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กระบวนการให้บริการดา้นการศึกษา 

1. วัตถุประสงค์     

 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการให้บริการด้านการศึกษาสําหรับบุคลากรที่
เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการให้บริการด้าน
การศึกษาของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน    

 
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินงานการให้บริการด้านการศึกษา ฝ่าย
บริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยเริ่มต้นจากการอธิบายขั้นตอน 
กระบวนการวิธีปฏิบติ และระยะเวลาในการให้บริการแก่นักศึกษา พร้อมทั้งอ้างอิงกฎระเบียบ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้องซึ่งคลอบคุลมต้ังแต่การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิม-ถอนรายวิชา การยกเลิก
รายวิชาการย่ืนคําร้องขอสอบภายหลัง การย่ืนคําร้องทั่วไป เป็นต้น  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การศึกษา หมายถึง การศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การให้บริการ หมายถึง  การกระทําหรือดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึงเพ่ือตอบสนองความ

ต้องการของบุคคลหรือองค์กรให้ได้รับความพึงพอใจสมความมุ่งหมายที่บุคคลหรือองค์กรน้ันต้องการ  
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาและอนุมัติบันทึกข้อความ 
2. ลงนามสั่งการให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องดําเนินการ 

ผู้อํานวยการกองบริการ
การศึกษา 

ควบคุม ดูแล กํากับตรวจสอบ เสนอความคิดเห็นและให้คําแนะนํา 
และพิจารณาสัง่การในการปฏิบัติงาน  

คณบดี พิจารณาและลงนามในหนังสือเพ่ือส่งต่อหน่วยงานภายนอกที่
เก่ียวข้อง 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาและเสนอเรื่องต่อคณบดีประจําคณะ 
หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ และเสนอเรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ

ประจําคณะ 
นักวิชาการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบบันทึกขอ้ความและเอกสารของนักศึกษา

เบ้ืองต้นด้วยความละเอียดและแม่นยํา พรอ้มทั้งอธิบายขั้นตอน 
กระบวนการวิธีปฏิบติ และระยะเวลาในการให้บริการแก่นักศึกษาได้ 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 
ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริการ/ 

ผู้มีส่วนได/้ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายบริการการศึกษา สามารถปฏิบัติงานได้อย่างละเอยีด รอบคอบ 
แม่นยํา และชัดเจน 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา มีความเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่
ผู้ให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ/อนุญาต เอกสารและบันทึก
ข้อความของนักศึกษาที่คณะได้นําเสนอ 

คู่ความร่วมมือ : กองบริการการศึกษา ร่วมพิจารณาเอกสารและบันทกึข้อความของ
นักศึกษา 

 
5.2 กฎ ระเบยีบที่เก่ียวข้อง 
     1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558  
 

6. ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
  

ข้อกําหนดที่สําคัญ  ที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงาน 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

นักวิชาการศึกษาประจําคณะเขา้ใจ
ขั้นตอน วธิีการ และรายละเอียดใน
การให้บริการด้านการศึกษาแก่
นักศึกษาประจําคณะ 

√ √ √ √ √ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
  7.1 กระบวนการปฏบิัตงิานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) ไม่ม ี
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบตัิงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
 

                     

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ อาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี นาที ชม. วัน

