
17 มีนาคม 2557 

เอกสารประกอบการประชุมเชงิปฏบิตักิาร (ชว่งบ่าย) 
 
แนวทางการปรบัปรงุกระบวนงาน และ
การจดัท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
(Service Level Agreement : SLA) 



การจดัท าข้อเสนอโครงการฯ 
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ความหมาย องคป์ระกอบ เป้าหมาย การบริหารจดัการ 

ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
(Service Level Agreement: SLA) 

ปัจจยัสู่ความส าเรจ็ ประโยชน์ 

2 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

การระบโุอกาสในการปรบัปรงุ
และก าหนดเป้าหมายระดบัการ

ให้บริการ 

การจดัท ากระบวนงานใหม่
และข้อตกลงระดบัการ

ให้บริการ 

การน าข้อตกลงระดบัการ
ให้บริการไปใช้ ตลอดจน
ติดตามและประเมินผล 

การบริหารการเปล่ียนแปลง (Change Management) และการส่ือสาร (Communication) 

ขัน้
ตอ

นก
าร
จดั

ท า
 

ผล
ผลิ

ต 

โอกาสในการปรบัปรงุและ 
เป้าหมายระดบัการให้บริการ 

กระบวนงานใหม่และ
ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

ทบทวนจากการประชมุในช่วงเช้า ... 
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ความหมาย องคป์ระกอบ เป้าหมาย การบริหารจดัการ 

ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
(Service Level Agreement: SLA) 

ปัจจยัสู่ความส าเรจ็ ประโยชน์ 

3 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

การระบโุอกาสในการปรบัปรงุ
และก าหนดเป้าหมายระดบัการ

ให้บริการ 

การจดัท ากระบวนงานใหม่
และข้อตกลงระดบัการ

ให้บริการ 

การน าข้อตกลงระดบัการ
ให้บริการไปใช้ ตลอดจน
ติดตามและประเมินผล 

การบริหารการเปล่ียนแปลง (Change Management) และการส่ือสาร (Communication) 

ขัน้
ตอ

นก
าร
จดั

ท า
 

ผล
ผลิ

ต 

โอกาสในการปรบัปรงุและ 
เป้าหมายระดบัการให้บริการ 

กระบวนงานใหม่และ
ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

4 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วตัถปุระสงค ์

วิธีการ 

ระบปัุญหาและความคาดหวงั 
ก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

•วเิคราะหข์อ้มลูทีห่น่วยงานมอียู ่
เพื่อระบุปญัหาและความคาดหวงั
ทีม่ต่ีอการใหบ้รกิาร 

•ก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ใหบ้รกิารทีส่อดคลอ้งกบัความ
คาดหวงัและขดีความสามารถของ
องคก์ร 

ขัน้ตอนในการระบุโอกาสในการปรบัปรุงและก าหนดเป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร มดีงัต่อไปน้ี 

เคร่ืองมือท่ีใช้ 

1. แบบฟอรม์ A: การสรุปปญัหาและความคาดหวงั 
2. แบบฟอรม์ B: การระบุโอกาสในการปรบัปรุงกระบวนงาน 

เพือ่ศกึษาและวเิคราะหป์ระเดน็ปญัหาและความคาดหวงัของประชาชนทีม่ตี่อการใหบ้รกิาร เพือ่น ามาใชใ้นการก าหนดเป้าหมาย
ระดบัการใหบ้รกิารและระบุโอกาสในการปรบัปรุง 

พิจารณาขีด
ความสามารถของ

องคก์ร 

•พจิารณาขดีความสามารถของ
องคก์รในการแกไ้ขปญัหาและ
ตอบสนองต่อความคาดหวงั 

ระบโุอกาสในการ
ปรบัปรงุ 

•พจิารณาถงึโอกาสในการปรบัปรงุ
กระบวนงานเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย
ระดบัการใหบ้รกิาร 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

5 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

การระบุปญัหาและความคาดหวงั จะท าโดยการวเิคราะหจ์ากขอ้มลูทีห่น่วยงานมอียู่ โดยอาศยัแบบฟอรม์ A: การสรุปปญัหาและความคาดหวงั ซึง่
มวีตัถุประสงคด์งันี้ 
1) เพื่อให้หน่วยงานรวบรวมปญัหาและความคาดหวงัต่อการใหบ้รกิารโดยอาศยัขอ้มลูที่หน่วยงานมอียู่แล้วหรอืขอ้มูลที่มาจากท าส ารวจใหม ่

โดยสรปุแบ่งประเภทเพื่อน าไปใชใ้นการก าหนดเป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
2) เพื่อเปรยีบเทยีบผลการด าเนินงานในปจัจุบนัในประเดน็ทีเ่ป็นปญัหาหรอืเป็นประเดน็ทีห่น่วยงานถูกคาดหวงั 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน 
ชือ่กระบวนงาน   
ค าอธบิายกระบวนงาน 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

2 5 4 3 6 

1 

ระบปัุญหาและความคาดหวงั 
ก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

พิจารณาขีด
ความสามารถของ

องคก์ร 

ระบโุอกาสในการ
ปรบัปรงุ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

6 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

7 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

1 • ระบุชือ่หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 
• ระบุชือ่กระบวนงาน 
• ระบุค าอธบิายกระบวนงานโดยสงัเขป เพือ่ใหเ้ขา้ใจขอบเขตงานส าหรบักระบวนงานดงักล่าว 

โดยเน้ือหาอธบิายควรครอบคลุมตวัอยา่งหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
• กจิกรรมหลกัทีด่ าเนินการ 
• รปูแบบการใหบ้รกิารส าหรบักระบวนงานดงักลา่ว 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

8 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ระบุล าดบัของปญัหาและความคาดหวงั 
โดยเริม่จากล าดบัที ่A1 เป็นตน้ไป ซึง่ A 
ในทีน้ี่หมายถงึแบบฟอรม์ A 

2 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

9 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

3 • ระบุประเภทของปญัหาและความคาดหวงั ซึง่แบ่งออกเป็น 
• รปูแบบและการเขา้ถงึบรกิาร 
• ระยะเวลา 
• ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร 
• คุณภาพการใหบ้รกิาร 
• ความโปรง่ใส 
• ค่าใช่จา่ย 
• อืน่ ๆ  

• ใหท้ าเครือ่งหมายถูก (        ) โดยเลอืกจากค่าทีก่ าหนดไวส้ าหรบัประเภทของปญัหาและ
ความคาดหวงัทีเ่กีย่วขอ้ง ซึง่สามารถเลอืกไดม้ากกว่า 1 ประเภท ตามความเหมาะสม 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 

  

 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

10 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

4 ระบุรายละเอียดของปญัหาและความคาดหวงัทีไ่ด้จากการ
วิเคราะห์ข้อมูลทีห่น่วยงานมีอยู่เพือ่ใช้ในการระบุความ
คาดหวงัในบรกิารและโอกาสในการปรบัปรุงการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

11 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

5 ระบุผลการด าเนินงานในปจัจุบนัของหน่วยงาน 
เพือ่ให้เกิดการเปรียบเทียบกบัปญัหาและความ
คาดหวงั และจะได้น าไปสู่การระบุโอกาสในการ
ปรบัปรุง 

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

12 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

6 ร ะบุ ร ายละ เอียดหรือ ให้
ค าอธบิายเพิม่เตมิหากม ี

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ

สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

ล าดบั 

สว่นที ่1: ประเภทของปญัหาและความคาดหวงั 

สว่นที ่2: ผลการด าเนนิงานใน
ปจัจบุนั 

หมายเหต ุ
รปูแบบ 

/ 
การ
เขา้ถงึ 

ระยะ 
เวลา 

ข ัน้ 
ตอน 

คณุ 
ภาพ 

ความ
โปรง่ 
ใส 

คา่ใช ้
จา่ย 

อืน่ ๆ รายละเอยีดของปญัหา/ความคาดหวงั 

A1     ✓         
จำกผลกำรประเมนิภำยใน ผูป้ฏบิตังิำนมคีวำมเห็นวำ่มขีัน้ตอนทัง้หมด
มำกเกนิไป และมคีวำมลำ่ชำ้ในขัน้ตอนกำรผลติใบรบัรอง 

    

