
 

 

 
 

   สรุปสาระความรู้จากการจัดกิจกรรมสัมมนาเชิงปฏบิัติการ       

เรื่อง การสร้างมาตรฐานในงานบริการการศึกษาของส านักบริการการศึกษา 

 

 

 
 

จัดท าโดย  

ส านักบริการการศึกษา 



 

สรุปสาระความรู้จากการจัดกจิกรรมสัมมนาเชิงปฏบัิตกิาร เร่ือง การสร้างมาตรฐานใน
งานบริการการศึกษาของส านักบริการการศึกษา 

1. ความหมายการบริการ มาตรฐานการบริการ และการสร้างมาตราฐานการบริการการศึกษา 

ความหมายการบริการ 

 การบริการ  หมายถึง กิจกรรมหรือกระบวนการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งของบุคคลหรือองค์กร 

เพ่ือตอบสนองความต้องการของบคุคลอ่ืนและก่อให้เกิดความพงึพอใจจากผลของการกระท านัน้ ซึง่การบริการ

ท่ีดีจะเป็นการกระท าท่ีสามารถตอบสนองความต้องการของผู้ ท่ีแสดงเจตจ านงให้ได้ตรงกับสิ่งท่ีบุคคลนัน้

คาดหวังไว้ พร้อมทัง้ท าให้บุคคลดงักล่าวเกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจต่อสิ่งท่ีได้รับในเวลาเดียวกัน ใน

ความหมายนีจ้ะครอบคลุมการบริการทุกด้านไม่ว่าจะเป้นการบริการทัว่ไป การบริการเชิงพาณิชย์ หรือการ

บริการภาครัฐ ส าหรับ “การให้บริการ” จงึหมายถึง การจดัให้หรือการน าเสนอการบริการอย่างใดอยา่งหนึ่งเพ่ือ

มอบให้หรือตอบสนองความต้องการของผู้มาขอใช้บริการนัน่เอง 

 การบริการ (Services) หมายถึง การกระท ากิจกรรมใดๆ ด้วยร่างกายเพ่ือตอบสนองความต้องการ

ของบคุคลอ่ืน ซึ่งเก่ียวข้องกบัการอ านวยความสะดวก ความสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ รับบริการได้ 

ซึ่งการกระท าด้วยร่างกาย : คือการแสดงออกด้วยการแต่งกาย ปฏิบตัิการ กิริยา ท่าทางและวิธีการพูดจา      

ซึง่การบริการสามารถแสดงออกเป็น 2 แบบ คือ 

            1. การปฏิบตัิการตามขัน้ตอน และเทคนิค ของวิธีปฏิบตัิท่ีถูกต้องเหมาะสม เ พ่ือให้ผู้ รับบริการได้

ประโยชน์ ขัน้ตอนการให้บริการ ตรงตามความต้องการมากท่ีสดุ 

2. พฤติกรรมการบริการ เป็นการแสดงออกด้านการแต่งกาย สีหน้า แววตา กิริยา ท่าทาง และการ

พูดจา ซึ่งพฤติกรรมท่ีดี ย่อมสร้างความสุข ให้เกิดขึน้กับผู้บริการได้เป็นอย่างดี ได้แก่ การแต่งกายท่ีสุขภาพ

สะอาด เรียบร้อย สีหน้าและแววตาท่ียิม้แย้ม แจ่มใส อ่อนโยน กิริยาท่าทางท่ี สภุาพ อ่อนน้อม การพดูจาด้วย

น า้เสียงท่ีนุม่นวล สภุาพ ชดัเจน ให้เกียรต ิมีหางเสียง 

 ความหมายของมาตรฐานการบริการ สิ่งจ าเป็นท่ีท าให้องค์การ มีการให้บริการท่ีเป็นมาตรฐาน เชน่ 

องค์การชัน้น าในสากล คือ  มาตรฐานบริการ 

          มาตรฐานการบริการ  เป็นการจัดท าเพ่ือออกแบบสิ่งท่ีเจ้าหน้าท่ีในองค์การ และระบบงานใน

องค์การ ควรจะปฏิบตัิให้บริการลูกค้าเพ่ือให้พนักงานทุกคนเข้าใจถึงบทบาทหน้าท่ี และวิธีปฏิบตัิต่อลูกค้า      

