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แผนและผลการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2546 – 2549
มหาวิทยาลัยรามคำแหง

ความสำคัญและเหตุผล


ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.2540  รัฐบาลได้มีการปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการ  โดยประกาศใช้พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม   พ.ศ.2545  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 ไปแล้วนั้น  ต่อมารัฐบาลจึงได้ประกาศพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.2546 – พ.ศ.2550) มีเจตนารมณ์เพื่อให้ระบบราชการสามารถตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ และการให้บริการแก่ประชาชน ผู้รับบริการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น ดังนั้น ก้าวต่อไปของการพัฒนาระบบราชการที่เป็นเรื่องเร่งด่วน คือ การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานเพื่อให้การบริการของภาครัฐมีความสะดวก รวดเร็ว ตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจของประชาชน ผู้รับบริการ


การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  จึงเป็นการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานที่สำคัญที่สามารถดำเนินการให้บังเกิดผลสำเร็จโดยเร็ว  ส่งผลกระทบ
ในวงกว้าง  มีความคุ้มค่า  และเกิดประโยชน์กับประชาชนผู้รับบริการโดยตรง  การปรับปรุงการทำงานด้วยวิธีการนี้มีเป้าหมายที่จะทำให้การบริการของภาครัฐมีขั้นตอนที่สั้น  
และใช้เวลาดำเนินการน้อยกว่าที่เป็นอยู่ในปัจจุบันเพื่อให้ประชาชนได้รับบริการที่ดีขึ้น


ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการให้บริการต่อประชาชนผู้รับบริการ บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์  ของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย  (พ.ศ.2546 – พ.ศ.2550)  ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  19  พฤษภาคม  2546  เห็นชอบแนวทางการปฏิบัติราชการตามที่สำนักงาน  ก.พ.ร. เสนอ  โดยมีผลในการปฏิบัติก่อนเดือนตุลาคม  2546  แล้วขยายผลให้ครอบคลุมครบทุกกระบวนงานในปี พ.ศ.2550  ดังนี้
1. ประชาชนผู้รับบริการร้อยละ 80 โดยเฉลี่ย  มีความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการของหน่วยงานราชการ
2. หน่วยงานราชการสามารถดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให้บริการประชาชนลดลงได้มากกว่าร้อยละ 50 โดยเฉลี่ยภายในปี พ.ศ.2550   


มหาวิทยาลัยรามคำแหง  จึงได้ดำเนินการสำรวจกระบวนงานบริการของหน่วยงานราชการในสังกัด  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจัดทำแนวทางการพัฒนา
การปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยรามคำแหง  จำนวน  22  กระบวนงานบริการซึ่งต้องดำเนินการจัดทำแผนการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนขึ้น  
จำแนกดังนี้


1.
กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน จำนวน  11  กระบวนงาน


2.
กระบวนงานที่แล้วเสร็จภายใน  2 – 15  วัน  จำนวน  10  กระบวนงาน


3.
กระบวนงานที่ใช้เวลามากกว่า  15  วัน  จำนวน  1  กระบวนงาน (มหาวิทยาลัยรามคำแหงมอบให้ธนาคารทหารไทยดำเนินการ)
รายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยู่ในความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยรามคำแหง


กระบวนงานทั้งหมดที่อยู่ในความรับผิดชอบ  มหาวิทยาลัยรามคำแหง  กระทรวงศึกษาธิการ
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับส่วนราชการ


1.1  อำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย (มาตรา 7 พรบ. มหาวิทยาลัยรามคำแหง พ.ศ.2541)


      มหาวิทยาลัยเป็นสถานศึกษาและวิจัยแบบตลาดวิชา  ที่ผู้ศึกษาสามารถศึกษาได้ด้วยตนเองโดยไม่จำเป็นต้องมาเข้าชั้นเรียนที่มหาวิทยาลัยจัดให้  
ทั้งนี้  โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา  ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  ทำการสอน  ทำการวิจัย  ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม


1.2  พันธกิจ



1)  ด้านการจัดการศึกษา



     ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ  มีคุณธรรมและจริยธรรม  พัฒนาหลักสูตรให้มีความหลากหลาย  มีความยืดหยุ่น  และมีความเป็นสากล  จัดระบบการศึกษา
เพื่อปวงชนในหลายรูปแบบ  ร่วมมือแลกเปลี่ยนทางวิชาการระหว่างสถาบันการศึกษา  หน่วยงานภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศ  นำวิชาการสู่ความเป็นเลิศ
2) ด้านการวิจัย



พัฒนาการบริหาร  การดำเนินงานวิจัยและเผยแพร่ผลงานให้มีประสิทธิภาพ  กำหนดทิศทางสร้างความเป็นเลิศเฉพาะทาง  สามารถตอบสนองความต้องการของการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  สร้างองค์ความรู้อย่างเป็นระบบ  มีความต่อเนื่อง  สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้




3)
ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม



ขยายขอบเขตและรูปแบบของการบริการวิชาการไปสู่ฐานรากหญ้า  ให้สามารถได้รับประโยชน์จากการศึกษา  ซึ่งจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพชีวิต  
การงานและรักษาสภาพแวดล้อมอันเกิดจากการร่วมสร้างและใช้ประโยชน์จากสังคมแห่งการเรียนรู้  และสังคมสารสนเทศ  ตลอดจนสามารถชี้นำและเป็นที่พึ่งของสังคมได้





4)  
ด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม



ดำเนินกิจกรรมและพัฒนาองค์กรด้านศิลปวัฒนธรรม  ปลูกฝังให้คนไทยตระหนักถึงคุณค่าของวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถิ่น  ส่งเสริมให้มี
การผสมผสานกิจกรรมทางศิลปวัฒนธรรมเข้ากับภารกิจด้านอื่น ๆ มุ่งอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและเพิ่มบทบาทของสถาบันในขอบเขตที่กว้างขวางยิ่งขึ้นอย่างเป็นรูปธรรม


5)
ด้านการบริหารจัดการ



พัฒนา  ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  ทันสมัย  คล่องตัว  และโปร่งใส  ตลอดจนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เพื่อยกระดับประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยสู่มาตรฐานทางวิชาการ
1.3 ภารกิจหลัก
1) ปฏิรูปการเรียนการสอน
2) พัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและทิศทางการพัฒนาประเทศ
3) ยกระดับมาตรฐานและคุณภาพการศึกษาสู่สากล
4) พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้
5) ปรับสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์
6) กระจายโอกาส  ความเสมอภาค  และความเท่าเทียมกันทางการศึกษาไปสู่ปวงชน
7) เพิ่มขีดความสามารถในการวิจัยและพัฒนาเพื่อการแข่งขัน
8) ผลิตและพัฒนาบัณฑิตสนับสนุนทิศทางการพัฒนาประเทศ
9) ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้ประชาชนเสริมสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชน
10) พัฒนาการศึกษาและสร้างความสมานฉันท์ในพื้นที่ชายแดนและพื้นที่พิเศษ
11) พัฒนาการบริการด้านสุขภาพและการรักษาพยาบาลให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน
12) พัฒนาการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ
13) ปฏิรูประบบการบริหารจัดการและบริการให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
14) ส่งเสริมการอนุรักษ์ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมเพื่อเผยแพร่สู่สากล

1.4
หน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
รวม  
จำนวน
49
หน่วยงาน  จำแนกดังนี้                               


1)
คณะวิชา

จำนวน
8

หน่วยงาน


2)
บัณฑิตวิทยาลัย
จำนวน
1

หน่วยงาน


3) 
สำนัก

จำนวน
9

หน่วยงาน


4)
สถาบัน


จำนวน
8

หน่วยงาน


5) 
ศูนย์


จำนวน
1

หน่วยงาน


6) 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติส่วนภูมิภาค
จำนวน
22

หน่วยงาน

1.5
บุคลากร


รวม
จำนวน
4,592

คน  จำแนกดังนี้


1)
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
จำนวน
1,693

คน


2) 
ลูกจ้างประจำ
จำนวน
497

คน


3) 
ลูกจ้างชั่วคราว
จำนวน
11

คน


4) 
ลูกจ้างปฏิบัติงานชั่วคราวรายปี
จำนวน
1,108

คน


5)
ลูกจ้างงบรายได้
จำนวน
877

คน


6) 
พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน
จำนวน
251

คน


7)
พนักงานมหาวิทยาลัยงบรายได้
จำนวน
155

คน

1.6
นักศึกษา


รวม
จำนวน
475,007
คน  จำแนกดังนี้


1)
ระดับปริญญาตรี
จำนวน 
434,493

คน


2) 
ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต
จำนวน 
126

คน


3) 
ระดับปริญญาโท
จำนวน
38,883

คน


4)
ระดับปริญญาเอก
จำนวน
1,505

คน
ส่วนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยู่ในความรับผิดชอบตามประกาศมหาวิทยาลัยรามคำแหง  เรื่อง  การกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน

        2.1  ลักษณะการบริการของกระบวนงาน

	รายชื่อกระบวนงาน
	ลักษณะการบริการ

	
	ประเภทผู้เข้ารับการบริการ
	ความถี่ของการบริการ
	ความถี่ของการร้องเรียน

	1. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน
	
	
	

	    1) การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ (สก.)
	อาจารย์,เจ้าหน้าที่,นักศึกษาและบุคคลทั่วไป
	100,000 เล่ม : เดือน
	19 ครั้ง : ปี

	    2) การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	          216,745 คน : ปี
	-

	    3) การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	            89,139 คน : ปี
	-

	    4) การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	1,625 คน : เดือน
	-

	      5)  การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	719 คน : เดือน
	-

	    6) การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	13,728 คน : เดือน
	-

	    7) การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	1,514 คน : เดือน
	-

	      8)  การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษาระดับปริญญาโท (บว.)
	นักศึกษาและประชาชน
	        4,883 คน : ปี
	-

	    9) การบริการแพทย์อนามัย  (เฉพาะกรณีการบริการจ่ายยา) (กน.)
	อาจารย์, เจ้าหน้าที่, นักศึกษา
	3,200 คน : เดือน
	-

	    10) การให้บริการยืมสื่อการศึกษา (สท.)
	นักศึกษา
	1,500 คน : เดือน
	1-2  ครั้ง : ปี

	    11) การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา (สพ.)
	นักศึกษาและประชาชน
	       99,000 คน : ปี
	5-6 ครั้ง : ปี


หมายเหตุ
“ความถี่ของการบริการ” และ “ความถี่ของการร้องเรียน” ใช้วิธีประมาณการทั้งนี้เพื่อทราบลักษณะงานของแต่ละกระบวนงานเท่านั้น
	รายชื่อกระบวนงาน
	ลักษณะการบริการ

	
	ประเภทผู้เข้ารับการบริการ
	ความถี่ของการบริการ
	ความถี่ของการร้องเรียน

	2. กระบวนงานที่แล้วเสร็จภายใน 2-15 วัน
	
	
	

	    1) การบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	160 คน : เดือน
	-

	    2) การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	                 700 คน : เดือน
	2-3 ครั้ง : ปี

	    3) การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	    2,529 คน : เดือน
	-

	    4) การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	2,590 คน : เดือน
	1-2 ครั้ง : ปี

	    5) การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษระดับปริญญาตรี  (สวป.)
	นักศึกษา
	2,823 คน : เดือน
	1-2 ครั้ง : ปี

	    6) การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษา 
	นักศึกษา
	230 คน : เดือน
	-

	        ระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง) เพื่อตรวจสอบผลการเรียน (บว.) 
	
