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ค ำน ำ 

  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เกิดจากการควบรวมของหน่วยงาน
จาก ๓ กลุ่มหลัก ได้แก่ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการวิจัยแห่งชาติ และส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย  ก่อตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ มีอ านาจ
หน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน และก ากับดูแลการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ การวิจัยและการสร้างสรรค์
นวัตกรรม เพื่อให้การพัฒนาประเทศเท่าทันการเปลี่ยนแปลงของโลก  

                      ปัจจุบันได้จัดตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(ศูนย์บริการร่วม อว.) ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 30 ก าหนดให้กระทรวงจะต้องจัดให้ส่วน
ราชการภายในที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม ทั้งนี้  เพ่ือให้ประชาชน
สามารถติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเรื่องใด ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ในกระทรวงเดียวกัน โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว  

  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดย กลุ่มสื่อสารองค์กร 
จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ประจ าปี พ.ศ. 2565 ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ทราบถึงแนวทางการด าเนินงานและสามารถปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามขั้นตอน วิธีการ และเป้าหมายของศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 
 
 
 

     กลุ่มสื่อสารองค์กร 
     ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา  

     วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

 
 

สำรบัญ 

เรื่อง          หน้ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่       1 
วัตถุประสงค์         1 
ขอบเขต          1 
ค าจ ากัดความ         1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ        1 
กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ      1 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ        3 
ระบบติดตามประเมินผล        3 
ผังกระบวนงาน         5 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน      9 
การบริหารความเสี่ยง        15 
การควบคุมบันทึก        15 
การบริหารสารสนเทศ        16 
สมรรถนะบุคลากรที่จ าเป็น       16 
แผนบริหารความต่อเนื่อง        16 
แผนบริการก าลังคน        29 
คู่มือส ำหรับกำรจัดกำรข้อร้องเรียน       
กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์    33 
แผนผังกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์   35 
คู่มือค ำถำม – ค ำตอบ         
ค าถามและค าตอบที่พบบ่อยจากผู้รับบริการ     36 
          

 

 

 

 

 



คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

1 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการให้บริการของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วม อว. ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
  เป็นการให้บริการข้อมูลด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยน างานบริการ
ตามภารกิจของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงานในสังกัด  มาให้บริการ  
โดยครอบคลุมทุกช่องทางการติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วย การมาด้วยตนเอง Call Center 1313 เว็บไซต์ และ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
  ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวง หมายถึง หน่วยงานให้บริการแก่ประชาชน ที่จัดตั้งขึ้นภายใต้การ
ก ากับดูแลของกระทรวง โดยน างานบริการต่าง ๆ ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงมาไว้ ณ สถานที่แห่งเดียวกัน 
คือ ศูนย์บริการร่วมฯ ทั้งนี้เพ่ือให้ประชาชนสามารถด าเนินการได้ในหลายเรื่องพร้อมกันในคราวเดียว ไม่ว่าจะเป็น
เรื่องการติดต่อสอบถาม การขอทราบข้อมูล การขออนุญาตหรือการขออนุมัติในเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว  
        กำรบริกำร  หมายถึง  กิจกรรม การกระท า กระบวนการ หรือผลการปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ 
ประชาชนผู้รับบริการได้รับการตอบสนองตรงตามความต้องการ และการอ านวยความสะดวก 
  ผู้รับบริกำร หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  1) ผู้อ านวยการกลุ่มสื่อสารองค์กรมีหน้าที่ในการควบคุมและบริหารจัดการศูนย์บริการร่วม อว. 
  2) เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วม อว. และพนักงานรับโทรศัพท์ มีหน้าที่ในการตอบข้อซักถาม         
ให้ข้อมูลในเบื้องต้นต่อผู้รับบริการ และประสานส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 รวมเวลาพักเที่ยง ทั้งนี้ จะรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหาและข้อเสนอแนะต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นรายไตรมาส   

5. กรอบแนวคิดกำรออกแบบกระบวนกำร 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้อง - เพ่ือน างานบริการด้าน อววน. ให้เข้าถึงประชาชนและเน้น

การให้บริการความต้องการของประชาชน 
- เพ่ืออ านวยความสะดวกในการขอรับบริการแก่ประชาชน 
- เพ่ือบูรณาการงานบริการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง  
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมให้บริการ
ประชาชน ณ จุดเดียว 

ควำมต้องกำร/คำดหวังของผู้รับบริกำรและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาใช้บริการหรือติดต่อ
ประสานงานโดยวัดจากความพึงพอใจของผู้รับบริการของ
ศูนย์บริการร่วม อว. 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
มาตรา 30 ในกระทรวงหนึ่ง ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่
จะต้องจัดให้ส่วนราชการภายในกระทรวงที่ รับผิดชอบ
ปฏิบัติ งานเกี่ ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้ ง
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ศูนย์บริการร่วม เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการที่
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอ่ืนใด ทั้งนี้เพ่ือให้ประชาชน
สามารถติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ขออนุญาต หรือขอ
อนุมัติในเรื่องใดๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการใน
กระทรวงเดียวกัน โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียง
แห่งเดียว  
 
มาตรา 31 ในศูนย์บริการร่วมมาตรา 30 ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่
รับเรื่องราวต่าง ๆ และด าเนินการส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป โดยให้มีข้อมูลและ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของทุกส่วนราชการ         
ในกระทรวง รวมทั้งแบบค าขอต่าง ๆ ไว้ให้พร้อมที่จะบริการ
ประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม  
 
ให้เป็นหน้าที่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องพิมพ์รายละเอียด
ของเอกสารหลักฐานที่ประชาชนจะต้องจัดหามาในการขอ
อนุมัติหรือขออนุญาตในแต่ละเรื่องมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
ศูนย์บริการร่วม และให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการ
ร่วมที่จะต้องแจ้งให้ประชาชนที่มาติดต่อได้ทราบในครั้งแรก
ที่มาติดต่อและตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานที่จ าเป็นดังกล่าว
นั้นประชาชนได้ยื่นมาครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งแจ้งให้ทราบถึง
ระยะเวลาที่จะต้องใช้ด าเนินการในเรื่องนั้น  
 