1 แจ้งประชาสัมพนัธ์กําหนดการยื่น

เอกสารเพิ่ม-ถอนรายวิชาและยกเลิก

รายวิชา ตามปฏิทินวิชาการให้

นกัศึกษาทราบ

แผ่นประกาศ ความถูกต้องของแผ่นประกาศ แผ่นประกาศ ร้อยละ 100 แผ่นประกาศ

2 ตรวจรบัใบคาํร้องนกัศึกษาขอเพิ่ม-

ถอนรายวิชา และยกเลิกรายวิชา 

พร้อมนดัหมายวนัรบัเอกสารคืนกบั

นกัศึกษา

5

ใบคาํร้องเพิ่ม-ถอนรายวิชา

ใบคาํร้องยกเลิกรายวิชา

ความถูกต้องของใบคาํร้อง

เพิ่ม-ถอนรายวิชา

ความถูกต้องของใบคาํร้อง

ยกเลิกรายวิชา

ใบคาํร้องเพิ่ม-ถอนรายวิชา

ใบคาํร้องยกเลิกรายวิชา

ร้อยละ 100

ร้อยละ 100

ใบคาํร้องเพิ่ม-ถอน

รายวิชา

ใบคาํร้องยกเลิก

รายวิชา

3 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี 

เพื่ออนุมตัิ
5

4 ดาํเนินการเพิ่ม-ถอนรายวิชา และ

ยกเลิกรายวิชา ในระบบทะเบียนบน

อินเตอร์เน็ตwww.rg.ssru.ac.th

5 เอกสารเพิ่ม-ถอนวิชาการ

เอกสารยกเลิกรายวิขา

ความถูกต้องของเอกสารเพิ่ม-

ถอนวิชาการ

ความถูกต้องของเอกสาร

ยกเลิกรายวิขา

เอกสารเพิ่ม-ถอนวิชาการ

เอกสารยกเลิกรายวิขา

ร้อยละ 100

ร้อยละ 100

เอกสารเพิ่ม-ถอน

วิชาการ

เอกสารยกเลิกรายวิ

ขา

5 สําเนาเอกสาร จดัใส่แฟ้ม เพื่อรอ

นกัศึกษารบัใบลงทะเบียนใบใหม่
5 เอกสารเพิ่ม-ถอนวิชาการ

เอกสารยกเลิกรายวิขา

ความถูกต้องของเอกสารเพิ่ม-

ถอนวิชาการ

ความถูกต้องของเอกสาร

ยกเลิกรายวิขา

เอกสารเพิ่ม-ถอนวิชาการ

เอกสารยกเลิกรายวิขา

ร้อยละ 100

ร้อยละ 100

เอกสารเพิ่ม-ถอน

วิชาการ

เอกสารยกเลิกรายวิ

ขา

รวม 20

ผังกระบวนการปฏ ิบ ัติงาน

ขัน้
ตอ
น

กิจกรรมรอง เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รหัส)

ตัวช ีว้ ัด  (KQI)

เอกสารเพิ่ม-ถอน ยกเลิกวิชา

เป้าหมาย

กระบวนการปฏิบัติงาน...ให้บร ิการด้านการศึกษา

รายละเอียดกิจกรรม(งานที่สมัพนัธ์)
กองบริการการศึกษา นักศึกษา ผลลัพท์

เวลา

เอกสารเพิ่ม-ถอน 

ยกเลิกวิชา

ตัวชีว้ัด (kqi)จุดควบคุม (control item)

ร้อยละ 100

การปฎิบัตงิานทั่วไป  การตดัสนิใจ   เริ่มต้น / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การส ือ่สาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

นักศึกษากรอกคําร้อง

พิจารณาลงนาม

ดําเนินการในระบบ

สําเนาเอกสาร/

จัดเก็บลงแฟ้ม

จัดเก็บลงแฟ้มเป็น

หลักฐาน

ลงนาม

No

No

Yes

ตรวจสอบข้อมูล/พร้อม

นัดหมาย

เริ่มต้น

แจ้งประชาสัมพันธ์

กําหนดการยื่นคําร้อง ตาม

ปฏิทินวิชาการ

นักศึกษารับ

เอกสารที่

Yes

 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
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เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี สาขาวิชา/คณะที่ย้ายไป นาที ชม. วัน

