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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการให้บริการ ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยวัตถุประสงค์ เพ่ือรวบรวมวิธีและหลักการให้บริการที่ดี

น่าประทับใจเพ่ือสร้างความประทับใจแก่ผู้ใช้บริการ กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี        

เป็นหน่วยงานที่จะต้องท างานประสานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเป็นงานที่ต้องให้การบริการเป็น

ส่วนใหญ่ ดังนั้น การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีในด้านการบริการถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ ซึ่งผลตอบรับใน    

ด้านการให้บริการที่ดีไม่เพียงแค่การได้รับค าชื่นชมในการให้บริการของกองบริการการศึกษาเท่านั้น   

แต่ยังส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีของส านักงานอธิการบดี และมหาวิทยาลัยด้วย 

 การให้บริการแลการประสานงานในแต่ละฝ่ายนั้น เมื่อปฏิบัติแล้วควรท าการประเมินผลด้วย

การประเมินผลนั้นท าได้อย่างไร นั้นก็คือประเมินผลจากการที่ผู้ใช้บริการกล่าวชื่นชมและขอบคุณ        

และยินดีกลับมาใช้บริการอีกครั้ง หรือเรียกใช้บริการในครั้งต่อไปซึ่งผลที่ได้นี้คือ กองบริการการศึกษา

สามารถตอบสนองความต้องการและยินดีให้บริการทุกหน่วยงานทุกฝ่ายจนต้องกลับมาใช้บริการอีกครั้ง 

 กองบริการการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งที่จะได้รับใช้และให้บริการทุกหน่วยงานทุกฝ่าย                

และหวังว่า “คู่มือการให้บริการ” ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งและเป็นแนวทางในการยึดถือปฏิบัติ

และมีประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้  
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บทที่ 1 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 

 

 การบริการที่มีคุณภาพให้ผู้รับบริการเป็นหน้าที่ที่กองบริการการศึกษา ต้องด าเนินการให้ กับ

ผู้รับบริการทุกคน เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่รวดเร็ว ตามก าหนดเวลา เสนอภาค และมีความเป็น

ธรรม ได้รับการตอบสนองความต้องการเกิดความพึงพอใจสูงสุดมีความสุข ในการให้บริการที่มีคุณภาพ

ต้องมีการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพ การบริการให้มีมาตรฐาน อันจะน ามาซึ่งคุณภาพการให้บริการที่ดี 

ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ เป็นการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานในการให้บริการของบุคลากรกอง

บริการการศึกษา สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม จึงเห็นสมควรที่จะถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพไปยังบุคลกรทุกคน เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนาการบริการให้ได้สิ่งที่ดีที่สุด และปฏิบัติไปใน

ทิศทางเดียวกัน และการให้บริการที่ดีน่าประทับใจเพ่ือสร้างความประทับใจแก่ผู้ใช้บริการ 

 กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่จะต้องท างานประสานทั้ง

หน่วยงานภายในและภายนอกเป็นงานที่ต้องให้การบริการเป็นส่วนใหญ่ ดังนั้น การสร้างภาพลักษณ์ที่ดี

ในด้านการบริการถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ ซึ่งผลตอบรับในด้านการให้บริการที่ดีไม่เพียงแค่การได้รับค าชื่น

ชมในการให้บริการของกองบริการการศึกษา เท่านั้น แต่ยังส่งผลต่อภาพลักาณ์ที่ดีของส านักงาน

อธิการบดีและมหาวิทยาลัยด้วย 

 การให้บริการและการประสานงานในแต่ละฝ่ายนั้น เมื่อปฏิบัติแล้วควรท าการประเมินผลด้วย 

การประเมินผลนั้นท าได้อย่างไร นั่นก็คือ ประเมินผลจากากรที่ผุ้ใช้บริการกล่าวชื่นชมและของคุณและ

ยินดีกลับมาใช้บริการอีกครั้ง หรือเรียกใช้บริการในครั้งต่อไปซึ่งผลทีได้นี้คือ กองบริการการศึกษา

สามารถตอบสอนงความต้องการและยินดีให้ลริการทุกหน่วยงานทุกฝ่ายจนต้องกลับมาใช้บริการอีกครั้ง 

 

วัตถุประสงค์ 

 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากร น าไปใช้พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ 

 2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการบริการให้มีมาตรฐาน 

 

 

 



2 

 
ขอบเขต 

 

 คู่มือการให้บริการ ฉบับนี้ครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนการให้บริการในการรับสมัคร

บุคคลคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

ค ำจ ำกัดควำม 

 

 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หมายถึง 

การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี หลักสูตร 5 ปี และหลักสูตร 6 ปี          

ในหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต การแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต เภสัชศาสตรบัณฑิต                 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต การแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต เภสัชศาสตรบัณฑิต พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต วิทยาศาสตรบัณฑิต สัตวแพทยศาสตรบัณฑิต ศิลปศาสตรบัณฑิต      

นิ เ ท ศ ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  วิ ศ ว ก ร ร ม ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต                                                    

ภูมิสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต บัณฑิต ดุริยางคศาสตรบัณฑิต และนิติศาสตรบัณฑิต ได้มีการปรับการ

รับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 4 รอบ ดังนี้ 

  รอบท่ี 1 การรับด้วย Portfolio โดยไม่มีการสอบข้อเขียน 

  รอบท่ี 2 การรับแบบโควตาที่มีการสอบข้อเขียนหรือปฏิบัติ 

  รอบท่ี 3 การรับแบบ Admissions 

  รอบท่ี 4 การรับตรงอิสระ 

 

  วิสัยทัศน์ 
  เป็นหน่วยงานกลางการประชาสัมพันธ์และคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญา

ตรี ทั้งในและต่างประเทศ 

  พันธกิจ 
   ประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษา การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ด าเนินงานสหกิจ

ศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนบัณฑิตได้งานท า และพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยมีกระบวนการบริหารจัดการ

ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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  ค่ำนิยม 

   SERVICE 

    S = Service mind (บริการด้วยใจ) 

    E = Early Response (ตอบสนองผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว)       

    R = Respectful (ให้เกียรติผู้รับบริการ)  

    V = Value (พัฒนางานอย่างมีคุณค่า)  

    I = Innovative (พัฒนานวัตกรรม) 

    C = Courtesy (สภุาพอ่อนโยน) 

    E = Excellence (พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ) 

 

  ยุทธศำสตร์ 

   ยุทธศาสตร์ที่  1 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

   ยุทธศาสตร์ที่  2  พัฒนาบุคลากร 

    

 3. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
   ปัจจุบันกองบริการการศึกษา มีโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 1 กลุ่มงาน  คือ            

กลุ่มงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา มีอัตราบุคลากรทั้งสิ้น 19 อัตรา จ าแนกเป็นข้าราชการ 3 อัตรา  

