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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 

   
การให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษาและประชาชนทั่วไป เป็นภาระและบทบาทหน้าที่ของศูนย์วิทย 

บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี มีงานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น เป็นผู้รับผิดชอบ ซ่ึงศูนย์ฯ ได้
เปิดให้บริการตั้งแต่วันจันทร์-วันเสาร์ ยกเว้นวันอาทิตย์และวันหยุกนักขัตฤกษ์ เวลา 08.00 น.-16.30 น. โดย
ให้บริการ ณ จุด ให้บริการแบบครบวงจร (One Stop Service) ของศูนย์ฯ  มีการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่
ระดับปริญญาตรี รับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร รับลงทะเบียนเรียน ด าเนินการค าร้องต่างๆ และให้ค าปรึกษา
ด้านการเรียน ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีหลายขั้นตอน รวมถึงการบันทึกข้อมูลลงระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัย  
การปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และความช านาญเฉพาะด้าน ในการปฏิบัติงาน นอกจากบุคลากร
ในงานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการแล้ว ยังมีบุคลากรในงานอ่ืนๆ ได้เข้ามาช่วยงาน
ในช่วงการรับลงทะเบียนและรับสมัคร ในช่วงที่มีผู้ใช้บริการเป็นจ านวนมาก ผู้เขียนพบปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการการศึกษา เนื่องจากไม่รู้ขั้นตอนการด าเนินการให้บริการนักศึกษาในเรื่องต่างๆ ท าให้ไม่
สามารถให้บริการได้อย่างถูกต้อง ผู้เขียนเห็นว่าการปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการนักศึกษา ในเรื่องดังกล่าวมีความส าคัญ 
และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ผู้อ่ืนที่ปฏิบัติหน้าที่แทน ให้ทราบและเข้าใจขั้นตอนกระบวนการในการ
ท างาน และเป็นการส่งเสริมให้ ผู้มาท าหน้าที่แทน ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลราชธานี มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการ 
บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
อุบลราชธานี เป็นมาตรฐานไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริการการศึกษาของศูนย์ฯ ให้ทราบถึง 
ขั้นตอนปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของกำรศึกษำ 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์ 
วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี จัดท าข้ึนเพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบริการการศึกษาของ
ศูนย์ฯ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสอดคล้องกับลักษณะงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยและกฎระเบียบ ประกาศ
ของมหาวิทยาลัย 
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4. นิยำมศัพท์เฉพำะ 
การให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชน 

สัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี  หมายถึง กิจกรรมการให้บริการการศึกษา ณ จุดให้บริการ OSS ของศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี  ประกอบด้วย การรับสมัครนักศึกษาใหม่ การรับผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร การ
รับลงทะเบียนเรียน การด าเนินการค าร้องต่างๆ และการตอบค าถามและให้ค าปรึกษาด้านการเรียนของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
5. ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 

5.1 ท าให้ประหยัดเวลาในการสอนงาน เกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการการศึกษา 
  5.2 ท าให้การบริการการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
  5.3 ช่วยในการปรับปรุงกระบวนการในการท างานและออกแบบกระบวนงานใหม่เป็นองค์ความรู้
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 3 

 

 

บทที่ 2 
กำรวิเครำะห์งำน 

 
1. ประวัติควำมเป็นมำของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลรำชธำนี 

    มหาวิทยาลัยได้รับงบประมาณแผ่นดินในการก่อสร้าง ศูนย์วิทยบริการ ตั้งแต่ปี พ.ศ.2531 เป็นต้น
มา และเปิดให้บริการแห่งแรกในปี พ.ศ. 2534 ที่ จังหวัดนครศรีธรรมราชโดยให้บริการอยู่ในขอบเขตพ้ืนที่ตั้งเป็นหลัก
และเน้นงานบริการห้องสมุด ต่อมาได้ขยายบทบาทของศูนย์ฯ เพิ่มข้ึน และเปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์วิทยพัฒนาบริการ ได้
ขยายการเปิดให้บริการเพ่ิมขึ้น ในปี พ.ศ. 2540 ที่จังหวัดเพชรบุรี นครสวรรค์ อุบลราชธานี และสุโขทัย ต่อมา ในปี 
พ.ศ. 2541 ได้เปิดให้บริการที่จังหวัดอุดรธานี ล าปาง และ ปี พ.ศ. 2542 เปิดให้บริการที่จังหวัดจันทบุรี ยะลา และ
ล่าสุดที่นครนายก เปิดให้บริการในปี พ.ศ. 2543 ปัจจุบันเปิดด าเนินการได้ทั้งหมด 18 แห่ง และได้เปลี่ยนชื่อ
เป็น ศูนย์วิทยพัฒนา ซึ่งหมายถึง “แหล่งพัฒนาความรู้” เพ่ือให้ครอบคลุมภารกิจที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ศูนย์ฯ เป็น
เสมือนตัวแทนของมหาวิทยาลัยในส่วนภูมิภาค โดยมีขอบข่ายงานกว้างขวาง ทั้งการให้บริการแก่นักศึกษา   ทุกระดับ
ที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย ประชาชนทั่วไป ตลอดจนมีบทบาทในการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย จึงจ าเป็นต้องมีความคล่องตัวในการด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องประสานกับแนวนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

