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คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558    
ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่น  
คำขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่น  
มาพร้อมกับ คำขอ...” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวก ลดต้นทุนของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใส่ในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ และเปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จึงได้จัดทำ “คู่มือการ
ให้บริการสำหรับประชาชน” ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการของศูนย์บริการร่วม
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมให้มีมาตรฐานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทำให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการมากข้ึน อันจะทำให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจและมีทัศนคติที่ดี
ต่อกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการ
สำหรับประชาชนของศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมนี้ จะมุ่งให้เกิด
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและประชาชนในด้านการให้บริการ ตลอดจนผู้ที ่สนใจนำไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการให้ได้มาตรฐานเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการต่อไป  
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1. วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการให้บริการประชาชน 
 1.1 เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
 1.2 เพ่ือลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
 1.3 เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการให้เกิดความพึงพอใจต่อประชาชน 

2. ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือการให้บริการสำหรับประชาชนของศูนย์บริการร่วม อว. เป็นการให้บริการข้อมูลด้าน      
อววน. โดยนำงานบริการตามภารกิจของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงาน
ในสังกัดมาให้บริการ ซึ่งครอบคลุมทุกช่องทางการติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วยการเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง 
Call Center 1313 เว็บไซต์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

3. คำจำกัดความ  
 การบริการ หมายถึง การกระทำกิจกรรมใด ๆ กระบวนการ หรือผลการปฏิบัติงาน ซึ่งทำให้ประชาชน
ผู้รับบริการได้รับการตอบสนองตรงตามความต้องการและการอำนวยความสะดวก 
 ผู้รับบริการ หมายถึง นักเรียน นิสิต/นักศึกษา นักวิจัย บุคลากรมหาวิทยาลัย ผู้ประกอบการ รวมถึง
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที ่ศูนย์บริการร่วม อว . และพนักงานรับโทรศัพท์ มีหน้าที ่ในการให้บริการตอบข้อซักถาม          
ให้ข้อมูล ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาในเบื้องต้นต่อผู้รับบริการ และประสานส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 รวมเวลาพักเท่ียง  

5. การให้บริการประชาชน ณ ศูนย์บริการร่วม อว. มีดังนี้ 
 5.1 งานบริการตามภารกิจของหน่วยงาน 
 5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงาน 
 5.3 งานด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

6. ช่องทางการให้บริการ 
 6.1 การเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการร่วม อว. สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เลขที่ 75/47 ซอยโยธี ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กทม. 
10400 
 6.2 การให้บริการทางโทรศัพท์ Call Center 1313 
 6.3 การให้บริการผ่านทางเว็บไซต์ www.mhesi.go.th  
 6.4 การให้บริการผ่านทางไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ mcs@mhesi.go.th 
 6.5 การให้บริการผ่านช่องแชทเฟซบุ๊ก อว. และช่องแชท 1313 สายด่วน อว. 

7. ระยะเวลาในการดำเนินการ 
 7.1 ภายใน 30 นาทีต่อราย ในกรณีเดินทางมาติดต่อด้วยตนเองหรือให้บริการทางโทรศัพท์ Call Center 1313 
 7.2 ภายใน 1–2 วัน ในกรณีส่งผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 

http://www.mhesi.go.th/
mailto:mcs@mhesi.go.th
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8. ประกาศที่เผยแพร่ภายในศูนย์บริการร่วม อว. 

8.1 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง โครงสร้าง 
การจัดการองค์กร สรุปอำนาจหน้าที่ วิธีการดำเนินงาน และสถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
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8.2 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การยกเลิก
การใช้สำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ในการขอรับบริการ 
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8.3 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมในการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีการรับรองคำถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการในสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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9. กระบวนงาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

9.1 งานบริการตามภารกิจของหน่วยงาน 
       9.1.1 การเทียบคุณวุฒิผู้สำเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศ 
              ขั้นตอนการให้บริการ 
              1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 

   2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ   
   3) ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการและแบบฟอร์มยื่นคำร้องขอเทียบคุณวุฒิ   

ตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
   4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้น  
   5) แจ้งผู้ขอรับบริการทราบผลการตรวจสอบเอกสารและแจ้งให้ไปยื่นคำร้องขอเทียบวุฒิด้วย

ตัวเองได้ทีอ่าคารอุดมศึกษา 2 ถนนศรีอยุธยา ชั้น 12  
   6) อำนวยความสะดวกในการเดินทางโดยรถตู้เวียนของ สป.อว. 
   7) ผู้รับบริการได้รับบริการเรียบร้อย 
   เอกสารประกอบการพิจารณา 

