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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียน และการช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้านี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานในการขอคืนสภาพ
นักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียน และการช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนนักศึกษากรอกแบบฟอร์มค าร้อง ขั้นตอนอาจารย์ผู้สอนหรืออาจารย์ที่ปรึกษา
พิจารณาลนามให้ความเห็น ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องของใบค าร้อง ขั้นตอนจัดท าบันทึกข้อความส่ง   
กองบริการการศึกษา ขั้นตอนการด าเนินการในระบบ ขั้นตอนแจ้งผลการด าเนินการต่อนักศึกษา และรายงาน
ข้อมูลกลับไปที่หัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือรับทราบข้อมูล กรณีการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา การขอลงทะเบียน
เรียน และการช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการขอคืนสภาพนักศึกษา ขอลงทะเบียนเรียน และช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณีไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบ   
ที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิมและใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ 
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการขอคืนสภาพนักศึกษา ขอลงทะเบียนเรียน และช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโควิด-19  ในปัจจุบันท าให้นักศึกษาและผู้ใช้บริการไม่สะดวกในการ

ติดต่อรับบริการกับฝ่ายบริการการศึกษาวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่ 

One Stop Service เพ่ือสอบถามข้อมูล ประสานงาน และบริการด้านอ่ืนๆ การเปลี่ยนแปลงในช่วงที่ผ่านมาส่งผล

กระทบต่อระบบการจัดการเรียนการสอนของวิทยาลัย พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ซึ่งระบุไว้

ชัดเจนให้มีจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพราะถือว่าเป็นวิธีจัดการเรียนการสอนที่ท าให้ผู้เรียน

เกิดการเรียนรู้ที่แท้จริงและยั่งยืน ความเจริญก้าวหน้าของเทคโนโลยีอินเตอร์เน็ต มีบทบาทส าคัญต่อการด าเนิน

ชีวิต รวมถึงสถาบันการศึกษาเกิดการแข่งขันขึ้น จึงเป็นเหตุให้หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน มีการน า

เทคโนโลยีสารสนเทศ น าความรู้ความเข้าใจในการใช้เทคโนโลยี มาพัฒนาองค์กร และการประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบัติงานกันอย่างกว้างขวาง ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ผลกระทบต่อคุณภาพของงาน 

ผลกระทบต่อบุคลากร ผลกระทบต่อการติดต่อสื่อสารข้อมูล ผลกระทบต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร นอกจากนี้

ระบบสารสนเทศยังมีบทบาทในการเชื่อมโยงต่างๆเข้าด้วยกัน สามารถท างานได้ทุกที่ตลอดเวลา 

ดังนั้น ฝ่ายบริการการศึกษาวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงมี

แนวคิดในการพัฒนาระบบการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียน และช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

เพ่ือช่วยอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษาและผู้ใช้บริการ ช่วยลดความล่าช้า  ความซ้ าซ้อน ลดจ านวนบุคลากร ลด

ทรัพยากรกระดาษในการปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ เกิดความรวดเร็ว งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น มี

ข้อมูลที่ทันสมัย และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานได้ น าไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายที่องค์กรวางไว้ในที่สุด 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียน และช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า ส าหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้า และช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) บุคลากรที่เก่ียวข้องสามารถใช้น าคู่มือไปใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
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 2) หน่วยงานมีระบบและกลไกของงานการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียน และช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า ที่พัฒนาขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียน และช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยเริ่มตั้งแต่
นักศึกษากรอกแบบฟอร์มค าร้อง ขั้นตอนอาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาลงนามความเห็น ขั้นตอนการตรวจความ
ถูกต้องของใบค าร้อง ขั้นตอนการจัดท าบันทึกส่งกองบริการการศึกษา ขั้นตอนการด าเนินการในระบบ ขั้นตอนแจ้ง
ผลการด าเนินการต่อนักศึกษา และรายงานข้อมูลกลับไปท่ีหัวหน้าสาขาเพ่ือรับทราบ 

 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   

 มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ

หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ ด้าน

ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐาน

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ ด้วย 

 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 สภำมหำวิทยำลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 สภำวิชำกำร หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ สวนสุนันทา 

   ปฎิทินวิชำกำร หมายถึง ตารางก าหนดช่วงวันที่ต้องยื่นค าร้องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด การขอคืน

สภาพนักศึกษา ขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD 
  

 
 