เมื่อวันที่ 4 พฤศจิกายน พ.ศ.2531 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้รับความอนุเคราะห์จาก 
เทศบาลต าบลวารินช าราบ ให้ใช้ที่ดิน ที่ราชพัสดุ จ านวน 7 ไร่ ในเขตชุมชน ห่างจากศาลากลางจังหวัด
ประมาณ 3 กิโลเมตร แต่เนื่องจากปัญหางบประมาณค่าก่อสร้าง มหาวิทยาลัยจึงไม่สามารถด าเนินการได้ทันที และใน
ปี พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลัยได้รับแจ้งให้งดใช้ที่ดินดังกล่าว เนื่องจากเทศบาลฯ ได้จัดท าโครงการพัฒนาที่ดิน เพื่อสร้าง
เป็นตลาดสดของเทศบาล ด้วยความมุ่งมั่นของมหาวิทยาลัยที่จะจัดตั้งศูนย์วิทยพัฒนาเพ่ือขยายและพัฒนาแหล่ง
บริการวิชาการในส่วนภูมิภาคของมหาวิทยาลัย จึงได้จัดตั้งคณะท างานเพ่ือประสานงานการจัดตั้งศูนย์วิทยพัฒนา โดย
การขอใช้ที่ดินจากจังหวัดอุบลราชธานีต่อไป ซึ่งมหาวิทยาลัยได้รับความอนุเคราะห์จากจังหวัดอุบลราชธานีให้ใช้ที่ดิน
สาธารณประโยชน์ “บ้านหนองหอย” (บริเวณสนามม้าเดิม) ต าบลแจระแม อ าเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 
จ านวน 15 ไร่  ได้มีการเริ่มปลูกสร้างศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดอุบลราชธานี เมื่อ พ.ศ. 2536 แล้วเสร็จเมื่อปี พ.ศ. 
2539 และเปิดท าการ เมื่อ พ.ศ. 2540 จนถึงปัจจุบัน และได้เปลี่ยนชื่อจาก ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.อุบลราชธานี เป็น
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลราชธานี 
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2. ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ ค่ำนิยม วัฒนธรรมองค์กร เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ของ     
    ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลรำชธำนี 

 ปณิธำน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต 
มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพิ่มพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพและขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับ
ผู้ส าเร็จมัธยมศึกษา เพ่ือสนองตอบความต้องการของบุคคลและสังคม ด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล ซึ่ง
ใช้สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และวิธีการอ่ืนที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้องเข้าชั้น
เรียนตามปกติ 

วิสัยทัศน์ (Vision) มุ่งสู่ความเป็นเลิศด้านบริการการศึกษา และพัฒนาเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจ (Mission) 
                    1. บริการการศึกษาแก่นักศึกษาและประชาชน 
                    2. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอนของ มสธ. 
                    3. สร้างความร่วมมือและสร้างเครือข่ายในการให้บริการการศึกษาทางไกล 
                    4. อนุรักษ์ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

วัตถุประสงค์ 
                    1. เพ่ือสนับสนุนและรองรับกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรมและงานบริการการศึกษาใน 
                        ระบบการสอนทางไกล 
                    2. เพ่ือเป็นตัวแทนในการให้บริการสื่อการศึกษาและเทคโนโลยีต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
                    3. เพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยในระดับภูมิภาค 
                    4. เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชมรมนักศึกษา ชมรมบัณฑิต สมาคมสุโขทัยธรรมาธิราช และองค์กร 
                        อ่ืนที่มีความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย 
                    5. เพ่ือด าเนินกิจกรรมอ่ืนๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