     1) ปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรของคุณวุฒิที่จะขอให้พิจารณา พร้อมสำเนา 1 ชุด 
     2) ใบบันทึกผลการศึกษา (Transcript) ของคุณวุฒิที่จะขอให้พิจารณา พร้อมสำเนา 1 ชุด 

   3) ปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรของคุณวุฒิที่สำเร็จการศึกษาก่อนคุณวุฒิที่ขอให้พิจารณา 
พร้อมสำเนา 1 ชุด 

       4) ใบบันทึกผลการศึกษา (Transcript) ของคุณวุฒิที่สำเร็จการศึกษาก่อนคุณวุฒิที่ขอให้
พิจารณา พร้อมสำเนา 1 ชุด 

   5) บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ พร้อมสำเนา 1 ชุด 
   6) ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ชุด 
   7) หนังสือเดินทาง (Passport) พร้อมสำเนา 1 ชุด 

             - เอกสารหน้าแรกของหนังสือเดินทาง 
             - เอกสารหน้าที ่มีการประทับตราตรวจคน เข้า -ออก เมือง และ VISA ของประเทศที่
เดินทางไปศึกษา 

   8) กรณีขอเทียบคุณวุฒิระดับปริญญาเอก มีเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
            - วิทยานิพนธ์ (หน้าชื่อเรื่องและบทคัดย่อ) พร้อมสำเนา 1 ชุด 
           - ผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของผลงานวิทยานิพนธ์ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารทาง
วิชาการพร้อมสำเนา 1 ชุด 

   9) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
            - สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ-นามสกุล 
            - สำเนาใบสำคัญการสมรส-การหย่า 
 
หมายเหตุ ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมหรือดาวน์โหลดเอกสารได้ที่  
https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-service-manual/item/9465-compare-graduates-inter 
 
 

https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-%09%09%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20service-manual/item/9465-compare-graduates-inter
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      9.1.2 การรับรองสถาบันการศึกษา (สถาบันอุดมศึกษาของไทย) 

   ขั้นตอนการให้บริการ 
   1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 
   2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ 
   3) ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการและแบบฟอร์มยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง

สถาบันการศึกษา ตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
   4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้น  
   5) แจ้งผู้ขอรับบริการทราบผลการตรวจสอบเอกสารและแจ้งให้ไปยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง

สถาบันการศึกษาด้วยตัวเองได้ที่อาคารอุดมศึกษา 2 ถนนศรีอยุธยา ชั้น 12 
   6) อำนวยความสะดวกในการเดินทางโดยรถตู้เวียนของ สป.อว. 
   7) ผู้รับบริการได้รับบริการเรียบร้อย 
   เอกสารประกอบการพิจารณา 
   1) คำร้องขอหนังสือรับรองสถาบันการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 
   2) ปริญญาบัตร พร้อมสำเนาที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 
   3) หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา พร้อมสำเนาที ่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

 จำนวน 1 ฉบับ 
   4) ใบบันทึกผลการศึกษา (Transcript) พร้อมสำเนาที ่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

จำนวน 1 ฉบับ 
   5) บัตรประจำตัวประชาชน (กรณีคนไทย) หรือหนังสือเดินทาง (Passport) หน้าแรก (กรณี

ชาวต่างชาติ) ฉบับจริง พร้อมสำเนาที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 
   6) ทะเบียนบ้าน (กรณีคนไทย) หรือสำเนาวีซ่าช่วงที่ศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาที่ขอให้

รับรอง (กรณีชาวต่างชาติ) ฉบับจริง พร้อมสำเนาที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ หากยื่นเรื่อง
แทนบุคคลอื่นต้องมีเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

   7) หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าของเรื่อง (ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ) พร้อมติดอากรแสตมป์ 
ราคา 10 บาท ต่อฉบับ 

   8) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีคนไทย) หรือสำเนาหนังสือ
เดินทางของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีคนไทย) หรือสำเนาหนังสือเดินทางของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีชาวต่างชาติ)    
ที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
หมายเหตุ - กรณีมอบหมายให้บุคคลอื่นทำการแทน จะต้องมีหนังสือมอบอำนาจและติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
และแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการแทน   

   - ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่ 
https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-service-manual/item/9465-compare-graduates-inter 
 
 
 
