
มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 

งานที่ให้บริการ ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                                        ระยะเวลาการให้บริการ 
1. ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต.บางพูด 
    อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี  11120 
    โทรศัพท์ : 0  2504  7637 

วันจันทร์ – ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 8.30 – 16.30 น. 

2. ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 10 แห่ง วันจันทร์ – ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 8.30 – 16.30 น. 

 
ข้อก าหนดการให้บริการ  

เอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. ใบสมัครขอรับทุนการศึกษากรอกรายละเอียดเรียบร้อย จ านวน 1 ชุด 
2. รูปถ่ายขนาด 1 หรือ 2 นิ้ว (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 1 รูป 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีเป็นพระภิกษุให้ใช้ใบสุทธิ จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับทุน จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือรับรองรายได้ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
   หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้รับรองรายได้ 

จ านวน 1 ชุด 

 

ระดับการให้บริการ 

ระยะเวลา : ภายใน 45 วัน โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่สิ้นสุดก าหนดเวลาการรับใบสมัครพร้อมหลักฐาน  
เงื่อนไข : กรณีท่ีผลสอบของภาคการศึกษาที่ 1 ออกล่าช้า อาจส่งผลท าให้การพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ 
            ทุนไม่เป็นไปตามก าหนดเวลา 
คุณภาพ : 
  - การจัดส่งธนาณัติให้กับผู้ได้รับุทน มีความถูกต้องในเรื่องของชื่อ-สกุล และท่ีอยู่ของผู้ได้รับทุน  
    โดยไม่มีการตีคืนกลับมาที่มหาวิทยาลัย     
  - ผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้ขอรับทุนได้คะแนนความพึงพอใจในระดับดีมากไม่น้อยกว่า 85 % 
 

 
 

 



ขั้นตอนการให้บริการ  

ขั้นตอน                                                                  ผู้รับผิดชอบ 
1. รับใบสมัคร-หลักฐานการขอรับทุน และตรวจสอบ 
    ความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสาร 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

2. จัดท าฐานข้อมูลผู้สมัครขอรับทุน  ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
3. ตรวจสอบผลการเรียน ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนการศึกษา 
มสธ. 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนการศึกษา 
มสธ. 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

6. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา พร้อมจัดท า      ฝา่ยแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
ประกาศแจ้งผ่านเว็ปไซต์ www.stou.ac.th--บริการนักศึกษา--นักศึกษาปริญญาตร-ี-การบริการนักศึกษา--ทุนการศึกษา   
7. เบิกจ่ายเงินทุนเพ่ือจัดซื้อธนาณัติให้กับผู้ได้รับทุน กองคลัง และฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการ

การศึกษา 
8. ส่งมอบธนาณัติให้กับผู้ได้รับทุน ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

1. หัวหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา  
    ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต.บางพูด 
    อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี  11120 
    โทรศัพท์ : 0  2504  7630    โทรสาร : 0  2503  3868 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 

งานที่ให้บริการ บริการให้ค าปรึกษาแก่ผู้ขอรับบริการผ่านทาง email 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                                        ระยะเวลาการให้บริการ 
Email : co.esoffice@stou.ac.th วันจันทร์ – อาทิตย์ 

 
ข้อก าหนดการให้บริการ  

เอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องใช้  
ผู้ขอรับบริการส่ง email มายัง co.esoffice@stou.ac.th จ านวน 1 ชุด 
 

ระดับการให้บริการ : ตอบกลับอีเมล์ภายใน 1 วันท าการราชการ 

เงื่อนไข :   
 
 
คุณภาพ : 

1. เริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่วันที่ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ได้รับอีเมล์ของผู้ขอรับบริการ และมีข้อมูล
ในฐานข้อมูลของระบบสารสนเทศงานทะเบียนและบริการ 
2. กรณีต้องตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานอื่น ภายใน 3 วันท าการ 
ผู้ขอรับบริการได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและได้รับค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ  

