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ค ำน ำ 

       งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา โดยโครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรนานาชาติ (BE) ได้จัดท ารายงานสรุปโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
ฉบับนี้ เพ่ือสรุปรายละเอียดผลการด าเนินงาน และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ทราบขั้นตอนในการท างาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  โดยแสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน  

        คณะผู้จัดท ามีความตั้งใจในการจัดท ารายงานสรุปฉบับนี้เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้
น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า   นอกจาก
ประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน 
และเป็นแนวทางส าหรับกระบวนการในการท างานด้านอ่ืน ๆ ต่อไป 

โครงการนวั ตกรรมครั้ งนี้ ไ ด้ รั บการสนับสนุนและได้ รั บข้ อแนะน าจาก 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. กิตติชัย แซ่ลี้ ผู้อ านวยการโครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต หลักสูตรนานาชาติ 
(BE) คณะผู้จัดท าจึงขอขอบพระคุณท่านมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

เนื่องมาจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ใน

ปัจจุบัน ส่งผลให้โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต หลักสูตรนานาชาติ (BE) มีการปรับวิธีการเรียนการ

สอนเป็นรูปแบบออนไลน์ ตลอดจนการปรับวิธีการท างานให้สอดคล้อง และเหมาะสมกับการ

ปฏิบัติงานในที่พักอาศัย (Work from Home) ท าให้การด าเนินการเรื่องเอกสาร ค าร้องต่าง ๆ จากที่

เคยเป็นรูปแบบของกระดาษ และต้องน าส่งเอกสารด้วยตัวเอง ปรับเปลี่ยนเป็นรูปแบบการส่งเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต หลักสูตรนานาชาติ (BE) จึงไดด้ าเนินการโครงการจัดท า

แบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ ขึ้น เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักศึกษาผู้รับบริการ และเพ่ือให้

การด าเนินการค าร้องมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ โดยแบบฟอร์มออนไลน์ที่วางแผนด าเนินการ

ไว้ มีดังนี ้

- ค าร้องขอดูข้อสอบ 
- ค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชาเป็นกรณีพิเศษ/ขอเปลี่ยน section 
- ค าร้องขอเทียบโอนวิชา 
- แบบฟอร์มรับสมัคร TA 
- แบบฟอร์มขอหนังสือส าหรับฝึกงาน 
- ค าร้องนักศึกษาขอลาพักการศึกษา และค าร้องขอลาออก 

  
1.2 วัตถุประสงค์ 

 1.2.1 เพ่ือจัดท ารูปแบบฟอร์มออนไลน์ของงานเอกสารต่าง ๆ เพ่ือให้นักศึกษา อาจารย์      
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถส่งเรื่องต่าง ๆ ให้กับโครงการได้ โดยไม่ต้องมายื่นเอกสารด้วยตนเอง 

1.2.2 เพ่ือให้โครงการสามารถบันทึกข้อมูลจากระบบการกรอกข้อมูลและส่งเอกสาร (e-file)               
ผ่าน google form ท าให้ในการท างานที่มีหลายฝ่ายเกี่ยวข้อง สามารถอัพเดทสถานะของการท างาน
ให้กับฝ่ายต่าง ๆ ได้ทราบ และส่งต่องานได้อย่างต่อเนื่องไม่ล่าช้า ตามกรอบเวลาที่แต่ละเอกสาร/
แบบฟอร์มก าหนด 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

การประสานงานการรับค าร้องและเอกสารต่าง ๆ จากนักศึกษา ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 

คล่องตัว มีข้อมูลบันทึกในระบบ และสามารถติดตามสถานะในการด าเนินการของค าร้องนั้น ๆ ได้ 

 

1.4 ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 

 ด าเนินการวางระบบและจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ของโครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรนานาชาติ (BE) 
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 โครงกำร BE หมายถึง โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต หลักสูตรนานาชาติ (Bachelor of 
Economics, International Program: BE) คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 BE Moodle หมายถึง เว็บไซต์สื่อกลางระหว่างโครงการ BE และนักศึกษา ใช้ส าหรับ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ประกาศ ช่องทางเข้าถึงสื่อการเรียนการสอน เอกสารประกอบการเรียน 
ตลอดจนให้บริการค าร้องออนไลน์ 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  
 โครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ  ในครั้งนี้เพื่อรองรับรูปแบบการท างาน
ออนไลน์ ได้แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในโครงการดังแสดงในตารางที่ 2.1 
 
