
มาตรฐาน 1 กระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 

1. แจ้งข้อมูลให้ทราบเกี่ยวกับขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. มีระบบการปฏิบัติเพ่ือให้บริการตามลําดับก่อนหลังอย่างยุติธรรม โดยเจ้าหน้าที่จะดําเนินการเรื่องที่

รับเข้ามาก่อน (อยู่ใต้สุด) 

 

 



3. ให้บริการแล้วเสร็จตามกําหนดระยะเวลามาตรฐานการให้บริการ 

4. ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้องและให้บริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว เช่น การ

ชําระเงินค่าบํารุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ล่าช้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ให้มีคู่มือการให้บริการ สําหรับเผยแพร่ใหก้ับผู้รับบริการ เพ่ือให้ทราบถงึวิธีดารติดต่อกับหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐาน 2 สิ่งอํานวยความสะดวก 

1. มีเคาน์เตอร์หรือจุดให้บริการอย่างเพียงแก่ผู้มารับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. มุมให้คําปรึกษา (Consult Corner) จัดสถานที่ไว้สําหรับให้คําปรึกษา แก่ผู้รับบริการทัง้รายใหม่และ

รายเก่า หรือผู้ที่ต้องการรับคําปรึกษาแนะนําเพ่ิมเติม 

 

 
 

 



3. มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่พร้อมสําหรับให้บรกิาร จัดให้มีบรกิารถ่ายเอกสารให้แก่ผู้รับบรกิาร ในกรณี

ที่นําเอกสารมาไม่ครบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. มีเคาน์เตอร์หรือสถานที่สําหรบักรอกเอกสาร มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม อุปกรณ์ 

เช่น ปากกา ดินสอ ปากกาลบคําผิด ไว้บริการผู้รับบริการ ณ จุดกรอกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. มีสิ่งอํานวยความสะดวกภายในสํานักงาน สาํหรับให้บริการอย่างเพียงพอ มุมบริการนํ้าด่ืม / มุมกาแฟ 

มุมหนังสือพิมพ์นิตยสาร หรอืมุมความรู้สําหรับผู้มารับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. มีที่น่ังรอสําหรบัผู้รับบริการอย่างเพียงพอ โดยรักษาความสะอาดสถานที่และจัดให้มีที่น่ังพักระหว่าง

รอรับบริการอย่างเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. มีป้ายประกาศแสดงข้อมูลที่จาํเป็นสําหรับการรับบริการ ป้ายแสดงขั้นตอนการให้บริการไว้ในที่

เปิดเผยชัดเจน ป้ายแสดงกําหนดระยะเวลาปฏิบัติงานชัดเจน มีป้ายแสดงรายละเอียดเอกสาร

หลักฐานที่จะต้องนํามาติดต่อขอรับบริการตลอดจนป้ายแดงอัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. มีบอร์ดแสดงอัตรากําลังของข้าราชการและพนักงาน แสดง ณ จุดบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. มีสิ่งอํานวยความสะดวกภายนอกสํานักงานอย่างเพียงพอ ทางลาดสําหรับคนพิการ ที่จอดรถ ห้อง

สุขา ป้ายบอกทางไปจุดรับบริการ และป้ายบอกสถานที่ต้ังของสิ่งอํานวยความสะดวกภายนอก

สํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. สถานที่ให้บริการในภาพรวมมีความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. เปิดรับฟังความคิดเห็นหรือขอ้ร้องเรียนต่อการให้บริการ จัดให้มีกล่องรบัฟังความคิดเห็นบริเวณ

ด้านหน้าจุดรับบริการและออนไลน์ผ่านเว็บไซต์คณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐาน 3 การให้บริการของเจ้าหนา้ท่ี 

1. มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ด้านหน้าจุดให้บริการอย่างน้อย 1 คน เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถ 

ตรวจสอบเอกสารบริการกรอกแบบฟอร์ม แนะนํา ตอบข้อซักถาม และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. มีเจ้าหน้าที่ให้บริการเคาน์เตอร์หรือจุดให้บริการอย่างเพียงพอ อย่างน้อย 1 คน หรือในกรณีมี

ผู้รับบริการมามากจะต้องมีเจ้าหน้าที่มาช่วยเสริมอย่างเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เจ้าหน้าที่มีความพร้อมในการให้บริการ มคีวามกระตือรือร้น ดูแลเอาใจใส่ บริการด้วยหน้าตาย้ิมแย้ม

แจ่มใส เต็มใจให้บริการ 

4. เจ้าหน้าที่มีความซื่อสัตย์สุจรติในการปฏิบัติหน้าที่ 

5. เจ้าหน้าที่ให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ 

6. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการปฏิบัติตามมาตรฐานการให้บริการทั้ง 3 กรณี ได้แก่ การสนทนาทางโทรศัพท์ 

การให้บริการหน้าเคาน์เตอร์บริการ การใหบ้ริการปรึกษาคําแนะนํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการแต่งกายของเจ้าหนา้ท่ี 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแต่งกายสุภาพเรียบร้อย โดยสุภาพสตรีสวมเสื้อ กระโปรง / กางเกง สีสุภาพ 

สุภาพบุรุษสวมเสื้อเช้ิตหรือเสื้อมีปก และกางเกงขายาวสุภาพ แต่งกายในชุดยูนิฟอร์ม Smart Office 

(กรณีวันที่มีงานพิธีการของหน่วยงาน) 

 

 

 

 


