
บันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
หัวข้อ “การปฏิบัติงาน One Stop Service ของฝ่ายวิชาการและวิจัย” 

 
ผู้ถ่ายทอด : นายปิยะศักดิ์ รุจิโกไศย 

หัวหน้างานทะเบียน 
ผู้เขียน : นางสาวธนิตา ถวิลวสิาร 

หัวหน้างานการจัดการความรู้ 
 
1. ท่ีมาของงานและความส าคัญ 

ด้วยฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ได้รับมอบหมายให้ประจ าอยู่ห้อง One-stop 
Service ชั้น 3 วันละ 2 คน เพ่ือให้บริการนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อ ดังนั้น เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ค าสั่ง ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนางานอย่างเป็นระบบ ผู้ที่เข้ารับบริการ
เกิดความพึงพอใจสูงสุด อีกทั้งเพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
และสร้างความเข้าใจตรงกัน เกิดการแลกเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติของแต่ละบุคคล เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
ท างาน และน าไปสู่การสร้างแนวปฏิบัติที่ดีในการด าเนินงาน จึงมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อ 
“การปฏิบัติงาน One Stop Service ของฝ่ายวิชาการและวิจัย” ในวันที่ 20 ตุลาคม 2566 เวลา 09.00 – 
16.00 น. ณ ห้อง One-stop Service ชั้น 3 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรสายสนับสนุนฝ่ายวิชาการและวิจัยใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 2.2 เพ่ือบันทึกองค์วามรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรสายสนับสนุนฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 
3. ผู้เข้าร่วม 
 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และบุคลากรสายสนับสนุน ฝ่ายวิชาการและวิจัย โดยมีรายชื่อดังนี้ 

1) รองศาสตราจารย์ ดร.รวีพร จรูญพันธ์เกษม 7) นางสาวนภาพร ภู่เพ็ชร์ 
2) นางสุรีย์ เนียมสกุล    8) นายนภดล ตุลาพิทักษ์ธรรม 
3) นางภัคประวีร์ กลิ่นมาลัย   9) นางพจมาน วงษ์วิบูลย์สิน 
4) นางกชพรรณ กระตุฤกษ์   10) นางสาวเบญจมาศ รงสมบัติ 
5) นายปิยะศักดิ์ รุจิโกไศย   11) นางสาวธนิตา ถวิลวิสาร 
6) นายวินัย ค าสุขา 

 
 
 
 



4. ผลของกิจกรรม 
 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้หัวข้อ “การปฏิบัติงาน One Stop Service ของฝ่ายวิชาการและวิจัย” 
บุคลากรสายสนับสนุน ฝ่ายวิชาการและวิจัย ได้แลกเปลี่ยนในเรื่องของปัญหาที่พบ และแนวทางแก้ไข 
หลังจากท่ีได้ปฏิบัติงานห้อง One Stop Service ดังนี้ 

ตารางที่ 1 ปัญหาที่พบ และแนวทางแก้ไข หลังจากท่ีได้ปฏิบัติงานห้อง One Stop Service 
ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข 

1. นักศึกษามักจะแจ้งว่าไม่ทราบข้อมูลในเรื่องที่งาน
ทะเบียนประชาสัมพันธ์แล้ว 

- ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางออนไลน์เช่นเดิม เช่น 
ไลน์กลุ่ม เฟซบุ๊ก ฯลฯ 
- เพ่ิมอินโฟกราฟิกประชาสัมพันธ์หน้าห้อง One 
Stop Service อีกช่องทางหนึ่ง หากเป็นเรื่องที่มี
ก าหนดระยะเวลา ให้ระบุในอินโฟกราฟิกว่า “หมาย
เหตุ : ให้เป็นไปตามวันและเวลาที่คณะก าหนด
เท่านั้น” 
- ผู้ที่อยู่เวรห้อง One Stop Service อาจต้องย้ ากับ
นักศึกษาให้ดูและท าความเข้าใจอีกที 

2. แบบค าร้องของงานทะเบียนบางส่วน บุคลากรใน
ฝ่ายวิชาการและวิจัยไม่สามารถท าแทนได้ 

