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O9 : แนวทางใช-บริการสำหรับผู-รับบริการหรือผู-มาติดต=อ 

ชื่องาน : ขั้นตอนการให-บริการของงานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรมสร-างสรรคH 

ผู-รับผิดชอบ : งานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรมสร-างสรรคH 

 

1. วิธีการขั้นตอนการขอบริการ ระยะเวลาที่ใช-ในการขอรับบริการ และช=องทางการให-บริการทาง

ออนไลนH 

ผู-รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
คณะผู&บริหาร  1.การให&ข&อมูลสำคัญแก:ลูกค&าในโปสเตอร@

ประชาสัมพันธ@ทางออนไลน@ 

- QR Code ใบสมัคร 

- ช:องทางติดต:อ E-mail และโทรศัพท@มือถือ 

 

ก:อนการจัดงาน  

3 เดือน 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 2.การรับสมัคร ตอบกลับ และอำนวยความ

สะดวกกับลูกค&า 

1) ตรวจสอบเอกสารในทุกช:องทางการ

สื่อสาร 

2) ติดตามและติดต:อลูกค&าอย:างสม่ำเสมอ 

พร&อมให&รายละเอียดการรับบริการอย:าง

เท:าเทียมกัน ได&แก:  

- การตรวจสอบข&อมูลก:อนให&บริการ  

- การติดตามการให&บริการ เพื่อป`องกัน

ปaญหาที่จะเกิดขึ้นระหว:างการให&บริการ 

 

ก:อนการจัดงาน  

3 เดือน 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 3.การเตรียมการให&บริการหลังการ

ลงทะเบียนแก:ลูกค&า 

- รวบรวมข&อมูลของลูกค&า เพื่อวางแผนการ

ให&บริการ 

- ทดสอบระบบ เพื่อเตรียมความพร&อมใน

การบริการ 

- สร&างระบบการรับรู&และความช:วยเหลือแก:

ลูกค&า เช:น LINE และโทรศัพท@ส:วนกลาง 

ก:อนการจัดงาน 

2.5 เดือน 
ดำเนินการตามแผนงาน 

ประชุมจัดเตรียมงาน

และประชาสัมพันธ@

ทางออนไลน@ 

ประชุมจัดเตรียมงาน

และประชาสัมพันธ@ 
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ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 4.ประเมินความพึงพอใจของลูกค&าหลัง

ให&บริการ 

- แจ&งลูกค&าเรื่องการขอรับการประเมิน 

- สร&างระบบการประเมินที่เข&าถึงง:ายและ

รวดเร็ว 

-ติดตามการประเมิน และนำผลที่ได&มา

ปรับปรุงผลิตภัณฑ@และการให&บริการ 

รวมถึงนำไปรายงานต:อส:วนงานและ

มหาวิทยาลัยต:อไป 

 

หลังจัดงาน  

1 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

สรุปผลและประเมินผล 
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ข้ันตอนการให,บริการ 
 

1.การให+ข+อมูลสำคัญ

แก7ลูกค+าในโปสเตอร=

ประชาสัมพันธ= 

(ก7อนการจัดงาน 3 

เดือน) 
 

QR Code ใบสมัคร 
 

ช7องทางติดต7อ E-mail และ

โทรศัพท=มือถือ 

2.การรับสมัคร ตอบกลับ 

และอำนวยความสะดวกกับ

ลูกค+า (ก7อนการจัดงาน 3 

เดือน) 

ตรวจสอบเอกสารในทุก

ช7องทางการส่ือสาร 
 

ติดตามและติดต7อลูกค+า

อย7างสม่ำเสมอ พร+อมให+

รายละเอียดการรับบริการ

อย7างเท7าเทียมกัน 
 

ตรวจสอบข&อมูลก:อน

ให&บริการ 

ติดตามการให&บริการ 

เพื่อป`องกันปaญหาที่จะ

เกิดขึ้นระหว:างการ

ให&บริการ 

3.การเตรียมการให+บริการ

หลังการลงทะเบียนแก7

ลูกค+า  (ก7อนการจัดงาน 

2.5 เดือน) 

รวบรวมข+อมูลของลูกค+า 

เพ่ือวางแผนการให+บริการ 

ทดสอบระบบ เพ่ือเตรียม

ความพร+อมในการบริการ 

สร+างระบบการรับรู+และ

ความช7วยเหลือแก7ลูกค+า 

เช7น LINE และโทรศัพท=

ส7วนกลาง 

4.ประเมินความพึง

พอใจของลูกค+า หลัง

ให+บริการ (หลังจัดงาน 

1 เดือน) 

แจ+งลูกค+าเร่ืองการขอรับ

การประเมิน 

สร+างระบบการประเมินท่ี

เข+าถึงง7ายและรวดเร็ว 

ติดตามการประเมิน เพ่ือ

นำมาปรับปรุงผลิตภัณฑ=

และการให+บริการ 

รวมถึงนำผลท่ีได+ไป

รายงานต7อส7วนงานและ

มหาวิทยาลัยต7อไป 
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2. ค=าลงทะเบียน 

ตัวอย&างการขอรับการบริการและติดต&อกับหน&วยงาน เพื ่อให:ผู :รับบริการสามารถเข:าถึง

ผลิตภัณฑDและการบริการของสถาบันฯ โดยแสดงช&องทางการเข:าร&วมรับบริการ (ออนไลนD) 

ค&าลงทะเบียน และช&องทางการติดต&อกับสถาบันฯ ตามรายละเอียดในโปสเตอรD ดังนี ้
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1) สแกน QR Code บนโปสเตอร=การอบรมออนไลน= 

 
 

2) กรอกข+อมูลและรายละเอียดให+ครบถ+วน เช7น ชื่อ – นามสกุล หมายเลขโทรศัพท=มือถือ ID Line 

หัวข+อการอบรม เปmนต+น 
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3) แนบไฟล=หลักฐานการโอนเงิน 

 
 

 

 

  


