
 

 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 

ช่ือกระบวนงาน : การขอใชAบริการระบบรับใบ e-Certificate 

หนJวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานเทคโนโลยีการศึกษา 

ระยะเวลาดำเนินการท้ังหมด : 5 วัน  
 

§ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ9างอิง ผู9รับผิดชอบ 

1 

 

- 

ผู&ขอรับบริการติดต1อสอบถามข&อมูล 

ขั้นตอนการขอใช&บริการระบบรับใบ 

e-Certificate 

แบบฟอรEม

กรอกข&อมูลผู&

ขอรับใบ Cer 

ผู&ขอรับ

บริการ 

2 

 

- 

ผู&ขอรับบริการยืนแบบฟอรEมข&อมูล

รายชื่อ-สกุล และ Email ผู&ขอรับใบ

e-Certificate 

แบบฟอรEม

กรอกข&อมูลผู&

ขอรับใบ Cer 

ผู&ขอรับ

บริการ 

3 

 

1 วัน 

พิจารณาการขอใช&บริการระบบรับ

ใบ e-Certificate ว1าข&อมูลที่กรอก

มาถูกต&องหรือไม1 

Yes : ถูกต&อง 

No : ไม1ถูกต&อง 

- 
หัวหน&างาน 

พิจารณา 

4 

 

1 วัน ขออนุมัติจัดทำใบ e-Certificate - 
ผู&ช1วยคณบด ี

อนุมัต ิ

5 
 

1 วัน 
ออกแบบและจัดทำ Template ใบ 

e-Certificate  
- 

เจ&าหน&าที่

ออกแบบ 

6 

 

1 วัน 

ส1งกลับไปให&ทางผู&ขอใช&บริการ เพื่อ

ช 1วยตรวจสอบความถูกต&องของ

ข&อความต1างๆ ใน Template ถ&ามี

ความผิดพลาดหรือการเพิ่มข&อมูล

ให&ทำการแก&ไขให&ถูกต&อง  

- 
เจ&าหน&าที่

ออกแบบ 

 

 

รับเร่ือง 

พิจารณา 

Yes 

ยืนแบบฟอร?ม 

No 

ขออนุมัต ิ

ออกแบบ 

สBงตรวจ/แก9ไข 

ต"อ 



 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ9างอิง ผู9รับผิดชอบ 

7 
 

1 วัน 

1. นำข&อมูลเข&าสู1ระบบ 

2. ตรวจสอบความถูกต&องข&อมูล 

3. ตรวจสอบความถูกต&องการแสดง 

ผลในใบ e-Certificate 

- 
เจ&าหน&าที่

ออกแบบ 

8 
 

- 

แจ &งผ ู &ขอร ับบร ิการ ให &ทราบว1า

สามารถให&ผู&ได&รับใบ e-Certificate  

ทำการ Download ในเว็บไซตEของ

คณะวิศวกรรมศาสตรE ได&แล&ว 

- 
เจ&าหน&าที่

ออกแบบ 

9 
 

-    

 

 

 

 

  

 

นำข9อมูลเข9าสูBระบบ 

Download 

จบ 