- ด าเนินการแบ่งแบบค าร้อง ดังตารางที่ 2 เพ่ือ
สะดวกต่อการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ปฏิบัติไปใน
แนวทางเดียวกัน 
- ท าสมุดเล่มเล็กเพ่ือรวบรวมขั้นตอนด าเนินการ
เกี่ยวกับใบค าร้องแบบต่าง ๆ อย่างละเอียด  

3. นักศึกษาส่วนใหญ่ไม่ทราบเรื่องระบบบริการ
การศึกษา 

- ให้นักศึกษาท่ีมาติดต่อลองเข้าระบบด้วยตัวเอง 
โดยผู้ที่อยู่เวรห้อง One Stop Service คอยบอก
ขั้นตอน 
- ท าอินโฟกราฟิกขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบริการ
การศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบทุก
ช่องทาง 

4. วิธีการแจ้งข้อมูลใหม่ ๆ ของงานทะเบียนต่อ
บุคลากรในฝ่ายวิชาการและวิจัยยังไม่ทั่วถึง 

- ควรท าอินโฟกราฟิกในเรื่องทีผู่้อยู่เวรต้องทราบใส่
ไว้ในแฟ้มทีห่้อง One Stop Service 
- หากเป็นเรื่องเร่งด่วน ให้งานทะเบียนเขียน
กระดาษโน้ตแจ้งผู้ที่อยู่เวรห้อง One Stop Service 
ทราบ 

5. งานทะเบียนนัดพบนักศึกษา ท าให้งานทะเบียน
ต้องออกมาพบนักศึกษาอยู่บ่อยครั้ง 

- ก าหนดวันให้นักศึกษามาพบในเรื่องท่ีเป็นเรื่อง
เดียวกัน หากนักศึกษาไม่มาตามวันที่ก าหนด ถือว่า
สละสิทธิ์ 
- ท าอินโฟกราฟิกประชาสัมพันธ์นักศึกษาล่วงหน้า
ในเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา 



 ในส่วนเรื่องใบค าร้องแบบต่าง ๆ ของงานทะเบียน หากต้องการให้ผู้ปฏิบัติงานห้อง One Stop 
Service ด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สามารถแบ่งใบค าร้อง
ออกเป็น 3 กรณ ีดังนี้ 

ตารางที่ 2 จ าแนกใบค าร้อง 
กรณีที่ 1 

ใบค าร้องท่ีบุคลากรในฝ่ายท าแทนได้ 
กรณีที่ 2 

ใบค าร้องท่ีใส่ตู้ให้งานทะเบียน
ด าเนินการภายหลัง 

กรณีที่ 3 
ใบค าร้องท่ีต้องด าเนินการเร่งด่วน

โดยงานทะเบียน 
- ทสม. 01 ขอกลับเข้าศึกษา/ขอ
คืนสภาพเป็นนักศึกษา 

- ทสม. 04 ขอลาออก - ทสม. 05 ขอเทียบโอนรายวิชา 

- ทสม. 02 ขอรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา 

- ทสม. 06 การเพ่ิม ถอน เปลี่ยน
กลุ่มรายวิชา 

 

- ทสม. 03 ขอลาพักการศึกษา - ทสม. 07 ขอลงทะเบียน/ช าระ
เงินล่าช้า 

 

- ทสม. 11 ขอท าบัตรนักศึกษา
ส ารอง 

- ทสม. 08 ขอลงทะเบียนเกิน 22 
หน่วยกิต 

 

 - ทสม. 09 ขอลงทะเบียนเรียน
ข้ามคณะ 

 

 - ทสม. 10 ขอลงทะเบียนเรียน
ข้ามสถานศึกษา 

 

 - ทสม. 12 แบบค าร้องทั่วไป  
 - ทสม. 13 แบบค าร้องขอหนังสือ

ราชการ 
 

 - ทสม. 14 แบบขอผ่อนผันการ
ช าระเงินค่าจัดการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาปัจจุบัน 

 

 - ทสม. 15 ขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
และอ่ืน ๆ 

 

 
จากที่ด าเนินการตามแนวทางแก้ไขในหัวข้อ “การปฏิบัติงาน One-stop Service ของฝ่ายวิชาการ

