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ประกาศสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง มาตรฐานการใหบริการของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

             ----------------------------------------- 
 

 ตามท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานสนับสนุนงานดานวิชาการเพ่ือใหบริการ
สําหรับนักศึกษา อาจารย ผูปกครอง และบุคคลภายนอก นั้น เพ่ือใหมาตรฐานการใหบริการมีการนําไปสูการ
ปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว สรางความประทับใจ และความพึงพอใจตอผูรับบริการ จึงกําหนด
มาตรฐานการใหบริการดังนี้ 
 
ก.  มาตรฐานกระบวนการ / ข้ันตอนการใหบริการ 

1. ประชาสัมพันธขอมูลใหผูรับบริการทราบเก่ียวกับข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลาในการใหบริการ  
2. มีระบบบัตรคิวใหบริการตามลําดับข้ันตอนการบริการ กอน-หลัง อยางยุติธรรม 
3. ใหบริการดวยระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับสภาพงานบริการ 
4. มีระบบประเมินผลการใหบริการแบบทันทวงที 

4.1   มีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการทันทีท่ีรับบริการ 
4.2   จัดทํารายงานสรุปผลความพึงพอใจ 

5. ระบบและข้ันตอนงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ปรากฏในคูมือนักศึกษา ตอนท่ี 3 หนา 165-193 
 

ข. มาตรฐานส่ิงอํานวยความสะดวก  
1. มีเคานเตอรหรือจุดใหบริการอยางเพียงพอตอผูรับบริการ  
2. มีหองใหคําปรึกษาแกผูรับบริการ 
3. มีอุปกรณและเครื่องมือท่ีพรอมสําหรับใหบริการ 

3.1   มีเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ และเครื่องใชสํานักงานท่ีเพียงพอตอการใหบริการ 
3.2   มีเครื่องเย็บ และเครื่องถายเอกสาร 

4. มีเคานเตอรหรือสถานท่ีสําหรับกรอกเอกสารใหกับผูรับบริการ 
4.1   มีปากกา ดินสอ ยางลบ ไวใหบริการ  
4.2   ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม / และแบบฟอรม 

5. มีสิ่งอํานวยความสะดวกภายในสํานักงาน สําหรับใหบริการอยางเพียงพอ 
5.1   มีสิ่งอํานวยความสะดวกไวบริการ เชน สามารถเขาระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย    
        ตรวจสอบการลงทะเบียน ระบบรับสมัคร และเครื่องพิมพเอกสารงานทะเบียนการลงทะเบียน 

6. มีท่ีนั่งรอสําหรับผูรับบริการอยางเพียงพอ 
7. มีบอรดแสดงแผนผังรายชื่อเจาหนาท่ีผูใหบริการ 
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7.1   มีบอรดทําเนียบบุคลากรเจาหนาท่ีของหนวยงาน  
7.2   มีบอรดแสดงข้ันตอนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

8. มีสิ่งอํานวยความสะดวกภายนอกสํานักงาน 
8.1   มีหองสุขา/ท่ีจอดรถไวสาหรับใหบริการ 
8.2   มีเครื่องใหบริการกดเครื่องดื่ม 

9. มีเจาหนาท่ีใหบริการเคานเตอร ตลอด 7 วัน 
10. เจาหนาท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริตในการปฏิบัติหนาท่ี 

 
ค.  มาตรฐานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     1. ระบบสารสนเทศงานดานวิชาการ ครอบคลุมภารกิจทุกดาน 
     2. ระบบสารสนเทศกรรมการประเมินผลความพึงพอใจผูรับบริการ 
 
ง. มาตรฐานการแตงกายของบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1 บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการ แตงกายชุดสภุาพ  
2 ทุกวันจันทร – พฤหัสบดี บุคลากรใหบริการหนาเคานเตอร แตงกายชุดสูท 
3 ทุกวันศุกร บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการ แตงกายชุดผาไทย 

 
จึงประกาศมาใหทราบและใหถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

 
                                        ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  กรกฎาคม  พ.ศ.  2562 
 
  
                                                  (ผูชวยศาสตราจารย ดร.พรรณี  คอนจอหอ) 
                                              ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน         
 
    
 

 

 

 

 

 

 

 