ท่ีเป็นแนวทางขององค์กร สะท้อนถึงแบรนด์องค์การ รวมทัง้พฤตกิรรมท่ีควรปฏิบตัติอ่ลกูค้า                             

           



 

มาตรฐานบริการ ประกอบด้วย  

1) การประเมินคณุภาพบริการ (Service Audit) 

2) การส ารวจความพงึพอใจของลกูค้า และความผกูพนั (Customer Satisfaction &   

     Engagement Survey) 

3) พิมพ์เขียวบริการ (Service Blueprint) 

4) พฤตกิรรมการให้บริการ (Service Guideline) 

5) การแตง่กาย บคุลิกภาพ ภาษาทา่ทาง (Service Protocol) 

6) การรับมือกบัปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ (Service Recovery Plan) 

ผลที่ได้รับ 

1) องค์การมีรูปแบบท่ีเป็นมาตรฐานในการให้บริการลกูค้า 

2) พนกังานทกุคนทราบถึงสิ่งท่ีควรปฏิบตัิตอ่ลกูค้าอย่างเป็นรูปธรรม 

3) เป็นพืน้ฐานในการอบรมพนกังานใหม่ 

4) องค์การสามารถยกระดบับริการให้สงูขึน้โดยการปรับปรุงมาตรฐานบริการฉบบัใหม่ 

ลักษณะมาตรฐานงานบริการท่ีดี 

ลกัษณะมาตรฐานงานบริการท่ีดี พิจารณาได้จากข้อก าหนดมาตรฐานซึง่ควรประกอบด้วย 
1. รายละเอียดของข้อก าหนดต้องเน้นท่ีงานท่ีปฏิบตัิ 

2. เป็นข้อตกลงร่วมกนัระหวา่งผู้ปฏิบตังิานท่ีมีความเก่ียวข้องหรือสง่ตอ่งานให้กนั 

3. ผู้ ท่ีเก่ียวข้องทัง้สว่นท่ีเป็นผู้ปฏิบตัซิึง่เป็นผู้ให้บริการและผู้ รับบริการ มีความเข้าใจตรงกนัในเร่ือง

ขอบเขตการให้บริการ 

4. สามารถวดัประเมินผลได้วา่ สามารถด าเนินการได้บรรลผุลส าเร็จมากน้อยประการใด 

5. มีการก าหนดเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

6. สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงข้อก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัไิด้ เพ่ือให้เหมาะสมกบัสถานการณ์/

ปัจจยัท่ีเปล่ียนแปลงไป 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างตัวชีวั้ดที่แสดงความส าเร็จในการปรับปรุงงานบริการและมาตรฐานในการด าเนินการ 
 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด เกณฑ์หรือมาตรฐานการท าท างาน 

การรับโทรศพัท์ - ความรวดเร็ว 
- ความถกูต้อง 

- ไมป่ลอ่ยให้โทรศพัท์ดงัเกิน 2 ครัง้ 
- ให้ข้อมลูถกูต้อง 95% 

งานรักษาความสะอาด การร้องเรียน - จ านวนครัง้ของการร้องเรียนต้องไม่
เกินร้อยละ 3 

- จ านวนครัง้ในการท าความสะอาดแต่
ละวนั 

การขออนญุาตตดิตัง้ประปา ความรวดเร็ว ตดิตัง้ภายใน 2 วนั หลกัจากอนมุตัิ 

การเสนอหนงัสือราชการตอ่
ผู้อ านวยการ 

- รวดเร็ว 
- ร้อยละ 
- ถกูต้อง 

- กลัน่กรองเร่ืองแล้วเสนอหนงัสือตอ่
ผู้อ านวยการอยา่งรวดเร็วภายในวนั
เดียวกนัท่ีเร่ืองเข้ามา 

- มีการเสนอข้อมลู/ความเห็นประกอบ 
เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาของ
ผู้อ านวยการ ร้อยละ 95 

- ข้อมลู/ความเห็นท่ีเสนอมีความ
ถกูต้อง 

 

2.  การสร้างมาตรฐานการบริการการศึกษา    

 การสร้างมาตรฐานการบริการของส านกับริการการศกึษาในครัง้นี ้  ได้แบง่งานตามโครงสร้างของแต่
ละศนูย์/ฝ่าย โดยก าหนดกรอบการพิจารณาจาก 1) เกณฑ์ตวัชีว้ดัของแตล่ะศนูย์/ฝ่าย และ 2) การท าข้อตกลง

