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‭7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ ไขปัญหา ข้ อเสนอแนะ‬

‭(Proposed Solution and Suggestions)‬

‭8. ภาคผนวก (ถ้ ามี) (Appendix) เช่น แบบฟอร์ม/‬
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‭9. ประวัติผู้ จัดทำ (Organizer)‬



‭2‬

‭1. วั ตถุประสงค์ (Objective)‬

‭1.2.1  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานบริการ ให้มีความสะดวก‬

‭รวดเร็ว‬

‭1.2.2  เพื่อเพิ่มความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ‬

‭1.2.3  เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน‬

‭1.2.4  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนอัตรากำลังในการ‬

‭ปฏิบัติงาน‬



‭3‬

‭2. ขอบเขต (Scope)‬

‭1.‬ ‭การ‬‭สนับสนุน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬‭พัฒนา‬‭งาน‬‭เพิ่ม‬‭ประสิทธิภาพ‬‭การ‬‭บริการ‬

‭นักศึกษา‬‭และ‬‭ผู้‬‭มา‬‭ติดต่อ‬‭แบบ‬ ‭One‬ ‭Stop‬ ‭Service‬ ‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬‭พัฒนา‬

‭นักศึกษา‬ ‭มหาวิทยาลัย‬‭วลัย‬‭ลักษณ์‬ ‭เป็นการ‬ ‭พัฒนา‬‭และ‬‭เพิ่ม‬‭ประสิทธิภาพ‬

‭ตาม‬‭นโยบาย‬‭การ‬‭บริหาร‬ ‭และ‬‭ภารกิจ‬‭ของ‬‭มหาวิทยาลัย‬ ‭พร้อม‬‭สนับสนุน‬‭งาน‬

‭งา‬‭นบ‬‭ริ‬‭การฯ‬ ‭ให้‬‭เป็น‬‭ไป‬‭ตาม‬‭แผน‬‭และ‬‭เป้า‬‭หมาย‬‭นโยบาย‬‭ที่‬‭วาง‬‭ไว้‬‭อย่าง‬‭มี‬

‭ประสิทธิภาพ‬ ‭ไม่‬‭เกิด‬‭ผล‬ ‭เสีย‬‭หาย‬‭ต่อม‬‭หา‬‭วิ‬‭ทยา‬‭ลัยฯ‬ ‭ผู้รับ‬‭บริการ‬‭และ‬‭ผู้‬‭ที่‬

‭เกี่ยวข้อง‬‭ใน‬‭การ‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭มี‬‭ความ‬‭เข้าใจ‬‭ร่วม‬‭กัน‬‭อย่าง‬‭มี‬‭คุณภาพ‬‭และ‬‭มี‬‭ความ‬

‭เข้าใจร่วมกัน‬

‭2.‬ ‭จัด‬‭ทำ‬‭แผนการ‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭เพิ่ม‬‭ประสิทธิภาพ‬‭การ‬‭บริการ‬‭นักศึกษา‬

‭และ‬‭ผู้‬‭มา‬‭ติดต่อ‬ ‭เพื่อ‬‭การ‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭บริการ‬‭และ‬‭งาน‬‭ที่‬‭ได้‬‭รับ‬‭มอบ‬‭หมาย‬‭เป็น‬‭ไป‬

‭ตาม‬‭ระบบ‬ ‭สามารถ‬‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭ควบคุม‬ ‭และ‬‭ติดตาม‬‭การ‬ ‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭ได้‬‭อย่าง‬

‭ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ‬

‭3.  ปฏิบัติงานประสานงานร่วมกันระหว่างภายในหน่วยงาน ระหว่าง‬

‭หน่วยงาน หน่วยงานภายนอกและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ เพื่อลดขั้นตอน‬

‭การประสานงาน โดยนำเทคโนโลยีประกอบใน การใช้ปฏิบัติงาน‬



‭4‬

‭3. ความรั บผิดชอบ (Responsibilities)‬

‭นาง‬‭สาว‬‭ณนธ‬‭ชกร‬‭เทพ‬‭รักษา‬ ‭ผู้‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭มี‬‭บทบาท‬‭หน้าที่‬‭ความ‬‭รับ‬‭ผิด‬
‭ชอบ‬‭ใน‬‭ตำแหน่ง‬ ‭เจ้า‬‭หน้าที่‬‭บริหาร‬‭งาน‬‭ทั่วไป‬ ‭งาน‬‭บริหาร‬‭ทั่วไป‬‭และ‬‭ธุรการ‬
‭สังกัด‬‭สำนักงาน‬‭อธิการบดี‬ ‭มี‬‭ขอบเขต‬‭งาน‬ ‭(TOR)‬ ‭และ‬‭ลักษณะ‬‭งาน‬‭ที่‬‭ได้‬‭รับ‬
‭มอบหมายตามความรับผิดชอบ ดังนี้‬

