
 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิานและการใหบริการ 

 

 

 งานท่ีใหบริการ งานรับ-สงไปรษณียภัณฑ 

 

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ    ศูนยบริการการสอนทางไปรษณีย  

   สํานักบริการการศึกษา 

 

 ขอบเขตการใหบรกิาร(service scope) 

   1.หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

    2.บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

    3.นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

สถานท่ี/ชองทางการใหบรกิาร ระยะเวลาการใหบรกิาร 

 

 งานไปรษณียมหาวิทยาลัย 

 ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย 

 สํานักบริการการศึกษา  

  วันจนัทร - ศุกร   หยุดวันเสาร อาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ 

  ตั้งแตเวลา 08.30-16.00 น. 

 

ขอกําหนดการใหบริการ 

งานรับ-สงไปรษณีย 

1. ใหบริการเฉพาะไปรษณียภัณฑประเภทตาง ๆ เชน จดหมาย ลงทะเบียน พัสดุ EMS และสิ่งตีพิมพ

ประเภทตาง ๆ   

2. ใหบรกิารหนวยงานภายใน บุคลากร นกัศึกษา และบุคคลท่ัวไป 

3. ชวงเวลาใหบริการของงานไปรษณียมหาวิทยาลัย  ตั้งแตเวลา 08.30 น.  - 16.30 น. 

4. เวลานําสงบริษัทไปรษณียไทย จํากัด   มี 2 เท่ียว 

เวลา 09.30 น.  และ 13.30 น. 

         5.   ไปรษณียภัณฑท่ีนําสงทุกประเภท ตองสมบูรณ จาหนาซองหรือกลองใหถูกตอง ชัดเจน    

         6.   บริการฝากสงทุกครั้งท่ีตองการหลักฐานชนิดบริการ ท้ังในประเทศและระหวางประเทศท่ีบรรจุกลอง 

              ทุกขนาด หรือบรรจุซองตั้งแตขนาด C 5  ข้ึนไป ตองสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือบันทึกขอมูลผูฝากสง 

              ดวยเครือ่งอานบตัรประชาชนแบบ Smart Card ตามมาตรการปองกันและปราบปรามยาเสพติด 

              (สงสําเนาบัตรใหบริษัทไปรษณียไทย จํากัด) 



 

ระดับการใหบริการ 

ระยะเวลา            ดําเนินการแลวเสร็จภายใน  1 วัน  

เง่ือนไข               การจาหนา เอกสารทุกชิ้นตองสมบูรณ ถูกตอง ชัดเจน 

คุณภาพ               1. มีการจัดวางข้ันตอนการปฏิบัติงาน เปนระบบ สามารถตรวจสอบได 

              2. ไมมีไปรษณียภัณฑท่ีคางสง 

              3. ผลการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการงานรับ-สงไปรษณียภัณฑ 

                  อยูในระดับดีมาก 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

งานรับ-สงไปรษณียภัณฑ                                                  

1. รับ ไปรษณียภัณฑประเภทตางๆ จากหนวยงานภายใน บุคลากร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

2. สอบถามประเภทของไปรษณียภัณฑท่ีนําสง 

     3.   ตรวจสอบความเรยีบรอยของไปรษณียภณัฑ 

     4.   ชั่งน้ําหนัก และคิดอัตราคาฝากสงตามประเภทท่ีจัดสง 

     5.   ฝากสงสิ่งของตองแสดงบัตรประชาชนประชาชนทุกครัง้(ขอสาํเนาบตัรประชาชน) 

     6.   ลงรายละเอียดในสถิติไปรษณียการนําสงประจําวัน 

     7.   ตรวจนับจํานวนชิ้นท่ีนําสงไปรษณียภัณฑ 

     8.   นําสงไปรษณียภัณฑประเภทตาง ๆ ไปบริษัทไปรษณียไทย จํากัด  

          ในชวงเวลาเชา 9.30 น.  และชวงบาย 13.30 น. 