ค่ำนิยม 
STOU UBON 
S = Spirit (การมีสปิริต) 
T = Teamwork (การท างานเป็นทีม) 
O = Order (การสั่งการ) 
U = Unity (การเป็นหนึ่งเดียว) 
U = Understanding (การเข้าใจกัน) 
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B = Best Service (การบริการที่ดีที่สุด) 
O = Organization Development (การพัฒนาองค์กร) 
N = Network Collaboration (การประสานเครือข่าย) 
 

วัฒนธรรมองค์กร 
  ความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลกัน 
 

เอกลักษณ์ 
  ภูมิรู้  ภูมิธรรม ภูมิฐาน ภูมิใจในผลงาน 
 

อัตลักษณ์ 
  จิตอาสา พัฒนาสังคม 
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3. โครงสร้ำงกำรบริหำรของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลรำชธำนี 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลราชธานี แบ่งส่วนงานออกเป็น 3 งาน คือ 

1. งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา 
3. งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น 
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4. ภำระและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลรำชธำนี 

 
ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลรำชธำนี 

 
                                        

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนอ ำนวยกำรและบริหำรงำนทั่วไป 
- งานสารบรรณ 
- งานบุคคล 
- งานการเงิน 
- งานบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานยานพาหนะ 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- การบริหารความเสี่ยง 
- การจัดการความรู ้
- การควบคุมภายใน 
- การจัดท าแผนปฏิบัตริาชการ  
  ประจ าป ี
- งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

งำนบริกำรสื่อและเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
- การจัดหาทรัพยากรสื่อการศึกษา 
- การบริการห้องสมุดและสื่อการศึกษา 
- การบริการโสตทัศนูปกรณ์ เทคโนโลย ี
  การศึกษาต่างๆ 
- การผลติสื่อพ้ืนฐาน 
- ประสานการเช่ือมโยงเครือข่าย  
  คอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลยั 
- การส่งเสริม อนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรม 
  ท้องถิ่น 
- การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์และ 
  คอมพิวเตอร ์
- การสร้างเครือข่ายระหว่างห้องสมุดใน 
  เขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
- งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น 
- การรณรงค์รับสมัครนักศึกษาใหม่ 
- การรับสมคัรนักศึกษาใหม/่ ผูเ้รยีน 
- การรับลงทะเบยีนและยื่นค าร้องต่างๆ 
- การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ่
- การตอบค าถามและให้ค าปรึกษา 
- การรองรับกิจกรรมการเรียนการสอนของ 
  มหาวิทยาลัย 
- การจัดนิทรรศการ 
- การดูแลมาตรฐานเครือข่ายการให้บริการ 
  ในท้องถิ่น 
- การสนับสนุนการจัดกจิกรรมชมรม 
  นักศึกษา/ ชมรมบัณฑิต 
- การจัดกิจกรรมร่วมกับสมาคมสโุขทัย 
  ธรรมาธิราช 
- การให้ความร่วมมือกับองค์กรอื่นใน 
  ท้องถิ่นเพื่อเสริมสรา้งภาพลักษณ์ของ 
  มหาวิทยาลัย 
- การบริการวิชาการแกส่ังคม 
- งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น 
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6. ภำระและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น 
งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น มีภาระและบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการออก 

