
มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 
 

งานที่ให้บริการ บริการให้ค าปรึกษาแก่ ผู้ขอร่ บบริการผ านทาง่email 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
Email่:่co.esoffice@stou.ac.th ว นจ นทร์่–่อาทิตย์ 

 
 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ผู้ขอร บบริการส ง่email่มาย ง่co.esoffice@stou.ac.th 

 
 

ระดับการให้บริการ : ตอบกล บอีเมล์กล บ่ภายใน่1่ว นท าการราชการ 
เงื่อนไข : 

 

 
คุณภาพ : 

1.่เริ่มน บระยะเวลาต ้งแต ว นที่ฝ่ายแนะแนวการศ่ึกษาได้ร่ บอีเมล์ของผู้ขอร บบริการ่และม่ีข่้อมูลใน 
ฐานข้อมูลของระบบสารสนเทศงานทะเบียนและบริการ 
2.่กรณีต้องตรวจสอบข้อมูลจากหน วยงานอื่น่ภายใน่3่ว นท าการ่ผู้
ขอร บบริการได้ร บข้อมูลที่ถูกต้องและได้ร บค าปรึกษาที่เปน็ประโยชน ์

 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.่ผู้ขอร บบริการส ง่email่มาย ง่email่ของฝ่ายแนะแนว ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
การศึกษา่co.esoffice@stou.ac.th 
2.่ฝ่ายแนะแนวการศึกษาตอบ่email่กล บไปย งผู้ขอร บ่
บริการ 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากผู้ร บบริการไม พึงพอใจในบริการ่สามารถติดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ห วหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา่โทรศ พท์่02-504-7630่email่ :่co.esoffice@stou.ac.th 

mailto:co.esoffice@stou.ac.th
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 
 

งานที่ให้บริการ ทุนการศึกษามหาวิทยาล ยสุโขท ยธรรมาธิราช 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
1.่ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา ว นจ นทร์่–่ศุกร์ 

มหาวิทยาล ยสุโขท ยธรรมาธิราช่ต.บางพูด ต ้งแต เวลา่08.30่–่16.30่น. 

อ.ปากเกร็ด่จ.นนทบุรี่11120  

โทรศ พท์ :่่0่2504่7637  

2.่ศูนย์วิทยบริการและชุมชนส มพ นธ์่มสธ.่10่แห ง ว นจ นทร์่–่ศุกร์ 
ต ้งแต เวลา่08.30่–่16.30่น. 

 
 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
เอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.่ใบสม ครขอร บทุนการศึกษา่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย จ านวน่1่ชุด 
2.่รูปถ ายขนาด่1่หรือ่2่นิ้ว่(ถ ายมาแล้วไม เก่ิน่6่เด่ือน) จ านวน่1่รูป 
3.่ส าเนาบ ตรประจ าต วน กศึกษา จ านวน่1่ฉบ บ 
4.่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน่กรณีเป็นพระภิกษุให้ใช้ใบสุทธิ จ านวน่1่ฉบ บ 
5.่ส่าเนาทะเบียนบ้านของผู้ร บทุน จ านวน่1่ฉบ บ 
6.่หน งสือร บรองรายได้่พร้อมส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน 

หรือบ ตรประจ าต วข้าราชการของผู้ร บรองรายได้ 
จ านวน่1่ชุด 

 
 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา : ภายใน่45่ว่ น่โดยเริ่มน บระยะเวลาต ้งแต สิ้นสุดก าหนดเวลาการร บใบสม่ ครพร้อมหล่ กฐาน 
เงื่อนไข : กรณีท่ี่ผลสอบของภาคการศ่ึกษาที่่2่ออกล าช้า่อาจส งผลท่าให้การพ่ิจารณาค ดเลือกผู้สมควรได้ร บทุน่ 

ไม เป็นไปตามก าหนดเวลา 

คุณภาพ : 

-่การจ ดส งธนาณ ติให้ก บผู้ที่ได้ร บทุน่มีความถูกต้องในเรื่องของชื่อ-สกุล่และท่ีอยู ของผู้ได้ร บทุน่โดยไม มีการ่

ตีคืนกล บมาที่มหาวิทยาล ย 

-่ผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้ขอร บทุนได้คะแนนความพึงพอใจในระด บดีมากไม น้อยกว า่85% 



ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.่ร บใบสม คร-หล กฐานการขอร บทุน่และตรวจสอบ 

ความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสาร 
ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 

2.่จ ดท่าฐานข้อมูลผูส้ม ครของร บทุน ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
3.่ตรวจสอบผลการเรียน ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
4.่จ ดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนการศึกษา 
มสธ. 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 

5.่จ ดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนการศึกษา 
มสธ. 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 

6.่ประกาศรายชื่อผู้ได้ร บทุนการศึกษา่พร้อมจ ดท่า 
ประกาศแจ้งผ านเว็ปไซต์่www.stou.ac.th 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
 

7.่เบิกจ ายเงินทุนเพ่ือจ ดซื้อธนาณ ติให้ก บผู้ได้ร บทุน กองคล ง่และฝา่ยแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการ 
การศึกษา 

