
 



 

1. หลักการและเหตผุล 

   การจัดท าคู่มือการให้บริการขั้นตอนการขอทรานสคริปกิจกรรมและช่ัวโมงจิตอาสามี

ความส าคัญอย่างยิ่งในการเสริมสร้างความเข้าใจและความสะดวกในการด าเนินการของนิสิตและ

บุคลากร คณะสหเวชศาสตร์เล็งเห็นถึงความจ าเป็นในการให้บริการที่มีมาตรฐานและเป็นระเบียบ 

เพื่อให้การขอรับทรานสคริปกิจกรรมและช่ัวโมงจิตอาสาเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

   คู่มือดังกล่าวจัดท าขึ้นเพื่อก าหนดขั้นตอนและเงื่อนไขการขอรับบริการอย่างละเอียด

และชัดเจน โดยครอบคลุมถึงเอกสารที่ต้องเตรียม วิธีการยื่นค าร้อง และระยะเวลาในการด าเนินการ 

นอกจากนี้ คู่มือยังช่วยลดข้อผิดพลาดและความสับสนที่อาจเกิดขึ้นจากการด าเนินการ โดยเป็นการ

ส่งเสริมความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน อีกทั้งยังเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจ

ที่ถูกต้องให้แก่นักศกึษาและบุคลากรในการปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างเคร่งครัด  

   การมีคู่มือการให้บริการนี้จึงเป็นเครื่องมือส าคัญในการสนับสนุนการท างานอย่างมี

ประสิทธิภาพของคณะสหเวชศาสตร์ 

2. วัตถุประสงค ์

  1. เพื่อให้ผูข้อช่ัวโมงทรานคริปกิจกรรมทราบถึงขัน้ตอนการขอทรานสคริปกิจกรรม

และช่ัวโมงจิตอาสาส าหรับบุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  2. เพื่อให้ผู้ขอช่ัวโมงทรานคริปกิจและช่ัวโมงจิตอาสาปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



รายละเอียดขั้นตอนการขอทรานสคริปกิจกรรมและชั่วโมงจิตอาสาส าหรับบุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ 

ส่วนงาน:  คุณภาพนิสิตและกิจการพิเศษ รูปแบบการให้บริการ:  Online   Onsite ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี   มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์:  เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร ์ทราบถึงขัน้ตอนการขอทรานสคริปกิจกรรมและช่ัวโมงจติอาสาส าหรับบุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ได้อย่างถูกต้อง 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/ค าสั่ง 

1  

 

 

หัวหนา้โครงการเสนอ

โครงการเพื่อขออนุมัติ 

1 วัน หัวหนา้โครงการ   

2  

 

หัวหนา้โครงการขออนุมัติ

โครงการในระบบ E-

budget 

 

1 วัน ผูป้ระสานงาน

โครงการ 

  

3  หัวหนา้โครงการแจ้ง

รายละเอียดเกี่ยวกับการ

ขอช่ัวโมงกิจกรรม 

 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าทีพ่ัฒนา

คุณภาพนิสิต 

  

4  

 
หัวหนา้โครงการส่งตัว

โครงการพร้อม

ก าหนดการใหก้ับ จนท.

พัฒนาคุณภาพนิสิต  

 

5 นาที เจ้าหน้าทีพ่ัฒนา

คุณภาพนิสิต 

 

 

 

โครงการที่

คณบดีอนุมัติแล้ว

พร้อม

ก าหนดการที่

ชัดเจน 

 

หัวหนา้โครงการขออนุมัติ

โครงการในระบบ E-budget 

หัวหนา้โครงการแจ้ง จนท.

พัฒนาคุณภาพนิสิต ในการขอ

ช่ัวโมงกิจกรรม 

หัวหนา้โครงการส่งตัวโครงการที่

อนุมัตแิลว้พร้อมก าหนดการให้ 

จนท.พัฒนาคุณภาพนิสิต  

เริ่มตน้ 



5  

 
เจ้าหน้าที่พัฒนาคุณภาพ

นิสติ กรอกข้อมูลและ

รายละเอียอดในระบบ 

www.iservice .up.ac.th 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัฒนา

คุณภาพนิสิต 

  

6  เจ้าหน้าที่พัฒนาคุณภาพ

นิสติเสนอโครงการ

ต่อรองอธิการบดีฝา่ย

คุณภาพนิสิต 

 

2 วัน เจ้าหน้าทีพ่ัฒนา

คุณภาพนิสิต 

  

7  

 

ด าเนนิโครงการตามวัน 

เวลาที่ก าหนด 

 

 

1-2 วัน หัวหนา้โครงการ   

8  เสร็จสิน้โครงการ 1-2 วัน หัวหนา้โครงการ   

9  หัวหนา้โครงการแจ้ง

รายชื่อนิสิตพรอ้มรหัส

นิสติให้กับ จนท.พัฒนา

คุณภาพนิสิต  

 

10 นาที  หัวหน้าโครงการ รายชื่อนิสิต

พร้อมรหัสนิสิต 

 

จนท.พัฒนาคุณภาพนิสิต กรอก

ข้อมูลในระบบ Iservice เพื่อขอ

อนุมัตบิรรจุไว้ในระบบ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายคณุภาพ
นิสิต อนมุตัิ
โครงการ 

ด าเนนิโครงการตามที่ก าหนด 

ด าเนินการเสรจ็สิน้โครงการ 

หัวหนา้โครงการแจ้งรายชื่อนิสติ

พร้อมรหัสนิสิตให้กับ จนท. พัฒนา

คุณภาพนิสิต 



10  

 

 

เจ้าหน้าทีพ่ัฒนาคุณภาพ

นิสติบันทึกรายชื่อนิสิต

ผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม

โครงการ 

 

1 วัน เจ้าหน้าทีพ่ัฒนา

คุณภาพนิสิต 

  

11  นิสติผู้เข้าร่วมโครงการ

ได้รับชั่วโมงทรานสคริป

กิจกรรมและช่ัวโมงจติ

อาสา 

    

 

 

 

 

 

 

จนท.พฒันาคณุภาพนิสิต บนัทกึ
รายช่ือผูเ้ขา้รว่มกิจกรรมในระบบ 

iservice 

เสรจ็สิน้ 



 

 

ภาคผนวก 

แบบฟอร์มการลงชื่อของนิสติที่เข้าร่วมโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

รายชื่อนสิิตที่เข้าร่วมโครงการ............................................................................. 

วันท่ี.................เดือน............................พ.ศ...................................... 

ณ……………………………………………………………………… 

ล าดับที่ รหัสนิสิต ชือ่ - สกุล สาขาวิชา หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

 

 


