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ขั้นตอนการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่หลักสูตรปริญญาตรี 
 

ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาและ
ประวัติการลงทะเบียนเรียน  

(4 นาที) 

กรอกแบบฟอร์ม 
มสธ.20 ใบค าร้อง
ขอลาออกจากการ

เป็นนักศึกษา 
 (3 นาที) 

กรอกแบบฟอร์ม
มสธ.30/2 ใบค าร้อง

ขอเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา เพื่อ
ขอใบรายงานผลาร
ศึกษา (ตรวจสอบ

ผลการศึกษา  
(3 นาที) 

 

ชุดวิชาสอบผ่านในหลักสูตรเดิม 

ไม่มี มี 

เคยเป็นนักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ผู้รับบริการแจ้งความ
ประสงค์สมัครเรียน 

ให้ค าปรึกษา 
(5-10 นาที) 

ไมเ่คยเป็นนักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 
 (2 นาที) 

แก้ไข 

(2-3 นาที) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช าระค่าธรรมเนียมการสมัคร 

(2-3 นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (2 นาที) 
 

 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 (3 วันท าการ) 

ผู้รับบริการตอบแบบสอบถาม
วัดความพึงพอใจในการรับ

บริการ (3 นาที) 
 

 

ผู้รับบริการกรอกใบสมัครและขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) 

พร้อมแนบหลักฐานการสมัครเรียน 
(8-10 นาที) 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่หลักสูตรปริญญาตรี 
 

ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาและ
ประวัติการลงทะเบียนเรียน  

(4 นาที) 

กรอกแบบฟอร์ม 
มสธ.20 ใบค าร้อง
ขอลาออกจากการ

เป็นนักศึกษา 
 (3 นาที) 

กรอกแบบฟอร์ม
มสธ.30/2 ใบค าร้อง

ขอเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา เพื่อ
ขอใบรายงานผลาร
ศึกษา (ตรวจสอบ

ผลการศึกษา  
(3 นาที) 

 

ชุดวิชาสอบผ่านในหลักสูตรเดิม 

ไม่มี มี 

เคยเป็นนักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ผู้รับบริการแจ้งความ
ประสงค์สมัครเรียน 

ให้ค าปรึกษา 
(5-10 นาที) 

ไมเ่คยเป็นนักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 
 (2 นาที) 

แก้ไข 

(2-3 นาที) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช าระค่าธรรมเนียมการสมัคร 

(2-3 นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (2 นาที) 
 

 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 (3 วันท าการ) 

ผู้รับบริการตอบแบบสอบถาม
วัดความพึงพอใจในการรับ

บริการ (3 นาที) 
 

 

ผู้รับบริการกรอกใบสมัครและขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) 

พร้อมแนบหลักฐานการสมัครเรียน 
(8-10 นาที) 

 

 



แนวทางการปฏิบัติงานบริการการศึกษา  
“กระบวนการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่หลักสูตรปริญญาตรี”  

ผู้รับผิดชอบ งานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครสวรรค ์
ขั้นตอนการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์สมัครเรียน 

เจ้าหน้าที่ต้อนรับผู้รับบริการ ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์สมัครเรียน ณ หน่วยบริการแบบครบวงจร (OSS)   
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของงานประสานเครือข่ายและชุมชนท้องถิ่น ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
นครสวรรค์ 
ขั้นตอนที่ 2 ให้ค าปรึกษา (5-10 นาที) 

เจ้าหน้าที่คัดกรองผู้รับบริการเพ่ือด าเนินการให้ค าปรึกษาเป็นรายกรณี ได้แก่ กรณีเคยเป็นนักศึกษา และ
กรณีไม่เคยเป็นนักศึกษา ดังนี้ 

1) กรณีเคยเป็นนักศึกษา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาและประวัติการลงทะเบียนเรียน แล้วด าเนินการดังนี้ 
1.1) ผู้รับบริการเคยเป็นนักศึกษา มสธ. แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา (drop-out) และไม่มีชุดวิชาสอบผ่าน 