8.่ส งมอบธนาณ ติให้ก บผู้ได้ร บทุน ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
1.่ห วหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ฝ่ายแนะแนว

การศึกษา่ ส าน กบริการการศึกษา่

มหาวิทยาล ยสุโขท ยธรรมาธิราช 

ต.บางพูด่อ.ปากเกร็ด่จ.นนทบุรี่11120 
โทรศ พท์ :่่0่2504่7630่ โทรสาร :่่0่2503่3868 

>บริการน กศึกษา่>น กศึกษาปริญญาตรี่>การบริการน กศึกษา่>ทุนการศึกษา 

http://www.stou.ac.th/


มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 
 

งานที่ให้บริการ การจ ดกิจกรรมพ ฒนาน กศึกษาด้วยกิจกรรมแนะแนวน ดหมาย 
กิจกรรมเสริมสร้างศ กยภาพการศึกษาด้วยตนเองในระบบการศึกษาทางไกล 

กิจกรรมพ ฒนาการเรียนสู ความส าเร็จ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
1.่ส งจดหมายเชิญน กศึกษาเข้าร วมกิจกรรม ก อนก าหนดการอบรม่3่ส ปดาห์ 
2.่การตอบร บเข้าร วมกิจกรรมผ านทางโทรศ พท์ ก อนการอบรม่๑่ส ปดาห์ 

E-mail่และทางไปรษณีย์ 
 
 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
เอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.่กิจกรรมแนะแนวน ดหมายจ ดส าหร บน กศึกษาช ้นปีที่่1 
2.่ กิจกรรมเสริมสร้างศ กยภาพการศึกษาด้วยตนเองในระบบการศึกษาทางไกลจ ดส าหร บน กศึกษาช ้นปีที่่ 2-3 

3.่กิจกรรมพ ฒนาการเรียนสู ความส าเร็จจ ดส าหร บน กศึกษาช ้นปีที่่3่ขึ้นไป 
 
 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา : น กศึกษาได้ร บจดหมายเชิญเข้าร วมกิจกรรมล วงหน้าก อนการอบรม่3่ส ปดาห์ 
เงื่อนไข : น บระยะเวลาต ้งแต ว นที่ส งจดหมายจากฝ่ายแนะแนวการศึกษา 
คุณภาพ : น กศ่ึกษาได้ร บความพ่ึงพอใจต อกิจกรรมโดยภาพรวมในระด่ บดีและดีมากรวมก่ นไม น้อยกว า่ 

ร้อยละ่85 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
-่ส งจดหมายเชิญน กศึกษาเข้าร วมกิจกรรม่และให้น กศึกษา ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
ตอบร บการเข้าร วมกิจกรรม 

-่จ ดฝึกอบรมให้ความรู้และพ ฒนาท กษะทางการเรียนใน่ระบบการศึกษาทางไกลตามว ตถุประสงค์ของกิจกรรม 

่ตามว นเวลา่่และสถานที่ที่ก าหนด 
-่น กศ่ึกษาประเม่ินผลกิจกรรม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการส มมนาไม เป็นไปตามท่ีระบุข้างต้น่สามารถติดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
-่ห วหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา โ่ทรศ พท์่ 0่ 2054่ 7630่E-mail :่่co.esoffice@stou.ac.th 

mailto:co.esoffice@stou.ac.th


มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 
 

งานที่ให้บริการ โครงการส มมนาผู้ให้บริการการศึกษาในสถานประกอบการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
1.่ส งจดหมายเชิญสถานประกอบการเข้าร วมกิจกรรม ก อนก าหนดการส มมนา 
2.่การตอบร บการเข้าร วมกิจกรรมผ านทางโทรศ พท์ 3่ส ปดาห์ 

E-mail่และทางไปรษณีย์ 
 
 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
เอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
การส มมนาฯ่จ ดส าหร บผู้ร บผิดชอบการให้บริการการศึกษาแก บุคลากรที่เป็นน กศึกษา่มสธ.่ในหน วยงาน 
โครงการความร วมมือก บมหาวิทยาล ยสุโขท ยธรรมาธิราช 

 
 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา : ผู้ร บผิดชอบการให้บริการการศึกษาฯ่ได้ร บจดหมายเชิญเข้าร วมการส มมนาล วงหน้าก อนการอบรม 

3่ส ปดาห์ 

เงื่อนไข : น บระยะเวลาต ้งแต ว นที่ส งจดหมายจากฝ่ายแนะแนวการศึกษา 

คุณภาพ : ผู้เข้าร บการส มมนาได้ร บความพึงพอใจต อกิจกรรมโดยภาพรวมในระด บดีและดีมากรวมก นไม น้อยกว า่
ร้อยละ่85 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1.่ส งจดหมายเชิญผู้เข้าร บการส มมนา ฝ่ายแนะแนวการศึกษา่ส าน กบริการการศึกษา 
2.่ผู้เข้าร บการส มมนาตอบร บการเข้าร วมกิจกรรม 