ในการยื่นค าร้องหรือค าขอต่อศูนย์บริการร่วมตามมาตรา 30 
ให้ถือว่าเป็นการยื่นต่อส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทั้งหมดตามที่
ระบุไว้ในกฎหมายหรือกฎแล้ว 
 
ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง หากมีปัญหาหรืออุปสรรคใน
การปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดในกฎหมายหรือกฎในเรื่องใด ให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องแจ้งให้ ก.พ.ร. ทราบ เพ่ือด าเนินเสนอคณะรัฐมนตรี
ให้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการตามกฎหมายหรือกฎนั้น
ต่อไป 

ประเด็นด้ำนประสิทธิภำพที่ต้องเร่งปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการให้บริการศูนย์บริการร่วม อว. เพื่อยกระดับ
การให้บริการของศูนย์บริการร่วม สป.อว. ในการอ านวยความ
สะดวกให้กับผู้รับบริการและประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล เป็นไปตามแนวทางและการรับรองมาตรฐาน
การให้บริการของศูนย์ราชการสะดวก (มาตรฐาน GECC) 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำย 

รายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหาและข้อเสนอแนะ          
ในภารกิจของศูนย์บริการร่วม อว.  

ระดับความส าเร็จในการรายงานผล
การปฏิบัติงาน ปัญหาและ
ข้อเสนอแนะในภารกิจของ
ศูนย์บริการร่วม อว.              

ส าเร็จตามก าหนด
ระยะเวลา 

ให้บริการประชาชนผู้มาใช้บริการภายใน  
ศูนย์บริการร่วม อว. อาทิ เอกสารเผยแพร่           
รับเรื่องราวร้องทุกข์ และข้อมูลต่าง ๆ ของ
หน่วยงานในสังกัด 
 

ร้อยละของระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

ร้อยละ 85 

7. ระบบติดตำมประเมินผล 
  ศูนย์บริการร่วม อว. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ดังมีรายละเอียดประกอบด้วย จ านวนผู้เข้า
ใช้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วม อว. , Call Center 1313 , เว็บไซต์ www.mcs.mhesi.go.th , โทรศัพท์หมายเลข 
02-333-3800 และ 02-333-3808 และผลการด าเนินงานโดยรวม ความพึงพอใจของผู้รับบริการ และปัญหาและ
อุปสรรค เสนอผู้บริการเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mcs.mhesi.go.th/
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8. แผนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์บริกำรร่วม อว. 
ล าดับ หัวข้อเรื่อง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
การรายงานผล  

1 ภาพรวมการ
ให้บริการ 

ผสอ. รายปี - สรุปเสนอ คทง. 
- สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล 

 

2 จ านวน
ผู้รับบริการผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

ศศิรัตน์ รายเดือน - สรุปเสนอ ผสอ.   
  รายไตร

มาส 
- สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล  

3 สรุปข้อมูลเรื่อง
และสถิติการ
ให้บริการ
ประเด็นต่างๆ 

ศศิรัตน์ รายเดือน - สรุปเสนอ ผสอ.   
  รายไตร

มาส 
- สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล  

4 การรายงาน
ปัญหาที่เกิดขึ้น
จากการ
ให้บริการ และ
ข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่ทุกคน รายครั้ง  - รายงาน ผสอ. ทุกครั้งที่เกิด
ปัญหา 

 

 ศศิรัตน์ รายเดือน - สรุปเสนอ ผสอ.   
  รายไตร

มาส 
- สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล  

5 การประเมิน
ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าที่ทุกคน รายครั้ง 
(ประเมิน
ทุกครั้งที่
รับบริการ) 

บันทึกในระบบ  

  ศศิรัตน์ รายเดือน สรุปเสนอ ผสอ.   
   รายไตร

มาส 
สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล  

6 การส ารวจความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ 

ปวีณ รายปี - สรุปเสนอ คทง. 
- สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล 

 

7 การประเมิน
ความพร้อมของ
เจ้าหน้าที่ 

ผสอ. รายปี - สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล  
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9. ผังกระบวนงำน 

9.1 กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรด้ำน อววน. กรณีขอรับบริกำรด้วยตนเอง 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผลลัพธ์ ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ หลกัฐำนอ้ำงอิง 

1.  ลงทะเบียนในแบบฟอร์มที่ 
ศูนย์บริการร่วม อว. เตรียมไว้ 

แบบลงทะเบียนผู้เข้าใช้
บริการศูนย์บริการร่วม 
อว. 
ในระบบทะเบียน 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

 ภายใน     
5 นาที 

แบบลงทะเบียนและระบบ
ทะเบียน 

2.  
 
 

 

- วิเคราะห์ข้อมูล และภารกิจ
ของหน่วยงาน 
- สืบค้นข้อมูลระบบสนับสนุน 
 

- เป็นภารกิจของ
หน่วยงาน 
- เจ้าหน้าที่ให้รายละเอียด
เบื้องต้น 
- ส่งต่อให้หน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง 

ศูนย์บริการร่วม 
อว.  

10 นาที ระบบสนับสนุน 

3.   - ให้ค าแนะน า 
- ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับบริการ
เบื้องต้นตามความต้องการ 
เพ่ือท าให้เกิด           
ความพึงพอใจ 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. และกอง/
กลุ่ม/ศูนย์ หรือ

หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 

15 นาที 
ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับ
ความ
ซับซ้อน
ของเรื่องที่
รับบริการ 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

 
 
 

ผู้ขอรับบริการ
ลงทะเบียน  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดความ

ต้องการผู้รับบริการ 

ให้บริการตามความ
ต้องการของผู้ขอรับ

บริการ 
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9.2 กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรด้ำน อววน. กรณีขอรับบริกำรด้วยโทรศัพท์ 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผลลัพธ์ ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1.  
 