ตำรำงท่ี 2.1 
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในโครงการ BE ต่อโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ 

ชื่อ-นำมสกุล หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. นางสาวพรทิภา วงศ์กันทรากร ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนข้อมูล 

(ค าร้องขอดูข้อสอบ) 
2. นางรวีวรรณ เจริญศิลป์ชัย สนับสนุนข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มที่รับผิดชอบ 

(ค าร้องขอเทียบโอนวิชา) 
3. นางสาวภานาถ แพทย์กูล สนับสนุนข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มที่รับผิดชอบ 

(ค าร้องขอลาพักการศึกษา) 
4. นางสาวกานต์ชนก จุลกิจวัฒน์ สนับสนุนข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มที่รับผิดชอบ 

(ค าร้องขอลาพักการศึกษา) 
5. นายธีรนันทน์ แกล้วทนงค์ จัดท าและออกแบบระบบส าหรับแบบฟอร์ม 
6. นางสาวธนธรณ์ พึ่งเมฆ สนับสนุนข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มที่รับผิดชอบ 

(ค าร้องเก่ียวกับฝึกงาน) 
7. นางสาวรันริดา วิทยเกษตร สนับสนุนข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มที่รับผิดชอบ 

(ค าร้องขอเปลี่ยนกลุ่มการเรียน Section และ 
แบบฟอร์มรับสมัคร Teaching Assistants) 

8. นางสาวสุญาณี กังวาฬวงษ์ สนับสนุนข้อมูล (ค าร้องเกี่ยวกับเรื่องฝึกงาน และ 
แบบฟอร์มรับสมัคร Teaching Assistants) 

9. นางพัชรี ศรีกัญจนกรัชด์ สนับสนุนข้อมูล  
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บทที่ 3 
วิธีกำรด ำเนินงำน 

 
3.1 กำรวำงแผน 
 โครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ ของโครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรนานาชาติ (BE) ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงานตั้ งแต่ เดือนพฤษภาคม 2564 -              
เดือนกรกฎาคม 2564 โดยมีรายละเอียดการด าเนินงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.1 นี้ 

ตำรำงท่ี 3.1 
แผนระยะเวลาการด าเนินงาน 
 

กิจกรรม 
พ.ค.  
2564 

มิ.ย. 
2564 

ก.ค. 
2564 

1. จัดประชุมและวางแผนการด าเนินงาน    
2. เจ้าหน้าที่แต่ละคนตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ  
และปรับเป็นแบบฟอร์มออนไลน์  

  

3. ตรวจสอบการใช้งานของแบบฟอร์มที่สร้างขึ้น     
4. ส่งให้ผู้ดูแลระบบ เพื่อน าลิงค์ข้ึนแสดงหน้าเว็บไซต์  
(BE Moodle) ในส่วนของฟอร์มออนไลน์  

  

5. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ    
6. แก้ไขและปรับปรุงฟอร์มออนไลน์เป็นระยะ    

 
3.2 ล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3.2.1 ขั้นตอนการส่งเอกสารผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ของนักศึกษา 
1) นักศึกษาเข้าเวปไซต์ BE Moodle: http://bemoodle.econ.tu.ac.th/  

และ Log in เข้าสู่ระบบ (โดยนักศึกษาจะได้รับ password ในการเข้าระบบ) 
2) เลือกหัวข้อ Online Forms 
3) เลือกประเภทค าร้องที่ต้องการ 
4) นักศึกษาอ่านรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารและข้อมูลที่จ าเป็นในการกรอกฟอร์ม 

และระยะเวลาในการด าเนินการของเจ้าหน้าที่โครงการที่ระบุแจ้งไว้ในแต่ละกรณี 
5) นักศึกษากรอกข้อมูล แนบเอกสาร และส่งแบบฟอร์ม 

 

http://bemoodle.econ.tu.ac.th/
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

3.2.2 ขั้นตอนการด าเนินการของเจ้าหน้าที่ มีดังนี้ 
1) เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบการส่งแบบฟอร์มของนักศึกษาทุกวันท าการ 
2) กรอกข้อมูลแสดงการรับเรื่อง 
3) ตรวจสอบเอกสารและข้อมูล หากไม่ครบ ให้ติดตามกับนักศึกษา 
4) ด าเนินการเสนอเรื่องพิจารณาตามข้ันตอนให้เสร็จเรียบร้อยตามระยะเวลาที่ก าหนด

ไว้ หากใช้เวลามากกว่าที่ก าหนด ให้ติดต่อนักศึกษาเพ่ือแจ้งให้นักศึกษาทราบความ
คืบหน้าของค าร้อง 

