 คู่มือสำหรับประชาชน: Click here to enter text.
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:Click here to enter text.
กระทรวง: สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ


ส่วนของการสร้างกระบวนงาน
1. ชื่อกระบวนงาน:Click here to enter text.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ
:Click here to enter text. (ในระบบจะขึ้น default ชื่อสถาบันอุดมศึกษาของท่าน)

3. ประเภทของงานบริการ	กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	Comment by OPDC Mission: หน่วยงาน ในที่นี้ คือ สถาบันอุดมศึกษา หากงานนั้นเป็นงานที่ดำเนินการภายในมหาวิทยาลัยของท่าน โดยไม่ได้เชื่อมโยงกับสถาบันอุดมศึกษาอื่น หรือกระทรวง/ส่วนราชการอื่นให้เลือก“กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว”


4. หมวดหมู่ของงานบริการ	Choose an item.	Comment by OPDC Mission: เลือกหมวดหมู่ของงานบริการ เพียง 1 รายการ จาก
1.การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง
2.การอนุมัติ
3.การจดทะเบียน
4.การขึ้นทะเบียน
5.การรับแจ้ง
6.การให้ประทานบัตร
7.การให้อาชญาบัตร
เช่น การออกใบรับรองทางการศึกษาให้เลือกข้อ 1 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง




5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง		Click here to enter text.	Comment by OPDC Mission: ระบุกฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตของงานบริการ เช่น พรบ. พรก. พรฎ. กฎกระทรวง ข้อบังคับมหาวิทยาลัย... ประกาศ ประมวล ระเบียบ มติ ครม. หรืออื่นๆ ได้แก่ คำสั่งสภามหาวิทยาลัย คำสั่งอธิการบดี เป็นต้น
	(ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ->หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล)






6. ระดับผลกระทบ		☐บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	☐บริการทั่วไป	Comment by OPDC Mission: ระบุระดับผลกระทบของงาน ทั้งนี้ หากเป็น
1. งานขึ้นทะเบียนนิสิต/นักศึกษา และ 
2. งานออกใบรับรองการสำเร็จการศึกษา 
จะจัดอยู่ในประเภทบริการที่มีความสำคัญทางด้านเศรษฐกิจและสังคม ตามที่ระบุในคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศฯ สำหรับกระบวนงานอื่นขอให้เลือกเป็นบริการทั่วไป







7. พื้นที่ให้บริการ	☐ส่วนกลาง	☐ส่วนภูมิภาค	☐ท้องถิ่น	☒
 สถาบันการศึกษา	Comment by OPDC Mission: เลือก “สถาบันการศึกษา” ไม่ว่าพื้นที่การให้บริการจะตั้งอยู่ในส่วนใด
		☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)		                 ☐ต่างประเทศ
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)	Click here to enter text.
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ	Click here to enter text.หน่วยเวลาChoose an item.	Comment by OPDC Mission: หากสถาบันอุดมศึกษามีกฎหมาย/ข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ระบุ/กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ขอให้กรอกชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ/ข้อตกลงนั้น และระบุ “ค่า” ของระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด (ไม่ใส่หน่วย) 
หากไม่มี ให้กรอก – และใส่ระยะเวลาเป็น 0	Comment by OPDC Mission:  เลือก “หน่วย” ของเวลา

9. ข้อมูลสถิติ	Comment by Ausu52: หากยังไม่มี ยังไม่ต้องกรอก
	จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน	 (ใส่เป็นตัวเลข)		Click here to enter text.
	จำนวนคำขอที่มากที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข)	Click here to enter text.
	จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข)	Click here to enter text.