การรณรงค์รับสมัครนักศึกษาใหม่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 12 จังหวัด ซึ่งศูนย์ฯ ได้มีการออกให้บริการการศึกษา ณ 
ห้องสมุดประชาชนจังหวัดและอ าเภอ และหน่วยบริการ มสธ.จังหวัดนครราชสีมา จ านวน 11 แห่ง คือ ห้องสมุด
ประชาชนเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดขอนแก่น ห้องสมุดประชาชนจังหวัดกาฬสินธุ์ ห้องสมุดประชาชนเฉลิมราชกุมารี
อ าเภอเมืองมหาสารคาม ห้องสมุดประชาชนจังหวัดร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนเฉลิมราชกุมารี จังหวัดอ านาจเจริญ 
ห้องสมุดประชาชนจังหวัดยโสธร ห้องสมุดประชาชนจังหวัดศรีสะเกษ ห้องสมุดประชาชนจังหวัดชัยภูมิ   หน่วย
บริการ มสธ.จังหวัดนครราชสีมา (ศูนย์ย่อยเดอะมอลล์ จังหวัดนครราชสีมา) ห้องสมุดประชาชนจังหวัดบุรีรัมย์ และ
ห้องสมุดประชาชนจังหวัดสุรินทร์ โดยออกให้บริการตามวันที่ก าหนด ยกเว้นเดือน เม.ย.-พ.ค. และ ต.ค.-พ.ย.  มีการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง SMS ส่งข้อความไปยังนักศึกษาทุกคนในจังหวัด ที่ศูนย์ฯ ออกให้บริการ ซึ่งได้รับความ
อนุเคราะห์จากส านักทะเบียนและวัดผล เป็นผู้ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ อีกทั้งศูนย์ฯ ได้ส่งข่าวการออกให้บริการผ่านช่อง
อ่ืนๆ ทั้งกลุ่มไลน์จังหวัด ไลน์ส่วนตัว เว็บไซต์ เฟสบุ๊ก ของศูนย์ฯ ด้วย  ส่วนจังหวัดอุบลราชธานี ซึ่งเป็นที่ตั้งของศูนย์
วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลราชธานี จะให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร OSS (One Stop Service) ณ 
ที่ท าการศูนย์ฯ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. วันจันทร์-เสาร์ หยุดวันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ โดยจัดตารางเวร
ให้บุคลากรไปปฏิบัติหน้าที่  การออกให้บริการ ณ สนามสอบอ าเภอและจังหวัด ในช่วงสอบไล่ภาคเรียนที ่1-2 จ านวน 
8-9 สนามสอบ การออกให้บริการการศึกษาในเรือนจ า วิทยาลัยชุมชน ซ่ึงจะให้บริการการรับสมัครนักศึกษาใหม่ รับ
สมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร การรับลงทะเบียนและยื่นค าร้องต่างๆ ตอบค าถามและให้ค าปรึกษากับผู้มาใช้
บริการที่เป็นนักศึกษาและประชาชนทั่วไป นอกเหนือจาการบริการศึกษา แล้วงานประสานเครือข่ายและชุมชน
ท้องถิ่นยังออก แนะแนวการศึกษาและอาชีพ ในสถานศึกษา หน่วยงานราชการ เอกชน การจัดนิทรรศการเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรการเรียนการสอนและประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย จัดกิจกรรมการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
การรองรับกิจกรรมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย การดูแลมาตรฐานเครือข่ายการให้บริการในท้องถิ่น ซึ่งศูนย์ได้
มีการจัดกิจกรรมสัมมนาเครือข่ายและพบเครือข่ายทุกปี มีการจัดกิจกรรมสนับสนุนการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา  
ชมรมบัณฑิต การจัดกิจกรรมร่วมกับสมาคมสุโขทัยธรรมาธิราช การให้ความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนในท้องถิ่นเพ่ือ
เสริมสร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย การจัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม จัดกิจกรรมลดการออกกลางคันให้กับ
นักศึกษา งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้จัดท ำคู่มือ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้จัดท าตามต าแหน่งงานและได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการศูนย์วิทย 

บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี ให้ดูแลการบริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่
ท าการศูนย์ฯ ให้มีความพร้อมในการให้บริการทั้งสถานที่ เอกสารที่ใช้ในการให้บริการ การจัดเวรให้บุคลากรงาน
ประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่นหมุนเวียนกัน เพ่ือมาปฏิบัติหน้าที่ให้บริการนักศึกษาและผู้สนใจทั่วไป โดยจัด
ตารางเวรวันจันทร์-วันศุกร์ และการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันเสาร์ ด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงาน
ออกเวลาราชการ การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละเดือน จัดเวรและจัดบุคลากรออกให้บริการ
การศึกษา ณ ห้องสมุดประชาชนจังหวัดและอ าเภอ ออกให้บริการตามวันที่ก าหนด ยกเว้นเดือน เม.ย.-พ.ค. และ 
ต.ค.-พ.ย. และสนามสอบอ าเภอและจังหวัด สนามสอบในช่วงสอบไล่ภาค 1-2 จ านวน 8-9 สนามสอบ จัดกิจกรรมลด
การออกกลางคัน โดยประสานขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานที่ขอใช้สถานที่ ขอความอนุเคราะห์จากส านัก
ทะเบียนและวัดผลส่งข่าวการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง SMS ไปยังนักศึกษา ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านกลุ่มไลน์
จังหวัด ไลนส์่วนตัว เว็บไซต์ เฟสบุ๊ก ของศูนย์ฯ  
 

8. สำเหตุในกำรจัดท ำคู่มือ 
เพ่ือให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลราชธานี มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการ 

บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
อุบลราชธานี เป็นมาตรฐานไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริการ
การศึกษาของศูนย์ฯ ให้ทราบถึงข้ันตอนปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งหากมี
การจัดท าคู่มือการให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์ฯ แล้ว สามารถน า
ขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการไปใช้กับการงานบริการการศึกษา  ณ สถานที่อ่ืนๆ ได้อีกด้วย 
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บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงำน 

การให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชน 
สัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี เป็นจุดในการให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไป อันเป็นภารกิจหลักงาน
ของงานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น ซึ่งมีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการบริการการศึกษา ดังนี้ 

          1. งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานด้านงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่าย 
งบประมาณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในการจัดให้บริการในวันเสาร์ และจัดส่งเอกสารและรายได้
ประจ าวันเข้ามหาวิทยาลัย  
  2. งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา รับผิดชอบงาน ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ ช่วยเหลือ
นักศึกษาด้านการสมัครทดสอบภาษาอังกฤษด้วยระบบคอมพิวเตอร์ STOU-EPT (E-Testing) การสมัครสอบตาม
ความพร้อมของนักศึกษารายบุคคลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (Walk-in Exam) และช่วยตอบค าถามด้านการเรียนการ
สอน การรับสมัครนักศึกษาใหม่ และการลงทะเบียนเรียน 

3. งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น รับผิดชอบในการจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการรับ 
สมัครนักศึกษาใหม่ การลงทะเบียนเรียน การด าเนินการค าร้องต่างๆ การตอบค าถาม ให้ค าปรึกษาด้านการเรียนของ
มหาวิทยาลัย การส่งเอกสารและรายได้ประจ าวันให้กับงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 
                     4. ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ให้ข้อมูลนักศึกษา ให้ค าปรึกษา  และ
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา  
                     5. ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ให้ศูนย์ฯ เข้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษา และ 
บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผ่านระบบออนไลน์  

การให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชน 
สัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี จะต้องประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและหน่วยงานภายนอก โดยแบ่งการท างาน
ออก 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนก่อนการให้บริการ 
2. ขั้นตอนระหวางการให้บริการ  ่ 
3. ขั้นตอนหลังการให้บริการ 

กระบวนกำรด ำเนินงำนทั้ง 3 ขั้นตอน มีองค์ประกอบของระบบงำน ดังนี้ 
1. ขั้นตอนก่อนกำรบริกำร 

ขั้นตอนก่อนการให้บริการการศึกษาการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการ 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี มีงานที่ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1.1 ประชุมเพ่ือจัดท าตารางเวรส าหรับบุคลากรงานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น เพ่ือให้การ 
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ให้บริการ ณ จุด ให้บริการการศึกษาการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี  

1.2 จัดท าบันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (วันเสาร์) ประจ าเดือน ของงานประสาน 
เครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น 

1.3 จัดท าบันทึกเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (วันเสาร์) ทุกสิ้นเดือน เพ่ือส่งงาน 
อ านวยการและบริหารงานทั่วไป 

1.4 จัดเตรียมเอกสารการรับสมัครนักศึกษาใหม่ เอกสารการรับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร  
แบบฟอร์มการลงทะเบียนเรียน และแบบฟอร์มค าร้องต่างๆ เพ่ือให้บริการ 

1.4 จัดท าแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน เพ่ือส่งงานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 
1.5 ตรวจสอบระบบฐานข้อมูลนักศึกษา และฐานข้อมูลเพ่ือบันทึกการลงทะเบียนเรียน ให้พร้อม 

ส าหรับการให้บริการ ดังนี้ 
1.6 จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการรับบริการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการประเมิน 
 

2. ขั้นตอนระหว่ำงกำรให้บริกำร 
ขั้นตอนระหว่างการให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์ 

วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี ในวันจันทร์-วันเสาร์ ยกเว้นวันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 
08.30-16.30 น. โดยมีการให้บริการ 5 ประเภท คือ 1. การรับสมัครนักศึกษาใหม่  2. การรับสมัครผู้เรียนโครงการ
สัมฤทธิบัตร 3. การรับลงทะเบียนเรียน 4. การด าเนินการค าร้องต่างๆ และ 5. การตอบค าถามและให้ค าปรึกษาด้าน
การเรียนของมหาวิทยาลัย มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