3.่ จ ดโครงการส มมนาผู้ให้บริการการศึกษาใน่

สถานประกอบการ่ภายใต้ห วข้อ่“กฎหมาย่

ก บการใช้ชีวิตให้เป็นสุขในส งคมปัจจุบ น” 

4.่ผู้เข้าร บการส มมนาประเมินผลกิจกรรม่มสธ. 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการส มมนาไม เป็นไปตามท่ีระบุข้างต้น่สามารถติดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
-่ห วหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา โ่ทรศ พท์่ 0่ 2054่ 7630่E-mail :่่co.esoffice@stou.ac.th 

mailto:co.esoffice@stou.ac.th


 
 

 

งานที่ให้บริการ การให้บริการตารางสอนเสริมประจ าภาค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

ส านักบริการการศึกษา 
 

ขอบเขตการให้บริการ (service scope) 
            ผู้รับบริการมีดังนี้ 

1. สาขาวิชา  
2. นักศึกษา 
3. ชมรมนักศึกษา มสธ. 
4. ศูนย์บริการการศึกษาจังหวัด 
5. ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 

 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
1.ผ่าน web site ของศูนย์บริการการศึกษาประจ า-    
ภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ระหว่างเดือนตุลาคม – มกราคม (ภาคการศึกษาท่ี 1) 
ระหว่างเดือนเมษายน – กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

2.ข่าว มสธ.  ฉบับประจ าเดือน กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
ฉบับประจ าเดือน มกราคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

3.ทางจดหมาย ก่อนการเปิดภาคการศึกษา 1 เดือน 
4. ผ่าน sms ก่อนการเปิดภาคการศึกษา 1 เดือน 
5. การติดต่อทาง Line Square ก่อนการเปิดภาคการศึกษา 1 เดือน 

 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
1. ให้บริการเฉพาะชุดวิชาทีเปิดสอนเสริมทีม่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 1,000 คน ขึ้นไป และ

ได้รับอนุมัติให้เปิดสอนเสริมตามมติคณะกรรมการการสอนเสริม 
2. ข้อมูลการบริการ ประกอบด้วย ชื่อชุดวิชา วัน/เวลา และสถานที่สอนเสริม 
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ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา 
         ผู้รับบริการจะได้รับบริการตารางสอนเสริมล่วงหน้าก่อนท าการสอนเสริมในสัปดาห์ที่ 1 ไม่น้อยกว่า 
1 เดือน  

  เงื่อนไข     
1. ต้องได้รับข้อมูลนักศึกษาลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าตามท่ีศูนย์บริการการศึกษาประจ า

ภูมิภาคก าหนด 
2. ต้องได้รับข้อมูลจากการจัดสอนเสริมจากสาขาวิชาล่วงหน้าตามที่ศูนย์บริการการศึกษา

ประจ าภูมิภาคก าหนด 
3. ส านักพิมพ์จัดพิมพ์ตารางสอนเสริมแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
4. ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์จัดส่งข่าวมสธ.ตามเวลาที่ก าหนด 

 

คุณภาพ 
        นักศึกษาได้รับตารางสอนเสริมประจ าภาคถูกต้องและทันเวลา (ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือนก่อนการ
สอนเสริม )  

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
                              ขั้นตอน                                                                                                ผู้รับผิดชอบ 
1. ให้บริการผ่าน  ทาง web site มสธ. 

http://www.stou.ac.th       บริการนักศึกษา 
      นักศึกษาปริญญาตรี       การเรียนการสอน 
      การสอนเสริม        

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
 

2. ให้บริการผ่านทางไปรษณีย์  นักศึกษาจะได้รับแจ้ง
ตารางสอนเสริมก่อนการสอนเสริมสัปดาห์แรกทาง
จดหมายข่าว มสธ. 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค/ 
ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 

3. ให้บริการผ่านทางโทรศัพท์  นักศึกษาสามารถ
สอบถามทางโทรศัพท์ได้ล่วงหน้าก่อนการ  สอนเสริม  
1 เด ือน 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
 

4. ให้บริการผ่าน Line Square “สอนเสริมประจ า
ภาคการศึกษา” โดย สแกน QR Code Line 
Square 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
     ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

- ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์  02-5047601 

- หัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์  02-5047610 

-  หัวหน้างานบริการการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์  02-5047814 
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งานที่ให้บริการ การให้บริการการสอนเสริมแบบเข้ม มสธ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

 

ขอบเขตการใช้บริการ (Service scope) 
บริการนักศึกษาและติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. นักศึกษาท่ีลงทะเบียนในชุดวิชาที่ได้รับอนุมัติให้มีการสอนเสริมแบบเข้ม (นักศึกษา) 
2. อาจารย์ได้รับการจัดเชิญเป็นอาจารย์สอนเสริมแบบเข้ม (อาจารย์) 
3. การติดต่อประสานงานกับสถานที่สอนเสริมแบบเข้ม (ศูนย์บริการการศึกษา) 

 

สถานที่/ช่องทางการใช้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
นักศึกษา 

1. การติดต่อทางหนังสือราชการ 
2. การติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร 
3. การติดต่อทาง E-mail 
4. การติดต่อทาง Line Square 