‭3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจำตำแหน่ง‬
‭3.1.1‬‭งานบริการ WU Support Center‬

‭-‬ ‭วางแผน‬ ‭สร้าง‬‭เส้น‬‭ทาง‬ ‭รวบรวม‬‭ราย‬‭ละเอียด‬‭ภาระ‬
‭งานพนักงาน สพน. ปฏิบัติงาน‬

‭-‬ ‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭บริการ‬‭WU‬‭Support‬‭Center‬‭ประสาน‬
‭งาน แจกจ่ายงานบริการนักศึกษาและผู้มาติดต่อประจำวัน‬

‭-‬ ‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭ระบบ‬‭จอง‬‭คิว‬‭ใน‬ ‭WUAPP‬ ‭พิมพ์‬‭ใบ‬‭งาน‬
‭แจกจ่ายใบงาน‬

‭-   ติดตามการได้รับบริการของนักศึกษา‬
‭-   สรุปผลการให้บริการประจำวัน‬

‭3.1.2งานประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการส่วน‬
‭ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา (ผู้ใช้บริการ)‬

‭-‬ ‭แจ้ง‬‭ผู้‬‭ขอ‬‭ใช้‬‭บริการ‬‭ประเมิน‬‭ความ‬‭พึง‬‭พอใจ‬‭หลัง‬‭รับ‬
‭บริการ‬

‭-    จัดเตรียมแบบประเมิน‬
‭-‬ ‭วิเคราะห์‬‭ข้อมูล‬‭ผล‬‭การ‬‭ประเมิน‬‭ประจำ‬‭วัน‬ ‭ประจำ‬

‭เดือน ไตรมาส ตลอดปีงบประมาณ‬
‭-‬ ‭งาน‬‭ขอ‬‭อนุมัติ‬‭การ‬‭ทำงาน‬‭ล่วง‬‭เวลา‬‭และ‬‭เบิก‬‭ค่า‬‭ล่วง‬

‭เวลา‬
‭-‬ ‭บันทึก‬‭ขอ‬‭อนุมัติ‬‭การ‬‭ทำงาน‬‭ล่วง‬‭เวลา‬ ‭ใน‬‭ระบบ‬

‭HRMS‬
‭-     ติดตามผลการอนุมัติ ของผู้บังคับบัญชา‬
‭-     แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขออนุมัติรับทราบ‬



‭5‬

‭-‬ ‭ติดตาม‬ ‭และ‬ ‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭การ‬‭บันทึก‬‭ข้อมูล‬‭ใน‬‭ระบบ‬
‭ของผู้ปฏิบัติงาน‬

‭-‬ ‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭ความ‬‭ถูก‬‭ต้อง‬‭ข้อมูล‬‭การ‬‭บันทึก‬‭ทำงาน‬
‭ล่วง‬

‭3.1.3  จัดทำสรุปข้อมูลการเบิกค่าล่วงเวลา‬
‭-    ส่งเบิกค่าล่วงเวลาไปยังส่วนการเงิน‬
‭-‬ ‭ส่ง‬‭ข้อมูล‬‭การ‬‭ทำงาน‬‭ล่วง‬‭เวลา‬ ‭(‬‭ขอ‬‭วัน‬‭หยุด‬‭ทดแทน‬

‭) ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ HRMS‬

‭3.1.4 งานพิธีการและต้อนรับ‬
‭-‬ ‭ต้อนรับ‬‭และ‬‭ให้‬‭บริการ‬‭แก่‬‭ผู้‬‭ปกครอง‬ ‭แขก‬‭ผู้‬‭มา‬‭เยือน‬

‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา‬
‭-‬ ‭ต้อนรับ‬ ‭ประสาน‬‭งาน‬‭และ‬‭ให้‬‭บริการ‬‭แก่‬‭ผู้‬‭บริหาร‬

‭อาจารย์ และผู้ที่มาติดต่อ พักคอยก่อน/หลังกิจกรรม‬
‭-แนะนำการใช้บริการพิพิธภัณฑ์เสมือนจริง‬

‭(Virtual Museum)‬
‭-‬ ‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭ความ‬‭เรียบร้อย‬‭ของ‬‭จุด‬‭รับ‬‭บริการ‬ ‭WU‬

‭Support‬ ‭Center‬ ‭ห้อง‬‭รับรอง‬ ‭จุด‬‭บริการ‬‭พิพิธภัณฑ์‬‭เสมือน‬‭จริง‬
‭(Virtual‬ ‭Museum)‬ ‭ให้‬‭อยู่‬‭ใน‬‭สภาพ‬‭พร้อม‬‭บริการ‬ ‭เป็น‬‭ไป‬‭ตาม‬
‭มาตรฐาน 5 ส.‬