ขั้นตอน                                                                  ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับบริการส่ง email มายังฝ่ายแนะแนว
การศึกษา co.esoffice@stou.ac.th 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

2. ฝ่ายแนะแนวการศึกษาตอบ email กลับไปยังผู้
ขอรับบริการ 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากผู้รับบริการไม่พึงพอใจในบริการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
หัวหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา     โทรศัพท์ : 0  2504  7630    email : co.esoffice@stou.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 
งานที่ให้บริการ การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาด้วยกิจกรรมแนะแนวนัดหมาย 

กิจกรรมเสริมสร้างศักยภาพการศึกษาด้วยตนเองในระบบการศึกษาทางไกล 
กิจกรรมพัฒนาการเรียนสู่ความส าเร็จ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                                        ระยะเวลาการให้บริการ 
1. ส่งจดหมายเชิญนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
2. การตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรมผ่านทางโทรศัพท์ Line Email 
และทางไปรษณีย์ 

ก่อนก าหนดการอบรม 3 สัปดาห์ 
ก่อนก าหนดการอบรม 3 สัปดาห์ 

 
ข้อก าหนดการให้บริการ  

เอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. กิจกรรมแนะแนวนัดหมาย ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
2. กิจกรรมเสริมสร้างศักยภาพการศึกษาด้วยตนเองในระบบการศึกษาทางไกล ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2-3 
3. กิจกรรมพัฒนาการเรียนสู่ความส าเร็จ ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 ขึ้นไป 
 
ระดับการให้บริการ   

ระยะเวลา :  
เงื่อนไข :  
คุณภาพ : 

นักศึกษาได้รับจดหมายเชิญเข้าร่วมกิจกรรมล่วงหน้าก่อนการอบรม 3 สัปดาห์   
นับระยะเวลาตั้งแต่วันที่ส่งจดหมายจากฝ่ายแนะแนวการศึกษา 
นักศึกษาได้รับความพึงพอใจต่อกิจกรรมโดยภาพรวมในระดับดี และดีมาก รวมกันไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 85 % 

 
ขั้นตอนการให้บริการ  

ขั้นตอน                                                                  ผู้รับผิดชอบ 
1. ส่งจดหมายเชิญนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม และให้
นักศึกษาตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

2. จัดฝึกอบรมให้ความรู้ และพัฒนาทักษะทางการ
เรียนในระบบการศึกษาทางไกลตามวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรม ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 

3. นักศึกษาประเมินผลกิจกรรม ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ส านักบริการการศึกษา 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการสัมมนาไม่เป็นไปตามท่ีระบุข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
หัวหน้าฝ่ายแนะแนวการศึกษา     โทรศัพท์ : 0  2504  7630    email : co.esoffice@stou.ac.th 
 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 
 
 งานที่ให้บริการ งานรับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์ 

 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ    ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์  

   ส านักบริการการศึกษา 
 
 ขอบเขตการให้บริการ(service scope) 

   1.หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
    2.บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
    3.นักศึกษาและบุคคลทั่วไป 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

 
 งานไปรษณีย์มหาวิทยาลัย 
 ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 
 ส านักบริการการศึกษา  

  วันจันทร์ - ศุกร์   หยุดวันเสาร์ อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
  ตั้งแต่เวลา 08.30-16.00 น. 

 
ข้อก าหนดการให้บริการ 
งานรับ-ส่งไปรษณีย์ 

1. ให้บริการเฉพาะไปรษณียภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ เช่น จดหมาย ลงทะเบียน พัสดุ EMS และสิ่งตีพิมพ์
ประเภทต่าง ๆ   

2. ให้บริการหน่วยงานภายใน บุคลากร นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 
3. ช่วงเวลาให้บริการของงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัย  ตั้งแต่เวลา 08.30 น.  - 16.30 น. 
4. เวลาน าส่งบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด   มี 2 เที่ยว 