 

     ระหว่างเดือนกันยายน-มกราคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
   ระหว่างเดือนมีนาคม-กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

5. เข้ารับการสอนเสริมแบบเข้ม ณ สถานที่ที่ 
ก าหนด (4 แห่ง) 

    ระหว่างเดือนตุลาคม - มกราคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
   ระหว่างเดือนเมษายน - กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

อาจารย์สอนเสริม 
1. การติดต่อทางหนังสือราชการ 
2. การติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร 
3. การติดต่อทาง E-mail 
4. การติดต่อทาง Line 

      ระหว่างเดือนกันยายน-มกราคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
   ระหว่างเดือนมีนาคม-กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

5. ท าการสอนเสริม ณ สถานที่สอนเสริม    
แบบเข้มก าหนด 

    ระหว่างเดือนตุลาคม - มกราคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
   ระหว่างเดือนเมษายน - กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

ศูนย์บริการการศึกษา (สถานที่) 
1. การติดต่อทางหนังสือราชการ 
2. การติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร 
3. การติดต่อทาง E-mail 

      ระหว่างเดือนกันยายน-มกราคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
   ระหว่างเดือนมีนาคม-กรกฎาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 
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ข้อก าหนดการให้บริการ 

นักศึกษา 
1. มีการลงทะเบียนเรียนและแสดงความจ านงเข้ารับการสอนเสริมแบบเข้ม 
2. มีการโอนเงินค่าธรรมเนียมเข้ารับการสอนเสริมแบบเข้ม ชุดวิชาละ 650.- บาท 

อาจารย ์
1. ได้รับหนังสือเชิญเป็นอาจารย์สอนเสริมกิจกรรมการสอนเสริมแบบเข้ม 
2. ได้รับค าสั่ง/ประกาศ จากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ศูนย์บริการการศึกษา 
ได้รับอนุมัติให้เป็นสถานที่จัดกิจกรรมการสอนเสริมแบบเข้ม รวม 4 แห่ง ได้แก่ 
1. มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หรือ ศูนย์บริการการศึกษาจังหวัดนนทบุรี (โรงเรียนวัดเขมาภิรตาราม)  
2. ศูนย์บริการการศึกษาจังหวัดเชียงใหม่ (โรงเรียนยุพราชวิทยาลัย) 
3. ศูนย์บริการการศึกษาจังหวัดขอนแก่น (โรงเรียนขอนแก่นวิทยายน) 
4. ศูนย์บริการการศึกษาจังหวัดสุราษฎร์ธานี (โรงเรียนสุราษฎร์ธานี) 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา 

1. นักศึกษา 
นักศึกษาจะได้รับหนังสือแจ้งให้เข้าร่วมกิจกรรมการสอนเสริมแบบเข้มล่วงหน้าก่อนก าหนดวัน สอน
เสริมแบบเข้ม อย่างน้อย 30 วันท าการ 
เงื่อนไข นักศึกษาจะต้องแสดงความจ านงตามก าหนดเวลา 

2. อาจารย์สอนเสริม 
อาจารย์สอนเสริมจะได้รับหนังสือเชิญเป็นอาจารย์สอนเสริมแบบเข้มล่วงหน้าก่อนวัน                            
สอนเสริมแบบเข้ม อย่างน้อย 20 วันท าการ 
เงื่อนไข สาขาวิชาจัดส่งรายชื่ออาจารย์ให้ส านักบริการการศึกษาตามก าหนดเวลา 

3. ศูนย์บริการการศึกษา 
ศูนย์บริการการศึกษาจะได้รับหนังสือประสานงานให้มีการจัดเตรียมสถานที่สอนเสริมแบบเข้มล่วงหน้า
ก่อนวันสอนเสริม อย่างน้อย 30 วันท าการ 
เงื่อนไข มีการส ารวจข้อมูลจ านวนนักศึกษาเรียบร้อยตามก าหนดเวลา 

คุณภาพ 

มีการปรับปรุงการให้บริการตามแนวคิด Deming Cycle (PDCA) 
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ขั้นตอนการให้บริการ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
นักศึกษา 

1. ส ารวจความต้องการของนักศึกษาที่จะเข้า
รับการสอนเริมแบบเข้มในชุดวิชาที่ได้รับ
การอนุมัติ 

2. นักศึกษาแสดงความต้องการและช าระ
ค่าธรรมเนียมเข้ารับการสอนเสริมมาท่ี
ส านักบริการการศึกษาภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

3. วิเคราะห์ความต้องการของนักศึกษาโดย
จ าแนกตามชุดวิชาและภูมิล าเนาของ
นักศึกษา 

4. เตรียมการด้านสถานที่สอนเสริมแบบเข้ม 
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

5. จัดสอนเสริมแบบเข้มตามวัน เวลาและ 
สถานที่ที่ก าหนด (สอนเสริมวันเสาร์ -
อาทิตย์ เวลา 09.00 – 15.00 น.) 