ส่วนของคู่มือประชาชน
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)	Click here to enter text.	Comment by Ausu52: ใส่ชื่อคู่มือ
11. ช่องทางการให้บริการ	
1) Choose an item.
สถานที่ให้บริการ	Click here to enter text.			Click here to enter text.		Comment by OPDC Mission: กรอกรายละเอียดของช่องทางการให้บริการที่สัมพันธ์กับประเภทที่เลือกไว้ในช่องแรก เช่น ที่อยู่ ชื่อเว็บไซต์ หรือ ตู้ ปณ. เป็นต้น	Comment by OPDC Mission: กรอกเบอร์โทรศัพท์
		ระยะเวลาเปิดให้บริการ	☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง	Comment by OPDC Mission: เลือกวันที่เปิดรับคำขอ / ให้บริการ
	☐ วันจันทร์	☐ วันอังคาร	☐ วันพุธ	☐ วันพฤหัสบดี	☐ วันศุกร์
	☐ วันเสาร์	☐วันอาทิตย์
	☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ	
	☐มีพักเที่ยง
		เวลาเปิดรับคำขอ	เวลาเปิดรับคำขอ		Click here to enter text.			Comment by OPDC Mission: ระบุเวลาที่เริ่มเปิดรับคำขอ 
					เวลาปิดรับคำขอ		Click here to enter text.	Comment by OPDC Mission: ระบุเวลาปิดรับคำขอ
					(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)
		หมายเหตุ:Click here to enter text.	Comment by OPDC Mission: ระบุเงื่อนไขการยื่นคำขอที่มีความซับซ้อน เช่น เวลารับคำขอที่มีลักษณะผิดปกติ (ช่วงพีค) ช่วงเปิดภาคการศึกษา เป็นต้น

 (ในไฟล์ Word นี้ หากต้องการเพิ่มเติมช่องทางการให้บริการสามารถทำการ Copy รายละเอียดในการกรอกจากตัวอย่างหัวข้อการกรอกที่ทำไว้ให้ และ Paste เป็นข้อถัดไป จากนั้นทำการกรอกรายละเอียดช่องทางการให้บริการที่ทำการเพิ่มมานี้ได้เลย ส่วนในระบบ หากต้องการเพิ่มเติมช่องทางการให้บริการสามารถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทางการให้บริการ” เพื่อทำการเพิ่มต่อไป)
[bookmark: _GoBack]
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต	Comment by OPDC Mission: กรอกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ ที่หน่วยงานต้องการให้ผู้มายื่นคำขอรับทราบในเงื่อนไชต่าง ๆ เช่น กรณีมายื่นและเอกสารไม่ครบ การเริ่มนับวันรับคำขอ การยื่นเอกสารเป็นจำนวนมากต่อครั้ง เป็นต้น 
Click here to enter text.



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน	Comment by OPDC Mission: ระบุประเภทของขั้นตอนจากรายการ 5 ประเภท
การตรวจสอบเอกสาร
การพิจารณาอนุญาต
การลงนามอนุญาต
การแจ้งผลการพิจารณา ตัดออก เนื่องจากมาตรา 10 ระบุว่าต้องแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จอยู่แล้ว
การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น (เฉพาะการดำเนินการที่ต้องดำเนินการร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาหรือส่วนราชการอื่น หากยังเป็นการพิจาณาภายในมหาวิทยาลัย ไม่ต้องเลือกตัวเลือกนี้) 
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ	Comment by OPDC Mission: ระบุรายละเอียดของขั้นตอนในการดำเนินการ หลักเกณฑ์ในการระบุรายละเอียดของขั้นตอน ให้ระบุเฉพาะขั้นตอนที่เป็นสาระสำคัญที่ผู้รับคำขอควรทราบ
 ทั้งนี้ ขั้นตอนการให้บริการ เริ่มต้นที่นิสิต/นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม/คำขอที่ครบถ้วนให้สถาบันอุดมศึกษา (ไม่นับรวมขั้นตอนที่นิสิต/นักศึกษากรอกแบบฟอร์มหรือขั้นตอนก่อนหน้า) และไม่ต้องระบุขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณา เนื่องจากมาตรา 10 ระบุว่าต้องแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จอยู่แล้ว
	ระยะเวลาให้บริการ
	หน่วยเวลา
(นาที ชั่วโมง วัน วันทำการ เดือน ปี)
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ	Comment by OPDC Mission: ระบุส่วนงานที่รับผิดชอบ (ระบุในระดับสำนัก คณะ หรือเทียบเท่า) หรือหน่วยงานอื่นในกรณีที่เป็นงานบริการที่เชื่อมโยง จากหน่วยงานอื่น

	หมายเหตุ

	1
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	2
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	3
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	4
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	5
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	6
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	7
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	8
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	9
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	

	10
	Choose an item.
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.
	
	



ระยะเวลาดำเนินการรวม Click here to enter text.หน่วยเวลาChoose an item.	Comment by OPDC Mission: ระบุ “ค่า” ของระยะเวลาดำเนินการรวม	Comment by OPDC Mission: ระบุ “หน่วย” ของระยะเวลา โดยคำนวณให้ระยะเวลารวมเป็นหน่วยนับเดียวกัน