1 รบัคาํร้องจากนกัศึกษา โดยได้รบั

ความเห็นชอบจากสาขาวิชาหรือ

คณะที่จะย้ายออก

10

คาํ ร้อง ความถูกต้องของคาํ ร้อง คาํ ร้อง ร้อยละ 100 คาํ ร้อง

2 ทาํบนัทึกข้อความผ่านคณะ ไปยงั

สาขาวิชาหรือคณะที่จะย้ายไป โดย

ให้ตอบกลับมาเป็นลายลักษณ์อกัษร 

15 1

บนัทึกข้อความย้ายคณะยังสังกัด

ใหม่

ความถูกต้องของบนัทึก

ข้อความย้ายคณะยัง

สังกัดใหม่

บนัทึกข้อความย้ายคณะยังสังกัดใหม่ ร้อยละ 100 บนัทึกข้อความย้าย

คณะยังสังกัดใหม่

จดัทําบนัทึกข้อความนําส่งกอง

บริการการศึกษาเพื่อดาํเนินการย้าย

สาขาวิชา/คณะให้กบันกัศึกษา

15 บนัทึกข้อความส่งกองบริการ ความถูกต้องของบนัทึก

ข้อความส่งกองบริการ

บนัทึกข้อความส่งกองบริการ ร้อยละ 100 บนัทึกข้อความส่ง

กองบริการ

เอกสารการย้ายสาขาวิชา/คณะ ความถูกต้องของ

เอกสารการย้าย

สาขาวิชา/คณะ

เอกสารการย้ายสาขาวิชา/คณะ ร้อยละ 100 เอกสารการย้าย

สาขาวิชา/คณะ

รวม 40

ผลลัพท์
เวลา

การย้ายสาขาวิชา/

คณะ(กรณีย้ายออก)

ตัวชีว้ัด (kqi)จุดควบคุม (control item)

ร้อยละ 100

ผังกระบวนการปฏิบัต ิงาน

ขัน้
ตอ
น

กิจกรรมรอง เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รหัส)

ตัวชีว้ ัด  (KQI)

การย้ายสาขาวิชา/คณะ(กรณีย้ายออก)

เป้าหมาย

กระบวนการปฏิบัต ิงาน...ให้บริการด้านการศึกษา

รายละเอียดกิจกรรม(งานที่สมัพนัธ์)

3

หน่วยงาน/ผู้ เกี่ยวข้อง

การปฎิบัตงิานทั่วไป  การตดัสนิใจ   เริ่มต้น / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสือ่สาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีว ัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

µ:|

ci

ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร/ติดต่อ

นักศึกษา

เริ่มต้น

รับคําร้องขอย้าย

สาขาวิชา/คณะ

ตรวจสอบความเห็นชอบจาก

สาขาวิชา/คณะย้ายออก

พิมพ์บนัทึกข้อความใน

ระบบ e-office 

ลงนาม

ตรวจสอบและ

อนุมตัิ
นักศึกษารับทราบ แจ้งให้นักศึกษาทราบ

พิมพ์บนัทึกข้อความ

กองบริการการศึกษา

ดําเนินการ

 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
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จนท.ฝ่ายวิชาการ/คณะกรรมการวิชาการ คณบดี นักศึกษา นาที ชม. วัน

รับคําร้องจากนักศึกษา 10

WI-X
X-01 ตรวจสอบเอกสารคําร้อง 20

WI-X
X-01 นําส่งเข้าคณะกรรมการวิชาการ 1

ข้อมูลเอกสาร ความถูกต้อง
ข้อมูลเอกสาร

ข้อมูลเอกสาร ร้อยละ 100 ข้อมูลเอกสาร

WI-X
X-01 ประกาศการอนุมัติ 10

ประกาศการอนุมัติ ความถูกต้อง
ประกาศ

ประกาศอนุมัติ ร้อยละ 100 ประกาศอนุมัติ

แจ้งอาจารย์/นักศึกษารับประกาศ 10

รวม 50 1

WI-X
X-01

ตัวชี้วัด (KQI).ทะเบียนและ
ประมวลผลข้อมูล

เป้าหมาย ผลลัพธ์

WI-X
X-01

ฟอร์มคําร้อง ความถูกต้องฟอร์มคําร้อง ฟอร์มคําร้อง ร้อยละ 100 ฟอร์มคําร้อง

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน

กระบวนการปฏิบัติงาน...ให้บริการด้านการศึกษา

WI กิจกรรม
เวลา

เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)

การปฎิบัตงิานทั่วไป  การตดัสนิใจ   เริ่มต้น / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การส ือ่สาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีว ัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

จดัทําประกาศ

เริ่มต้น

พิจารณาเนือ้หาคําร้อง

รวบรวมคําร้องทัง้หมด

ตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง

นําเสนอกรรมการวชิาการ

พิจารณา

ลงนาม

แจ้งนักศึกษา

 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่)
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7.2 วิธีการปฏิบตัิงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
กระบวนการให้บริการด้านการศึกษา 