5) แจ้งผลให้นักศึกษาทราบทางอีเมล์ และ/หรือ โทรศัพท์
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

บทที่ 4 

กำรด ำเนินงำน 

 
4.1 ผลกำรปฏิบัติงำน 
 คณะผู้จัดท า ได้ด าเนินการน าแบบฟอร์มออนไลน์เข้าระบบผ่านเว็บไซต์ BE Moodle: 
http://bemoodle.econ.tu.ac.th/ เรียบร้อยแลว (รูปที่ 4.1) โดยมีรายการค าร้อง จ านวน 4 
รายการ รองรับวัตถุประสงค์การด าเนินงานในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

- ค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชาเป็นกรณีพิเศษ/ขอเปลี่ยน section 
- แบบฟอร์มรับสมัคร TA 
- แบบฟอร์มขอหนังสือส าหรับฝึกงาน 
- ค าร้องขอเทียบโอนวิชา 
- ค าร้องขอลาพักการศึกษา 

 อนึ่ง ค าร้องขอดูข้อสอบ และค าร้องขอลาออก อยู่ระหว่างพิจารณาเงื่อนไขจากระเบียบ                

ของมหาวิทยาลัยเ พ่ิมเติม เมื่อได้ข้อสรุปแล้ว จะด าเนินการจัดท าส่วนต่อประสานผู้ ใช้                    

(User Interface) และน า เข้ าระบบเพ่ือให้ นักศึกษาเข้ า ใช้บริการบนเว็บไซต์  BE Moodle: 

http://bemoodle.econ.tu.ac.th/  ต่อไป 

 

รูปที่ 4.1 

หน้าหลักเว็บไซต์ BE Moodle 

 

 

http://bemoodle.econ.tu.ac.th/
http://bemoodle.econ.tu.ac.th/
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

 ในการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ นั้น ผลการด าเนินงานจะน าเสนอ 3 

ขั้นตอนดังนี้ (1) ค าอธิบายขั้นตอนการยื่นแบบฟอร์ม (2) ลักษณะของแบบฟอร์มหรือค าร้อง และ (3) 

ขั้นตอนการด าเนินการ โดยจะท าการเปรียบเทียบให้เห็นความแตกต่างของการด าเนินงานผ่านระบบ 

e-mail ปกติ กับ การด าเนินงานผ่านระบบแบบฟอร์มออนไลน์ ซึ่งพบว่า ระบบการด าเนินงานผ่าน

ระบบแบบฟอร์มออนไลน์ ท าให้ลดขั้นตอนการด าเนินงาน และสามารถลดระยะเวลาการด าเนินงาน

ได้อย่างค่อนข้างมีนัยส าคัญ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

4.2 ค ำร้องขอเปลี่ยนกลุ่มกำรเรียน (Section) 

ผู้รับผิดชอบ: นางสาวรันริดา วิทยเกษตร 

 

รูปที่ 4.2 

ค าอธิบายข้ันตอนการยื่นค าร้องขอเปลี่ยน Section 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

รูปที่ 4.3 

แบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยน Section 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ตำรำงท่ี 4.1 
ขั้นตอนการด าเนินการค าร้องขอย้ายกลุ่มวิชา 
 

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจ 

ลงควำมเห็น/
ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจ 
ลงควำมเห็น/ 
ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

1 นักศึกษายื่นค าร้อง พร้อมเอกสารแนบทางอีเมล ์
ของโครงการ 

- - นักศึกษายื่นค าร้องส่งไฟล์ผ่าน 
Online Form บน BE Moodle  

- - 

2 *เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องของนักศึกษาท่ีส่งเข้ามาทาง
อีเมล์  
*ตรวจสอบผลการจดทะเบียนของนักศึกษา หากผิด
เงื่อนไข แจ้งผลกลับนักศึกษาว่าไมไ่ด้รับอนมุัต ิ
ให้ย้ายกลุ่ม (กรณียังไม่จดทะเบียนวิชาในระบบ) 
*หากตรวจสอบแล้วถูกต้อง สามารถย้ายกลุม่ได้ 
ด าเนินการในระบบ VDI ให้นักศึกษา 
 
 
 

- 
 
 
 

 