การให้บริการระดบัหน่วยงานของแต่ละศูนย์/ฝ่าย มาใช้เป็นเกณฑ์และเง่ือนไข ตลอดจนวิธีปฏิบัติงานให้

สามารถน าไปปฏิบตัิได้อย่างเป็นรูปธรรม ตามท่ีแต่ละศูนย์ได้ท าข้อตกลงไว้กับมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

มาตรฐานการบริการของฝ่ายแนะแนวการศกึษา มาตรฐานการบริการของศนูย์บริการการศกึษาประจ าภูมิภาค  

มาตรฐานการบริการของศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ มาตรฐานการบริการของศูนย์บริการนักศึกษา

พิการ มาตรฐานการบริการของฝ่ายกิจการนกัศกึษา ดงัรายละเอียดสว่นท่ี 2 , 3 , 4 , 5 และสว่นท่ี 6 ตามล าดบั  

 

 



 

ขัน้ตอนการสร้างมาตรฐานการบริการนักศึกษาและประชาชน ของส านักบริการการศึกษา 

 1. สมัมนาและระดมสมองบคุลากรของส านกับริการการศกึษา เพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู้ เก่ียวกบังานการ
ให้บริการการศกึษาส าหรับนกัศกึษาและประชาชน ของแตล่ะศนูย์ฯ/ ฝ่าย   
 2. จดับรรยายให้ความรู้เก่ียวกบัตวัชีว้ดั และมาตรฐานการบริการ โดยวิทยากรภายนอก 
 3. ศกึษาและวิเคราะห์ คูมื่อการให้บริการนกัศกึษาและประชาชนของแตล่ะศนูย์/ฝ่าย ท่ีผา่นความ
เห็นชอบจากผู้บริหารส านกับริการการศกึษาและค ารับรองการการปฏิบตังิานให้กบักองกลางเจ้าหน้าท่ี เพ่ือ
ก าหนดเป็นมาตรฐานการบริการการศกึษาของส านกับริการการศกึษา 
 4. จดัท ารวบรวมและเรียบเรียงประเดน็เนือ้หาท่ีเก่ียวกบัตวัชีว้ดั มาตรฐานการบริการ และเง่ือนไขการ
ปฏิบตังิานของแตล่ะศนูย์ฯ/ฝ่าย ท่ีผา่นความเห็นชอบจากผู้บริหารส านกับริการการศกึษา 

5. สรุปมาตรฐานการบริการของงานแตล่ะศนุย์ฯ/ฝ่าย 
6. จดัท าเป็นคูมื่อมาตรฐานการบริการของส านกับริการการศกึษา 
 

  
    

แผนภาพแสดงขัน้ตอนการสร้างมาตรฐานการบริการการศึกษาส าหรับนักศึกษาและประชาชน 
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3.  มาตรฐานการบริการในงานบริการการศึกษาของส านักบริการการศึกษา 

3.1 มาตรฐานการบริการนักศึกษาและประชาชนของฝ่ายแนะแนวการศึกษา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายแนะแนวการศึกษา 

1) งานบริการ  ประกอบด้วย 3 งาน ดงันี ้

     1.1) การจดักิจกรรมพฒันานกัศกึษาด้วยกิจกรรมแนะแนวนดัหมาย 

    1.2) กิจกรรมเสริมสร้างศกัยภาพการศกึษาด้วยตนเองในระบบการศกึษาทางไกล 

    1.3) กิจกรรมพฒันาการเรียนการสอน 

2) ขอบเขตการบริการ 

      2.1 สง่จดหมายเชิญนกัศกึษาเข้าร่วมกิจกรรม 

      2.2 การตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมผา่นทางโทรศพัท์  E – mail และสง่แบบตอบรับทางไปรษณีย์  

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 

กิจกรรมแนะแนวนดัหมาย นกัศกึษาได้รับความ
พงึพอใจตอ่กิจกรรม
โดยภาพรวมในระดบั
ดีและดีมากรวมกนัไม่
น้อยกวา่ร้อยละ 80 

ระยะเวลา 
    - นักศึกษาได้รับจดหมายเชิญ
เข้าร่วมกิจกรรมล่วงหน้าก่อนการ
อบรม 3 สปัดาห์  