	
	

	    7) การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร (กน.)
	นักศึกษา
	        1,600 คน : ปี
	-

	    8) การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา (กน.)
	นักศึกษา
	95 เรื่อง : เดือน
	-

	    9) การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร (กน.)
	นักศึกษา
	100 คน : เดือน
	-

	    10) การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา (สท.)
	นักศึกษา
	450 คน : เดือน
	2-3 ครั้ง : ปี

	3. กระบวนงานที่ใช้เวลามากกว่า 15 วัน
	
	
	

	    1) การทำบัตรประจำตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	นักศึกษา
	2,569 คน : เดือน
	-

	รวม  22  กระบวนงาน
	
	
	


หมายเหตุ
“ความถี่ของการบริการ” และ “ความถี่ของการร้องเรียน” ใช้วิธีประมาณการทั้งนี้เพื่อทราบลักษณะงานของแต่ละกระบวนงานเท่านั้น

2.2
หน่วยงานเจ้าภาพหลักรับผิดชอบกระบวนงานดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลา
	รายชื่อกระบวนงาน
	หน่วยงานเจ้าภาพหลัก
	ช่วงระยะเวลาดำเนินการ

	1.  กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน จำนวน 11 กระบวนงาน

	
	

	     1) การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ
	สำนักหอสมุดกลาง

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548

	     2) การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2546

	     3) การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2546

	     4) การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษาปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548 – 2549

	     5) การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548 – 2549

	     6) การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2549

	     7) การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล
	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548 – 2549

	     8) การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาโท
	บัณฑิตวิทยาลัย

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2546

	     9) การบริการแพทย์อนามัย (เฉพาะกรณีการบริการจ่ายยา)
	กองกิจการนักศึกษา

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2549

	     10) การให้บริการยืมสื่อการศึกษา
	สำนักเทคโนโลยีการศึกษา

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548 – 2549

	     11) การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา
	สำนักพิมพ์
	ปีงบประมาณ พ.ศ.2549


	รายชื่อกระบวนงาน
	หน่วยงานเจ้าภาพหลัก
	ช่วงระยะเวลาดำเนินการ

	2.  กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  2 - 15 วัน จำนวน 10 กระบวนงาน

	
	

	     1) การบอกเลิก – เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี

2.
กระบวนงานที่แล้วเสร็จภายใน 2 – 15 วัน
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล
	ปีงบประมาณ พ.ศ.2547 และ 2549

	     2) การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2547 - 2548

	     3) การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2546 - 2549

	     4) การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2546 - 2547

	     5) การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2546

	     6) การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษาระดับ
	บัณฑิตวิทยาลัย

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548 

	         ปริญญาโท (ส่วนกลาง) เพื่อตรวจสอบผลการเรียน
	
	

	     7) การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร
	กองกิจการนักศึกษา

	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548 – 2549

	     8) การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา
	กองกิจการนักศึกษา
	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548

	     9) การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร
	กองกิจการนักศึกษา
	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548

	     10) การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา
	สำนักเทคโนโลยีการศึกษา
	ปีงบประมาณ พ.ศ.2548

	3.  กระบวนงานที่ใช้เวลามากกว่า 15 วัน จำนวน 1 กระบวนงาน
	
	

	     1) การทำบัตรประจำตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี
     1.    1
2.
กระบวนงานที่แล้วเสร็จภายใน 2 – 15 วัน
	สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล
	-

	รวม  22  กระบวนงาน
	
	


Exel 
3.1  สรุปการรายงานผลเปรียบเทียบการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ(มหาวิทยาลัยรามคำแหง)
(ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2546-2549)
1)  กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน จำนวน 11 กระบวนงาน
	รายชื่อกระบวนงาน
	การรายงานผลเปรียบเทียบการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

	
	กิจกรรมเดิม
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่
	ร้อยละของผลสำเร็จ
การลดรอบระยะเวลา

	
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	

	1. การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ (สก.)
	10
	2 ชั่วโมง
	5
	1 ชั่วโมง
	50.00 %

	2. การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี (สวป.)
	5
	5 นาที
	2
	1 นาที
	80.00 %

	3.   การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี (สวป.)
	8
	4 ชั่วโมง
	8
	2 ชั่วโมง 30 นาที
	37.50 %

	4.  การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	4
	15 นาที
	2
	7 นาที
	53.33 %

	5.  การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี
	4
	10 นาที
	3
	5 นาที
	50.00 %

	   (บริการถ่ายสำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษาเฉพาะช่วง
	
	
	
	
	

	   สอบไล่เท่านั้น) (สวป.)
	
	
	
	
	

	6. การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี
	4
	7 นาที
	3
	3 นาที
	57.14 %

	    (เช็คเกรดด้วยระบบ ONE STOP SERVICE) (สวป.)
	
	
	
	
	

	7. การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี 
	5
	5 นาที
	2
	2 นาที
	60.00 %

	    (สวป.)
	
	
	
	
	

	8. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาโท (บว.)
	5
	120 นาที
	4 
	21 นาที
	82.50 %

	9. การบริการแพทย์อนามัย(เฉพาะกรณีการบริการจ่ายยา)
	7
	15 นาที
	4
	7 นาที
	53.33 %

	    (กน.)
	
	
	
	
	

	10. การให้บริการยืมสื่อการศึกษา (สท.)
	15
	17 นาที
	10
	8 นาที
	52.94 %

	11. การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา (สพ.)
	2
	9 นาที
	2
	5 นาที
	44.44 %


1. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ
หน่วยงานบริการ   สำนักหอสมุดกลาง  ฝ่ายบริการผู้อ่าน     
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ
	รวม 2 ชม.
	
	การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ
	รวม 1 ชม.
	

	1.
	รับหนังสือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	5 นาที
	1.
	รับหนังสือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรวบรวม
	5 นาที
	

	2.
	เก็บหนังสือที่ผู้ใช้นำมาอ่านตามโต๊ะต่าง ๆ
	10 นาที
	
	หนังสือจากจุดให้วางหนังสือที่ใช้แล้ว 4 จุด
	
	

	3.
	ตรวจนับความถี่ในการใช้หนังสือ
	20 นาที
	2.
	ตรวจนับจำนวนการใช้หนังสือ
	5 นาที
	

	
	(Scan barcode)
	
	3.
	แยกหนังสือตามหมวดหมู่ใหญ่และหมวดหมู่ย่อย
	15 นาที
	

	4.
	แยกหนังสือเป็นหมวดหมู่ใหญ่
	5 นาที
	
	แล้วส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	
	

	5.
	แยกหนังสือเป็นหมวดหมู่ย่อย
	10 นาที
	4.
	ตรวจสภาพของหนังสือที่ชำรุดเพื่อส่งซ่อมและ
	5 นาที
	

	6.
	ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	5 นาที
	
	ประทับตราสันหนังสือที่ลบเลือน
	
	

	7.
	ตรวจสอบสภาพหนังสือที่ชำรุด ส่งซ่อม
	5 นาที
	5.
	นำหนังสือไปจัดเรียงขึ้นชั้นตามหมวดหมู่พร้อม
	30 นาที
	

	8.
	ประทับตราหนังสือที่สันลบเลือน
	10 นาที
	
	ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดเรียง
	
	

	9.
	นำหนังสือไปจัดเรียงขึ้นชั้น
	30 นาที
	
	
	
	

	10.
	ตรวจสอบสภาพความถูกต้องในการจัดเรียง
	20 นาที
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 2 ชั่วโมง และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2548 ลดจาก 2 ชั่วโมง เหลือ 1 ชั่วโมง คิดเป็นร้อยละ 50.00 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางนพลักษณ์  ทองศาสตรา  โทร.   0-2310-8639         
    ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางมารยาท   พุ่มโพธิ์   โทร.  0-2310-8662
2.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี (นักศึกษาส่วนกลาง)
หน่วยงานบริการ   สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล   ฝ่ายจัดตารางสอนและลงทะเบียนเรียน     
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี
	รวม 5 นาที
	
	การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี
	รวม 1 นาที
	  ไม่ได้ควบคุมระบบ

	1.
	นักศึกษายื่นสมุดลงทะเบียนที่เตรียมกระบวนวิชา
	1 นาที
	1.
	นักศึกษายื่นสมุดลงทะเบียนที่เตรียมกระบวนวิชา
	½ นาที
	ปฏิบัติการเองบางครั้ง

	
	เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
	
	
	เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่อ่านแถบรหัสบัตร
	
	มีปัญหาซึ่งต้องให้

	2.
	เจ้าหน้าที่อ่านแถบรหัสบัตรประจำตัวนักศึกษา
	1 นาที
	
	ประจำตัวนักศึกษาแถบกระบวนวิชาและแจ้งยอด
	
	สถาบันคอมพิวเตอร์

	
	และแถบกระบวนวิชา
	
	
	เงินค่าลงทะเบียนให้นักศึกษา พร้อมรับเงินจาก
	
	แก้ไขให้

	3.
	เจ้าหน้าที่แจ้งยอดเงินค่าลงทะเบียนให้นักศึกษา
	1 นาที
	
	นักศึกษา
	
	

	
	พร้อมรับเงินจากนักศึกษา
	
	2.
	เจ้าหน้าที่อ่านแถบรหัสสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
	½ นาที
	

	4.
	เจ้าหน้าที่อ่านแถบรหัสสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
	1 นาที
	
	และคืนใบเสร็จรับเงินลงทะเบียน เงินทอน (ถ้ามี)
	
	

	5.
	เจ้าหน้าที่ส่งใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเงินทอน
	1 นาที
	
	พร้อมสมุดลงทะเบียนคืนให้นักศึกษา
	
	

	
	(ถ้ามี) พร้อมสมุดลงทะเบียนคืนให้นักศึกษา
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ 2546  ลดจาก 5 นาที เหลือ 1 นาที คิดเป็นร้อยละ 80.00 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางดวงกมล  ชาญชัยศิลป์  โทร.   0-2310-8610                
    ลงชื่อผู้ประสานงาน  นางอัญชลี  ขอดเตชะ   โทร.  0-2310-8606
3. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ   สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายรับสมัคร   งานรับสมัครส่วนกลาง 
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี
	รวม 4 ชม.
	
	การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี
	รวม 2.30 ชม.
	คิดเป็นร้อยละ 37.50%

	1.
	แนะนำและกรอกเอกสารการสมัครทุกชนิด
	50 นาที
	1.
	แนะนำและกรอกเอกสารการสมัครทุกชนิด
	35 นาที
	ไม่สามารถดำเนินการต่อได้

	2.
	ตรวจหลักฐานการสมัครทุกชนิด
	20 นาที
	2.
	ตรวจหลักฐานการสมัครทุกชนิด
	15 นาที
	ร้อยละ 50%

	3.
	ออกรหัสประจำตัวนักศึกษาและติดสติ๊กเกอร์
	15 นาที
	3.
	ออกรหัสประจำตัวนักศึกษาและติดสติ๊กเกอร์
	10 นาที
	เนื่องจาก

	
	รหัสประจำตัวบนเอกสาร
	
	
	รหัสประจำตัวบนเอกสาร
	
	1. งานรับสมัครส่วนกลาง

	4.
	ตรวจระเบียนประวัติ น.ศ. (ม.ร.25)
	40 นาที
	4.
	ตรวจระเบียนประวัติ น.ศ. (ม.ร.25)
	20 นาที
	เป็นหน่วยงานที่วางแผนไม่

	5.
	คณะแนะนำการลงทะเบียนเรียนและการเทียบ
	40 นาที
	5.
	คณะแนะนำการลงทะเบียนเรียนและการเทียบ
	25 นาที
	ได้รับผิดชอบเองทุกขั้นตอน

	
	โอนหน่วยกิต
	
	
	โอนหน่วยกิต
	
	เป็นงานระดมเฉพาะกิจ

	6.
	ลงทะเบียนเรียนพร้อมชำระเงินโดยจัดแยก 
	30 นาที
	6.
	ลงทะเบียนเรียนพร้อมชำระเงินโดยจัดแยก 
	15 นาที
	2. มหาวิทยาลัยเปิดกว้างให้

	
	ประเภทการสมัคร
	
	
	ประเภทการสมัคร
	
	ผู้สมัครมายื่นวันใดก็ได้ แต่

	7.
	ทำบัตรประจำตัวนักศึกษาและเปิดบัญชีธนาคาร
	30 นาที
	7.
	ทำบัตรประจำตัวนักศึกษาและเปิดบัญชีธนาคาร
	20 นาที
	ละวันจำนวนมาก/น้อยแตก

	8.
	สมัครสมาชิกข่าวรามคำแหง
	15 นาที
	8.
	สมัครสมาชิกข่าวรามคำแหง
	10 นาที
	ต่างกันไม่สามารถกำหนด

	
	
	
	
	
	
	ปริมาณงานในแต่ละวันได้ จึง

	
	
	
	
	
	
	ใช้เวลาไม่สามารถประเมิน

	
	
	
	
	
	