 
 

https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-%09%09%09%20%20%20%20%20%20service-manual/item/9465-compare-
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      9.1.3 การขอรับใบอนุญาตและการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
      ขั้นตอนการให้บริการ 
     1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 
        2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ 
     3) ผู ้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการของศูนย์บริการร่วม อว. ตามเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
     4) แจ้งผู ้ขอรับบริการให้ไปยื ่นคำร้องขอรับใบอนุญาตและการขอออกใบอนุญาตจัดตั้ ง
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน ได้ทีอ่าคารอุดมศึกษา 2 ถนนศรีอยุธยา ชั้น 17  
     5) อำนวยความสะดวกในการเดินทางโดยรถตู้เวียนของ สป.อว. 
     6) ผู้รับบริการได้รับบริการเรียบร้อย 
     เอกสารประกอบการพิจารณา 
        1) บัตรประจำตัวประชาชน 
     2) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
     3) บัตรประจำตัวประชาชน รายละเอียดเอกสาร: นิติบุคคลมอบอำนาจ 
     4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
     รายละเอียดเอกสาร: ออกไม่เกิน 6 เดือน นับแต่วันที่ออกเอกสาร ผู้ขออนุญาตให้นำหนังสือ
รับรองนิติบุคคลตัวจริงมาในวันยื่นคำขอ เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  พร้อมวัตถุประสงค์
ของนิติบุคคลนั้น แนบข้อบังคับของนิติบุคคล 
     ประเภทการใช้เอกสาร: กรณีนิติบุคคล 
     5) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.14)  

   รายละเอียดเอกสาร: บุคคลที่ประสงค์จะให้เป็นนายกสภาสถาบันและกรรมการสภาสถาบัน 
   6) หนังสือสำคัญแสดงการเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน  
   รายละเอียดเอกสาร: ที่จะใช้เป็นที่จัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน (โฉนดที่ดิน) 

     7) หลักฐานแสดงให้เห็นว่าเมื่อได้รับใบอนุญาตแล้วจะสามารถโอนกรรมสิทธิ์ในที่ดินให้แก่ 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนได ้ 

   รายละเอียดเอกสาร: เช่น สัญญาจะซื้อจะขาย หรือสามารถโอนสิทธิตามสัญญาเช่าที่ดินจาก
ส่วนราชการหรือ หน่วยงานของรัฐให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเอกชนได้ตามมาตรา 12 เช่น สัญญาเช่าที่ดินจากส่วน
ราชการ หรือ หน่วยงานของรัฐ (ต้องมีการรับรองสำเนาถูกต้องทุกรายการทุกหน้า และถ้าได้ มี การเปลี่ยนแปลง
ข้อความ อย่างอ่ืนเมื่อใดก็ให้แจ้งการเปลี่ยนแปลงนั้นด้วย) 
     8) เอกสารแสดงราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินของทางราชการ  
     9) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของผู้ออกแบบแปลนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง  
     10) ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนนิติบุคคล  
     รายละเอียดเอกสาร: และถ้าได้มีการเปลี่ยนแปลงข้อความเป็นอย่างอื่นเมื่อใดก็ให้แจ้งการ
เปลี่ยนแปลงนั้นด้วย  
     11) เอกสารแสดงการตรวจสอบอาคาร  
     รายละเอียดเอกสาร: และอุปกรณ์ของอาคารจากผู้ตรวจสอบที่ขึ้นทะเบียนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 
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     12) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

   รายละเอียดเอกสาร: สำหรับอาคารที่ใช้จัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
   13) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (อ.1) 
   รายละเอียดเอกสาร: หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร สำหรับ

อาคารที่ใช้จัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
   14) รูปถ่าย  
   รายละเอียดเอกสาร: ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ของผู้ขอรับใบอนุญาตและ/หรือของ

บุคคลผู้ได้รับมอบอำนาจให้ดำเนินการแทนผู้ขอรับใบอนุญาต ขนาด 5×6 เซนติเมตร (ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน
นับแต่วันที่ยื่นคำขอ) 

   15) เอกสารแสดงฐานะทางการเงินของผู้ขอรับใบอนุญาต  
   รายละเอียดเอกสาร: เช่น สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร/สำเนา Bank Statement ย้อนหลังอย่าง

น้อย 6 เดือน (ต้องมีการรับรองสำเนาถูกต้องทุกรายการ ทุกหน้า และถ้าได้มีการเปลี่ยนแปลงข้อความอย่างอ่ืน
เมื่อใดก็ให้แจ้งการเปลี่ยนแปลงนั้นด้วย) 

   16) ข้อกำหนดของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
   17) โครงการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
   รายละเอียดเอกสาร: โครงการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ประกอบด้วย รายงานการศึกษา

