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การโอน  

เร่ือง งานรับโทรศัพท์ 

ล าดบัที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา     รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 

 -นกัศึกษา 
-ผูส้นใจ 
-บุคลากรภายใน 

Agent 

2  
 

 สอบถามขอ้มูลทัว่ไป Agent 

3                              
                                 
                                                                                                    

 
2.40 นาที 

สอบถามขอ้มูลเก่ียวกบั
การโอน 

Agent 

4                                                                              No 
 

                ผูรั้บบริการไดรั้บค าตอบ
ทนัที 

Agent 

5  
 
 

         ผูรั้บบริการยงัไม่ไดรั้บ
ค าตอบทนัที 

Agent 

6  
 
 

 รับเร่ืองประสานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือ
ตรวจสอบขอ้มลู 

ส านกัทะเบียน
และวดัผล 

7  
 
 

 
1 วนั  

นดัใหน้กัศึกษาโทร
สอบถามอีกคร้ังเพ่ือทราบ
ผลการด าเนินการ 

Agent 

8 
 

 
 
 

 นกัศึกษาติดต่อมาเพ่ือฟัง
ค าตอบ 

นกัศึกษา 

9  
 
 

 บนัทึกขอ้มลูในระบบ 
CRM 

Agent 

10   จบการท างาน 
 
 

Agent 

 

รับโทรศพัท ์

Yes 

นกัศกึษา บคุลากรภายใน 

สอบถามขอ้มูลทัว่ไป 

ผู้สนใจ 

ตอบทนัที 

ตอบไม่ได ้
 

ประสานหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

นดันกัศึกษาติดต่อกลบั 

นกัศึกษาติดต่อกลบั 

บนัทึก CRM 

จบการท างาน 
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การตอบอเีมล์ เร่ือง การย้ายสนามสอบ (มสธ.27) 

ล าดบัที่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

1  
 
 

เขา้อีเมลข์องศูนย์
สารสนเทศ 
ic.proffice@stou.ac.th 

Agent อีเมล ์

2  
 
 

ขอ้มลูนกัศึกษาท่ีแจง้
รายละเอียด 

Agent ค าร้องขอยา้ย
สนามสอบ 
(มสธ.27) 

3  
 
 
 
                                                            No 
                                         
                  Yes 

ตรวจสอบขอ้มลูการ      

ยา้ยสนามสอบวา่ไดห้รือไม่ 

 

Agent - 

4  
 
 

แจง้นกัศึกษาวา่ไม่
สามารถยา้ยสนามสอบได ้

Agent - 

5  
 
 

แจง้นกัศึกษาวา่สามารถ
ยา้ยสนามสอบได ้

Agent - 

6  
 
 

แนบไฟลค์ าร้อง มสธ.27 

ส่งฝ่ายจดัสอบ บนัทึก

ขอ้มลู 

Agent / 
ฝ่ายจดัสอบ 
 

ค าร้องขอยา้ย
สนามสอบ 
(มสธ.27) 

7  
 

บนัทึกขอ้มลู   Agent - 

 

เขา้ระบบอีเมล ์

 

เปิดอีเมล ์/ อ่านอีเมล ์

การยา้ยสนามสอบ (มสธ.27) 
 

ตรวจสอบขอ้มลูการ

ยา้ยสนามสอบวา่ได้
หรือไม่ 

ยา้ยสนามสอบไม่ได ้ 

จดัตอบนกัศึกษา 
 

ยา้ยสนามสอบได ้ 

จดัตอบนกัศึกษา 

 

แนบไฟลค์ าร้อง มสธ.27 

ส่งฝ่ายจดัสอบ  
 

บนัทึกขอ้มลู / ปิด

งาน 
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YES 

การตอบ Webboard  เร่ือง การจัดส่งเอกสารการสอน  

ล าดบัที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
 
1 

 
   
 

 
 

ตอบปัญหา/ค าถามทาง 
Webboard 

AGENT 

 
2 

 
 
 

 
0.5 นาที 

นกัศึกษาสอบถามขอ้มูล
การจดัส่งเอกสารการ
สอน 

 
AGENT 

 

 
3 

. 
 
 

 
1 นาที 

ตรวจสอบขอ้มูลการ
ลงทะเบียนเรียนจาก 
เลขประจ าตวันกัศึกษา 

 
AGENT 

 
 

 
4 

 
 
 

 
 

0.5 นาที 

กรณีท่ีไม่พบขอ้มูลการ
ลงทะเบียนเรียน แจง้
ขอ้มูลนกัศึกษาและขอ
ขอ้มูลเพ่ิมเติมเพ่ือ
ตรวจสอบขอ้มูลการ
ลงทะเบียนเรียน 

 
 

AGENT 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 

 
1 นาที 

กรณีท่ีพบขอ้มูลการ 
รับลงทะเบียนเรียน  
จะด าเนินการตรวจสอบ
การจดัส่งเอกสารการ
สอน 

AGENT 

 
6 

 
 
 
 
 

 
 

0.5 นาที 

ยงัไม่พบขอ้มูลการจดัส่ง
เอกสารการสอน
เน่ืองจากเอกสารอยู่
ระหวา่งการด าเนินการ
จดัส่งตามขั้นตอน 

AGENT 

 
7 

  
 
 

 
1 นาที 

แจง้รายละเอียด 
วนัจดัส่งเอกสารการ
สอน 

AGENT 

 
8 

 
 
 

0.5 นาที จบการสนทนา AGENT 

  

 

Webboard 

วสัดุการศึกษา 

ตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียน 

แจง้ขอ้มูล
นกัศึกษา 

ไม่พบขอ้มูลลงทะเบียน 

ตรวจสอบขอ้มลูการจดัส่งเอกสาร 

ขอ้มูล

นกัศึกษา 
ไม่พบขอ้มูลการจดัส่ง

เอกสาร 

แจง้วนัท่ีจดัส่งเอกสารการสอน 

บนัทึก CRM 

บนัทึก CRM 

บนัทึก CRM YES 

NO 

NO 



6 
 

        การตอบ Facebook เร่ืองการสมัครเรียน 

ล าดบัที่ ผงักระบวนงาน รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1  
 

 
 

-สอบถามรายละเอียดการสมคัร
เรียนหลกัสูตรปริญญาตรี 
สาขาวิชา/วิชาเอกท่ีเปิดสอน 

 
ศูนยส์ารสนเทศ 

 
 
- 

2  
 
 

-คน้หาค าตอบในระเบียบการ
สมคัร 
-คน้หาขอ้มูลในเวบ็ไซต ์
-สอบถามหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 
ศูนยส์ารสนเทศ 

 
- 

3  
 
 

-สาขาวิชาท่ีเปิดสอน 
-วฒิุการศึกษาและคุณสมบติั
ผูส้มคัร 
-ค่าใชจ่้ายในการสมคัรเรียน 
 

 
 
 

ศูนยส์ารสนเทศ 

 
 
- 

4  
 
 
 
 
 
 

 

-สถานท่ีในการซ้ือระเบียบการ
สมคัร 
-วิธีการกรอกใบสมคัร 
-เอกสารหลกัฐานประกอบการ
สมคัร 
-ช่องทางการส่งใบสมคัร 
-วิธีการช าระเงิน 

 
 
 

ศูนยส์ารสนเทศ 

 
 
 
- 

5  
 
 
 

 
-บนัทึกขอ้มูลในระบบ CRM 

 
ศูนยส์ารสนเทศ 

 
- 

6  
 
 
 

 
-จบการท างาน 

 
ศูนยส์ารสนเทศ 

 
- 

           

 