1 - 2 วัน *เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องทาง 
Google Sheet   
*ตรวจสอบผลการจดทะเบียนของ
นักศึกษา หากผิดเงื่อนไข แจ้งผลกลับ
นักศึกษาว่าไมไ่ด้รับอนมุัติให้ย้ายกลุ่ม 
(กรณียังไม่จดทะเบียนวิชาในระบบ) 
*หากตรวจสอบแล้วถูกต้อง สามารถ
ย้ายกลุ่มได้ ด าเนินการในระบบ VDI 
ให้นักศึกษา และบันทึกผลการ
ด าเนินการในไฟล์ Google sheet 
เพื่ออัพเดทสถานะการด าเนินการว่า
เสร็จสิ้นแล้ว 

- 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจ 

ลงควำมเห็น/
ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจ 
ลงควำมเห็น/ 
ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

3 แจ้งผลค าร้องให้นักศึกษาทราบทางอีเมล์  
หากด าเนินการในระบบสนท.เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- 1 วัน แจ้งผลค าร้องให้นักศึกษาทราบทาง
อีเมล์  
หากด าเนินการในระบบสนท.เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 

- 1 วัน 

  รวมระยะเวลำ 3 วัน  รวมระยะเวลำ 1 – 2 วัน 
*ระยะเวลานับวันท าการ 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

4.3 แบบฟอร์มค ำร้องเกี่ยวกับเรื่องฝึกงำน  
ผู้รับผิดชอบ: นางสาวธนธรณ์ พึ่งเมฆ และ นางพัชรี ศรีกัญจนกรัชด์ 
 
รูปที่ 4.4  
ค าอธิบายข้ันตอนการขอหนังสือส าหรับฝึกงาน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

รูปที่ 4.5  
แบบฟอร์มขอหนังสือส าหรับฝึกงาน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ตำรำงท่ี 4.2  
ขั้นตอนการด าเนินการค าร้องขอจดหมายฝึกงาน 

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจ 

ลงควำมเห็น/ 
ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจ 
ลงควำมเห็น/ 
ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

1 นักศึกษายื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร
แนบทางอีเมล์ของโครงการ 

- - นักศึกษายื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร
แนบผ่าน Online Form บน BE 
Moodle (ได้รับส าเนาการยื่นค ารอ้ง
อัตโนมัตผิ่านอีเมล)์ 

- - 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง และ
เอกสารแนบ  
- กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหนา้ที่
ตอบกลับรับค าร้อง 
- กรณีไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ให้นักศึกษาตรวจสอบค าร้อง/ยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิ 

ผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง                 
เสนอค าร้อง เสนอจดหมายฝึกงาน 
พร้อมเอกสารแนบให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการลงนาม 1 – 3 วัน 

3 แจ้งผลพร้อมส่งจดหมายฝึกงานท่ี
ผู้อ านวยการลงนามแล้ว ให้
นักศึกษา 

- 1 วัน แจ้งผลพร้อมส่งจดหมายฝึกงานท่ี
ผู้อ านวยการลงนามแล้ว ให้นักศึกษา 

- 1 วัน หรือภายใน
วันท่ีผู้อ านวยการ
ลงนามแล้ว 

  รวมระยะเวลำ 3 – 6 วัน  รวมระยะเวลำ 1 – 3 วัน 
*ระยะเวลานับวันท าการ 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

4.4 แบบฟอร์มค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ  
ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกานต์ชนก จุลกิจวัฒน์ และ นางสาวภานาถ แพทย์กูล 
 
รูปที่ 4.6 
ค าอธิบายข้ันตอนการยื่นค าร้องขอลาพักการศึกษา 

 
รูปที่ 4.7 
แบบฟอร์มค าร้องขอลาพักการศึกษา 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ตำรำงท่ี 4.3 
ขั้นตอนการด าเนินการค าร้องขอลาพักการศึกษา 

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง

ควำมเห็น/ลงนำม/
อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ลงนำม/

อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

1 นักศึกษายื่นค าร้อง พร้อม
เอกสารแนบทางอีเมล์ของ
โครงการ 

- - นักศึกษายื่นค าร้อง พร้อม
เอกสารแนบผ่าน Online 
Form บน BE Moodle 
(ได้รับส าเนาการยื่นค าร้อง
อัตโนมัตผิ่านอีเมล)์ 

- - 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง  
และเอกสารแนบ  
- กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหนา้ที่
ตอบกลับรับค าร้อง 
- กรณีไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ให้นักศึกษาตรวจสอบค าร้อง/ยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิ 

- 3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้องพร้อม
เอกสารแนบให้อาจารย์ที-่
ปรึกษาลงความเห็น 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
ลงความเห็น 