พนักงานมหาวิทยาลัย 13 อัตราและลูกจ้างชั่วคราว 3 อัตรา และจ าแนกเป็นบุคลากรที่มีวุฒิปริญญาโท 

11 อัตรา และวุฒิปริญญาตรี 8 อัตรา  
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ตำรำงที ่ 1  จ ำแนกบุคลำกรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองบริกำรกำรศึกษำ และวุฒิกำรศึกษำ 

    ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

 

ที ่ กลุ่มงำน 

จ ำนวน (คน) 

รวม ข้ำรำชกำร พนักงำนปฏิบัติกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว 

ป.ตรี ป.โท ป.ตรี ป.โท ป.ตรี ป.โท 

1 ผู้อ านวยการ - 1 - - - - 1 

2 หัวหน้ากลุ่มงาน - 1 - - - - 1 

3 งานจัดการศึกษา - - 2 1 - - 3 

4 งานโรงเรียนสัมพันธ์ - - 2 3 - - 5 

5 งานสหกิจศึกษา - - - 1 1 - 2 

6 งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ - - - 1 1 - 2 

7 งานบริหารงานทั่วไป  - 1 1 1 - - 3 

8 ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน บัณฑิตได้งานท า - - - 1 1 - 2 

รวม - 3 5 8 3 - 19 

 

ตำรำงที ่ 2  จ ำแนกบุคลำกรตำมต ำแหน่ง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 

ที ่ ต ำแหน่ง 
   จ ำนวน 

    (คน) 
หมำยเหตุ 

1 ผู้อ านวยการ       1 ข้าราชการ 

2 นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ       1 ข้าราชการ 

3 นักวิชาการศึกษา ช านาญการ      10 พนักงานปฏิบัติการ 10 คน 

4 นักวิชาการศึกษา       3 ลูกจ้างชั่วคราว 4 คน 

5 นักวิชาการคอมพิวเตอร์       1 พนักงานปฏิบัติการ 

6 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ       1 ข้าราชการ 

7 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ       2 พนักงานปฏิบัติการ 

รวมทั้งสิ้น      19  

 

              ข้อมูล ณ วันที่ 22 กุมภำพันธ์ 2566 
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ภำพประกอบ 1 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและพัฒนำนิสิต 

งำน 

โรงเรียน

สัมพันธ์ 

 

 

 

งำน 

จัดกำรศึกษำ 
 

 

 

งำน 

สหกิจศึกษำ  
  

 งำน 

พัฒนำระบบ 

และสำรสนเทศ 

 

  

 ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 

งำน 

บริหำรงำน

ทั่วไป 

 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษำ 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรศึกษำ 

ศูนย ์

ส่งเสริม

สนับสนุน 

บัณฑิต 

ได้งำนท ำ 
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ภำพประกอบ 2 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

กลุ่มงำนคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษำ 

2.  งำนโรงเรียนสัมพันธ์ 

- งานแนะแนวการศึกษา 

- งานนิทรรศการตลาดนัด

หลักสูตรอุดมศึกษา 

- งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร

และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

- งาน OPEN HOUSE 2020 

1. งำนจัดกำรศึกษำ 

- งานคัดเลือกเข้าศึกษา 

ระบบรับตรง 

- งานคัดเลือกเข้าศึกษา  

ระบบกลาง (Admissions) 

- งานคัดเลือกเข้าศึกษา  

ระบบพิเศษ 

4.  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

- งานการเงิน พัสดุ 

- งานธุรการ 

- งานนโยบาย 

- งานประชุม 

3.  งำนสหกิจศึกษำ 

- งานประสานงานสหกจิศึกษา 

- งานปฐมนิเทศและปัจฉมินิเทศสหกิจ

ศึกษา 

5.  งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 

- งานออกแบบและพัฒนาระบบ

ฐานข้อมูล 

- งานซ่อมบ ารุง 

6.  ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน 

บัณฑิตได้งำนท ำ 

  - งานประสานงานในการจัดหา

งานให้บัณฑิต 

กองบริกำรกำรศึกษำ 
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ภำพประกอบ  3  แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ 
นางศิโรวรรณ  อินศร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษำ 
นางขวัญสิริ  ศรีจันล ี

2.  งำนโรงเรียนสัมพันธ์ 

  2.1  นางพวงพร  งามสทุธ ิ

  2.2  นางสาวบุษบา  เสนา 

  2.3  นางสาวอาภัสรา  วฒุิพันธุ์ 

  2.4  นางสาวขวัญธิดา  ไชยศลิา 

  2.5  นางสาวจิรภา  สีหนาท 
  

1. งำนจัดกำรศึกษำ 

1.1  นางขวัญสิริ  ศรีจันล ี

1.2  นางสาวกรวิกา เทียมวงษ ์

1.3  นางสาวนกัญนิภา  พลศรี 

1.4  นางสาวดนิตา  พงษ์ศิริ 

1.5 นายภาณุวัฒน์  สวา่งแสง 
 

4.  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

  4.1  นางศิริลักษณ์  ถิตย์รัศมี 

  4.2  นางสาวจุฑารัตน์  ทันพรม 

  4.3  นายมานิตย์  สารค า 

    

3.  งำนสหกิจศึกษำ 

  3.1  นางชิดชนก  งามสุทธิ 

  3.2  นางสาวสราญพร  แสงห้าว 

   

5.  งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 

  5.1  นายอนันต์  ปินะเต 

  5.2  นายประกาศิต  ไชยโยราช 
   

6.  ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน 

บัณฑิตได้งำนท ำ 

6.1  นายภาณุวัฒน์  สวา่งแสง 

6.2 ว่าที่ร้อยตรีอดิศร บุริมรัมย์ 

 



บทที่ 2 

การบริการ และเทคนิคในการให้บริการ 

 

ค าจ ากัดความ งานบริการ (Service) 

 

 การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้ อ่ืน                      

การบริการที่ดี ผู้รับริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับ

องค์กรของเรา เบื้องหลังความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้าน

ต่างๆ เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น ดังนั้น ถ้าบริการดี ผู้รับบริการเกิดความ

ประทับใจซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาขององค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

 

ความหมายของการบริการ 

 

 การบริการ (Service) หมายถึง การกระท ากิจกรรมใดๆ ด้วยร่างการเพ่ือตอบสนองความ

ต้องการของบุคคลอ่ืน ซึ่งเกี่ยวข้องกับการอ านวยความสะดวก ความสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับ

ผู้รับบริการได้ ซึ่งการกระท าด้วยร่างกาย คือ การแสดงออกด้วยการแต่งกาย ปฏิบัติการ กิริยา ท่าทาง

