
 ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุดรธานี  ได้ก าหนดขั้นตอนและมาตรฐานของการ
ปฏิบัติงานในแต่ละระบบงาน ดังต่อไปนี้ 
 
 (1) การอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการลงทะเบียนต่าง ๆ 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เวลาท่ีก าหนด) แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 เตรียมการก่อนการให้บริการ 

1) ประสานกับฝ่ายรับลงทะเบียน ส านักทะเบียนและวดัผล เพื่อขอรบัคู่มือ
การลงทะเบยีนประจ าปีการศึกษา 
 

 

2) ศึกษาระเบยีนปฏิบตัิด้านงานรบัลงทะเบียนของมหาวิทยาลัย เพือ่การ
ให้บริการเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

ขณะให้บริการ  
1) กล่าวต้อนรับนักศึกษาและสอบถามความประสงค ์ 
 

 

2) มอบแบบลงทะเบยีนแก่นักศึกษาตามชนิดของการลงทะเบียน (ศูนย์ฯ 
จัดท าแบบลงทะเบยีน ตามแบบของ มสธ.)  .ให้นักศึกษากรอกข้อมูลลง
ในแบบลงทะเบียน(เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน า)) 

 
 

3) เจ้าหน้าตรวจสอบความถูกต้องของการลงทะเบียน / ออนไลน์ข้อมูล 
     (ไม่เกิน  2 นาที) 
 
 

 

4) ออกใบเสร็จรับเงินและรับเงินจากนักศึกษา 
     (ไม่เกิน  3 นาที) 
 

 

5) ให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จและ 
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 

6) กล่าวค า ”ขอบคุณ” แก่นักศึกษา  และเชิญชวนให้มาใช้บริการอื่นๆ  
อีกในโอกาสต่อไป 

 

 

รวมเวลาการให้บริการ   ประมาณ 5 นาที / คน 

หลังการการให้บริการ  

1) รวบรวมข้อมลูและจัดท าสถิติและรายงานผลการด าเนินการต่อ
ผู้บังคับบัญชา และเพื่อตรวจสอบปัญหาการด าเนินการในภายหลัง 

 

ภาพที่ 1  แสดงขั้นตอนการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการลงทะเบียนต่าง ๆ 

กล่าวต้อนรับ/สอบถามความประสงค์ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
และออนไลน์ข้อมูล 

ไม่ถูกตอ้ง 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
และรับเงิน 

นักศึกษาตรวจสอบ 
ใบเสร็จ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบแบบตามชนิดของการลงทะเบียน 
นักศึกษากรอกแบบ (เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า) 

 

ถูกตอ้ง 

ขอรับคู่มือการลงทะเบียน 
ประจ าปกีารศึกษา 

ศึกษาระเบียบปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 
 

รวบรวมข้อมูลและจัดท าสถิต ิ

กล่าวค าขอบคุณ เชิญชวนให้ใช้บริการ 



 
  

(2) การให้บริการเกี่ยวกับเรื่องค าร้องต่าง ๆ 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เวลาท่ีก าหนด) แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 เตรียมการก่อนการให้บริการ 

1) ศึกษาระเบยีบปฏิบตัิด้านงานทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลยัเพื่อ
การให้บริการเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) กล่าวต้อนรับนักศึกษาและสอบถามความประสงค ์  

2) มอบแบบค าร้องตามความประสงค์ของนักศึกษา  
(ตามแบบค าร้องของ มสธ.) 

   นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบค าร้อง 
(เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน าตามความเหมาะสม) 

 
 

3) เจ้าหน้าตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง  และหลักฐาน 
(ไม่เกิน  2  นาที) 
 

 

4) ออกใบเสร็จรับเงินและรับเงินจากนักศึกษา  ( ถ้ามี ) 
(ไม่เกิน  3  นาที) 

 

5) ให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จและให้เก็บไวเ้ป็น 
    หลักฐาน 
 

 

6) กล่าวค า ”ขอบคุณ” แก่นักศึกษา  และเชิญชวนให้มาใช้บริการอื่นๆ  
    อีกในโอกาสต่อไป 
 
 

 

รวมเวลาการให้บริการ   ไมเ่กิน 5 นาที / คน 

หลังการให้บริการ  
1)  จัดท าบันทึกน าส่งค าร้องตา่ง ๆ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยแยกตาม
ฝ่ายที่รับผิดชอบในการด าเนินการ เช่น ค าร้องเปลี่ยนที่อยู่ ท าบัตร
นักศึกษา ย้ายสังกัดสาขาวิชา ฯลฯ จัดส่งไปท่ีฝ่ายรับนักศึกษา ค ารอ้งต่อ
อายุสถานภาพนักศึกษา ขอใบรายงานผลการเรียน ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา ฯลฯ จัดส่งไปฝ่ายทะเบยีนนักศึกษา 

 
 
 
 

