
 
 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
งานหลักสูตร 

มีหน้าที่ในการสนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวก
แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิททยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถ 
ทักษะและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งการรับบุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ หรือการหมุนเวียนบุคลากร
เพ่ือการเรียนรู้งานในแต่ละฝ่ายเป็นกระบวนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและ
ประสบการณ์มากขึ้น ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงานจึงมีความส าคัญและถือเป็นเครื่องมือ เพ่ือใช้ในการบรรลุ
เป้าหมาย 3 ประการ คือ (1) การบรรลุเป้าหมายของงาน (2) การบรรลุเป้าหมายการพัฒนาคน (3) การบรรลุ
เป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการท างาน  
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
  1.1 สามารถปรับปรุงงานได้อย่างต่อเนื่อง ออกแบบระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น ท าให้งานมีระบบและ
มาตรฐานเดียวกัน และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.2 ปฏิบัติงานได้อย่างอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมาย   

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ด าเนินงานอย่างมีระบบและมาตรฐานเดียวกัน 
2.2 มีกระบวนการปฏิบัติงานที่ประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

อาจารย์ นักศึกษา บุคลาการภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 



 
กระบวนการ ขอช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 
 
 
 

นักศึกษา แจ้งความประสงค์ขอช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้าตอ่
หลักสูตรสาขาวิชา 

10 นาที นักศึกษา 

2. 
 
 
 

สาขาจัดท าหนังสือขออนุญาตให้
นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษาลา่ช้าและน าส่งคณะ 

30 นาที สาขาต้นสังกัดของ
นักศึกษา 

3. 

 
 
 
 
 

คณะตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร 
 
 
 
 

5 นาท ี งานหลักสูตร 

4. 

 
 

 

เสนอหนังสือต่อรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย/คณะบดี เพือ่
พิจารณาการขอช าระคา่ธรรมเนียม
การศึกษาลา่ช้า 

1 วัน 
 

งานหลักสูตร 

5. 

 เมื่อหนังสือได้รับอนุญาต งาน
หลักสูตรจัดท าหนังสือขออนุญาตต่อ
มหาวิทยาลัยและเสนอคณบดีลงนาม 

1 วัน งานหลักสูตร 

6. 

 เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อย
แล้วงานสารบรรณจัดส่งหนังสือไปยัง 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

10 นาที งานสารบรรณ 

7. 

 ส าเนาหนังสือที่ได้รับอนุญาตไปยัง
สาขา เพือ่แจ้งนักศึกษาทราบ 

5 นาท ี งานหลักสูตร 

8. 

 นักศึกษาติดต่อส านกัส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเพื่อขอช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

20 นาที นักศึกษา 

 

    

นักศึกษาแจ้งหลักสูตรสาขาวิชา 

สาขาท าหนังสือแจ้งมายังคณะ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

จัดท าหนังสือขออนญุาตต่อ
มหาวิทยาลัย 

 

น าส่งหนังสือไปยัง สวท. 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
ให้สาขาทราบ 

 

นักศึกษาติดต่อ สวท. 

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 



 
 
ภาคผนวก 
 - ข้อปฏิบัติการลงทะเบียนเรียนและช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องอัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอ่ืนในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2568 

 
 