สมคัรเรียน 

ค้นหาค าตอบ 

พบ/ไม่พบ

ค าตอบ

ค าตอบ 

แนะน าข้อมูลการสมคัร 

ซ้ือใบสมคัรพร้อมกรอกใบ

สมคัร 

ส่งใบสมคัรและช าระเงนิ 

บันทึกลงในฐานข้อมูล /ปิด

งาน 

จบการท างาน 

Yes 

NO 
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Yes 

Yes 

การตอบจดหมาย/FAX  เรื่อง การลงทะเบียนเรียน 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1  เข้าระบบเพื่อออกเลขรับเอกสาร 

และบันทึกในระบบ CRM 
ธุรการ/ 
ผู้ดูแลระบบ 

- 

2  บันทึกข้อมูลในระบบ CRM ตาม
หัวข้อเรื่อง 

 ผู้ตอบ - 

3  -วิเคราะห์และตรวจสอบจดหมาย 
-แยกประเภทของจดหมาย  

ผู้ตอบ - 

4  -ตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน
เรียนในระบบฐานข้อมูล 
-ถ้าพบข้อมูลให้จัดตอบจดหมาย 
-กรณีไม่พบข้อมูล ส่งตรวจสอบ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/เมื่อได้ค าตอบ
จัดตอบนักศึกษาได้  

ผู้ตอบ - 

5  ตอบจดหมาย ผู้ตอบ ฟอร์ม
จดหมาย 

6  ส่งหัวหน้างานตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

ผู้ตอบ/หัวหน้า
งาน 

- 

7  หัวหน้างานท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง/แก้ไข 

หัวหน้างาน - 

8  เสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศเพื่อลง
นาม 

หัวหน้า - 

9  ส่งงานธุรการเพื่อออกเลขใน
จดหมายฉบับร่าง 

ธุรการ - 

10  งานธุรการส่งให้นักศึกษา ธุรการ - 

 

No 

รับเข้า

จดหมาย/Fax 

บันทึกใน CRM 

มี/ไม่มี

ข้อมูล 

ตรวจสอบ

หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

จัดตอบ 

วิเคราะห์/

ตรวจสอบ 

ส่งหัวหน้างาน 

พิจารณา 

เสนอหัวหน้า

ศูนย์ฯ 

รับเขา้จดหมาย 

ส่งจดหมายให้

นักศึกษา 

No 

ส่งคืนผู้ตอบเพ่ือแก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานโทรสารกับจดหมาย 

1. เข้าระบบเพ่ือออกเลขรับเอกสาร และบันทึกในระบบ CRM 

2. บันทึกข้อมูลในระบบ CRM ตามหัวข้อเรื่อง 

3. วิเคราะห์และตรวจสอบจดหมาย/โทรสาร 

4. แยกประเภทของจดหมาย 

5. ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในระบบฐานข้อมูล  

- ถ้าพบข้อมูล      ให้จัดตอบจดหมาย 

- กรณีไม่พบข้อมูล   ส่งตรวจสอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เมื่อได้ค าตอบจัดตอบนักศึกษาได้ 

6. การตอบจดหมาย  

- ส่งหัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง 

- หัวหน้างานท าการตรวจสอบความถูกต้อง/แก้ไข 

- เสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศเพ่ือลงนาม 

- ส่งงานธุรการเพ่ือออกเลขในจดหมายฉบับร่าง 

- งานธุรการส่งให้นักศึกษา     
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 โครงสร้างงานธุรการ 

 

  

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 งานสารบรรณ 
  1.1 รับเข้าจดหมาย 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 2 นาที/ราย 

  ขั้นตอน 

   1. รับจดหมายนักศึกษามาจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในศูนย์สารสนเทศ 

   2. ประทับตรารับเข้า (ลงเลข, วันที่)  

   3. ลงสมุดรับเข้า 

   4. ส่งต่อหน่วยงานจดหมาย, งานข้อมูลภายในศูนย์สารสนเทศ 

 

 

  

 

 

 

 

 

หัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

หัวหน้างานธุรการ 

งานสารบรรณ งานบริการ งานพัสดุ งานการเงิน งานบุคลากร 

งานสารบรรณ ประทับตรารับเข้า ลงรับเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต่องานท่ีเกี่ยวข้อง 
ภายในศูนย์ฯ 