14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว		Comment by OPDC Mission: ระบุว่า งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน / ระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วหรือยังไม่ได้ดำเนินการ	Comment by OPDC Mission: ระบุว่างานบริการนี้ผ่านการลดขั้นตอน หรือการทำ SLA มาก่อนหรือไม่
☐ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text.หน่วยของเวลาChoose an item.	Comment by OPDC Mission: ระบุ “หน่วย” ของเวลา

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน	Comment by OPDC Mission: เลือกเอกสารยืนยันตัวตนจากรายการ
1. บัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. บัตรประจำตัวข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ
4. หนังสือเดินทาง
5. ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์
6. ทะเบียนสมรส
7. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ
8. สูติบัตร
9. หนังสือรับรองนิติบุคคล
10. เอกสารอื่น ๆ เช่น บัตรนิสิต/นักศึกษา
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ	Comment by OPDC Mission: ระบุส่วนงานที่รับผิดชอบ (ระบุในระดับสำนัก คณะ หรือเทียบเท่า) 
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง	Comment by OPDC Mission: ระบุจำนวนเอกสารตัวจริงที่ต้องใช้ หากต้องนำมาแสดงด้วยให้ใส่เป็น 1
	
จำนวนเอกสาร
สำเนา	Comment by Ausu52:  ระบุจำนวนสำเนาที่ต้องใช้
	หน่วยนับเอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด)
	


หมายเหตุ	Comment by Ausu52: ระบุเงื่อนไขการรับรองสำเนา เช่น เซ็นชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น เซ็นสดพร้อมประทับตรานิติบุคคล เซ็นตรงหมายเลขหน้าเท่านั้น เป็นต้น

	1
	     
	
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	
	

	2
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	
	

	3
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.	Click here to enter text.	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ	Comment by OPDC Mission: ระบุส่วนงานที่รับผิดชอบ (ระบุในระดับสำนัก คณะ หรือเทียบเท่า) 
	

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง	Comment by OPDC Mission: ระบุจำนวนเอกสารตัวจริงที่ต้องใช้ หากต้องนำมาแสดงด้วยให้ใส่เป็น 1
	

จำนวนเอกสาร
สำเนา	Comment by OPDC Mission: ระบุจำนวนสำเนาที่ต้องใช้
	หน่วยนับเอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด)
	



หมายเหตุ	Comment by OPDC Mission: ระบุเงื่อนไขการรับรองสำเนา เช่น เซ็นชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น เซ็นสดพร้อมประทับตรานิติบุคคล เซ็นตรงหมายเลขหน้าเท่านั้น เป็นต้น
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	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.	
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	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.	
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	Click here to enter text.	Click here to enter text.	Choose an item.	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


16. ค่าธรรมเนียม
รายละเอียดค่าธรรมเนียม	Click here to enter text.
ร้อยละ	☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	Click here to enter text.	Comment by Ausu52: ให้ใช้หน่วยนับเป็นบาท ไม่มีเศษสตางค์ หากจำเป็นต้องมีเศษสตางค์ให้ระบุในหมายเหตุท้ายข้อ
หมายเหตุ	Click here to enter text.

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) Click here to enter text.
หมายเหตุ 	Click here to enter text.
2) Click here to enter text.
หมายเหตุ 	Click here to enter text.
3) Click here to enter text.
หมายเหตุ 	Click here to enter text.
4) Click here to enter text.
หมายเหตุ 	Click here to enter text.
5) Click here to enter text.
หมายเหตุ 	Click here to enter text.

(ในไฟล์ Word นี้ หากต้องการเพิ่มจำนวนช่องทางในระบบ หากต้องการเพิ่มเติมช่องทางการให้บริการสามารถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทางการร้องเรียน”
เพื่อทำการเพิ่มต่อไป)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)	Comment by OPDC Mission: เตรียมไฟล์รายละเอียดเพิ่มเติม เช่น ตัวอย่างการกรอก คู่มือการกรอก และแบบฟอร์มคำขอ เป็นต้น

หรืออาจเตรียม URL เพื่อให้ดาวน์โหลด
ชื่อเอกสาร	Click here to enter text.
อัพโหลดไฟล์เอกสาร		☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)
หมายเหตุ	Click here to enter text.

19. หมายเหตุ
Click here to enter text.

(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน” เพื่อบันทึกคู่มือสำหรับประชาชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปที่ Reviewer)

แบบฟอร์มสำหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน V.2.4 UNI
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 2558