	ได้ตรงกับการปฏิบัติจริงใน

	
	
	
	
	
	
	แต่ละวัน

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	
	
	
	
	
	3. ขั้นตอนของคณะมีการ

	
	
	
	
	
	
	เทียบโอนหน่วยกิตหลาก

	
	
	
	
	
	
	หลายกรณีใช้เวลาแตกต่างกัน

	
	
	
	
	
	
	4. การทำบัตรนักศึกษา

	
	
	
	
	
	
	แบบวีซ่าอีเล็กตรอนต้อง

	
	
	
	
	
	
	ร่วมกับหน่วยงานภายนอก

	
	
	
	
	
	
	คือธนาคารทหารไทย

	
	
	
	
	
	
	จึงไม่สามารถควบคุมได้

	
	
	
	
	
	
	ต้องเป็นไปตามเงื่อนไข

	
	
	
	
	
	
	ของธนาคารด้วย


หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ 2546  ลดจาก 4 ชั่วโมง  เหลือ 2 ชั่วโมง  30 นาที คิดเป็นร้อยละ 37.50%
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นายจักรพันธุ์  ชาญชัยศิลป์   โทร.   0-2310-8623                   ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางอัญชลี   ขอดเตชะ   โทร.  0-2310-8606
4. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี
หน่วยงาน บริการ   สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษา
ระดับปริญญาตรี
	รวม 15 นาที
	
	การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษา
ระดับปริญญาตรี
	รวม 7 นาที
	ในระหว่างการปฏิบัติ
งานอุปกรณ์ค้นข้อมูล

	1.
	รับคำขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล คำนำหน้านาม ยศ
	2 นาที
	1.
	รับคำขอทำบัตรนักศึกษาเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
	2 นาที
	มักขัดข้องทำให้การ

	
	พร้อมหลักฐาน
	
	
	คำนำหน้านาม ยศ พร้อมหลักฐานและตรวจสอบ
	
	ทำงานชะงักเนื่องจาก

	2.
	ตรวจสอบความถูกต้อง
	1 นาที
	
	ความถูกต้อง
	
	ข้อมูลเป็นระบบแลน

	3.
	บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนในแบบรายงานฯ
	3 นาที
	2.
	บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนในแบบรายงานและ
	5 นาที
	ซึ่งต้องสืบค้นจากศูนย์

	4.
	บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนในทะเบียนประวัติ
	9 นาที
	
	ทะเบียนประวัตินักศึกษา (ม.ร.2)
	
	กรรมวิธีข้อมูล

	
	นักศึกษา (ม.ร.2)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ    ในปีงบประมาณ 2547  กำหนดระยะเวลาไว้ 15 นาที และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2548  ลดจาก 15 นาที เหลือ 10 นาที  คิดเป็นร้อยละ 33.33 %  และ
                     ดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2548 ในปีงบประมาณ 2549  จากเดิม 10 นาที เหลือ 7 นาที คิดเป็นร้อยละ 30.00 % เมื่อรวมการลด 2 ปี ต่อเนื่องจาก 
                     15 นาที เหลือ 7 นาที คิดเป็นร้อยละ 53.33 %

ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นายชานนท์  ทองนาค  โทร.   0-2310-8606              
    ลงชื่อผู้ประสานงาน         นางอัญชลี   ขอดเตชะ   โทร.  0-2310-8606
5. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ   สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา
	รวม 10 นาที
	
	การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา
	รวม 5 นาที
	1. ในระหว่างการ

	
	ระดับปริญญาตรี
	
	
	ระดับปริญญาตรี
	
	ปฏิบัติงานอุปกรณ์

	1.
	รับคำร้องขอถ่ายสำเนาบัตรนักศึกษา
	2  นาที
	1.
	รับคำร้องขอถ่ายสำเนาบัตรนักศึกษา
	1 นาที
	ค้นข้อมูลบางครั้ง

	2.
	ค้นข้อมูลและพิมพ์ทะเบียนประวัตินักศึกษา(ม.ร.2)
	4 นาที
	2.
	ค้นข้อมูลและพิมพ์ทะเบียนประวัตินักศึกษา(ม.ร.2)
	3 นาที
	ขัดข้องทำให้การทำ

	3.
	ตรวจสอบรูปถ่ายกับผู้มายื่นคำขอให้ตรงกัน
	2 นาที
	3.
	ตรวจสอบรูปถ่ายกับผู้มายื่นคำขอให้ตรงกัน
	1 นาที
	งานชะงักเนื่องจาก

	4.
	ประทับตราพร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบสำเนา
	2 นาที
	
	ประทับตราพร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ
	
	ข้อมูลเป็นระบบแลน

	
	ทะเบียนประวัตินักศึกษาพร้อมรับเงินค่าบริการ
	
	
	พร้อมรับเงินค่าบริการ
	
	ซึ่งต้องสืบค้นจากศูนย์

	
	
	
	
	
	
	กรรมวิธีข้อมูล

	
	
	
	
	
	
	2. หลังจากแก้ไขม.ร.2

	
	
	
	
	
	
	กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล

	
	
	
	
	
	
	คำนำหน้านามไม่

	
	
	
	
	
	
	สามารถสแกนได้

	
	
	
	
	
	
	ทันทีเนื่องจากไม่มี

	
	
	
	
	
	
	เครื่องถ่ายสแกนเนอร์

	
	
	
	
	
	
	ทำให้ต้องค้นจาก

	
	
	
	
	
	
	ต้นแบบจึงอาจล่าช้า


หมายเหตุ   
ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 10 นาที และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2548  ลดจาก 10 นาที เหลือ 7 นาที คิดเป็นร้อยละ 30.00 %  และ
                         ดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2548 ในปีงบประมาณ2549 จากเดิม 7 นาที เหลือ 5 นาที คิดเป็นร้อยละ 28.57 %  เมื่อรวมการลด 2 ปี ต่อเนื่องจาก 
                        10 นาที เหลือ 5 นาที คิดเป็นร้อยละ 50.00 %

ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นายชานนท์  ทองนาค  โทร.   0-2310-8606            ลงชื่อผู้ประสานงาน         นางอัญชลี   ขอดเตชะ   โทร.  0-2310-8606
6. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี
เช็คเกรดด้วยระบบ ONE STOP SERVICE

หน่วยงานบริการ   สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายประมวลผลการศึกษา งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี
	รวม 7 นาที
	
	การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี
	รวม 3 นาที
	

	1.
	รับบัตรนักศึกษาพร้อมใบเสร็จค่าธรรมเนียม
	1 นาที
	1.
	รับบัตรนักศึกษาและค่าธรรมเนียม 20 บาท
	30 วินาที
	

	2.
	อ่าน Barcode รหัสนักศึกษาจากบัตรนักศึกษา
	1 นาที
	
	พร้อมอ่านบัตรนักศึกษาด้วยเครื่องอ่าน Barcode
	
	

	3.
	เข้าโปรแกรมสั่งพิมพ์ ตรวจสอบใบรับรองผล
	3 นาที
	
	สั่งพิมพ์
	
	

	
	การศึกษา (เช็คเกรด) ให้ตรงกับบัตรนักศึกษา
	
	2.
	ตรวจสอบความถูกต้อง
	2 นาที
	

	4.
	คืนบัตรนักศึกษาพร้อมใบรับรองผลการศึกษา
	2 นาที
	3.
	คืนบัตรนักศึกษาพร้อมใบรับรองผลการศึกษา
	30 วินาที
	

	
	(เช็คเกรด)
	
	
	(เช็คเกรด)
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ    ในปีงบประมาณ 2547 และ 2548 กำหนดระยะเวลาไว้ 7 นาที และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2549  ลดจาก 7 นาที เหลือ 3 นาที คิดเป็นร้อยละ 57.14 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางณัฐวีร์  มงคะ  โทร.   0-2310-8603              
    ลงชื่อผู้ประสานงาน         นางดรุณี  คงสุวรรณ์   โทร.  0-2310-8604
7. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ   สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา     
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี
	รวม 5 นาที
	
	การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี
	รวม 2 นาที
	1. นักศึกษามาทำเรื่อง

	1.
	รับคำขอย้ายคณะ/เปลี่ยนสาขาวิชาพร้อมหลักฐาน
	1 นาที
	1.
	รับคำร้องย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาพร้อม
	1 นาที
	ขอย้ายคณะ/เปลี่ยน

	2.
	ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
	1 นาที
	
	ตรวจหลักฐานให้นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
	
	สาขาวิชาหลังสำเร็จ

	3.
	แนะนำให้นักศึกษากรอกรายละเอียดในบัญชีเซ็นชื่อ
	1 นาที
	
	บัญชีเซ็นชื่อ
	
	การศึกษาทำให้เกิด

	4.
	บันทึกโค๊ตในบัตรประจำตัวนักศึกษาและใบเสร็จ
	1 นาที
	2.
	บันทึกโค๊ตในบัตรประจำตัวนักศึกษาและใบเสร็จ
	1 นาที
	ความล่าช้าในการ

	
	ลงทะเบียนเรียน
	
	
	ลงทะเบียนเรียนคืนหลักฐานให้นักศึกษา
	
	ดำเนินการ

	5.
	คืนบัตรนักศึกษาพร้อมใบเสร็จลงทะเบียนเรียนให้
	1 นาที
	
	
	
	2. ขั้นตอนการชำระ

	
	นักศึกษา
	
	
	
	
	เงินกับขั้นตอนการ

	
	
	
	
	
	
	ดำเนินการอยู่คนละ

	
	
	
	
	
	
	สถานที่

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ    ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 5 นาทีและมาดำเนินการลด
ในปีงบประมาณ 2548  ลดจาก 5 นาที เหลือ 3 นาที คิดเป็นร้อยละ 40.00 % 
                  และดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2548 ในปีงบประมาณ2549 จากเดิม 3 นาที เหลือ 2 นาที คิดเป็นร้อยละ 33.33 %  เมื่อรวมการลด 2 ปี ต่อเนื่องจาก
                  5 นาที เหลือ 2 นาที คิดเป็นร้อยละ 60.00 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางอัญชลี   ขอดเตชะ  โทร.   0-2310-8606                               
    ลงชื่อผู้ประสานงาน         นางดรุณี   คงสุวรรณ์   โทร.  0-2310-8604
8.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง  การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง) ที่มหาวิทยาลัย
หน่วยงานบริการ     บัณฑิตวิทยาลัย ฝ่ายบริการการศึกษา งานรับสมัครนักศึกษาใหม่
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาและอุปสรรค

	1.
2.
3.
4.
5.

	การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาโท 
ผู้สมัครกรอกใบสมัครสอบคัดเลือก และเลือกสาขาวิชาที่ต้องการสอบคัดเลือก ติดรูปถ่ายบนใบสมัครและแนบหลักฐานการสมัคร
(วุฒิการศึกษา, ใบรับรองการทำงาน, รูปถ่าย)

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานเพื่อความถูกต้อง
ชำระเงินที่เคาน์เตอร์  รับใบเสร็จ และบัตรประจำตัวสอบจำนวน 2 ฉบับ
ผู้สมัครติดรูปบนบัตรประจำตัวสอบและลงชื่อ
ใต้รูปทั้ง 2 ฉบับ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรหัสสาขาวิชาและเขียนรหัส
ประจำตัวสอบบนใบสมัครให้ตรงกับใบเสร็จรับ
รับเงินและบัตรประจำตัวสอบ พร้อมทั้งลงนามใน
บัตรประจำตัวสอบ  ฉีกบัตรประจำตัวสอบคืนให้
กับผู้สมัคร 1 ฉบับ
	รวม 120 นาที
60 นาที
15  นาที
15  นาที
15  นาที
15  นาที

	1.
2.
3.
4.

	การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาโท 
ผู้สมัครกรอกใบสมัครสอบคัดเลือก  ตัดรูป
เพื่อใช้ติดบัตรสอบ โดยมีเจ้าหน้าที่คอยแนะนำ
เจ้าหน้าที่รับชำระเงิน พร้อมตรวจสอบ ผู้สมัครรับใบเสร็จ และบัตรประจำตัวสอบ
ผู้สมัครติดรูปบนบัตรประจำตัวสอบและ
ลงชื่อใต้รูปทั้ง 2 ฉบับ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรหัสสาขาวิชา  และเขียน
รหัสประจำตัวสอบบนใบสมัครให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและบัตรประจำตัวสอบ พร้อม
ทั้งลงนามในบัตรประจำตัวสอบ  ฉีกบัตร
ประจำตัวสอบคืนให้กับผู้สมัคร 1 ฉบับ

	รวม 21 นาที
15 นาที
2  นาที
2  นาที
2  นาที
	ขั้นตอนที่ปรับเปลี่ยน
ได้แก่ขั้นตอนที่ 2 และ 3
คือยุบรวมให้ปฏิบัติงาน
ณ จุดเดียวพร้อมทั้งปรับ
ระบบการทำงานโดย
เพิ่มเจ้าหน้าที่คอยให้
คำแนะนำในขั้นตอนที่
1 และเพิ่มจุดชำระเงิน
เพื่อความถูกต้องและ
รวดเร็ว ทั้งนี้ใช้ในกรณี
ที่ผู้สมัครมากรอกเอกสารการสมัครที่
มหาวิทยาลัยเท่านั้น



หมายเหตุ     ในปีงบประมาณ 2546  ลดจาก 120 นาที เหลือ 21 นาที คิดเป็นร้อยละ 82.50 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางประไพศรี  หมื่นนุช  โทร.   0-2310-8564                  
    ลงชื่อผู้ประสานงาน         นายเสริมศักดิ์  ประสารแสง   โทร.  0-2310-8553

9. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การบริการแพทย์อนามัย (เฉพาะกรณีการบริการจ่ายยา)
หน่วยงานบริการ   กองกิจการนักศึกษา  งานแพทย์และอนามัย
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การบริการแพทย์อนามัย 
	รวม 15 นาที
	
	การบริการแพทย์อนามัย 
	รวม 7 นาที
	

	
	(เฉพาะกรณีการบริการจ่าย)
	
	
	(เฉพาะกรณีการบริการจ่าย)
	
	

	1.
	รับใบสั่งยา
	
	1.
	รับใบสั่งยา
	
	

	2.
	ติดบัตรคิวใบสั่งยา
	
	2.
	ผู้จัดยาจัดยาทุกรายการใส่ลงตะกร้า ซึ่งเรียงตาม
	
	

	3.
	ผู้จัดยาจัดยาทุกรายการตามคิวใบสั่งยา
	
	
	ลำดับก่อนหลัง
	
	

	4.
	เขียนฉลากยา พร้อมปิดใบฉลากข้อความช่วย
	
	3.
	ผู้จ่ายยาเขียนฉลากยาใส่ยาในซองตามใบสั่งยา
	7 นาที
	

	
	อธิบายยาตามใบสั่งยา
	15 นาที
	4.
	ตรวจสอบรายการยาและจ่ายยาพร้อมคำอธิบาย
	
	

	5.
	ใส่ยาลงในซองยาตามใบสั่งยา
	
	
	แล้วเซ็นชื่อกำกับ
	
	

	6.
	ผู้จ่ายยาตรวจสอบรายการยาตามใบสั่งยา
	
	
	หมายเหตุ   
	
	

	7.
	จ่ายยาพร้อมคำอธิบายตามลำดับพร้อมเซ็นชื่อ
	
	
	1. เตรียมยาแบ่งบรรจุในรายการและ
	
	

	
	กำกับ
	
	
	ปริมาณที่ใช้บ่อยไว้ล่วงหน้า
	
	

	
	
	
	
	2. เตรียมซองที่ติดฉลากข้อความช่วยการอธิบาย
	
	

	
	
	
	
	ยาในรายการที่ต้องใช้ล่วงหน้า
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ 2547 และ 2548 กำหนดระยะเวลาไว้ 15 นาที และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2549  ลดจาก 15 นาที เหลือ 7 นาที คิดเป็นร้อยละ 53.33 %

ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางวัชรีย์   อยู่เจริญ  โทร.   0-2310-8066            
    ลงชื่อผู้ประสานงาน  นางวิไล   สุวรรณพฤกษา   โทร.  0-2310-8066
10.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  เรื่อง การให้บริการยืมสื่อการศึกษา
หน่วยงานบริการ   สำนักเทคโนโลยีการศึกษา  ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา     
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การให้บริการยืมสื่อการศึกษา 
	รวม 17 นาที
	
	การให้บริการยืมสื่อการศึกษา 
	รวม 8 นาที
	

	
	(การสมัครเป็นสมาชิก)
	(รวม 5 นาที)
	
	(การสมัครเป็นสมาชิก)
	(รวม 2 นาที)
	

	1.
	ยื่นความจำนงในการขอทำบัตรสมาชิกที่เคาเตอร์
	1 นาที
	1.
	ยื่นความจำนงในการขอทำบัตรสมาชิกที่
	 
	

	
	โดยกรอกข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษาลงแบบ
	
	
	เคาน์เตอร์โดยกรอกข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา
	
	

	
	ฟอร์มการขอเป็นสมาชิกใหม่
	
	
	ลงแบบฟอร์มการขอเป็นสมาชิกใหม่
	1 นาที
	

	2.
	เจ้าหน้าที่รับคำร้องในการขอทำบัตรสมาชิก
	2 นาที
	2.
	เจ้าหน้าที่รับใบสมัครในการสมัครเป็นสมาชิก
	 
	

	
	โดยดำเนินจัดเตรียมใบทะเบียนยืมสื่อประจำตัว
	
	
	พร้อมรับชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครและ
	
	

	
	ของนักศึกษามาเขียนข้อมูลส่วนตัวออกหมายเลข
	
	
	ออกหลักฐานใบเสร็จรับเงิน
	
	

	
	ประจำตัวสมาชิกของนักศึกษาลงในใบทะเบียน
	
	3.
	นำข้อมูลของสมาชิกจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลสมาชิก
	1 นาที
	

	
	ยืมสื่อการศึกษาและออกสมุดบัตรสมาชิกสำหรับ
	
	
	ในโปรแกรมงานบริการสื่อ
	
	

	
	ใช้จัดเก็บข้อมูลการยืมของนักศึกษา
	
	
	
	
	

	3.
	รับชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครพร้อมออก
	1 นาที
	
	
	
	

	
	หลักฐานใบเสร็จรับเงิน
	
	
	
	
	

	4.
	นำใบทะเบียนสมาชิกจัดเก็บตามลำดับเลขสมาชิก
	1 นาที
	
	
	
	

	
	เพื่อให้สะดวกต่อการค้นหา
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


การให้บริการยืมสื่อการศึกษา (ต่อ)
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	(การขอรับบริการยืมสื่อการศึกษา)
	(รวม 7 นาที)
	
	(การขอรับบริการยืมสื่อการศึกษา)
	(รวม 4 นาที)
	

	5.
	ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลชื่อกระบวนวิชา
	1 นาที
	4.
	กรอกข้อมูลชื่อกระบวนวิชา ประเภทสื่อ ครั้งที่
	1 นาที
	

	
	ประเภทสื่อ ครั้งที่ จำนวนลงในแบบฟอร์มบันทึก
	
	
	จำนวนลงในแบบฟอร์มบันทึกรายการสื่อที่ต้อง
	
	

	
	รายการสื่อที่ต้องการยืมส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ให้
	
	
	การยืมและบัตรประจำตัวนักศึกษาส่งให้แก่
	
	

	
	บริการประจำเคาน์เตอร์บริการพร้อมรอเรียกชื่อ
	
	
	เจ้าหน้าที่ให้บริการประจำเคาน์เตอร์บริการ
	
	

	
	จากเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ
	
	
	พร้อมรอเรียกชื่อจากเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ
	
	

	6.
	เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดนำสื่อที่ต้องการจากชั้น
	1 นาที
	5.
	เจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการจัดนำสื่อที่ต้องการจาก
	1 นาที
	

	
	วางสื่อ
	
	
	ชั้นวางสื่อ
	
	

	7.
	ค้นหาทะเบียนใบยืมสมาชิกจากแฟ้ม
	2 นาที
	6.
	บันทึกการยืม ลงในฐานข้อมูลการยืมในโปรแกรม
	1 นาที
	

	8.
	บันทึกการยืมและวันกำหนดส่งคืนลงในทะเบียน
	1 นาที
	
	งานบริการยืม
	
	

	
	บันทึกการยืมของสมาชิก
	
	7.
	ออกใบรับเงินค่ามัดจำสื่อพร้อมเจ้าหน้าที่จะขาน
	1 นาที
	

	9.
	บันทึกการยืมและวันกำหนดวันส่งสื่อการศึกษา
	1 นาที
	
	ชื่อผู้ยืมเพื่อให้มารับสื่อการศึกษาและชำระเงิน
	
	

	
	คืนลงในบัตรประจำตัวสมาชิก
	
	
	ค่ามัดจำ
	
	

	10.
	ออกใบรับเงินค่ามัดจำสื่อพร้อมเจ้าหน้าที่ขานชื่อ
	1 นาที
	
	
	
	

	
	ผู้ยืมเพื่อให้มารับสื่อการศึกษาและชำระเงินค่า
	
	
	
	
	

	
	มัดจำ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


การให้บริการยืมสื่อการศึกษา (ต่อ)
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	(การขอคืนสื่อการศึกษา)
	(รวม 5 นาที)
	
	(การขอคืนสื่อการศึกษา)
	(รวม 2 นาที)
	

	11.
	ผู้ยืมนำสื่อที่ได้ทำการยืมไปพร้อมบัตรประจำตัว
	1 นาที
	8.
	ผู้ยืมนำสื่อที่ได้ทำการยืมไปพร้อมบัตรประจำตัว
	 
	

	
	สมาชิกยื่นแก่เจ้าหน้าที่ที่ให้บริการประจำ
	
	
	นักศึกษายื่นแก่เจ้าหน้าที่ที่ให้บริการประจำ
	
	

	
	เคาน์เตอร์เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบความ
	
	
	เคาน์เตอร์เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบความ
	1 นาที
	

	
	เรียบร้อยของสื่อที่ส่งคืน
	
	
	เรียบร้อยของสื่อที่ส่งคืน
	
	

	12.
	ค้นหาใบทะเบียนบันทึกการยืมจากแฟ้มจัดเก็บ
	1 นาที
	9.
	ทำการบันทึกส่งคืนลงในฐานข้อมูลการส่งคืน 
	 
	

	
	มาตรวจสอบความถูกต้องจำนวนของสื่อที่ยืม
	
	
	ของโปรแกรม
	
	

	13.
	ทำการบันทึกวันเวลาการส่งคืนลงในใบทะเบียน
	1 นาที
	10.
	คืนบัตรประจำตัวนักศึกษาและเงินมัดจำสื่อให้
	1 นาที
	

	
	บันทึกการยืม
	
	
	นักศึกษา
	
	

	14.
	บันทึกการส่งคืนลงในสมุดประจำตัวสมาชิก
	1 นาที
	
	
	
	

	15.
	ผู้ขอรับบริการรับสมุดบัตรประจำตัวสมาชิกคืน
	1 นาที
	
	
	
	

	
	จากเจ้าหน้าที่พร้อมตรวจสอบการบันทึกการ
	
	
	
	
	

	
	กำหนดวันที่ส่งคืนและลายเซ็นของเจ้าหน้าที่ที่
	
	
	
	
	

	
	รับคืนว่าได้เซ็นไว้ถูกต้องหรือไม่
	
	
	
	
	


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 17 นาที และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2548  ลดจาก 17 นาที เหลือ 10 นาที คิดเป็นร้อยละ 41.18 % และ
ดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2548 ในปีงบประมาณ 2549  จากเดิม 10 นาที เหลือ 8 นาที คิดเป็นร้อยละ 20.00 % เมื่อรวมการลด 2 ปี ต่อเนื่องจาก        17 นาที เหลือ 8 นาที คิดเป็นร้อยละ 52.94 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวเจียมจิตร   ฉิมเลี้ยง   โทร.   0-2310-8703-6              ลงชื่อผู้ประสานงาน   นายสมศักดิ์   ชัยพจน์พานิช    โทร.  0-2310-8703-6  ต่อ 101
11. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา
หน่วยงานบริการ สำนักพิมพ์ ฝ่ายขาย (งานการขายตำราและอุปกรณ์การศึกษา)  
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา
	  รวม  9 นาที
	
	การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา 
	รวม 5 นาที
	คิดเป็นร้อยละ 44.44%  ไม่