ฝ่ายงานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล 

การเก็บรวบรวม

ค่าระดับคะแนน 

การเพิ่ม-ถอน-

ยกเลิก รายวชิา 

การเพิ่ม-ถอน-

ยกเลิก รายวชิาลา่ชา้ 

การสง่เกรดผ่าน

ระบบ Internet 

การสง่แก้ค่าระดับ

คะแนน I และการ

ขอสง่ค่าระดับ

คะแนนลา่ชา้ 

การสง่ค่าระดับ

คะแนนผ่านระบบ

ออนไลน์ลา่ชา้ 

การสรุปประเมิน

อาจารย์ท้ังสาขา/

คณะ 

การขอคืนสภาพ

นักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนและ

ช าระค่าลงทะเบียนเรียน

ลา่ช้า 

การขอแก้ไขผล

การเรียน 

การจัดท าซองของ

อาจารยท่ี์ปรึกษา 

การยื่ค าร้องขอ

สอบภายหลัง 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 
ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : ผู้รับบริการ  1.ค าร้องขอลงการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียน

เรียนและช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกรณีเสร็จสิ้น

กระบวนการใช้เวลาน้อยที่สุด 

 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  3.1.1 ค าร้องการขอคืนสภาพนักศึกษา การขอลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณีเสร็จสิ้นกระบวนการใช้เวลาน้อยที่สุด 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

    3.1.2  ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.  

2561 

 3.1.3  ประกาศระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

  3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อภาคเรียน

ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) (ภาคปกติ) พ.ศ. 2565 

3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ต่อภาคเรียนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) (ภาคพิเศษ) พ.ศ. 2565 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ตรงกับควำมต้องกำร

ของผู้รับบริกำรและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ

ระเบียบข้อบังคับ

ของมหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ

ของกระบวนกำร 

ควำมคุ้มค่ำ และกำร

ลดต้นทุน 

1.นักศึกษากรอกข้อมูลค าร้องให้ถูกต้อง

ครบถ้วน    

2.นักศึกษาน าค าร้องล่าช้าทุกกรณีเสนอ

อาจารย์ที่ปรึกษาและรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 
   

3.นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการปรับ

และค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า ที่จุด one 

stop service ชั้น 1 
   

4.นักศึกษาน าค าร้องที่ช าระค่าปรับ

เรียบร้อยแล้ว ส่งที่คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด

เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
   

5.นักศึกษาติดตามการขอลงทะเบียน

เรียนเรียนล่าช้าและช าระค่าลงทะเบียน

เรียนล่าช้าทุกกรณี 
   
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรขอคืนสภำพนักศึกษำ กำรขอลงทะเบียนเรียนเรียนล่ำช้ำ                 

    และช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.นักศึกษาติดต่อรับค าร้องล่าช้าทุกกรณี 

ที่คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด 
- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

2.นักศึกษาน าค าร้องล่าช้าทุกกรณี เสนอ

อาจารย์ที่ปรึกษาและรองคณบดีฝ่าย

วิชาการพิจารณา ลงนาม 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

3 . นั ก ศึ ก ษ า น า ค า ร้ อ ง ไ ป ช า ร ะ

ค่าธรรมเนียมการปรับ ที่จุดบริการ One 

Stop Service ส านักงานอธิการบดี ชั้น 

1  

- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

4.นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน

ล่าช้าที่ช าระค่าธรรมเรียมแล้วที่ คณะ/

วิทยาลัยที่สังกัด  

- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 
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5.คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการจัดท าบันทึก

ข้อความขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนอ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณบดี และรองอ

อธิการบดีฝ่ายวิชาการเพื่อพิจารณา

อนุญาต 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

6.กองบริการการศึกษาด าเนินการ

ลงทะเบียนเรียนล่าช้าให้นักศึกษาและ

แจ้งผลการด าเนินงานกลับคณะ/

วิทยาลัย 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

7.นักศึกษาติดตามการขอลงทะเบียน

เรียนล่าช้าได้ที่ คณะ/วิทยาลัย 
- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

8.นักศึกษาช าระค่าลงทะเบียนเรียนลา่ชา้

ที่ จุ ด บ ริ ก า ร  One Stop Service 

ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา การขอ

ลงทะเบียนเรียนเรียนล่าช้า และช าระ

ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำร กิจกรรมกำรขอคืนสภำพนักศึกษำ กำรขอลงทะเบียนเรียนและช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ  

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 
 

 

1. นักศึกษายื่นใบค าร้องที่
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสารและ
ความถูกต้อง 