และวิธีการพูดจา ซึ่งการบริการสามารถแสดงออกเป็น 2 แบบ คือ 

1. ขั้นตอนการให้บริการ เป็นการปฏิบัติการตามข้ันตอน และเทคนิค ของวิธีปฏิบัติที่ 

ถูกต้องเหมาะสม เพ่ือให้ผู้รับบริการ ได้ประโยชน์ ตรงตามความต้องการมากที่สุด 

2. พฤติกรรมการบริการ เป็นการแสดงออกด้านการแต่งกาย สีหน้า แววตา กิริยา ท่าทาง  

และการพูดจา ซึ่งพฤติกรรมที่ดี ย่อมสร้างความสุข ให้เกิดขึ้นกับผู้บริการได้เป็นอย่างดี ได้แก่               

การแต่งกายที่สุภาพ สะอาด เรียบร้อย สีหน้าและแววตาที่ยิ้มแย้ม แจ่มใส อ่อนโยน กิริยาท่าทางที่

สุภาพ อ่อนน้อมการพูดจาด้วยน้ าเสียงที่นุ่มนวล สุภาพ ชัดเจน ให้เกียรติ มีหางเสีง จากความหมายที่

กล่าวมาข้างต้น จะเห็นว่าการบริการจะเกี่ยวข้องกับบุคคล 2 ฝ่าย คือ ผู้ให้บริการ และผู้รับบริการ 

   2.1 ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือต่อบุคคลอ่ืนที่ร้องขอความ

ช่วยเหลือ หรือแสดงความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

   2.2 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่แจ้งความประสงค์ หรือ ความต้องการเพ่ือให้บุคคลใด

บุคคลหนึ่งตอบสนองความต้องการของตนเองและตนเองรู้สึกพอใจ 
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 3. การบริการ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมาย ดังนี้ 

  การ หมายถึง งาน ส่ง หรือเรื่องที่ท า 

  บริการ หมายถึง ปฏิบัติรับใช้ หรือให้ความสะดวกต่างๆ 

 ดังนั้น การบริการ จึงหมายถึง งานที่ปฏิบัติรับใช้ หรือ งานที่ให้ความสะดวกต่างๆ 

(ราชบัณฑิตยสถาน, 2539) 

  การบริการ ตรงกับภาษาอังกฤษว่า “Service” ให้ความหมายที่ว่าเป็นการกระท าที่เปี่ยม

ไปด้วยความช่วยเหลือ การใช้ความช่วยเหลือ การด าเนินการที่เป็นประโยชน์  

(จิตตินันท์ เดชะคุปต์, 2540. หน้า 6) 

  การบริการ หมายถึง สิ่งจับต้องสัมผัสแตะต้องอาศัยได้ยาก และเสื่อมสูญสภาพไปได้ง่าย 

บริการจะท าขึ้นทันทีและส่งมอบให้ผู้รับบริการทันทีหรือเกือบจะทันที ดังนั้น การบริการ จึงไปได้ง่าย 

บริการจะท าขั้นทันทีและส่งมอบบริการจากผู้ให้ไปยังผู้รับบริการ ไม่ใช่รับบริการ ไม่ใช่สิ่งที่จับต้องได้

ชัดเจน แต่ออกมาในรูปของเวลา สถานที่รูปแบบ และที่ส าคัญเป็นสิ่งที่เอ้ืออ านวยทางจิตใจ ท าให้เกิด

ความพึงพอใจ (จินตนา บุญบงการ, 2539. หน้า 15) ค าว่าการบริการ ตรงกับภาษาอังกฤษว่า SERVICE 

ซึ่งถ้าหากหาความหมายดีๆ ให้กับภาษาอังกฤษ ทั้ง 7 ตัวนี้ คือ 

   S = Smiling & Sympathy ยิ้มแย้งและเอาใจเขามาใส่ใจเรา เห็นอกเห็นใจต่อความ

ล าบาก ยุ่งยากของผู้มารับการบริการ 

   E = Early Response ตอบสนองต่อความประสงค์จากผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว 

   V = Voluntariness Manner การให้บริการที่ท าอย่างสมัครใจ เต็มใจท า ไม่ใช่ท างาน

อย่างเสียไม่ได้ 

   I = Image Enhancing การรักษาภาพลักษณ์ของผู้ให้บริการและภาพลักษณ์ของ

องค์กรด้วย 

   C = Courtesy ความอ่อนน้อม อ่อนโยน สภาพมีมารยาทดี 

   E = Enthusiasm ความกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น ขณะให้บริการและให้บริการ

มากกว่าผู้รับบริการคาดหวังเอาไว้ 

  การบริการ เป็นสิ่งที่จับ สัมผัส แตะต้องได้ยาก และเป็นสิ่งที่เสื่อมสูญสลายไปได้ง่าย 

บริการจะได้รับการท า (โดยจากบริกร) และส่งมอบสู่ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เพ่ือใช้สอยบริการนั้นๆ โดย

ทันทหีรือในเวลาเกือบจะทันทีทันใดท่ีมีการให้บริการนั้น (วีระพงษ์ เฉลิมวิระรัตน์, 2542. หน้า 7) 
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  การบริการ ไม่ใช่ส่งที่มีตัวตน แต่เป็นกระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดขึ้นท จากการ

ปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้ที่ต้องการใช้บริการ (ผู้บริโภค/ลูกค้า/ผู้รับบริการ) กับผู้ให้บริการ (เจ้าของกิจการ/

พนักงานบริการ/ระบบการจัดการบริการ) หรือในทางกลับกัน ระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการในอันที่

จะตอบสนองความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง ให้บรรลุผลส าเร็จ ความแตกต่างระหว่างสินค้าและการ

บริการ ต่างก็ก่อให้เกิดประโยชน์และความพึงพอใจแก่ลูกค้าที่มาซื้อ โดยที่ธุรกิจบริการจะมุ่งเน้นการ

กระท าที่ตอบสนองความต้องการของลูกค้า อันน าไปสู่ความพึงพอใจที่ได้รับบริการนั้น ในขณะนี้ ธุรกิจ 

มุ่งขายสินค้าที่ลูกค้าชอบและท าให้เกิดความพึงพอใจที่ได้เป็นเจ้าของสินค้านั้น (จิตตินันท์ เดชะคุปต์, 

2549 หน้า 7) 

  การบริการ หมายถึง กิจกรรมประโยชน์หรือความพอใจซี่งได้เสนอเพ่ือขาย หรือกิจกรรมที่

จัดขึ้นรวมกับการขายสินค้า (สุมนา อยู่โพธิ์, 2544. หน้า 6) 

  คริสโตเฟอร์ เอช เลิฟล็อค และลอเรนไรท์ (2546. หน้า 4) ได้ให้ความหมายการบริการไว้ 

2 อย่าง ดังนี้ 

   1. บริการ เป็นปฏิกิริยาหรือการปฏิบัติงานที่ฝ่ายหนึ่งเสนอให้กับฝ่ายอื่น แม้ว่า

กระบวนการ (Process) อาจผูกพันกับตัวสินค้าก็ตาม แต่ปฏิบัติการก็เป็นสิ่งที่มองไม่เห็น จับต้องไม่ได้ 