A2   ✓           
จำกกำรสรปุควำมเห็นจำกกลอ่งรบัแบบสอบถำม ผูข้อรับบรกิำรมคีวำมไม่
พงึพอใจในงำนบรกิำรเนือ่งจำกกำรออกเอกสำรรบัรองทีเ่ป้นกระดำษ
เพยีง 1 ใบใชเ้วลำนำนอยำ่งไมส่มเหตสุมผล 

ใชร้ะยะเวลำนำนถงึ 1 สปัดำหส์ ำหรับกำร
ออกเอกสำรรบัรองฯ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

13 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

ผลสรุปจากปญัหาและความคาดหวงัจะถูกน ามาใช้ประกอบการพิจารณาขดีความสามารถขององค์กร ว่าองค์กรมศีักยภาพเพียงพอในการ
ตอบสนองต่อสิง่ทีถู่กคาดหวงัหรอืไม ่และควรจะก าหนดเป้าหมายระดบัการใหบ้รกิารอย่างไร  

ในการพจิารณาขดีความสามารถขององคก์รว่ามศีกัยภาพในการแกไ้ขปญัหาหรอืปรบัปรงุการใหบ้รกิารใหน้ าไปสู่สิง่ทีผู่ร้บับรกิารคาดหวงัหรอืไม่ มี
ประเดน็ทีค่วรพจิารณาอยู ่3 ดา้น ซึง่ไดแ้ก่ 

1) ดา้นผูป้ฏบิตังิาน  

2) ดา้นกระบวนการท างาน  

3) ดา้นระบบ (System) 

 

 

ระบปัุญหาและความคาดหวงั 
ก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

พิจารณาขีด
ความสามารถของ

องคก์ร 

ระบโุอกาสในการ
ปรบัปรงุ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

14 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

หลงัจากไดท้ าการพจิารณาปญัหาและความคาดหวงั ประกอบกบัการพจิารณาขดีความสามารถขององคก์ร หน่วยงานควรจะก าหนดเป้าหมายให้
ใกล้เคยีงกบัความคาดหวงัของประชาชนมากที่สุด และต้องเป็นเป้าหมายที่มคีวามท้าทายแก่องค์กร โดยเป้าหมายระดบัการให้บรกิาร แบ่ง
ออกเป็น 2 ประเภท คอืเป้าหมายในด้านเวลา และเป้าหมายในด้านคุณภาพ ซึ่งหน่วยงานอาจจะพจิารณาก าหนดเป้าหมายเพยีงประเภทใด
ประเภทหน่ึง หรอืทัง้สองประเภทกไ็ด ้โดยการก าหนดเป้าหมายน้ี จะอาศยัแบบฟอรม์ B การระบุโอกาสในการปรบัปรงุเป็นเครือ่งมอื 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน 

ชือ่กระบวนงาน   เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 

ค าอธบิายกระบวนงาน เวลา 

คณุภาพ 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

ส ิง่ทีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่
ปัญหาและความคาดหวัง 

ในเรือ่งใด 
(ระบุล าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประมาณนี้

หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน
/

กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

  

  

  

1 

ระบปัุญหาและความคาดหวงั 
ก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

พิจารณาขีด
ความสามารถของ

องคก์ร 

ระบโุอกาสในการ
ปรบัปรงุ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

15 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

1 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น
นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะวชิำ (รอสภำ
อนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา 
สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ 
ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไม่
ต ่ำกวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

ส ิง่ทีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่
ปัญหาและความคาดหวงั 

ในเรือ่งใด 
(ระบุล าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประมาณนี้

หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ 
ข ัน้ตอน
/กจิ 
กรรม 

เอกสาร
/แบบ 
ฟอรม์ 

กฎระ 
เบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำรผลติ
ใบรับรองดว้ยมอื 
(manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไปไว ้ณ 
จดุทีท่ ำกำรตรวจสอบกำร
ช ำระแลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของนำย
ทะเบยีนเป็นกำรใช ้

ลำยเซ็นอเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

• ก าหนดเป้าหมายระดบัการใหบ้รกิารทีส่อดคลอ้งกบัปญัหาและความคาดหวงัตลอดจนผลการพจิารณาขดี
ความสามารถขององคก์ร 

• ส าหรบัการบนัทกึคา่เป้าหมายจะตอ้งมกีารระบุรายละเอยีดทีช่ดัเจนพรอ้มทัง้คา่เป้าหมายและหน่วยวดั 
• ตวัอยา่งของเป้าหมาย เชน่ 

• เวลา ด าเนินการแลว้เสรจ็ภายในระยะเวลา XX วนั 
• คุณภาพ ความความถูกตอ้งแมน่ย าอยูใ่นคา่เฉลีย่ 98%-100% เป็นตน้ 

• ในสว่นของขอ้มลูชือ่หน่วยงาน ชือ่กระบวนงาน และค าอธบิายกระบวนงาน แบบฟอรม์จะดงึขอ้มูลทีบ่นัทกึ
ไวแ้ลว้ในแบบฟอรม์ A มาใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

16 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

เพื่อให้บรรลุเป้าหมายหรอืขอ้ตกลงระดบัการให้บรกิาร หน่วยงานควรพจิารณาถงึโอกาสในการปรบัปรุงกระบวนงานปจัจุบนั โดยแบ่งประเดน็ที่
ควรพจิารณาออกเป็น 2 ดา้นคอื  
1) แนวทางการปรบัปรงุ ซึง่มอีงคป์ระกอบอยู ่3 ดา้น คอื ผูป้ฏบิตังิาน กระบวนงาน และระบบงาน 
2) ระยะเวลาด าเนินงาน ว่าสามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในปีงบประมาณปจัจุบนัไดห้รอืไม ่
ซึง่ในการระบุโอกาสในการปรบัปรงุ จะท าโดยอาศยัแบบฟอรม์ B การระบุโอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน 

ชือ่กระบวนงาน   เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 

ค าอธบิายกระบวนงาน เวลา 

คณุภาพ 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

ส ิง่ทีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่
ปัญหาและความคาดหวงั 

ในเรือ่งใด 
(ระบุล าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประมาณนี้

หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน
/

กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

  

  1 4 3 2 6 5 

ระบปัุญหาและความคาดหวงั 
ก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

พิจารณาขีด
ความสามารถของ

องคก์ร 

ระบโุอกาสในการ
ปรบัปรงุ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

17 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

18 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

1 ระบุล าดบัของกิจกรรมทีจ่ะมกีารปรบัปรุง 
เพือ่ให้บรรลุเป้าหมายระดบัการให้บรกิาร 
โดยเริม่จากล าดบัที ่B1 เป็นตน้ไป ซึง่ B ใน
ทีน้ี่หมายถงึแบบฟอรม์ B 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

19 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

2 • ระบุสิง่ทีต่อ้งการปรบัปรงุ ซึง่แบ่งออกเป็น 
• ดา้นผูป้ฏบิตังิาน 
• ดา้นกระบวนการท างาน ประกอบไปดว้ย ขัน้ตอน/กจิกรรม เอกสาร/แบบฟอรม์ และกฎระเบยีบ 
• ดา้นระบบ 
• อืน่ ๆ 

• ใหท้ าเครือ่งหมายถูก (        ) โดยเลอืกจากค่าทีก่ าหนดไวส้ าหรบัสิง่ทีต่้องการปรบัปรุง โดยในรายการปรบัปรุงหนึง่ ๆ สามารถ
เกีย่วขอ้งกบัสิง่ทีต่อ้งการปรบัปรงุมากกว่า 1 ประเภทกไ็ด ้

 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

20 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• ระบุรายละเอยีดการปรบัปรุงทีส่อดคลอ้งกบัสิง่ทีจ่ะปรบัปรุง เชน่ ถา้เป็นเรือ่ง 
• ผูป้ฏบิตังิาน – ตอ้งระบุชือ่หน่วยงาน และอธบิายวา่จะปรบัปรุงอยา่งไร 
• ขัน้ตอน/กจิกรรม – ตอ้งระบุชือ่ข ัน้ตอน/กจิกรรม และระบุวา่จะมกีารปรบัปรุงอยา่งไร 
• เอกสาร/แบบฟอรม์ – ตอ้งระบุชือ่เอกสาร/แบบฟอรม์ และอธบิายวา่มกีารปรบัปรุงอยา่งไร 
• กฎระเบยีบ – ตอ้งระบุชือ่กฎระเบยีบ และจะแกไ้ขหรอืปรบัปรุงอยา่งไร 
• ระบบ – ตอ้งระบุชือ่ระบบ และอธบิายวา่จะน าระบบมาใชท้ าอะไรหรอืมกีารปรบัปรุงใหร้ะบบท าอะไร 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