 
 
 

ลงทะเบียนผู้ขอรับบริการ     
ในระบบทะเบียน 

ลงทะเบียนในระบบ
ทะเบียน 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

ภายใน     
5 นาที 

แบบลงทะเบียนและระบบ
ทะเบียน 

2.  - วิเคราะห์ข้อมูล และภารกิจ
ของหน่วยงาน 
- สืบค้นข้อมูลระบบสนับสนุน 
 

- เป็นภารกิจของ
หน่วยงาน 
- เจ้าหน้าที่ให้รายละเอียด
เบื้องต้น 
- ส่งต่อให้หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

ภายใน            
5นาที 

ระบบสนับสนุน 

3.  
ให้บริการตามความต้องการ

ของผู้ขอรับบริการ 
  

- ให้ค าแนะน า 
- ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับบริการ
เบื้องต้นตามความต้องการ  

ศูนย์บริการร่วม 
อว. และกอง/
กลุ่ม/ศูนย์ หรือ

หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 

20 นาที 
ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับ
ความ
ซับซ้อน
ของเรื่องที่
รับบริการ 

 

 
 
 

ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งข้อมูล 

ทางโทรศัพท์ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดความ

ต้องการผู้รับบริการ 
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9.3 กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรด้ำน อววน. กรณีส่งมำทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผลลัพธ์ ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1.  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล ลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
ศูนย์บริการร่วม อว.      
ในระบบทะเบียน 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

ภายใน     
5 นาที 

แบบลงทะเบียนและระบบ
ทะเบียน 

2.  
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์ข้อมูล และภารกิจ
ของหน่วยงาน 
- สืบค้นข้อมูลระบบสนับสนุน 
 

- เป็นภารกิจของ
หน่วยงาน 
- จนท.สามารถให้
รายละเอียดเบื้องต้น      
ในการประสานส่งต่อ     
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. และกอง/
กลุ่ม/ศูนย์ หรือ

หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน     
5 นาที 

ระบบสนับสนุน 

3.  
  ให้บริการตามความต้องการ                  
        ของผู้ขอรับบริการ 
 
 
 

- ให้ค าแนะน า 
- ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับบริการ   
ในเบื้องต้น               
ตามความต้องการ  

ศูนย์บริการร่วม 
อว. และกอง/
กลุ่ม/ศูนย์ หรือ

หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 

20 นาที 
ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับ
ความ
ซับซ้อน
ของเรื่องที่
รับบริการ 

 

 
 
 

ผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูล 
ทาง E-mail 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดความ

ต้องการผู้รับบริการ 
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เจ้า 

ผู้ขอรับบริการ
ลงทะเบียนผ่านทาง

เว็บไซต์ อว. 
 
 

9.4 กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรด้ำน อววน. กรณีส่งผ่ำนช่องทำงเว็บไซต์ อว. และ สป.อว. (เรื่องร้องเรียน) 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผลลัพธ์ ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1.    
ผู้ขอรับบริการ 
ลงทะเบียน 

ผ่านทางเว็บไซต์ อว. 
 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องจากระบบ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

- ลงทะเบียนผู้เข้าใช้
บริการ ศูนย์บริการร่วม 
อว. ในระบบทะเบียน 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

ภายใน     
5 นาที 

แบบลงทะเบียนและระบบ
ทะเบียนรับเรื่องจาก
ประชาชน
(www.mcs.mhesi.go.th) 

2.  
         จนท. ตรวจสอบ 

รายละเอียด 
  ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
  

- กรณี ถูกต้องครบถ้วน 
ด าเนินการส่งต่อ 
- กรณี ไม่ครบถ้วน           
แจ้งผู้รับบริการทราบ 
 

- เจ้าหน้าที่สามารถ
ด าเนินการส่งต่อ 
- เจ้าหน้าที่แจ้ง
รายละเอียดแก่ผู้รับบริการ 

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

ภายใน    
5 นาที  

 
ภายใน     
1 วัน 

- E-mail 
- เอกสารการด าเนินงาน 
- แจ้งผู้รับบริการทางระบบ
ร้องเรียน 

3.  
 

ส่งต่อ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
(ศูนย์บริการร่วม อว.) 

- บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม  
และด าเนินการส่งต่อ         
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ส่งให้ศูนย์รับเรื่องราว    
ร้องทุกข์  

ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

15 นาที เอกสารการลงรับจาก   
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
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10. ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

วิธีกำรควบคุม
คุณภำพ 

(มีเฉพำะขั้นตอนที่
จ ำเป็น) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
(มีเฉพำะขั้นตอนที่

จ ำเป็น) 

เอกสำรอ้ำงอิง     
(มีเฉพำะขั้นตอนที่

จ ำเป็น) 

1 กรณีเดินทำงมำขอรับบริกำรด้วยตนเอง 
1.1 เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
1.2 กรอกแบบฟอร์มความต้องการลงใบรับ
บริการ 
1.3 บันทึกข้อมูลผู้รับบริการในระบบทะเบียน  
อิเล็กทรอนิกส์ 
1.4 เจ้าหน้าที่สืบค้นและด าเนินการให้ข้อมูล/ให้
ค าปรึกษา/ค าแนะน า/มอบสื่อสิ่ ง พิมพ์ เ พ่ือ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 15 นาที 
 (ท้ังนี้ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับความ

ซับซ้อนของเรื่องที่
ขอรับบริการ) 

 ใบรับบริการ 
ศูนย์บริการร่วม อว. 

 

2 
 

กรณีขอรับบริกำรด้วยโทรศัพท์ Call Center 
2.1 ผู้รับบริการ แจ้งชื่อ-นามสกุล อาชีพ จังหวัด 
และเรื่องที่ขอรับบริการ 
2.2 บันทึกข้อมูลผู้รับบริการลงในทะเบียน
อิเล็กทรอนิกส์ 
2.3 เจ้าหน้าที่สืบค้นและด าเนินการให้ข้อมูล/ให้
ค าปรึกษา/ค าแนะน า (ประสาน-ส่งต่อไปยัง
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ) 

เจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 20 นาที 
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ล ำดับ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

วิธีกำรควบคุม
คุณภำพ 

(มีเฉพำะขั้นตอนที่
จ ำเป็น) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
(มีเฉพำะขั้นตอนที่

จ ำเป็น) 

เอกสำรอ้ำงอิง     
(มีเฉพำะขั้นตอนที่

จ ำเป็น) 

3 กรณีส่งมำทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
3.1 รับข้อซักถามจากผู้รับบริการหรือหนังสือ
ผ่านทาง E-mail : mcs@mhesi.go.th  
3.2 บันทึกข้อมูลผู้รับบริการลงในทะเบียน
อิเล็กทรอนิกส์ 
3.3 เจ้าหน้าที่สืบค้นและด าเนินการให้ข้อมูล/ ให้
ค าปรึกษา/ค าแนะน า (ประสาน-ส่งต่อไปยัง
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ) 
 

เจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 5 นาที 

 
ภายใน 20 นาที 

   

4 กรณีส่งผ่ำนช่องทำงเว็บไซต์ อว. และ สป.อว.  
4.1 รับข้อมูลจากผู้รับบริการผ่านทางเว็บไซต์ 
อว. และ สป.อว. 
(www.mhesi.go.th),(www.ops.go.th) 
4.2 น าข้อมูลผู้รับบริการลงแบบฟอร์มของ 
ศูนย์บริการร่วม อว. และบันทึกข้อมูลลงใน
ทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ 
4.3 ประสาน/ส่งต่อ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
(ในกรณี ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์) 

เจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริการร่วม 
อว. 