2.1 การรับสมัครนักศึกษาใหม่ เมื่อผู้สมัครตัดสินใจเรียนในสาขาและวิชาเอกใด ได้แล้ว ให้กรอกใบ 
สมัครพร้อมแนบหลักฐาน และช าระเงิน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.2 การรับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร เมื่อผู้สมัครตัดสินใจเรียนชุดวิชาใด ได้แล้ว ให้กรอกใบ 
สมัครพร้อมแนบหลักฐาน และช าระเงิน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.3 การรับลงทะเบียนเรียน เมื่อนักศึกษาเลือกชุดวิชาที่ต้องลงทะเบียนได้แล้ว เจ้าหน้าที่จะ 
ตรวจสอบความถูกต้องของชุดวิชาในโครงสร้างของนักศึกษาแต่ละคน ตรวจสอบจ านวนเงินการลงทะเบียนให้ถูกต้อง 
แล้วให้นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มลงทะเบียน และช าระเงิน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.4 การด าเนินการค าร้องต่างๆ โดยสอบถามวัตถุประสงค์ที่นักศึกษาจะด าเนินการ เพ่ือให้ 
แบบฟอร์มที่ตรงตามความต้องการ แล้วให้นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม และช าระเงิน (ถ้ามี) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.5 การตอบค าถามและให้ค าปรึกษาด้านการเรียนของมหาวิทยาลัย โดยรับฟังนักศึกษาหรือผู้ที่มา 
สอบถาม อย่างตั้งใจ และให้ค าปรึกษา ในแต่ละรายกรณีไป 
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3. ขั้นตอนหลังกำรให้บริกำร 
ขั้นตอนหลังการให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์ 

วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี มีดังนี ้
        3.1 ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ เพ่ือจ าได้ทราบการผลให้บริการ และน า 
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุง และพัฒนา การให้บริการต่อไป 

3.2 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล และน าส่งเงินรายได้ ให้งานอ านวยการและบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือด าเนินการจัดส่งเอกสารของนักศึกษาและเงินรายได้เข้ามหาวิทยาลัยต่อไป 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนกำรบริกำรกำรศึกษำแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท ำกำร 

ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลรำชธำนี 
 

การให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชน 
สัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี มีการให้บริการ 5 ประเภท คือ 1. การรับสมัครนักศึกษาใหม่  2. การรับสมัครผู้เรียน
โครงการสัมฤทธิบัตร 3. การรับลงทะเบียนเรียน 4. การด าเนินการค าร้องต่างๆ 5. การตอบค าถามและให้ค าปรึกษา
ด้านการเรียนของมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

1. ขั้นตอนการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี (รวมเวลาให้บริการไม่เกิน 15 นาที/ คน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กล่าวต้อนรับ  

สอบถามความประสงค์ถึงสาขาวิชา และวิชาเอก ที่สนใจสมัครเรียน 

 

เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการเรียน หลักฐานที่
ใช้สมัคร ชุดวิชาที่จะลงทะเบียน และค่าใช้จ่าย 

ผู้สนใจ ตดัสินใจ 
สมัครเรียน 

- ผู้สมัคร กรอกใบสมัครเรียน 
- แนบหลักฐานการสมัคร พร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความเรียบรอ้ย ความถูกต้องของ 
  ใบสมัครและหลักฐานการสมัคร 

 

เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงิน 

ผู้สมัครตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน และตอบแบบประเมินความพงึพอใจฯ 

กล่าวขอบคุณ และเชิญชวน
ให้ใช้บริการ ในครั้งต่อไป 
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2. ขั้นตอนการให้บริการรับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร (รวมเวลาให้บริการไม่เกิน 15 นาที/ คน) 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กล่าวต้อนรับ  

สอบถามวัตถุประสงค์ของการสมคัรเรยีนโครงการสมัฤทธิบัตร 
และแนะน าชุดวิชาที่จะลงทะเบยีน 

ผู้สนใจ ตดัสินใจ 
สมัครเรียน 

 

- ผู้สมัคร กรอกใบสมัครเรียน 
- แนบหลักฐานการสมัคร พร้อม 
  รับรองส าเนาถูกต้อง 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
  เรียบร้อย ความถูกต้องของ 
  ใบสมัครและหลักฐานการสมัคร 

 
เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงิน 

 
ผู้สมัครตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน และตอบแบบประเมินความพงึพอใจฯ 

 

กล่าวขอบคุณ และเชิญชวน
ให้ใช้บริการ ในครั้งต่อไป 
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3. ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเรียน (รวมเวลาให้บริการไม่เกิน 10 นาที/ คน) 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กล่าวต้อนรับ  