‭6‬

‭4. ขั้ นตอนการปฏิบั ติ งาน (Procedure)‬

‭กระบวนการ‬‭เตรียม‬‭การ‬‭ต้อนรับ‬‭และ‬‭รับรอง‬‭แขก‬‭ของ‬‭ผู้‬‭บริหาร‬ ‭มี‬
‭สัญลักษณ์‬ ‭ชื่อ‬‭เรียก‬ ‭และ‬‭ความ‬‭หมาย‬‭ของ‬‭Flowchart‬‭(‬‭ตาราง‬‭ที่‬‭1)‬‭มี‬‭ขั้น‬‭ตอน‬
‭การปฏิบัติงานการดำเนินงาน (ภาพที่ 1)‬

‭ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart‬



‭7‬

‭3.2  โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา‬



‭8‬
‭Flowchart กระบวนการปฏิบัติงาน‬



‭9‬



‭10‬



‭11‬

‭รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานการสร้าง‬
‭บริการเพื่อให้นักศึกษาจองคิวผ่าน WU  APP‬

‭ขั้นตอนที่ 1 รับข้อมูลความต้องการและตรวจสอบข้อมูล‬

‭1.1  รับข้อมูลจากฝ่ายงานให้บริการส่วนส่งเสริมและพัฒนา‬
‭นักศึกษา  ประกอบด้วย‬

‭1.1.1  งานแนะแนวและทุนการศึกษา‬

‭1.1.2  งานส่งเสริมกิจกรรมและศิษย์เก่าสัมพันธ์‬

‭1.1.3  งานบริหารงานทั่วไปและธุรการผ่านอิเล็กทรอนิกส์ (‬
‭ระบบไลน์ )  หรือการแจ้งโดยตรง  เพื่อดำเนินการ‬

‭1.2  ตรวจสอบข้อมูล  ดังนี้‬

‭1.2.1  ตรวจสอบข้อมูลความต้องการให้นักศึกษาจองระบบ‬
‭บริการ‬

‭1.2.2  ตรวจสอบข้อมูล วัน และ ระยะเวลา เปิดจองบริการ‬
‭รายละเอียด ข้อมูล คุณสมบัติ นักศึกษาที่จะดำเนินการจองบริการ‬

‭1.2.3  สรุปผลประเด็น  ข้อมูล เพื่อบันทึกข้อมูล ลงระบบ‬
‭Krungthai University  CMS‬



‭12‬

‭ตารางแสดงการดำเนินการสร้างบริการเพื่อให้นักศึกษาจองคิวผ่าน WU‬
‭APP‬

‭ภาพที่ 1  แสดงระบบ‬ ‭Krungthai University CMS‬



‭13‬

‭ภาพที่ 2 ใส่รหัสและพาสเวิส ผู้ใช้งาน‬

‭ภาพที่ 3 แสดงหน้าหลัก ระบบ‬ ‭Krungthai University CMS‬



‭14‬

‭ภาพที่ 4 แสดงตารางการจัดการทรัพยากร‬

‭ภาพที่ 5 แสดงการเลือก ชื่อกลุ่ม ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา‬



‭15‬

‭ภาพที่ 6 แสดงตารางแสดงรายการตัวเลือกบริการที่มีให้บริการ ส่วนส่ง‬
‭เสริมและพัฒนานักศึกษา‬

‭ภาพที่ 7 แสดงตารางรายการทรัพยากรที่จะเพิ่มบริการ‬



‭16‬

‭ภาพที่ 8   แสดงตารางตัวเลือก เพิ่มทรัพยากร‬

‭ภาพที่   9  แสดงรายระเอียด  การใส่ข้อมูลสำหรับเพิ่มทรัพยากร‬



‭17‬

‭ภาพที่ 10. แสดงรายละเอียด การใส่ข้อมูลสำหรับเพิ่มทรัพยากรบริการ‬

‭(ต่อ)‬

‭ภาพที่ 11 แสดงรายละเอียดการใส่ข้อมูลสำหรับเพิ่มทรัพยากรบริการ‬
‭(ต่อ)‬



‭18‬

‭5. การติดตามประเมินผล (Monitoring)‬

‭เนื่องจาก‬‭การ‬ ‭การ‬‭สร้าง‬‭บริการ‬‭เพื่อ‬‭ให้‬‭นักศึกษา‬‭จอง‬‭คิว‬‭ผ่าน‬ ‭WU‬ ‭APP‬

‭นั้น‬ ‭มี‬‭ขั้น‬‭ตอน‬‭และ‬‭วิธี‬‭การ‬‭ปฏิบัติ‬‭ที่‬‭เกี่ยวข้อง‬‭กับ‬‭การนำ‬‭ระบบ‬‭แอป‬‭พลิ‬‭เคชั่น‬‭มา‬