คําจํากัดความ 
การให้บริการ หมายถึง การกระทําหรือดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึงเพ่ือตอบสนองความต้องการของ

บุคคลหรือองค์กรให้ได้รับความพึงพอใจสมความมุ่งหมายที่บุคคลหรือองค์กรน้ันต้องการ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1.ประชาสัมพันธ์กิจกรรมวิชาการ
ประจําภาคเรียนบนเว็บไซต์ของ
คณะ/หน้าห้องฝ่ายบริการ
การศึกษา 

ภาคเรียนที่ 1 ชว่งเดอืน
มีนาคม เป็นต้นไป 
ภาคเรียนที่ 2 ชว่งเดอืน 
กันยายนเป็นตน้ไป 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

ประกาศมหาวทิยาลัย 
เรือง กิจกรรมวชิาการ
ประจําภาคการศึกษา 

2. ขอลง ทะเบียนเรียนล่าช้า/เพิ่ม-
ถอนรายวิชาล่าช้า 
   2.1 นักศึกษาชําระเงินค่า 
ลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่จุดบรกิาร 
One Stop Service 
   2.2 นักศึกษารับคําร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้าที่คณะ 
   2.3 นักศึกษาเสนอคําร้องต่อ
อาจารย์ผู้สอนประจําวิชา อาจารย์
ที่ปรกึษาพจิารณา 
   2.4 นักศึกษาชําระ
ค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า (200 
บาท) ที่ One Stop Service 
   2.5 นักศึกษาส่งคําร้องที่คณะ 
   2.6 เจา้หน้าที่รับคํารอ้งพร้อม
นัดวันเวลาให้นกัศึกษามารับ
เอกสาร 
   2.7    เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ลงทะเบียน/เพิม่-ถอน ในระบบ 
reg.ssru.ac.th 
   2.8 นักศึกษาตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียน/เพิม่-ถอนรายวิชาใน
ระบบรายละเอยีดในบันทึกแล้วจึง
บันทึกข้อมูลลงในระบบ 

ภาคเรียนที่ 1 ชว่งเดอืน
สิงหาคม-กันยายน 
ภาคเรียนที่ 2 ชว่งเดอืน
ธันวาคม – มกราคม  

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

- ประกาศมหาวทิยาลัย 
เรือง กิจกรรมวชิาการ
ประจําภาคการศึกษา 
- คําร้องขอลงทะเบียน
ล่าช้าทุกกรณี 
(FM/2559) 



 
 

คู่มือกระบวนการให้บริการด้านการศึกษา  8 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
กระบวนการให้บริการด้านการศึกษา 

คําจํากัดความ 
การให้บริการ หมายถึง การกระทําหรือดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึงเพ่ือตอบสนองความต้องการของ

บุคคลหรือองค์กรให้ได้รับความพึงพอใจสมความมุ่งหมายที่บุคคลหรือองค์กรน้ันต้องการ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
3. ขอย้ายสาขา ภายใน/ภายนอก
คณะ 
   3.1 นักศึกษารับบันทกึข้อความ
ขอย้ายสาขาวิชาภายใน/ภายนอก
คณะ 
   3.2 นักศึกษาติดต่ออาจารย์ที่
ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชาทัง้สขา
เดิมและสาขาใหม่ 
   3.3 นักศึกษาส่งบันทึกข้อความ
ที่คณะเดิม 
   3.4 เจ้าหน้าที่รับเอกสารและทํา
บันทึกข้อความเพื่อส่งให้
มหาวิทยาลัยพจิารณา 
   3.5 เจ้าหน้าที่ติดตามบันทึก
ข้อความในระบบ เมื่อเอกสาร
เรียบร้อยเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ประสานงานกบันักศึกษาเพื่อ
ติดต่อชําระเงินค่าธรรมเนยีมและ
บัตรนักศึกษาใหม่ 