3 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

21 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

4 เพือ่เป็นการแสดงให้เห็นว่ารายการปรับปรุงเป็นการด าเนินการเพือ่
ตอบสนองต่อปญัหาและความคาดหวงัทีไ่ดม้กีารระบุไวก้่อนหน้า ใหท้ าการ
ระบุล าดบัของปญัหาและความคาดหวงัจากแบบฟอร์ม A ทีเ่กีย่วขอ้งกบั
รายการปรบัปรุง  

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

22 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

5 ระบุวา่รายการปรบัปรุงสามารถด าเนินการไดแ้ลว้เสรจ็ภายในปีงบประมาณน้ี 
หรอืไม่ โดยใหเ้ลอืกจากค่าทีก่ าหนดไว ้ซึง่ประกอบดว้ย 1) ท าได ้และ 2) ท า
ไมไ่ด ้ทัง้น้ี ถา้ไมส่ามารถท าไดแ้ลว้เสรจ็ภายในปีงบประมาณน้ี ใหร้ะบุเหตุผล
ประกอบในคอลมัน์ถดัไปดว้ย 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 
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ขัน้ท่ี 1 การระบโุอกาสในการปรบัปรงุและก าหนดเป้าหมายระดบัการ
ให้บริการ 

23 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

6 ในกรณีทีม่รีายละเอยีดเพิม่เติม ให้ระบุใน
คอลมัน์หมายเหตุ 

แบบฟอรม์ B: การระบโุอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน 
ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลยัตวัอยำ่งแหง่ประเทศไทย 

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ    เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็น

นักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลกัษณะวชิำ (รอ
สภำอนุมตั)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรบัรองไดภ้ำยใน 1 
วนั 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ำ่
กวำ่ 95% 

ล าดบั 

สว่นที ่1: แนวทางการปรบัปรงุ สว่นที ่2: ระยะเวลาด าเนนิงาน 

หมายเหต ุ

สิง่ท ีจ่ะปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการ
ปรบัปรงุ 

การปรบัปรงุตอบสนองตอ่ปญัหา
และความคาดหวงัในเรือ่งใด 
(ระบลุ าดบัจากแบบฟอรม์ A) 

ท าไดใ้น
ปีงบประ
มาณนี้
หรอืไม ่

หากท าไมไ่ดภ้ายในปีงบประมาณนี ้
ใหอ้ธบิายเหตผุล ผูป้ฏบิตังิาน 

กระบวนการท างาน 

ระบบ อืน่ ๆ ข ัน้ตอน/
กจิกรรม 

เอกสาร/
แบบ 
ฟอรม์ 

กฎ 
ระเบยีบ 

B1   ✓         ยกเลกิขัน้ตอนกำร
ผลติใบรับรองดว้ย
มอื (manual) 

A1, A2 ท ำได ้     

B2   ✓     ✓   ใชร้ะบบเขำ้มำผลติ
ใบรับรอง โดยยำ้ย
ขัน้ตอนกำรผลติไป
ไว ้ณ จดุทีท่ ำกำร
ตรวจสอบกำรช ำระ
แลว้ 

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 

  

B3     ✓   ✓   ปรับกำรลงนำมของ
นำยทะเบยีนเป็น
กำรใชล้ำยเซน็
อเิล็กทรอนกิส ์

A1, A2 ท ำไมไ่ด ้  - อยูใ่นขัน้ตอนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง vendor ที่
จะเขำ้มำท ำระบบอเิล็กทรอนกิส ์
 - แตม่แีผนงำนทีจ่ะท ำใหเ้สร็จสิน้เมือ่สิน้
ปีงบประมำณหนำ้ 
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ความหมาย องคป์ระกอบ เป้าหมาย การบริหารจดัการ 

ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
(Service Level Agreement: SLA) 

ปัจจยัสู่ความส าเรจ็ ประโยชน์ 

24 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

การระบโุอกาสในการปรบัปรงุ
และก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

การจดัท ากระบวนงานใหม่และ
ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

การน าข้อตกลงระดบัการ
ให้บริการไปใช้ ตลอดจน
ติดตามและประเมินผล 

การบริหารการเปล่ียนแปลง (Change Management) และการส่ือสาร (Communication) 

ขัน้
ตอ

นก
าร
จดั

ท า
 

ผล
ผลิ

ต 

โอกาสในการปรบัปรงุและ 
เป้าหมายระดบัการให้บริการ 

กระบวนงานใหม่และ
ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

25 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วตัถปุระสงค ์

วิธีการ 

จดัท าแผนภาพกระบวนงานใหม่ ก าหนดวิธีการจดัเกบ็ข้อมลู 

•จดัท าแผนภาพกระบวนงานใหม ่(To-be 
process) โดยอาศยัโอกาสในการปรบัปรงุที่
ไดร้ะบุไวใ้นขัน้ตอนที ่1  

•จดัท ารายละเอยีดขอ้ตกลงระดบัการ
ใหบ้รกิารโดยมเีป้าหมายในการใหบ้รกิาร
ตามทีร่ะบุไวใ้นขัน้ตอนที ่1 

ขัน้ตอนในการจดัท าแผนภาพกระบวนงานใหมแ่ละขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร มขี ัน้ตอนดงัต่อไปน้ี 

เคร่ืองมือท่ีใช้ 

1. แบบฟอรม์ C แผนภาพกระบวนงานใหม ่
2. แบบฟอรม์ D การจดัเกบ็ขอ้มลู 
3. แบบฟอรม์ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

จดัท าข้อตกลง 
ระดบัการให้บริการ 

•ก าหนดวธิกีารจดัเกบ็ขอ้มลูทีเ่หมาะสมเพื่อ
ใชใ้นการตดิตามผลการใหบ้รกิาร 

เพือ่ออกแบบกระบวนงานใหมต่ามโอกาสในการปรบัปรุงทีไ่ดร้ะบุไว ้พรอ้มทัง้จดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

26 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

การจดัท าแผนภาพกระบวนงานใหมม่เีป้าหมายเพือ่สรา้งความเขา้ใจทีถู่กตอ้งและตรงกนัเกี่ยวกบักจิกรรม ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ผูร้บัผดิชอบ ทศิทางการเคลื่อนที่ของกจิกรรม เพื่อใชเ้ป็นพืน้ฐานใหผู้เ้กี่ยวขอ้งน ากระบวนงานใหม่ไปใชใ้นทางปฏบิตัไิดอ้ย่าง
ถูกตอ้งและมปีระสทิธภิาพ 

เพือ่ใหก้ารจดัท าแผนภาพกระบวนงานใหม ่เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง หน่วยงานจะตอ้งมคีวามเขา้ใจในเรื่องดงัต่อไปน้ี 

1) สญัลกัษณ์ทีใ่ชใ้นการจดัท าแผนภาพกระบวนงาน 

2) รายละเอยีดการปรบัปรุงกระบวนงานทีไ่ดม้กีารก าหนดไวใ้นขัน้ที ่1 

โดยเครื่องมอืทีใ่ชค้อืแบบฟอรม์ C แผนภาพแสดงกระบวนการใหม ่

จดัท าแผนภาพกระบวนงานใหม่ ก าหนดวิธีการจดัเกบ็ข้อมลู 
จดัท าข้อตกลง 

ระดบัการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

27 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สญัลกัษณ์ ความหมาย สญัลกัษณ์ ความหมาย 

จดุเร ิม่ตน้ – จดุเริม่ตน้ของกระบวนงำน จดุสิน้สดุ  – จดุสิน้สดุของกระบวนงำน 

กจิกรรมทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ – ใชใ้นกำรแสดง
กจิกรรมในกระบวนงำนทีจ่ัดท ำโดยไมม่กีำรท ำงำนผ่ำน
ระบบคอมพวิเตอร ์
 ในแตล่ะกจิกรรมควรมหีมำยเลขก ำกบัล ำดบัทีข่อง
กจิกรรม และค ำกรยิำเพือ่แสดงใหเ้ห็นกำรกระท ำทีจ่ะตอ้ง
ด ำเนนิกำรในขัน้ตอนนัน้ ๆ  เชน่ “1. อนุมัตริำยกำรขอซือ้" 