10 
 

1.2 ส่งต่อจดหมาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 2 นาที/ราย 

ขั้นตอน 

 1. รับจดหมายและค าร้องจากงานต่างๆ  
 2. ท าบันทึกส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 
 4. ออกเลข ทม...ลงวันที่ 
 5. น าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      

  

 

 

1.3  ส่งออกจดหมายและสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 30 นาที/ครั้ง 

  ขั้นตอน  

   1. รับจดหมายตอบให้นักศึกษาจากงานจดหมาย , E-mail 
   2. ประทับตราส าเนาบนหัวกระดาษด้านบนครุฑ 
   3. ลงรายจดหมายแต่ละฉบับในบัญชีแนบท้าย 
   4. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ  
   5. ออก ทม...... 
   6. ส่งศูนย์ไปรษณีย์ 
 

 

   

   

 

 

 

 

รับจดหมายและ 
ค าร้องต่างๆ 

ท าบันทึก ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ออกเลข ทม... 
ลงวันที่.......... 

ส่งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

รับจดหมายและ 
E-mail 

ประทับตรา 
ส าเนา 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ออกเลขด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ท าบันทึก 
แนบท้าย 

ส่งศูนย์ไปรษณีย์  
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1.4 จัดเก็บเอกสาร 
  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบภารกิจประมาณ 1 นาที/ฉบับ 
  ขั้นตอน  
   1. เตรียมแฟ้มจัดเก็บส าเนาแยกหน่วยงานต่าง ๆ 
   2. รวบรวมบันทึกต่าง ๆ 
   3. จัดเข้าแฟ้มที่เตรียมไว้ให้ตรงหมวด  
 

 
 

1.5  ท าลายเอกสาร 
  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบภารกิจประมาณ 2 ชั่วโมง/ครั้ง 
  ขั้นตอน  
   1. รวบรวมเอกสารส าเนาในหมวดเดียวกัน 
   2. ใส่กล่องเอกสารเรียงตามล าดับ 
   3. ท าบันทึกแจ้งความประสงค์ 
   4. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 
   5. ส่งกองกลาง 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สมุดรับเข้า 

- สมุดออกเลข ทม.....ลงวันที่....... 

- บัญชีแนบท้าย 

- จดหมายและค าร้องจากหน่วยงานต่างๆ  

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ศูนย์ไปรษณีย์ 

- กองกลาง 

- หน่วยงานต่างๆ ที่ต้องจัดส่งเอกสาร ส านัก/กอง/สาขาวิชา 

- นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไป 

 

เตรียมแฟ้มจัดเก็บส าเนา รวบรวมบันทึก จัดเข้าแฟ้มตามหมวดต่างๆ 

รวบรวมส าเนา ใส่กล่องเอกสาร ท าบันทึกแจ้ง 
ความประสงค์ 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ส่งกองกลาง 
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2. งานบุคลากร 

2.1 สถิติปฏิบัติงาน  

  ระยะเวลางานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 5 นาที/ครั้ง 

  ขั้นตอน 
1. ขีดเส้น การมาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในศูนย์สารสนเทศท้ังหมดตามเวลาที่   
    ก าหนดไว้ในระเบียบของศูนย์ฯ ทุกวัน 

   2. ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานแต่ละวัน 
   3. ลงสถิติการขาด, ลา, มาสาย 

    

 

 

2.2  แจ้งสถิติวันลาต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 1 ชั่วโมง/ครั้ง 

  ขั้นตอน 

   1. รวบรวมใบลาต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

   2. บันทึกสถิติวันลาลงในโปรแกรม Ms-Dos ลงแผ่น Disk  

   3. ท าบันทึกส่งสถิติวันลา 

   4. ส่งงานกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขีดเส้น ตรวจสอบ ลงสถิติ 

รวบรวม 
สถิติวันลา 

บันทึกสถิติ 
ในแผ่น Disk 

ท าบันทึกส่ง 
สถิติวันลา 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ส่งงานกองการ 
เจ้าหน้าที่ 
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2.3  ท าบันทึกขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 20 นาที/ครั้ง  

  ขั้นตอน 

   1. ท าบันทึกขออยู่ปฏิบัตินอกเวลาราชการของบุคลากร 
   2. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 
   3. เสนอขออนุมัติรองอธิการบดีฝ่ายบริการ 
   4. ส่งกลับมาศูนย์สารสนเทศ 
 

 

 

 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- สมุดออกเลข ทม.....ลงวันที่...... 

- บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

- ใบลาพักผ่อน , ลาป่วย 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- งานการเจ้าหน้าที่ 

3. งานการเงิน  

3.1 ค่าจ้างการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 1 ชั่วโมง/ครั้ง 

  ขั้นตอน 

   1. รวบรวมวันปฏิบัติงานจริงของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

   2. คิดค่าตอบแทนข้าราชการและลูกจ้างประจ าตามอัตราจ้าง 

   3. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

   4. ส่งกองคลัง 

 

 

 

บันทึกขออยู่ปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

เสนอรองบริการ ศูนย์สารสนเทศ 

รวบรวมวันปฏิบัติงาน คิดค่าตอบแทน ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์ฯ ส่งกองคลัง 
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3.2 ขอยืมเงินทดลองจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 10 นาที/ครั้ง 

  ขั้นตอน 

   1. ท าบันทึกขอยืมเงินทดลองจ่าย 

   2. กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงิน 

   3. ตัดยอดเงิน  

   4. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

   5. ส่งกองคลัง 

 

 

 

 

 3.3  ค่าจ้างปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 2 ชั่วโมง/ครั้ง 

 ขั้นตอน 

  1. รวบรวมวันปฏิบัติงานจริงของลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

  2. คิดค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวันตามอัตรา 

  3. จ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

  4. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

  5. ส่งกองคลัง 

  

  

 

   

 

 

 

 

ท าบันทึก กรอกแบบสัญญายืมเงิน ตัดยอดเงิน 

งิน 

ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์ฯ 

ส่งกองคลัง 

งิน 

รวบรวม 
วันปฏิบัติงานจริง 

คิดค่าจ้าง 
ลูกจ้างฯ 

จ่ายค่าจ้าง 
ลูกจ้างฯ 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ส่งกองคลัง 
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 3.4 รายงานงบประมาณ 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 1 ชั่วโมง/ครั้ง 

 ขั้นตอน 

   1. รวบรวมรายจ่ายประจ าเดือน 

   2. ท าสถิติรายจ่ายประจ าเดือน 

   3. ท าบันทึกรายจ่าย 

   4. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

   5. ส่งกองแผนงาน 

   

 

 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- สมุดออกเลข ทม.....ลงวันที่...... 

- บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

- แบบสัญญาเงินยืม 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- กองคลัง 

- กองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมรายจ่าย 
ประจ าเดือน 

ท าสถิติ 
รายจ่าย 

 

ท าบันทึก 
รายจ่าย 

 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ส่งกอง 
แผนงาน 
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4. งานพัสดุ 

4.1  งานเบิกพัสดุ 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 50 นาที/ครั้ง 

 ขั้นตอน 

  1. ตรวจสอบวัสดุที่ต้องการเบิก 

  2. เขียนรายละเอียดลงในใบเบิก 

  3. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

  4. งานเบิกวัสดุกองพัสดุ 

  5. ศูนย์สารสนเทศรับวัสดุที่เบิก 

 

  

 

4.2 จัดซื้อครุภัณฑ์ 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 1 ชั่วโมง/ครั้ง 

 ขั้นตอน 

  1. ส ารวจราคาครุภัณฑ์ที่ต้องการ 

  2. ท าบันทึกเสนอราคา 

  3. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 

  4. ส่งกองแผนงาน 

  5. ตรวจรับครุภัณฑ์ 

 

  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวัสดุ 
ที่ต้องการ 

เขียน 
รายละเอียด 

ศูนย์สารสนเทศ 
ตรวจรับวัสดุที่เบิก 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