	1.
	นักศึกษาเดินไปที่ชั้นวางตำราตามหมวดวิชาที่
	8 นาที
	1.
	นักศึกษาเดินไปที่ชั้นวางตำราตามหมวดที่ต้องการ
	4 นาที
	สามารถดำเนินการต่อได้

	
	ต้องการ
	
	
	โดยมีกิจกรรมใหม่ที่จัดทำเพื่อลดระยะเวลาในการ
	
	ร้อยละ 50%

	
	
	
	
	ใช้บริการ ดังนี้
	
	เนื่องจาก

	
	
	
	
	1. ทำป้ายบอกหมวดวิชาทั้งหมดบริเวณทางเข้า
	
	1. ขั้นตอนในการเลือกและดู

	
	
	
	
	2. ทำป้ายบอกหมวดวิชาต่าง ๆ กำกับไว้ตามชั้นวาง
	
	เนื้อหาหนังสือเป็นขั้นตอนที่

	
	
	
	
	3. มีเจ้าหน้าที่ประจำตอบข้อซักถาม ให้ข้อมูลและ
	
	ไม่สามารถควบคุมได้เพราะ

	
	
	
	
	    ให้คำแนะนำเกี่ยวกับตำรา
	
	ขึ้นอยู่กับผู้ใช้บริการ

	
	
	
	
	  4. ใช้เครื่องมืออิเล็คทรอนิคส์ช่วยในการให้ข้อมูล
	
	2. เครื่อง Scan Bar Code ใช้

	
	
	
	
	     ข่าวสารเกี่ยวกับตำราทางอินเตอร์เน็ต เพื่อ
	
	งานมานาน ทำให้เครื่อง

	
	
	
	
	     ตัดสินใจก่อนมาใช้บริการ
	
	ทำงานช้า

	2.
	ชำระเงินที่เคาน์เตอร์จ่ายเงิน
	1 นาที
	2. 
	ชำระเงินที่เคาน์เตอร์จ่ายเงิน
	1 นาที
	3. ใบเสร็จใช้กระดาษแบบ

	
	
	
	
	
	
	ต่อเนื่อง บางครั้งเครื่องไม่

	
	
	
	
	
	
	Feed เพราะเครื่อง Printer

	
	
	
	
	
	
	ใช้งานมานาน ทำให้เสียเวลา

	
	
	
	
	
	
	ในการออกใบเสร็จ


หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ 2547 และ 2548 กำหนดระยะเวลาไว้ 9 นาที และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2549  ลดจาก 9 นาที เหลือ 5 นาที คิดเป็นร้อยละ 44.44 %

ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นายฤชา  พฤกษ์ไกรเลิศ   โทร. 0-2310-8755   ลงชื่อผู้ประสานงาน   นายปฎิภาณ  มงคลไชยสิทธิ์   โทร. 0-2310-8757 – 9 ต่อ 1411
2)  กระบวนงานที่แล้วเสร็จภายใน 2-15 วัน  จำนวน 10 กระบวนงาน
	รายชื่อกระบวนงาน
	การรายงานผลเปรียบเทียบการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
	ร้อยละของผลสำเร็จ
การลดรอบระยะเวลา

	
	กิจกรรมเดิม
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่
	

	
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	

	1.  การบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	10
	5 วันทำการ
	5
	3 วันทำการ
	40.00 %

	2. การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	10
	7 วันทำการ
	5
	3 วันทำการ
	57.14 %

	3. การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี (สวป.)
	10
	10 วันทำการ
	5
	4 วันทำการ
	60.00 %

	4. การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	9
	15 วันทำการ
	6
	5 วันทำการ
	66.67 %

	5. การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	7
	10 วันทำการ
	7
	7 วันทำการ
	30.00 %

	6. การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษา
	7
	2 วันทำการ
	4
	1 วันทำการ
	50.00 %

	    ระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง) เพื่อตรวจสอบผลการเรียน (บว.)
	
	
	
	
	

	7. การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร (กน.)
	6
	15 วันทำการ
	4
	7 วันทำการ
	53.33 %

	8. การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา (กน.)
	9
	4 วันทำการ
	7
	2 วันทำการ
	50.00 %

	9. การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร (กน.)
	5
	2 วันทำการ
	3
	1 วันทำการ
	50.00 %

	10. การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา (สท.)
	6
	7 วันทำการ
	6
	3 วันทำการ
	57.14 %

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายจัดตารางสอนและลงทะเบียนเรียน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี
	รวม 5 วัน
	
	การบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี
	รวม 3 วัน
	คิดเป็นร้อยละ 40%

	1.
	จัดเตรียมแบบฟอร์มที่ต้องใช้ในการบอกเลิก-บอก
	
	1.
	รับคำร้องการบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชา
	
	ไม่สามารถดำเนิน

	
	เพิ่มกระบวนวิชาให้คณะเบิกใช้
	
	2.
	ตรวจสอบการรับรองผลการศึกษากับใบคำร้อง
	
	การต่อได้ร้อยละ 50%

	2.
	รับคำร้องทั่วไปกรณีต่าง ๆ จากนักศึกษา
	
	
	พร้อมเอกสารที่แนบ
	1 วัน
	เนื่องจาก

	3.
	ตรวจผลการรับรองผลการศึกษาในแบบ ม.ร.50
	1 วัน
	3.
	บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์พร้อมสั่งพิมพ์
	
	1. ได้พัฒนาลดระยะ 

	
	และแบบ ม.ร.51
	
	
	หลักฐานการบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชา (ม.ร.29) 
	
	เวลาให้บริการใน

	4. 
	ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารแนบต่าง ๆ
	
	
	และแจ้งวันนัดให้นักศึกษามารับคำขอคืนเงิน
	
	การเข้าสู่ระบบ

	5.
	บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์และพิมพ์หลักฐาน
	
	4.
	เสนอหัวหน้าฝ่ายและนายทะเบียนลงนามอนุมัติ
	1 วัน
	ISO 9001:2000

	
	แบบ ม.ร.29 และนัดให้นักศึกษามารับคำร้องคืนเงิน 
	
	
	คืนเงิน
	
	ในปี 2547-2548

	6.
	ตรวจความถูกต้อง
	1 วัน
	5.
	จัดเตรียมคำร้องที่ได้รับอนุมัติให้นักศึกษาตามวัน
	1 วัน
	2. นายทะเบียน

	7.
	เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม
	½ วัน
	
	นัดเพื่อรับเงินคืนที่กองคลัง
	
	ต้องรับผิดชอบงาน

	8.
	เสนอนายทะเบียนลงนามอนุมัติ
	½ วัน
	
	
	
	ประจำนอกเหนือ

	9.
	จ่ายคำร้องที่ได้รับอนุมัติคืนเงินให้นักศึกษา
	1 วัน
	
	
	
	การลงนาม

	10.
	ออกรายงานการคืนเงินให้กองคลังและจัดเก็บ
	1 วัน
	
	
	
	3. เจ้าหน้าที่ต้องผลัดกัน

	
	รายงานไว้เพื่อตรวจสอบ
	
	
	
	
	ไปปฏิบัติงานพิเศษใน

	
	
	
	
	
	
	บางช่วยเวลาตามที่

	
	
	
	
	
	
	มหาวิทยาลัย

	
	
	
	
	
	
	มอบหมาย


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2546  กำหนดระยะเวลาไว้ 5 วันทำการ และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2547 ลดจาก 5 วันทำการ เหลือ 4 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ     20% ปีงบประมาณ 2548 ไม่ได้ดำเนินการและทำต่อในปีงบประมาณ 2549 จากเดิม 4   วันทำการ เหลือ 3 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 25.00 % เมื่อรวมการลด 2 ปี ของปี  2547 และ 2549 จาก 5 วันทำการ เหลือ 3 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 40.00 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางนวรัตน์   ชัยยะ   โทร. 0-2310-8616              ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางอัญชลี   ขอดเตชะ   โทร. 0-2310-8606
2. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายหนังสือสำคัญ 
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี
	รวม 7 วัน
	
	การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี
	รวม 3 วัน
	

	1.
	รับคำร้องและตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมกำหนด
	
	1.
	รับคำขอร้องตรวจรายละเอียดคำร้องกับเอกสารแนบ
	1 วัน
	

	
	วันนัด
	
	
	และกำหนดวันนัดพร้อมแยกประเภทคำร้อง
	
	

	2.
	ตรวจรายละเอียดในคำร้องขอ
	1 วัน
	2.
	บันทึกข้อมูล สั่งพิมพ์ตามแบบใบรับรองต่าง ๆ และ
	¼ วัน
	

	3.
	แยกประเภทคำร้อง มีทั้งหมด 8 ประเภท
	
	
	ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
	
	

	4.
	บันทึกข้อมูลและสั่งพิมพ์ตามแบบฟอร์มใบรับรอง
	1 วัน
	3.
	ลงบันทึกเลขที่ วันที่ออกเอกสาร ติดรูปถ่ายบนใบ 
	¼ วัน
	

	
	ต่าง ๆ
	
	
	รับรอง
	
	

	5. 
	ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
	½ วัน
	4.
	เสนอลงนามตามลำดับการบังคับบัญชา นายทะเบียน
	1 วัน
	

	6.
	ติดรูปถ่ายบนใบรับรองฯ
	1 วัน
	
	หรือผู้อำนวยการลงนาม
	
	

	7.
	เสนอลงนามตามลำดับการบังคับบัญชา นายทะเบียน
	1 วัน
	5.
	ประทับตราหลักศิลาและจัดเรียงลำดับคำร้องจ่ายใบ
	½ วัน
	

	
	หรือผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ
	
	
	รับรองตามกำหนดนัด ยุบรวมบางขั้นตอนให้ปฏิบัติ
	
	

	8.
	ลงบันทึกเลขที่ วันที่ออกเอกสาร
	½ วัน
	
	งาน  ณ จุดเดียว
	
	

	9.
	ประทับตราหลักศิลาและจัดเรียงลำดับคำร้อง
	1 วัน
	
	
	
	

	10.
	จ่ายใบรับรองตามกำหนดนัด
	1 วัน
	
	
	
	


หมายเหตุ ในปีงบประมาณ 2546 กำหนดระยะเวลาไว้ 7 วันทำการและมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ 2547 ลดจาก 7 วันทำการ เหลือ 4 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 42.86 %
               และดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2547 ในปีงบประมาณ 2548 จากเดิม 4 วันทำการ เหลือ 3 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 25.00 % เมื่อรวมการลด 2 ปี
               ต่อเนื่องจาก 7 วันทำการ เหลือ 3 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 57.14 % 
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวสุมาลี   ชาญกาญจน์   โทร. 0-2310-8604   ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางดรุณี   คงสุวรรณ์   โทร. 0-2310-8604
3. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายหนังสือสำคัญ งานใบรับรองสภามหาวิทยาลัย
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี
	รวม 10 วัน
	
	การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี
	รวม 4 วัน
	

	1.
	รับคำร้องขอจากนักศึกษาและกำหนดวันนัดเรื่อง
	
	1.
	รับคำร้องขอจากนักศึกษา ตรวจรายละเอียดใบคำร้อง
	1 วัน
	

	2.
	ตรวจรายละเอียดใบคำร้องขอและเอกสารที่แนบ
	1 วัน
	
	ขอกับเอกสารแนบและกำหนดนัดรับเรื่องแยกคำร้อง
	
	

	3.
	จัดแยกตามคณะที่สำเร็จการศึกษา
	
	
	ตามคณะที่สำเร็จการศึกษา
	
	

	4.
	บันทึกข้อมูลและสั่งพิมพ์ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย  
	1 วัน
	2.
	บันทึกข้อมูลและสั่งพิมพ์ใบรับรองสภามหาวิทยาลัย
	½ วัน
	

	
	ด้วยคอมพิวเตอร์
	
	
	พร้อมบันทึกเลขที่ วันที่ออกเอกสารด้วยคอมพิวเตอร์
	
	

	5.
	ตรวจสอบความถูกต้องกับรายชื่อที่สภามหาวิทยาลัย อนุมัติ
	1 วัน
	3.
	ตรวจสอบความถูกต้องกับรายชื่อที่สภามหาวิทยาลัย
	½ วัน
	

	6.
	ติดรูปถ่ายนักศึกษาบนใบรับรองสภามหาวิทยาลัย
	1 วัน
	
	อนุมัติพร้อมติดรูปถ่ายบนใบรับรองสภามหาวิทยาลัย
	
	