 

         ผูรับผิดชอบ 

         - ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย 

           สํานักบริการการศึกษา 

 

 

 

ข้ันตอนการรบับริการ 

1. ผูรับบริการตองเตรียมไปรษณียภัณฑท่ีจะนําสงใหเรียบรอย 

 2.   ผูรับบริการตองเตรียมสําเนาบัตรประชาชน เพ่ือใชเปนหลักฐานการฝากสง 

     3.    สอบถามอัตราคาฝากสงไปรษณียภัณฑ 

     4.    นําสงไปรษณียภัณฑ  พรอมชําระคาบริการ 

     5.    ลงหลักฐานการนําสงในแบบขอใชบริการ 

     6.    ผูใชบริการมารับหลักฐานการนําสงไปรษณียภัณฑ เพ่ือใชเปนหลักฐานการจัดสง    

 

 



 

การรับเรื่องรองเรียน 

 

    ถาหากนักศึกษาไมไดรับเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา ไดรับไมถูกตองหรือไดรับลาชา 

สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

     ก        -   ศูนยบริการการสอนทางไปรษณีย สํานักบริการการศึกษา 

           หมายเลขโทรศัพท 025047623, 02 5047626 

           e-mail co.esoffices@stou.ac.th 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิานและการใหบริการ 

 

 

 งานท่ีใหบริการ งานจัดสงสื่อการศึกษา 

 

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ    ศูนยบริการการสอนทางไปรษณีย  

   สํานักบริการการศึกษา 

 

 ขอบเขตการใหบรกิาร (service scope) 

 

 ใหบริการดานการจัดสงเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแกนักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 ท่ีลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 

สถานท่ี/ชองทางการใหบรกิาร ระยะเวลาการใหบรกิาร 

 

 ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย 

1. ใหบริการจัดสงเอกสารการสอน

และวัสดุการศึกษาทางไปรษณีย 

2. ใหบริการจายเอกสารการสอนแก

นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรยีนท่ี

มหาวิทยาลัย ณ ศูนยบริการครบ

วงจร (OSS)  

  วันจนัทร – เสาร  หยุดวันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ 

  ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. 

 

ขอกําหนดการใหบริการ 

1. ใหบริการจัดสงเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแกนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา       

ทางไปรษณีย 

2. บริการจายเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแกนักศึกษาท่ีมาลงทะเบียนเรียนดวยตนเองท่ีศูนยบริการ         

ครบวงจร (OSS) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ระดับการใหบริการ 

ระยะเวลา            ดําเนินการจัดสงเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาไดแลวเสร็จ ภายใน 1-7 วันทําการ 

                         นับตั้งแตการดึงขอมูลท่ีอยูนักศึกษาจากระบบสารสนเทศงานทะเบียนและบริการการศึกษา 

                         โดยสงออกในปริมาณงานไมเกิน 3,500 ชิ้น/วัน  

เง่ือนไข                1) มีเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาพรอมใหจัดสงได 



 

                         2) มีรายชื่อท่ีอยูนักศึกษาท่ีถูกตอง สมบูรณพรอมนํามาดําเนินการจัดสง 

คุณภาพ               1) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเปนระบบ สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 

                            และตรวจสอบได 

              2) ผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาอยูในระดับดี 

               

 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

                         

1. ดึงขอมูลท่ีอยูนักศึกษา โดยสํานักทะเบียนและวัดผล, สํานักบัณฑิตศึกษา ไดรับลงทะเบียนเรียน 

เรยีบรอยแลวจากระบบสารสนเทศงานทะเบยีนและงานบริการการศึกษา 

2.  จัดทําใบจาหนาท่ีอยูนักศึกษาเปนรายวิชาและระบุปลายทางการนําจาย  

3.  บรรจหุบีหอเอกสารการสอนเปนรายวชิา 

      4.  ดําเนินการจัดทําใบนําสงไปรษณียภัณฑและคิดคาฝากสง 

      5.  จัดสงเอกสารการสอนทางไปรษณีย 

      

     ผูรับผิดชอบ 

     ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย  

     สํานักบริการการศึกษา 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

 

  นักศึกษาไมไดรับเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา ไดรับไมถูกตองหรือไดรับลาชา 

  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

     ก        ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย สํานักบริการการศึกษา 