1 – 2 วัน 

3 เจ้าหน้าท่ีส่งค าร้องพร้อมเอกสาร
แนบให้อาจารย์ที่ปรึกษาลง
ความเห็น 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
ลงความเห็น 

1 – 2 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้อง 
พร้อมเอกสารแนบให้
ผู้อ านวยการพิจารณา/ 
ลงความเห็น 

ผู้อ านวยการ
พิจารณา/ลงความเห็น 

1 – 2 วัน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง

ควำมเห็น/ลงนำม/
อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ลงนำม/

อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

4 เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้อง 
พร้อมเอกสารแนบให้
ผู้อ านวยการพิจารณา/ 
ลงความเห็น 

ผู้อ านวยการ
พิจารณา/ลงความเห็น 

1 – 2 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้อง 
พร้อมเอกสารแนบให้รอง-
คณบดฝี่ายวิชาการพิจารณา/
ลงความเห็น 

รองคณบด-ี 
ฝ่ายวิชาการพิจารณา/
ลงความเห็น 

1 – 2 วัน 

5 เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้อง พร้อม
เอกสารแนบใหร้องคณบด ี
ฝ่ายวิชาการพิจารณา/ 
ลงความเห็น 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการพิจารณา/
ลงความเห็น 

1 – 2 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้อง 
พร้อมเอกสารแนบให้คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

1 – 2 วัน 

6 เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้อง พร้อม
เอกสารแนบให้คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

1 – 2 วัน แจ้งผลการอนุมัติให้นักศึกษา
ทราบพร้อมรายละเอียดการ
ช าระค่ารักษาสถานภาพ 
(กรณียังไม่ได้จดทะเบียน) 

- 1 วัน 

7 แจ้งผลการอนุมัติให้นักศึกษา
ทราบพร้อมรายละเอียดการ
ช าระค่ารักษาสถานภาพ (กรณี
ยังไม่ได้จดทะเบียน) 

- 1 วัน นักศึกษาน าส่งหลักฐานการ
ช าระค่ารักษาสถานภาพ  
(กรณียังไม่ได้จดทะเบียน) 

- 2 – 3 วัน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง

ควำมเห็น/ลงนำม/
อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ลงนำม/

อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

8 นักศึกษาน าส่งหลักฐานการช าระ
ค่ารักษาสถานภาพ (กรณยีังไมไ่ด้
จดทะเบียน) 

- 2 – 3 วัน แจ้งรายชื่อไปยังส านักงาน
ทะเบียนนักศึกษา 

- 1 วัน 

9 แจ้งรายชื่อไปยังส านักงาน
ทะเบียนนักศึกษา 

- 1 วัน 
 

  

 รวมระยะเวลำ 
8 – 14 วัน กรณีจดทะเบียนแล้ว 
10 – 15 วัน กรณียังไม่จดทะเบียน 

รวมระยะเวลำ 
5 – 10 วัน กรณีจดทะเบียนแล้ว 
7 – 12 วัน กรณียังไม่จดทะเบยีน 

*ระยะเวลานับวันท าการ 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

4.5 แบบฟอร์มขอสมัครเป็นผู้ช่วยอำจำรย์ (Teaching Assistant: TA)  
ผู้รับผิดชอบ: นางสาวสุญาณี กังวาฬวงษ์ และ นางสาวรันริดา วิทยเกษตร 

 

รูปที่ 4.8 

ค าอธิบายข้ันตอนการสมัครเป็นผู้ช่วยอาจารย์ (Teaching Assistant: TA) 

 
รูปที่ 4.9 

แบบฟอร์มการสมัครเป็นผู้ช่วยอาจารย์ (Teaching Assistant: TA) 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ตำรำงท่ี 4.4  
ขั้นตอนการด าเนินการค าร้องขอสมัครเป็นผู้ช่วยอาจารย์ (Teaching Assistant: TA) 
 

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง

ควำมเห็น/ลงนำม/
อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ลงนำม/

อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

1 นักศึกษายื่นค าร้อง พร้อมเอกสารแนบ
ทางอีเมล์ของโครงการ 

- - นักศึกษายื่นค าร้อง ผ่าน Online 
Form บน BE Moodle  

- - 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง  
และเอกสารแนบ  
*กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการประสานกับอาจารย์ผูส้อน
รายวิชาที่นักศึกษาสมัคร TA   
*กรณีไม่ครบถ้วน เจา้หน้าท่ีแจ้งให้
นักศึกษาตรวจสอบค าร้อง/ยื่นเอกสาร
เพิ่มเตมิ 

