
  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

การบริการการศึกษา ณ หน่วยบริการแบบครบวงจร  
(One Stop Service : OSS) 

ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก 

2568  



  

ระบบงานบริการ ณ หน่วยบริการแบบครบวงจร (One Stop Service : OSS) ของศูนย์วิทย- 
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก จ าแนกผู  รับบริการเป็น 2 กลุ ่ม คือ กลุ ่มที่ 1 นักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย และ กลุ่มที่ 2 ประชาชนผู สนใจทั่วไป สามารถแสดงขั้นตอนการให บริการในภาพย่อย สรุป

ได  ดังภาพที่ 1 และภาพที่ 2 และขั้นตอนการบริหารงานการบริการการศึกษาในภาพรวม สรุปได    ดังภาพ

ที ่3 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการการศึกษาประจำวัน แก่

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ณ หน่วยบริการแบบครบวงจร 
ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก

ผู้ปฏิบัติงาน : รับแจง้ความประสงคน์กัศึกษาท่ีมาขอรับบริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน : มอบแบบฟอร์มลงทะเบียน/ใบคำร้อง 

ตามความประสงคข์องนกัศึกษาท่ีมาขอรับบริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน : ตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความครบถว้นของ 

แบบฟอร์มลงทะเบียน/ใบคำร้องของนกัศึกษา

ท่ีขอรับบริการ

 

ผู้ปฏิบัติงาน : น าส่งเงินใหก้ารเงินของหน่วยงาน
(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) 

 
ผู้ปฏิบัติงาน : ส่งต่อเอกสารให้ผูรั้บผิดชอบ 

ขั้นตอน 1
ทีีี ่ 1 

ขั้นตอน 2
ทีีี ่ 2 

ขั้นตอน 3
ทีีี ่ 3 

ขั้นตอน 4
ทีีี ่ 4 

ผู้ปฏิบัติงาน : ออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีค่าธรรมเนียม)
คี่าธรรมเนียีม) 

ขั้นตอน 5
ทีีี ่ 5 

ผู้ปฏิบัติงาน : เขียนรายละเอียดขอ้มูลการปฏิบติังานประจ าวนัลงใน 
แบบฟอร์มทะเบียนคุม การรับเงินนกัศึกษาเก่า งาน
ประสานเครือข่ายและชุมชนทอ้งถ่ิน ศูนยว์ิทยบริการ
และชุมชนสมัพนัธ์ มสธ. นครนายก 

ขั้นตอน 6
ทีีี ่ 6 

ขั้นตอน 7
ทีีี ่ 7 
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ภาพที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการการศึกษาประจำวัน แก่

ประชาชนผู้สนใจทั่วไป ณ หน่วยบริการแบบครบวงจร
ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก 

  

ผู้ปฏิบัติงาน : รับแจง้ความประสงคป์ระชาชนผูส้นใจทัว่ไป 

ผู้ปฏิบัติงาน : ตอบค าถาม ใหค้  าแนะน า แนะแนวการศึกษา และใหก้รอก
ใบสมคัร           ใบสมคัร (กรณีตอ้งการสมคัรนกัศึกษาใหม่) 

ผู้ปฏิบัติงาน : ตรวจสอบความถูกตอ้ง  ความครบถว้น

สมบูรณ์ ของใบสมคัรและเอกสารหลกัฐาน

ประกอบใบสมคัร 

 

ผู้ปฏิบัติงาน : น าส่งเงินใหก้ารเงินของหน่วยงาน 

 
ผู้ปฏิบัติงาน : ส่งต่อเอกสารให้ผูรั้บผิดชอบของหน่วยงาน 

ขั้นตอน 1
ทีีี ่ 1 

ขั้นตอน 2
ทีีี ่ 2 

ขั้นตอน 3
ทีีี ่ 3 

ขั้นตอน 4
ทีีี ่ 4 

ผู้ปฏิบัติงาน : ออกใบเสร็จรับเงิน จ่ายชุดวิชาพื้นฐาน (ถา้มี) 

ขั้นตอน 5
ทีีี ่ 5 

ผู้ปฏิบัติงาน : เขียนรายละเอียดขอ้มูลการปฏิบติังานประจ าวนัลงใน 
แบบฟอร์มทะเบียนคุม การรับเงินนกัศึกษาใหม่ งาน
ประสานเครือข่ายและชุมชนทอ้งถ่ิน ศูนยว์ิทยบริการ
และชุมชนสมัพนัธ์ มสธ. นครนายก 