 
ภายใน 5 นาที 

 
 

ภายใน 5 นาที 
 
 

ภายใน 20 นาที 
 

   

 4.4 ในกรณีเอกสารผู้ขอรับบริการไม่ครบ 
ประสานกับผู้ขอรับบริการให้ส่งข้อมูลให้ครบ 
ภายใน 7 วัน โดยการส่งข้อมูลกลับมาที่ระบบ

 ภายใน 7 วัน    

mailto:mcs@mhesi.go.th
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ล ำดับ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

วิธีกำรควบคุม
คุณภำพ 

(มีเฉพำะขั้นตอนที่
จ ำเป็น) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
(มีเฉพำะขั้นตอนที่

จ ำเป็น) 

เอกสำรอ้ำงอิง     
(มีเฉพำะขั้นตอนที่

จ ำเป็น) 

ร้องเรียนของ เว็บไซต์ อว. และ สป.อว. 
(www.mhesi.go.th), (www.ops.go.th) หาก
ไม่ด าเนินการตามวันเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่  
จะท าการยุติเรื่อง       

 
กำรก ำหนดมำตรฐำนและข้อควรปฏิบัติในกำรให้บริกำรของ Call Center ไว้อย่ำงชัดเจน ดังนี ้
1. เมื่อลูกค้าโทรเข้ามาให้รีบรับสายโทรศัพท์ทันทีไม่ควรดังเกิน 3 ครั้ง กล่าวแนะน าหน่วยงานและชื่อตนเองด้วยน้ าเสียงที่สุภาพ สดใส รู้จังหวะในการพูดและรับฟัง ที่ส าคัญ  
ไม่ควรพูดแทรกลูกค้า ไม่พูดช้าหรือเร็วเกินไป สามารถสอบถามถึงจุดประสงค์หรือความต้องการของลูกค้าด้วยน้ าเสียงที่กระตือรือร้น และเต็มใจ ให้บริการ เป็นต้น 
2. อัตราสูงสุดที่ยอมให้สายหลุดไปไม่สามารถรับได้ในการติดต่อครั้งแรก ไม่เกิน 5% 
3. การให้บริการได้ส าเร็จในการติดต่อครั้งแรก 
แนวทำงปฏิบัติในกำรสนทนำ ดังนี้ 
1. การเริ่มรับสาย เช่น สวัสดคี่ะ ชื่อเจ้าหน้าที่ ยินดีให้บริการค่ะ ไม่ทราบว่าเจ้าหน้าที่เรียนสายกับคุณอะไรค่ะ ต้องการสอบถามข้อมูลด้านใดคะ 
2. การพักสาย เช่น ขออนุญาตตรวจสอบข้อมูล รบกวนถือสายรอสักครู่นะคะ 
3. การโอนสาย เช่น ขออนุญาตโอนสายไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รบกวนถือสายรอสักครู่นะคะ จบบทสนทนา  
  
 
 
 

http://www.mhesi.go.th/
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ผงัขั้นตอนการรับเร่ือง – ส่งต่อ 

เร่ือง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ / ข้อเสนอแนะ 

โดย ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอดุมศึกษา วทิยาศาสตร์ วจิัยและนวตักรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ :  
ศบร.อว.  =  ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
กรณีค ำร้องถูกต้อง   ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ผู้ร้องย่ืนแบบฟอร์ม 
กรณีค ำร้องไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน  ใช้เวลำด ำเนินกำร 3 วันท ำกำร  ไม่รวมระยะเวลำรอคอยกำรแก้ไข้/
เพิ่มเติมข้อมูลหรือเอกสำร 

   ศูนย์รับเร่ืองราว
  

         ศูนย์บริการร่วม 
 

        ผู้ร้องเรียน 
 

 ศูนย์รับเร่ืองราวร้อง
ทุกข์ 
 

ผูร้้องเรียนสามารถ
ตรวจสอบผลการพิจารณา
ทาง E-mail 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง/
ครบถว้นของขอ้มูล แบบฟอร์ม
และเอกสารแนบ 

กรณี ค าร้องถูกตอ้ง
ครบถว้น 

กรณีค าร้องไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 
- แจง้ผูร้้องโดยการแจง้ขอ้ความใน
ระบบร้องเรียน  และระบบจะส่งขอ้มูล
แจง้เตือนผูร้้องผา่นทาง E-mail ให้
ด าเนินการแกไ้ข/ เพิ่มเติมขอ้มูลหรือ
เอกสารใหแ้ลว้เสร็จภายใน 7 วนัท าการ 
( หากเกินระยะเวลาท่ีก าหนดระบบจะ
ด าเนินการปิดเร่ืองโดยอตัโนมติั  ผูร้้อง
จะตอ้งด าเนินการ (ย่ืนแบบฟอร์ม       
ค าร้องใหม่) 

แจง้ผูร้้องทราบผลการรับ
เร่ือง-ส่งต่อโดยการแจง้
ขอ้ความในระบบร้องเรียน  
และระบบจะส่งขอ้มูลแจง้
เตือนผูร้้องผา่นทาง E-mail 
โดยหากมีขอ้สงสัยหรือ
ตอ้งการติดตามสถานะค า
ร้องใหส้อบถามท่ีศูนยรั์บ
เร่ืองราวร้องทุกข ์
 

ประชาชนยืน่กรอกแบบฟอร์ม
ค าผา่นทางช่องทางรับเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ขอ้เสนอแนะท่ี www.mhesi.go.th
  

 ส่งต่อค าร้องไปท่ี
ศูนยรั์บเร่ืองราวร้อง
ทุกข ์

http://www.mhesi.go.th/
http://www.mhesi.go.th/
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กระบวนกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของศูนย์บริกำรร่วม อว. 
(กรณี ร้องเรียนเรื่อง กำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ศูนย์บริกำรร่วม อว.) 