- 2 - 3 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องและ
เอกสารแนบ  
*กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการประสานกับอาจารย์ผูส้อน
รายวิชาที่นักศึกษาสมัคร TA   
*กรณีไม่ครบถ้วน เจา้หน้าท่ีแจ้งให้
นักศึกษาตรวจสอบค าร้อง/ยื่นเอกสาร
เพิ่มเตมิ 

-  1 – 2 วัน 

3 เจ้าหน้าท่ีประสานงานแจ้งข้อมลูของ
นักศึกษาท่ีสมัคร TA ให้กับผู้สอน  
เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

- 1 – 3 วัน เจ้าหน้าท่ีประสานงานแจ้งข้อมลูของ
นักศึกษาท่ีสมัคร TA ให้กับผู้สอน  
เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

- 1 – 2 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกจดหมายขอ
อนุมัติจ้าง TA เพื่อให้อาจารยผ์ู้สอน 

อาจารย์ประจ าวิชา 
ลงนาม 

1 - 3 วัน เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกจดหมายขอ
อนุมัติจ้าง TA เพื่อให้อาจารยผ์ู้สอน 

อาจารย์ประจ าวิชา 
ลงนาม 

1 – 3 วัน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำน E – mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง

ควำมเห็น/ลงนำม/
อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ลงนำม/

อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

ลงนามในบันทึก  ลงนามในบันทึก  
5 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอบันทึกขออนุมัติ

จ้าง TA ให้ผู้จัดการเพื่อลงนามรบัทราบ 
และเสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมตัิ 
 

ผู้อ านวยการลงนาม
อนุมัต ิ

2 - 3 วัน เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอบันทึกขอ
อนุมัติจ้าง TA ให้ผู้จัดการเพื่อลงนาม
รับทราบ และเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
ขออนุมัติ 

ผู้อ านวยการลงนาม
อนุมัต ิ

2 – 3 วัน 

6 แจ้งผลการสมคัร TA ให้นักศึกษาทราบ
ทางอีเมล์เมื่อไดร้ับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 1 วัน แจ้งผลการสมคัร TA ให้นักศึกษา
ทราบทางอีเมล์เมื่อได้รับอนุมตัิ
เรียบร้อยแล้ว 

 1 วัน หรือภายใน
วันท่ีผู้อ านวยการ 
ลงนามแล้ว 

  รวมระยะเวลำ 
7-12 วัน 

 รวมระยะเวลำ 
6-11 วัน 

*ระยะเวลานับวันท าการ 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

4.6 แบบฟอร์มค ำร้องขอเทียบโอนวิชำ 
ผู้รับผิดชอบ: นางรวีวรรณ เจริญศิลป์ชัย 
 
รูปที่ 4.10 

ค าอธิบายข้ันตอนการยื่นค าร้องขอเทียบโอนวิชา 

 
รูปที่ 4.11 

แบบฟอร์มค าร้องขอเทียบโอนวิชา 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ตำรำงท่ี 4.5 
ขั้นตอนการด าเนินการค าร้องขอเทียบโอนวิชา 

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำนเจ้ำหน้ำที่โครงกำร หรือทำง E-mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

1 นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
พร้อมเอกสารแนบทางเจ้าหน้าท่ีของ
โครงการ หรือทาง e-mail 

- วันท่ี 1 – 15  
ของทุกเดือน 

นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา พร้อมเอกสารแนบผ่าน 
Online Form บน BE Moodle 
(ได้รับส าเนาการยื่นค าร้องอัตโนมตัิ
ผ่านอีเมล)์ 

- วันท่ี 1 – 15  
ของทุกเดือน 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา และเอกสารแนบ  

- กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่
ส่งต่อเอกสารให้กรรมการ 

- กรณไีม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ให้นักศึกษาขอเอกสารเพิม่เตมิ 

- 3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ- 
เทียบโอนรายวิชาและเอกสารแนบ  
- กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหนา้ที่
ส่งต่อเอกสารให้กรรมการ 
- กรณีไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง 
ให้นักศึกษาส่งเอกสารเพิ่มเติม 

- 1 – 3 วัน 
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รายงานโครงการจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ 
โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑติ หลกัสูตรนานาชาติ (BE) | คณะเศรษฐศาสตร ์

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำนเจ้ำหน้ำที่โครงกำร หรือทำง E-mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

3 เจ้าหน้าท่ีส่งค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
พร้อมเอกสารแนบให้อาจารย์กรรมการ
ประจ าโครงการ 