ขั้นตอน 6
ทีีี ่ 6 

ขั้นตอน 7
ทีีี ่ 7 
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จากภาพที่ 1 และภาพที่ 2 สรุปขั ้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการการศึกษาประจำวัน 
(ตามตารางเวร) ณ หน่วยบริการแบบครบวงจร (One Stop Service : OSS) ของศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก ได้ดังนี ้
 

1)   การรับแจ้งความประสงค์ผู้ที่มาขอรับบริการ 

2)   ให ้บริการตามความประสงค์ผ ู ้ท ี่มาขอรับบริการ จำแนกเป็น 2 กลุ่ม คือ กล ุ่มที่ 1 
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย มอบแบบฟอร์มลงทะเบียน/ใบคำร้อง ตามความประสงค์ และ กลุ่มที่ 2 
ประชาชนผ ู้สนใจท ั่วไป ตอบคำถาม ให ้คำแนะนำ แนะแนวการศ ึกษาเก ี ่ยวก ับหล ักส ูตร
การศึกษาของมหาวิทยาลัย และรับสมัครนักศึกษา (กรณีต้องการสมัครเป็นนักศึกษาใหม่)  

3)  ตรวจความถูกต ้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ของใบสมัคร/ แบบฟอร์มลงทะเบียน/ 
ใบคำร้องที่ผู้มาขอรับบริการยื่นขอรับบริการ และจ่ายเอกสารการสอนชุดวิชาพื้นฐาน กรณีผู้สมัคร
เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร 

4)  ออกใบเสร็จรับ เงิน  จ าแนกตามกลุ ่มผ ู  ท  ี่มาขอรับบริการ 2 กลุ ่ม คือ กล ุ ่มที ่ 1 

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย และ กลุ่มท ี่ 2 ประชาชนผู สนใจทั่วไป 
5) เขียนรายละเอียดข้อมูลการปฏิบัติงานประจำวันลงในแบบฟอร์ม โดยแยกแบบฟอร์ม

ตามกลุ่มผู้ที่มาขอรับบริการ 2 กลุ่ม คือ กลุ่มที่ 1 นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ใช้แบบฟอร์มทะเบียน

คุม การรับเงินน ักศึกษาเก่า งานประสานเครือข ่ายและช ุมชนท้องถิ ่น  ศูนย์ว ิทยบริการและ

ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก และ กลุ่มที่ 2 ประชาชนผู้สนใจทั่วไป (กรณีสมัครนักศึกษา

ใหม่) ใช้แบบฟอร์มทะเบียนคุม การรับเงินนักศึกษาใหม ่งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ ่น     

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก 

6) นำส่งเงินให้การเงินของหน่วยงาน (งานอำนวยการและบริหารงานทั่วไป ศ ูนย์ว ิทย-

บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก) เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานประจำวัน 

7) ส่งต่อเอกสารให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน (งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ ่น 

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก) เพ่ือดำเนินการต่อไป 



 

 การเ ตรีย มการ  
-จดัประชุมช้ีแจง/ ศึกษาระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ 

      ท่ีเก่ียวขอ้ง 

    -ก าหนดผูรั้บผิดชอบการปฏิบติังานใหบ้ริการการศึกษา   

     ประจ าวนั (จดัตารางเวร) 

ผูป้ฏิบติังานใหบ้ริการการศึกษาแก่ 

นกัศึกษาของมหาวิทยาลยั/ประชาชน 

ผูส้นใจทัว่ไปท่ีมาขอรับบริการ 

นกัศึกษาของ 

มหาวิทยาลยั 

ประชาชน 

ผูส้นใจทัว่ไป 

 หลกัสูตร  

ป.ตรี /ป.โท/

สมัฤทธิบตัร 

ป.ตรี/ป.โท/ 

สั ม ฤ ท ธิ บั ต ร  

 
เขียนรายละเอียดขอ้มูลและน าส่งเงิน สทว/สบฑ. 

