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แบบฟอรม  SLA 1 

 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 

 

1. งานที่ใหบริการ การเทียบโอนรายวิชาของหลักสูตร ระดับปริญญาตรี 

 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักวิชาศึกษาทั่วไป 

 

3. ขอบเขตการใหบริการ 
 

3.1 สถานที่/ชองทางการใหบริการ  3.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ 

(1) (สาํนักวิชาศึกษาท่ัวไป) 
ที่อยู: สํานักวิชาศึกษาทั่วไป 

อาคาร กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ชั้น 10  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
เลขท่ี 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 
โทรศพัท: 02-329-8220  หรือ  

     02-3298000 ตอ 2230-2231 
เว็บไซต : http://gened.kmitl.ac.th/request/ 
อีเมล : gened@kmitl.ac.th  
Application : Face Book : GenEd KMITL สํานักวิชา
ศกึษาทั่วไป พระจอมเกลาลาดกระบัง 

 วันจันทร ถึง วันศกุร  
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ชวงเวลาอื่นๆ ใหแกไข) 

 

4. ขอกําหนดการใหบริการ 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร จํานวน ชองทางรับแบบฟอรม/เอกสาร 

(ณ จุดใหบริการ/Dowload ที่) 

(1) แบบฟอรม  

1.1 แบบฟอรมเทียบโอนผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตร ี

1 ฉบับ ระบบสารสนเทศสํานักทะเบียน   

(3) สําเนาเอกสาร 
     3.1 คําอธิบายรายวชิาที่ขอเทียบ 
     3.2 ผลการเรียนของรายวิชาที่ขอเทียบโอน 

 
   1 ชุด 
   1 ชุด 

 
นักศึกษา 
นักศึกษา 
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4.2 คาธรรมเนียม 

- ไมเสียคาธรรมเนียม   
 
4.3 ขอกําหนดอื่นๆ  

นักศึกษาตองนําแบบฟอรมการเทียบโอนและเอกสารหลักฐานมายังสวนงานวิชาการ เพื่อใหสวนงานวิชาการ
ตรวจเช็คจํานวนหนวยกิต  และจัดสงมายังสํานักวิชาศึกษาทั่วไป โดยการเทียบโอนรายวิชาตองเปนไปตาม
ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวย การศกึษาระดบัปริญญาตรี 

 

5. ระดับการใหบริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 14 วัน/เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตการยื่นเอกสารที่ครบถวนจนถึง สง
หนังสือไปสํานกัทะเบียนและประมวลผล  

(2) การดาํเนินงานแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ไมนอยกวารอยละ 80 
 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรบับรกิารตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80 (กําหนดสําหรับทุกสวนงาน) 
 

6. ขั้นตอนการใหบริการ / ผงักระบวนงาน (Workflow)   
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผดิชอบ 

1.   
 
 

 1 วัน นักศึกษากรอกแบบฟอรมการเทียบ
โอนและเอกสารหลักฐาน ที่สวนงาน
วิชาการ(คณะ/วิทยาลัย) /สวนงาน
วิชาการจัดสงหนังสือใหสํานักวิชา
ศึกษาทั่วไปทางระบบ e-office (ไม
นับเปนเวลาปฏิบัติงานของสํานัก
วิชาศึกษาท่ัวไป) 
 

e-office นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป  

 

2.   
 
 

5 วัน นักวิชาการศึกษา รับเรื่องจากสวน
งานวิชาการทางระบบ e-office และ
ตรวจสอบคําอธิบายรายวิชาท่ีมา
เทียบ (เทียบกับเลมหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไปฉบับตางๆ) รวมถึงเกรดของ
วิ ช านั้ น ๆ  (ขึ้ นอยู กั บปริ ม าณ
นักศึกษาแตละสวนงานวิชาการที่ขอ
เทียบโอน) 
 

 แบบฟอรม 
1.1, 3.1 และ 
3.2 

นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป  

 

สวนงานวิชาการจดัสงหนังสือ
ผานทาง e-office  

ตรวจสอบ
รายวิชา 

NO

YES
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผดิชอบ 

3.   
 
 

 
 
 
 
 
 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
(รอง ผอ./ผอ.) 

 แบบฟอรม 
1.1, 3.1 และ 
3.2 

นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป  
 

4.   
 
 
 
 
 

ตามรอบ

ประชุม

สาํนกั 

นําเขาที่ประชุมคณะกรรมการ
สํานักวิชาศึกษาทั่วไปพิจารณา 

 ตามรอบประชุม
สํานัก 

5.   
 
 

5 วัน เขาระบบสํานักทะเบียนเพื่อ 
ตรวจสอบรายวิชา  
 
 
 

แบบฟอรม 
1.1, 3.1 และ 
3.2 

นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป 

6.   เปลี่ยนรายวิชาที่เทียบให
ถูกตอง 
 

7.   Click เลือก อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
รายวิชาในระบบสํานักทะเบียน 
 
 

8.   1 วัน ปริ้นตเอกสาร “แบบฟอรม
เทียบโอนผลการศึกษาระดับ
ปรญิญาตร ีเสนอรอง
ผูอํานวยการสํานัก และ
ผูอํานวยการสํานักเซ็นชื่อ
รับรองแบบฟอรม 
 

 แบบฟอรม  
1.1 

นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป 

9.   1 วัน จัดทําหนังสือในระบบ        
e-office สงสํานักทะเบียน
และประมวลผลและสวนงาน
วิชาการเพื่อดําเนินการตอไป 
  

e-office นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป 

10.   1 วัน จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 

เขาแฟม นักวิชาการศึกษา
สํานักวิชาศึกษา
ทั่วไป 

ปร้ินตเอกสาร 
รอง ผอ.และ ผอ 
เซ็นตชื่อรับรอง 

จัดทําหนังสือใน e-office 

จัดเก็บเขาแฟม 

ตรวจสอบ    
รายวิชา 

เปล่ียนรายวิชา 

Click เลือก อนุมัติ/ไม
อนุมัติ 

NO YES

ตรวจสอบ
รายวิชา 

ตรวจสอบ
รายวิชา 

YES

YES

NO

NO
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7. การรับเร่ืองรองเรียน 

การใหบริการ หากไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถรองเรียนไดตามสถานที่และชองทาง
ในขอ 3.1 
(กรณีสถานท่ี/ชองทางการรองเรียนไมตรงกับขอ 3.1 ใหสวนงานระบุเพิ่มเติม) 
 
 