เงื่อนไข 
    - นบัระยะเวลาตัง้แตว่นัท่ีสง่
จดหมายจากฝ่ายแนะแนว
การศกึษา 

กิจกรรมเสริมสร้างศกัยภาพการศกึษา
ด้วยตนเองในระบบการศกึษาทางไกล 
กิจกรรมพฒันาการเรียนและทกัษะชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.2  มาตรฐานการบริการนักศึกษาและประชาชนของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

1) งานบริการ  ประกอบด้วย 3 งาน ดงันี ้

              1.1) การให้บริการฝึกปฏิบตัเิสริมทกัษะนกัศกึษาระดบัปริญญาตรี มสธ. 

              1.2) การให้บริการการสอนเสริมแบบเข้ม มสธ. 

              1.3) การให้บริการตารางสอนเสริมประจ าภาค 

1.1) การบริการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะนักศึกษาระดับปริญญาตรี มสธ. 
        ขอบเขตการบริการ  (service scope)  
        บริการนกัศกึษาท่ีจะต้องเข้ารับการฝึกปฏิบตัิท่ี มสธ. ดงันี  ้

        1.1.1 แจ้งก าหนดการฝึกเสริมทกัษะแตล่ะภาคการศกึษา 

        1.1.2 แจ้งนกัศกึษาเข้าฝึกเป็นรายบคุคลทางจดหมาย 

        1.1.3 บริการตอบรับการเข้าฝึกเสริมทกัษะและไมเ่ข้าฝึกของนกัศกึษาฝึกเสริมทกัษะ 

        1.1.4 มีระบบการป้องกนัการสญูหายของจดหมายทกุฉบบัท่ีจดัสง่ให้นกัศกึษา โดยใช้ระบบการจดัสง่

ด้วยไปรษณีย์รับรอง  

        1.1.5 บริการตอบปัญหาและตดิตามแก้ไขปัญหาให้นกัศกึษาเป็นรายบคุคล เก่ียวกบัชดุวิชาท่ีมีการฝึก

ปฏิบตัเิสริมทกัษะ จนเสร็จสิน้ 

        1.1.6 บริการนกัศกึษาในวนัฝึกเสริมทกัษะ (3-5 วนั) ได้แก่ จดัหา จดัเตรียมความพร้อม และอ านวยความ

สะดวกให้กบันกัศกึษาตลอดการฝึก  

        1.1.7 บริการอาจารย์ในวนัฝึกปฏิบตัเิสริมทกัษะ (3-5 วนั) ได้แก่ จดัหา จดัเตรียมความพร้อม และอ านวย

ความสะดวกให้กบัอาจารย์ตลอดการฝึก  

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 
การบริการฝึกปฏิบตัเิสริมทกัษะนกัศกึษา
ระดบัปริญญาตรี ท่ีมสธ. 

- ผลการส ารวจความ
พงึพอใจของนกัศกึษา
ในวนัฝึก อยู่ในระดับ
ดีมาก อยา่งน้อย 5 ชดุ
วิชา ชดุวิชาละ 1 รุ่น 
ในแตล่ะภาคการศกึษา 

ระยะเวลา 
1)  ก่อนการฝึก ใช้ระยะเวลา
ด าเนินการตัง้แตข้่อ 1.1.1 -1.1.5  
ลว่งหน้า 1 เดือน              
2)  ในวนัฝึกเจ้าหน้าท่ีต้องสามารถ
ให้บริการและแก้ไขปัญหาเสร็จสิน้ 
ภายใน 1 วนั 

   



 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 

  เงื่อนไข  
1) ต้องได้รับข้อมลูนกัศกึษาและ
ก าหนดการฝึกลว่งหน้า อย่างน้อย       
1 เดือน ( 22-30 วนั ) 
2) เป็นกลุม่นกัศกึษาท่ีมีจดหมายแจ้ง
เข้าฝึกลว่งหน้า 1 เดือน ก่อนการฝึก 

