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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานวิชาการ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One-Stop Service หมายถึง การน างานที่ ให้บริการทั้งหมด
ที่เก่ียวข้อง มารวมให้บริการอยู่ในสถานที่ เดียวกัน ในลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอน
หรือ เสร็จในจุดให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้การให้บริการมีความ รวดเร็วขึ้น ของ ศูนย์การศึกษา
จังหวัดระนอง   ให้สามารถน ากระบวนการงานวิชาการ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานวิชาการ 
 
 

          คณะผู้จัดท า 
      30 มกราคม 2565  
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บทที่ 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง แรกเริ่มก่อตั้งเมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม 
2555 ซึ่งเกิดจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและการศึกษาฉบับที่ 10 ของรัฐบาล โดยมีนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ที่
ส าคัญอย่างหนึ่งคือ การส่งเสริมและพัฒนาด้านการสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน สังคม และท้องถิ่น การพัฒนา
ภูมิปัญญาไทยสู่สากล การดูแล และรักษาสุขภาพอนามัยของประชามชนและชุมชนตลอดจนส่งเสริมการท่องเที่ยว 
นอกจากนี้ การท่องเที่ยงแห่งประเทศไทยและหน่วยงานภาคเอกชนก าลังพัฒนาโครงการให้ผู้สูงอายุจาก
ต่างประเทศเข้ามาพักอาศัยในประเทศไทย ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว นากจากนี้งานวิจัยของจุฬาลงกรณ์ พบว่า
อายุไขของผู้ชายและผู้หญิงในไทยสูงขึ้นโดยเฉลี่ย 70-75 ปี ซึ่งในการนี้จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรที่มีความรู้ 
ทักษะและประสบการณ์ในด้านดังกล่าวเพื่อจะรองรับความต้องการในธุรกิจและอุตสาหกรรมประเภทนี้ต่อไป 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได้จัดท าโครงการจัดตั้ง "ศูนย์การศึกษาและวิจัยสุขชีวศาสตร์
สุขภาพ" ขึ้น เพ่ือตอบสนองนโยบายเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการยกคุณภาพ
มาตรฐานชุมชน และท้องถิ่นของประเทศพร้อมทั้งมหาวิทยาลัยมีความพร้อมและประสบการณ์ในการเรียนการ
สอนกลุ่มสาขาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ผู้สูงอายุ และเด็กเล็ก) สาขาการแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ เทคโนชีวภาพ คหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมอาหารและการบริการ การโรงแรมและการท่องเที่ยวมานาน 
พร้อมทั้งจะเปิดการเรียนการสอนสาขาพยาบาลศาสตร์ขึ้นในขณะนั้ น นอกจากการจัดการเรียนการสอนแล้ว 
มหาวิทยาลัยจ าเป็นต้องท าการวิจัยและพัฒนาในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ไปพร้อม ๆ กัน โดยเฉพาะการ
พัฒนาภูมิปัญญาไทยสู่มาตรฐานสากล ทั้งด้านสาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ การพยาบาล การแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
น้ าอบและสมุนไพร สะปาชาววัง น้ าแร่ และอาหารไทย เป็นต้น 

ศูนย์การศึกษาจังหวัดระนองจะเป็นการบริการทั้งด้านการดูแลและรักษาสุขภาพแผนไทยประยุกต์      
สะปาชาววัง การดูแลสุขภาพผู้สูงอายุแล้ว ยังจะให้เป็นแหล่งฝึกปฏิบัติการของการเรียนการสอนและการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพในสาขาดังกล่าว ให้แก่อาจารย์และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย และยังเป็นการส่งเสริมและ
ตอบสนองตอบ 
 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) ในการให้บริการของฝ่ายวิชาการวิทยาลัย 

3) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการให้บริการแบบ 
จุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) การปฏิบัติงานทีส่ามารถท างานได้ง่ายขึ้น 
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 2) การควบคุมและการติดตามผลการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 3) สามารพท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) เกี่ยวกับการให้บริการ ค าร้อง 1) ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 2) ขอเปลี่ยนรหัสวิชา 3) ขอเทียบโอนรายวิชา 
4) การตรวจสอบจบ 5) การขอใช้ห้องเรียน และก าหนดประเด็นในการแก้ปัญหา เพ่ือให้การปฏิบัติเพ่ิม 
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และ
รวดเร็ว 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   
 มาตรฐาน  หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542)  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น เกณฑ์ที่น่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ 
ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจาเป็นต้องก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย  
 ประกาศกิจกรรมวิชาการ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ประจ าแต่ละภาคเรียน  
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา บุคคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
หมายถึงบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 บุคคลภายนอก หมายถึง บุลคล หน่วยงาน หรือกลุ่มตัวแทนต่างๆที่มิใช่บุคคลากรใน มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทา ที่เข้ามาติดต่อธุระกับทางมหาวิทยาลัย  
 การช าระค่าเทอม หมายถึง นักศึกษาที่มาติดต่อช าระค่าเทอมตามก าหนดให้ในปฏิทินวิชาการ 
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บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวชิาการและกจิการนักศกึษา 

งานวชิาการ งานกิจการนกัศกึษา งานหอ้งสมดุ งานประกนัคณุภาพการศกึษา 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1.1 กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3.1.1.1 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2551 พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2560  
3.1.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3.1.1.3 ประกาศกิจกรรมวิชาการ ประจ าปีการศึกษา 2565 
3.1.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ส าหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ  
3.1.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม อ่ืนๆ  ส าหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคปกติ พ.ศ. 2560  
3.1.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ส าหรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ภาคพิเศษ พ.ศ. 2560  
3.1.1.7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ การศึกษาส าหรับ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่ม 
กลุ่มเป้าหมาย การให้บริการได้แก่ นักศึกษาที่เรียนทั้งภาคปกติและภาคพิเศษทุกชั้นปี 
วิธีการแลกเปลี่ยน 
การประชุมกลุ่มชุมชนผู้ปฏิบัติ CoP (Community of Practices) สมาชิกกลุ่มงานที่ท างานจุดบริการ 

One Stop Service 
การน าความรู้ไปใช้ 
น าวิธีการให้บริการปฏิบัติจริงในภาคเรียนที่ 1/2555 การจัดเตรียมอุปกรณ์ จุดบริการ-แบบฟอร์ม 
องค์ความรู้ที่ได้ 
แบบปฏิบัติการให้บริการ One Stop Service จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนการงานบริการ 

ณ จุดบริการ One Stop Service โดยกระบวนการขั้นตอนการรับเรื่องใช้มาตรฐานการให้บริการที่แตกต่างกัน
ออกไปตามเรื่องการให้บริการ ได้แก่ 

1) รับช าระค่าลงทะเบียนเรียน(จ านวนค าร้อง/ปี) 
2) รับช าระค่ารักษาสภาพ(จ านวนค าร้อง/ปี) 
3) รับช าระค่าเอกสารส าคัญทางการศึกษา (ใบรายงานผลการศึกษา,ใบรับรองต่างๆ) (จ านวนค าร้อง/ปี) 
4) รับช าระค่ามอบตัวนักศึกษาใหม่ (จ านวนค าร้อง/ปี) 
5) นักศึกษาลาออก (จ านวนค าร้อง/ปี) 
6) ขอรับใบเสร็จรับเงินและรับเอกสารประกอบการเบิก (จ านวนค าร้อง/ปี) 
7) ขอส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จหาย) (จ านวนค าร้อง/ปี) 
8) รับช าระค่าขายแบบ (ครั้ง/ปี) 
9) จัดท าเบียนควบคุมการช าระค่าสาธารณูปโภค(ครั้ง/ปี) 
10) จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิก (24 ครั้ง/ปี) 
การแก้ไขปัญหาการเข้าระบบ Website รายวิชาการศึกษาทั่วไปการให้บริการโดยพนักงาน  การต้อนรับ

คือการรับรองและการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้มาติดต่อด้วย ความเป็นมิตร และให้ความเอาใจใส่ท าให้ผู้มาติดต่อ
เกิดความรู้สึกสะดวกสบายและพึงพอใจเป็นงานที่จะต้องปฏิบัติไปพร้อมกับการให้บริการซึ่งจะมีแผนกงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ (Public Relation Department) มี หน้าที่ให้การต้อนรับหรือพนักงานต้อนรับ (Receptionist) 
ให้การต้อนรับและให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ ในเรื่องต่าง ๆ ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความประทับใจ อันจะส่งผลไปสู่
ภาพลักษณ์ของหน่วยงานในทางท่ีดี  

1) จัดสถานที่ให้เหมาะสม  
2) ให้ความเอาใจใส่ต่อผู้มาติดต่อ  
3) เตรียมการล่วงหน้าส าหรับผู้มาติดต่อ ควรเตรียมเอกสารให้พร้อม  
4) ต้อนรับผู้มาติดต่อที่นัดหมายไว้ล่วงหน้า ควรเอ่ยชื่อได้อย่างถูกต้อง  



9 
 

5) สนทนากับผู้มาติดต่อ ควรสนทนาในเรื่องทั่ว ๆ ไป  
6) แนะน า  
7) รักษาเวลานัดหมาย  
8) แสดงความเป็นมิตรเสมอในการต้อนรับผู้มาติดต่อที่มิได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า 
9) ส ารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

FM-WM-02 
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
  

 

แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

กระบวนการ.......งานวิชาการ.............. 

กิจกรรม.... ONE STOP SEVICE..... 

 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

รับช าระค่าลงทะเบียน
เรียน 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินของนักศึกษาและตรวจสอบสถานภาพของ
นักศึกษา 

10 

 
 
 

- ค านวนโดยฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา - 

 
 
 

รับช าร าระค่าเทอมผ่านระบบออนไลน์ (โอนผ่านบันชีศูนย์การศึกษา
จังหวัดระนอง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 

10 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมออกใบเสร็จ 10 

 
 
 

รวบรวมหลักฐาน (สลิปการโอนเงิน และส าเนาใบเสร็จ)ส่งฝ่ายการเงิน
ศูนย์เพื่อด าเนินการต่อไป 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-03 
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บทที่ 5 
ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 
 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการจัดหารายได้หน่วยธุรกิจมีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
1. พนักงานมีน้อบ ไม่เพียงพอต่อการให้บริการ  1. เจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานเบ็ดเสร็จให้

ครบทุกกระบวนการในการให้บริการ ONE STOP 

SEVICE 

2. ต้องจัดเวรปฏิบัติงาน ณ ONE STOP SEVICE 

2. การให้บริการที่ช้า ไม่รวดเร็ว และมีข้อผิดพลาด 
 
 

1. เนื่องจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องท าครบทุก
กระบวนการ จึงจ าเป็นต้องใช้ความรอบคอบ และ
ตรวจสอบอย่างถี่ถ้วน และให้ผิดพลาดน้อยที่สุด 

3. นักศึกษาไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตัวเอง 
เนื่องจากบ้านอยู่ห่างไกล  

ด าเนินการผ่านระบบออนไลน์ เพื่อการให้บริการได้
รวดเร็วและสะดวกยิ่ยขึ้น 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก แบบฟอร์มต่างๆ 
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แบบฟอร์มต่างๆ  
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดหารายได้หน่วยธุรกิจ  

ศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 

1. อาจารย์ ดร.สุวัฒน์ นวลขาว ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 
2. นางอัญชัญ   จงเจริญ ท่ีปรึกษาผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
3. นางสาวพรัชษกรณ์  เกตุลิขิตกุล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4. นางสาวกนกวรรณ   คชพันธ ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
5. นางสาวสะดีเยาะ   บินมะดีเยาะ นักวิชาการศึกษา 
6. นางสาวณิชชา   บุญประสพ พนักงานบริการท่ัวไป 
7. นายฐิติพงศ์   ศรวณีย์กุล ช่างเทคนิค 
8. นายสุวรรณรัตน์   สกุลรัตน์ พนักงานขับรถยนต์ 
9.นายมานะ    ดอกเมฆ คนสวน 

 



 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 
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