เวลา 09.30 น.  และ 13.30 น. 
         5.   ไปรษณียภัณฑ์ที่น าส่งทุกประเภท ต้องสมบูรณ์ จ่าหน้าซองหรือกล่องให้ถูกต้อง ชัดเจน    
         6.   บริการฝากส่งทุกครั้งที่ต้องการหลักฐานชนิดบริการ ทั้งในประเทศและระหว่างประเทศท่ีบรรจุกล่อง 
              ทุกขนาด หรือบรรจุซองตั้งแต่ขนาด C 5  ขึ้นไป ต้องส าเนาบัตรประชาชนเพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ฝากส่ง 
              ด้วยเครื่องอ่านบัตรประชาชนแบบ Smart Card ตามมาตรการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
              (ส่งส าเนาบัตรให้บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด) 



 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา            ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  1 วัน  
เงื่อนไข               การจ่าหน้า เอกสารทุกชิ้นต้องสมบูรณ์ ถูกต้อง ชัดเจน 
คุณภาพ               1. มีการจัดวางข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 

              2. ไม่มีไปรษณียภัณฑ์ที่ค้างส่ง 
              3. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการงานรับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์ 
                  อยู่ในระดับดีมาก 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 

งานรับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์                                                  
1. รับ ไปรษณียภัณฑ์ประเภทต่างๆ จากหน่วยงานภายใน บุคลากร นักศึกษาและบุคคลทั่วไป 
2. สอบถามประเภทของไปรษณียภัณฑ์ที่น าส่ง 

     3.   ตรวจสอบความเรียบร้อยของไปรษณียภัณฑ์ 
     4.   ชั่งน้ าหนัก และคิดอัตราค่าฝากส่งตามประเภทที่จัดส่ง 
     5.   ฝากส่งสิ่งของต้องแสดงบัตรประชาชนประชาชนทุกครั้ง(ขอส าเนาบัตรประชาชน) 
     6.   ลงรายละเอียดในสถิติไปรษณีย์การน าส่งประจ าวัน 
     7.   ตรวจนับจ านวนชิ้นที่น าส่งไปรษณียภัณฑ์ 
     8.   น าส่งไปรษณียภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ ไปบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด  
          ในช่วงเวลาเช้า 9.30 น.  และช่วงบ่าย 13.30 น. 
 
         ผู้รับผิดชอบ 
         - ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 
           ส านักบริการการศึกษา 
 
 
 
ขั้นตอนการรับบริการ 

1. ผู้รับบริการต้องเตรียมไปรษณียภัณฑ์ที่จะน าส่งให้เรียบร้อย 
 2.   ผู้รับบริการต้องเตรียมส าเนาบัตรประชาชน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการฝากส่ง 

     3.    สอบถามอัตราค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ 
     4.    น าส่งไปรษณียภัณฑ์  พร้อมช าระค่าบริการ 
     5.    ลงหลักฐานการน าส่งในแบบขอใช้บริการ 
     6.    ผู้ใช้บริการมารับหลักฐานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจัดส่ง    
 

 



 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 
    ถ้าหากนักศึกษาไม่ได้รับเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา ได้รับไม่ถูกต้องหรือได้รับล่าช้า 
สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

     ผู้อ านวยก        -   ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ ส านักบริการการศึกษา 
           หมายเลขโทรศัพท์ 025047623, 02 5047626 
           e-mail co.esoffices@stou.ac.th 

 
 
 

 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 
 
 งานที่ให้บริการ งานจัดส่งสื่อการศึกษา 

 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ    ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์  

   ส านักบริการการศึกษา 
 
 ขอบเขตการให้บริการ (service scope) 

 
 ให้บริการด้านการจัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

 
 ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 

1. ให้บริการจัดส่งเอกสารการสอน
และวัสดุการศึกษาทางไปรษณีย์ 

2. ให้บริการจ่ายเอกสารการสอนแก่
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนที่
มหาวิทยาลัย ณ ศูนย์บริการครบ
วงจร (OSS)  

  วันจันทร์ – เสาร์  หยุดวันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
  ตั้งแต่เวลา 08.30-16.00 น. 