รับลงทะเบียน 

 

      ออกใบเสร็จรับงิน 

 

     จ่ายชุดวชิาพื้นฐาน 

 

      ออกใบเสร็จรับงิน 

ประเมนิผล/รายงาน 

ปรับปรุง 

P 

D 

ใบค 
าร้อง ให้ค 

าปรึกษา 

(กรณีมี
ค่าธรรมเนียม) 

C 
ส้ินสุด 

A 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
แนะแนว  

ตอบค าถาม  

       รับสมคัร    ระเบีย   บ ฯ 
 นกัศึกษาใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

ภาพที่ 3   ขั้นตอนการบริหารงานการบริการการศึกษาในภาพรวม ณ 

หน่วยบริการแบบครบวงจร ของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. นครนายก

เร่ิมตน้ 

 เขียนรายละเอียดและน าส่งเงิน 
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จากภาพที่ 3  ขั้นตอนการบริหารงานการบริการการศึกษาของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
นครนายก จะมีการปฏิบัติงานในลักษณะเป็นวงจรคุณภาพ (PDCA) กล่าวคือ 

P (Plan) คือ การจัดทำแผนปฏิบัติงานการบริการการศึกษาของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์
มสธ. นครนายก จัดให้มีการประชุมชี้แจงรายละเอียดงบประมาณที่ได้รับอนุมั ติของงานบริการ 
การศึกษา เพื่อให้บุคลากรได้รับทราบข้อมูลและมีส่วนร่วมในการวางแผนการปฏิบัติงาน  การบริการ 
การศ ึกษา ณ หน ่วยบร ิการแบบครบวงจร (One Stop Service : OSS) ม ีการจ ัดตารางเวรการ
ให้บริการการศึกษาประจำวัน (วันจันทร์ ถึง วันเสาร์) ผู้ให้บริการการศึกษาประจำวัน ต้องยึดถือและ
ปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

D (Do) คือ การปฏิบัต ิงานบริการการศึกษา ณ หน่วยบริการแบบครบวงจรของศูนย์วิทย-
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก เป็นการรวบรวมการให้บริการการศึกษาในระบบการศึกษา
ทางไกลของมหาวิทยาลัยทั้งหมด มารวมให้บริการ ณ จุดเดียว ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
บริการอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานบริการแก่ผู้รับบริการ 2 กลุ่ม คือ กลุ่มที่ 1
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย และ กลุ่มท่ี 2 ประชาชนผู้สนใจทั่วไป 

C (Check) คือ การต ิดตามและรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน บร ิการการศ ึกษา  ณ หน่วย
บริการแบบครบวงจรของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนายก มีการดำเนินการดังนี้ คือ 

1) จากแบบประเมิน โดยผู้ทีม่าขอรับบริการตอบแบบประเมิน 

2) จากการรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานให้บริการการศึกษาประจำวัน และการส่ง
ต่อเอกสารการปฏิบัติงานให้หัวหน้างานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่นรับทราบ และนำเสนอ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบต่อไป 

3) การรายงานผลการดำเน ินงานรายไตรมาส การรายงานผลตามคำร ับรองการปฏ ิบ ัต ิ
ราชการประจำปี โดยหัวหน้างานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่นจะสรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการบริการการศึกษา ประกอบด้วย การใช้งบประมาณประจำปี กิจกรรมที่ให้บริการ สถิต ิ
ผู้ร ับบริการ ซึ่งการรายงานนี้จะมีงานอำนวยการและบริหารงานทั่วไป เป็นผู้รวบรวมและรายงาน
ต่อ มหาวิทยาลัย รายไตรมาส 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามลำดับ 

A (Action) คือ การปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานการให้บริการการศึกษา เป็นการนำผลการ
ประเม ินท ี ่ได ้ร ับจากผ ู ้ท ี ่ม าขอร ับบร ิการ  และข ้อม ูลจากการรายงานผล การปฏ ิบ ัต ิงานของ
ผู้ปฏิบัติงานให้บริการการศึกษาประจำวัน ไปปรับปรุงกระบวนงานการให้บริการการศึกษา โดยคำนึงถึง
ความถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสำเร็จของงาน ใน
ขณะเดียวกันก็มีการปรับปรุงแก้ไขในส่วนต่าง ๆ เพื่อพัฒนางานด้านการบริการการศึกษาให้มีความสะดวก
แก่ผู้ที่มาขอรับบริการให้มากยิ่งขึ้น 