ในหลักสูตรเดิม ให้ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม มสธ.20 ใบค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา และให้
ด าเนินการต่อตามขั้นตอนถัดไป  

1.2) ผู้รับบริการเคยเป็นนักศึกษา มสธ. แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา (drop-out) และมีชุดวิชาสอบ 
ผ่านในหลักสูตรเดิม ให้ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม มสธ.20 ใบค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา และ
แบบฟอร์ม มสธ.30/2 ใบค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระบุความประสงค์ขอใบรายงานผลการศึกษา
(ตรวจสอบผลการศึกษา) เพ่ือน ามาโอนชุดวิชาในภายหลังจากได้รับการข้ึนทะเบียนและมีรหัสนักศึกษาแล้ว 
จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนถัดไป  

จากนั้นให้ชี้แจงคุณสมบัติการสมัคร โครงสร้างหลักสูตรที่ต้องศึกษา ขั้นตอนการสมัครและข้ึนทะเบียนเป็น
นักศึกษา โปรแกรมการลงทะเบียนเรียนและแผนการศึกษาในหลักสูตรที่ต้องการศึกษา ค่าใช้จ่ายและ
ค่าธรรมเนียมในการสมัคร หลักฐานประกอบการสมัคร และรายละเอียดอื่นที่เกี่ยวข้องให้ผู้รับบริการเข้าใจก่อน
ด าเนินการในขั้นตอนถัดไป    

 
 
 
 
 
 
 
 



ใบค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา มสธ.30/2



    2) กรณไีม่เคยเป็นนักศึกษา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
จากนั้นให้ชี้แจงคุณสมบัติการสมัคร โครงสร้างหลักสูตรที่ต้องศึกษา ขั้นตอนการสมัครและข้ึนทะเบียนเป็น 

นักศึกษา โปรแกรมการลงทะเบียนเรียนและแผนการศึกษาในหลักสูตรที่ต้องการศึกษา ค่าใช้จ่ายและ
ค่าธรรมเนียมในการสมัคร หลักฐานประกอบการสมัคร และรายละเอียดอื่นที่เกี่ยวข้องให้ผู้รับบริการเข้าใจก่อน
ด าเนินการในขั้นตอนถัดไป   ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับบริการกรอกใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา  (5-10 นาที) 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับบริการกรอกใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ1.) พร้อมแนบหลักฐานการสมัครเรียน 
(8-10 นาที)  

1) ผู้รับบริการกรอกใบสมัครและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) ด้วยตัวบรรจงและชัดเจน  
2) ผู้รับบริการกรอกรายละเอียดการลงทะเบียนเรียนลงในใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) โดย

ดูชุดวิชาจากโปรแกรมการลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตรที่สมัครเรียนในแต่ละสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้แล้ว 
เลือกชุดวิชาในโครงสร้างหลักสูตรที่ต้องศึกษา และตรวจสอบ วัน เวลาสอบจากตารางสอบไล่ภาคการศึกษาที่
สมัครประกอบ เพ่ือป้องกันการลงทะเบียนเรียนชุดวิชาสอบตรงกัน หรือชุดวิชาที่ไม่เปิดสอน พร้อมค านวณ
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระ 

3) ผู้รับบริการเตรียมเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการสมัครเข้าศึกษา ประกอบด้วย 
3.1) รูปถ่ายสีขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า แต่งกายสุภาพ (ไม่สวมเสื้อยืดคอกลม) 

ฉากหลังของภาพเป็นสีพ้ืนเท่านั้น ส าหรับติดในใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) 
  3.2) ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ที่ระบุหลักสูตรการศึกษา วัน เดือน ปีที่ส าเร็จการศึกษา 
     จ านวน 1 ชุด (ถ่ายส าเนาให้ครบถ้วนทุกหน้าของใบรายงานผลการศึกษา) 