3) อปุกรณ์สนบัสนนุมีอย่างเพียงพอ 
ได้แก่ เคร่ืองคอมพิวเตอร์  พาหนะ
รับสง่นกัศกึษา 
4) เจ้าหน้าท่ีปฎิบตังิานในวนัฝึกมี
เพียงพอและมีจิตส านกึการให้บริการ 
5) สถานท่ีฝึกและสถานท่ีพกัอยู่
ภายในอาคารเดียวกนั 
6) ไมมี่การจดักิจกรรมฝึกตรงกบั
สาขาวิชาอ่ืนๆ หรือมีการใช้ทรัพยากร
ร่วมกบัสาขาวิชาอ่ืน ( ตามข้อ 3 -5) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2) การบริการการสอนเสริมแบบเข้ม มสธ. 
       2.1) ขอบเขตการบริการ  (service scope)  

        บริการนักศึกษาและตดิต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ดงันี ้

        2.1.1 นกัศกึษาท่ีลงทะเบียนในชดุวิชาท่ีได้รับอนมุตัิให้มีการสอนเสริมแบบเข้ม 

        2.1.2 อาจารย์ได้รับการจดัเชิญเป็นอาจารย์สอนเสริมแบบเข้ม 

        2.1.3 การติดตอ่ประสานงานกบัสถานท่ีสอนเสริมแบบเข้ม 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 
นักศึกษา 
1) มีการลงทะเบียนเรียนและแสดงความ
จ านงเข้ารับการสอนเสริม 
2) มีการโอนเงินคา่ธรรมเนียมเข้ารับการ
สอนเสริมแบบเข้ม ชดุวิชาละ 650.- บาท 

- มีการปรับปรุงการ
ให้บริการตามแนวคดิ 
Deming Cycle 
(PDCA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
1) นกัศกึษาจะได้รับหนงัสือแจ้งให้
เข้าร่วมกิจกรรมการสอนเสริมแบบ
เข้มลว่งหน้าก่อนก าหนดวนัสอนเสริม
แบบเข้ม อยา่งน้อย 30 วนัท าการ 

อาจารย์ 
1) ได้รับหนงัสือเชิญเป็นอาจารย์สอนเสริม
กิจกรรมสอนเสริมแบบเข้ม 
2) ได้รับค าสัง่/ประกาศ จาก มสธ. 

2) อาจารย์สอนเสริมจะได้รับหนงัสือ
เชิญเป็นอาจารย์สอนเสริมแบบเข้ม
ลว่งหน้าก่อนวนัสอนเสริมแบบเข้ม 
อยา่งน้อย 20 วนัท าการ             

ศูนย์บริการการศึกษา 
1) ศนูย์บริการการศกึษากรุงเทพมหานคร 
(โรงเรียนสารวิทยา) 
2) ศนูย์บริการการศกึษาจงัหวดัเชียงใหม่ 
(โรงเรียนยพุราชวิทยาลยั) 
3) ศนูย์บริการการศกึษาจงัหวดัขอนแก่น 
(โรงเรียนขอนแก่นวิทยายน) 
4) ศนูย์บริการการศกึษาจงัหวดัสรุาษฎร์
ธานี 
(โรงเรียนสรุาษฎร์ธานี) 

3) ศนูย์บริการการศกึษาจะได้รับ
หนงัสือประสานงานให้มีการ
จดัเตรียมสถานท่ีสอนเสริมแบบเข้ม
ลว่งหน้าก่อนวนัสอนเสริม อยา่งน้อย 
30 วนัท าการ 
เงื่อนไข 
1) นกัศกึษาต้องแสดงความจ านง
ตามก าหนดเวลา 
2) สาขาวิชาจดัสง่รายช่ืออาจารย์
ให้กบัส านกับริการการศกึษาตาม
ก าหนดเวลา 
3) มีการส ารวจข้อมลูจ านวน
นกัศกึษาเรียบร้อยตามก าหนดเวลา 

 
 



 

3) การบริการตารางสอนเสริมประจ าภาค 
       3.1 ขอบเขตการบริการ  (service scope)  

             ผู้รับบริการ มีดงันี ้

        3.1.1 สาขาวิชา 

        3.1.2 นกัศกึษา 

        3.1.3 ชมรมนกัศกึษา มสธ. 