ความเป็นไป ได้ในการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน และแผนงานจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
     18) สาขาวิชาที่จะเปิดสอน 
     19) หลักสูตรการศึกษาตามแผนงานจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
     รายละเอียดเอกสาร: ในระยะเวลาหนึ่งปีแรกที่เปิดการเรียนการสอน 
     20) เอกสารหรือหลักฐานแสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต  
     รายละเอียดเอกสาร: ในกรณีท่ีชื่อสถาบันอุดมศึกษาเป็นชื่อที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต 
     21) ผังแม่บทพร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของผู้ออกแบบผัง  
     22) แบบแปลนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
     23) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้ได้รับมอบอำนาจให้กระทำการแทนนิติบุคคล  
     รายละเอียดเอกสาร: และประทับตรานิติบุคคล (ถ้ามี) พร้อมติดอากรแสตมป์  
     24) มติที่ประชุมกรรมการนิติบุคคลที่เห็นชอบให้ขออนุญาตจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
     25) รูปถ่าย  
     รายละเอียดเอกสาร: ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ของบุคคลที่ประสงค์จะให้เป็นนายกสภา
สถาบันและกรรมการสภาสถาบัน ขนาด 5×6 เซนติเมตร (ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ยื่นคำขอ) 
     26) ประวัติย่อ  
     รายละเอียดเอกสาร: (ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประสบการณ์การทำงานรายชื่อบุคคล
ซึ่งประสงค์จะแนะนำให้รัฐมนตรีแต่งตั้งเป็นนายกสภาสถาบันและกรรมการสภาสถาบัน)  
     27) หนังสือแสดงความยินยอม  
     รายละเอียดเอกสาร: การเป็นนายกสภาสถาบันและกรรมการสภา 
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     28) รายชื่อบุคคล 
     รายละเอียดเอกสาร: ซึ่งประสงค์จะแนะนำให้รัฐมนตรีแต่งตั้งเป็นนายกสภาสถาบันและ
กรรมการสภาสถาบัน ตามมาตรา 28(1) และ (3) 
     29) เอกสารแสดงราคาประเมินอาคารและสิ่งปลูกสร้าง  
     รายละเอียดเอกสาร: ให้ใช้ราคาก่อสร้างตามความเป็นจริง หรือหากมีความจำเป็นอาจใช้ราคา
ประเมินของบริษัทประเมินราคาทรัพย์สินที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์
และตลาดหลักทรัพย–์กรณีเป็นอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างเดิมให้ใช้ราคาประเมินไม่เกินสองปีของบริษัทประเมินราคา
ทรัพย์สินที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์   
 

หมายเหตุ - เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
   - ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่ 

https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-service-manual/item/10110-handbook-establish-pihe-2024 
 

      9.1.4 การขอหนังสือรับรองผลการศึกษาของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนที่เลิกกิจการ 
     ขั้นตอนการให้บริการ 
     1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 
     2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ 
     3) ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการของศูนย์บริการร่วม อว. และแบบฟอร์มยื่น 
คำร้องขอหนังสือรับรองผลการศึกษาของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการ  
ตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
     4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้น 
     5) แจ้งผู้ขอรับบริการทราบผลการตรวจสอบเอกสารและแจ้งให้ไปยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง
สถาบันการศึกษาด้วยตัวเองได้ที่อาคารอุดมศึกษา 2 ถนนศรีอยุธยา ชั้น 17 
     6) อำนวยความสะดวกในการเดินทางโดยรถตู้เวียนของ สป.อว. 
     7) ผู้รับบริการได้รับบริการเรียบร้อย 
     เอกสารประกอบการพิจารณา 
     1) บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
     รายละเอียดเอกสาร: บัตรประชาชนฉบับจริง กรณีมาผู้ยื่นคำขอมาติดต่อหน่วยงานด้วยตัวเอง  
     หมายเหตุ: กรณีผู้ยื่นคำขอผ่านไปรษณีย์เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
     2) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
     3) คำร้องขอหนังสือรับรองผลการศึกษา 
     4) ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) (สำเนา 1 ฉบับ)  
     รายละเอียดเอกสาร: ของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการ  
     หมายเหตุ: กรณีส่งคำขอผ่านทางไปรษณีย์ เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
     5) รูปถ่ายสี รายละเอียดเอกสาร: รูปถ่ายสีชุดสากลหรือชุดข้าราชการ ขนาด 2 นิ้ว 
หมายเหตุ – ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่
https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-service-manual/item/10108-certificate-student-edu-dis 