2) รวบรวมข้อมูลและจดัท าสถิติและรายงานผลการด าเนินการต่อ
ผู้บังคับบัญชา และเพื่อตรวจสอบปัญหาการด าเนินการในภายหลัง 
 

 

  
(3) การตอบปัญหา และให้ค าปรึกษา ด้านการศึกษา 

กล่าวต้อนรับและสอบถามความประสงค์ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ออกใบเสร็จรับเงินและรับเงิน (ถ้ามี) 

นักศึกษาตรวจสอบใบเสร็จ 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
กล่าวค า ขอบคุณ 
เชิญชวนให้ใช้บริการ 

ขอรับคู่มือการลงทะเบียนประจ าปกีารศึกษา 

มอบแบบตามชนิดของค าร้อง  
นักศึกษากรอกแบบ 

(เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า) 
 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดท าสถิต ิ

จัดท าบันทึกน าส่งค าร้อง ไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ภาพที่ 2  แสดงขั้นตอนการให้บริการเก่ียวกับเรื่องค าร้องต่าง ๆ 



 

(3) การให้บริการการตอบปัญหา และให้ค าปรึกษา ด้านการศึกษา 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เวลาท่ีก าหนด) 
แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมการก่อนการให้บริการ 
1) ศึกษาระเบยีบปฏิบตัิด้านงานทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลยั 
เพื่อให้การให้บริการเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 

 

2) จัดท าแบบรับปญัหาเพื่อบันทึกรายละเอียดของนักศึกษา และผู้ทีม่าใช้
บริการ เช่น ปัญหาทีส่อบถาม ช่ือ – ช่ือสกุล ที่อยู่ที่สะดวกในการตดิต่อ 

 

ขณะให้บริการ  
1) กล่าวต้อนรับนักศึกษาและสอบถามความประสงค ์
 

 

2) การตอบปญัหา และให้ค าปรึกษา  
   2.1 วิเคราะหป์ัญหาทีส่อบถามให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่นักศึกษาตาม 
ลักษณะของ  ปัญหาเจ้าหน้าท่ีสรปุประเด็นปัญหาของนักศึกษาพรอ้มแนว 
ทางการสอบถาม แก้ไขปญัหาอีกครั้งเพื่อให้นักศึกษาเข้าใจและน าไป 
ปฏิบัติในการแกไ้ขปัญหาต่อไป ( 1- 3 นาที) 
   2.2  การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา  ( ไม่เกิน 15 – 30 นาที ) 

 

3) กรณีเป็นข้อมูลที่ต้องตรวจสอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไข
ปัญหาให้แก่นักศึกษา  (ถ้ามี)  ( โทร.กลับนักศึกษาไม่เกิน 1 - 3 วัน ) 

 

4) กล่าวค า ”สวสัดี” แก่นักศึกษา  และเชิญชวนให้มาใช้บริการอื่น ๆ 
    อีกในโอกาสต่อไป 
 

 

รวมเวลาการให้บริการ ไม่เกิน 15- 30  นาที / คน 
(กรณีต้องประสานตรวจสอบข้อมูลใช้เวลาไม่เกิน 1-3 วัน ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาต้องตรวจสอบโครงสร้าง 

อาจใช้เวลามากกว่าน้ี ) 
หลังการให้บริการ  

1)  รวบรวมข้อมลูของผู้มาใช้บริการ และรายละเอียดของปัญหาที่สอบถาม
เพื่อเป็นข้อมูลในการให้ค าแนะน าผู้ที่มีปัญหาในลักษณะนี้ และเป็นสถิติ
ของงานประสานเครือข่ายและชมชนท้องถิ่น 

 
 
 
 

2) จัดท าแบบแสดงความคดิเห็น การมาใช้บริการ ณ จุดบริการนักศึกษา
แบบครบวงจร ศูนย์วิทยบริการและชุมสัมพันธ์ มสธ. อุดรธาน ีเพื่อประเมิน
การให้บริการ รับทราบปญัหา และปรับปรุงการให้บริการที่มีประสทิธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

 

  
ภาพที่ 3  แสดงขั้นตอนการตอบปัญหา และให้ค าปรึกษา ด้านการศึกษา 

กล่าวต้อนรับและสอบถามความประสงค์ 

 
ให้ค าปรึกษาที่ถกูต้องตามลักษณะของปญัหา 

เจ้าหน้าที่สรุปฯ ปัญหาและทางแก้ไข 
 

 

กรณีเร่งด่วนให้ติดต่อกับหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

กล่าวค า สวัสด ี เชิญชวนให้ใช้บริการ 

ศึกษาระเบียบปฏิบัติด้าน 
งานทะเบียนการศึกษา 

จัดท าแบบรับปญัหาเพือ่บันทึกรายละเอยีด 

ประเมินความพึงพอใจผู้มารับบริการ 

รวบรวมข้อมูล 
เพื่อใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 