 

สอบถามชุดวิชาที่นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียน เพื่อ 
- ตรวจสอบชุดวิชาในโครงสร้างหลักสูตร และ 
  ฐานข้อมูลนักศึกษา 
- ตรวจสอบจ านวนเงิน  
- ตรวจสอบตารางสอบ  

 

นักศึกษาตัดสินใจ
ลงทะเบียนเรียน 

เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงิน 

 

นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน และตอบแบบประเมินความพึงพอใจฯ 

 

กล่าวขอบคุณ และเชิญชวน
ให้ใช้บริการ ในครั้งต่อไป 

 

นักศึกษากรอกแบบฟอร์มลงทะเบยีนเรียน 
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4. ขั้นตอนรับด าเนินค าร้องต่างๆ (รวมเวลาให้บริการไม่เกิน 5 นาที/ คน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กล่าวต้อนรับ  

 

สอบถามความประสงค์ และให้ค าแนะน า  
ในการด าเนินการค าร้องต่างๆ  

เจ้าหน้าท่ีให้กรอกแบบฟอรม์ตามที่นักศึกษา
ประสงค์จะด าเนินการ และแนบหลักฐาน (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงิน (ถ้ามี) 

 

นักศึกษาประสงค์
จะด าเนินการ 

นักศกึษาตรวจสอบความถกูต้องของใบเสรจ็รับเงนิ (ถ้ามี) และตอบแบบประเมนิความพึงพอใจฯ 

 

กล่าวขอบคุณ และเชิญชวน
ให้ใช้บริการ ในครั้งต่อไป 

 



 
 18 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

5. ขั้นตอนตอบค าถามและให้ค าปรึกษาด้านการเรียน (รวมเวลาให้บริการไม่เกิน 15 นาที/ คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กล่าวต้อนรับ  

 

ให้ผู้สอบถามแจ้งข้อค าถามที่ต้องการขอค าปรึกษา 
โดยเจา้หน้าท่ีต้องวิเคราะห์ข้อค าถาม สักถามให้เกดิความ
เข้าใจท่ีตรงกัน เพื่อจะให้ค าตอบท่ีถูกต้อง ตรงประเด็น 
และหาแนวทางแก้ไข ข้อค าถาม มี 2 กรณี คือ  
- กรณีที่เจ้าหน้าท่ีใหค้ าตอบได้ทันท ี 
- กรณีที่ต้องสอบถามไปยังส านักทะเบียนและวัดผล หรือ
หน่วยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัย 

 

กรณีที่ต้องสอบถามไปยังส านักทะเบียนและวัดผล หรือ
หน่วยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัย หากต้องใช้เวลาในการให้
ค าตอบ ใหเ้จ้าหน้าท่ีขอเบอรโ์ทรศพัท์ หรือไลนส์่วนตัว
เพื่อตอบกลับต่อไป 

กล่าวขอบคุณ และเชิญชวน
ให้ใช้บริการ ในครั้งต่อไป 

 

ผู้สอบถามตอบแบบประเมินความพึงพอใจฯ 
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บทที่ 5  
วิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขปัญหำ 

 
การเขียนคู่มือการให้บริการการศึกษาแบบครบวงจร (One Stop Service) ณ ที่ท าการศูนย์วิทย 

บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี เพ่ือให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ และเป้าหมายใน 
การให้บริการการศึกษาของศูนย์ฯ ให้เข้าใจกระบวนการ ขั้นตอน ตลอดจนเพ่ือให้การบริการการศึกษา เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน จากประสบการณ์เกี่ยวกับการให้บริการการศึกษา ผู้เขียนจึงขอสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขปัญหำ 

1. ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาใหม่ วุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครไม่ตรงตามท่ี
มหาวิทยาลัยระบุไว้ 

สอบถามไปยังฝ่ายรับสมัครนักศึกษา  
ส านักทะเบียนและวัดผล 

2. ขั้นตอนการรับสมัครผู้เรียน
โครงการสัมฤทธิบัตร 

ผู้เรียนไม่ทราบถึงวัตถุประสงค์ของ
เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร 

อธิบายให้ผู้ที่จะสมัครเกิดความเข้าใจ 
ถึงวัตถุประสงค์ในการสมัครเรียนและ
ประโยชน์ของการเรียนโครงการ
สัมฤทธิบัตร ที่เป็นผู้เรียนทั่วไปกับผู้ที่
เป็นนักศึกษา มสธ. 

3. ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเรียน กรณีสอบถามเงินคงเหลือ ชุดวิชาที่
ลงทะบียนได้หลังหมดเขตตามปฏิทิน 
การบันทึกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์
ผิดพลาด 

สอบถามส านักทะเบียนและวัดผล 
และประสานเพ่ือแก้ไข 

4. ขั้นตอนการด าเนินการค าร้อง
ต่างๆ 

นักศึกษาด าเนินการนานยังไม่ได้รับ
ค าตอบ  

ประสานขอรับค าตอบจากส านัก
ทะเบียนและวัดผล 

5. ขั้นตอนการตอบค าถามและให้
ค าปรึกษาด้านการเรียน 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่สามารถให้
ค าตอบได้ 

ประสานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ เป็นประสบการณ์จริงของผู้เขียน จึงได้ 

รวบรวมจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา เรียนรู้ที่จะแก้ปัญหา คิดวิเคราะห์ปัญหา ให้
ได้แนวทางแก้ไข ทั้งจากการศึกษาจากข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบของมหาวิทยาลัย เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง รวมถึงเพ่ือนร่วมงาน ที่อาจมีประสบการณ์ในการแก้ไขปัญหาต่างๆ มาแล้ว ที่สามารถ
ให้ค าตอบในการแก้ปัญหาได้ ท าให้นักศึกษาได้รับค าตอบและวิธีช่วยเหลือได้รวดเร็วและถูกต้อง 
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บรรณำนุกรม 
 

นายวรภัทร สูงสมบัติ. คู่มือการปฏิบัติงานการออกค าสั่งแต่งตั้ง /ลาออก ของผู้บริหารประจ าหน่วยงาน (สาขาวิชา)   
        และการบันทึกค าสั่งผ่านระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
        โดย บุคลากรปฏิบัติการ. จาก https://hrd.stou.ac.th/academic-works 
 
นางสาวสุมาลี เดชบุญพบ. คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการการศึกษาในเรือนจ า ของศูนย์วิทยพัฒนา 
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. จาก https://phetchaburi.stou.ac.th/pbita/ 
 
ข้อมูล ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับ. จาก   
        http://eservice.stou.ac.th/main/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://hrd.stou.ac.th/academic-works
https://phetchaburi.stou.ac.th/pbita/
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
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ภำคผนวก ข 
ตารางเวรให้บริการ  

ณ จุดบริกำรแบบครบวงจร OSS (One Stop Service) ศวช.มสธ. อุบลรำชธำนี 
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ภำคผนวก ค 
ตัวอย่างระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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ภำคผนวก ง 
ภำพระบบฐำนข้อมูลนักศึกษำ 
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ภำคผนวก จ 
ภำพระบบลงทะเบียนออนไลน์ 
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ภำคผนวก ฉ 
ตัวอย่ำงเอกสำรน ำส่งหลักฐำนงำนทะเบียน 
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ภำคผนวก ช 
ตัวอย่ำงเอกสำรน ำส่งเงินประจ ำวัน 
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ภำคผนวก ซ 
แบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำร จำกโปรแกรม MS forms 
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ภำคผนวก ฌ 
ภำพรวมกระบวนงำนเดิมและกระบวนงำนใหม่ 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-ชื่อสกุล  นางอรอุมา จิระธนิตกุล 

         วัน-เดือน-ปีเกิด  15 มีนาคม 2516 

 ประวัติกำรศึกษำ การศึกษาบัณฑิต วิชาเอกภาษาไทย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 2539 

    ครุศาสตรมหาบัณฑิต วิชาเอกจิตวิทยาการศึกษา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

    2545 

 ประวัติกำรท ำงำน - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.อุบลราชธานี  

(8 เมษายน 2540-30 มิถุนายน 2542) 

- นักวิชาการศึกษา 3-7 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.อุบลราชธานี  

(1 กรกฎาคม 2542-8 ธันวาคม 2553) 

- นักวิชาการศึกษาช านาญการ ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.อุบลราชธานี  

(9 ธันวาคม 2553-13 มกราคม 2564) 

- นักวิชาการศึกษาช านาญการ ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

อุบลราชธานี  (14 มกราคม 2564-ปัจจุบัน) 

สถำนที่ท ำงำน   ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุบลราชธานี 

   199 หมู่ที่ 10 ถนนเลี่ยงเมือง ต าบลแจระแม อ าเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

 

 

 


	ปก
	บทที่ 1-5