        3.1.4 ศนูย์บริการการศกึษาจงัหวดั 

        3.1.5 ศนูย์วิทยพฒันา มสธ. 
 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 
1) ให้บริการเฉพาะชดุวิชาท่ีเปิดสอนเสริม
ท่ีมีนกัศกึษาลงทะเบียนเรียน 1,000 คน 
ขึน้ไป และได้รับอนมุตัใิห้เปิดสอนเสริม
ตามมติคณะกรรมการการสอนเสริม 

- นกัศกึษาได้รับ
ตารางสอนเสริม
ประจ าภาคถกูต้อง
และทนัเวลา  

ระยะเวลา 
- ผู้ รับบริการจะได้รับบริการตารางสอน
เสริมลว่งหน้าก่อนท าการสอนเสริมใน
สปัดาห์ท่ี 1 ไมน้่อยกวา่ 1 เดือน 

2) ข้อมลูการบริการ ประกอบด้วย ช่ือชดุ
วิชา วนั/เวลา และสถานท่ีสอนเสริม 

เงื่อนไข 
1) ต้องได้รับข้อมลูนกัศกึษาลงทะเบียน
ลว่งหน้าตามท่ีศนูย์บริการการศกึษา
ประจ าภมูิภาคก าหนด 
2) ต้องได้รับข้อมลูจากการจดัสอนเสริม
จากสาขาวิชาลว่งหน้าตามท่ีศนูย์บริการ
การศกึษาประจ าภมูิภาคก าหนด 
3) ส านกัพิมพ์จดัพิมพ์ตารางการสอน
เสริมแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 
4) ศนูย์บริการการสอนทางไปรษณีย์
จดัสง่ขา่ว มสธ.ตามเวลาท่ีก าหนด 

 

 

 

 



 

3.3 มาตรฐานการบริการนักศึกษาและประชาชนของศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 

งานบริการ  ประกอบด้วย  2  งาน ดงันี ้

        1) งานบริการการสอนทางไปรษณีย์ 

          2) งานจดัสง่เอกสารการสอนและวสัดกุารศกึษา 

1) งานบริการการสอนทางไปรษณีย์ 
        1.1 ขอบเขตการบริการ 

     1.1.1 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 

     1.1.2 บคุลากรภายในมหาวิทยาลยั 

     1.1.3 นกัศกึษาและบคุคลทัว่ไป  

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 
1) งานรับ – สง่ไปรษณีย์ 
1.1) ให้บริการเฉพาะไปรษณียภณัฑ์
ประเภทตา่งๆ เชน่ จดหมาย ลงทะเบียน 
พสัด ุEMS และสิ่งตีพิมพ์ประเภทตา่งๆ 

1. มีการจดัวาง
ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน
เป็นระบบสามารถ
ตรวจสอบได้ 

ระยะเวลา 
- ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั  
 

1.2) ให้บริการหนว่ยงานภายใน บคุลากร 
นกัศกึษา และบคุคลทัว่ไป  

2. ไมมี่ไปรษณียภณัฑ์
ท่ีค้างสง่ 

เงื่อนไข 
 - การจ่าหน้าเอกสารทกุชิน้ต้อง
สมบรูณ์ ถกูต้อง ชดัเจน 1.3) ชว่งเวลาให้บริการของงานไปรษณีย์

มหาวิทยาลยั ตัง้แตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.  
3. ผลการประเมิน
ความพงึพอใจของ
ผู้ รับบริการตอ่การ
ให้บริการงาน รับ-สง่ 
ไปรษณียภณัฑ์ อยูใ่น
ระดบัดีมาก 

1.4) เวลาน าสง่บริษัทไปรษณีย์ไทย จก. มี  
2 เท่ียว เวลา 09.30 น. และ 13.30 น. 
1.5) ไปรษณียภณัฑ์ท่ีน าสง่ทกุประเภทต้อง
สมบรูณ์ จา่หน้าซองหรือกล่องให้ถกูต้อง 
ชดัเจน 
1.6) ถ้าสง่ของน า้หนกัเกิน 2000 กรัม ขึน้ไป 
ต้องมีหมายเลขบตัรประชาชนก ากบัหน้า
กลอ่ง 

 

 



 

2) งานจัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา                    
         2.1) ขอบเขตการบริการ 

                  ให้บริการด้านเอกสารการสอนและวสัดกุารศกึษาแก่นกัศกึษาของมหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช

ท่ีลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคการศกึษา 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 
1) ให้บริการจดัสง่เอกสารการสอนและ
วสัดกุารศกึษาแก่นกัศกึษาท่ีลงทะเบียน
เรียนในแตล่ะภาคการศกึษา 