และไม่สามารถครอบครองได้ 

   2. บริการเป็นกิจกรรมทางเศรษฐกิจที่สร้างคุณค่าและจัดหา คุณประโยชน์ (Benefits) 

ให้แก่ลูกค้าในเวลาและสถานที่เฉพาะแห่ง อันเป็นผลมาจากการที่ ผู้รับบริการหรือผู้แทนน าเอาความ

เปลี่ยนแปลงมาให้ 

  การบริการ หมายถึง กิจกรรมที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดขึ้นเพ่ือให้แก่สมาชิกตาม

ความสามารถและหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน โดยอาศัยความต้องการของสมาชิกท่ีได้รับบริการจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นแนวทางในการเนินโครงการในระยะต่อไป พร้อมทั้งให้เกิดความพอใจแก่

สมาชิก (วัชราภรณ์ สุริยาภิวฒัน์, 2564. หน้า 15) 

  การบริการ หมายถึง การกระท า พฤติกรรม หรือการปฏิบัติการที่ฝ่ายหนึ่งเสนอให้อีกฝ่าย

หนึ่ง โดยกระบวนการที่เกิดขึ้นนั้น (วีระรัตน์ กิจเลิศไพโรจน์, 2548. หน้า 14) 

  การบริการ หมายถึง กิจกรรมหนึ่งหรือ ชุดของกิจกรรมหลายอย่าง ที่เกิดข้ึนจากการ

ปฏิสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือวัตถุอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจการบริการ

รวมถึงการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาพฤติกรรมของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการบริการ (อเนก สุวรรณบัณฑิต, 

2548. หน้า 18)  
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  การบริการ หมายถึง กิจกรรมขอบงกระบวนการส่งมอบสินค้าที่ไม่มีตัวตน (Intangible 

goods) ของธุรกิจให้กับผู้รับบริการโดยสินค้าที่ไม่มีตัวตนนั้นจะต้องตอบสนองความต้องการของ

ผู้รับบริการจนน าไปสู่ความพึงพอใจได้ (ชัยสมพล ชาวประเสริฐ, 2549. หน้า 18) 

 

 จากความหมายของการบริการดังกล่าวข้างต้น สรุปได้ว่า การบริการ เป็นการกระท ากิจกรรม

ใดๆ เพ่ือตอบสนองความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง ให้บรรลุผลส าเร็จ ซึ่งเก่ียวข้องกับการอ านวยความ

สะดวก สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการอย่างทันทีทันใด ลักษณะของการบริการมีทั้งไม่มีรูปร่าง

หรือตัวตน ไม่สามารถสัมผัสหรือจับแตะต้องได้และเป็นสิ่งที่สูญสลายได้ง่าย 

 

ความส าคัญของการบริการ 

 

 1. การบริการที่ดี จะส่งผลให้ผู้รับการบริการมีความรู้สึกชอบหรือพึงพอใจ ทั้งต่อตัวผู้

ให้บริการและหน่วยงานที่ให้บริการ ดังนี้ 

   1.1 มีความชื่นชมในตัวผู้ให้บริการ 

  1.2 มีความนิยมในหน่วยงานที่ให้บริการ 

  1.3 มีความระลึกถึงและยินดีมาขอรับบริการอีก 

  1.4 มีความประทับใจที่ดีไปอีกนาน 

  1.5 มีการบอกต่อไปยังผู้อื่นหรือแนะน าให้มาใช้บริการเพ่ิมขึ้น 

  1.6 มีความภักดีต่อหน่วยบริการให้บริการ 

  1.7 มีการพูดถึงผู้ให้บริการและหน่วยงานในทางที่ดี 

 2. การบริการที่ไม่ดี จะส่งผลให้ผู้รับบริการมีความรู้สึกไม่ชอบหรือไม่พึงพอใจ ทั้งต่อตัวผู้

ให้บริการและหน่วยงานที่ให้บริการ ดังนี้ 

  2.1 มีความรังเกียจต่อตัวผู้ให้บริการ 

  2.2 มีความเสื่อมศรัทธาในหน่วยงานที่ให้บริการ 

  2.3 มีความผิดหวังและไม่มาใช้บริการอีก  

  2.4 มีการบอกต่อไปยังผู้อื่นหรือแนะน าให้ผู้อื่นมาใช้บริการ 

  2.5 มีการบอกต่อไปยังผู้อื่นหรือแนะน าไม่ให้ผู้อื่นมาใช้บริการ 

  2.6 มีการพูดถึงผู้ให้บริการและหน่วยงานในทางที่ไม่ดี ดังที่กล่าวมาข้างต้นเป็นสิ่งที่

ชี้ให้เห็นถึงความเจริญและความเสื่อมอันเป็นผลมาจากการให้บริการดีและไม่ดี ซึ่งเป็นความส าคัญอย่าง

มากต่อการให้บริการ 
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องค์ประกอบของระบบบริการ 

 1. ผู้รับบริการ คือ ผู้ที่เข้ามาใช้บริการและแจ้งความจ านงในเรื่องบริการต่างๆ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานบริการ คือ ผู้ที่ให้บริการ หรือผู้ที่รับความจ านงนั้นๆไปปฏิบัติให้ตรง 

 3. องค์การบริการ คือ หน่วยงาน ส่วนงานที่ให้บริการ 

 4. ผลิตภัณฑ์บริการ คือ สิ่งที่จับต้องได้และเป็นสิ่งที่จับต้องไม่ได้ 

 5. สภาพแวดล้อมของการบริการ คือ องค์ประกอบด้านต่างๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการ

ให้บริการ 

 

ลักษณะของการบริการ  

 1. สาระส าคัญของความไว้วางใจ (trust) 

 2. สิ่งที่จับต้องไม่ได้ (intangibility)  

 3. ลักษณะที่แบ่งแยกออกจากกันไม่ได้ (inseparability) 

 4. ลักษณะที่แตกต่างไม่คงที่ (heterogeneity) 

 5. ลักษณะที่ไม่สามารถเก็บรักษาไว้ได้ (perish ability) 

 6. ลักษณะที่ไม่สามารถแสดงความเป็นเจ้าของได้ (non-ownership) 

 

ศิลปะการให้บริการ 

 

 ควรยึดถือปฏิบัติคือ “SERVICE MIND” สู่การบริการที่เป็นเลิศด ดังต่อไปนี้ 

  SERVICE MIND ตรงกับภาษาอังกฤษสื่อความหมายได้ดังนี้ 

   S = Smile   ยิ้มแย้ม 

   E = Enthusiasm  ความกระตือรือร้น 

   R = Rapidness   ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 

   V = Value   มีคุณค่า 

   I = Impression   ความประทับใจ 

   C = Courtesy  มีความสุภาพอ่อนโยน 

   E = Endurance  ความอดทน เก็บอารมณ์ 
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  MIND ก็ได้ให้ความหมายไว้ดังนี้ 