กจิกรรมทีเ่กีย่วกบัระบบ – ใชใ้นกำรแสดงกจิกรรมใน
กระบวนงำนทีม่รีะบบคอมพวิเตอรเ์กีย่วขอ้งกบักจิกรรม
นัน้ 
 ในแตล่ะกจิกรรมควรมคี ำกรยิำเพือ่แสดงใหเ้ห็น
กำรกระท ำทีจ่ะตอ้งด ำเนนิกำรในขัน้ตอนนัน้ๆ (ควรจะ
เลอืกเขยีนใหก้ระชบัทีส่ดุ เทำ่ทีเ่ป็นไปได)้ 
 ใหร้ะบชุือ่ระบบคอมพวิเตอรท์ีเ่กีย่วขอ้งกบั
กจิกรรมนัน้ในกลอ่งดำ้นบนขวำ 

กจิกรรมทีเ่กดิข ึน้อตัโนมตัโิดยระบบ – ใชใ้นกำรแสดง
กจิกรรมในกระบวนงำนทีเ่กดิขึน้อตัโนมัตโิดยระบบ
คอมพวิเตอร ์ 
 ในแตล่ะกจิกรรมควรมคี ำกรยิำเพือ่แสดงใหเ้ห็น
กำรกระท ำทีจ่ะตอ้งด ำเนนิกำรในขัน้ตอนนัน้ๆ (ควรจะ
เลอืกเขยีนใหก้ระชบัทีส่ดุ เทำ่ทีเ่ป็นไปได)้ 
 ใหร้ะบชุือ่ระบบคอมพวิเตอรท์ีเ่กีย่วขอ้งกบักจิกรรม
นัน้ในกลอ่งดำ้นบนขวำ 

การตดัสนิใจ – ใชแ้สดงกำรแบง่กระบวนงำนเป็นสอง
เงือ่นไข โดยทีส่ว่นมำกจะเป็นขัน้ตอนกำรอนุมัต ิกำร
ตดัสนิใจ หรอืกำรตรวจสอบทีม่เีงือ่นไข โดยค ำอธบิำยจะ
อยูใ่นรูปของค ำถำม และค ำถำมควรสำมำรถตอบไดด้ว้ย 
"ใช"่ หรอื "ไมใ่ช"่  
 ทัง้นี ้ไมจ่ ำเป็นตอ้งระบผุูก้ระท ำ (เชน่ "อนุมัต"ิ 
แทนทีจ่ะเป็น “ผูจ้ัดกำรอนุมัต"ิ) 

เอกสาร – ใชใ้นกำรแสดงถงึ ขอ้มลูน ำเขำ้ รำยงำน 
แบบฟอรม์ หรอื ผลผลติ ทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงำน โดยให ้
ระบเุป็นหมำยเลขอำ้งองิเอกสำร 

Owner – ใชแ้สดงผูก้ระท ำ ใหร้ะบเุป็นชือ่หน่วยงำน 
เชน่ “หน่วยระเบยีนประวตั"ิ 

แตใ่นกรณีทีเ่ป็นกจิกรรมกำรอนุมัตใิหร้ะบชุือ่
ต ำแหน่ง เชน่ “นำยทะเบยีน” และใหเ้ปลีย่นสขีองชอ่ง
ตำมชือ่หน่วยงำนหรอืต ำแหน่ง 

ทัง้นีจ้ะใชเ้ฉพำะกบักจิกรรมของผูใ้หบ้รกิำร
เทำ่นัน้ 

จดุเชือ่มตอ่ – ใชใ้นกำรแสดงถงึกำรเชือ่มโยงของสอง
ขัน้ตอนไปยังขัน้ตอนอืน่ในหนำ้เดยีวกนั 

ลกูศร - ใชใ้นกำรแสดงทศิทำงกำรเคลือ่นทีข่อง
กระบวนงำน 
ลกูศรยอ้นกลบั – ใชใ้นกำรแสดงถงึกำรยอ้นกลบัไปสู่

ขัน้ตอนกอ่นหนำ้ เชน่ กำรท ำงำนซ ้ำอกี เป็นตน้ 

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งหนา้ – ใชใ้นกำรแสดงถงึกำร
เชือ่มโยงของสองขัน้ตอนไปยังหนำ้ถัดไป 

จดุเชือ่มตอ่กบักระบวนงานอืน่ – ใชใ้นกำรเชือ่มโยง
ระหวำ่งกระบวนงำน 

START END 

# 

ระบชุือ่
กระบวนงำน 

XXX 

ชือ่ระบบ 

Owner 

Owner 

#. XXX 
XXX 

ชือ่ระบบ 

Owner 

# 

# 

XXX 

ใช ่

ไมใ่ช ่

Owner 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

28 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

29 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

30 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ระบุรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนงานไดแ้ก่ 
• ชือ่กระบวนงาน 
• หน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของกระบวนงาน 
• ระยะเวลาทีใ่ชใ้นการใหบ้รกิารของทัง้กระบวนงาน

ตลอดจนเงือ่นไขการนบัเวลา 

1 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

31 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ระบุชือ่และล าดบัของกลุม่กจิกรรมที ่
เกีย่วขอ้งกนั เชน่ ขัน้ที ่1/3 การยืน่ค า
ขอ หมายถงึกลุม่กจิกรรมทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัการยืน่ค าขอ โดยเป็นกลุม่ที ่1 จาก
กลุม่กจิกรรมทัง้หมด 3 กลุม่ 

2 
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32 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

กจิกรรมทีผู่ข้อรบับรกิารเป็น
ผูด้ าเนินการ สญัลกัษณ์
แสดงกจิกรรมดงักลา่ว จะ
แสดงอยูใ่นคอลมัน์ผูข้อรบั
บรกิาร ในขณะทีก่จิกรรมที ่
ด าเนินการโดยผูใ้หบ้รกิาร 
จะถูกแสดงดว้ยสญัลกัษณ์
แสดงกจิกรรมในคอลมัน์ผู้
ใหบ้รกิาร 

3 
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33 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ระบุระยะเวลาทีใ่ชใ้นการด าเนินกจิกรรม
ทัง้หมดในแต่ละขัน้ โดยใหร้ะบุหน่วยของ
เวลา (เชน่ นาท ีชัว่โมง วนั)  

4 
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34 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• ในชอ่งหมายเหตุ ใหร้ะบุรายละเอยีด
เพิม่เตมิทีเ่กีย่วขอ้งกบักจิกรรมใน
กระบวนงาน เชน่ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
เป็นตน้ 

• ใหท้ าการระบุล าดบัของหมายเหตุดว้ย 
โดยเริม่ตน้จาก (1) เป็นตน้ไป 

5 
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35 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ก าหนดจุดเริม่ตน้ของกระบวนงาน 
• ระบุจุดเริม่ตน้ของ    

กระบวนงานโดยใชส้ญัลกัษณ์ 
 
 

• ส าหรบักระบวนงานน้ี จุดเริม่ตน้
อยูท่ีผู่ข้อรบับรกิาร จงึระบุ
จุดเริม่ตน้ของกระบวนงานใน
คอลมัน์ผูข้อรบับรกิาร 

START 
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36 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ระบุล าดบัขัน้และชือ่ เชน่ ขัน้ที ่
1/3: การยืน่ขอ 
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37 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• ระบุสญัลกัษณ์แสดงกจิกรรมแรกของกระบวนงาน 
• กจิกรรมทีเ่กดิขึน้เป็นกจิกรรมทีท่ าดว้ยมอื (manual) 

และไมเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ จงึใชส้ญัลกัษณ์ดงัน้ี 
 
 
• ทัง้น้ีใหร้ะบุเลขล าดบัของกจิกรรมในกลอ่งกจิกรรม

ดว้ย 
• ระบุทศิทางการเคลือ่นทีข่องกระบวนงานดว้ยลกูศร                  
• ทศิทางการเคลือ่นทีข่องกจิกรรมในกระบวนงาน 