3.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างใดอย่างหนึ่ง จ านวน 1 ฉบับ 
3.4) ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุล หรือใบแต่งตั้งยศ ใบส าคัญการสมรส จ านวน 

1 ฉบับ (กรณีค าน าหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) 
3.5) หลักฐานประกอบการสมัครทุกฉบับให้ถ่ายส าเนาเอกสารด้วยกระดาษขนาด A4 เท่านั้น 

หากหลักฐานประกอบการสมัครมีขนาดใหญ่กว่ากระดาษ A4 ให้ย่อขนาดลงก่อนถ่ายส าเนาเอกสาร 
3.6) ผู้สมัครต้องรับรองความถูกต้องตรงกับต้นฉบับของส าเนาหลักฐานการสมัครทุกแผ่นด้วยข้อความ 

ต่อไปนี้ 
 
 
 
 

3.7) ผู้สมัครที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและยังไม่ส าเร็จการศึกษา ที่ประสงค์จะสมัคร 
เป็นนักศึกษาใหม่ จะต้องกรอกแบบฟอร์มขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา และแนบมาพร้อมเอกสารการ 
สมัคร 
 

ขอรับรองความถูกต้องตรงกับต้นฉบับจริง และขอใช้เป็นหลักฐานในการสมัคร 
ลงชื่อ ................................................. ผู้สมัคร 

              (................................................) ตัวบรรจง 



3.8) ผู้สมัครที่เป็นผู้ต้องขัง ต้องจัดส่งหนังสืออนุญาตให้เข้าศึกษาได้ของกรมราชทัณฑ์ และแบบกรอก 
ข้อมูลเพ่ิมเติมส าหรับผู้สมัครที่เป็นผู้ต้องขังแนบมาพร้อมเอกสารการสมัครให้ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสาร (2 นาที)  
เมื่อผู้รับบริการยื่นใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) พร้อมหลักฐานประกอบการสมัคร ให้

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ดังนี้ 
1) ใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) ต้องระบุข้อความให้ชัดเจน ครบถ้วนและถูกต้อง หาก

ไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนด าเนินการในข้ันตอนถัดไป 
2) รายละเอียดการลงทะเบียนเรียนลงในใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) โดยดูชุดวิชาจาก

โปรแกรมการลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตรที่สมัครเรียนในแต่ละสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้แล้ว เลือกชุดวิชา
ในโครงสร้างหลักสูตรที่ต้องศึกษา และตรวจสอบ วัน เวลาสอบจากตารางสอบไล่ภาคการศึกษาที่สมัครประกอบ 
เพ่ือป้องกันการลงทะเบียนเรียนชุดวิชาสอบตรงกัน หรือชุดวิชาที่ไม่เปิดสอน พร้อมค านวณค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระ 

3) หลักฐานประกอบการสมัครเข้าศึกษา  
  3.1) รูปถ่ายสีขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า แต่งกายสุภาพ (ไม่สวมเสื้อยืดคอกลม) 
 ฉากหลังของภาพเป็นสีพ้ืนเท่านั้น ส าหรับติดในใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (มสธ.1) 
  3.2) ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ที่ระบุหลักสูตรการศึกษา วัน เดือน ปีที่ส าเร็จการศึกษา 
 จ านวน 1 ชุด (ถ่ายส าเนาให้ครบถ้วนทุกหน้าของใบรายงานผลการศึกษา) 

      - กรณีเป็นนักศึกษา มสธ. ที่ศึกษาครบทุกชุดวิชาตามหลักสูตรและอยู่ระหว่างรอผลการอนุมัติส าเร็จ 
       การศึกษาจากสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะสมัครเป็นนักศึกษาใหม่ได้ต่อเมื่อสภามหาวิทยาลัย 
       สุโขทัยธรรมาธิราชอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาแล้ว และต้องใช้หนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา (มสธ.14)    
       เป็นหลักฐานประกอบการสมัคร 