และวิจัย” ท าให้เห็นผลการด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม ดังนี้ 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข สิ่งท่ีด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
1. นักศึกษามักจะแจ้งว่า
ไม่ทราบข้อมูลในเรื่องที่
งานทะเบียน
ประชาสัมพันธ์แล้ว 

- ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
ออนไลน์เช่นเดิม เช่น ไลน์กลุ่ม  
เฟซบุ๊ก ฯลฯ 

  
 
 

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ ให้นักศึกษา
ทราบผ่านช่องทางไลน์กลุ่มและเฟซบุ๊ก 
เช่น เรื่องการเตรียมตัวก่อนสอบ 
ปลายภาค เรื่องการเข้ากลุ่มเฟซบุ๊กเพ่ือ
เตรียมตัวเลือกวิชาเอก  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เพ่ิมอินโฟกราฟิกประชาสัมพันธ์
หน้าห้อง One-stop Service  
อีกช่องทางหนึ่ง หากเป็นเรื่องที่มี
ก าหนดระยะเวลา ให้ระบุใน 
อินโฟกราฟิกว่า “หมายเหตุ : ให้
เป็นไปตามวันและเวลาที่คณะ
ก าหนดเท่านั้น” 
 
- ผู้ที่อยู่เวรห้อง One-stop 
Service ต้องก าชับนักศึกษาให้ดู
และท าความเข้าใจอีกที 
 

  
 

  
 
 
- ตัวอย่างอินโฟกราฟิกท่ีประชาสัมพันธ์
หน้าห้อง One-stop Service 

  
 
- ผู้ที่อยู่เวรห้อง One-stop Service จะ
คอยก าชับนักศึกษาให้ติดตามข่าวสาร
ผ่านช่องทางไลน์กลุ่ม และเฟซบุ๊กอยู่
เสมอ 

2. แบบค าร้องของ 
งานทะเบียนบางส่วน 
บุคลากรในฝ่ายวิชาการ
และวิจัยไม่สามารถท า
แทนได้ 

- ด าเนินการจ าแนกแบบค าร้อง ดัง
ตารางท่ี 2 เพ่ือสะดวกต่อการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ปฏิบัติไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 
 
 
 

- โดยส่วนใหญ่ แบบค าร้องที่ด าเนินการ
แทนงานทะเบียน ได้แก่ ทสม. 07  
ขอลงทะเบียน/ช าระเงินล่าช้า ทสม. 13 
แบบค าร้องขอหนังสือราชการ และ ทสม. 
14 แบบขอผ่อนผันการช าระเงินค่าจัด
การศึกษาส าหรับนักศึกษาปัจจุบัน 
เนื่องจากนักศึกษามาติดต่อเป็นประจ า 
จึงท าให้แบบค าร้องที่กล่าวถึงข้างต้น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ท าสมุดเล่มเล็กเพ่ือรวบรวม
ขั้นตอนด าเนินการเกี่ยวกับ 
ใบค าร้องแบบต่าง ๆ อย่างละเอียด 

 

บุคลากรในฝ่ายวิชาการและวิจัยสามารถ
ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 
ตู้แบบค าร้องที่ด าเนินการประจ า 

 
- บุคลากรในฝ่ายวิชาการและวิจัยจะมี
สมุดเล่มเล็กดังกล่าวคนละ 1 เล่ม เพ่ือ
สะดวกต่อการปฏิบัติงาน และสามารถ
บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือความเข้าใจของ
แต่ละบุคคลได้ 

 

 
 

3. นักศึกษาส่วนใหญ่ 
เข้าใช้งานระบบบริการ
การศึกษาไม่เป็น 

- ให้นักศึกษาท่ีมาติดต่อทดสอบ
การเข้าระบบด้วยตัวเอง โดยผู้ที่อยู่
เวรห้อง One-stop Service คอย
บอกขั้นตอน 
 
 

- ผู้ที่อยู่เวรห้อง One-stop Service 
บอกขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบริการ
การศึกษาให้นักศึกษาทราบ และให้ดู
อินโฟกราฟิกประกอบการเข้าใช้งาน
ระบบ 

 



- ท าอินโฟกราฟิกขั้นตอนการเข้าใช้
งานระบบบริการการศึกษา และ
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ
ทุกช่องทาง เช่น ไลน์กลุ่มนักศึกษา 
หน้าห้อง One-stop Service เพจ
เฟซบุ๊กฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะ
เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