‭ใช้‬ ‭เพื่อ‬‭อำนวย‬‭ความ‬‭สะดวก‬ ‭ลด‬‭ขั้น‬‭ตอน‬ ‭และ‬‭ประหยัด‬‭เวลา‬‭ใน‬‭การ‬‭ให้‬‭บริการ‬

‭นักศึกษา‬‭ใน‬‭การ‬‭ใช้‬‭บริการ‬ ‭งาน‬‭ต่างๆ‬ ‭ของ‬‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬

‭กระบวนการติดตามและประเมินผลจึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง‬

‭การติดตามประเมินผล‬

‭กำหนดตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs): กำหนดตัวชี้‬

‭วัดที่สำคัญ เช่น จำนวนผู้ใช้ที่เข้าถึงบริการ, ระยะเวลาเฉลี่ยในการดำเนิน‬

‭การ, ความพึงพอใจของผู้ใช้, และรายงานผลการติดตามประเมินผล ให้ผู้‬

‭บังคับบัญชา และเจ้าของงานบริการ ทราบผลการดำเนินงาน‬
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‭7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ‬

‭(Proposed Solution and Suggestions)‬

‭ปัญหาและอุปสรรค‬ ‭แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน‬ ‭ข้อเสนอแนะ‬

‭1. การบริการที่ผู้ใช้‬
‭บริการยังเข้าไม่ถึง  ทำให้‬
‭การมาติดต่อ‬

‭- จัดเพิ่มช่องทางการให้บริการ‬ ‭เพิ่มช่องทางการให้‬
‭บริการ‬

‭2.‬‭บริการเชื่องช้าและใช้‬
‭เวลาในการบริการนาน‬
‭เกินไปบริการ มีความซับ‬
‭ซ้อน‬

‭ทุกงาน ควรมีการ‬
‭ชี้แจงและสื่อสาร‬
‭ประชาสัมพันธ์ต่อ‬
‭ผู้รับบริการ มากขึ้น‬
‭เพื่อให้เกิดความ‬
‭เข้าใจกันทั้งผู้ให้‬
‭บริการและผู้รับ‬
‭บริการ ปรับปรุงขั้น‬
‭ตอนการรับบริการ‬
‭โดยทำตามแนวทาง‬
‭ปฏิบัติของงาน‬

‭3.ตัวบุคคล พฤติกรรม‬
‭ส่วนตัว และจิตบริการ‬
‭สาธารณะ  มีการเลียน‬
‭แบบพฤติกรรมจาก‬
‭บุคลากรในหน่วยงาน‬
‭เดียวกัน‬

‭ทุกงาน ควรปรับ‬
‭พฤติกรรมของเจ้า‬
‭หน้าที่ตนให้เหมาะ‬
‭สมโดยเน้นการมีจิต‬
‭การบริการที่ดี ทั้งนี้‬
‭ในรูปแบบรวมของ‬
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‭โรงพยาบาลควรจัด‬
‭ให้มีการอบรมเรื่อง‬
‭service mind เป็น‬
‭ประจ าทุกปี เน้นการ‬
‭ชื่นชม แทนการติ‬
‭เตียน ,กำหนดค่า‬
‭นิยมด้านพฤติกรรม‬
‭บริการขององค์กร‬
‭เพื่อลดข้อร้องเรียน มี‬
‭การมอบรางวัลเป็น‬
‭แรงจูงใจ และการตัก‬
‭เตือนส าหรับงานที่‬
‭ไม่มีการพัฒนา‬
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‭9. ประวั ติ ผู้ จั ดทำ (Organizer)‬

‭ชื่อผู้ เขี ยน‬ ‭นางสาวณนธชกร  เทพรั กษา‬

‭ชื่อผู้ เขี ยน‬ ‭Miss Nanathachakhon  Tepruksa‬

‭วั น เดือน ปี  เกิ ด‬ ‭18 ตุลาคม 2525‬

‭สถานที่ทำงาน‬ ‭ส่วนส่งเสริ มและพั ฒนานั กศึกษา‬

‭โทรศั พท์‬ ‭075-673183‬

‭อีเมล‬ ‭tchompun@wu.ac.th‬

‭ประวั ติ การศึกษา‬ ‭ปริญญาตรี วุฒิการศึกษาบริหารธุรกิ จบั ณฑิต‬

‭วิชาเอกการตลาด  มหาวิทยาลั ยราชภั ฎ‬

‭นครศรีธรรมราช‬

‭ตำแหน่งปัจจุบั น‬ ‭เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่ วไปและธุรการ‬

‭สำนั กอธิการบดี‬