   M = Make  มีความเชื่อ 

   I = Insist   ยืนยัน/ยอมรับ 

   N = Necessitate การให้ความส าคัญ 

   D = Devote  อุทิศตน 

 

เทคนิคการให้บริการ 

 

 การให้บริการในการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเช้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม มีเนื้อหาตามล าดับหัวข้อ ดังนี้ 

  1. แผนการให้บริการ 

  2. ขั้นตอนการให้บริการ 

  3. วิธีการติดตามและประเมินผลการให้บริการ 

  4. จรรยาบรรณและคุณธรรมในการให้บริการ 

 

แผนการให้บริการ 

 

 กองบริการการศึกษา มีภารกิจหลักในการให้บริการด้านการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา

ในระดับปริญญาตรี มีการด าเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติราชการ และการด าเนินงานตามหลักธรรมมาภิ

บาลมีการด าเนินงานตามแผนการให้บริการ ดังนี้ 
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ตารางท่ี 3 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 

 

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1 การจัดท าแผนการด าเนินงาน  

การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา      
ในระดับปริญญาตรี 

            

2 การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในระดับปริญญาตรี 

            

3 การส ารวจข้อมูลการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญา
ตรี   

            

4 การจัดท าระเบียบการรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี 

            

5 การรับสมัครคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

            

6 การรับเอกสารประกอบการสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี 

            

7 การประกาศรายชื่อผู้สมัคร             
8 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ

สัมภาษณ์ 
            

9 การสอบสัมภาษณ์บุคคลเข้าศึกษา
ในระดับปริญญาตรี 

            

10 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติงานมีการด าเนินงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ดังนี้ 

  1. การจัดท าแผนการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  2. การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
  3. การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  4. การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

ระบบรับตรง 

  5. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

  6. การสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

  7. การประกาศรายชื่อผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ 

ปริญญาตรี  
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 1. การจัดท าแผนการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

 
    
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

   ในระดับปริญญาตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

รับนโยบายการคดัเลือก 

ประชุมพิจารณา 

  แผนการด าเนินงาน 

 

สิ้นสุด 

 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 

1. ก าหนด วัน เวลา สถานที่การประชุม 

2. นัดหมายก าหนดการประชุมกบัผู้ที่เกีย่วข้อง 

3. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 

4. จัดท าวาระการประชุม 

5. จัดท ารายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายการคัดเลือก 
  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประชุมรับนโยบายการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                          

ในระดับปริญญาตรี ร่วมกับสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) แล้วด าเนินการปรึกษาหารือ

ระหว่างรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา แล้วน ามาถ่ายทอดนโยบาย

การคัดเลือก และแผนการด าเนินงานให้กับบุคลากรกองบริการการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานน าการศึกษา                   

และวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ของการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                       

ของปีที่ผ่านมา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการร่างแผนการด าเนินงาน 

 

 ขั้นตอนที่ 2 ประชุมพิจารณาแผนการด าเนินงาน 

  เมื่อจัดท าร่างแผนการด าเนินงานการคัดเลือก แล้วจึงด าเนินการประชุมพิจารณาแผน                  

การด าเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานท าหนังสือเชิญประชุมโดยมีผู้เข้าร่วมประชุม คือบุคลากรกองบริการ

การศึกษา และผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา เป็นประธานที่ประชุม  

 

 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการด าเนินงาน 

 เมื่อได้มติที่ประชุมเกี่ยวกับแผนการด าเนินการแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผนการด าเนินงาน

การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี เสนอแผนการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการกองบริการ

การศึกษา เพ่ืออนุมัต ิและจัดท าส าเนาเผยแพร่ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
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 2. การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตร ี

 

 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี       

            

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. ก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการประชุม 

2. นัดหมายก าหนดการประชุมกบัผู้ที่เกีย่วข้อง 

3. จองห้องประชุม 

4. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 

5. จัดท าวาระการประชุม  

6. จดัท  ำรำยชื่อผูเ้ขำ้รว่มประชมุ 

 

 

 

สิน้สดุ 

 

เตรียมการประชุม 

1. จัดเอกสารส าหรับการลงทะเบียนประชุม 

2. เปิดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่จะใชง้าน 

ภายในหอ้งประชุม 

3. รับลงทะเบียนและแจกเอกสารการประชุม 

4. ด าเนินการประชุม 

5. จดบนัทกึกำรประชมุ 

หรอืด ำเนินกำรบนัทกึเทปบทสนทนำตำ่ง ๆ 

 

4. จดัท  ำและสง่หนงัสือเชิญประชมุ 

5. จดัท ำวำระกำรประชมุ  

6. จดัท  ำรำยชื่อผูเ้ขำ้ประชมุ 

 

 

 

 

สรุปมติที่ประชุม 

1. จัดท ามติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

2. เสนอมติที่ประชุม และรายงานการประชุม  

ต่อผู้บริหารเพื่อลงนาม 

3. ส่งมติที่ประชุมและรายงานการประชมุ 

ให้ผู้มีส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

ด าเนินการประชุม 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ในการด าเนินงานการประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  มีการ

ด าเนินการประชุมระหว่างคณะ/วิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 2 ครั้ง คือ การประชุมแนวทางการ

คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง และการประชุมพิจารณาจ านวนการรับบุคคล

เข้าศึกษาในระดบัปริญญาตรี ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 

 

  ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม 

   เมื่อผู้ปฏิบัติงานก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการประชุมแล้ว ให้ติดต่อประสานงาน                
นัดหมายก าหนดการประชุมกับเลขานุการประธานการประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น รองอธิการบดี    
ฝ่ายวิชาการ ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา และคณบดีหรือผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจของแต่ละ
คณะ/วิทยาลัยติดต่อประสานงานจองห้องประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ท าหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมแบบตอบรับในการเข้าประชุมไปยัง คณะ/วิทยาลัย และผู้ที่เกี่ยวข้อง ลงนามโดยรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม และรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมท าส าเนาวาระการประชุมตามจ านวนผู้ที่เข้าประชุม  
 
  ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการประชุม   

   ก่อนเริ่มการประชุมประมาณ 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้กับ  
ผู้ เข้าร่วมประชุม ตรวจสอบความพร้อม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ อาหารและเครื่องดื่ม                   
รับลงทะเบียน และแจกเอกสารประกอบวาระการประชุม เมื่อเริ่มการประชุมตามวาระ ผู้ปฏิบัติงาน
บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา เสร็จสิ้นการประชุม ให้จัดเก็บอุปกรณ์ เอกสารต่าง ๆ                    
ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้า ให้เรียบร้อยก่อนออกจากห้องประชุม 
 
  ขั้นตอนที่ 3 สรุปมติการประชุม 

   เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุม และสรุปมติที่ประชุม                       
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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 3. การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