 - กรณีใช้ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศต้องส่งหนังสือ 
       เทียบคุณวุฒิการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 

      นวัตกรรมเป็นหลักฐานประกอบการสมัครด้วย จ านวน 1 ฉบับ 
3.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างใดอย่างหนึ่ง จ านวน 1 ฉบับ 
  - กรณีใช้ส าเนาทะเบียนบ้าน ให้ถ่ายส าเนาทะเบียนบ้านทั้งหน้ารายการเก่ียวกับบ้าน และหน้าที่มีชื่อ 

 ผู้สมัครปรากฏอยู่ กรณีพ านักอยู่ในต่างประเทศสามารถใช้ส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport) เป็นหลักฐาน 
 การสมัครแทนได้ 

 - กรณีผูส้มัครที่เป็นคนพิการต้องส่งส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ และแบบกรอกข้อมูลเพ่ิมเติม 
 ส าหรับผู้สมัครที่เป็นคนพิการแนบมาพร้อมเอกสารการสมัคร ทั้งนี้คนพิการควรติดต่องานบริการ 
 นักศึกษาพิการเพ่ือรับข้อสนเทศการสมัครก่อน  

 - กรณีผู้สมัครทีเ่ป็นพระภิกษุ/สามเณร จะต้องส่งส าเนาหนังสือสุทธิส าหรับพระภิกษุ/สามเณร 
หน้าที่ระบุรายละเอียดการบรรพชา/อุปสมบท หรือหลักฐานอื่นที่แสดงรายละเอียดที่ตรงกับค าน าหน้าชื่อ 
มาพร้อมเอกสารการสมัครด้วยจ านวน 1 ชุด/ฉบับ 



3.4) ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุล หรือใบแต่งตั้งยศ ใบส าคัญการสมรส จ านวน 
 1 ฉบับ (กรณีค าน าหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) 

3.5) หลักฐานประกอบการสมัครทุกฉบับให้ถ่ายส าเนาเอกสารด้วยกระดาษขนาด A4 เท่านั้น 
 หากหลักฐานประกอบการสมัครมีขนาดใหญ่กว่ากระดาษ A4 ให้ย่อขนาดลงก่อนถ่ายส าเนาเอกสาร 
 

3.6) รับรองความถูกต้องตรงกับต้นฉบับของส าเนาหลักฐานการสมัครทุกแผ่นด้วยข้อความ และลงลายมือ 
 ชื่อก ากับ 

3.7) ผู้สมัครที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและยังไม่ส าเร็จการศึกษา ที่ประสงค์จะสมัคร 
 เป็นนักศึกษาใหม่ จะต้องกรอกแบบฟอร์มขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา และแนบพร้อมเอกสารการสมัคร 

3.8) ผู้สมัครที่เป็นผู้ต้องขัง ต้องจัดส่งหนังสืออนุญาตให้เข้าศึกษาได้ของกรมราชทัณฑ์ และแบบกรอก 
ข้อมูลเพ่ิมเติมส าหรับผู้สมัครที่เป็นผู้ต้องขังแนบมาพร้อมเอกสารการสมัครให้ครบถ้วน  

ตัวอย่างแบบฟอร์มลาออกจากสถานภาพนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที ่5 ช าระค่าธรรมเนียมการสมัคร (2-3 นาที)  
 ผู้รับบริการสามารถช าระเงินค่าสมัครได้ 3 วิธี ได้แก่ 1) ช าระเป็นเงินสด 2) ช าระโดยการโอนเงินเข้าบัญชี

มหาวิทยาลัยด้วย QRCode Pay 3) ช าระเงินด้วยบัตรเครดิตของธนาคารภายในประเทศ ซึ่งช่องทางนี้จะมีการ
เก็บค่าธรรมเนียมการช าระเงิน จึงควรแจ้งให้ผู้รับบริการทราบทุกครั้งก่อนท าการช าระ 

