
 

แนวทางการปฏิบตัิงาน 
ของเจ้าหน้าที่งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น 

 

กิจกรรม 

1. รับสมัครนักศึกษาใหม่ 

2. รับลงทะเบียนเรียน 

3. ด าเนินการค าร้องต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัติงาน การให้บริการนักศึกษา 

กรณ:ี สมัครนักศึกษาใหม่  

 

ส ารวจความต้องการโดยการสัมภาษณ์ 
(สมัครนักศึกษาใหม่-ลงทะเบียนเรียน-

ด าเนินการค าร้องต่างๆ) 
 

กรณ:ี สมัครนักศึกษาใหม่  
1. เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการศึกษาตอ่ในสาขาวิชา และวิชาเอก 
2. เจ้าหน้าที่พิมพ์โครงสร้างหลักสูตรให้ผูส้มัคร  
3. เจ้าหน้าที่อธิบายชุดวิชาทีต่้องศึกษา แผนการเรียน รูปแบบการสอบ และค่าใช้จ่าย 
4. เจ้าหน้าที่เปิดโอกาสให้ผูส้มัครสอบถาม 
5. เจ้าหน้าที่ให้ผู้สมคัรกรอกใบสมัครให้เรียบร้อย พร้อมแนบหลักฐานการสมัคร 
6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบสมัครและหลักฐาน 
7. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. ผูส้มัครตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน พรอ้มช าระเงิน (เงินสด หรอื 

สแกน QR code) 
9. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการสมัคร และเอกสารการเงิน กับเจ้าหน้าที่งานอ านวยการ

และบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างใบสมัคร และการส่งหลักฐานการเงิน 

 

         
 



แนวทางการปฏิบัติงาน การให้บริการนักศึกษา 

กรณ:ี ลงทะเบียนเรียน  

 

ส ารวจความต้องการโดยการสัมภาษณ์ 
 (สมัครนักศึกษาใหม่-ลงทะเบียนเรยีน-

ด าเนินการค าร้องต่างๆ) 
 

กรณ:ี ลงทะเบียนเรียน  
1. เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการลงทะเบยีนของนักศึกษา (ภาคการศึกษา/ ปี

การศึกษา/ลงทะเบียนเรยีน/ ลาพักการศึกษา) 
2. เจ้าหน้าที่เปิดโอกาสให้นักศึกษาสอบถาม 
3. เจ้าหน้าที่อธิบายจากขอ้ค าถามของนักศึกษา 
4. นักศึกษากรอกขอ้มลูในแบบฟอร์มการลงทะเบียน (งานประสานเครือข่ายฯ 

เตรียมไว้) 
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของชุดวิชาในโครงสร้าง ตารางสอบ จ านวน

เงิน แผนการเรยีน และรูปแบบการสอบ) 
6. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
7. นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน พร้อมช าระเงิน (เงินสด 

หรือ สแกน QR code)  
8. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการลงทะเบียน และเอกสารการเงิน กับเจ้าหน้าที่งาน

อ านวยการและบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการลงทะเบียน และการส่งหลกัฐานการเงิน 

 

 



แนวทางการปฏิบัติงาน การให้บริการนักศึกษา 

กรณ:ี ด าเนินการค าร้องต่างๆ  

 

ส ารวจความต้องการโดยการสัมภาษณ์ 
 (สมัครนักศึกษาใหม่-ลงทะเบียนเรยีน-

ด าเนินการค าร้องต่างๆ) 
 

กรณ:ี ด าเนินการค าร้องต่างๆ  
1. เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการด าเนินการค าร้องตา่งๆ 
2. เจ้าหน้าที่เปิดโอกาสให้นักศึกษาสอบถาม 
3. เจ้าหน้าที่อธิบายจากขอ้ค าถามของนักศึกษา 
4. นักศึกษากรอกขอ้มลูในแบบฟอร์มค าร้องที่จะด าเนนิการ  
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบฟอร์มค าร้องที่นักศกึษาจะด าเนินการ 
6. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีค่าใช้จ่าย) 
7. นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน พร้อมช าระเงิน (เงินสด หรอื สแกน QR 

code)  
8. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการการด าเนินการค าร้องต่างๆ กับเจ้าหน้าที่งานอ านวยการและ

บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง และการส่งหลักฐานการเงิน 

 

 



ศูนย์ฯ ให้บริการผู้สนใจ และนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกศูนย์ฯ 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