https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-
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      9.1.5 การขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา จากสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการ 
     ขั้นตอนการให้บริการ 
     1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 
     2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ 
     3) ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการและแบบฟอร์มยื่นคำร้องขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาของนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการ ตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
     4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้น 
     5) แจ้งผู้ขอรับบริการทราบผลการตรวจสอบเอกสารและแจ้งให้ไปยื่นคำร้องขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการด้วยตนเอง ได้ที่อาคารอุดมศึกษา 2 ถนน
ศรีอยุธยา ชั้น 17  
     6) อำนวยความสะดวกในการเดินทางโดยรถตู้เวียนของ สป.อว. 
     7) ผู้รับบริการได้รับบริการเรียบร้อย 
     เอกสารประกอบการพิจารณา 
     1) บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
     รายละเอียดเอกสาร: บัตรประชาชนฉบับจริงกรณีมายื่นด้วยตนเอง  
     หมายเหตุ: กรณีส่งทางไปรษณีย์ เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
     2) คำร้องขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
     รายละเอียดเอกสาร: (นักศึกษา) ประสงค์ยื่นคำขอตรวจสอบคุณวุฒิ ด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ 
     3) วุฒิการศึกษา (สำเนา 1 ฉบับ)  
     รายละเอียดเอกสาร: ใบปริญญาบัตร หรือใบรายงานผลการศึกษา ( transcript) ของ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการ ใช้เอกสารฉบับจริง  
     กรณีผู้ยื่นคำขอ (นักศึกษา) มาติดต่อหน่วยงานด้วยตนเอง - ใช้เอกสารสำเนา  
     กรณีผู้ยื่นคำขอ (นักศึกษา หน่วยงาน/สถานศึกษา) ส่งคำขอผ่านไปรษณีย์  
     หมายเหตุ: กรณีส่งทางไปรษณีย์ เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
หมายเหตุ – ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่
https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-service-manual/item/10107-check-qualifications-dis-edu 
 

       9.1.6 การรับแจ้ง เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือข้อเสนอแนะ 
     ขั้นตอนการให้บริการ 
     1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 
     2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ 
     3) ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการและเขียนลงในแบบฟอร์มยื่นคำร้องเรียน   
ร้องทุกข์ หรือข้อเสนอแนะ หรือทำในระบบร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือข้อเสนอแนะผ่านจุดให้บริการคอมพิวเตอร์  
ตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
     4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้น 
     5) ผู้รับบริการส่งคำร้องข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ 
     6) เจ้าหน้าที ่ดำเนินการส่งข้อมูลคำร้องให้ศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์หรือสำนักรัฐมนตรี
ดำเนินการต่อไป 

https://www.ops.go.th/th/psdd-km/psdd-service-manual/item/10107-check-qualifications-dis-edu
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     7) ผู้รับบริการได้รับบริการเรียบร้อย 

  กรณียื่นคำร้องผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียน 
     ขั้นตอนการให้บริการ 
     1) ผู้รับบริการยื่นกรอกแบบฟอร์มคำร้องมาที่ระบบร้องเรียน/ร้องทุกข์ www.mhesi.go.th 
     2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของข้อมูล แบบฟอร์มและเอกสาร  กรณีคำร้อง
ถูกต้องครบถ้วน ตามข้อ 3 
     กรณีคำร้องไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
     - แจ้งผู้ร้องผ่านทาง E-mail ให้ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลหรือเอกสารให้แล้วเสร็จภายใน 
7 วันทำการ (หากเกินระยะเวลาที่กำหนดระบบจะดำเนินการปิดเรื่องโดยอัตโนมัติ ผู้ร้องจะต้องดำเนินการยื่น
แบบฟอร์มคำร้องใหม่)  
     3) ส่งต่อคำร้องไปที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
     4) แจ้งผู้ร้องทราบผลการรับเรื่อง-ส่งต่อทาง E-mail โดยหากมีข้อสงสัยหรือต้องการติดตาม
สถานะคำร้องให้สอบถามที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
     5) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้รับบริการสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาทาง E-mail 
     เอกสารประกอบการพิจารณา 
     - ผู้ร้องต้องแนบเอกสาร/หลักฐานเพ่ิมเติมในการร้องเรียนร้องทุกข์ หรือข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
 