	7.
	เสนอนายทะเบียนลงนาม
	3 วัน
	
	เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ
	
	

	8.
	ลงบันทึกเลขที่ วันที่ออกเอกสาร
	1 วัน
	4.
	เสนอหัวหน้าฝ่ายและนายทะเบียนลงนาม
	1 วัน
	

	9.
	ประทับหลักศิลาและจัดเรียงลำดับคำร้อง
	1 วัน
	5.
	ประทับตราหลักศิลาและจัดเรียงลำดับคำร้องเตรียมจ่าย 
	1 วัน
	

	10.
	จ่ายใบรับรองสภามหาวิทยาลัยตามกำหนดนัดและ 
	1 วัน
	
	ใบรับรองสภามหาวิทยาลัยตามกำหนดนัดและให้
	
	

	
	ให้นักศึกษาลงนามรับเป็นหลักฐาน
	
	
	นักศึกษาลงนามรับเป็นหลักฐาน
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ ในปีงบประมาณ 2546 ลดจาก 10 วันทำการ เหลือ 7 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 30.00 % และดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2546 ในปีงบประมาณ 2547 
ลดจาก 7 วันทำการ เหลือ 6 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ 14.29 % ในปีงบประมาณ 2548 ลดจาก 6 วันทำการ เหลือ 5 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ16.67% 
ในปีงบประมาณ 2549 จากเดิม 5 วันทำการ  เหลือ 4 วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ 20.00 %  เมื่อรวมการลด  4  ปี  ต่อเนื่องจาก  10  วันทำการ   เหลือ 4 วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ  60.00 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางดรุณี  คงสุวรรณ์   โทร. 0-2310-8604   ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางอัญชลี ขอดเตชะ   โทร. 0-2310-8606
4. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายประมวลผลการศึกษา งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรี
	รวม 15 วัน
	
	การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรี
	รวม 5 วัน
	1. เนื้อที่ทำงาน
ในระบบ

	1.
	รับคำร้อง
	1 วัน
	1.
	รับคำร้องและตรวจสอบข้อมูลแยกประเภทคำร้องส่ง
	1 วัน
	คอมพิวเตอร์

	2.
	ตรวจสอบข้อมูลและแยกประเภทคำร้องส่งให้
	1 วัน
	
	เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
	
	ไม่พอ

	
	เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
	
	2.
	บันทึกรหัสการศึกษาเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์และสั่ง
	1 วัน
	2. เครื่องพิมพ์ยัง

	3.
	บันทึกรหัสนักศึกษาเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์และสั่งพิมพ์ 
	1 วัน
	
	พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาพร้อมใบรับรองผลการ
	
	ใช้ระบบ

	
	บัญชีรายชื่อนักศึกษาพร้อมใบรับรองผลการศึกษา
	
	
	ศึกษา
	
	Line printer

	4.
	เข้าชุดใบรับรองผลการศึกษากับคำร้อง
	1 วัน
	3.
	เข้าชุดใบรับรองผลการศึกษากับคำร้องพร้อมตรวจ
	½ วัน
	ไม่สะดวก

	5.
	ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองผลการตรวจสอบ
	2 วัน
	
	สอบความถูกต้อง
	
	สำหรับงาน

	
	โดยเจ้าหน้าที่
	
	4.
	รับรองความถูกต้องโดยหัวหน้างาน
	½ วัน  
	บริการ ควรเป็น

	6.
	ตรวจสอบและลงนามรับรองโดยหัวหน้างาน
	3 วัน
	5.
	เสนอหัวหน้าฝ่ายและนายทะเบียนลงนาม
	1 วัน
	ระบบ

	7.
	เสนอหัวหน้าฝ่าย และนายทะเบียนลงนาม
	4 วัน
	6.
	ประทับตรารับรองเอกสาร พร้อมผนึกซองส่ง
	1 วัน
	Laser one sheet

	8.
	ประทับตรายางรับรองเอกสาร
	1 วัน
	
	ไปรษณีย์
	
	

	9.
	ผนึกซองส่งไปรษณีย์
	1 วัน
	
	
	
	


หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ  2546 ลดจาก 15 วันทำการ  เหลือ 7 วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ 53.33%  และดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2546 ในปีงบประมาณ 2547 
จากเดิม 7 วันทำการ  เหลือ 5 วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ 28.57 %  เมื่อรวมการลด 2 ปี ต่อเนื่องจาก 15 วันทำการ เหลือ 5 วันทำการ คิดเป็นร้อยละ   66.67 %
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสุทธิกุล  ศรีสุทธิ์   โทร. 0-2310-8603  ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางอัญชลี ขอดเตชะ   โทร. 0-2310-8606

5. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
หน่วยงานบริการ สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  ฝ่ายประมวลผลการศึกษา งานใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาสำหรับบัณฑิต
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
	รวม 10 วัน
	
	การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
	รวม 7 วัน
	คิดเป็นร้อยละ

	1.
	รับคำร้องจากนักศึกษา
	1 วัน
	1.
	รับคำร้อง
	1 วัน
	30%  ไม่สามารถ

	2.
	สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว นักศึกษาขอ Transcipt 
	5 วัน
	2.
	นักศึกษาแจ้งจบที่คณะแล้วมาดำเนินการขอ
	3 วัน
	ดำเนินการต่อได้

	
	พร้อมขอ Upgrade
	
	 
	Upgrade ที่ สวป.
	
	ร้อยละ 50%

	3.
	บันทึกรหัสประจำตัวนักศึกษาตามลำดับ
	½ วัน
	3.
	บันทึกรหัสประจำตัวนักศึกษาตามลำดับ
	½ วัน
	เนื่องจาก

	4.
	เจ้าหน้าที่แต่ละกลุ่มงานดำเนินการพิมพ์และตรวจ
	1 วัน
	4.
	เขียนคำสั่งส่งเจ้าหน้าที่การพิมพ์และตรวจสอบ
	½ วัน
	1. เนื้อที่ในการ

	
	สอบความถูกต้อง
	
	
	ความถูกต้อง
	
	ทำงานน้อย โดย

	5.
	เข้าชุดใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาของบัณฑิต
	½ วัน
	5.
	เข้าชุดใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาของบัณฑิต
	½ วัน  
	สถาบันให้

	6.
	เสนอนายทะเบียนลงนาม
	1 วัน
	6.
	เสนอนายทะเบียนลงนาม
	1 วัน
	Account  ละ

	7.
	ประทับตรานูนบรรจุซองส่งไปรษณีย์และลงวันที่
	1 วัน
	7.
	ประทับตรานูนบรรจุซองส่งไปรษณีย์และลงวันที่
	½ วัน  
	2  Fine

	
	ส่งไปรษณีย์
	
	
	ส่งไปรษณีย์
	
	2. เครื่อง Printer

	
	
	
	
	
	
	มีน้อยโดยต้อง

	
	
	
	
	
	
	ใช้ร่วมกับงาน

	
	
	
	
	
	
	อื่น

	
	
	
	
	
	
	3. ขนาดกระดาษ

	
	
	
	
	
	
	ที่ใช้พิมพ์งาน

	
	
	
	
	
	
	ใบรับรองผล

	
	
	
	
	
	
	สำเร็จการศึกษา


การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษา (ต่อ)
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2546)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	
	
	
	
	
	เป็นกระดาษต่อ

	
	
	
	
	
	
	เนื่องควรจะเป็น

	
	
	
	
	
	
	แบบ One Sheet

	
	
	
	
	
	
	และพิมพ์ด้วย

	
	
	
	
	
	
	ระบบ Laser

	
	
	
	
	
	
	ซึ่งมีความ 

	
	
	
	
	
	
	ชัดเจน

	
	
	
	
	
	
	


   หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ  2546 ลดจาก 10 วันทำการ  เหลือ 7 วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ 30%  
   ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางพรอนันต์   กังสดาล   โทร. 0-2310-8603       ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางอัญชลี ขอดเตชะ   โทร. 0-2310-8606
6. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง) เพื่อตรวจสอบผลการเรียน
หน่วยงานบริการ    บัณฑิตวิทยาลัย
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง)
เพื่อตรวจสอบผลการเรียน
	รวม 2 วัน
	
	การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง)
เพื่อตรวจสอบผลการเรียน
	รวม 1 วัน
	

	1.
	รับคำร้องขอใบรับรองผลการศึกษาที่ชำระเงินแล้ว
	4 นาที
	1.
	รับคำร้องขอใบรับรองผลการศึกษาที่ชำระเงินแล้ว
	5 นาที
	

	
	เพื่อชำระเงิน  ณ จุดบริการของบัณฑิตวิทยาลัย
	
	
	เพื่อชำระเงิน ณ จุดบริการของบัณฑิตวิทยาลัยและ
	
	

	2.
	บันทึกเลขที่การรับคำร้องประจำวัน
	1 นาที
	
	บันทึกเลขที่การรับคำร้องประจำวัน
	
	

	3.
	นำคำร้องจากวันที่ผ่านมา มาดำเนินการเตรียมข้อมูล
	
	2.
	นำคำร้องจากข้อ 1 มาดำเนินการพิมพ์ใบรับรองการ
	½ วัน
	

	
	ในระบบฐานข้อมูล
	
	
	ศึกษา  ณ จุดบริการได้เลย
	
	

	4.
	พิมพ์ใบรับรองผลการศึกษาที่เตรียมข้อมูลแล้ว
	1 วัน
	3.
	นำเอกสารจากข้อ 2 แนบกับคำร้อง ตรวจสอบความ
	
	

	5.
	นำเอกสารจากข้อ 4 แนบกับคำร้องตรวจสอบความ
	
	
	ถูกต้องแล้วลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้เป็นเวรประจำวัน ณ จุด
	½ วัน
	

	
	ถูกต้องแล้วลงชื่อผู้จัดทำ
	
	
	บริการ ลงนามแทนหัวหน้าฝ่าย
	
	

	6.
	เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม
	1 วัน
	4.
	นำเอกสารจากข้อ 3 ที่ลงนามแล้วมารอให้บริการ
	 
	

	7.
	นำเอกสารจากข้อ 6 ที่ลงนามแล้วมารอให้บริการ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ  ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 2 วันทำการ  และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ  2548 ลดจาก 2 วันทำการ  เหลือ 1 วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ50.00%  
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการวิชาการ   โทร. 0-2310-8564  ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางเปรมจิตร  ศิริสานต์   โทร. 0-2310-8564
7.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร
หน่วยงานบริการ  กองกิจการนักศึกษา  ฝ่ายผ่อนผันรับราชการทหาร
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2549)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร
	รวม 15 วัน
	
	การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร
	รวม 7 วัน
	

	1.
	รับคำร้องและตรวจสอบหลักฐาน 
	5 นาที 
	1.
	รับคำร้องและตรวจสอบหลักฐาน แยกใบคำร้องแต่ละ
	
	

	2.
	แยกใบคำร้องแต่ละจังหวัด
	5 วัน
	
	จังหวัด  ตรวจรายละเอียดของเอกสาร ส่งพิมพ์ตาม
	
	

	
	- ตรวจรายละเอียดของเอกสารในคำร้องขอ
	
	
	แบบฟอร์ม
	
	

	3.
	ส่งพิมพ์ตามแบบฟอร์ม
	4 วัน
	2.
	ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ประทับตรา
	
	

	
	- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
	
	
	หลักศิลา และประทับตราตรวจถูกต้อง
	7 วัน
	

	
	- ประทับตราหลักศิลาและรับรองสำเนาถูกต้อง
	
	3.
	เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาลงนาม โดยผ่าน
	
	

	
	- ประทับตราตรวจถูกต้องของหัวหน้างานนักศึกษา
	
	
	หัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร ผ่านผู้อำนวยการ
	
	

	
	วิชาทหาร
	
	
	กองกิจการนักศึกษา
	
	

	4.
	เสนอหัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร ลงนาม
	3 วัน
	4.
	ลงบันทึกเลขที่ออกเอกสาร ส่งหนังสือถึง
	
	

	
	- หัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหารเสนอผู้อำนวยการ
	
	
	ผู้ว่าราชการจังหวัด
	
	

	
	กองกิจการนักศึกษาลงนาม
	
	
	
	
	