ควรเริม่จากบนลงลา่ง 
 

1. XXX 
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38 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• ถา้กจิกรรมก่อใหเ้กดิผลลพัธท์ีเ่ป็นเอกสาร ใหแ้สดง
สญัลกัษณ์            
 
ทีมุ่มขวาลา่งของกลอ่งแสดงกจิกรรม 

• ระบุหมายเลขอา้งองิ เพือ่ใชอ้ธบิายวา่เอกสารทีก่ลา่วถงึมี
ชือ่วา่อะไรโดยใหใ้สค่ าอธบิายในคอลมัน์หมายเหตุ โดยใช้
หมายเลขอา้งองิหนึง่หมายเลขต่อเอกสาร 1 ชิ้น ถา้มี
เอกสารมากกวา่ 1 ชิ้น ใหร้ะบุเป็นชว่ง เชน่ (1) - (3) แสดง
วา่มเีอกสารทัง้สิ้น 3 ชิ้นเป็นตน้ 

(1) 
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39 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• กจิกรรมต่อมา ผูด้ าเนินกจิกรรมเป็นผูใ้หบ้รกิารกจิกรรม จงึระบุ
สญัลกัษณ์แสดงกจิกรรมไวใ้นคอลมัน์ “ผูใ้หบ้รกิาร” 

• ในสว่นของผูใ้หบ้รกิารตอ้งระบุผูด้ าเนินกจิกรรมไวใ้นชอ่งดา้นบนกลอ่ง
กจิกรรมเสมอและใหก้ าหนดใหใ้ชส้หีนึง่สตี่อผูด้ าเนินกจิกรรมหนึง่คน 

• ในกรณีน้ี กจิกรรมทีเ่กดิขึน้เป็นกจิกรรมทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ จงึใช้
สญัลกัษณ์ 

 
 

• ในกรณีทีก่จิกรรมเกีย่วขอ้งกบัระบบ ใหร้ะบุชือ่ระบบไวใ้นกลอ่งดา้นบน
ขวาของกลอ่งกจิกรรม 

XXX 

ชือ่ระบบ 

Owner 
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40 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• กจิกรรมต่อมา เป็นกจิกรรมทีเ่กดิขึน้อตัโนมตัิ
โดยระบบ จงึใชส้ญัลกัษณ์ 
 

 
• เนือ่งจากเป็นกจิกรรมทีเ่กดิขึน้โดยระบบ ระบุ

ชือ่ระบบไวใ้นกลอ่งดา้นบนขวาของกลอ่ง
กจิกรรม 

• ผูด้ าเนินกจิกรรมล าดบั 2 และ 3 มสีทีีแ่ตกต่าง
กนั เนือ่งจากผูด้ าเนินกจิกรรมไมใ่ชค่นเดยีวกนั 

XXX 

ชือ่ระบบ 

Owner 
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41 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

เมือ่เสรจ็สิ้นขัน้ตอนยืน่ขอ ใหใ้ช้
เสน้ประเป็นตวัแบง่ 
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42 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• กจิกรรมต่อมาเกีย่วกบัการตดัสนิใจ ซึง่เป็นการ
พจิารณาตรวจสอบขอ้มลูว่าถูกตอ้งหรอืไม ่จะท า
ใหเ้กดิเงือ่นไขหรอืการตดัสนิใจ  
จงึมกีารใชส้ญัลกัษณ์ 

 
 
• นอกจากการตรวจสอบแลว้ สญัลกัษณ์นี้ควรใชก้บั

กจิกรรมทีเ่กีย่วกบัการอนุมตั ิหรอืขัน้ตอนที ่
สามารถใหผู้ร้บับรกิารตดัสนิใจได ้ โดยทีเ่ง ือ่นไข
ควรจะเป็น “ใช่” หรอื “ไมใ่ช่” เสมอ 
 

 

XXX 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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43 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

• ในกรณีทีม่กีารเชือ่มต่อไปยงักจิกรรมอืน่ในหน้าเดยีวกนั แต่กลอ่งกจิกรรม
ไมไ่ดอ้ยูต่ดิกนั จะใชส้ญัลกัษณ์ 
 
 
เพือ่เชือ่มต่อไปยงัอกีกจิกรรมหนึง่ ทัง้น้ีใหร้ะบุเลขทีอ่า้งองิในสญัลกัษณ์ 
โดยเริม่จาก   

• ส าหรบักจิกรรมที ่4 จะเชือ่มต่อไปยงักจิกรรมที ่2 ตามทีแ่สดงในแผนภาพ 

สญัลกัษณ์ 
แสดงการเชือ่มโยง
มาจากกจิกรรมที ่4 

1 

# 
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44 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ระบุเวลาทีใ่ช้
ในแต่ละขัน้ 
โดยใหร้ะบุ
หน่วยของ
เวลาดว้ย แต่
ถา้เป็น
ระยะเวลารวม
ของทุก
ขัน้ตอน ให้
ระบุเวลาโดย
ใชส้ญัลกัษณ์
ปีกกา 
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45 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในกรณีทีม่กีารเชือ่มต่อไปยงั
กจิกรรมในหน้าถดัไป จะใช้
สญัลกัษณ์         โดยใหร้ะบุ
ตวัอกัษรอา้งองิ โดยใช้
ตวัอกัษรภาษาองักฤษ  
เริม่ตัง้แต่ A เป็นตน้ไป 

# 
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46 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

เมือ่ระบุกิจกรรมในกระบวนงานทัง้หมดแล้ว และ
กระบวนงานดงักล่าวสิ้นสุดโดยไม่มกีารเชือ่มต่อไปยงั
กระบวนงานอืน่ ให้ระบุจุดสิ้นสุดกระบวนงานด้วย
สญัลกัษณ์ 

เนือ่งจากมกีารเชือ่มโยงกบั
กจิกรรมในหน้าทีแ่ลว้ จงึใช้
สญัลกัษณ์ 

END 

A 
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47 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

เมื่อจดัท าแผนภาพกระบวนงานใหมเ่สรจ็สิน้ ขัน้ตอนต่อมาคอืการก าหนดการจดัเกบ็ขอ้มลู เพือ่ใชใ้นการตดิตามผลการใหบ้รกิาร 

ในการระบุรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งกบัและวธิกีารจดัเกบ็ขอ้มูล จะอาศยัแบบฟอรม์ B การก าหนดตวัชี้วดัและการจดัเกบ็ขอ้มูล ซึ่งมี
องคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

จดัท าแผนภาพกระบวนงานใหม่ ก าหนดวิธีการจดัเกบ็ข้อมลู 
จดัท าข้อตกลง 

ระดบัการให้บริการ 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยธรรมศำสตร ์
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน เอกสำร ระดับควำมพงึพอใจ   แบบส ำรวจควำมพงึ
พอใจ 

ส ำนักทะเบยีนฯ ทกุ 6 เดอืน   

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

เอกสำร ระดับควำมพงึพอใจ   แบบส ำรวจควำมพงึ
พอใจ 

ส ำนักทะเบยีนฯ ทกุ 6 เดอืน   

1 

2 3 4 5 6 7 8 9 
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48 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน   

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ
 

ทกุ 3 เดอืน   
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

49 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

ในสว่นของขอ้มลู ชือ่หน่วยงาน ชือ่กระบวนงาน และ
ค าอธบิายกระบวนงานจะมกีารเชือ่มขอ้มลูมาจาก
แบบฟอรม์ A โดยอตัโนมตั ิ  

1 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

50 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

วธิกีารเกบ็ขอ้มลูจะแยกออกเป็น 2 
ประเภทตามเป้าหมายระดบัการใหบ้รกิาร 
ไดแ้ก่ เวลาและคุณภาพ 

2 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

51 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

ในสว่นที ่1 “ขอ้ตกลงระดบัการ
ใหบ้รกิาร” จะแสดงขอ้มลูตามทีไ่ดบ้นัทกึ
ไวใ้นแบบฟอรม์ B โดยอตัโนมตั ิ