     9.1.7 ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ สป.อว 
     ขั้นตอนในการให้บริการ 
     1) ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการที่จุดคัดกรอง/แจกบัตรคิว (กรณีมีผู้ติดต่อหลายท่าน) 
     2) เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของผู้รับบริการ ให้คำแนะนำในการขอรับบริการ 
     3) ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการและเขียนแบบฟอร์มเอกสารคำขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการ สป.อว. ตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
     4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอข้อมูลและตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
     ถ้าม ี
     - ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 
     - ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
     - ถ่ายสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง 
     ถ้าไม่มี 
     - ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ (ถ้ามี) 
     - ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 
     - ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ติดต่อ 
     - ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
        - แนะนำให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 
     - ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 
     - ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 
     เอกสารประกอบการพิจารณา 
     - เอกสารเพ่ิมเติมในการยื่นคำขอ (ถ้ามี) 
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ผังขั้นตอนการให้บริการประชาชนตามภารกิจของหน่วยงาน 
โดย ศูนย์บริการร่วม อว. 

 
 

                                               
  

 
 

 
   
                                                             

 
 
 
 

   
 
 
 
 

                                    
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ: ระยะเวลาในการให้บริการคือ ภายใน 30 นาทีต่อราย ในกรณีเดินทางมาติดต่อด้วยตนเองหรือ 

 ให้บริการทางโทรศัพท์ Call Center 1313 
 

 
 

ผู้รับบริการมาติดต่อ 

ขอรับบริการ 

 

ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์ม
ความต้องการและแบบฟอร์มการยื่น 

คำร้องขอข้อมูล 
(ภายในระยะเวลา 10 นาที) 

เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลความต้องการของ
ผู้รับบริการในเรื่องงานบริการ มีดังนี้ 
1.การเทียบคุณวุฒิผู้สำเร็จการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศ 
2.การรับรองสถาบันการศึกษา
(สถาบันอุดมศึกษาของไทย) 
3.การขอใบอนุญาตและการออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
4.การขอหนังสือรับรองผลการศึกษาของ
นักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิกกิจการ 
5.การขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของ
นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่เลิก
กิจการ   
            (ภายในระยะเวลา 5 นาที) 

แจ้งผู้ขอรับบริการทราบผล 
การตรวจสอบเอกสารและแจ้งให้ไป
ยื่นคำร้องที่หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

(ภานในระยะเวลา 5 นาที) 
 

อำนวยความสะดวกในการเดินทางโดยรถตู้เวียน
ของ สป.อว. 

จบกระบวนการให้บริการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
(ภานในระยะเวลา 10 นาที) 
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ผังขั้นตอนการให้บริการประชาชนรับเรื่อง–ส่งต่อ 

เร่ือง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ / ข้อเสนอแนะ 

โดย ศูนย์บริการร่วม อว. 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: กรณีคำร้องถูกต้อง : ใช้เวลาดำเนินการ 1 วันทำการ นับถัดจากวันที่ผู้ร้องยื่นแบบฟอร์ม 

กรณีคำร้องไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน : ใช้เวลาดำเนินการ 7 วันทำการ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 
การแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลหรือเอกสาร 

 
 

ผู้ร้องกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางช่องทางรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ 
ที ่https://www.ops.go.th/th/contact/ticket/addticket  

แจ้งผู้ร้องทราบผลการรับเรื่อง-ส่งต่อ
โดยการแจ้งข้อความในระบบร้องเรียน  
และระบบจะส่งข้อมูลแจ้งเตือนผู้ร้อง
ผ่านทาง E-mail โดยหากมีข้อสงสัย
หรือต้องการติดตามสถานะคำร้องให้
สอบถามที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ส่งต่อคำร้องไปที่ศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ 

กรณี คำร้องถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณี คำร้องไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้ร้องเรียนสามารถตรวจสอบผลการ
พิจารณาทาง E-mail หรือระบบ

ร้องเรียน 
 

แจ้งผู้ร้อง โดยการแจ้งข้อความใน
ระบบร้องเรียน และระบบจะส่ง
ข้อมูลแจ้งเตือนผู้ร้องผ่านทาง       

E-mail ให้ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ข้อมูลหรือเอกสารให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 7 วันทำการ  
(หากเกินระยะเวลาที่กำหนดระบบ 
จะดำเนินการปิดเรื่องโดยอัตโนมัติ  

ผู้ร้องจะต้องดำเนินการ                                      
(ยื่นแบบฟอร์มคำร้องใหม่) 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในศูนย์ฯ ถ้ามีข้อมลูข่าวสารในศูนย์ฯ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ (ถ้ามี) 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ติดต่อ 
 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว  
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 

แนะนำให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 
 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว  
ขอดูหลักฐาน  

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 

ถ่ายสำเนา 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ่ายสำเนา 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานให้
แนะนำไปขอหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
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F-ศบร.-ท-01 
ใบรับบริการ 

ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา  
 วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม 

  MHESI Counter Service - MCS 

เลขที่รบั 

วันที่รับ 

ชื่อ-นามสกุล…............................……………………………………………………………………………………………………………………………... 
อาชีพ.................................................................................จังหวัด.......................................................................................... 
สถานที่/เบอร์ติดต่อ................................................................................................................................................................ 