	
	- ผู้อำนวยการกองกิจการนักศึกษาเสนอรองอธิการบดี
	
	
	
	
	

	
	ฝ่ายกิจการนักศึกษาลงนาม
	
	
	
	
	

	5.
	จัดเรียงเอกสาร และลงบันทึกเลขที่ – วันที่ออกเอกสาร
	2 วัน
	
	
	
	

	6.
	จัดเอกสารและส่งหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด
	1 วัน
	
	
	
	


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 15 วันทำการ และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ  2548  ลดจาก  15  วันทำการ  เหลือ  8  วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ  46.67%  และดำเนินการลดต่อเนื่องจากปีงบประมาณ  2548 ปีงบประมาณ  2549  จากเดิม  8  วันทำการ  เหลือ  7  วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ  12.50  %  เมื่อรวมการลด  2  ปีต่อเนื่องจาก  15  วันทำการ  เหลือ  7  วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ  53.33% 
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสมคิด   แก้วจรัส   โทร. 0-2310-8075       ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางสมพร บุญทาวัน   โทร. 0-2310-8075
8.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา
หน่วยงานบริการ  กองกิจการนักศึกษา  งานกิจกรรมนักศึกษา
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา
	รวม 4 วัน
	
	การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา
	รวม 2 วัน
	

	1.
	ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยรับ-ส่งหนังสือ
	5 นาที
	1.
	ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยรับ-ส่งหนังสือ
	5 นาที
	

	2.
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและงบประมาณ
	25 นาที
	2.
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและงบประมาณ
	25 นาที
	

	
	- ลงบัญชีการจัดโครงงานและงบประมาณ
	
	
	- ลงบัญชีการจัดโครงงานและงบประมาณ
	
	

	
	- ร่างหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก (ถ้ามี)
	
	
	- ร่างหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก (ถ้ามี)
	
	

	3.
	การขออนุมัติโครงงานและงบประมาณ
	½ วัน
	3.
	การขออนุมัติโครงงานและงบประมาณ
	½ วัน
	

	
	- เสนอความเห็นประกอบให้หัวหน้างานกิจกรรม
	
	
	- เสนอความเห็นประกอบให้หัวหน้างานกิจกรรม
	
	

	
	นักศึกษาพิจารณา
	
	
	นักศึกษาพิจารณา
	
	

	
	- หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาเสนอผู้อำนวยการกอง
	
	
	- หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาเสนอผู้อำนวยการกอง
	
	

	
	กิจกรรมนักศึกษา
	
	
	กิจกรรมนักศึกษา
	
	

	4.
	หน่วยรับ-ส่งหนังสือ
	½ วัน
	4.
	ผู้อำนวยการกองกิจการนักศึกษาเสนอรองอธิการบดี
	½ วัน
	

	
	- จัดเรียงเอกสารและแฟ้ม เสนอผู้อำนวยการกอง
	
	
	ฝ่ายกิจการนักศึกษา
	
	

	
	กิจการนักศึกษา
	
	5.
	รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาอนุมัติ
	½ วัน
	

	
	- ลงบัญชี เสนอผู้อำนวยการกองกิจการนักศึกษา
	
	6.
	ผู้รับผิดชอบองค์กรนักศึกษา
	20 นาที
	

	5.
	ผู้อำนวยการกองกิจการนักศึกษาเสนอรองอธิการบดี
	½ วัน
	
	- ลงบัญชีอนุมัติโครงงานและงบประมาณ
	
	

	
	ฝ่ายกิจการนักศึกษา
	
	7.
	จัดเอกสารเข้าแฟ้มหรือส่งผู้รับผิดชอบอื่น ๆ เช่น
	30 นาที
	

	6.
	รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาอนุมัติ
	½ วัน
	
	ฝ่ายจัดซื้อ
	
	

	
	
	
	
	
	
	


การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา (ต่อ)
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	7.
	ลงบัญชีอนุมัติโครงการและงบประมาณ
	½ วัน
	
	
	
	

	
	- คืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบองค์กรนักศึกษาผู้รับผิดชอบ
	
	
	
	
	

	8.
	ผู้รับผิดชอบองค์กรนักศึกษา
	1 วัน
	
	
	
	

	
	- ลงบัญชีอนุมัติโครงงานและงบประมาณ
	
	
	
	
	

	9.
	จัดเอกสารเข้าแฟ้มหรือส่งผู้รับผิดชอบอื่น ๆ เช่น
	30 นาที
	
	
	
	

	
	ฝ่ายจัดซื้อ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 4 วันทำการ และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ  2548  ลดจาก  4  วันทำการ  เหลือ  2  วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ50.00%  
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นายนิตินัย  มลิลา   โทร. 0-2310-8074       ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางสุชาดา   วรกาญจน์   โทร. 0-2310-8074
9.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร
หน่วยงานบริการ  กองกิจการนักศึกษา  งานนักศึกษาวิชาทหาร
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร
	รวม 2วัน
	
	การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร
	รวม 1 วัน
	

	1.
	รับคำร้องและตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมกำหนด
	1 นาที
	1.
	รับคำร้องและตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมกำหนด
	1 นาที
	

	
	วันนัด
	
	
	วันนัด
	
	

	2.
	ตรวจรายละเอียดในคำร้องขอ
	½ วัน
	2.
	ตรวจรายละเอียดในคำร้องขอ
	½ วัน
	

	
	- บันทึกข้อมูลและส่งพิมพ์ตามแบบฟอร์ม
	
	
	- บันทึกข้อมูลและส่งพิมพ์ตามแบบฟอร์ม
	
	

	3.
	ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
	½ วัน
	
	- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
	
	

	
	- ประทับตราหลักศิลา
	
	
	- ประทับตราหลักศิลา
	
	

	
	- จัดเรียงเอกสารเสนอหัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร
	
	
	- จัดเรียงเอกสารเสนอหัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร
	
	

	
	ลงนาม
	
	
	ลงนาม
	
	

	4.
	เสนอผู้อำนวยการกองกิจการนักศึกษาวิชาทหาร
	½ วัน
	3.
	เสนอผู้อำนวยการกองกิจการนักศึกษาวิชาทหาร
	½ วัน
	

	
	ลงนาม หน่วยรับ-ส่งหนังสือ
	
	
	ลงนาม
	
	

	5.
	ลงบันทึกเลขที่ – วันที่ออกเอกสาร
	½ วัน
	
	- ลงบันทึกเลขที่ – วันที่ออกเอกสาร
	
	

	
	- จ่ายหนังสือรับรองตามกำหนดนัด
	
	
	- จ่ายหนังสือรับรองตามกำหนดนัด
	
	


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 2 วันทำการ และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ  2548  ลดจาก  2  วันทำการ  เหลือ  1  วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ  50.00%  
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวสุวรรณี   ฉิมทัพ   โทร. 0-2310-8075       ลงชื่อผู้ประสานงาน   นางสมพร บุญทาวัน   โทร. 0-2310-8075
10.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ เรื่อง การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา (ประเภทม้วนเทปบันทึกเสียง)
หน่วยงานบริการ  สำนักเทคโนโลยีการศึกษา  ฝ่ายบริการสำเนาสื่อการศึกษา
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	
	การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา
	รวม 7 วัน
	
	การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา
	รวม 3 วัน
	

	1.
	ยื่นความจำนงในการขอทำสำเนาม้วนเทปบันทึกเสียง
	2 นาที
	1.
	ยื่นความจำนงในการขอทำสำเนาม้วนเทปบันทึกเสียง
	2  นาที
	

	
	โดยจัดเตรียมม้วนเทปที่จะทำสำเนาและหลักฐานใบ
	
	
	โดยจัดเตรียมม้วนเทปที่จะทำสำเนาและหลักฐานใบ
	
	

	
	เสร็จรับเงินการลงทะเบียนวิชาที่จะขอให้ดำเนินการ
	
	
	เสร็จรับเงินการลงทะเบียนวิชาที่จะขอให้ดำเนินการ
	
	

	
	ทำสำเนา
	
	
	ทำสำเนา
	
	

	2.
	เจ้าหน้าที่ที่รับบริการทำการตรวจสอบใบเสร็จการ 
	2 นาที
	2.
	เจ้าหน้าที่ที่รับบริการทำการตรวจสอบใบเสร็จการลง
	2 นาที
	

	
	ลงทะเบียนและจำนวนม้วนเทปและคุณภาพม้วนเทป 
	
	
	ทะเบียนและจำนวนม้วนเทปและคุณภาพม้วนเทปที่
	
	

	
	ที่ขอทำสำเนาว่าถูกต้องตามจำนวนหรือไม่
	
	
	ขอทำสำเนาว่าถูกต้องตามจำนวนหรือไม่
	
	

	3.
	เมื่อเจ้าหน้าที่รับม้วนเทปบันทึกเสียงที่ผู้ขอรับบริการ
	2 นาที
	3.
	เมื่อเจ้าหน้าที่รับม้วนเทปบันทึกเสียงที่ผู้ขอรับบริการ
	1 นาที
	

	
	ทำสำเนาแล้วจะทำการออกหลักฐานใบรับรองการทำ
	
	
	ทำสำเนาแล้วจะทำการออกหลักฐานในรับรองการทำ
	
	

	
	สำเนาโดยระบุกระบวนวิชาที่ขอให้ทำสำเนาและ
	
	
	สำเนาโดยระบุกระบวนวิชาที่ขอให้ทำสำเนาและ
	
	

	
	จำนวนม้วน และชื่อผู้มาขอรับบริการ รหัสนักศึกษา
	
	
	จำนวนม้วน และชื่อผู้มาขอรับบริการ รหัสนักศึกษา
	
	

	
	คณะพร้อมทั้งกำหนดวันที่ให้มารับม้วนเทปที่ทำ
	
	
	คณะพร้อมทั้งกำหนดวันที่ให้มารับม้วนเทปที่ทำ
	
	

	
	สำเนาแล้วเสร็จและให้ผู้รับบริการลงชื่อรหัสนักศึกษา
	
	
	สำเนาแล้วเสร็จและให้ผู้ขอรับบริการลงชื่อรหัส 
	
	

	
	ชื่อกระบวนวิชา จำนวน ลงในสมุดบันทึกการรับ
	
	
	นักศึกษาชื่อกระบวนวิชา จำนวน ลงในสมุดบันทึก 
	
	

	
	ม้วนเทป
	
	
	การรับม้วนเทป
	
	

	
	
	
	
	
	
	


การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา (ต่อ)
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมเดิม (ปี 2547)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ลำดับ
ขั้นตอน
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่ (ปี 2548)
	ระยะเวลา
ดำเนินงาน
	ปัญหาอุปสรรค

	4.
	นำม้วนเทปที่ขอรับบริการมาแยกกระบวนวิชาและ
	5 นาที
	4.
	นำม้วนเทปที่ขอรับบริการมาแยกกระบวนวิชาและ
	3นาที
	

	
	หมู่กระบวนวิชาเดียวกัน เพื่อให้สะดวกและรวดเร็ว
	
	
	หมู่กระบวนวิชาเดียวกัน เพื่อให้สะดวกและรวดเร็ว
	
	

	
	ในการถ่ายสำเนา
	
	
	ในการถ่ายสำเนา
	
	

	5.
	ดำเนินการถ่ายสำเนาม้วนเทป
	7 วัน
	5.
	ดำเนินการถ่ายสำเนาม้วนเทป
	3 วัน
	

	6.
	ผู้ขอรับบริการมารับม้วนเทปที่ขอให้ดำเนินการทำ
	5 นาที
	6.
	ผู้ขอรับบริการมารับม้วนเทปที่ขอให้ดำเนินการทำ
	3 นาที
	

	
	สำเนา
	
	
	สำเนา
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ   ในปีงบประมาณ 2547 กำหนดระยะเวลาไว้ 7 วันทำการ และมาดำเนินการลดในปีงบประมาณ  2548  ลดจาก  7  วันทำการ  เหลือ  3  วันทำการ  คิดเป็นร้อยละ  57.14%   
ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นายสมจิตร  แก้วยองผาง   โทร. 0-2310-8703 ต่อ 108       ลงชื่อผู้ประสานงาน   นายสมศักดิ์   ชัยพจน์พานิช   โทร. 0-2310-8703  ต่อ 101
3)  กระบวนงานที่ใช้เวลามากกว่า 15 วัน    จำนวน 1 กระบวนงาน
	รายชื่อกระบวนงาน
	การรายงานผลเปรียบเทีบลการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

	
	กิจกรรมเดิม
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่
	หมายเหตุ

	
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	

	1.  การทำบัตรประจำตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี (สวป.)
	