1. มีขัน้ตอนการปฏิบตั ิ
งานท่ีเป็นระบบ 
สามารถด าเนินการได้
อยา่งถกูต้อง รวดเร็ว 
และตรวจสอบได้ 

ระยะเวลา 
- ด าเนินการจดัสง่เอกสารการสอน
และวสัดกุารศกึษาได้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วนัท าการ นบัตัง้แตด่งึ
ข้อมลูท่ีอยูน่กัศกึษาจากระบบ
สารสนเทศงานทะเบียนบริการ และ
ปริมาณงานไมเ่กิน 3,500 ชิน้/วนั 

2) ให้บริการเบกิจ่ายเอกสารการสอนแก่
นกัศกึษาท่ีลงทะเบียนเรียนท่ีมหาวิทยาลยั 
ณ ศนูย์บริการครบวงจร (OSS) 

2. ผลการประเมินความ
พงึพอใจของนกัศกึษา
อยูใ่นระดบัดี 

เงื่อนไข 
 1) มีเอกสารการสอนและวสัดุ
การศกึษาพร้อมให้จดัสง่ได้ 
 2)  มีรายช่ือท่ีอยูน่กัศกึษาท่ีถกูต้อง
สมบรูณ์พร้อมน ามาด าเนินการ
จดัสง่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.4. มาตรฐานการบริการนักศึกษาและประชาชนของศูนย์บริการนักศึกษาพกิาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการนักศึกษาพกิาร 

งานบริการ :  ประกอบด้วย 1 งาน คือ 

1) การให้บริการแผนการจัดบริการศึกษารายบุคคลส าหรับนักศึกษาพกิาร                    
     1.1) ขอบเขตการบริการ 

บริการแผนการจดับริการการศกึษารายบคุคลส าหรับนกัศกึษาพิการ 

      1.1.1 ส ารวจความต้องการจ าเป็นทางการเรียน และจดัท าสารสนเทศนกัศกึษาพิการรายบคุคล 

      1.1.2 จดัท าแผนการจดับริการการศกึษารายบคุคล (ISP : Individual Services Plan) 

      1.1.3 บริการให้ค าปรึกษารายบคุคลส าหรับนกัศกึษาพิการผา่นชอ่งทางการให้บริการ (โทรศพัท์/    

               อีเมล์/ตดิตอ่ด้วยตนเอง/จดหมาย) 

      1.1.4 บริการให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปกครองและผู้ชว่ยเหลือนกัศกึษาพิการ 

      1.1.5 ประสานงานการจดัหาส่ือสนบัสนนุการเรียนและสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับนกัศกึษา     

               พิการตามแผนการจดับริการการศกึษารายบคุคล ISP 

      1.1.6 เงินอดุหนนุการศกึษาส าหรับนกัศกึษาพิการท่ีมีคณุสมบตัติามท่ีก าหนด 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 

ประเภทความพิการ 

ระยะเวลาท่ีให้บริการ 
 (นาที : ครัง้ / คน) 

 ระยะเวลา 
- ใช้เวลา 1–3 ชัว่โมง ตอ่นกัศกึษา 1 ราย 
ตามล าดบัความซบัซ้อนของเร่ืองท่ีปรึกษา
และประเภทความพิการของนกัศกึษาท่ี
ขอรับบริการ 

ความซบัซ้อนของเร่ืองท่ีปรึกษา เงื่อนไข 
มาก ปานกลาง น้อย 1) นกัศกึษาต้องแจ้งข้อสนเทศส าคญั ได้แก่ 

การมองเห็น 60-90 60 30 - เลขประจ าตวันกัศกึษา ช่ือ – สกลุ 

การเคล่ือนไหว 60-90 60 30 - ประวตักิารลงทะเบียนเรียน 

พฤตกิรรมและอารมณ์ 60-90 60 30 - ประวตัผิลการเรียน 
- แผนการเรียนและโครงสร้างหลกัสตูรของ
ตนเอง 

การได้ยิน 90-180 90 30-60 
ออทิสตกิ/การเรียนรู้/
สตปัิญญา 

180 90 60 

 



 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 

  เงื่อนไข  (ต่อ) 