 
   
 
 
 
 
        ขั้นตอนที่ 1 
 
 
        ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

                    ในระดับปริญญาตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ส ารวจข้อมลูการรับสมัคร 

สิ้นสุด 

 

จัดท าข้อมูลการรับสมัคร  
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   
 ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจข้อมูลการรับสมัคร 

  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- ข้อมูลแผนการรับเข้าศึกษา จากกองแผนงาน  
- ข้อมูลหลักสูตรที่จะเปิดรับ ค่าหน่วยกิต และค่าธรรมเนียมการศึกษา 

จากกองทะเบียนและประมวลผล  
- ข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัคร เกณฑ์การคัดเลือก และแผนการรับเข้าศึกษา จากคณะ/ 

วิทยาลัย 
 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าข้อมูลการรับสมัคร 
  ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและจัดท าข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                  

ที่ได้รับจากคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ แล้วตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือด าเนินการ

จัดท าระเบียบการรับสมัครต่อไป 
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4. การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

 
 
 
 
 
        ขั้นตอนที่ 1 
 
 
        ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
        ขั้นตอนที่ 3 

 

 

 

 

   

ภาพประกอบ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                             

                    ในระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

จัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัคร 

สิ้นสุด 

 

ส่งข้อมูลให้กับโรงพิมพ์ 
 

โรงพิมพแ์กไ้ขขอ้มลูใหถ้กูตอ้ง 

 

จัดท าระเบียบการรับสมัคร 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัคร 
  ผู้ปฏิบัติงานประมาณการจ านวนหน้าของระเบียบการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดท าร่างคุณลักษณะระเบียบการรับสมัคร  ให้ผู้อ านวยการ                   
กองบริการการศึกษาพิจารณาและจัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                    
ในระดับปริญญาตรี เพ่ือให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ส่งข้อมูลให้กับโรงพิมพ์ 

  ผู้ปฏิบัติงานน าส่งข้อมูลการรับสมัครให้กับโรงพิมพ์ทางอีเมลล์ เพ่ือให้โรงพิมพ์ออกแบบ         
และจัดรูปเล่ม ตลอดจนตรวจสอบข้อมูล ข้อความ อักษร ตัวเลข รูปภาพต่าง ๆ จนได้ต้นฉบับที่ถูกต้อง
แล้วจัดท าหนังสือเชิญตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล                
ในระเบียบการ  
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าระเบียบการรับสมัคร 

  เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วผู้ปฏิบัติงานด าเนินการขออนุมัติพิมพ์ โดยจะต้องมีลายมือ
ชื่อผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาเป็นผู้อนุมัติพิมพ์ เมื่อโรงพิมพ์จัดส่งระเบียบการให้ตรวจรับ
ระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามวัน                            
และจ านวนที่สั่งพิมพ์ และจัดเก็บไว้ในสถานที่ที่สามารถขนย้ายสะดวกและปลอดภัย  
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 5. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

 

ส าหรับผู้สมัคร 

 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
   
  ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

                   (ส าหรับผู้สมคัร) 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ศึกษาข้อมูลการสมัคร 

สิ้นสุด 

 

กรอกข้อมูลการสมัคร 

 

พิมพ์ใบสมัคร  

 

ช าระเงินค่าสมัคร 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  
 ส าหรับผู้สมัคร 
 
  ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาข้อมูลการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้าสู่ระบบรับสมัครผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th หรือ 
http://acad.msu.ac.th แล้วศึกษาขั้นตอนการสมัคร ข้อมูลการคัดเลือก และต้องปฏิบัติตามขั้นตอน
ค าแนะน าในการใช้ระบบรับสมัคร ทุกขั้นตอน 
 
  ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลการสมัคร 
   เมื่อผู้สมัครศึกษาข้อมูลการสมัครคัดเลือกฯ แล้วกรอกข้อมูลในระบบการรับสมัคร   
ให้ครบถ้วนแล้วตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “บันทึกข้อมูลการสมัคร”  
 
  ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ใบสมัคร  
   เมื่อผู้สมัครบันทึกข้อมูลการสมัครเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครเลือกเมนู “พิมพ์ใบสมัคร” 
โดยกรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร  
 
  ขั้นตอนที่ 4 ข าระเงินค่าสมัคร 
   ช าระเงินค่าสมัคร จ านวน 500 บาท (ไม่รวมค่าธรรมเนียมการช าระเงินผ่านธนาคาร) 
ผ่านธนาคารที่ก าหนดในใบสมัครคัดเลือก คือ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) หรือ ธนาคารกรุงเทพ 
จ ากัด (มหาชน) หรือ ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) หากผู้สมัครไม่สามารถช าระเงิน ค่าสมัคร
ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในใบสมัคร สามารถโทรศัพท์ติดต่อที่กองบริการการศึกษา เพ่ือท าการขอขยาย
วันในการช าระเงินค่าสมัครได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://acad.msu.ac.th/
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ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
  
 
 
         ขั้นตอนที่ 1 
 
 
         ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   

                      (ส าหรับเจา้หน้าที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

เปิด-ปิด ระบบการรับสมัคร 

 

บันทึกสถานะผูส้มัคร  

 



27 
 
 ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
  ขั้นตอนที่ 1 การเปิด-ปิด ระบบการรับสมัคร 
   ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเปิด-ปิดระบบการรับสมัครคัดเลือกฯ ตามวัน เวลาที่แจ้งไว้    
ตามปฏิทินการด าเนินงานการสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม    
 
  ขั้นตอนที่ 2 บันทึกสถานะผู้สมัคร 
   เมื่อผู้สมัครด าเนินการตามข้ันตอนการสมัครเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน ท าการบันทึก
สถานะการช าระเงินค่าสมัครของผู้สมัครเพ่ือให้ผู้สมัครตรวจสอบสถานะการสมัครของตนเอง 
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 6. การสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง 

   

 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 5 
 
 
 
ภาพประกอบ 10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

        ในระดับปริญญาตรี  

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบสมัภาษณ์  

 

โรงเรยีนใชใ้นกำรตรวจสอบรำยช่ือนกัเรยีน         

อะไรบำ้ง 

สิ้นสุด 

1. จัดท าหนังสือขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ ์

2. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติงานด าเนิน 
การสอบสัมภาษณ ์
3. จัดท าหนังสือเชิญผู้ประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อรับฟัง
ค าชี้แจงและรับแฟ้มสอบสัมภาษณ์ 
 

  

 

สอบสัมภาษณ ์

  

และดำ้นศิลปวฒันธรรม  

 

โรงเรยีนใชใ้นกำรตรวจสอบรำยช่ือนกัเรยีน         

อะไรบำ้ง 

ประชุมพิจารณาจ านวน 

ผู้มีสิทธ์ิเขา้สอบ

สัมภาษณ ์

1. ก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการประชุม 

2. นัดหมายก าหนดการประชุมกบัผู้ที่เกีย่วข้อง 

3. จองห้องประชุม 

4. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 

5. จัดท ารายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 

6. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

 