งานเบิกวัสดุ 
กองพัสดุ 

ส ารวจ 
ราคาครุภัณฑ์ 

ท าบันทึก 
เสนอราคา 

ตรวจเสนอ 
หัวหน้าศูนย์ฯ 

ส่งกอง 
แผนงาน 

ศูนย์สารสนเทศ 
ตรวจรับครุภัณฑ์ 
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4.3 การส่งครุภัณฑ์ 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 10 นาที/ครั้ง 

 ขั้นตอน 

  1. ส ารวจราคาครุภัณฑ์ที่ใช้บริการ 
  2. ท าบันทึกส่งคืน 
  3. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 
  4. ส่งกองพัสดุ 
 

 

4.4 การตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุประจ าปี 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 3 ชั่วโมง/ครั้ง 

 ขั้นตอน 

  1. ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงเหลือ 
  2. ตรวจสอบการเบิก-จ่ายวัสดุ 
  3. ท าบันทึกรหัสครุภัณฑ์และวัสดุคงเหลือ 
  4. ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์สารสนเทศ 
  5. ส่งกองพัสดุ 

 

 

  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- สมุดออกเลข ทม.....ลงวันที่...... 

- ใบเบิกครุภัณฑ์ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- กองพัสดุ 

- กองแผนงาน 

 

 

 

 

ส ารวจครุภัณฑ์ ท าบันทึกส่งคืน ตรวจเสนอหัวหน้าศูนย์ฯ ส่งกองพัสดุ 

ตรวจสอบครุภณัฑ์ 
และวสัดุคงเหลือ 

ท าบนัทึก ส่งกอง 
พสัดุ 

ตรวจสอบ 
การเบิกจ่าย 

ตรวจเสนอ 
หวัหนา้ศูนยฯ์ 
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5. งานบริการ 
5.1 รับนักศึกษาที่มาติดต่อด้วยตนเอง 

  ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบสิ้นภารกิจประมาณ 15นาที/ราย 
 ขั้นตอน 
  1. รับรองนักศึกษาหรือผู้สนใจทั่วไป 
  2. รับฟังและสอบถามข้อมูล 
  3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  4. ตอบสนองและให้ข้อมูลที่นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไปต้องการ 
  5. ลงสถิติการรับนักศึกษาและผู้สนใจทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับรองนักศึกษาและ 
ผู้สนใจทั่วไป 

รับฟังและ 
สอบถามข้อมูล 

ตอบสนอง 
ความต้องการ 

ลงสถิติการรับนักศึกษา 
และผู้สนใจทัว่ไป 
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การประเมินผลการปฎิบติังาน การสร้างเอกสารความรู้ (Knowledge Base) มีกระบวนการดงัน้ี  

ล ำดับที ่ ผงักำรปฏิบัติงำน รำยละเอยีดงำน 
ผู้รับผดิ 

ชอบ 

เอกสำรที่

เกีย่วข้อง 

1 

 

 
1.สอบถามความตอ้งการ

ของ Agent / Web site 

2. ติดตามสรุปมติท่ีประชุม

สภาฯ คู่มือหลกัสูตร คู่มือ

นกัศึกษา คู่มือลงทะเบียนฯ
และส่ือส่ิงพิมพต์่าง ๆ 

Supervisor - 

2 
 อ่านและวเิคราะห์ขอ้มูล  

ท่ีไดรั้บมาจากล าดบัท่ี 1 
Supervisor - 

3 

 
ออกแบบเอกสารความรู้ให้

มีรูปแบบท่ีเหมาะสม 
สะดวกในการน าไปใชง้าน 

Supervisor - 

4 
 สร้างเอกสารความรู้ตามท่ี

ไดก้ าหนดรูปแบบเอาไว ้
Supervisor - 

5 

 

 

                                                   

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

ขอ้มูล รูปแบบ ประโยค 
และภาษาท่ีใชส่ื้อสาร 

Supervisor - 

6 

 