3 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

52 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน   

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน   

หลกัแนวคดิส าคญัในการออกแบบการจดัเกบ็ขอ้มลูไดแ้ก่ 
• จะตอ้งจดัเกบ็ไดง้า่ย ไมส่รา้งภาระมากจนเกนิไป 
• ใชป้ระโยชน์จากระบบ (System) ทีม่อียูใ่หม้ากทีสุ่ดในการจดัเกบ็ขอ้มลู 
• วธิกีารจดัเกบ็ตอ้งมคีวามถูกตอ้งแมน่ย า และตรวจสอบได ้
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

53 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

4 
ระบุวธิกีารจดัเกบ็ขอ้มลูจากคา่ทีก่ าหนดซึง่ประกอบไปดว้ย 
• ระบบ ถา้เป็นการจดัเกบ็ขอ้มลูโดยระบบ 
• เอกสาร ถา้เป็นการจดัเกบ็ขอ้มลูบนกระดาษ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

54 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

• ระบุขอ้มลูทีจ่ะจดัเกบ็ซึง่ตอ้งสอดคลอ้งกบัรายละเอยีดทีร่ะบุไวใ้นสว่นที ่1 เพือ่ใชใ้นตดิตามผลการ
ใหบ้รกิารไดว้า่เป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนดไวห้รอืไม ่

• เป้าหมายดา้นเวลา อาจวดัไดด้ว้ยขอ้มลูเรือ่งระยะเวลาทีใ่ชใ้นการใหบ้รกิาร หรอืระดบัความ
พอใจของผูข้อรบับรกิาร เป็นตน้ 

• เป้าหมายทางดา้นคุณภาพ อาจวดัไดจ้ากความพงึพอใจของผูร้บับรกิาร เป็นตน้ 
• ส าหรบัแต่ละเป้าหมายขอ้มลูทีจ่ดัเกบ็อาจมมีากกวา่ 1 รายการกไ็ด ้ใหท้ าการแทรก (insert) แถว

ดา้นลา่งเพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลูทีจ่ะจดัเกบ็ 

5 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

55 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

• ถา้วธิกีารจดัเกบ็ท าโดยระบบ ใหร้ะบุชือ่ของระบบทีใ่ช ้
• ถา้วธิกีารจดัเกบ็เป็นแบบเอกสาร ใหร้ะบุชือ่เอกสารหรอื

แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการจดัเกบ็ขอ้มลู 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

56 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

ระบุชือ่หน่วยงานทีเ่ป็นผูร้บัผดิชอบในการเกบ็
รวบรวมขอ้มลู ตลอดจนการสรุปและรายงานผล 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

57 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

ระบุความถีใ่นการสรุปรวบรวมข้อมูลและ
รายงานผล เชน่ ทุกเดอืน ทุก 3 เดอืน เป็นตน้ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

58 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ D: การจดัเก็บขอ้มลู 

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย 
ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ  
ค าอธบิาย
กระบวนงาน 

งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่ใบรับรองกำรเป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุ
ลักษณะวชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

สว่นที ่1: ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

สว่นที ่2: การจดัเก็บขอ้มลู 

หมายเหต ุ
วธิกีาร
จดัเก็บ 

ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บ 
ถา้เป็นระบบ 

ใหร้ะบชุือ่ระบบ 
ถา้เป็นเอกสาร 

ใหร้ะบชุือ่เอกสาร 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

ความถีใ่นการ
สรปุ 

และรายงาน
ผล 

เวลา สำมำรถสง่มอบใบรับรองไดภ้ำยใน 1 วัน ระบบ ระยะเวลำตัง้แตก่ด
บัตรควิจนถงึกำรสง่
มอบใบรับรอง 

e-system หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

คณุภาพ ควำมพงึพอใจของผูข้อรับบรกิำรไมต่ ่ำกวำ่ 
95% 

ระบบ ระดับควำมพงึพอใจ  เครือ่งกดให ้
คะแนนควำมพงึ
พอใจ 

หน่วยระเบยีน
ประวัต ิ

ทกุ 3 เดอืน 

ระบุขอ้มูลเพิม่เติม (ถ้าม)ี 
ในชอ่งหมายเหตุ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

59 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

จากการทีไ่ดจ้ดัท าเป้าหมายการใหบ้รกิาร  
และออกแบบกระบวนงานใหม่เสร็จสิ้น
แลว้ จะน าค่าเป้าหมายทีก่ าหนดมาจดัท า
ข้อตกลงระดับการให้บริการ เพื่อใช้
เผยแพร่ให้ผู้รบับริการรบัทราบ โดยจะ
อาศัยแบบฟอร์มข้อตกลงระดับการ
ใหบ้รกิารเป็นเครื่องมอื 

จดัท าแผนภาพกระบวนงานใหม่ ก าหนดวิธีการจดัเกบ็ข้อมลู 
จดัท าข้อตกลง 

ระดบัการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

60 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในการบนัทกึขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ใหด้ าเนินการไดโ้ดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

ระบุชือ่งานทีใ่ห้บริการและหน่วยงานที ่
รบัผดิชอบ 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

61 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในการบนัทกึขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ใหด้ าเนินการไดโ้ดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

• ระบุขอบเขตการใหบ้รกิาร ซึง่ประกอบไปดว้ย 
• สถานที/่ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
• ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

62 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในการบนัทกึขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ใหด้ าเนินการไดโ้ดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

• ระบุรายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้ก าหนดการ
ใหบ้รกิาร ซึง่ประกอบไปดว้ย 

• เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช ้
• คา่ธรรมเนียม (ถา้ม)ี 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

63 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในการบนัทกึขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ใหด้ าเนินการไดโ้ดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

ระบุระดบัการให้บริการ โดยมีรายละเอียด
และเป้าหมายตามทีไ่ดก้ าหนดไว ้
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

64 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในการบนัทกึขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ใหด้ าเนินการไดโ้ดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

ร ะ บุ ขั ้น ต อนก า ร ใ ห้ บ ริ ก า รพ ร้ อ มทั ้ง
หน่วยงานผูร้บัผดิชอบในแต่ละขัน้ตอน 
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ขัน้ท่ี 2 การจดัท ากระบวนงานใหม่และข้อตกลงระดบัการให้บริการ 

65 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

ในการบนัทกึขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ใหด้ าเนินการไดโ้ดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

ระบุช่องทางในการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน กรณีที ่
การให้บริการไม่เป็นไปตามทีร่ะบุไว้ใน
ขอ้ตกลงน้ี 
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ความหมาย องคป์ระกอบ เป้าหมาย การบริหารจดัการ 

ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
(Service Level Agreement: SLA) 

ปัจจยัสู่ความส าเรจ็ ประโยชน์ 

66 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

การระบโุอกาสในการปรบัปรงุ
และก าหนดเป้าหมายระดบั

การให้บริการ 

การจดัท ากระบวนงานใหม่
และข้อตกลงระดบัการ

ให้บริการ 

การน าข้อตกลงระดบัการ
ให้บริการไปใช้ ตลอดจน
ติดตามและประเมินผล 

การบริหารการเปล่ียนแปลง (Change Management) และการส่ือสาร (Communication) 

ขัน้
ตอ

นก
าร
จดั

ท า
 

ผล
ผลิ

ต 

โอกาสในการปรบัปรงุและ 
เป้าหมายระดบัการให้บริการ 

กระบวนงานใหม่และ
ข้อตกลงระดบัการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

67 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วตัถปุระสงค ์

วิธีการ 

จดัท าแผนการด าเนินงาน 

• จดัท าแผนการด าเนินงาน ซึง่ระบุกจิกรรมส าคญัทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการน า
กระบวนงานใหมแ่ละขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิารไปใช้งานจรงิ 

ขัน้ตอนในการน าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิารไปใช ้มดีงัต่อไปน้ี 

เคร่ืองมือท่ีใช้ 

1. แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนินงาน 

เป็นการน ากระบวนงานใหมแ่ละขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิารทีไ่ดม้กีารออกแบบไวไ้ปใชจ้รงิ และตดิตามผลการใหบ้รกิารวา่เป็นไป
ตามเป้าหมายทีก่ าหนดไวใ้นขอ้ตกลงตามระดบัการใหบ้รกิารหรอืไม ่
 

• จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่ได้ออกแบบไว้ เพื่อใช้ในการ
ติดตามผลการให้บริการว่าเป็นไปตามเป้าหมายระดับการ
ให้บรกิารที่ก าหนดไว้หรอืไม่ และเผยแพร่ผลการด าเนินงานให้
ผูร้บับรกิารทราบ 

การติดตามผลการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

68 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

แผนการด าเนินงานควรมอีงคป์ระกอบดงัต่อไปนี้ 
1. สิง่ทีต่อ้งด าเนินงาน 
2. รายละเอยีดสิง่ทีต่อ้งด าเนินการ 
3. ผูร้บัผดิชอบหลกั 
4. งบประมาณทีใ่ช ้
5. รายละเอยีดการใชง้บประมาณ 
6. ระยะเวลา 
7. ผลผลติ 
 
ค าแนะน า 
1. หน่วยงานจะต้องสรา้งความเขา้ใจทีถู่กต้องใหก้บัผูม้สี่วนเกี่ยวขอ้ง (Stakeholders) ทีจ่ะต้องเปลีย่นแปลงวธิกีารท างานเมื่อน ากระบวนงาน

ใหมไ่ปใชง้าน โดยจะตอ้งมกีารวางแผนการบรหิารการเปลีย่นแปลง (Change management) ทีเ่หมาะสมดว้ย 
2. หน่วยงานจะตอ้งท าการประชาสมัพนัธข์อ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร เพื่อใหผู้ข้อรบับรกิารทราบถงึการเปลีย่นแปลงทีจ่ะเกดิขึน้ ตลอดจนสิง่ที่

จะไดร้บัจากการมาใชบ้รกิาร 

จดัท าแผนการด าเนินงาน การติดตามผลการให้บริการ 
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

69 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

1 4 2 3 5 7 6 
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

70 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

1 ระบุสิง่ทีต่อ้งการด าเนินการเพือ่ใหบ้รรลุ
เป้าหมายระดบัการใหบ้รกิารทีต่ ัง้ไว ้
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

71 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

2 ระบุรายละเอยีดของสิง่ที ่
ตอ้งด าเนินการ 
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

72 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

3 ระบุผูร้บัผดิชอบในแผนการด าเนินงาน ซึง่
อาจจะเป็นหน่วยงาน หรอืบุคคลกไ็ด ้
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

73 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

4 ระบุงบประมาณทีค่าดวา่จะตอ้งใชใ้นแต่ละรายการ
ส าหรบัสิง่ทีต่อ้งด าเนินการ โดยระบุหน่วยเป็นบาท 
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ขัน้ท่ี 3 การน าข้อตกลงระดบัการให้บริการไปใช้ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผล 

74 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

5 ระบุรายละเอยีดการใชง้บประมาณ
เพิม่เตมิ โดยแจกแจงวา่มคีา่ใชจ้า่ย
อะไรบา้ง 
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ประเมินผล 

75 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           

                              

ชือ่หนว่ยงาน ส ำนักทะเบยีน มหำวทิยำลัยตัวอยำ่งแหง่ประเทศไทย                         

ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

6 ระบุระยะเวลาทีต่อ้งใชใ้นแต่ละขัน้ตอนของแผนการ
ด าเนินงาน 
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76 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนนิงาน                           
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ชือ่กระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ                            

ค าอธบิายกระบวนงาน งำนออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ 4 ประเภททีม่ผีูข้อมำกทีส่ดุ ไดแ้ก ่คอื ใบรับรองกำร
เป็นนักศกึษำ ใบรับรองคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ใบรับรองสอบไลไ่ดค้รบทกุลักษณะ
วชิำ (รอสภำอนุมัต)ิ  และใบรำยงำนผลกำรศกึษำ (ใบเกรด) 

                      

  
                    

  

                                

สิง่ทีต่อ้งด าเนนิการ 
รายละเอยีดสิง่

ทีต่อ้ง
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบหลกั งบประมาณ 
รายละเอยีดการใช้

งบประมาณ 

ระยะเวลา (ปีงบประมาณ) 

ผลผลติ 2557 2558 2559 

Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4 

                                

                                

                                

                                
                                

                                

7 ระบุผลผลติทีไ่ดร้บัจากการด าเนินการใน
แต่ละขัน้ตอนของแผนการด าเนินงาน 
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77 โครงการปรบัปรุงกระบวนงานและจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร 

วิธีการ 

การตดิตามผลการให้บรกิารเป็นการรวบรวมขอ้มูลตามที่ได้วางแผนจดัเก็บ น ามาสรุปผลเพื่อเผยแพร่ให้ผู้รบับรกิารทราบ และน ามาใช้ในการ
ปรบัปรงุเป้าหมายระดบัการใหบ้รกิารและกระบวนงานต่อไป 
 
ค าแนะน า 
1. ในการประเมนิผลการปฏบิตังิาน จะต้องน าบทสรุปที่ได้มาใชใ้นการวางแนวทางเพื่อปรบัปรุงกระบวนงานและขอ้ตกลงระดบัการให้บรกิาร

ต่อไป 
2. การปรบัปรุงกระบวนงานและขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร เป็นสิง่ทีต่้องท าอย่างต่อเนื่อง เมื่อไดม้กีารใชก้ระบวนงานใหม่และขอ้ตกลงระดบั

การให้บริการมาระยะหนึ่ง หน่วยงานควรจะศึกษาและวิเคราะห์ ผลการให้บรกิารที่ผ่านมา โดยอาจจะมกีารส ารวจความคิดเห็นจาก
ประชาชนหรอืบุคคลภายในต่อการให้บรกิารประกอบ เพื่อน ามาสรุปปญัหาและความคาดหวงั เพื่อท าการพจิารณาปรบัปรุงแก้ไขขอ้ตกลง
ระดบัการใหบ้รกิารต่อไป 

จดัท าแผนการด าเนินงาน การติดตามผลการให้บริการ 



การส่งข้อเสนอโครงการฯ 
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แบบฟอรม์ท่ีใช้ 

หน่วยงานจะตอ้งบนัทกึและจดัท ารายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งลงในแบบฟอรม์ทีก่ าหนด และจดัส่งใหท้ีป่รกึษาผา่นทางส านักงาน ก.พ.ร. 
โดยรปูแบบของไฟลท์ีต่อ้งบนัทกึไฟลแ์ละตัง้ชื่อไฟลใ์หจ้ดัท าตามรปูแบบทีก่ าหนดเทา่นัน้  

หลกัเกณฑใ์นการตัง้ชื่อไฟลค์อื 

1. ใชช้ื่อแบบฟอรม์ตามดว้ยชื่อหน่วยงานและเลขล าดบัของหน่วยงาน 
2. ใชเ้ครื่องหมาย  “_” แทนการเวน้วรรค 

ตวัอยา่งการตัง้ชื่อไฟล:์ Form_ชื่อหน่วยงาน_ล าดบัที ่
โดยล าดบัทีใ่นทีน้ี่หมายถงึล าดบัทีใ่นตารางรายชื่อหน่วยงานทีเ่ขา้รว่มโครงการ ดงัทีแ่สดงในหน้าถดัไป 
 

แบบฟอรม์  รปูแบบไฟล ์ ตวัอย่างการตัง้ช่ือไฟล ์

แบบฟอรม์ A: การสรปุปญัหาและความคาดหวงั MS Excel FormA_กรมสรรพสามติ_7-1.xls 

แบบฟอรม์ B: การระบุโอกาสในการปรบัปรงุกระบวนงาน MS Excel FormB_กรมสรรพสามติ_7-1.xls 

แบบฟอรม์ C: แผนภาพกระบวนงานใหม ่ MS Excel FormC_กรมสรรพสามติ_7-1.xls 

แบบฟอรม์ D: การจดัเกบ็ขอ้มลู MS Excel FormD_กรมสรรพสามติ_7-1.xls 

แบบฟอรม์ E: แผนการด าเนินงาน MS Excel FormE_กรมสรรพสามติ_7-1.xls 

แบบฟอรม์ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร MS Word SLA_กรมสรรพสามติ_7-1.docx 
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ตารางรายช่ือหน่วยงานท่ีเข้าร่วมโครงการ 
ล าดบัท่ี กระทรวง กรม ช่ือกระบวนงาน 

1 ส านกันายกรฐัมนตร ี ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี งานการแกไ้ขปญัหาเรื่องรอ้งเรยีนใหก้บัประชาชน 
2 ส านกันายกรฐัมนตร ี ส านกังานคณะกรรมการคุม้ครองผูบ้รโิภค งานแกไ้ขปญัหาเรื่องรอ้งเรยีนใหก้บัประชาชนเกีย่วกบัการคุม้ครอง