 

1. ประเภทของเรื่องท่ีร้องเรียนกำรให้บริกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  ศึกษาวิเคราะห์ตรวจสอบเรื่องราวร้องทุกข์ท่ีร้องเรียนในด้านต่าง ๆ อาทิ สิ่งอ านวยความ
สะดวก ทักษะบุคลากร คุณภาพการให้บริการของเจ้าหน้าที่   

2. หลักเกณฑ์และข้ันตอนในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรให้บริกำรเจ้ำหน้ำที่ ดังนี้ 
  2.1 รับเรื่องร้องเรียนจากผู้รับบริการผ่านช่องทางต่าง ๆ หากเรื่องร้องเรียนนั้นมิได้ท าเป็น
หนังสือ ให้จัดให้มีการบันทึกข้อร้องเรียนดังกล่าวลงในแบบฟอร์มศูนย์บริการร่วม อว.  ตามประเภทของ
ช่องทางที่รับเรื่อง ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน  
  2.2 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อร้องเรียน ศูนย์บริการร่วม อว. เป็นผู้พิจารณาข้อมูลที่ได้รับ 
จากช่องทางต่าง ๆ ว่ามีเนื้อหาและรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ซึ่งรายละเอียดที่จ าเป็นในการรับเรื่อง 
ร้องเรียน คือ ชื่อผู้ร้องเรียน ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ เนื้อหาสาระของการร้องเรียน และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบว่า
ศูนย์บริการร่วม อว. ได้รับเรื่องร้องเรียนและด าเนินการประสานส่งต่อให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์แล้วในกรณี
ที่สามารถติดต่อผู้ร้องเรียนได้ 
  - กรณีที่ข้อร้องเรียนมีความสมบูรณ์ ศูนย์บริการร่วม อว. ส่งต่อค าร้องไปที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
แจ้งผู้ร้องทราบผลการรับเรื่อง-ส่งต่อ โดยการแจ้งข้อความในระบบร้องเรียน และระบบจะส่งข้อมูลแจ้งเตือนผู้
ร้องผ่านทาง E-mail โดยหากมีข้อสงสัยหรือต้องการติดตามสถานะค าร้องให้สอบถามที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  
  - กรณีค าร้องไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถว้น แจ้งผู้ร้องโดยการแจ้งข้อความในระบบร้องเรียน และ
ระบบจะส่งข้อมูลแจ้งเตือนผู้ร้องผ่านทาง E-mail ให้ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลหรือเอกสารให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 7 วันท าการ (หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดระบบจะด าเนินการปิดเรื่องโดยอัตโนมัติ ผู้ร้องจะต้อง
ด าเนินการ (ยื่นแบบฟอร์มค าร้องใหม่) 
  2.3 ผู้ร้องสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาทาง E-mail  

3. กระบวนกำรในกำรจัดกำรข้อร้องเรียนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกำรให้บริกำรเจ้ำหน้ำที่ของศูนย์บริกำรร่วม อว. ดังนี้ 
  3.1 เมื่อรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ สอบถามข้อเท็จจริงจากเจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัตงานที่ถูกร้องเรียน โดยให้ท ารายงานเหตุการณ์/ข้อเท็จจริงพร้อมแนบเอกสารหลักฐานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลรับผิดชอบชั้นต้น ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับเรื่อง 
  3.2 ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลรับผิดชอบชั้นต้น สอบถามพร้อมพิจารณาข้อเท็จจริงจากเอกสาร
หลักฐาน แล้วให้ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูง เพ่ือพิจารณาข้อเท็จจริงพร้อมเอกสารหลักฐานและ
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาที่ดูแลรับผิดชอบชั้นต้น หากพบว่า มีความผิดจริงตามค าร้องเรียนให้ด าเนินการ
ตามข้ันตอนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่อง ดังนี้ 
  - กรณี ไม่ได้เจตนาหรือเป็นความผิดครั้งแรก โดยมีเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาเรียกอบรม 
ตักเตือน/คาดโทษ พร้อมให้จัดท ารายงานผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เพ่ือรายงานผลให้ผู้ร้องทราบและส่ง
เป็นข้อมูลให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - กรณี มีเจตนาละเลยการปฏิบัติหน้าที่หรือถูกร้องเรียนด้านพฤติกรรม 1-2 ครั้ง/เดือน         
ให้ผู้บังคับบัญชาปรับเปลี่ยนหน้าที่การท างาน/โยกย้ายฝ่าย พร้อมจัดท ารายงานผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
เพ่ือรายงานผลให้ผู้ร้องทราบและส่งเป็นข้อมูลให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
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  - กรณี มีเจตนาละเลยการปฏิบัติหน้าที่ ท าให้เสียหายต่อภาพลักษณ์องค์กรหรือถูกร้องเรียน
ด้านพฤติกรรม 10 ครั้ง/ปี ให้หน่วยงานจัดท ารายงานผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เพ่ือส่งเป็นข้อมูลให้กลุ่ม
บริหารทรัพยากรบุคคล โยกย้ายหน่วยงานต่อไป 

ปัญหำ/อุปสรรคในกำรให้บริกำร ให้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
1)การรายงานปัญหา/อุปสรรค 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ความถี่ การปฏิบัติ 
การรายงานปัญหา/
อุปสรรคที่เกิดข้ึน
จากการให้บริการ 

เจ้าหน้าที่ทุก
คน 

รายครั้ง - รายงาน ผสอ. ทุกครั้งที่เกิดปัญหา 

ศศิรัตน์ รายเดือน - สรุปเสนอ ผสอ. 
 รายไตรมาส - สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล 

 
(2) การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา/อุปสรรค พร้อมเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ความถี่ การปฏิบัติ 
การวิเคราะห์
สาเหตุและ