ตัวอย่างการค านวณค่าใช้จ่ายในการสมัคร 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 6 ออกใบเสร็จรับเงิน (2 นาที) 
เมื่อได้รับช าระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมการสมัคร แล้วให้เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้รับบริการ 

โดยในใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อความดังนี้ 
1) ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่รับเงิน และใบเสร็จรับเงินในเล่มต้องเรียงตามล าดับวัน เดือน ปี ก่อนหลัง 
2) ใบเสร็จรับเงินหากขูด ขีดฆ่า แก้ไข เพ่ิมเติม ให้ยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าวนั้นทั้งฉบับโดยออก 
ใบเสร็จฉบับใหมแ่ทน หากไม่สามารถยกเลิกใบเสร็จฉบับดังกล่าวได้ด้วยเหตุผลความจ าเป็น ผู้รับเงินท า
การแก้ไข และลงลายมือชื่อก ากับไว้ อนึ่งใบเสร็จรับเงินที่ท าการยกเลิกทั้งฉบับนั้นให้น าใบเสร็จทุกฉบับ
เย็บติดไว้กับเล่มที่เลขที่ของใบเสร็จรับเงินนั้น  
3) การเขียนรายการในใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุชื่อผู้ช าระเงิน หรือหน่วยงานที่ช าระเงินในช่อง “ได้รับเงิน 
จาก” ห้ามระบุค าว่า “เงินสด” และจะต้องมีข้อความถูกต้องตรงกันท้ังต้นฉบับและอ่านได้ชัดเจนทั้ง
ต้นฉบับและส าเนาในเล่ม ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน พร้อมระบุชื่อตัวบรรจง ระดับ ต าแหน่ง สังกัด ให้
ถูกต้องครบถ้วน  
4) ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับจะต้องระบขุ้อความหรือรายการที่ได้รับช าระเงิน ระบจุ านวนเงินเป็นตัวเลข 
และตัวอักษร ใบเสร็จรับเงินต้องเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน   
5) ทุกสิ้นวันท าการให้เจ้าหน้าที่น าส่งเงินพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 (สีชมพู) แกเ่จ้าหน้าที่งาน

บริหารทั่วไปที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน  
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามวัดความพึงพอใจในการรับบริการ (3 นาที) 
 ภายหลังการให้บริการทุกครั้ง เจ้าหน้าที่ขอความร่วมมือผู้รับบริการสละเวลาตอบแบบสอบถามวัดความ
พึงพอใจในการรับบริการเพ่ือน าผลการวัดความพึงพอใจไปปรับปรุง/พัฒนาการให้บริการการศึกษาของหน่วยงาน
ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 8 ส่งเอกสารให้ฝ่ายรับนักศึกษา ส านักทะเบียนและวัดผล (3 วันท าการ) 
 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการให้บริการรับสมัครนักศึกษาใหม่หลักสูตรปริญญาตรี ให้เจ้าหน้าที่ผู้บริการ
รวบรวมใบสมัครฯ และหลักฐานประกอบการสมัคร ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจัดส่งเอกสาร เพ่ือจัดส่งใบ
สมัครฯ และหลักฐานประกอบการสมัครไปยังฝ่ายรับนักศึกษา ส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือด าเนินการข้ึน
ทะเบียนนักศึกษาต่อไป 
 
เว็บไซต์อ้างอิง :  https://www.stou.ac.th/main/file/regulation/manual-stou.pdf  

https://www.stou.ac.th/main/file/p168/apply-stou.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.stou.ac.th/main/file/regulation/manual-stou.pdf
https://www.stou.ac.th/main/file/p168/apply-stou.pdf


แนวทาง/ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการยืม - คืนหนังสือ 
ห้องสมุดศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครสวรรค์ 

 
การให้บริการยืม - คืนสื่อการศึกษาประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ เช่น หนังสือทั่วไป เอกสารการสอนชุดวิชา มสธ. 