Yes 

 

 

1.เม่ือพบความผิดพลาด ท า
การแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

2. เม่ือแกไ้ขถูกตอ้งแลว้

น าไปให ้Agent ใชง้านผา่น
ระบบ CRM 

Supervisor 
เอกสาร

ความรู้ 
(KB) 

Flow งานสร้างเอกสารความรู้ (KB) 

1. ความตอ้งการของ Agent 

2. มติท่ีประชุมสภาวชิาการ 

3. เวบ็ไซตต์่าง ๆ 

4. เอกสาร/คู่มือ/ส่ือส่ิงพิมพต์่าง 
ๆ 

อ่าน/วเิคราะห์ขอ้มูล 

ออกแบบ/ก าหนดรูปแบบ 

สร้างเอกสารความรู้ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
คร้ังท่ี 2 น าไปใชง้าน 

จบการท างาน 

No Yes 
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ขั้นตอนการสร้างเอกสารความรู้(KB) 

ขั้นตอนที่ 1  การสร้างเอกสารความรู้ (KB) จะสามารถสร้างเอกสารได้ ต้องมีแหล่งที่มาของข้อมูล ซึ่งศูนย์

สารสนเทศมีแหล่งข้อมูลหลัก ดังนี้ 

1.1 สอบถามความต้องการของเจ้าหน้าที่ที่รับโทรศัพท์(Agent) เนื่องจาก Agent อาจมีค าถามที่นักศึกษา

สอบถามบ่อยๆ แต่ยังไม่ได้สร้างเป็นเอกสารความรู้ 

1.2 ติดตามสรุปการประชุมสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช บนระบบอินทราเน็ตของ

มหาวิทยาลัยที่  

URL=> http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/Meetings/AcSenate/index.html  

ซึ่งปกติสภาวิชาการจะมีการนัดประชุมทุกวันพฤหัสบดี (สัปดาห์เว้นสัปดาห์ของแต่ละเดือน)  เริ่ม

ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 

1.3 ติดตามคู่มือนักศึกษา หลักสูตรการศึกษาและคู่มือลงทะเบียนเรียนในแต่ละปีการศึกษาว่า มีการ

เคลื่อนไหวหรือเปลี่ยนแปลงอย่างไรบ้าง 

1.4 ติดตามข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์ 

เว็บไซต์และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 

ขั้นตอนที่ 2  อ่าน/วิเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร  

2.1 อ่านเอกสารทุกอย่างตามข้อ 1 

2.2 วิเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร  

2.2.1  ข้อมูล ข่าวสารที่ได้มาเบื้องต้นต้องวิเคราะห์แหล่งที่มาความน่าเชื่อถือ ความถูกต้องของ

ข้อมูลนั้นๆ และน าไปใช้เฉพาะข้อมูล ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานบริการตอบค าถาม

นักศึกษาและประชาชนทั่วไป เช่น เรื่องหลักสูตรการศึกษา เรื่องการเรียนการสอน 

เรื่องเอกสารการสอน เรื่องการสอบ เรื่องการส าเร็จการศึกษา เป็นต้น 

2.2.2  เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารแล้วหากพบความไม่น่าเชื่อถือ หรือพบความผิดพลาดให้

ติดต่อกลับไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือยืนยันความ

ถูกต้องของข้อมูลต่อไป 

 

 

 

 

http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/Meetings/AcSenate/index.html
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ขั้นตอนที่ 3  ออกแบบ/ก าหนดรูปแบบ การก าหนดรูปแบบในการสร้างเอกสารความรู้ มีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1 การก าหนดรูปแบบของเอกสารความรู้ จะต้องก าหนดให้เหมาะสมกับลักษณะของข้อมูล 

3.2 ก าหนดรูปแบบของเอกสารความรู้ให้เหมาะสมกับลักษณะของข้อมูล เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถน าไปใช้งาน

ได้ง่าย มีความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา เช่น หากมีจ านวนข้อมูลมากๆ หรือ ข้อมูลค่อนข้างซับซ้อน 

