
แนวทางการปฏบิัติด้าน/งาน การให้บริการส าหรับงานทั่วไป (งานเอกสารสือ่สิง่พิมพ์)
ระยะเวลาในการปฏบิตัิ

(นาท/ีชั่วโมง/วัน/เดอืน) ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

320 คร้ัง/สัปดาห์

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ รับใบบนัทกึการขอใช้บริการงานเอกสารส่ือส่ิงพมิพ์ 1 นาที (การให้บริการส าหรับ

จากผู้ขอใช้บริการ งานทั่วไปได้แก่
1.เอกสารประกอบ

ตรวจสอบเอกสาร 2 นาที การเรียนการสอน
ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ  1.กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสารมีปญัหาใหไ้ปปรับปรุง 2.เอกสารของหน่วยงาน

  แก้ไขใหม่ใหถู้กต้อง ต่างๆในคณะวทิยาศาตร์

 2.กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนสมบรูณ์ ส่งด าเนินการ 3.เอกสารหลักสูตร
 ต่อไป 4.เอกสารงานวจิยั

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ ด าเนินการจัดท าเอกสารตามใบบนัทกึขอใช้บริการ ระบเุปน็เวลาไม่ได้ 5.เอกสารงานประกัน
เสร็จแล้วตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง ขึ้นอยู่กับจ านวนงานนั้นๆ คุณภาพ (SAR)

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ เมื่อด าเนินการจัดท าเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว 1 นาที 6.เอกสารส าหรับ

แจ้งใหผู้้ขอใช้บริการรับเอกสารคืน / หากมีแก้ไขส่งคืน โครงการฝึกอบรม

เจ้าหน้าที่ท าการแก้ไข 7.เอกสารประเมินผล
ผู้ขอใช้บริการ 1.ผู้รับบริการท าแบบประเมินความพงึพอใจลงในแบบบนัทกึ 5 นาที 8. เอกสารอื่นๆ นอก

ขอใช้บริการของเอกสารส่ือส่ิงพมิพ์ เหนือจากงานของ

2.ประมวลผลความพงึพอใจของผู้รับบริการ รวมทั้ง คณะวทิยาศาสตร์

ข้อเสนอแนะทกุเดือน เพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุงแก้ไข

การปฏบิติังาน

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ รวบรวมและสรุปผลการใหบ้ริการในทกุๆ เดือน 10 นาที

และสรุปผลการใหบ้ริการประจ าป ี 

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัติงาน

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ า
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จ านวนภาระงานเฉลี่ย

(ภาระงาน/สัปดาห)์
ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงานผู้รบัผิดชอบ

รับใบขออนุมัต ิ
การใช้บริการ 

ตรวจสอบ 
ปรับปรุง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ด าเนินการ 

ส่งคืนเอกสาร 

ประเมินผล 
การให้บริการ 

สรุปผลการ

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



แนวทางการปฏบิัติด้าน/งาน การให้บริการส าหรับการจดัท าข้อสอบ (งานเอกสารสือ่สิง่พิมพ์)
ระยะเวลาในการปฏบิตัิ

(นาท/ีชั่วโมง/วัน/เดอืน) ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

400 คร้ัง/สัปดาห์

(1ปีมี 2 ภาคการเรียน)

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ 1.เอกสารส่ือส่ิงพมิพรั์บต้นฉบบัข้อสอบจากงานวิชาการ 1 นาที ภาคเรียนละ 2 สัปดาห์

 พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบบั 

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ 2. ด าเนินการจัดท าส าเนาข้อสอบตามต้นฉบบั  ระบเุปน็เวลาไม่ได้

ขึ้นอยู่กับจ านวนงานนั้นๆ

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ 3.ด าเนินการจัดเรียงช้อสอบ จัดชุดข้อสอบใหถู้กต้องตามต้นฉบบัระบเุปน็เวลาไม่ได้
ขึ้นอยู่กับจ านวนงานนั้นๆ

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ 4.ตรวจนับข้อสอบ กระดาษค าตอบ พร้อมบรรจุใส่ซองข้อสอบ ระบเุปน็เวลาไม่ได้
ขึ้นอยู่กับจ านวนงานนั้นๆ

ซูไฮบะ๊ ดอเลาะ 5. ตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อสอบอีกคร้ัง 5  นาที

งานวชิาการวจิัย 6. เมื่อด าเนินการจัดท าข้อสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 5 นาที

และบริการ แจ้งงานวิชาการตรวจสอบความถูกต้องใหค้รบถ้วนอีกคร้ัง  

วชิาการ พร้อมส่งคืนข้อสอบทั้งหมดใหง้านวิชาการ  
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ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย

(ภาระงาน/สัปดาห)์
เกณฑ์ตวัชี้วัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขั้นต่ า

1

ผู้รบัผิดชอบ
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รับต้นฉบับข้อสอบ 

จัดท ำส ำเนำข้อสอบ 

จัดส่งต้นฉบับและส ำเนำข้อสอบ

แเร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

จัดเรียงข้อสอบ 

ตรวจนับข้อสอบ / ใส่ซองข้อสอบ 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อย 



แนวทางการปฏิบตัดิา้น/งาน การจดัซ้ือวัสดอุุปกรณ์ในงานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์
ระยะเวลาในการปฏบิัติ

(นาที/ชัว่โมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

2 คร้ัง/ปงีบประมาณ

ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ ส ารวจความต้องการในหนว่ยงานเอกสารส่ือส่ิงพิมพ์ ที่จ าเปน็ต้อง 10 นาที

จัดซ้ืออุปกรณ์เพื่อมาใช้ในงานเอกสารส่ือส่ิงพิมพ์

ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ เขียนวสัดุอุปกรณ์ตามรายการใหค้รบถ้วน 10 นาที

3 เพื่อจัดส่งใหร้้านค้า/บริษัท

พสัดุ ส่งใบรายการใหก้ับทางร้านค้าเพื่อขอใบเสนอราคา

4

ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ ตรวจสอบใบรายการใหค้รบถ้วนรวมถึงราคาตามที่ทางร้านค้า 5 นาที

เสนอมาใหถู้กต้องและครบตามจ านวน

ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ ขอแบบฟอร์มที่งานพัสดุ น ามากรอกในใบรายงานความต้องการ 5 นาที

6 ใช้วสัดุ

พสัดุ น าเสนอผ่านหวัหนา้งาน/รองคณบดีฝ่าย/คณบดีอนมุัติ

7

พสัดุ น าส่งใบรายงานความต้องการใช้วสัดุเพื่อใหพ้ัสดุด าเนนิการจัดซ้ือ

8 รอรับของจากบริษัทร้านค้า และท าการตรวจสอบของใหค้รบถ้วน

ตารางบนัทึกแนวการปฏิบตังิาน

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ า
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ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย

(ภาระงาน/สัปดาห)์
ผู้รับผิดชอบ

ส ารวจความต้องการวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงาน

ตรวจสอบรายการ 

กรอกแบบฟอร์มใบรายการต้องการซื้อ

น าเสนอผ่านหัวหน้างาน/รองคณบดี/

น าส่งให้งานพัดสุเพื่อด าเนินการ

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

เขียนรายการวัสดุท่ีต้องการสั่งซื้อ 

ขอใบเสนอราคาจากบริษัท/ร้านค้า 