2) นกัศกึษาท่ีขอรับบริการเงินอดุหนนุ
ทางการศกึษา ควรจดัเตรียมเอกสารส าคญั
ท่ีต้องใช้ในการย่ืนแบบฟอร์ม ดงันี ้
- บตัรประจ าตวัประชาชน 

- บตัรประจ าตวัผู้พิการ 

- บตัรประจ าตวันกัศกึษา 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียนเรียน 
ภาคการศกึษาปัจจบุนั 

- ส าเนาบญัชีธนาคารกรุงไทยท่ีมีช่ือบญัชี
เป็นช่ือนกัศกึษา 
3) นกัศกึษาท่ีขอรับบริการให้ค าปรึกษาราย
กรณี ต้องให้ข้อสนเทศท่ีเป็นจริงและไม่
ปกปิดข้อมูล ท่ีจ า เ ป็นต่อการให้บริการ
ปรึกษา เชน่  
- ประวัติการักษาทางการแพทย์ทางกาย 
การบ าบัด  การฟื้นฟู  การท าจิตบ าบัด        
การใช้ยา (แล้วแตก่รณี) 
- การฝึกอบรม ทกัษะการเรียน ความถนดั 
ความสามารถ ความสนใจพิเศษ 

4) ข้อมูลส าคัญของนักศึกษาจะได้รับการ
เก็บรักษาเป็น ความลบั ตามจรรยาบรรณใน
การให้บริการนกัศกึษา 

 

 

 



 

3.5 มาตรฐานการบริการนักศึกษาและประชาชนฝ่ายกิจการนักศึกษา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

งานบริการ :  ประกอบด้วย  1  งาน คือ 

1) งานนักศึกษาวิชาทหาร                    
1.1 ขอบเขตการบริการ (service scope) 

       เป็นบริการแก่นกัศกึษาทัง้ชายและหญิงท่ีมีความประสงค์จะเรียนวิชาทหารตอ่จนจบหลกัสตูรชัน้ปีท่ี 3 

หรือ 5 ของกรมการรักษาดนิแดนระหว่างท่ีศกึษาในมหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช สามารถสมคัรเรียนได้ 

ลักษณะงาน ตัวชีวั้ด มาตรฐานการบริการ 
งานนกัศกึษาวิชาทหาร - เม่ือนกัศกึษาสมคัร

เรียนและมีคณุสมบตั ิ
ครบถ้วนสามารถ
ด าเนินการให้นกัศกึษา
ส าเร็จหลกัสตูรตรงตาม
เวลาท่ีก าหนดได้ 

ระยะเวลา 
1) การบริการนกัศกึษาตัง้แตเ่ดือนมกราคม-เดือนมิถนุายน 
ของทกุปี 
2) เม่ือได้หนงัสือรับรองผลการเรียนใบสมคัรพร้อมหลกัฐาน
ตา่งๆของนกัศกึษา 
   - สามารถให้บริการด าเนินการสมคัรนกัศกึษาวิชาทหาร
ภายในระยะเวลา 30 วนั 

  เงื่อนไข 
 1) ส าเร็จการศกึษาวิชาทหารไมน้่อยกว่าชัน้ปีท่ี 2 
 2) ต้องศกึษาตอ่เน่ืองโดยไมเ่คยหยดุพกัการศกึษา 
 3) มีอายไุมเ่กิน 26 ปีบริบรูณ์ (นบัถึงวนัสมคัร) 
 4) ไมเ่ป็นทหารกองประจ าการ หรือทหารกองประจ าการ 
หรือถกูก าหนดตวัเข้ากองประจ าการแล้ว 
 5) มีภมูิล าเนาอยูจ่งัหวดัใดก็ได้ แตต้่องไปรายงานตวัเข้า
รับการฝึก ณ ศนูย์ฝึกก าลงัส ารอง กรมการรักษาดนิแดน ถ.
วิภาวดีรังสิต กทม. ก่อนจงึขอโอนย้ายไปเรียน ณ ศนูย์ฝึก
ในจงัหวดัท่ีท่านมีภมูิล าเนาอยู ่15 มกราคม – 30 มิถนุายน 
ของทกุปี และรายงานตวัประมาณเดือนสิงหาคมของทกุปี
การศกึษา เวลา 17.00 น. ณ ศนูย์ฝึกก าลงัส ารอง ถนน
วิภาวดี-รังสิต กทม. 

 

 