6. ประเมินผลการสอนเสริมแบบเข้มประจ า
ภาคการศึกษา 

7. จบการให้บริการ 
อาจารย ์

1. หนังสือเชิญเป็นอาจารย์สอนเสริมแบบเข้ม 
2. ค าสั่ง/ประกาศ แต่งตั้งเป็นอาจารย์สอน

เสริมแบบเข้ม 
สถานที่ (ศูนย์บริการการศึกษา) 

1. หนังสือประสานงานการเตรียมการด้าน
สถานที่สอนเสริมแบบเข้ม 

2. จัดเตรียมอุปกรณเ์กี่ยวข้องส าหรับ                
การสอนเสริมแบบเข้ม 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
- ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

หมายเลขโทรศัพท์ 0 2504 7601 
- หัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

หมายเลขโทรศัพท์ 0 2504 7610  
- หัวหน้างานบริการการศึกษา 

หมายเลขโทรศัพท์ 0 2504 7814 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[Type here] 

 

 

 

งานที่ให้บริการ การให้บริการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษาระดับปริญญาตรี ที่มสธ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

ส านักบริการการศึกษา 
  

ขอบเขตการให้บริการ  (service scope) 

      บริการนักศึกษาที่จะต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที ่มสธ. ดังนี้ 
        1.1 แจ้งก าหนดการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะแต่ละภาคการศึกษา 
        1.2 แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเป็นรายบุคคลทางจดหมาย 
        1.3 บริการตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและไม่เข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของนักศึกษา 
        1.4 มีระบบการป้องกันการสูญหายของจดหมายทุกฉบับที่จัดส่งให้นักศึกษา โดยใช้ระบบการจัดส่ง 
             ด้วยไปรษณีย์รับรอง  
        1.5 บริการตอบปัญหาและติดตามแก้ไขปัญหาให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล เกี่ยวกับชุดวิชาที่มีการฝึก 
             ปฏิบัติเสริมทักษะจนเสร็จสิ้น 
        1.6 บริการนักศึกษาในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ( 3-5 วัน) ได้แก่ จัดหา จัดเตรียมความพร้อม และ 
             อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาตลอดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
        1.7 บริการอาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ( 3-5 วัน) ได้แก่ จัดหา จัดเตรียมความพร้อม และ 
             อ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ตลอดการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

1. ผ่าน web site  ของศูนย์บริการการศึกษา 
   ประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา  
2. อาคารสัมมนาและฝึกอบรม 1 และ 2 มสธ. 
3. อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
4. ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ 
   ส านักพิมพ์ 
5. อาคารบริการ 1 ชั้น 4 ส านักคอมพิวเตอร์ 

1) วันท างานปกติ ( จันทร์-ศุกร์ ) ยกเว้นวันหยุดราชการ 

    และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่ เวลา 08.30 – 16.00 น.  

( ไม่พักเท่ียง ) 

2)  ในวันฝึกฯ  จ านวน 4 วัน (พฤหัสบดี-อาทิตย์) 

     จ านวน 5 วัน  (พุธ-อาทิตย์  หรือ พฤหัสบดี-จันทร์) 

     ตั้งแต่เวลา 07.30 - 22.00 น.  ( ไม่พักเที่ยง ) 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 



 

 

 

ระดับการให้บริการ 

ระยะเวลา  

       1. ก่อนการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ใช้ระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่ข้อ 1.1 -1.5  ล่วงหน้า 1 เดือน 

       2. ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเจ้าหน้าทีต่้องสามารถให้บริการและแก้ไขปัญหาเสร็จสิ้น ภายใน 1 วัน   

เงื่อนไข     

           1. ต้องได้รับข้อมูลนักศึกษาและก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะล่วงหน้า อย่างน้อย 1 เดือน  
           2. เป็นกลุ่มนักศึกษาที่มีจดหมายแจ้งเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะล่วงหน้า 1 เดือน ก่อนการฝึกฯ 
           3. สถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมีเพียงพอ ได้แก่ ห้องประชุม ห้องพักและห้องอาหาร 
           4. อุปกรณ์สนับสนุนมีอย่างเพียงพอ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์  พาหนะรับส่งนักศึกษา 
           5. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมีเพียงพอและมีจิตส านึกการให้บริการ 
           6. สถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและสถานที่พักอยู่ภายในอาคารเดียวกัน 
           7. ไม่มีการจัดกิจกรรมฝึกตรงกับสาขาวิชาอ่ืนๆ หรือมีการใช้ทรัพยากรร่วมกับสาขาวิชาอ่ืน                 
              (ตามข้อ  3-5 )  
 คุณภาพ  

  ผลการส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ อยู่ในระดับดีมาก     
      อย่างน้อย  5  ชุดวิชา ชดุวิชาละ 1 รุ่น ในแต่ละภาคการศึกษา 

 
 