 

สรุปจ านวนรับเข้าศึกษา  

  

และดำ้นศิลปวฒันธรรม  

 

โรงเรยีนใชใ้นกำรตรวจสอบรำยช่ือนกัเรยีน         

อะไรบำ้ง 

 

เตรียมการด าเนินงานสอบสัมภาษณ ์
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการด าเนินงานสอบสัมภาษณ์ 

  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์ และท าหนังสือขอรายชื่อ
กรรมการจ่ายค่าตอบแทนจากกองคลังและพัสดุ เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการปฏิบัติงานด าเนินการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                     
เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมพิจารณาจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

  เมื่อด าเนินการประมวลผลคะแนนของผู้สมัครตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกตามที่คณะ/

วิทยาลัยก าหนดเสร็จสิ้นแล้ว ต้องด าเนินการประชุมพิจารณาจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์เข้าศึกษา                 

ในระดับปริญญาตรี โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมคือ คณบดีหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจจากคณะ/วิทยาลัย และ

บุคลากรกองบริการการศึกษา โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต เป็นประธานการประชุม 

เพ่ือพิจารณาจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 

 

 ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์  

  เมื่อจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ของแต่ละคณะ/วิทยาลัยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ

ความถูกต้องและจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ในระดับปริญญาตรี เสนอผู้บริหารลง

น าม  และด า เ นิ น ก า รป ร ะก าศผ่ า น อิน เ ต อร์ เ น็ ต  เ ว็ บ ไ ซต์  http://www.msu.ac.th หรื อ

http://acad.msu.ac.th  

 

 ขั้นตอนที่ 4 สอบสัมภาษณ์ 

  ด าเนินการสอบสัมภาษณ์  ตามวัน เวลาและสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  โดย

ผู้ปฏิบัติงาน  มีหน้าที่ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ ตลอดจนอ านวยความ

สะดวกในด้านข้อมูล    ต่าง ๆ ให้กับกรรมการในแต่ละคณะ/วิทยาลัย 

 

 ขั้นตอนที่ 5 สรุปจ านวนรับเข้าศึกษา  

  เมื่อสอบสัมภาษณ์เสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสรุปจ านวนผู้มสีิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญา

ตรี ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ  

http://acad.msu.ac.th/
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 7. การประกาศรายช่ือผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี ระบบรับตรง 

 

 
   

 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกาศรายชื่อผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  

       และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

 

การประกาศรายชื่อ 

 

สิ้นสุด 

 

จัดท าข้อมูลท้ายประกาศ 

1. จัดท าข้อมูลท้ายประกาศผู้สมัคร 
2. จัดท าข้อมูลท้ายประกาศผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบสมัภาษณ์ 
3. จัดท าข้อมูลท้ายประกาศผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษาใน
ระดับปริญญาตร ี
  
1. การประกาศรายชื่อผูส้มัคร 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าสอบสัมภาษณ์ 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตร ี
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าข้อมูลท้ายประกาศ 

  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอข้อมูลรายละเอียดส่วนท้ายประกาศ ดังนี้ 

- ข้อมูลการรายงานตัวเข้าศึกษา จากกองทะเบียนและประมวลผล  

- ข้อมูลการโอนย้ายทะเบียนบ้าน จากกองอาคารและสถานที่ 

รวบรวมและตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้ถูกต้อง เพื่อจัดท าข้อมูลส่วนท้ายประกาศ  

 

 ขั้นตอนที่ 2 การประกาศรายช่ือ 

  ผู้ปฏิบัติงานส่งข้อมูลการประกาศให้ฝ่ายพัฒนาระบบและสารสนเทศ เพ่ือประกาศรายชื่อ

ผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th และ http://acad.msu.ac.th คือ  

   1. การประกาศรายชื่อผู้สมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

    2. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

    3. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.acad.msu.ac.th/
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

กลยุทธ์การในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานคือ การน ากระบวนการประกันคุณภาพ
การศึกษา โดยประยุกต์ใช้ระบบ PDCA มาใช้ในการติดตามและประเมินผล มีการจัดท าแผนการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล จัดติดตามให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานรายปีที่ก าหนดไว้ โดยจะมีการประชุม 

และติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน ซึ่งใช้การประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นกระบวนการก ากับการ
ติดตาม รวมถึงให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน อีกทั้งให้ข้อเสนอแนะและแนวทางการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้น โดยคณะกรรมการจะมีการระดมความคิดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวมไปถึงการสะท้อนปัญหา
ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของกองบริการการศึกษา 

 
ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน 
 

บุคลากรที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ต้อง
มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน โปร่งใส โดยมุ่งเน้นด้านความเป็นมืออาชีพ ทั้งนี้ต้องอาศัย
ทักษะในด้านต่าง ๆ และมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม พร้อมส าหรับการให้บริการ มีความรู้ความช านาญ                
มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า และสามารถบริหารจัดการให้ปัญหาต่าง ๆ ลุล่วงด้วยดี ปัจจัยที่มี
ความจ าเป็นอีกประการหนึ่งคือต้องมีทักษะด้านมนุษยสัมพันธ์ที่ดีด้วย  
 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น
เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็
ได ้

คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งที่ต้องดีงามหรือสิ่งที่มีประโยชน์มาก                            
เป็นสิ่งก ากับจิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และส าคัญอย่างยิ่งต่อการด าเนินชีวิตและการท างาน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของศีลธรรม 
หรือระบบการกระท าความดี ละเว้นความชั่ว  
         พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเคยมีพระราชด ารัสเกี่ยวกับ จรรยาบรรณ เมื่อครั้งพระราชทาน 
ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม พุทธศักราช 2540 ความส าคัญตอนหนึ่งว่า  
“...การงานทุกอย่างทุกอาชีพ ย่อมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ก็ตาม แต่เป็นสิ่งที่ยึดถือกันว่าเป็นความดีงามที่คนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ                    
หากผู้ใดล่วงละเมิดก็อาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย ทั้งแก่บุคคล หมู่คณะและส่วนรวมได้...” 
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    ผู้ปฏิบัติงานได้น้อมน าพระราชด ารัสดังกล่าว มาใช้ เป็นหลักยึดถือในการปฏิบัติงาน                        
และนอกจากนี้ ยังคงยึดถือหลักจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม                   
พ.ศ. 2554 ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 

บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการ                     
ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้โดยเคร่งครัด 
   1. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
             1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
             2) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์                
โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ                 
นั้นด้วย 
            3) พึงมีทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
   2. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
           1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคต ิ
           2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
           3) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
          4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
   3. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
            1 ) ผู้บั งคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ ใต้บั งคับบัญชาทั้ ง ในด้านการปฏิบัติงาน                    
ขวัญก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
                2) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้อง                         
ด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
                3) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ เกี่ ยวข้อง                     
ด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
                4) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงาน 
ของตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ ง                   
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
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            5) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
                6) พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
            4. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ดังนี้ 
              1) พึงใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่าย 
ในการสื่อความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ที่มาติดต่อราชการ 
              2) พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต 
และผู้รับบริการ 
                 3) พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้มารับบริการ ด้วยความเต็มใจ 
และรวดเร็วทันเวลา 
                 4) พึงให้การบริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี
มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
                 5) พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ให้ด าเนินการใด ๆ อันเป็นการ
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
   5. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้ 
       1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค 
โปร่งใสและเป็นธรรม 
                 2) พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน
และปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
                 3) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์                    
ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สิน            
มีมูลค่าเกินปกติวิสัยให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
             6. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
        1) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
                2) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 



บทที่ 3 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนาการให้บริการ 

 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม บริหารจัดการองค์กรภายใต้นโยบาย

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามบทบาทภารกิจหลัก คือ การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานจะมีปัญหาอุปสรรคเกิดขึ้น และมีแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

 1. ปัญหาอุปสรรคจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และระเบียบการปฏิบัติงาน 

  การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มีหลักเกณฑ์และเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ตามที่คณะ/วิทยาลัยก าหนด ผู้ปฏิบัติงานได้รับผิดชอบ                

ในการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่คณะ/วิทยาลัย

ก าหนด ในการด าเนินงานในการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครมีข้อมูลบางส่วนที่ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน 

ส่งผลกระทบให้ไม่สามารถประมวลผลคะแนนผู้สมัครได้ หรืออาจประมวลผลคะแนนได้ล่าช้ากว่า

ก าหนด 

 2. ปัญหาอุปสรรคจากขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  2.1 การจัดท าแผนการด าเนินงานการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

   การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงานการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี อาจเกิดปัญหาอุปสรรคต่อคนส่วนใหญ่ เช่น ปัญหาโรคระบาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่หลีกเลี่ยง

ไม่ได้ จะมีผลกระทบต่อแผนการด าเนินงานการจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาใน

ระดับปริญญาตรี และปฏิทินการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

  2.2 การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

   ในการด าเนินงานมีบางคณะ/วิทยาลัย หรือผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจ ไม่เข้าร่วมการ

ประชุม 

  2.3 การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

   ในการด าเนินงานมีบางคณะ/วิทยาลัย ส่งข้อมูลเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

ในระดับปริญญาตรี ล่าช้า และได้รับข้อมูลไม่ถูกต้อง 

  2.4 การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                         

ในการด าเนินงานมีข้อมูลและเนื้อหาบางส่วนไม่ครบถ้วน และมีข้อมูลบางส่วนผิด หรือข้อมูลตกหล่น 
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  2.5 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

   ในการด าเนินงานมีผู้สมัครไม่ช าระเงินค่าสมัครตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

  2.6 การสอบสัมภาษณ์บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   

   การด าเนินงานมีบางคณะ/วิทยาลัยส่งแฟ้มพิจารณาผู้มีสิทธิ์ เข้าศึกษาในระดับ              

ปริญญาตรี ระบบรับตรง ล่าช้า หรือเกินกว่าวันที่ก าหนด 

  2.7 การประกาศรายชื่อผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี การด าเนนิงานมีข้อมูลในส่วนท้ายประกาศไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 

 1. แนวทางแก้ไขและพัฒนางานจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และระเบียบการปฏิบัติงานในการ

ด าเนินงานการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่

คณะ/วิทยาลัยก าหนด ผู้ปฏิบัติงานได้น ากระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา โดยประยุกต์ใช้ระบบ  

PDCA มาใช้ในการตรวจสอบข้อมูล และมีคณะกรรมการในการตรวจสอบข้อมูลอย่างเป็นระบบ โดยเริ่ม

วางแผนการตรวจสอบข้อมูล มีการประชุมและแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และเกณฑ์การ

พิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรีตามที่คณะ/วิทยาลัยก าหนด มีการตรวจสอบข้อมูล

อย่างเป็นระบบเพ่ือให้ข้อมูลผู้สมัครถูกต้อง ครบถ้วน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้าในการ

ด าเนินงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

 2. แนวทางแก้ไขและพัฒนางานจากข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  2.1 ปรับปรุงแผนการด าเนินงาน และปฏิทินการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้เป็นปัจจุบัน 

  2.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและระบุให้ทราบว่าต้องให้ผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจได้ 

เข้าประชุม หากคณะ/วิทยาลัย ไม่ส่งรายชื่อผู้เข้าประชุม ต้องรีบโทรศัพท์ติดตามก่อนมีการประชุม 

  2.3 ติดตามข้อมูลเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ทางโทรศัพท์

โดยเร็ว 

  2.4 ตรวจสอบพิสูจน์อักษรและความถูกต้องของระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคล 

เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี จนมั่นใจว่าถูกต้องแล้ว และเชิญตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบ

ข้อมูล ก่อนอนุมัติพิมพ์ 
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  2.5 ขยายวันช าระเงินให้กับผู้สมัครที่ต้องการช าระเงินค่าสมัครในกรณีท่ีผู้สมัครช าระเงิน

ไม่ทันตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องด าเนินการอย่างถูกต้องและรวดเร็ว เนื่องจากมีผู้ที่ต้องการ

ขยายวันช าระเงินเป็นจ านวนมาก 

  2.6 มีการประชุมชี้แจง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และน าแนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับการสอบ

สัมภาษณ์ให้กับผู้แทนคณะ/วิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานด้านการประสานงานการสอบสัมภาษณ์ 

  2.7 ข้อมูลในส่วนท้ายประกาศต้องตรวจสอบ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามต้นฉบับ 

และต้องตรวจสอบข้อมูลที่จะประกาศให้ถูกต้อง เช่น วัน เวลา สถานที่ เป็นต้น 

 

ข้อเสนอแนะ 

 

 ควรมีการถ่ายทอดความรู้ด้านกระบวนการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                   

ที่ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือให้บุคลากรได้เพ่ิมพูนความรู้ สมรรถนะ และศักยภาพของตนอย่างต่อเนื่อง                

โดยเน้นการเรียนรู้ร่วมกันและส่งเสริมสนับสนุนแนวคิดใหม่ ๆ ที่เกิดจากการเรียนรู้ เพ่ือน าความรู้                 

มาประยุกต์ใช้อย่างสร้างสรรค์ เป็นการสร้างเครือข่ายในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดการพัฒนางานอยู่เสมอ 

จะท าให้การปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามก าหนด บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล                     

และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ก่อให้เกิดผลดีแก่ส่วนรวมและประเทศชาติต่อไป 
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