       หมายเลขโทรศัพท 02 504 7623, 02 504 7626 

       Line-official :@stoupost  

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิานและการใหบริการ 

 

 

 งานท่ีใหบริการ งานนวัตกรรมเพ่ือการบริการการศึกษา 

 

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ    ศูนยบริการการสอนทางไปรษณีย  

   สํานักบริการการศึกษา 

 

 ขอบเขตการใหบรกิาร (service scope) 

         ใหบริการดานการติดตามสถานะเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษาแกนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในแตละภาคการศึกษาผานชองทางตาง ๆ 

สถานท่ี/ชองทางการใหบรกิาร ระยะเวลาการใหบรกิาร 

 

 ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย 

1. ใหบริการติดตามเอกสารการ

สอนผานชองโทรศัพท 

2. ใหบริการติดตามเอกสารการ

สอนผานชองทาง Line official 

    

 

  วันจนัทร – ศุกร  (ในเวลาราชการ) ใหบริการตอบโดยเจาหนาท่ี ตั้งแต

เวลา 08.30-16.00 น. 

  (นอกเวลาราชการ วันหยุดวันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ) ใหบริการ

ผาน Line official ดวยขอความอัตโนมัติ  

   

 

ขอกําหนดการใหบริการ 

1. ใหบริการตอบคําถามการติดตามสถานะการจัดสงเอกสารการสอนของมหาวิทยาลัยในรายวิชาท่ีนักศึกษาได

ลงทะเบียนในแตละภาคการศึกษา 

2. ใหบริการแกนักศึกษาในกรณีท่ีเอกสารการสอนพบปญหาจากการจัดสง การสูญหายจากการนําสง การชํารุด

ของเอกสาร  

ระดับการใหบริการ 

ระยะเวลา            ดําเนินการตรวจสอบการจัดสงเอกสารการสอนไดแลวเสร็จ ภายใน 1 วันทําการ 

                        จากระบบสารสนเทศงานทะเบียนและบรกิารการศึกษา ผานชองทางโทรศัพท, Line official,  

                         email  ประมาณ 300 ราย/วัน  

เง่ือนไข                1) ตรวจสอบจากรายชื่อ รหัสนักศึกษา ภาคการศึกษาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

                         2) ตรวจสอบวามีรายการสั่งซ้ือเอกสารการสอนมาจากสํานักทะเบียนและวัดผล 



 

คุณภาพ               1) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีใชความรอบคอบในการตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาท่ีเก่ียวของ 

                            กับสถานะการจัดสงเอกสารการสอนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง รวดเร็ว  

              2) ผลการประเมินความพึงพอใจในการจัดสงเอกสารการสอนของนักศึกษาอยูในระดับดี 

               

 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

                         

1. ตรวจสอบขอมูลลงทะเบยีนเรียนของนักศึกษาจากระบบสารสนเทศงานทะเบียนและงานบรกิารการศึกษา

ในภาคการศึกษาท่ีติดตอสอบถาม 

2. ตรวจสอบสถานะการฝากสงเอกสารการสอนในระบบสารสนเทศงานทะเบยีนและงานบริการการศึกษา 

     3.   ดําเนินการแกไขปญหาท่ีเกิดจากกรณี ไมไดรับเอกสารการสอน/เอกสารการสอนชํารุด/สูญหายจากการ 

          จัดสง 

     4.   แจงผลการดําเนินการใหนักศึกษาหรือผูท่ีติดตอสอบถามทราบ 

      

     ผูรับผิดชอบ 

     ศูนยบรกิารการสอนทางไปรษณีย  

     สํานักบริการการศึกษา 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

 

  นักศึกษาไมไดรับเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา ไดรับไมถูกตองหรือไดรับลาชา 

  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

     ก        ศูนยบริการการสอนทางไปรษณีย สํานักบริการการศึกษา 

       หมายเลขโทรศัพท 02 504 7623, 02 504 7626 

       Line-official :@stoupost  

 

 



มาตรฐานการปฏบิตังิานและการใหบริการ 

 

งานที่ใหบริการ ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ                                        ระยะเวลาการใหบรกิาร 

1. ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต.บางพูด 

    อ.ปากเกรด็ จ.นนทบุร ี 11120 

    โทรศัพท : 0  2504  7633 

วนัจนัทร – ศุกร 

ตั้งแตเวลา 8.30 – 16.30 น. 

2. ศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. 10 แหง วนัจนัทร – ศุกร 

ตั้งแตเวลา 8.30 – 16.30 น. 

 

ขอกาํหนดการใหบริการ  

เอกสาร หรือหลักฐานท่ีตองใช  

1. ใบสมัครขอรบัทุนการศึกษากรอกรายละเอียดเรยีบรอย จํานวน 1 ชุด 

2. รูปถายขนาด 1 หรือ 2 นิ้ว (ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน) จาํนวน 1 รปู 

3. สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา จาํนวน 1 ฉบบั 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน กรณีเปนพระภิกษุใหใชใบสุทธิ จาํนวน 1 ฉบบั 

5. สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับทุน จาํนวน 1 ฉบบั 

6. หนังสือรับรองรายได พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

   หรือบัตรประจําตัวขาราชการของผูรับรองรายได 

จาํนวน 1 ชุด 

 

ระดบัการใหบริการ 

ระยะเวลา : ภายใน 45 วัน โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตสิ้นสุดกําหนดเวลาการรบัใบสมัครพรอมหลักฐาน  

เง่ือนไข : กรณีท่ีผลสอบของภาคการศึกษาท่ี 1 ออกลาชา อาจสงผลทําใหการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับ 

            ทุนไมเปนไปตามกําหนดเวลา 

คณุภาพ : 

  - การโอนเงินใหกับผูไดรับทุน มีความถูกตองในสวนของขอมูล ชื่อ-สกุล เลขท่ีบัญชีธนาคาร ของผูไดรับทุน 

และจํานวนเงินทุนท่ีไดรับ 

  - ผลการสํารวจความพึงพอใจของผูขอรับทุนไดคะแนนความพึงพอใจในระดับดีมากไมนอยกวา 85 % 

 

 

 

 



ข้ันตอนการใหบริการ  

ข้ันตอน                                                                  ผูรับผิดชอบ 

1. รับใบสมัคร-หลักฐานการขอรับทุน และตรวจสอบ 

    ความถูกตองสมบูรณของเอกสาร 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

2. จัดทําฐานขอมูลผูสมัครขอรับทุน  ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

3. ตรวจสอบผลการเรยีน ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

4. จดัประชมุคณะอนุกรรมการกองทุนการศึกษา 

มสธ. 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนการศึกษา 

มสธ. 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

6. ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนการศึกษา พรอมจัดทํา      ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

ประกาศแจงผานเว็ปไซต www.stou.ac.th--บริการนักศึกษา--นักศึกษาปริญญาตรี--การบริการนักศึกษา--ทุนการศึกษา   

7. ประสานงานเพ่ือโอนเงินใหกับผูไดรับทุนผานบัญชี

ธนาคาร 

กองคลัง และฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการ

การศึกษา 

8. จัดสงจดหมายแจงผูไดรับทุน ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

 

การรับเร่ืองรองเรียน 

1. หัวหนาฝายแนะแนวการศึกษา  

    ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต.บางพูด 

    อ.ปากเกรด็ จ.นนทบุร ี 11120 

    โทรศัพท : 0  2504  7630    โทรสาร : 0  2503  3868 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


มาตรฐานการปฏบิตังิานและการใหบริการ 

 

งานที่ใหบริการ บริการใหคําปรึกษาแกผูขอรับบริการผานทาง email 

หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ                                        ระยะเวลาการใหบรกิาร 

Email : co.esoffice@stou.ac.th วนัจนัทร – อาทิตย 

 

ขอกาํหนดการใหบริการ  

เอกสาร หรือหลักฐานท่ีตองใช  

ผูขอรับบริการสง email มายัง co.esoffice@stou.ac.th จาํนวน 1 ชุด 

 

ระดบัการใหบริการ : ตอบกลับอีเมลภายใน 1 วันทําการราชการ 

เง่ือนไข :   

 

 

