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★★★★★
       งานบริการการศึกษาและพฒันาคุณภาพนักศึกษา คณะรัฐศาสตร�ฯ ได�จัด
ให�บริการออกหนังสือราชการแก�นักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและปริญญาโท
เพื่อประกอบการเรียน โดยหนังสือราชการที่นักศึกษาได�ขอความอนุเคราะห�นั้น
เป�นหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกองค�กร แต�พบป�ญหาในการดาํเนิน
การ เช�น 
       1. ความยุ�งยากในการขอและกรอกแบบฟอร�ม ซึ่งอาจทาํให�เสียเวลา
          และค�าใช�จ�าย
      2. การติดต�ออาจารย�ผู�สอนเพื่อขอลงนาม ทาํให�เกิดความล�าช�า       
      3. การใช�กระดาษในการพิมพ�แบบฟอร�ม
      4. ความจาํเป�นต�องมารับหนังสือที่คณะ ทาํให�เสียเวลาและค�าใช�จ�าย
          ในการเดินทาง
        เพือ่แก�ไขป�ญหาเหล�านี้ งานบริการการศึกษาฯ  ได�ร�วมกับหน�วยเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อสารองค�กรออกแบบระบบคาํร�องขอหนังสือราชการผ�านระบบ
POL SIS (Faculty of Political Science and Administration : Student
Information System) โดยให�ผู�ที่เกี่ยวข�องดาํเนินการผ�านระบบออนไลน�ได�ตั้งแต�
เริ่มจนเสร็จสิ้นกระบวนการ เพือ่ให�การขอหนังสือราชการของนักศึกษามีความ
สะดวก รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากร เวลา และค�าใช�จ�ายในการเดินทางของ
นักศึกษา 

วตัถปุระสงค�

1 เพื�อพฒันาระบบสนบัสนนุคํารอ้งขอหนงัสอืราชการของ
นกัศึกษาผา่นระบบออนไลน์

2
เพื�ออํานวยความสะดวกใหแ้ก่นักศึกษา อาจารยผ์ูส้อน
กระบวนวชิา เจา้หนา้ที�งานบรกิารการศึกษาฯ และผูบ้รหิาร
คณะ ในการดาํเนนิการและอนมุติัการขอออกหนงัสอืราชการ
ใหแ้ก่นกัศึกษาซึ�งสามารถทําไดท้กุที� ทกุเวลา สะดวก รวดเรว็

3 เพื�อเป�นการแก้ไขป�ญหาการติดต่อประสานงานระหวา่ง
นกัศึกษา อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา และเจา้หนา้ที�งานบรกิาร
การศึกษาฯ

4 เพื�อลดปรมิาณการใชก้ระดาษ (Paper Less) และเพื�อ
ประหยดัพื�นที�จดัเก็บเอกสารภายในหนว่ยงาน

การพฒันางานประจาํ/แนวปฏิบติัที�ดี/จดัการความรู ้

นกัศึกษากรอกแบบฟอรม์คํารอ้งขอ
หนงัสอืราชการผา่นระบบ POL SIS 

อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิาให้
ความเห็นชอบผา่นระบบ POL SIS

เจา้หนา้ที�งานบรกิารการศึกษา
ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน

ของแบบฟอรม์คํารอ้ง
ผา่นระบบ POL SIS

ผูบ้รหิารคณะลงนามผา่น
ระบบ E-Sign

นกัศึกษารบัหนงัสอืราชการ
ผา่นอีเมลของนกัศึกษา

1วเิคราะห์ป�ญหาในการ
ยื�นคํารอ้งขอออก
หนงัสอืราชการ

ออกแบบ
ระบบคํารอ้งขอ
หนังสอืราชการ
ผา่นระบบ 
POL SIS

ปรบัปรุงและ
พฒันาระบบ
คํารอ้งขอ

หนังสอืราชการ
ให้ตรงตาม
ความต้องการ
ของผู้ใช้

นาํระบบคํารอ้ง
ขอหนงัสอื
ราชการไปใช้

ทดสอบการใช้
ระบบคํารอ้งขอ
หนังสอืราชการ

POL SIS
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↓วเิคราะห์และสรุปสาระสาํคัญ↓

         จากการนาํระบบคาํร�องขอหนังสือราชการของ
นักศึกษามาใช�ในการออกหนังสือราชการเพื่อประกอบการ
เรียนของนักศึกษาสามารถสร�างประโยชน� หรือมีผลกระทบ
ที่มีคุณค�าต�อนักศึกษา อาจารย�ผู�สอนกระบวนวิชา
เจ�าหน�าที่งานบริการการศึกษาฯ และผู�บริหารคณะ ดังนี้

↓ แผนการดําเนนิงาน/การนาํไปใช↓้

สะดวก รวดเรว็ สามารถเข�าใช�งานได�ทกุที่
       ทกุเวลาผ�านระบบอนิเทอร�เนต็ 

ทีม่า/ความสาํคญั

วธิกีาร/กระบวนการ

ลดปรมิาณการใช�กระดาษและลดพืน้ทีก่ารจดัเกบ็
เอกสารของหน�วยงาน

แก�ไขป�ญหาการตดิต�อประสานงานระหว�างอาจารย�ผู�สอน
       หรอืเจ�าหน�าทีง่านบรกิารการศกึษาฯ ได�

ลดขัน้ตอนดาํเนนิงาน เพิม่ความโปร�งใส นกัศกึษาสามารถ
ตดิตามขัน้ตอนการดาํเนนิการได�ผ�านระบบ 