ได้รับแจง้เรื่อง                                                                                                                   สำหรับเจ้าหน้าที ่

บริการข้อมูล-ขา่วสาร ของหน่วยงาน     หน่วยงาน/ชื่อเจ้าหน้าที่ / เบอร์ติดต่อ 
ขอข้อมูลประชาสัมพันธ ์เร่ือง....................................................................................................................... 
............................................................................................... ........................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................................... 

................................................ 
............................................... 
................................................ 

บริการรบัเรื่อง-ส่งต่อ  

-  คลินิกเทคโนโลยี                  ข้อมูลเทคโนโลยี ................................................ 

- รับแจ้งเรื่องร้องเรียน              รับแจ้งเร่ืองร้องเรียนประชาชน ................................................. 
................................................. 

บริการเบ็ดเสร็จ  

      อื่น ๆ  

............................................................................................................................................................................... ................................ ….............................................. 

................................................................................................................................................................................................................ ................................................ 
 
............................................................................................................................................................................................................... 
 
 

 
................................................ 

 

 ลงชื่อ..........................เจ้าหน้าที่ ศบร. 
 
 

ใบรับบริการ 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา  

วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม 
  MHESI Counter Service - MCS 

เลขที่รบั 

วันที่รับ 

ได้แจ้งเรื่อง                                                                หน่วยงาน/ชื่อเจ้าหน้าที ่/ เบอร์ตดิต่อ 

  

         ลงชื่อ..........................เจ้าหน้าท่ี ศบร.                               
 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม 
ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตราชเทว ีกทม. 10400  
โทร 0 2333 3800, 0 2333 3808 

 

Call Center 1313 
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แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

-------------------------------------------------------------------------------------- 
วัตถุประสงค์: เพื่อสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการเข้าใช้สถานที่และบริการของศูนย์บริการรว่ม
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สำหรับนำผลการประเมินไปปรับปรุงการบริการให้มี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม (ใส่เครื่องหมาย  ใน  หรือเติมข้อความที่ตรงกับข้อมูลของท่าน) 
1.1  เพศ  ชาย   หญิง 
 

1.2 อายุ  18-24  25-35  36-45 
    46-55  56 ปีขึ้นไป 
 

1.3 อาชีพ 
   นักเรียน/นักศึกษา   ข้าราชการ 
   พนักงานรัฐ/รัฐวิสาหกิจ  พนักงานบริษัท 
   ธุรกิจส่วนตัว/ผู้ประกอบการ  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ............................................................. 
 

1.4 เข้ารับบริการในเรื่อง 
   ขอรับเอกสารเผยแพร่   

 ติดต่อสอบถามข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
   รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชน 
   ขอใช้สถานที่ถ่ายทำรายการ 
   อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) .............................................................  
 

เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ (ใส่เครื่องหมาย  ใน ) 
 น.ส.ศศิรัตน์ ฉุยฉาย 
 น.ส.สุวด ีเหมือนอ้น 
 น.ส.นิพัทธา เผ่าเนตร์ 
 น.ส.ธัญวรัตน ์เหมทานนท์ 
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ตอนที่ 2  ความพึงพอใจต่อหน่วยงานผู้ให้บริการ (ใส่เครื่องหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดของท่านมากที่สุด) 
 

ความพึงพอใจในด้านต่าง ๆ ต่อหน่วยงานผู้ให้บริการ 

ระดับความพึงพอใจ 
พอใจ

มากที่สุด 
 
 
5 

พอใจ 
มาก 

 
 
4 

พอใจ 
 
 
 
3 

พอใจน้อย
จนเกือบ   

จะไม่พอใจ 
 
2 

ไม่ 
พอใจ 

 
 
1 

1.  ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 

1.1  มีการชี้แจงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ      
1.2  มีความชัดเจนในการอธิบายหรือแนะนำข้อมูลการ
ให้บริการ 

     