คณุภาพ : 

1. เริ่มนับระยะเวลาตั้งแตวันท่ีฝายแนะแนวการศึกษา ไดรับอีเมลของผูขอรับบริการ และมีขอมูล

ในฐานขอมูลของระบบสารสนเทศงานทะเบยีนและบรกิาร 

2. กรณีตองตรวจสอบขอมูลจากหนวยงานอ่ืน ภายใน 3 วันทําการ 

ผูขอรับบริการไดรับขอมูลท่ีถูกตองและไดรับคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน 

 

ข้ันตอนการใหบริการ  

ข้ันตอน                                                                  ผูรับผิดชอบ 

1. ผูขอรับบริการสง email มายังฝายแนะแนว

การศึกษา co.esoffice@stou.ac.th 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

2. ฝายแนะแนวการศึกษาตอบ email กลับไปยังผู

ขอรบับรกิาร 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

 

การรับเร่ืองรองเรียน 

หากผูรับบริการไมพึงพอใจในบริการ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

หัวหนาฝายแนะแนวการศึกษา     โทรศัพท : 0  2504  7630    email : co.esoffice@stou.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิตังิานและการใหบริการ 
 

งานที่ใหบริการ การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาดวยกิจกรรมแนะแนวนัดหมาย 

กิจกรรมเสริมสรางศักยภาพการศึกษาดวยตนเองในระบบการศึกษาทางไกล 

กิจกรรมพัฒนาการเรียนสูความสําเร็จ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 
 

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ                                        ระยะเวลาการใหบรกิาร 

1. สงจดหมายเชิญนักศึกษาเขารวมกิจกรรม 

2. การตอบรับการเขารวมกิจกรรมผานทางโทรศัพท Line Email 

และทางไปรษณีย 

กอนกําหนดการอบรม 3 สัปดาห 

กอนกําหนดการอบรม 3 สัปดาห 

 
ขอกาํหนดการใหบริการ  

เอกสาร หรือหลักฐานท่ีตองใช  

1. กิจกรรมแนะแนวนัดหมาย สําหรับนักศึกษาชั้นปท่ี 1 

2. กิจกรรมเสริมสรางศักยภาพการศึกษาดวยตนเองในระบบการศึกษาทางไกล สําหรับนักศึกษาชั้นปท่ี 2-3 

3. กิจกรรมพัฒนาการเรียนสูความสําเร็จ สําหรับนักศึกษาชั้นปท่ี 3 ข้ึนไป 
 

ระดบัการใหบริการ   

ระยะเวลา :  

เง่ือนไข :  

คณุภาพ : 

นักศึกษาไดรับจดหมายเชิญเขารวมกิจกรรมลวงหนากอนการอบรม 3 สัปดาห   

นับระยะเวลาตั้งแตวันท่ีสงจดหมายจากฝายแนะแนวการศึกษา 

นักศึกษาไดรับความพึงพอใจตอกิจกรรมโดยภาพรวมในระดับดี และดีมาก รวมกันไมนอยกวา

รอยละ 85 % 
 

ข้ันตอนการใหบริการ  

ข้ันตอน                                                                  ผูรับผิดชอบ 

1. สงจดหมายเชิญนักศึกษาเขารวมกิจกรรม และให

นกัศึกษาตอบรบัการเขารวมกิจกรรม 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

2. จัดฝกอบรมใหความรู และพัฒนาทักษะทางการ

เรียนในระบบการศึกษาทางไกลตามวัตถุประสงคของ

กิจกรรม ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 

3. นกัศึกษาประเมินผลกิจกรรม ฝายแนะแนวการศึกษา สํานักบริการการศึกษา 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 

ถาการสัมมนาไมเปนไปตามท่ีระบุขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

หัวหนาฝายแนะแนวการศึกษา     โทรศัพท : 0  2504  7630    email : co.esoffice@stou.ac.th 

 



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 าหนดการที่สาขาวิชา
ก าหนดตั้งแต่เวลา 07.30 - 22.00 น. (ไม่พัก
เที่ยง) 

 

 

 

 



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. สถานทีจ่ัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมีเพียงพอ 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 
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