กรรมการประจ า
โครงการ/ 
ลงความเห็น 

5 – 7 วัน เจ้าหน้าท่ีส่งค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาพร้อมเอกสารแนบให้
อาจารย์กรรมการประจ าโครงการ 

กรรมการประจ า
โครงการ/ 
ลงความเห็น 

3 – 5 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนรายวิชาพร้อมเอกสารแนบให้
ผู้จัดการพิจารณาตรวจสอบ/แก้ไข 

- 3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอขอเทียบโอนรายวิชาพร้อม
เอกสารแนบใหผู้้จัดการพิจารณา
ตรวจสอบ/แก้ไข 

- 3 – 5 วัน 

5 ผู้จัดการเสนอบันทึกข้อความขอเทียบโอน
รายวิชาพร้อมเอกสารแนบใหผู้้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการ/ 
ลงนาม 

3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความขอ
เทียบโอนรายวิชาพร้อมเอกสาร
แนบให้ผู้อ านวยการพิจารณาลง
นาม 

ผู้อ านวยการ/ 
ลงนาม 

1 – 3 วัน 

6 
เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนรายวิชาพร้อมเอกสารแนบให้
รองคณบดฝี่ายวิชาการพิจารณาอนุมัต ิ

รองคณบดฝี่าย-
วิชาการ/อนุมัต ิ

3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความขอ
เทียบโอนรายวิชาพร้อมเอกสาร
แนบให้รองคณบดฝี่ายวิชาการ
พิจารณาอนุมัต ิ

รองคณบดฝี่าย-
วิชาการ/อนุมัต ิ

1 – 3 วัน 

7 แจ้งผลการอนุมัติให้นักศึกษาทราบ - 1 วัน แจ้งผลการอนุมัติให้นักศึกษาทราบ - 1 วัน 
 รวมระยะเวลำ 18 – 28 วัน  รวมระยะเวลำ 10 – 20 วัน  

*ระยะเวลานับวันท าการ 
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ตารางท่ี 4.6 
ขั้นตอนการด าเนินการค าร้องขอเทียบโอนหน่วยกิต 
 

ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำนเจ้ำหน้ำที่โครงกำร หรือทำง E-mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

1 นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
พร้อมเอกสารแนบทางเจ้าหน้าท่ีของ
โครงการ หรือทาง e-mail 

- - นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
พร้อมเอกสารแนบผ่าน Online Form 
บน BE Moodle (ได้รับส าเนาการยื่นค า
ร้องอัตโนมัตผิ่านอีเมล)์ 

- - 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอน
หน่วยกิต และเอกสารแนบ  

- กรณีครบถ้วนถูกต้อง 
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการต่อ 

- กรณไีม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งให้นักศึกษาขอเอกสาร
เพิ่มเตมิ 

- 3 – 5 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอน
หน่วยกิตและเอกสารแนบ  

- กรณีครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการต่อ 

- กรณไีม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ให้นักศึกษาขอเอกสารเพิม่เตมิ 

- 1 – 3 วัน 
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ล ำดับ 

ยื่นค ำร้องผ่ำนเจ้ำหน้ำที่โครงกำร หรือทำง E-mail ยื่นค ำร้องผ่ำน Online Form 

ขั้นตอน 
ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 
ขั้นตอน 

ผู้มีอ ำนำจลง
ควำมเห็น/ 

ลงนำม/อนุมัติ 

ระยะเวลำ* 

3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบ
ให้ผู้จัดการพิจารณาตรวจสอบ/แก้ไข 

- 5 – 7 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบให้
ผู้จัดการพิจารณาตรวจสอบ/แก้ไข 

- 5 – 7 วัน 

4 ผู้จัดการเสนอบันทึกข้อความขอเทียบ
โอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบให้
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการ/ 
ลงนาม 

5 – 7 วัน ผู้จัดการเสนอบันทึกข้อความขอเทียบโอน
หน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบให้
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการ/ 
ลงนาม 

5 – 7 วัน 

5 เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบ
ให้รองคณบดฝี่ายวิชาการพิจารณา
อนุมัต ิ

รองคณบดฝี่าย-
วิชาการ/อนุมัต ิ

5 – 7 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบให้
รองคณบดฝี่ายวิชาการพิจารณาอนุมัต ิ

รองคณบดฝี่าย-
วิชาการ/อนุมัต ิ

3 – 5 วัน 

6 เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบ
ส่งให้ส านักงานทะเบียนนักศึกษาเพื่อ
บันทึกผลการศึกษาต่อไป 