เสนอแนะแนว
ทางแก้ไข 

เจ้าหน้าที่ทุก
คน 

รายครั้ง - ค้นหาสาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหาในเบื้องต้น 
- พิจารณาเสนอแนวทางการแก้ไข 

ผสอ. รายครั้ง - พิจารณาก าหนดแนวทางการแก้ไข หรือน าเสนอ
แนวทางแก้ไขต่อ ผบห. ที่ก ากับดูแล 

ผสอ. รายไตรมาส - สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล 
 

(3) การติดตามผล 
กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ความถี่ การปฏิบัติ 

การติดตามผลการ
แก้ไขปัญหา/

อุปสรรคที่เกิดข้ึน
จากการให้บริการ 
และการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่
ทุกคน 

รายครั้ง - ถือปฏิบัติตามแนวทางการแก้ไขปัญหาที่ได้รับ
ความเห็นชอบ 

- รายงานผลต่อ ผสอ. ตามท่ีก าหนด เช่น ราย
ครั้งที่ปฏิบัติ หรือรายเดือน ตามความ

เหมาะสมแล้วแต่กรณี 
ศศิรัตน์ รายเดือน - สรุปเสนอ ผสอ. 

(การรายงานสิ้นสุดเมื่อปัญหาได้รับการแก้ไข) 
 รายไตรมาส - สรุปเสนอ ผบห. ที่ก ากับดูแล 

(การรายงานสิ้นสุดเมื่อปัญหาได้รับการแก้ไข) 
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11. กำรบริหำรควำมเสี่ยง 

หมำยเหตุ ผลประเมินความเสี่ยง มี 4 ระดับ ได้แก่ ระดับความเสี่ยงต่ า (1-4 คะแนน)  ปานกลาง (5-9 คะแนน) 
สูง (10-15 คะแนน) สูงมาก (16-25 คะแนน) 

12. กำรควบคุมบันทึก 

บันทึก 
เก็บไว้ที่หน่วยงำน 

(เก็บไว้เพื่อใช้ท ำงำน
ในออฟฟิศ) 

เก็บไว้อ้ำงอิง 
(ใส่ลังเก็บไว้ชั้นใต้ดิน) 

บั นทึ กข้ อมู ล ผู้ รั บบริ ก า ร ในฐ านระบบ เ ว็ บ ไซต์  
www.mcs.mhesi.go.th 

เก็บข้อมูลในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- 

   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 

 

 

 

 

ประเด็นควำมเสี่ยง 
กำรประเมินควำมเสี่ยง 

แนวทำงกำรควบคุมควำม
เสี่ยง 

โอกำส  
(Likelihood) 

ผลกระทบ  
(Impact) 

คะแนน 
(L x I) 

ผลประเมิน 
ควำมเสี่ยง* 

การไม่มีข้อมูลใน
การตอบค าถาม
ด้าน อววน. 

3 3 9 ปานกลาง - แจ้งขอข้อมูลงานบริการของ
แต่ละกอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
- มีระบบสนับสนุนในการ
ตอบค าถาม 

ไม่มีเจ้าหน้าที่
ให้บริการในบาง
ช่วงเวลา 

1 3 3 ต่ า ส ลั บ เ ว ล า ใ น ก า ร พั ก
รับประทานอาหารกลางวัน 
และเวลาท าธุรส่วนตัว 

      



คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

16 
 

13. กำรบริหำรสำรสนเทศ 
รำยกำรสำรสนเทศที่จ ำเป็น รูปแบบ ระยะเวลำ/ควำมถี่ 

สถิตการให้บริการข้อมูลของผู้รับบริการในภาพรวมของ
ภารกิจของศูนย์บริการร่วม อว. 

ในฐานระบบข้อมูลของ
ศูนย์บริการร่วม อว. 

www.mcs.mhesi.go.th 

ทุกเดือน/ทุกไตรมาส 

สถิติการให้บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชนประเด็น
ค าถามท่ีประชาชนมาใช้บริการมากท่ีสุด 10 อันดับ  

ได้รับข้อมูลจาก GECC 
1111 ของกระทรวง

ดิจิทัล 

ทุกเดือน 

   
   
   
   

14. สมรรถนะบุคลำกรที่จ ำเป็น 
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจ ำเป็น กำรฝึกอบรม/พัฒนำที่จ ำเป็น 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วม อว.  - ความรู้เกี่ยวกับ อววน. 
- ทักษะการสื่อสารในด้าน การฟัง 
พูด อ่าน เขียน  
- จิตส านึกในการให้บริการ  
 
 

- หลักสูตรการฝึกอบรม การมีหัวใจ
ให้บริการ 
- หลักสูตรการฝึกอบรม การพัฒนา
ทักษะการเป็นผู้ให้บริการคุณภาพ 
 

 
 15. แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
  ศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ศูนย์บริการร่วม อว.)            
ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการบริหารความเสี่ยง กระบวนการ และวิธีการรองรับความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นจาก
ปัจจัยต่าง ๆ  อันส่งผลกกระทบต่อการด าเนินงานและภารกิจของ อว. ซึ่งจะน าไปสู่ผลเสียต่อองค์กรและ
ประเทศชาติได้การบริหารความเสี่ยงจึงเป็นสิ่งจ าเป็นศูนย์บริการร่วม อว. จึงได้จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
หรือ (Business Continuity Plan : BCP) ขึ้น เพ่ือรับมือกับสถานการณ์ต่าง ๆ อันเกิดจากปัจจัยเสี่ยงและ
สถานการณ์ฉุกเฉินอันไม่คาดคิดที่ส่งผลให้ศูนย์บริการร่วม อว. ไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่องหรือต้อง
หยุดชะงัก อาทิ ภัยจากธรรมชาติ เช่น อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย โรคติดต่ออันตราย เป็นต้น หรือภัยจากการกระท า
ของมนุษย์ เช่น การปิดล้อมสถานที่ การก่อการร้าย เป็นต้น 
  แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของศูนย์บริการร่วม อว. ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเตรียมความพร้อมในการให้บริการประชาชนและรับมือกับสภาวะวิกฤตในปัจจุบัน อันรวมไป
ถึงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 ซึ่งส่งผลกระทบต่อการให้บริการของศูนย์บริการร่วม 
อว.และประเทศไทยในวงกว้าง การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจะช่วยให้ ศูนย์บริการร่วม อว. สามารถ
ปฏิบัติงานได้เต็มประสิทธิภาพและต่อเนื่อง สามารถให้บริการประชาชนและผู้ประกอบการได้เมื่อมีเหตุการณ์ไม่
คาดคิดขึ้น และสามารถลดระดับความรุณแรงและส่งผลกระทบน้อยที่สุด 
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15.1 กลยุทธ์กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
  การก าหนดกลยุทธ์ในสถานการณ์ที่ทรัพยากรของศูนย์บริการร่วม อว. ไม่สามารถใช้งานได้ปกติ
หรือบุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

ทรัพยำกร กลยุทธ์บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 

 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 

 

 
 

- ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการร่วม อว. อาคารพระจอม
เกล้า สป.อว. 

