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แบบบันทึกเร่ืองเล่า 
ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา     ศูนย์บริการการศึกษา 

 
 

ชื่อ-สกุล..    1 . เศวตฤกษ์  เสนาะเสียง   2.  อภิญญา  ลิ้มสุวัฒน์  ...ต าแหน่ง....เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

ชื่อเรื่อง (แนวปฏิบัติที่ดี)……การเปิด-ปิดระบบจัดล าดับคิว และเครื่องให้บริการล าดับคิวอย่างง่ายๆ 

1) เหตุผลที่ท่านเลือกแนวปฏิบัติที่ดีนี้ เพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้…เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าเคาน์เตอร์

สามารถเปิด-ปิดระบบจัดล าดับคิว  และเครื่องให้บริการล าดับคิวได้ตามข้ันตอน  และสามารถให้บริการ

แก่นักศึกษาได้  ปัจจุบันศูนย์บริการการศึกษา ตั้งอยู่ที่อาคารเรียนรวม 2 เปิดท าการวันจันทร์-วันศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา 8.30-16.30 น. ศูนย์ฯ ให้บริการนักศึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนเพ่ิม-ลดรายวิชา  การท า

บัตรนักศึกษา การลาพัก ลาออก รักษาสภาพนักศึกษา การรับหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

Transcript หนังสือรับรองการแจ้งจบ เอกสารส าเร็จการศึกษา รับสมัครนักศึกษา ฯลฯ ซึ่งจะมีนักศึกษา

จ านวนมากมาขอรับบริการทุกวัน ศูนย์ฯ ได้น าเครื่องจัดล าดับคิวอัตโนมัติมาให้บริการแก่นักศึกษา เพ่ือ

อ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการตามล าดับก่อนหลัง   

2) แนวปฏิบัติที่ดีตามชื่อเรื่องที่ท่านเลือก อะไร ท าไม อย่างไร ปัจจัยแห่งความส าเร็จ(How to?) 

ในตอนเช้าทุกๆ วัน เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจะเปิดเครื่องและปิดเครื่องหลังเสร็จสิ้นการใช้งาน มีอยู่วัน

หนึ่งเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานนอกสถานที่ไม่มีการเปิดเครื่องให้บริการ จึงเห็นความส าคัญ และได้ท าขั้นตอน

อย่างง่ายๆ เพ่ือให้เข้าใจ โดยแยกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 1) การเปิด-ปิดระบบจัดล าดับคิวส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  

2) การเปิด-ปิดเครื่องให้บริการล าดับคิวส าหรับนักศึกษา ขั้นตอนไม่ยุ่งยาก น าเสนอโดยรูปภาพ    

หากผู้ปฏิบัติงานประจ าเคาน์เตอร์ท าตามข้ันตอนที่ระบุไว้จะท าให้ระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ

พร้อมให้บริการแก่นักศึกษา และผู้ปฏิบัติงานก็สามารถเปิดให้บริการแทนกันได้ 
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การเปิด-ปิดระบบจัดล าดับคิวส าหรับผู้ปฏิบัตงิาน 
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การเปิด-ปิดเครื่องให้บริการล าดับคิว 
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3) ความรู้ / บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned)…การเปิด-ปิดระบบ และเครื่องให้บริการล าดับคิว โดย

การเรียนรู้จากเอกสารรูปภาพประกอบค าอธิบายดังกล่าวนี้  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานที่ศึกษาเข้าใจง่าย และ

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   

4) การขยายผลของแนวปฏิบัติที่ดีตามชื่อเรื่องที่ท่านเลือกนั้น ๆ เช่น การขยายผลต่อกับงานอื่น ๆ  

ไดท้ดลองให้เจ้าหน้าที่ภายในฝ่ายทะเบียนนักศึกษา และให้ฝ่ายอ่ืนๆ เรียนรู้ต่อไป  

 

 