- อินโฟกราฟิกข้ันตอนการเข้าใช้งาน
ระบบบริการการศึกษาที่ประชาสัมพันธ์
ด้านหน้าห้อง One-stop Service 

  
 

 
 

4. วิธีการแจ้งข้อมูลใหม่
ของงานทะเบียนต่อ
บุคลากรในฝ่ายวิชาการ
และวิจัยยังไม่ทั่วถึง 

- ควรท าอินโฟกราฟิกในเรื่องที่ผู้อยู่
เวรต้องทราบใส่ไว้ในแฟ้มที่ห้อง 
One-stop Service 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ยังไม่มีการด าเนินการจัดท าอินโฟ
กราฟิกใส่ไว้ในแฟ้มที่ห้อง One-stop 
Service แตง่านทะเบียนจะบันทึกใน
ปฏิทินที่อยู่ในห้อง One-stop Service 
กรณีเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ท าให้ผู้
ที่มาปฏิบัติงานต่อสามารถรับทราบข้อมูล 
และประชาสัมพันธ์ให้ผู้มารับบริการ
ทราบต่อได้ 

 

 

 
 



- หากเป็นเรื่องเร่งด่วน ให้งาน
ทะเบียนเขียนกระดาษโน้ตแจ้งผู้ที่
อยู่เวรห้อง One-stop Service 
ทราบ 
  

 
 

- งานทะเบียนเขียนกระดาษโน้ตแจ้งผู้ที่
อยู่เวรห้อง One-stop Service ทราบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่าง
ต่อเนื่อง 

 
 

5. งานทะเบียนนัดพบ
นักศึกษา ท าให้งาน
ทะเบียนต้องออกมาพบ
นักศึกษาอยู่บ่อยครั้ง 

- ก าหนดวันให้นักศึกษามาพบ 
ในเรื่องที่เป็นเรื่องเดียวกัน หาก
นักศึกษาไม่มาตามวันที่ก าหนด  
ถือว่าสละสิทธิ์ 
 
 
 
- ท าอินโฟกราฟิกประชาสัมพันธ์
นักศึกษาล่วงหน้าในเรื่องที่มี
ก าหนดระยะเวลา 

- ยังคงมีนักศึกษาบางส่วนที่ไม่มาตาม
วันที่ก าหนด เช่น เรื่องของการช าระ 
ค่าเทอมที่ไม่มาช าระตามวันที่ก าหนด  
จนท าให้นักศึกษาโดนถอนชื่อออกจาก
ระบบทะเบียน จนกระทั่งโดนล้างการ
ลงทะเบียนเรียนในที่สุด 
 
- ตัวอย่างอินโฟกราฟิกท่ีประชาสัมพันธ์
ให้นักศึกษาทราบผ่านช่องทางไลน์ในเรื่อง
ที่มีก าหนดระยะเวลา 

 
 

 

5. ค่าใช้จ่าย 
 ไม่มีค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
 

 

 

 

 



6. การประชาสัมพันธ์ ก่อน/หลังกิจกรรม ทุกรูปแบบ 

 6.1 ก่อนการจัดกิจกรรม ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านไลน์กลุ่มของฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 

 
 
 6.2 หลังการจัดกิจกรรม เผยแพร่รปูการจัดกิจกรรมผ่านไลน์กลุ่มวิชาการและวิจัย 

 
 



7. สิ่งที่สามารถน าไปใช้/ประยุกต์ใช้ กับการพัฒนาการท างาน  
 ได้ทราบขั้นตอนการบันทึกแบบค าร้องต่าง ๆ ของงานทะเบียน ทั้งในรูปแบบของแบบค าร้อง และการ
ตรวจสอบข้อมูล รวมถึงการบันทึกข้อมูลในระบบงานทะเบียน โดยน าข้อมูลเหล่านี้มาเก็บรวบรวมลงในสมุด
เล่มเล็ก เพ่ือสะดวกต่อการปฏิบัติงานในห้อง One-stop Service ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  
8. ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการท างานของฝ่ายวิชาการและวิจัย หัวข้อ “การปฏิบัติงาน One 
Stop Service ของฝ่ายวิชาการและวิจัย” 

   

  
 