- ปฏิบัติงาน ณ อาคารอุดมศึกษา 1-2 สป.อว. 
- ปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work from Home) 

 
 
 
 
 

 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 

 

 
- จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่เหมาะสมกับการใช้งาน 

มีความสะดวก รวดเร็ว สามารถเชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ตและสามารเชื่อมต่อเข้ากับระบบ
ส่วนกลางของ อว. ได้ 

- จัดหาโทรศัพท์/เครื่องปริ้นเตอร์/อุปกรณ์อ่ืน ๆ 
ส ารองไว้ เมื่ออุปกรณ์หลักช ารุดหรือไม่สามารถใช้
การได้ 

- จัดหาคอมพิวเตอร์ส าหรับบริการประชาชน/ผู้มา
ติดต่อราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
เทคโนโลยี/ระบบรับเรื่องร้องเรียน 

 

 
- จัดหาช่องทาง/บริการอินเตอร์เน็ตส ารอง ในกรณีท่ี

ไม่สามารถใช้บริการอินเตอร์เน็ตของ อว. ได้ 
- จัดหาช่องทางรับเรื่องราวร้องเรียน/บริการ

ประชาชน ในกรณีที่ช่องทางหลักไม่สามารถใช้งาน
ได้ 

 
 
 
 
 
 

บุคลากรทดแทน 
 

 
- จัดเตรียมบุคลากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ หรือมี

ลักษณะงานใกล้เคียงกัน เพื่อปฏิบัติหน้าที่หมุนเวียน 
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15.2 กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
  ศูนย์บริการร่วม อว. ด าเนินการวิเคราะห์ผลกระทบอันจะเกิดขึ้นได้จากสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินที่มีหลายรูปแบบ จึงจัดเตรียมทรัพยากรที่ส าคัญและจ าเป็น โดยพิจารณาจากผลกระทบ 4 ด้าน ได้แก่
  (1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน หมายถึง สถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
สถานที่ปฏิบัติงานได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้งานได้ ส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้
ชั่วคราวหรือระยะยาว รวมทั้งประชาชนผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงการให้บริการของหน่วยงานได้ 
  (2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง  
สถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หรือไม่สามารถ
จัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
  (3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง สถานการณ์หรือเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศหรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ
  (4) ผลกระทบด้านบุคลากร หมายถึง สถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรไม่
สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

15.3 กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดทรัพยำกรที่จ ำเป็น 
  1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) และปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
หรือการปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work at Home) 

    จากการวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานส าคัญของศูนย์บริการร่วมกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่ต้องสามารถฟ้ืนคืนในแต่ละช่วงเวลานั้น สามารถสรุปจ านวนทรัพยากรที่ต้อง
จัดเตรียมส าหรับการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็นด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working 
Space Requirement) และปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือการปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work at Home) 

ชื่อสถำนที ่ ควำมสำมำรถในกำรรองรับบุคลำกร ข้อมูลติดต่อ 

อาคารพระจอมเกล้า สป.อว. 30 คน 75/47 อาคารพระจอมเกล้า      
ถ.พระราม 6 แขวงทุ่งพญาไท    
เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400    
โทร 02 333 3700 

อาคารอุดมศึกษา 1 สป.อว. หรือ 
อาคารอุดมศึกษา 2 สป.อว. 

30 คน 328 ถ.ศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท 
เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400    
โทร 02 610 5200 

การปฏิบัติงานจากที่บ้าน กรณี    
ไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่
ปฏิบัติงานได้ 

จ านวนตามผู้ปฏิบัติงาน ช่องทางติดต่อของผู้ปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

  2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
     2.1) กรณีปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติงานหลัก 

ชื่ออุปกรณ์ จ ำนวนอุปรกณ์ที่ต้องกำร 
อุปกรณ์หลัก อุปกรณ์รอง 

โต๊ะ 3 1 
เก้าอ้ี 15 5 
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ชื่ออุปกรณ์ จ ำนวนอุปรกณ์ที่ต้องกำร 
อุปกรณ์หลัก อุปกรณ์รอง 

เครื่องปริ้นเตอร์ 1 1 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 3 1 
โทรศัพท์ (เครื่อง) 2 1 

   2.2) กรณีปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือปฏิบัติงานจากท่ีบ้าน (Work At Home) 
ชื่ออุปกรณ์/ระบบ ช่วงเวลำในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 

ภำยใน 24 ชั่วโมง ภำยใน 3 วัน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ ✓ - 
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ✓ - 
ช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่าง
หน่วยงาน ทีมงาน หรือผู้รับบริการ 
ได้แก่ โทรศัพท์สายตรง ระบบงาน 
ส าหรับติดต่อสื่อสารระหว่าง
ทีมงาน 
 

✓ - 

ช่องทางการเชื่อต่ออินเตอร์เน็ต 
(VPN) 

✓ - 

e-mail ของ อว. ✓ - 
ระบบงานส าหรับจัดเก็บข้อมูล
ขนาดใหญ่ 
 

- ✓ 

เอกสารหรืออุปกรณ์ท่ีส าคัญจ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน อ่ืน ๆ 

- ✓ 

  3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
      การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ โดยปกติจะอยู่ในความดูแลของหน่วยงาน
ส่วนกลางเป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยี ระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบต่าง ๆ ที่ส่วนใหญ่สามารถใช้
งานได้เฉพาะสถานที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 