ผู้อ านวยการ/ 
ลงนาม 

3– 5 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอบันทึกข้อความเสนอขอ
เทียบโอนหน่วยกิตพร้อมเอกสารแนบส่ง
ให้ส านักงานทะเบียนนักศึกษาเพื่อบันทึก
ผลการศึกษาต่อไป 

ผู้อ านวยการ/ 
ลงนาม 

1 – 3 วัน 

  รวมระยะเวลำ 
26 – 38 วัน  

 รวมระยะเวลำ 
16 – 28 วัน  

*ระยะเวลานับวันท าการ 
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บทที่ 5 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 

5.1 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 จากการด าเนินงานจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ส าหรับงานต่าง ๆ โครงการเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรนานาชาติ (BE) ได้จัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ของงานเอกสาร และค าร้อง เพ่ืออ านวยความ
สะดวกนักศึกษาในการยื่นค าร้อง และจัดส่งเอกสารแนบ และอ านวยความสะดวกผู้ปฏิบัติงานในการ
ด าเนินการ และติดตามค าร้อง จากการใช้งานแบบฟอร์มบางรายการ อาทิ แบบฟอร์มขอหนังสือ
ส าหรับฝึกงาน ผู้ปฏิบัติงานพบว่า แบบฟอร์มออนไลน์ช่วยให้การจัดส่งเอกสารสะดวก รวดเร็ว ลด
ระยะเวลาในการด าเนินการค าร้อง และช่วยให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบ สะดวกในการติดตาม 
นอกจากนี้ ยังสามารถสามารถบันทึกข้อมูลจากระบบการกรอกข้อมูลและส่งเอกสาร (e-file) ผ่าน 
Google Form เพ่ือใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานที่อาศัยการประสานงานมากกว่า 1 ฝ่าย ช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามสถานะ ประสานงานกันได้อย่างต่อเนื่อง และด าเนินงานเอกสารได้ ตาม
กรอบเวลาที่ก าหนด 
 
5.2 ปัญหำ/อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 
 เนื่องจากแบบฟอร์มออนไลน์ในแต่ละรายการ จัดท าโดยเจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายที่เกี่ยวข้อง             
ดังนั้น แบบฟอร์มจึงมีเนื้อหา และรูปแบบที่แตกต่างกันไป ดังนั้นเพ่ือให้แบบฟอร์มที่ โครงการ BE ใช้ 
มีรูปแบบและให้ข้อมูลที่เป็นไปในรูปแบบเดียวกันในภาพรวม จึงได้มีการก าหนด Template และให้
เจ้าหน้าที่ปรับรูปแบบและเพ่ิมเติมข้อมูลพื้นฐานที่ตรงกัน เช่น แจ้งรายการของเอกสารที่จ าเป็นต้องใช้
ในการกรอกแบบฟอร์ม ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการติดต่อหากมีข้อสงสัย และก าหนด
รูปแบบไฟล์ที่ให้นักศึกษาอัพโหลดผ่านฟอร์ม เป็นต้น 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
 ในการพิจารณาค าร้องหรือเอกสารต่าง ๆ นั้น การก าหนดระยะเวลาและการแจ้งผล          
การพิจารณาเป็นสิ่งที่ส าคัญ เนื่องจากนักศึกษาที่ยื่นค าร้องต้องการทราบความคืบหน้าในเรื่อง          
ที่นักศึกษาได้ยื่นไว้ ว่ามีปัญหาหรือด าเนินการถึงขั้นตอนใดแล้ว แม้ว่าทางโครงการ BE จะก าหนด
ระยะเวลาในการแจ้งผลไว้แล้วก็ตาม  

ดังนั้น การพัฒนาระบบให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบความคืบหน้าของการพิจารณาจึงมี
ความส าคัญ โดยนอกจากจะท าให้นักศึกษาทราบความคืบหน้าแล้ว ยังเป็นช่องทางการแจ้งข้อมูล
เพ่ิมเติม หากเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการต้องการแจ้งข้อมูลแก่นักศึกษา เช่น แจ้งรายการเอกสารที่ขอ
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เพ่ิมเติม เป็นต้น รวมถึงลดจ านวนการติดต่อจากนักศึกษาเพ่ือติดตามความคืบหน้าจากเจ้าหน้าที่ ซึ่ง
โครงการ BE อาจศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับระบบ Google Form และ Google sheet ว่ามี
คุณสมบัติที่จะพัฒนาระบบในเรื่องเหล่านี้ได้หรือไม่ต่อไป 
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