วิทยานิพนธ์ มสธ.และสถาบันอ่ืนๆ นวนิยาย เยาวชน เรื่องสั้น  และประเภทสื่อโสตทัศน์ ดีวีดีประกอบชุดวิชา ซีดี
บันเทิง ซีดีสารคดี ฯลฯ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับทรัพยากรสารสนเทศที่มี
ให้บริการในศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.นครสวรรค์ ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  และตรงกับความ
ต้องการ  

 
การยืมสื่อการศึกษา  โดยผู้ใช้บริการหยิบหนังสือที่ต้องการยืม มาให้ผู้ปฏิบัติงานท าการยืมโดยการยิง

บาร์โค้ดของหนังสือเข้าสู่ระบบงานบริการยืม-คืนสื่อการศึกษา ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIXและ
ประทับตราวันก าหนดส่ง พร้อมแจ้งผู้ใช้บริการ สิทธิการยืม วันก าหนดส่ง ค่าปรับ โดยมีข้ันตอนตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานตามตาราง ดังนี้     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. เข้าสู่ระบบยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยใส่
รหัสผู้ปฏิบัติงานตามที่ก าหนด 

30 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน 

2. รับบัตรสมาชิกห้องสมุด และสื่อการศึกษาจากผู้ใช้บริการ 10 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของสมาชิกภาพ และสิทธิการยืม
สื่อการศึกษาที่ผู้ใช้บริการต้องการยืม 

 

10 วินาที 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 

4. ตรวจสอบสภาพสื่อการศึกษา และวัสดุประกอบสื่อ (ถ้ามี) ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อนให้บริการยืม  

 

10  วินาที 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 

5. ให้ยืมสื่อการศึกษาผ่านระบบยืม-คืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

10 วินาที/เล่ม ผู้ปฏิบัติงาน 

6. ประทับวันก าหนดส่งคืนสื่อการศึกษาท่ีใบก าหนดส่งคืน (บน
ใบก าหนดส่งที่ผนึกไว้กับสื่อการศึกษานั้นๆ) 

 

5 วินาที 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 

7. ส่งสื่อการศึกษาท่ีผ่านการยืมแล้วให้แก่ผู้ใช้บริการ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 



หมายเหตุ  
1. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานการให้ยืม และ/หรือ รับคืนสื่อการศึกษาของห้องสมุด ศวช. มสธ. 
นครสวรรค์ 
2. ผู้ใช้บริการ/ผู้รับบริการ หมายถึง สมาชิกห้องสมุดที่มีสิทธิในการยืมและมีความประสงค์ จะขอยืม หรือ ส่งคืน
สื่อการศีกษา  ได่แก่ นักศึกษา มสธ. และบุคคลทั่วไปที่สมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด ศวช. มสธ. นครสวรรค์ 
3. สื่อการศีกษา หมายถึง หนังสือ  หนังสือทั่วไป  เอกสารการสอนชุดวิชา มสธ. หนังสือนวนิยาย – เยาวชน - 
เรื่องสั้น และ DVD (ยกเว้นวารสารฉบับปัจจุบัน วิทยานิพนธ์ และหนังสืออ้างอิง) 
4. บัตรสมาชิก หมายถึง บัตรสมาชิกที่ห้องสมุดออกให้ หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษาระดับบัณฑิต มสธ.  