ผูบ้รโิภค 
3 ส านกันายกรฐัมนตร ี ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืน งานสรรหาและเลอืกสรรบุคคลดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส ์
4 กระทรวงกลาโหม กองทพับก งานตรวจเลอืกทหารกองเกนิเขา้รบัราชการทหารกองประจ าการ 

(การเกณฑท์หาร) 
5 กระทรวงการคลงั กรมบญัชกีลาง งานเบกิจ่ายตรง การจดัซือ้จดัจา้งภาคเอกชน 
6 กระทรวงการคลงั กรมศุลกากร งานบรหิารจดัการน าเขา้-สง่ออก 

7-1 กระทรวงการคลงั กรมสรรพสามติ งานยื่น-ขอคนืภาษ ี
7-2 กระทรวงการคลงั กรมสรรพสามติ การออกใบอนุญาต น าเขา้ สรุา ยาสบู 
8 กระทรวงการคลงั กรมสรรพากร งานยื่นภาษทีางอเิลก็ทรอนิกส ์(E-revenue) 
9 กระทรวงการต่างประเทศ กรมการกงสลุ งานหนงัสอืเดนิทางอเิลก็ทรอนิกส ์
10 กระทรวงการท่องเทีย่วและกฬีา กรมการท่องเทีย่ว  งานออกใบอนุญาตจากการประกอบธุรกจิน าเทีย่วและใบอนุญาต

เป็นมคัคุเทศก ์
11 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมการขา้ว งานออกใบรบัรองคุณภาพมาตรฐานการผลติขา้ว 
12 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมประมง งานออกใบรบัรองสนิคา้และผลติภณัฑป์ระมงเพือ่การสง่ออก 
13 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมปศุสตัว ์ งานออกใบรบัรองคุณภาพสนิคา้ปศุสตัวเ์พื่อการสง่ออก 
14 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมวชิาการเกษตร งานออกใบรบัรองคุณภาพสนิคา้เกษตรเพื่อการสง่ออก : งานออก

ใบรบัรองสขุอนามยัผลติภณัฑเ์กษตรเพือ่การสง่ออก 
15-1 กระทรวงคมนาคม กรมการขนสง่ทางบก  ภารกจิดา้นทะเบยีนและภาษรีถ: งานรบัช าระภาษรีถประจ าปี 
15-2 กระทรวงคมนาคม กรมการขนสง่ทางบก  งานออกใบอนุญาตขบัรถ 
16 กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละ

สิง่แวดลอ้ม 
กรมปา่ไม ้ งานอนุญาตน าไมห้รอืของปา่เคลือ่นที ่ 
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ตารางรายช่ือหน่วยงานท่ีเข้าร่วมโครงการ 
ล าดบัท่ี กระทรวง กรม ช่ือกระบวนงาน 

17 กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละ
สิง่แวดลอ้ม 

ส านกังานนโยบายและแผน
ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม  

งานพจิารณารายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 

18 กระทรวงพลงังาน กรมเชือ้เพลงิธรรมชาต ิ งานยื่นขอสทิธใินการน าผูเ้ชีย่วชาญและวสัดุอุปกรณ์เขา้มาใน
ราชอาณาจกัรเพื่อการประกอบกจิการปิโตรเลยีม 

19 กระทรวงพลงังาน กรมธุรกจิพลงังาน  งานออกใบอนุญาตและจดทะเบยีน : การรบัช าระค่าธรรมเนียมและ
การออกใบเสรจ็รบัเงนิสถานประกอบกจิการพลงังาน 

20 กระทรวงพลงังาน กรมพฒันาพลงังานทดแทนและอนุรกัษ์
พลงังาน  

งานตรวจประเมนิแบบอาคารเพื่อการอนุรกัษ์พลงังาน 

21 กระทรวงพาณิชย ์ กรมการคา้ต่างประเทศ งานออกหนงัสอืรบัรองถิน่ก าเนิดสนิคา้ 
22 กระทรวงพาณิชย ์ กรมการคา้ภายใน งานออกหนงัสอืรบัรองการประกอบธุรกจิน าเขา้และขายเครื่องชัง่

ตวงวดั 
23 กระทรวงพาณิชย ์ กรมทรพัยส์นิทางปญัญา งานจดทะเบยีนเครื่องหมายการคา้ 
24 กระทรวงพาณิชย ์ กรมพฒันาธุรกจิการคา้ งานจดทะเบยีนธุรกจิ: จดทะเบยีนจดัตัง้บรษิทัจ ากดั 
25 กระทรวงพาณิชย ์ กรมสง่เสรมิการคา้ระหว่างประเทศ งานใหบ้รกิารศนูยบ์รกิารสง่ออกแบบเบด็เสรจ็ 
26 กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง  งานออกหนงัสอืผ่านแดนชัว่คราวดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส ์ 

(E-Border Pass) 
27 กระทรวงมหาดไทย กรมทีด่นิ   งานรงัวดัสอบเขต แบ่งแยก และรวมโฉนดทีด่นิ 

28-1 กระทรวงยุตธิรรม กรมบงัคบัคด ี งานบงัคบัคดแีพ่ง: งานจ าหน่ายทรพัยส์นิ 

28-2 กระทรวงยุตธิรรม กรมบงัคบัคด ี งานบงัคบัคดลีม้ละลาย 
29 กระทรวงแรงงาน กรมการจดัหางาน งานพจิารณาใบอนุญาตการท างานของคนต่างดา้วระดบัฝีมอืช านาญ

การ 
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ตารางรายช่ือหน่วยงานท่ีเข้าร่วมโครงการ 
ล าดบัท่ี กระทรวง กรม ช่ือกระบวนงาน 

30 กระทรวงแรงงาน กรมสวสัดกิารและคุม้ครองแรงงาน งานพจิารณาอนุมตัขิอ้บงัคบัการท างานภายใน 1 วนั 
31 กระทรวงแรงงาน ส านกังานประกนัสงัคม การพฒันาระบบสารสนเทศใหส้ามารถใชเ้ลขทะเบยีนนิตบิุคคล 13 

หลกัเชื่อมโยงฐานขอ้มลูกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
32 กระทรวงวฒันธรรม กรมศลิปากร งานอนุญาตสง่หรอืน าโบราณวตัถุหรอืศลิปวตัถุเขา้และออก

ราชอาณาจกัร 
33 กระทรวงวทิยาศาสตรแ์ละ

เทคโนโลย ี
กรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร  งานบรกิารทดสอบสอบเทยีบ 

34 กระทรวงสาธารณสขุ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสขุ  ตรวจรกัษาในแผนกผูป้ว่ยนอกของโรงพยาบาลในสงักดัส านกังาน
ปลดักระทรวงสาธารณสขุ  

35 กระทรวงสาธารณสขุ กรมการแพทย ์ ตรวจรกัษาในแผนกผูป้ว่ยนอกของหน่วยงานบรกิารในสงักดั
กรมการแพทย ์

36 กระทรวงสาธารณสขุ กรมสขุภาพจติ  ตรวจรกัษาในแผนกผูป้ว่ยนอกของหน่วยงานบรกิารในสงักดักรม
สขุภาพจติ 

37 กระทรวงสาธารณสขุ กรมควบคุมโรค งานรบัรองผลอา้งองิทางหอ้งปฏบิตักิารและพษิวทิยา 
38 กระทรวงอุตสาหกรรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม งานออกใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน 
39 กระทรวงอุตสาหกรรม กรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่  งานออกใบอนุญาตน าเขา้และสง่ออกแร่ 
40 กระทรวงอุตสาหกรรม ส านกังานมาตรฐานผลติภณัฑอ์ุตสาหกรรม  งานออกใบรบัรองมาตรฐานผลติภณัฑ ์มอก. 
41 สว่นราชการไม่สงักดัส านกั

นายกรฐัมนตร ีกระทรวง หรอืทบวง 
ส านกังานต ารวจแห่งชาต ิ งานใหบ้รกิารของเจา้หน้าทีต่ ารวจตรวจคนเขา้เมอืง 
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