	20 วันทำการ
	
	20 วันทำการ
	ไม่สามารถดำเนินการได้

	
	
	
	
	
	ร้อยละ 50%  เนื่องจาก

	
	
	
	
	
	มหาวิทยาลัยรามคำแหง

	
	
	
	
	
	มอบให้ธนาคารทหารไทย

	
	
	
	
	
	ดำเนินการ โดยมีกระบวนการ

	
	
	
	
	
	ตั้งแต่การชำระค่าธรรมเนียม 

	
	
	
	
	
	การยื่นเรื่อง การตรวจสอบ 

	
	
	
	
	
	การถ่ายรูป การผลิตบัตรในส่วน

	
	
	
	
	
	ของธนาคาร ส่งมอบบัตร

	
	
	
	
	
	และจ่ายบัตรนักศึกษา ซึ่ง

	
	
	
	
	
	ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา

	
	
	
	
	
	ได้ออกใบนัดรับบัตรประจำ

	
	
	
	
	
	ตัวเป็นเวลา 20 วันทำการ 

	
	
	
	
	
	เพราะระยะเวลาที่กำหนด

	
	
	
	
	
	เป็นข้อจำกัดของธนาคาร


	รายชื่อกระบวนงาน
	การรายงานผลเปรียบเทียบการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

	
	กิจกรรมเดิม
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่
	หมายเหตุ

	
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	

	
	
	
	
	
	ทหารไทยดังนี้

	
	
	
	
	
	1. ฝ่ายทะเบียนประวัติ

	
	
	
	
	
	นักศึกษา สวป. เป็นผู้เก็บ

	
	
	
	
	
	ข้อมูลภาพถ่ายของนักศึกษา

	
	
	
	
	
	เพื่อส่งมอบให้ธนาคารทหารไทยวันต่อวัน เพื่อนำไปผลิต

	
	
	
	
	
	บัตร สวป. มิได้จัดทำเอง

	
	
	
	
	
	2. ในการจัดทำบัตรประจำตัว

	
	
	
	
	
	นักศึกษา จะต้องมีการบริการ
เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ทหารไทยต้องใช้เวลาในการจัดส่งไปยังสาขาย่อยที่กำหนด เพื่อการดำเนินการเปิดบัญชีเงิน
ฝาก แล้วสาขาย่อยจะต้องนำ
บัญชีเงินฝากส่งคืนสำนักงานใหญ่ โดยนำมาจับคู่กับบัตรประจำตัวนักศึกษา 
เพื่อส่งมอบให้ สวป.


	รายชื่อกระบวนงาน
	การรายงานผลเปรียบเทียบการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

	
	กิจกรรมเดิม
	กิจกรรมปรับปรุงใหม่
	หมายเหตุ

	
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	จำนวนขั้นตอน
	จำนวนระยะเวลา
	

	
	
	
	
	
	3. ธนาคารทหารไทย ได้ทำข้อตกลงเป็นหนังสือกับ สวป. ตามหนังสือที่ อบ.2388/2543  ลงวันที่ 1
พฤศจิกายน 2543 โดยธนาคารทหารไทยดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษาให้เสร็จสมบูรณ์และส่งให้ สวป. เป็นเวลา 15 วันทำการ นับแต่วันที่ COPY รูปถ่าย โดย สวป. จะออกใบนัดให้นักศึกษามาขอรับบัตรประจำตัวนักศึกษาเป็นเวลา 20 วันทำการ นับจากวันที่ถ่ายรูป
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ประกาศมหาวิทยาลัยรามคำแหง
เรื่อง  การกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  พ.ศ.2550


อาศัยอำนาจตามมาตรา 37 และมาตรา 38 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ที่กำหนดให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน และประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546 เรื่องการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน มหาวิทยาลัยรามคำแหงจึงออกประกาศการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานไว้ดังต่อไปนี้

ข้อ 1.
ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยรามคำแหง เรื่อง การกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ.2550”

ข้อ 2.
ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศเป็นต้นไป

ข้อ 3.
ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบท้ายประกาศนี้


ประกาศ  ณ  วันที่  6   ตุลาคม พ.ศ.2549




เฉลิมพล  ศรีหงษ์




(รองศาสตราจารย์เฉลิมพล  ศรีหงษ์)



รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ปฏิบัติราชการแทน



 อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคำแหง
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยรามคำแหง
เรื่อง การกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ.2550 ลงวันที่  6  ตุลาคม พ.ศ. 2549
	รายชื่อกระบวนงาน
	ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน
1) การจัดเรียงหนังสือขึ้นชั้นบริการ
2) การลงทะเบียนเรียนระดับปริญญาตรี
3) การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี
4) การให้บริการทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี
5) การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี
6) การตรวจสอบผลการศึกษาระดับปริญญาตรี
7) การย้ายคณะและเปลี่ยนสาขาวิชาระดับปริญญาตรี
8) การรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาโท
9) การบริการแพทย์อนามัย (เฉพาะกรณีการบริการจ่ายยา)
10) การให้บริการยืมสื่อการศึกษา
11) การให้บริการซื้อตำราแก่นักศึกษา
	1 ชั่วโมง
1 นาที
2 ชั่วโมง 30 นาที
7 นาที
5 นาที
3 นาที
2 นาที
21 นาที
7 นาที
8 นาที
5 นาที


	รายชื่อกระบวนงาน
	ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ

	  2.  กระบวนงานที่แล้วเสร็จภายใน 2-15 วัน
1) การบอกเลิก-เพิ่มกระบวนวิชาระดับปริญญาตรี
2) การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี
3) การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี
4) การออกใบรับรองผลไม่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
5) การออกใบรับรองผลสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
6) การออกใบรับรองผลการศึกษากรณีไม่สำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาโท (ส่วนกลาง) เพื่อตรวจสอบผลการเรียน
7) การขอผ่อนผันการรับราชการทหาร
8) การอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา
9) การออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร
10) การให้บริการสำเนาสื่อการศึกษา
	3 วันทำการ

3 วันทำการ
4 วันทำการ
5 วันทำการ
7 วันทำการ
1 วันทำการ
7 วันทำการ
2 วันทำการ
1 วันทำการ
3 วันทำการ

	  3.  กระบวนงานที่ใช้เวลามากกว่า 15 วัน
1) การทำบัตรประจำตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี
	20 วันทำการ

	รวม  22  กระบวนงาน
	


ภาคผนวก
การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
หลักการ

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.2540  และ พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5)  พ.ศ.2545  รวมทั้ง พ.ร.ฎ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  มีเจตนารมณ์ให้รัฐจัดระบบงานราชการและงานของรัฐอย่างอื่นให้มีประสิทธิภาพตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดภารกิจ ยุบเลิกหน่วยงาน
ที่ไม่จำเป็น กระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น กระจายอำนาจการตัดสินใจ อำนวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชนโดยมีผู้รับผิดชอบ
ต่อผลงานและคำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชน เพื่อให้บรรลุตามเจตนารมณ์ดังกล่าวในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย พ.ศ.2546-2550 จึงกำหนดให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให้บริการประชาชน โดยกำหนดให้ดำเนินการแล้วเสร็จทุกกระบวนงาน
ในปี พ.ศ.2550

เป้าประสงค์หลัก

การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน มีเป้าประสงค์หลัก  ประกอบด้วย

1.
คณะรัฐมนตรี  มีมติเห็นชอบแนวทางการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546  ดังนี้


1)
ให้ทุกส่วนราชการพิจารณาและดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนลง 30-50 %  และให้มีผลในทางปฏิบัติก่อนเดือนตุลาคม 2546


2)
ให้ส่วนราชการร่วมกับสำนักงาน ก.พ.ร. เลือกกระบวนงานหลัก 3-5 กระบวนงาน ซึ่งเป็นงานที่ประชาชนใช้บริการมาก มีผลกระทบกับประชาชนและมีข้อร้องเรียนมาก เพื่อให้ส่วนราชการพิจารณาดำเนินการตารมข้อ 1)  และขยายผลให้ครบทุกกระบวนงาน ในปี พ.ศ.2550 ส่วนราชการที่มีงานบริการประชาชนแต่ยังไม่มีการกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการมาก่อน ให้กำหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ รวมทั้งต้องดำเนินการตามมาตรการนี้ด้วย


3)
ในกรณีการให้บริการประชาชนที่มีความเชื่อมโยงกันหลายส่วนราชการ ให้สำนักงาน ก.พ.ร. ประสานงานกับส่วนราชดังกล่าว เพื่อร่วมกันปรับปรุงการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน รวมถึงการอำนวยความสะดวกในการให้บริการประชาชนในรูปของศูนย์บริการร่วมด้วย


4)
ส่วนราชการใดที่เห็นว่าได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาไว้ดีแล้ว หรือไม่อาจลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิมเหมาะสมแล้ว ทั้งนี้ ให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการด้วย


5)
ให้มาตรการดังกล่าวมีผลใช้บังคับกระทรวง ทบวง กรม รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ ที่อยู่ในบังคับบัญชาหรือกำกับดูแลของรัฐบาลรวมทั้งให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรการนี้ด้วย


6)
นอกเหนือจากการลดขั้นตอนและระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ให้แต่ละส่วนราชการพยายามยกระดับคุณภาพให้บริการประชาชน โดยเฉพาะ
การปรับปรุงการอำนวยความสะดวก และฝึกอบรมและการพัฒนาข้าราชการให้มุ่งเน้นการให้บริการประชาชน

ดังนั้น  ในการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน สำหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2547  และปีต่อ ๆ ไป จึงต้องดำเนินการเกี่ยวกับการอำนวยความสะดวกควบคู่ไปด้วย โดยให้ประชาชนเข้าถึงและรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้โดยง่าย มีทางเลือกเข้ารับบริการได้หลายทางรวมถึง
การจัดสถานที่และการอำนวยความสะดวกในเรื่องอื่น ๆ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการที่ดี

2.
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย พ.ศ.2546-2550



ได้กำหนดเป้าประสงค์หลักในการพัฒนาคุณภาพให้บริการประชาชนที่ดีขึ้น โดยกำหนดตัวชี้วัด ดังนี้
1) ประชาชนร้อยละ 80 โดยเฉลี่ย มีความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการของหน่วยราชการ


2)
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให้บริการประชาชนลดลงได้มากกว่าร้อยละ 50 โดยเฉลี่ยภายในปี พ.ศ.2550

เอกสารอ้างอิง
· คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.). เงื่อนไขการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง พ.ศ.2546. กรุงเทพฯ : สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ พ.ศ.2546
· คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.). แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.2546 – 2550) กรุงเทพฯ : สำนักงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ.2546
· สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. แนวทางดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติการเพื่อประชาชน ปี พ.ศ.2547 – 2550. กรุงเทพฯ : สำนักงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ.2547
· คณะกรรมการจัดทำแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยรามคำแหง. รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักในการลดรอบระยะเวลาของขั้นตอนการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยรามคำแหง ปี พ.ศ.2547 – 2549. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลัยรามคำแหง
แผนและผลการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2546 – 2549 มหาวิทยาลัยรามคำแหง

ที่ปรึกษา
รองศาสตราจารย์นพคุณ  คุณาชีวะ    รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน (CCO)

รองศาสตราจารย์คิม  ไชยแสนสุข     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร (CKO)

นางดุษฎี  ธรมธัช                               ผู้อำนวยการกองแผนงาน 

ผู้จัดทำรายงาน


ฝ่ายเลขานุการ  คณะกรรมการจัดทำแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยรามคำแหง

ผู้จัดทำเอกสารและรูปเล่ม


หน่วยสารบรรณและผลิตเอกสาร งานธุรการ กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี

ข้อมูล


1.
สำนักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.)




2.
สำนักหอสมุดกลาง (สก.)


3.
สำนักเทคโนโลยีการศึกษา (สท.)


4.
สำนักพิมพ์  (สพ.)


5.
กองกิจการนักศึกษา  สำนักงานอธิการบดี (กน.)


6.
บัณฑิตวิทยาลัย (บว.)
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