1.3  ให้บริการด้วยความเสมอภาคตามลำดับก่อน-หลัง      
2.  ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
2.1  ให้บริการด้วยความสุภาพ      
2.2  แต่งกายเหมาะสม กระตือรือร้น พร้อมให้บริการ      
2.3  มีความรู้ความสามารถในการให้บริการ เช่น สามารถ
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อสงสัย ให้คำแนะนำ  

     

2.4  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ให้บริการด้วยความรวดเร็ว      
3.  ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก 

3.1  สถานที่ตั้งหน่วยงาน มีความเหมาะสมในการเดินทาง
มารับบริการ 

     

3.2  ป้ายข้อความบอกจุดบริการ/ป้ายประชาสัมพันธ์  
มีความชัดเจนและเข้าใจง่าย 

     

3.3  สถานที่มีความสะอาดเรียบร้อยพร้อมให้บริการ      
 
ตอนที่ 3 ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการบริการ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

ศูนย์บริการร่วม อว. ขอขอบคุณสำหรับการประเมินผล  
และจะนำผลที่ได้ไปปรับใช้ในการทำงานเพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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แบบฟอร์มเอกสาร 
คำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

เขียนที่ ........................................................ 

วันที่ ........................................................... 

เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารราชการ 

เรียน  ………………………………………………………………… 

 ข้าพเจ้า ................................................................  อายุ ....... ปี ตำแหน่ง / อาชีพ................... ...........  

อยู่บ้านเลขท่ี ..................ตำบล .............................. อำเภอ ................................ จังหวัด.......... ............................... 

โทรศัพท์ ...............................................................  มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ดังต่อไปนี้ 

 การขอคัดถ่ายผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน   
 การขอคัดถ่ายสำนวนการสอบสวน ทางวินัย สอบสวนข้อเท็จจริง และเอกสารพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 การขอคัดถ่ายเอกสาร ประกอบการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) 
 อ่ืน ๆ……………………………………………………………………………………………………………………………..…….……. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….....….…….…….……. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……........….………. 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

             (ลงชื่อ) ................................................... ผู้ขอ 

            (.....................................................) 
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แบบสำรวจความพึงพอใจการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม 

 

แบบสำรวจนี้จัดทำข้ึนเพื่อสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการใช้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเพื ่อนำข้อมูลที ่ได้มาพัฒนาและปรับปรุงการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้มีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ
มากยิ่งขึ้น 
 

โปรดทำเครื่องหมาย √ ที่ตรงกับความเป็นจริง แบบสำรวจแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที ่1 ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม/ทั่วไป 
1.1 เพศ 
 หญิง 
 ชาย 
1.2 ระดับการศึกษา 
 มัธยมศึกษาหรือต่ำกว่า 
 ปวช./ปวส. 
 ปริญญาตรี 
 ปริญญาโท 
 ปริญญาเอก 
1.3 สถานะในการทำงานปัจจุบัน 
 ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/พนักงานรัฐ 
 พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 พนักงานบริษัทเอกชน 
 ธุรกิจส่วนตัว 
 เกษตรกร 
 นักเรียน/นักศึกษา 
 อ่ืน ๆ 
 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลข่าวสารที่ขอดูและ / หรือขอรับบริการ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 โครงสร้าง อำนาจหน้าที่ และการจัดการองค์กรในการดำเนินงาน สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการ
ดำเนินงานและสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 กฎ ระเบียบต่าง ๆ 
 นโยบายแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
 อ่ืน ๆ โปรดระบุ ........................................................................ 
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ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

ด้านข้อมูลข่าวสาร ดีมาก 
 
5 

ดี 
 
4 

ปานกลาง 
 
3 

น้อย 
 
2 

น้อย
ที่สุด 
1 

1. ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล/เข้าถึง
ข้อมูลข่าวสาร 

     

2. ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน      
3. ข้อมูลที่ได้รับนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
     

ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก 
1. มีสถานที่สำหรับติดต่อ      
2. สถานที่ให้บริการมีความสะดวกสบาย สะอาด 

สวยงาม และเรียบร้อย 
     

3. มีเครื่องมืออุปกรณ์อำนวยความสะดวก      
4. มีข้อมูล/เว็บไซต์/แบบฟอร์มเอกสาร/ช่วยติดต่อ

การให้บริการ 
     

ด้านเจ้าหน้าที ่
1. การให้บริการของเจ้าหน้าที่ ตั้งใจให้บริการ   

มีความสุภาพอ่อนโยน การยิ้มแย้ม  
     

2. การให้คำแนะนำเข้าใจได้ง่าย      
3. ภาพรวมต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ

สำนักงานปลัดกระทรวง อว. 
     

 

ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
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