-รับใบค าร้องและใบลงทะเบียน
เรียนตรวจสอบสภาพการพ้น
สภาพและกรอกเอกสารถูกต้อง
หรือไม่ 

   5 นาท ี - นักศึกษาแจ้งชื่อ นามสกุล รหัส
นักศึกษา และความประสงค์ ผ่านระบบ
ออนไลน์ (Line OA) 
 
 

3 นาที ไม่ต้องยื่นใบค าร้อง 
ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบและแจ้ง
นักศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป  

2. พิจารณารายละเอียดค าร้องว่า
ถูกต้องตามหลักสูตรหรือไม่  

- พิจารณารายละเอียดของการ
ลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตร
หรือไม่ 

5 นาที - ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบ Smart 
Student ว่าถูกต้องหรือไม่  

 

3 นาที ไม่ใช้ใบค าร้อง
นักศึกษา 

3. สแกนใบค าร้อง และจัดท า
บันทึกข้อความผ่านระบบ E-
office ส่งกองบริการการศึกษา  

- สแกนใบค าร้องและรายละเอียด
รายวิชาทั้งหมด  
- พิมพ์บันทึกข้อความเข้าระบบ
ระบบ E-office ผ่านรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการลงนาม ส่งกอง
บริการการศึกษา 

15 นาที 
 

-จัดท าบันทึกข้อความเข้าระบบ E-office 
ส่งกองบริการมหาวิทยาลัย 

10 นาที ไม่ใช้ใบค าร้อง
นักศึกษา 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 
 

 

4. ติดตามตรวจสอบการยื่นค า
ร้องส าเนาเอกสารและติดต่อ
นักศึกษา 

- ตรวจสอบและติดตามการยื่น
เรื่องผลส าเร็จหรือไม่ 
- เมื่อด าเนินการเสร็จ ส าเนา
เอกสาร จัดเก็บเข้าแฟ้ม และ
ติดต่อนักศึกษามารับ  

30 นาที -บันทึกข้อความอนุมัติ แจ้งนักศึกษาผ่าน
ระบบออนไลน์ (Line OA)  

5 นาที ไม่ต้องโทรศัพท์แจ้ง
นักศึกษา แจ้งผ่าน
ระบบออนไลน์ (Line 
OA) 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 
กระบวนกำรกำรขอคืนสภำพนักศึกษำ กำรขอลงทะเบียนเรียนและช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 
1. นักศึกษาแจ้งชื่อ นามสกุล รหัส
นักศึกษา และความประสงค์ ผ่าน
ระบบออนไลน์ (Line OA) 

ไม่ต้องยื่นใบค าร้อง ตรวจสอบข้อมูลในระบบและ
แจ้งนักศึกษาเพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

3 นาที 

2. ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบ Smart 
Student ว่าถูกต้องหรือไม่ 

ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบ Smart Student ว่าถูกต้อง
หรือไม่ 

3 นาที 

3. จัดท าบันทึกข้อความเข้าระบบ E-
office ส่งกองบริการมหาวิทยาลัย 

ไม่ใช้ใบค าร้องนักศึกษา 10 นาที 

4. บันทึกข้อความอนุมัติ แจ้งนักศึกษา
ผ่านระบบออนไลน์ (Line OA) 

ไม่ต้องโทรศัพท์แจ้งนักศึกษา แจ้งผ่านระบบออนไลน์ 
(Line OA) 

5 นาที 
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บทที่ 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในมีข้อจ ากัด และอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. นกัศึกษาไม่มีความรู้ความเข้าใจในการให้

ข้อมูลรายละเอียดของตนเอง 
2. นักศึกษาได้รับข้อมูลข่าวสาร และการเข้าถึง

ข้อมูลอย่างทั่วถึง 

1. แจ้งสาขาวิชาให้ข้อมูล ข่าวสาร เกี่ยวกับสาขาวิชา
บ่อยข้ึน 
2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านเว็บไซต์วิทยาลัย
และช่องทาง Line OA, Facebook ของวิทยาลัย 
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ภำคผนวก  



16 
 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน  
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  



19 
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คณะผู้จัดท ำ 

 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรกำรขอคืนสภำพนักศึกษำ กำรขอลงทะเบียนเรียน
และช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

 
1. ผูช้่วยศาสตราจารย์หทัยพันธน์  สุนทรพิพิธ    รองคณบดีฝ่ายวิชาการและเครือข่าย 
2. นางสาวน้ าทิพย์ กลีบบัวบาน    หัวหน้าส านักงาน 
3. นางสาวนันทิกา      อนุโต                 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 



 

 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 
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