อาจจะก าหนดรูปแบบเอกสารเป็นตาราง เป็นต้น 

3.3 การก าหนดประเภทหมวดหมู่ ควรตั้งชื่อหมวดหมู่ให้สอดคล้องกับกิจกรรมหลักของนักศึกษา เช่น 

การสมัครเป็นนักศึกษา การโอนชุดวิชา การลงทะเบียนเรียน เป็นต้น 

3.4 การตั้งชื่อเรื่อง ควรตั้งชื่อประเภทเรื่องให้สั้น กระทัดรัด สื่อความหมาย และก าหนดว่าเอกสารที่จะ

สร้างอยู่ภายใต้หมวดหมู่ใด เช่น  

หมวดหมู่ 

- การลงทะเบียนเรียน 

 - การลงทะเบียนเรียน 

 - การเพ่ิม-ถอนชุดวิชา 

 - การลาพักการศึกษา 

 - การลงทะเบียนสอบซ่อม 

 

ขัน้ตอนที่ 4 สร้างเอกสารความรู้(KB) สามารถสร้างเอกสารความรู้ได้ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

4.1 เปิดระบบ CRM (URL : 172.20.59.154/stou) 

4.2 เลือกรายการฐานความรู้ (KB) 

4.3 เลือกหมวดหมู่ที่ต้องการและสอดคล้องกับเรื่องที่ต้องการสร้างเอกสาร 

4.3.1 ใช้เม้าท์คลิกขวา 

4.3.2 เลือกสร้างเอกสาร 

4.3.3 ตั้งชื่อเรื่อง  

4.3.4 รายละเอียดของเนื้อหาข้อมูล 

4.3.5 ก าหนดค าค้น เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหาข้อมูล 

4.3.6 เลือกไฟล์แนบ (ถ้ามี) 

4.3.7 ก าหนดสิทธิ์ (กรณีเอกสารความรู้ต้องการก าหนดการเข้าถึง) 
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4.4 เมื่อสร้างเอกสารความรู้เรียบร้อยแล้ว เลือก ตกลง และ เลือก บันทึก 

4.5 ส่งต่อ (ส่งไปยังผู้ตรวจสอบ) 

ขั้นตอนที่ 5  การตรวจสอบ  

5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารความรู้ว่า รูปแบบเอกสารเหมาะสมหรือไม่ ก าหนดหมวดหมู่

ถูกต้องไหม  

ชื่อเรื่องสอดคล้องกับเนื้อหาหรือไม่ ประโยคและข้อความถูกต้องหรือตกหล่นหรือไม่ 

5.2 กรณีพบความผิดพลาด ไม่สามารถน าไปใช้งานต่อได้และจ าเป็นต้องแก้ไข เลือกรายการ ส่งกลับ  

5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารความรู้อีกครั้ง หากทุกอย่างถูกต้อง เลือกรายการ น าไปใช้ 

ขั้นตอนที่ 6 น าไปใช้งาน สามารถน าเอกสารความรู้ไปใช้ในงานบริการตอบค าถามนักศึกษาได้ ดังนี้ 

6.1 เปิดระบบ CRM (URL : 172.20.59.154/stou) 

6.2 เลือกรายการฐานความรู้ (KB) 

6.3 เลือกฐานความรู้และเลือกหมวดหมู่ที่ต้องการค้นหาข้อมูล หรือ 

6.4 เลือกรายการ ค้นหาเอกสาร โดยข้อความที่ใช้ในการค้นหา อาจเป็นข้อความที่ใช้บ่อยๆ หรือใช้เป็น

ประจ า เช่น ค าว่า โอนชุดวิชา, เทียบแทน, บัญชีบัณฑิต, ท าเนียบบัณฑิต, มสธ.10, มสธ.13 หรือ ใช้

ตัวเลขในการค้นหา เช่น 10121, 10151, 32206 ฯลฯ เป็นต้น 

6.5 จบการท างาน 

 

 