ข้อก าหนดการให้บริการ 

     1. ต้องด าเนินการการให้บริการตาม ข้อ 1.1 – 1.5  ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน   
     2. ในวันท างานปกต ิเจ้าหน้าที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ต้องสามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ  
        ภายใน 1 วัน  
     3. ในวันฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ  
         3.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
              1) บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
              2) บัตรประจ าตัวประชาชน 
              3) ใบลงทะเบียนเรียน 
              4) การบ้านที่ต้องน ามาส่งกับวิทยากร (ถ้ามี) 
         3.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ใช้เวลาเฉลี่ย 5 นาที ต่อคน 
         3.3 เจ้าหน้าที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะต้องสามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน  



 

 

ขั้นตอนการให้บริการ  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1. แจ้งก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแต่ละภาค
การศึกษา พร้อมระบุชื่อผู้รับผิดชอบของชุดวิชา
นั้นๆ และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ผ่านทาง 
web site ของส านักบริการการศึกษา 

2. แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเป็น
รายบุคคลทางจดหมาย โดยแจ้งก าหนดการฝึกฯ 
และข้อควรทราบในการเข้าฝึกปฏิบัติฯ พร้อมกับ
ส่งแบบตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติฯ ให้กับ
นักศึกษา (เพ่ือใช้ตอบรับและส่งกลับคืน มสธ.
โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดส่ง) 

3. ให้นักศึกษาตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่  

    1) ผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์ ทาง web site 
ของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านัก
บริการการศึกษา ก่อนการฝึก 1 เดือน (รายชื่อ
ชุดวิชาระบุไว้ในค าจ ากัดความ)  

    2) ผ่าน  LINE SQUARE  (รายชื่อชุดวิชา) 
    3) สแกน QR Code  ผ่าน Google forms 
    4) ทางจดหมาย อย่างน้อย 15 วันก่อนฝึก   

(โดยให้นักศึกษาส่งแบบตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติ 
กลับคืนส านักบริการการศึกษาถือเป็นสิ้นสุด 
นักศึกษาไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดส่งแบบ
ตอบรับการเข้าฝึกปฎิบัติเสริมทักษะ ใช้บริการ
ธุรกิจตอบรับของ มสธ.)  

    5) ทางโทรศัพท ์เฉลี่ย 10 นาที (โดยแจ้งกับ    
     ผู้รับผิดชอบชุดวิชานั้นๆ บันทึกการตอบรับ 
     การเข้าฝึกเป็นรายบุคคล ถือเป็นสิ้นสุด) 
    6) มาด้วยตนเอง  (เฉลี่ย 10 คน ต่อภาค 

 - ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  
   ส านักบริการการศึกษา 
 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  
ส านักบริการการศึกษา 

 

 

 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  
ส านักบริการการศึกษา 

 

 

    การศึกษา) ที่ส านักบริการการศึกษา  
    ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ชั้น 2 
    อาคารบริภัณฑ์ 

 



 

 

 

  

 

      ขั้นตอนการให้บริการ (ต่อ) 

4. ส่งจดหมายทุกฉบับให้นักศึกษา ด้วยไปรษณีย์
รับรอง เพื่อป้องกันและตรวจสอบการสูญหาย
ของจดหมายทุกฉบับที่จัดส่งให้นักศึกษา  

5. บริการตอบปัญหาและติดตามแก้ไขปัญหาให้
นักศึกษาเป็นรายบุคคลเกี่ยวกับชุดวิชาที่มีการ 

    ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จนเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 
6. บริการนักศึกษาในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ       

(3-5 วัน) ได้แก่ จัดเตรียมความพร้อม และ
อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาตลอดการฝึก 
เช่น จัดท าบอร์ดต้อนรับนักศึกษา บอร์ดแสดง
ขั้นตอนการลงทะเบียน บอร์ดส าหรับนักศึกษา
ตรวจสอบรายชื่อเข้าฝึกฯ มีการรับลงทะเบียน
เข้าฝึกฯ แบ่งกลุ่มนักศึกษา วัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค (notebook) 
เครื่องมืออุปกรณ์การฝึกฯ จัดห้องพักและ       
จัดอาหาร สมุดบันทึก กระดาษเปล่า กล่องยา
สามัญประจ าบ้าน พาหนะรับส่งกรณีเจ็บป่วย 
เป็นต้น 

7. บริการอาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ        
(3-5 วัน) ได้แก่  จัดเตรียมความพร้อม และ
อ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ตลอดการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่ การจองห้องพัก     
การจัดเตรียมและจัดท าเอกสารเบิกจ่าย การลง
ลายมือชื่อเป็นกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อ
จัดหาวัสดุในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นต้น 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
  ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์   

  ส านักบริการการศึกษา 
- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  
  ส านักบริการการศึกษา 
 
- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  

บุคลากรของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
จ านวน 3-4 คน 

   ส านักบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  

ส านักบริการการศึกษา 

 

8. มีการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะใน มสธ. 