การคืนสื่อการศึกษา  โดยผู้ใช้บริการน าหนังสือมาคืน ให้ผู้ปฏิบัติงานน าเข้าสู่ระบบงานบริการยืม-คืน
สื่อการศึกษาในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยการยิงบาร์โค้ดของหนังสือ แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบว่าหนังสือ
ที่ส่งคืนมีค่าปรับหรือไม่ และประทับตราก าหนดคืนหนังสือ โดยมีขั้นตอนตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามตาราง 
ดังนี้     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน 
ระยะเวลาด าเนินการ 

 

1. เข้าสู่ระบบยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยใส่
รหัสผู้ปฏิบัติงานตามที่ก าหนด 

30 วินาที  

2. รับคืนสื่อการศึกษาของห้องสมุด กรณีรับคืนจากผู้ใช้บริการ
น ามาส่งคืนด้วยตนเองหน้าเคาน์เตอร์ 

10 วินาที  

3. ตรวจสอบสภาพสื่อการศึกษาท่ีผู้ใช้บริการน ามาส่งคืนจะต้อง
มีสภาพที่ไม่ช ารุด/เสียหาย และมีวัสดุประกอบครบถ้วน (ถ้ามี) 
   3.1  กรณีสื่อการศึกษาที่รับคืนอยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ไม่ช ารุด/
เสียหาย จะรับคืนทันที โดยปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไป 

 

10 วินาที 

 

   3.2  กรณีสื่อการศึกษาที่รับคืนอยู่ในสภาพที่ไม่สมบูรณ์ มี
ช ารุด/เสียหาย จะชลอการรับคืนในระบบยืม – คืนและปฏิบัติ
ตามข้ันตอน ดังนี้ 
        3.2.1 แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบทันทีถึงสาเหตุที่ไม่รับคืน ซึ่ง
ผู้ใช้บริการจะต้องชดใช้ค่าเสียหายตามประกาศค่าธรรมเนียมการ
ชดใช้สื่อการศึกษาเสียก่อนจึงจะท าคืนในระบบยืม – คืน ต่อไป 

 

 

3 – 5 นาท ี

 

4. รับคืนสื่อการศึกษาที่อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ผ่านระบบยืม – 
คืน ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

10  วินาที  

5. ประทับตราวันก าหนดส่งคืนสื่อการศึกษา โดยทับวันที่ก าหนด
ส่งคืนสื่อการศึกษานั้นๆ บนใบก าหนดส่ง 

5 วินาที  

6. แยกสื่อการศึกษาเพื่อจัดเรียงตามชั้นที่จัดเก็บ 10 วินาที  



หมายเหตุ  
1. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานการให้ยืม และ/หรือ รับคืนสื่อการศึกษาของห้องสมุด ศวช. มสธ. 
นครสวรรค์ 
2. ผู้ใช้บริการ/ผู้รับบริการ หมายถึง สมาชิกห้องสมุดที่มีสิทธิในการยืมและมีความประสงค์ จะขอยืม หรือ ส่งคืน
สื่อการศีกษา  ได่แก่ นักศึกษา มสธ. และบุคคลทั่วไปที่สมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด ศวช. มสธ. นครสวรรค์ 
3. สื่อการศีกษา หมายถึง หนังสือ  หนังสือทั่วไป  เอกสารการสอนชุดวิชา มสธ. หนังสือนวนิยาย – เยาวชน - 
เรื่องสั้น และ DVD (ยกเว้นวารสารฉบับปัจจุบัน วิทยานิพนธ์ และหนังสืออ้างอิง) 
4. บัตรสมาชิก หมายถึง บัตรสมาชิกที่ห้องสมุดออกให้ หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษาระดับบัณฑิต มสธ.  
 

กฏหมายที่เกี่ยวข้องและเวปไซต์อ้างอิง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง ข้อก าหนดในการยืมวัสดุสารสนเทศห้องสมุด
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2557  

https://library.stou.ac.th/wp-content/files/pdf/term.pdf 

2. คู่มือการศึกษาค้นคว้าสารสนเทศของห้องสมุด 

https://library.stou.ac.th/wp-content/files/pdf/library-manual-for-master-degree-2567.pdf 

 
 

https://library.stou.ac.th/wp-content/files/pdf/term.pdf
https://library.stou.ac.th/wp-content/files/pdf/library-manual-for-master-degree-2567.pdf