 
ข้อก าหนดการให้บริการ 

1. ให้บริการจัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแก่นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา       
ทางไปรษณีย์ 

2. บริการจ่ายเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแก่นักศึกษาที่มาลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์บริการ         
ครบวงจร (OSS) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา            ด าเนินการจัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาได้แล้วเสร็จ ภายใน 1-7 วันท าการ 
                         นับตั้งแต่การดึงข้อมูลที่อยู่นักศึกษาจากระบบสารสนเทศงานทะเบียนและบริการการศึกษา 
                         โดยส่งออกในปริมาณงานไม่เกิน 3,500 ชิ้น/วัน  
เงื่อนไข                1) มีเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาพร้อมให้จัดส่งได้ 



 

                         
                         2) มีรายชื่อที่อยู่นักศึกษาที่ถูกต้อง สมบูรณ์พร้อมน ามาด าเนินการจัดส่ง 
คุณภาพ               1) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
                            และตรวจสอบได้ 

              2) ผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาอยู่ในระดับดี 
               
 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 

                         
1. ดึงข้อมูลที่อยู่นักศึกษา โดยส านักทะเบียนและวัดผล, ส านักบัณฑิตศึกษา ได้รับลงทะเบียนเรียน 

เรียบร้อยแล้วจากระบบสารสนเทศงานทะเบียนและงานบริการการศึกษา 
2. จัดสายรถขนส่งตามที่อยู่ผู้รับปลายทางของระบบไปรษณีย์ 

     3.   ด าเนินการจัดท าใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และคิดค่าฝากส่ง 
     4.   บรรจุหีบห่อเอกสารการสอนเป็นรายวิชา 
     5.   บรรจุหีบห่อเอกสารการสอนลงถุงไปรษณีย์ และระบุปลายทางน าจ่ายฯ 
      
     ผู้รับผิดชอบ 
     ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์  
     ส านักบริการการศึกษา 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 
  นักศึกษาไม่ได้รับเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา ได้รับไม่ถูกต้องหรือได้รับล่าช้า 
  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

     ผู้อ านวยก        ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ ส านักบริการการศึกษา 
       หมายเลขโทรศัพท์ 02 504 7623, 02 504 7626 
       Line-official :@stoupost  
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

งานให้บริการ การให้บริการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

 
ขอบเขตการให้บริการ (service scope) 

บริการนักศึกษาที่จะต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะรูปแบบเผชิญหน้า และรูปแบบออนไลน์ ดังนี้ 
1.1 แจ้งก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแต่ละภาคการศึกษา 
1.2 แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเป็นรายบุคคลทางจดหมาย 
1.3 บริการตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและไม่เข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของนักศึกษา 
1.4 บริการตอบปัญหาและติดตามแก้ไขปัญหาให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล เกี่ยวกับชุดวิชาที่มีการฝึก 
ปฏิบัติเสริมทักษะจนเสร็จสิ้น 
1.5 บริการนักศึกษาในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (2-5 วัน) ได้แก่ จัดหา จัดเตรียมความพร้อม และ 
อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาตลอดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ กรณีฝึกเผชิญหน้า 
1.6 บริการอาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (2-5 วัน) ได้แก่ จัดหา จัดเตรียมความพร้อมและ 
อ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ตลอดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ กรณีฝึกเผชิญหน้า 
1.7 บริการนักศึกษาและอาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (2 – 15 วัน) ได้แก่ ติดตามนักศึกษาให้เข้ารับ
การฝึกฯ รูปแบบออนไลน์ ส่ง link ห้องฝึกฯ ออนไลน์ให้นักศึกษา แนะน าวิธีการเข้าใช้งานห้องฝึกฯ 
ออนไลน์แก่นักศึกษาและอาจารย์ กรณีฝึกรูปแบบออนไลน์ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