9. จัดส่งผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีในการปฏิบัติเสริมทักษะใน 
มสธ. ให้สาขาวิชา และศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  
ส านักบริการการศึกษา 

 - ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  
   ส านักบริการการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามท่ีระบุข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

- ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา   

    หมายเลขโทรศัพท์   02 504 7601 

- หัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา   

    หมายเลขโทรศัพท์ 02 504 7610 

- หัวหน้างานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น  

    หมายเลขโทรศัพท์ 02 504 7813  



aaseaphu
 มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ





aaseaphu
 มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ





 



aaseaphu
 มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ



 

งานที่ให้บริการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกิจกรรมนักศึกษาและเครือข่ายสัมพันธ์ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา 

ส านักบริการการศึกษา 
ขอบเขตการให้บริการ (Service Scope) 

   งานนักศึกษาวิชาทหาร เป็นงานบริการแก่นักศึกษา ซึ่งมีภารกิจดังนี้ 
1. รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 
2. น านักศึกษาไปรายงานตัวที่กรมการรักษาดินแดน 
3. ประสานงานกับโรงเรียนรักษาดินแดน ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร และนักศึกษาวิชาทหาร 

เกี่ยวกับการฝึก  การเรียนการสอบ การขอรอรับสิทธิ  การขอยกเว้นการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ การขึ้นทะเบียนน าปลด ควบคุมก ากับดูแลนักศึกษาวิชาทหารในการฝึกภาคสนาม และการแจ้งผล
สอบ 
          เป็นบริการแก่นักศึกษาท้ังชาย และหญิง ที่มีความประสงค์จะเรียนวิชาทหารต่อจนจบหลัก 
สูตรชั้นปีที่ 3 หรือ 5 ของกรมการรักษาดินแดนระหว่างที่ศึกษาในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
สามารถสมัครเรียนได้ 
คุณสมบัติผู้สมัครนักศึกษาวิชาทหาร 

1. ส าเร็จการศึกษาวิชาทหารไม่น้อยกว่าชั้นปีที่ 2 
2. ต้องศึกษาต่อเนื่องโดยไม่หยุดพักการศึกษา 
3. มีอายุไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่สมัคร) 
4. ไม่เป็นทหารประจ าการ หรือทหารกองประจ าการ หรือถูกก าหนดตัวเข้ากองประจ าการแล้ว 
5. มีภูมิล าเนาอยู่จังหวัดใดก็ได้ แต่ต้องมารายงานเข้ารับการฝึก ณ โรงเรียนรักษาดินแดน  

ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร ถนนวิภาวดีรังสิต กรุงเทพมหานคร ก่อนจึงจะขอโอนย้ายไปเรียน  
ณ ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารมณฑลทหารบกในจังหวัดที่ท่านมีภูมิล าเนาอยู่ 
ระยะเวลาการรับสมัคร 
     ตั้งแต่ 15 มกราคม – 31 กรกฎาคม ของทุกปี และเข้ารับการรายการตัวเข้ารับการฝึกประมาณ 
เดือนกันยายนของทุกปีการศึกษา เวลา 7.00 น. ณ โรงเรียนรักษาดินแดน ศูนย์ฝึกนักศึกษา 
วิชาทหาร ถนนวิภาวดีรังสิต กรุงเทพมหานคร 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 



สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
งานกิจกรรมนักศึกษาและเครือข่ายสัมพันธ์ ฝ่ายแนะ
แนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

วันท างานปกติ (จันทร์ – ศุกร์)  
ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
1. บริการใบสมัครเรียนวิชาทหารด้วยตนเอง หรือทางไปรษณีย์ที่ฝ่ายกิจการนักศึกษา  

ส านักบริการการศึกษา หรือ Download จาก www.stou.ac.th และเข้ามาที่ส านักบริการการศึกษา-ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

2. ส่งเอกสารหลักฐานการสมัครเรียนวิชาทหารทางไปรษณีย์ มายังฝ่ายกิจการนักศึกษา มสธ. 
ระหว่างวันที่ 15 มกราคม – 31 กรกฎาคม ของทุกปี หรือ 

3. นักศึกษายื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเรียนวิชาทหารด้วยตนเอง ที่ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
มสธ. ระหว่างวันที่ 15 มกราคม – 31 กรกฎาคม ของทุกปี (วัน – เวลาราชการ) 

4. นักศึกษาไปรายงานตัวเข้ารับการฝึกวิชาทหารด้วยตนเอง ณ โรงเรียนรักษาดินแดน  
ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร ถนนวิภาวดีรังสิต กรุงเทพมหานคร (วัน – เวลา รายงานตัวเข้ารับการฝึกประมาณ
สัปดาห์ที่ 1 ของเดือนกันยายน (ก าหนดวันจริงจะแจ้งให้ทราบทางไปรษณีย์ ไลน์  
และทางโทรศัพท์อีกครั้ง) โดยนักศึกษาต้องเอกสารหลักฐานการสมัคร ดังนี้ 

4.1 ภาพถ่ายชุดนักศึกษาวิชาทหาร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 3X4 ชม. หรือ 1 นิ้ว  
                จ านวน 2 ภาพ 

