
ขั้นตอนการท างาน การบันทึกค าร้องท่ัวไป 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าร้อง 

 

 

 

 

 

1 นาท ี

 

งานเคาเตอร ์

 

เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลค า  
ร้องในระบบ mis 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

งานเคาเตอร ์

 

แยกประเภทของค าร้อง 
 

  

  

งานเคาเตอร ์
 

 

  

30 นาท ี

 

ฝ่ายเอกสารส าคัญ 

 

 

  

 

งานเคาเตอร ์
 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บรหิารพิจารณาค า
ร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเคาเตอร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเคาเตอร ์
เก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเอกสาร 
ไม่อนุมัต ิ

ส่งค าร้องไปยังฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

10 นาท ี

 

 

ฝ่ายเอกสารส าคัญ 

รับค าร้องบันทึกในระบบ MIS 

รับค าร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค 

แยกประเภทของค าร้อง เพื่อส่งตอ่ไปยังฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

เปลี่ยนช่ือ สกุล ค าน าหน้า 

ขอปรบัรหัสวิชาให้ตรงหลักสูตร 
 

ขอเทียบวิชา 

ยกเลิกรายวิชาล่าช้า 

ไม่อนุมัต ิ

ผู้บริหารพจิารณาเอกสารค าร้อง 

คัดแยกค าร้อง ส่งไปยงัฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ


