลาประมาณ 5 นาท ี

4. กองพัฒนานักศึกษานัดหมายเวลานักศึกษาเพื่อเข้าพบรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา มีการ
ดำเนินงานดังต่อไปนี้  

4.1 เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา เสนอเอกสารคำร้องขอใบรับรองความประพฤติต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา พร้อมนัดหมายให้นักศึกษาเข้าพบ 



4.2 เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา นัดหมายนักศึกษาเพื่อเข้าพบรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

5. กองพัฒนานักศึกษาออกเลขหนังสือ ซึ่งเป็นเลขที่ออกโดยหน่วยแนะแนวการศึกษาและอาชีพ      
กองพัฒนานักศึกษา และประทับตรามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

6. กองพัฒนานักศึกษา ประสานงานนักศึกษาเพื่อเข้ารับหนังสือรับรองความประพฤติ ซึ่งเจ้าหน้าที่
จะต้องดำเนินการเก็บสำเนาใบรับรองความประพฤติเข้าแฟ้มเอกสารรับรองความประพฤติ 

Flowcart 

 

ผลการดำเนินโครงการ 
 สถิติการขอหนังสือรับรองความประพฤต ิระหว่างเดือนกรกฎาคม – กันยายน 2564 จำนวน 25 ฉบับ 
 ข้อดี 

1. การดำเนินการขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษาเป็นขั้นตอนมากขึ้น ทำให้ง่าย
และรวดเร็ว ลดการตีกลับของเอกสาร 

2. ลดการอธิบายด้วยวาจา  นักศึกษาสามารถอ่านและเข้าใจขั้นตอนได้ทันที 
ข้อเสีย 

ไม่มี 
 



ข้อเสนอแนะ 
ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ส่งผลให้ กองพัฒนานักศึกษามี

การปรับเปลี่ยนวิธีให้การในรูปแบบออนไลน์ ได้แก่ 
1.  ส่งเอกสารผ่านช่องทางออนไลน์ 
2.  ยกเว้นการจ่ายค่าธรรมเนียม 
3.  สัมภาษณ์นักศึกษาผ่านช่องทางออนไลน์ 
4.  จัดส่งเอกสารให้กับนักศึกษาทางไปรษณีย์ 

 


