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วัตถุประสงค 

- เพื่อเปนการเก็บรวบรวมขอมูลจากผูรับบริการและ นำมาทำการวิเคราะห ปญหาสาเหตุ 

และแนวทางแกไข 

- เพ่ือลด ขอผิดพลาด ขอบกพรอง และปญหาท่ีไดจากการรองเรียนจากผูรับบริการ 

- เพ่ือปรับปรุง บริการอยางตอเนื่อง 

- เพ่ือสรางความพึงพอใจในการใหบริการ 

 

ขอบขาย 

ระเบียบปฏิบัตินี้ใชสำหรับการวัดความพึงพอใจในการใหบริการ เพื่อนำขอมูลมาปรับปรุง

จัดการดานการใหบริการของกองบริการการศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

•  แบบสอบถามความพึงพอในการใหบริการ  

•  แบบรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 
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แผนผังการดำเนินงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
นักศึกษาจัดทําแบบสํารวจ ความพึง
พอใจ

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  ดําเนินการนําแบบสํารวจความพึง
พอใจของผูรับบริการ ข้ึนเว็บไซต / 
ท่ีกอง

  เจาหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต / 
เจาหนาท่ีผูใหบริการนักศึกษา

จัดทําแบบสํารวจ ความพึง
พอใจ

ดําเนินการนําแบบสํารวจ
ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ ข้ึนเว็บไซต / ท่ี
กอง

  ดําเนินการติดตามและเก็บขอมูล
ความพึงพอใจของผูรับบริการ

  เจาหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต / 
เจาหนาท่ีผูใหบริการนักศึกษา

ดําเนินการติดตามและเก็บ
ขอมูลความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ

ทําสรุปรายงาน นําเสนอท่ี
ประชุมเพ่ือหาแนวทาง

ปรับปรุงแกไข

  ทําสรุปรายงาน นําเสนอท่ีประชุม
เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการ
ประชุมฝายบริหาร

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 
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•  การรับเรื่องรองเรียนของผูรับบริการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน

  รับเร่ืองรองเรียนจากผูรับบริการ   -  กลุมงานบริหารและธุรการ
  -  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  พิจารณาเร่ืองรองเรียนจาก
ผูรับบริการ

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

รับเร่ืองรองเรียนจาก
ผูรับบริการ

  สงมอบใหกับผูท่ีเก่ียวของ 
วิเคราะหหาสาเหตุ การแกไข และ
การปองกันปญหา

  -  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา
  -  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

สงมอบใหกับผูท่ีเก่ียวของ 
วิเคราะหหาสาเหตุ การ
แกไข และการปองกัน

ปญหา

พิจารณา
เร่ืองรองเรียนจาก

ผูรับบริการ

A

ไมรับ

รับ

แจงกลับ
ผูรับบริการ

ออก CAR   ออกใบ CAR เพ่ือดําเนินการแกไข
  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 วันทำการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

  หาสาเหตุ กําหนดแนวทางการ
แกไข และการปองกันปญหา

  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

  ติดตามผลการดําเนินการ ถายังไม
สามารถแกไขไดจะทําการออก 
CAR / PAR

  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

หาสาเหตุ กําหนดแนวทาง
การแกไข และการปองกัน

ปญหา

  ปดประเด็นเร่ืองรองเรียน และ
บันทึกขอมูล

  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

ปดประเด็นเร่ืองรองเรียน 
และบันทึกขอมูล

ติดตามผลการดําเนินการ

A

ส้ินสุด

ไมบรรลุ

บรรลุ

ออก 
CAR / 
PAR

 
หมายเหตุ  ตามโครงสรางใหม ปรับชื่อกลุมงาน ดังนี้     

    * กลุมงานสถิติและสารสนเทศการศึกษา เปน สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 

    * กลุมงานบริหารและธุรการ เปน สวนบริหารงานท่ัวไป  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน 

รายละเอียดการดำเนินงาน 

1.1  การสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการ 

1.1.1  เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา (จัดทำแบบสำรวจความพึงพอใจในการ

ใหบริการ (FM-ESD-05-02) เพ่ือทำการสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการ ของผูรับบริการ จำนวน 

2 ครัง้ตอป โดยจะทำการรวบรวมขอมูลทุกเดือนกุมภาพันธ และเดือนกันยายนของทุกป 

1.1.2  เจาหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต นำแบบสำรวจขึ้นเว็บไซตของกองบริการการศึกษา และนำ

เอกสารแบบสำรวจไวท่ีกองบริการการศึกษา เพ่ือใหผูรับบริการกรอกขอมูลความพึงพอใจ 

1.1.3  ผูรับบริการจะทำการสงขอมูลกลับมายังเว็บไซตของกองบริการการศึกษา หรือสงท่ี

กองบริการการศึกษา 

1.1.4  เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษ จะนำขอมูลจากแบบสำรวจความพึงพอใจ