4 สัปดาห์กอ่นเปิดภาค
เรียน 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

/กองบรกิารการศึกษา 

-ประกาศมหาวทิยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ
โอนย้ายสาขาวชิาไป
คณะอื่น  
-บันทึกข้อความขอย้าย
สาขาวิชาภายใน/
ภายนอกคณะ  
(FHS-AS-2-2.5) 
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วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
กระบวนการให้บริการด้านการศึกษา 

คําจํากัดความ 
การให้บริการ หมายถึง การกระทําหรือดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึงเพ่ือตอบสนองความต้องการของ

บุคคลหรือองค์กรให้ได้รับความพึงพอใจสมความมุ่งหมายที่บุคคลหรือองค์กรน้ันต้องการ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
4. คํารอ้งขอสอบภายหลังจาก
กําหนดการสอบปลายภาคเรียน   
    4.1 นักศึกษาติดต่อคณะเพือ่
รับบันทกึข้อความขอสอบภาย 
หลังจากกําหนดการสอบปลาย
ภาคเรียน 
   4.2 นักศึกษาติดต่ออาจารย์
ผู้สอนประจําวิชา อาจารย์ที่
ปรึกษาเพื่อพิจารณา พร้อมแนบ
เอกสารประกอบคําร้อง 
   4.3 นักศึกษายื่นคําร้องต่อ
เจ้าหน้าที่คณะ 
   4.4 เจ้าหน้าที่รับคํารอ้งพร้อม
ตรวจสอบความถูกตอ้งของบันทึก
ข้อความ 
   4.5 เจ้าหน้าที่นําเอกสารเข้าที่
ประชุมเพื่อเสนอพิจารณาอนุญาต 
    4.6 เจ้าหน้าที่ประสานงานกบั
นักศึกษาเพื่อแจ้งผลพร้อมให้
นักศึกษานําเอกสารอนุญาตให้
สอบได้ไปติดต่ออาจารย์ผู้สอน
ประจําวิชา 

ภาคเรียนที่ 1 ชว่งเดอืน
สิงหาคม 
ภาคเรียนที่ 2 ชว่งเดอืน 
มกราคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย 
เรือง กิจกรรมวชิาการ
ประจําภาคการศึกษา 
- คําร้องขอสอบภายหลัง
จากกําหนดการสอบ
ปลายภาค  
(FHS-AS-3-3.1) 

 
7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏบิัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM/2559 คําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 
FHS-AS-2-2.5 บันทึกข้อความขอย้ายสาขาวิชาภายใน/ภายนอกคณะ 
FHS-AS-3-3.1 คําร้องขอสอบภายหลังจากกําหนดการสอบปลายภาค 
 



 
 

คู่มือกระบวนการให้บริการด้านการศึกษา  10 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กิจกรรมวิชาการประจําภาคการศึกษา 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง หลักเกณฑ์การโอนย้ายสาขาวิชาไปคณะอ่ืน  

ประกาศณ วันที่ 30 พฤศจิกายน 2559  
 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. ระดับความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ประจําคณะเป้าหมายคะแนน
เฉลี่ย≥3.50 
 
9. ระบบตดิตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการให้บริการด้านการศึกษานั้น มีระบบการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังน้ี 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้กํากับ 
1. กําหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การตดิตามประเมินผลการดําเนินงานของ 
กระบวนการ 

สิงหาคม – ธันวาคม 
มกราคม – พฤษภาคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ประจําคณะ 

2. ดําเนินการตดิตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

สิงหาคม – ธันวาคม 
มกราคม – พฤษภาคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ประจําคณะ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ 

สิงหาคม – ธันวาคม 
มกราคม – พฤษภาคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ประจําคณะ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการตอ่
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใหข้้อเสนอแนะในการ
ปรับปรงุกระบวนการ 

สิงหาคม – ธันวาคม 
มกราคม – พฤษภาคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ประจําคณะ 

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ สิงหาคม – ธันวาคม 
มกราคม – พฤษภาคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ประจําคณะ 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม – ธันวาคม 
มกราคม – พฤษภาคม 

ฝ่ายบริการการศึกษา
ประจําคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ประจําคณะ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการให้ระบุเดือนที่ดําเนินการ 






























