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เจ้าหน้าที่งานบริการ
การศึกษาฯ จัดทำ
หนังสือราชการ

 5 Steps for Student
Request Support

System for Official
Documents

★★★★★
       งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะรัฐศาสตร์ฯ ได้จัด
ให้บริการออกหนังสือราชการแก่นักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและปริญญาโท
เพื่อประกอบการเรียน โดยหนังสือราชการที่นักศึกษาได้ขอความอนุเคราะห์นั้น
เป็นหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกองค์กร แต่พบปัญหาในการดำเนิน
การ เช่น 
       1. ความยุ่งยากในการขอและกรอกแบบฟอร์ม ซึ่งอาจทำให้เสียเวลา
          และค่าใช้จ่าย
      2. การติดต่ออาจารย์ผู้สอนเพื่อขอลงนาม ทำให้เกิดความล่าช้า       
      3. การใช้กระดาษในการพิมพ์แบบฟอร์ม
      4. ความจำเป็นต้องมารับหนังสือที่คณะ ทำให้เสียเวลาและค่าใช้จ่าย
          ในการเดินทาง
        เพื่อแก้ไขปัญหาเหล่านี้ งานบริการการศึกษาฯ  ได้ร่วมกับหน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อสารองค์กรออกแบบระบบคำร้องขอหนังสือราชการผ่านระบบ
POL SIS (Faculty of Political Science and Administration : Student
Information System) โดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการผ่านระบบออนไลน์ได้ตั้งแต่
เริ่มจนเสร็จสิ้นกระบวนการ เพื่อให้การขอหนังสือราชการของนักศึกษามีความ
สะดวก รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากร เวลา และค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ
นักศึกษา 

วัตถุประสงค์

1 เพื่อพัฒนาระบบสนับสนุนคำร้องขอหนังสือราชการของ
นักศึกษาผ่านระบบออนไลน์

2
เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่นักศึกษา อาจารย์ผู้สอน
กระบวนวิชา เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาฯ และผู้บริหาร
คณะ ในการดำเนินการและอนุมัติการขอออกหนังสือราชการ
ให้แก่นักศึกษาซึ่งสามารถทำได้ทุกที่ ทุกเวลา สะดวก รวดเร็ว

3 เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาการติดต่อประสานงานระหว่าง
นักศึกษา อาจารย์ผู้สอนกระบวนวิชา และเจ้าหน้าที่งานบริการ
การศึกษาฯ

4 เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ (Paper Less) และเพื่อ
ประหยัดพื้นที่จัดเก็บเอกสารภายในหน่วยงาน

การพัฒนางานประจำ/แนวปฏิบัติที่ดี/จัดการความรู้ 

นักศึกษากรอกแบบฟอร์มคำร้องขอ
หนังสือราชการผ่านระบบ POL SIS 

อาจารย์ผู้สอนกระบวนวิชาให้
ความเห็นชอบผ่านระบบ POL SIS

เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของแบบฟอร์มคำร้อง
ผ่านระบบ POL SIS

ผู้บริหารคณะลงนามผ่าน
ระบบ E-Sign

นักศึกษารับหนังสือราชการ
ผ่านอีเมลของนักศึกษา

1วิเคราะห์ปัญหาในการ
ยื่นคำร้องขอออก
หนังสือราชการ

ออกแบบ
ระบบคำร้องขอ
หนังสือราชการ
ผ่านระบบ 
POL SIS

ปรับปรุงและ
พัฒนาระบบ
คำร้องขอ

หนังสือราชการ
ให้ตรงตาม
ความต้องการ
ของผู้ใช้

นำระบบคำร้อง
ขอหนังสือ
ราชการไปใช้

ทดสอบการใช้
ระบบคำร้องขอ
หนังสือราชการ

POL SIS
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↓วิเคราะห์และสรุปสาระสำคัญ↓

         จากการนำระบบคำร้องขอหนังสือราชการของ
นักศึกษามาใช้ในการออกหนังสือราชการเพื่อประกอบการ
เรียนของนักศึกษาสามารถสร้างประโยชน์ หรือมีผลกระทบ
ที่มีคุณค่าต่อนักศึกษา อาจารย์ผู้สอนกระบวนวิชา
เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาฯ และผู้บริหารคณะ ดังนี้

↓ แผนการดำเนินงาน/การนำไปใช้↓

สะดวก รวดเร็ว สามารถเข้าใช้งานได้ทุกที่
       ทุกเวลาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

ที่มา/ความสำคัญ

วิธีการ/กระบวนการ

ลดปริมาณการใช้กระดาษและลดพื้นที่การจัดเก็บ
เอกสารของหน่วยงาน

แก้ไขปัญหาการติดต่อประสานงานระหว่างอาจารย์ผู้สอน
       หรือเจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาฯ ได้

ลดขั้นตอนดำเนินงาน เพิ่มความโปร่งใส นักศึกษาสามารถ
ติดตามขั้นตอนการดำเนินการได้ผ่านระบบ 