ของผูรับบริการ มาสรุประดับคะแนน 

โดยแบงออกเปน 5 ระดับ คือ 

   5 หมายถึง       มากท่ีสุด 

   4 หมายถึง       มาก 

   3 หมายถึง       ปานกลาง 

   2 หมายถึง       นอย 

   1 หมายถึง       นอยท่ีสุด 
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1.1.5  หลักเกณฑในการประเมิน 

นำคะแนนในแตละหัวขอของผูรับบริการแตละรายมารวมกัน แลวหารดวยจำนวน

ขอ (คิดเปนระดับคะแนน) เพ่ือประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการในแตละราย ตามแบบสำรวจ

ความพึงพอใจในการใหบริการ (FM-ESD-05-02) และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจในการ

ใหบริการ 

1.1.6  เกณฑการประเมิน 

- ในกรณีท่ีมีคะแนนอยูระดับ 85% หรือ มากกวา ถือวา ผานเกณฑการประเมิน 

- ในกรณีท่ีมีระดับอยูต่ำกวา 85% ถือวา ไมผานเกณฑการประเมิน จะตองนำขอมูล

มาวิเคราะหและพิจารณาเพื่อปรับปรุงแกไข และพัฒนาในการทำงาน รวมถึงแนวทางปฏิบัติท่ี

เหมาะสมตอไป 

หมายเหตุ : ในกรณีที่ผานเกณฑ 85% หรือมากกวา ใหนำแบบสำรวจความพึงพอใจในการ

ใหบริการ (FM-ESD-05-02) มาวิเคราะหวาในแตละหัวขอยอยของผูรับบริการ แตละรายในคะแนน 

เทากับ 1 (นอยท่ีสุด) ซ่ึงหมายถึงวา ควรปรับปรุงหรือไม ถามีใหนำมาออก PAR 

1.1.7  การนำผลการประเมินมาใช 

เมื ่อสรุปผลการประเมินแลว เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษาจะตองนำผลการ

ประเมินมานำเสนอในที่ประชุม Management Review เพื่อแจงใหที่ประชุมรับทราบวา ในกรณีท่ี

ไดรับความพึงพอใจจากผูรับบรกิารควรที่จะรักษาระดับไวตอไป และในกรณีท่ีผูรับบริการประเมินใน

เกณฑต่ำตองเริ่มพิจารณาหาแนวทางแกไข 

1.2  การรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 

1.2.1  เจาหนาท่ีสวนบริหารงานทั่วไป เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษารับเรื่อง

รองเรียนพรอมรายละเอียด และขอมูลตางๆ ทางเว็บไซต หรือผูรับบริการมาสงแบบรับเรื่องรองเรียน

จากผูรับบริการ (FM-ESD-05-01) ท่ีกองบริการการศึกษา 
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รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-05-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 07/02/2564 หนาท่ี : 8 จาก 8 
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1.2.2  เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษาสงแบบรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 

(FM-ESD-05-01) ใหกับ QMR เพื่อปฏิบัติตาม คูมือปฏิบัติงานเรื่องการปฏิบัติการแกไขปองกัน และ

การปรับปรุง (QP-ESD-00-04) 

1.2.3  QMR ดำเนินการวิเคราะหเรื ่องรองเรียนและสงมอบใหกับสวนท่ีเกี ่ยวของเพ่ือ

ดำเนินการหาสาเหตุและแนวทางการปองกัน 

1.2.4  สวนตาง ๆ ที่เกี ่ยวของดำเนินการวิเคราะหสาเหตุ และกำหนดแนวทางการแกไข        

การปองกันปญหา และแจงผูรับบริการทราบภายใน 15 วันทำการ (หลังจากขอรองเรียนไดรับการ

อนุมัติใหดำเนินการแกไข/ปรับปรุง) 

1.2.5  ติดตามผลการดำเนินการเรื่องรองเรียน หลังจากไดกำหนดแนวทางการแกไข การ

ปองกันปญหากับเรื่องรองเรียนที่เกิดขึ้น ถาผลการติดตามบรรลุ จะปดประเด็นเรื่องรองเรียนและ

บันทึกขอมูล กรณีท่ีไมบรรลุจะดำเนินการออกใบ CAR อีกครั้ง 

หมายเหตุ การรวบรวมขอมูลการรองเรียนจากผูรับบริการ เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติ

การศึกษาจะรวบรวมขอมูลเรื ่องรองเรียนจากผูรับบริการ เพื่อนำเขาประชุมการทบทวนระบบ              

โดยฝายบริหารตาม คูมือปฏิบัติงานเรื่องการทบทวนระบบโดยฝายบริหาร (QP-ESD-00-03) 

ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร   : 

- แบบรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ (FM-ESD-05-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 2  ป 

- แบบสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการ (FM-ESD-05-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 2  ป 