4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ฉบับ 
4.3 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 2 ฉบับ 
4.4 ส าเนา สด.9 หรือ สด.10 แล้วแต่กรณี (เฉพาะนักศึกษาวิชาทหารชั้นปีที่ 3 ชาย) จ านวน 2 ฉบับ 
4.5 หนังสือรับรองการฝึกวิชาทหาร (ส าเนา) จ านวน 2 ฉบับ  
      (ฉบับจริงน าไปในวันรายงานตัว) 
4.6 ส าเนาใบแสดงวุฒิการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
4.7 กรอกรายละเอียดในแบบรายงานตัว (รด.2) โดยเอกสารแบบรายงานตัว (รด.2) ทางฝ่ายกิจการ

นักศึกษาจะด าเนินการส่งให้กับนักศึกษาที่ได้รับการตรวจสอบเอกสาร  
อย่างถูกต้องครบถ้วนแล้ว (ส าหรับนักศึกษาท่ีส่งเอกสารทางไปรษณีย์) ส่วนนักศึกษาที่มายื่น
เอกสารการสมัครด้วยตนเองยังฝ่ายกิจการนักศึกษาสามารถกรอกแบบ 
รายงานตัว (รด.2) ได้เลย ณ วันที่มาสมัคร  

หมายเหตุ : นักศึกษาต้องส่งเอกสารหลักฐานการสมัครให้ครบ พร้อมใบสมัครเรียนนักศึกษาวิชาทหาร  
               ภายในวัน – เวลาที่ก าหนด และเอกสารทุกฉบับต้องเซ็นส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
               หรือสอบถามรายละเอียด ได้ที่ฝ่ายกิจการนักศึกษา โทร.02-5047638-9,02-5047696 หรือ 
               098-3504377  
 

 

 

http://www.stou.ac.th/


ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา 

1. การบริการนักศึกษาตั้งแต่เดือนมกราคม – เดือนกรกฎาคมของทุกปี 
2. เมื่อได้หนังสือรับรองผลการเรียน ใบสมัครพร้อมหลักฐานต่างๆ ของนักศึกษา 

- สามารถให้บริการด าเนินการสมัครนักศึกษาวิชาทหารภายในระยะเวลา 30 วัน 
 
ขั้นตอน 

1. ประชาสัมพันธ์ทุกช่องทางเก่ียวกับการ 
รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 

2. รวบรวมใบสมัครพร้อมตรวจสอบ 
หลักฐานของนักศึกษาที่ส่งมาถูกต้องครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดหรือไม่ 

3. บริการตรวจสอบสถานภาพการ 
ลงทะเบียนเรียนและสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
ของนักศึกษาวิชาทหาร 

4. บริการส่งใบสมัครและตรวจสอบหลัก 
หลักฐาน พร้อมทั้งด าเนินการกรอกข้อมูลของ 
นศท. ลงในระบบของ นรด. ให้กับนักศึกษาเพ่ือเข้า
รับการรายงานตัวเข้ารบการฝึกวิชาทหาร 

5. บริการพานักศึกษาเข้ารับการายงานตัว 
ณ โรงเรียนรักษาดินแดน ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชา
ทหาร ถนนวิภาวดี-รังสิต กรุงเทพมหานคร 

6. บริการประสานงานการโอนย้ายสถานที่ 
ฝึกให้กับ นศท. ที่มีภูมิล าเนาอยู่ในต่างจังหวัดไปท า
การฝึก ณ ศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารมณฑล
ทหารบกที่ใกล้ภูมิล าเนาของนักศึกษา 

7. บริการช่วยเหลือนักศึกษาวิชาทหารใน 
ด้านการประสานงานเกี่ยวกับก าหนดการสอบทั้ง
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ทั้ง นศท.ที่ฝึกใน
ส่วนกลาง และ นศท.ที่ฝึกต่างจังหวัด 

8. บริการช่วยเหลือนักศึกษาวิชาทหารที่ 
สอบภาคทฤษฎีตกเพ่ือขอเข้าสอบซ่อมภาคทฤษฎี
ใหม่ ทั้ง นศท.ที่ฝึกในส่วนกลาง และ นศท.ที่ฝึก
ต่างจังหวัด 
  

ผู้รับผิดชอบ 
1. ฝ่ายกิจการนักศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

 
 
 
 

1. ส านักทะเบียนและวัดผล 
2. ฝ่ายกิจการนักศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

 
1. ฝ่ายกิจการนักศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

 



9. บริการแจ้งก าหนดการเข้ารับการฝึกภาค 
สนาม ณ เขาชนไก่ จังหวัดกาญจนบุรี ให้กับ นศท. 

10. บริการตรวจเยี่ยมนักศึกษาวิชาทหารใน 
ในการไปฝึกภาคสนาม ณ เขาชนไก่  
จังหวัดกาญจนบุรี 

11. บริการแจ้งผลสอบให้กับ นศท. 
12. บริการให้ค าปรึกษาในเรื่องการเรียนวิชา 

ทหารและการเรียนกับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 
 

1. ฝ่ายกิจการนักศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

การรับเรื่องร้องเรียน 
     ถ้าบริการไม่เป็นไปตามที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

- ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-504-7601 
 

- หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-504-7638 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-504-7639,02-504-7697 
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