
มาตรฐาน 1 กระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

1. แจงขอมูลใหทราบเกี่ยวกับขั้นตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. มีระบบการปฏิบัติเพื่อใหบริการตามลําดับกอนหลังอยางยุติธรรม โดยเจาหนาที่จะดําเนินการเรื่องที่

รับเขามากอน (อยูใตสุด) 

 

 



3. ใหบริการแลวเสร็จตามกําหนดระยะเวลามาตรฐานการใหบริการ 

4. ใหบริการดวยความสะดวกรวดเร็ว ครบถวน ถูกตองและใหบริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว เชน การ

ชําระเงินคาบํารุงการศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นๆ ลาชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ใหมีคูมือการใหบริการ สําหรับเผยแพรใหกับผูรับบริการ เพื่อใหทราบถึงวิธีดารติดตอกับหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐาน 2 สิ่งอํานวยความสะดวก 



1. มีเคานเตอรหรือจุดใหบริการอยางเพียงแกผูมารับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. มุมใหคําปรึกษา (Consult Corner) จัด สถานที่

ไวสําหรับใหคําปรึกษา แกผูรับบริการทั้งรายใหมและรายเกา หรือผูที่ตองการรับคําปรึกษาแนะนํา

เพิ่มเติม 

 

 
 

 



3. มีอุปกรณและเครื่องมือท่ีพรอมสําหรับใหบริการ จัดใหมีบริการถายเอกสารใหแกผูรับบริการ ในกรณี

ที่นําเอกสารมาไมครบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. มีเคานเตอรหรือสถานที่สําหรับกรอกเอกสาร มีแบบฟอรม ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม อุปกรณ 

เชน ปากกา ดินสอ ปากกาลบคําผิด ไวบริการผูรับบริการ ณ จุดกรอกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. มสีิ่งอํานวยความสะดวกภายในสํานักงาน สําหรับใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. มีที่นั่งรอสําหรับผูรับบริการอยางเพียงพอ โดยรักษาความสะอาดสถานที่และจัดใหมีที่นั่งพักระหวาง

รอรับบริการอยางเพียงพอ 

7. มีปายประกาศแสดงขอมูลที่จําเปนสําหรับการรับบริการ ปายแสดงขั้นตอนการใหบริการไวในที่

เปดเผยชัดเจน ปายแสดงกําหนดระยะเวลาปฏิบัติงานชัดเจน มีปายแสดงรายละเอียดเอกสาร

หลักฐานที่จะตองนํามาติดตอขอรับบริการตลอดจนปายแดงอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. มีบอรดแสดงอัตรากําลังของขาราชการและพนักงาน แสดง ณ จุดบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. มีสิ่งอํานวยความสะดวกภายนอกสํานักงานอยางเพียงพอ ทางลาดสําหรับคนพิการ ที่จอดรถ หอง

สุขา ปายบอกทางไปจุดรับบริการ และปายบอกสถานที่ตั้งของสิ่งอํานวยความสะดวกภายนอก

สํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. สถานที่ใหบริการในภาพรวมมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. เปดรับฟงความคิดเห็นหรือขอรองเรียนตอการใหบริการ จัดใหมีกลองรับฟงความคิดเห็นบริเวณ

ดานหนาจุดรับบริการและออนไลนผานเว็บไซตคณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐาน 3 การใหบริการของเจาหนาที่ 

1. มีเจาหนาที่ประชาสัมพันธดานหนาจุดใหบริการอยางนอย 1 คน เจาหนาที่มีความรู ความสามารถ 

ตรวจสอบเอกสารบริการกรอกแบบฟอรม แนะนํา ตอบขอซักถาม และแกไขปญหาเฉพาะหนาได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. มีเจาหนาที่ใหบริการเคานเตอรหรือจุดใหบริการอยางเพียงพอ อยางนอย 1 คน หรือในกรณีมี

ผูรับบริการมามากจะตองมีเจาหนาที่มาชวยเสริมอยางเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. เจาหนาที่มีความพรอมในการใหบริการ มีความกระตือรือรน ดูแลเอาใจใส บริการดวยหนาตายิ้มแยม

แจมใส เต็มใจใหบริการ 

4. เจาหนาที่มีความซื่อสัตยสุจริตในการปฏิบัติหนาที่ 

5. เจาหนาที่ใหบริการเหมือนกันทุกรายโดยไมเลือกปฏิบัติ 

6. เจาหนาที่ผูใหบริการปฏิบัติตามมาตรฐานการใหบริการทั้ง 3 กรณี ไดแก การสนทนาทางโทรศัพท 

การใหบริการหนาเคานเตอรบริการ การใหบริการปรึกษาคําแนะนํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการแตงกายของเจาหนาที ่

1. เจาหนาที่ผูใหบริการแตงกายสุภาพเรียบรอย โดยสุภาพสตรีสวมเสื้อ กระโปรง / กางเกง สีสุภาพ 

สุภาพบุรุษสวมเสื้อเชิ้ตหรือเสื้อมีปก และกางเกงขายาวสุภาพ แตงกายในชุดยูนิฟอรม Smart Office 

(กรณีวันที่มีงานพิธีการของหนวยงาน) 

 

 

 

 