1. ผ่าน web site ของศูนย์บริการการศึกษา 
ประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 
2. อาคารสัมมนาและฝึกอบรม1 และ 2 มสธ. 
3. อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
4. ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ 
ส านักพิมพ์ 
5. อาคารบริการ 1 ชั้น4 ส านักคอมพิวเตอร์ 
6. โปรแกรม Microsoft Teams หรือ e-learning 

1) วันท างานปกติ (จันทร์-ศุกร์) ยกเว้น
วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  
ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.00 น. (ไม่พักเท่ียง)  
2) ในวันฝึกฯ ตามก าหนดการที่สาขาวิชาก าหนด
ตั้งแต่เวลา 07.30 - 22.00 น. (ไม่พักเท่ียง) 

 

 

 



ข้อก าหนดการให้บริการ 
1. ต้องด าเนินการการให้บริการตาม ข้อ 1.1 – 1.4 ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
2. ในวันท างานปกติ เจ้าหน้าที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ต้องสามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
3. ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (กรณีฝึกแบบเผชิญหน้า) 
   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 
4. ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (กรณีฝึกฯ รูปแบบออนไลน์)  
    4.1 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่เข้าห้องฝึกฯ ออนไลน์ ให้แล้วเสร็จภายในเวลา 20 นาที 
    4.2 ติดตามนักศึกษาให้เข้าห้องฝึกฯ ออนไลน์ ให้แล้วเสร็จภายในเวลา 30 นาที 

 

ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา 
1. ก่อนการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ใช้ระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่ข้อ 1.1 -1.4 ล่วงหน้า 1 เดือน 
2. ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเจ้าหน้าที่ต้องสามารถให้บริการและแก้ไขปัญหาเสร็จสิ้น 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 ชุดวิชาละ 1 รุ่น ในแต่ละภาคการศึกษา 

 



ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

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

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 
 

2. แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเป็น 
รายบุคคลทางจดหมาย โดยแจ้งก าหนดการฝึกฯ 
และข้อควรทราบในการเข้าฝึกปฏิบัติฯ พร้อม  
QR Code ส าหรับการตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสริม
ทักษะ ผ่านระบบสารสนเทศงานฝึกปฏิบัติ  

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 
 

3. ให้นักศึกษาตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
1) ผ่านทาง web site ของศูนย์บริการการศึกษา
ประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา  
ก่อนการฝึก 1 เดือน  
3) สแกน QR Code เพ่ือเข้าตอบรับใน 
ระบบสารสนเทศงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
4) ทางโทรศัพท์ เฉลี่ย 10 นาที (โดยแจ้งกับ 
ผู้รับผิดชอบชุดวิชานั้นๆ บันทึกการตอบรับ 
การเข้าฝึกเป็นรายบุคคล ถือเป็นสิ้นสุด) 
5) มาด้วยตนเอง (เฉลี่ย10 คน ต่อภาค 
การศึกษา) ที่ส านักบริการการศึกษา 
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ชั้น 2 
อาคารบริภัณฑ์ 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 

4. บริการตอบปัญหาและติดตามแก้ไขปัญหา 
ให้นักศึกษาเป็นรายบุคคลเกี่ยวกับชุดวิชาที่มีการ 
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จนเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 
 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการ (ต่อ) 
5. บริการนักศึกษาในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
(2-5 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 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
บุคลากรของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
จ านวน 1-2 คน ส านักบริการการศึกษา 

 

6. บริการอาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
(2-5 วัน) ได้แก่ จัดเตรียมความพร้อม และ 
อ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ตลอดการฝึก 
ปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่ การจองห้องพักการจัดเตรียม
และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย การลงลายมือชื่อเป็น
กรรมการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อจัดหาวัสดุในวันฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นต้น 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 

 

7. ให้บริการนักศึกษาและอาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติเสริม
ทักษะ กรณีฝึกฯรูปแบบออนไลน์ (2 – 15 วัน) ได้แก่ 
ติดตามนักศึกษาให้เข้ารับการฝึกฯ รูปแบบออนไลน์ 
ส่ง link ห้องฝึกฯ ออนไลน์ให้นักศึกษา แนะน าวิธีการ
เข้าใช้งานห้องฝึกฯ ออนไลน์แก่นักศึกษาและอาจารย์ 
การจัดกลุ่มนักศึกษาตามจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับ 
การฝึก การประสานงานกับส านักคอมพิวเตอร์ กรณี
นักศึกษาและอาจารย์ไม่สามารถใช้ user ของ มสธ.ได้ 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา ส านักคอมพิวเตอร์ 
 

8. มีการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาระดับ 
ปริญญาตรีในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะใน มสธ. 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 

9. จัดส่งผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรีในการปฏิบัติเสริมทักษะใน 
มสธ. ให้สาขาวิชา และศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

- ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 

 



การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามท่ีระบุข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
- ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์02 504 7601 
- หัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์ 02 504 7610 
- หัวหน้างานบริการฝึกปฏิบัติและสหกิจศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์02 504 7611 

 
 



ข้อตกลงระดับการให้บริการ 
Service Level Agreement (SLA) 

 

งานที่ให้บริการ การให้บริการแจ้งก าหนดการสอนเสริมออนไลน์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

ส านักบริการการศึกษา 
 

ขอบเขตการให้บริการ (service scope) 
            ผู้รับบริการมีดังนี้ 

1. สาขาวิชา  
2. นักศึกษา 
3. ชมรมนักศึกษา มสธ. 
4. ศูนย์วิทยพัฒนาชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 11 แห่ง 

 

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

ก่อนการการสอนเสริมในสัปดาห์แรก 1 เดือน 

2.ข่าว มสธ. ออนไลน์ ประจ าเดือน สิงหาคม (ภาคการศึกษาที่ 1) 
ประจ าเดือน มีนาคม (ภาคการศึกษาที่ 2) 

3.ผ่าน sms  
ก่อนการสอนเสริมในสัปดาห์แรก 1 เดือน 4. การติดต่อทาง Line Open Chat สอนเสริม 

 

ข้อก าหนดการให้บริการ 
1. ให้บริการเฉพาะชุดวิชาทีเปิดสอนเสริมทีม่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 1,000 คน ขึ้นไป และ

ได้รับอนุมัติให้เปิดสอนเสริมตามมติคณะกรรมการการสอนเสริม 
2. ข้อมูลการบริการ ประกอบด้วย ชื่อชุดวิชา วัน/เวลา และสถานที่สอนเสริม 
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ระดับการให้บริการ 
ระยะเวลา 
         ผู้รับบริการจะได้รับบริการแจ้งก าหนดการสอนเสริมล่วงหน้าก่อนท าการสอนเสริมในสัปดาห์ที่ 1 ไม่
น้อยกว่า 1 เดือน  

  เงื่อนไข     
1. ต้องได้รับข้อมูลนักศึกษาลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าตามท่ีศูนย์บริการการศึกษาประจ า

ภูมิภาคก าหนด 
2. ต้องได้รับข้อมูลจากการจัดอาจารย์สอนเสริมจากสาขาวิชาล่วงหน้าตามที่ศูนย์บริการ

การศึกษาประจ าภูมิภาคก าหนด 
 

คุณภาพ 
        นักศึกษาได้รับแจ้งก าหนดการสอนเสริมถูกต้องและทันเวลา (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. ให้บริการผ่านทางSMS  นักศึกษาจะได้รับแจ้ง
ก าหนดการสอนเสริมก่อนการสอนเสริมสัปดาห์แรก
ทางSMS 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค/ 
ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 

3. ให้บริการผ่านทางโทรศัพท ์ นักศึกษาสามารถ
สอบถามทางโทรศัพท์ได้ล่วงหน้าก่อนการ  สอนเสริม  
1 เด ือน 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
 

4. ให้บริการผ่าน Line Open Chat “สอนเสริม 
มสธ. ภาคการศึกษา” โดย สแกน QR Code Line 
Open Chat 

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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