ระบบงำน จ ำนวนผู้ดูแล 
ระบบเว็ปไซต์ 1 
ระบบ ERP (จัดซื้อจัดจ้าง) 1 
ระบบรอ้งเรียน 5 

(เฉพาะเจ้าหน้าทีศ่นูย์บริการร่วม อว. และเจ้าหน้าที ่อก.) 
ระบบสารบรรณ MHESI.e-office.cloud 1 
ระบบ IOffice 1 
ระบบ VDO Conference 4 
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ระบบงำน จ ำนวนผู้ดูแล 
ระบบ Mhesi IT Support ผ่าน Line 8 
ระบบ IPTV 1 

  4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ต ำแหน่ง จ ำนวนบุคลำกร 

ประธานคณะบริหารความต่อเนื่อง 1 
ที่ปรึกษาคณะบริหารความต่อเนื่อง 1 

ทีมบริหารความเสี่ยง 10 
เจ้าหน้าที่ Call Center 2 

พนักงานรักษาความปลอดภัย 4 

15.4 แนวทำงกำรเตรียมควำมพร้อมของหน่วยงำนต่อสภำวะวิกฤต 
  การบริหารจัดการหน่วยงานในสภาวะวิกฤต/สถานการณ์ฉุกเฉิน/เหตุการณ์ไม่คาดคิด แบ่ง
ออกเป็น 4 ขั้นตอน ประกอบไปด้วย 1) การป้องกันและลดผลกระทบ 2) การเตรียมพร้อมรับภัย 3) การจัดการใน
ภาวะฉุกเฉิน และ 4) การจัดการหลังเกิดภัย ดังนั้น คณะบริหารความต่อเนื่องจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต มีความรอบคอบ มีสติพร้อมรับมือกับปัญหาที่เกิดขึ้น และไม่ตื่นตระหนก
ต่อสถานการณ์ต่าง ๆ  

กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การป้องกันและลดผลกระทบ การเตรียมความพร้อมรับภัย 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน การจัดการหลังเกิดภัย 
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15.5 แนวคิดกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จากรูปด้านบน เส้นกราฟในระดับ 80% - 100% แสดงถึงการด าเนินการในสภาวะวิกฤต/
เหตุการณ์ฉุกเฉิน ภายใน 1 ชั่วโมงที่เกิดขึ้น แต่เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตขึ้นแล้วสามารถจัดการ
สถานการณ์ได้ในระดับหนึ่ง กราฟจะลดลงมาอยู่ในระดับ 60% - 80 % (ภายใน 1 วัน) และค่อย ๆ ลดลง         
เมื่อสามารถจัดการความต่อเนื่องได้ โดยกราฟจะอยู่ที่ 60% - 40% (ภายในระยะเวลา 7 วัน) เมื่อระยะเวลาผ่าน
ไป 7-15 วัน จะเข้าสู่การจัดการลดผลกระทบที่เกิดขึ้น ซึ่งค่ากราฟจะลดต่ าลงเหลือ 20% - 40 % และเมื่อเข้าสู่
กระบวนการกอบกู้สู่สภาวะปกติ กราฟจะลดลงจาก 20% จนเข้าสู่สภาวะปกติท่ี 0%  

 - เหตุการณ์ฉุกเฉิน หมายถึง สถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยทันทีทันใด อาทิ อัคคีภัย 
อุทกภัย การก่อจลาจล ภาวะโรคระบาดร้ายแรง 

 - การจัดการเหตุการณ์/สถานการณ์ที่เกิดขึ้น หมายถึง การด าเนินการหลังจากเกิดเหตุการณ์ขึ้น
แล้ว โดยเป็นการด าเนินการที่สามารถกระท าได้อย่างเร่งด่วนโดยไม่ต้องรอการตัดสินใจจากผู้บังคับบัญชา เป็นการ
ตอบสนองต่ออุบัติการณ์/เหตุฉุกเฉิน/วิกฤต ( Incident/ Emergency Management) หากเหตุการณ์และความ
เสียหายขยายตัวไปในวงกว้าง การตอบสนองต้องยกระดับเป็นการบริหารจัดการวิกฤติ (Crisis Management) 

 - การจัดการความต่อเนื่องที่เกิดขึ้น หมายถึง การน าเหตุการณ์/สถานการณ์ที่เกิดขึ้น เข้าสู่การ
ประชุมหารือของคณะบริหารความต่อเนื่องเพ่ือตัดสินใจร่วมกันที่จะบริหารจัดการและแก้ไขสถานการณ์ดังกล่าว 

 - การจัดการลดผลกระทบที่เกิดขึ้น หมายถึง การคิด วิเคราะห์ หาหนทางที่จะแก้ไขผลกระทบ
จากเหตุการณ์ไม่คาดคิดและส่งผลกระทบต่อบุคลากร/สถานที่ปฏิบัติงาน/เทคโนโลยี/อื่นๆ ให้ได้มากที่สุด 

 - กระบวนการกอบกู้สู่สภาวะปกติ หมายถึง กระบวนการที่คณะบริหารความต่อเนื่องสามารถ
แก้ไขสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนได้เรียบร้อยจนเข้าสู่สภาวะปกติ 

 ทั้งนี้ สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ หากเกิดขึ้นอาจส่งผลกระทบให้หน่วยงานไม่
สามารถด าเนินงานหรือให้บริการได้ตามปกติ ดังนั้น จึงเป็นความจ าเป็นที่หน่วยงานต้องจัดท าแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) เพ่ือเตรียมพร้อมรับภัย ซึ่งการเตรียมความพร้อมจะให้
ความส าคัญในกระบวนการเตรียมความพร้อมของทรัพยากร และความรู้ ความเข้าใจในบทบาทความรับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าที่เก่ียวข้อง โดยวัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ดังนี้  
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ระดบัการให้บริการ

Series1

เหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

 

การจัดการเหตุการณ์/
สถานการณ์ที่เกิดข้ึน 

การ ดัการ วาม

 ่อ น ่อง  ่ กิด   น 
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  - เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต  
  - เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน  
  - เพ่ือลดผลกระทบในด้านต่าง  ๆจากการหยุดชะงักการด าเนินงาน เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ 
สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม เป็นต้น รวมทั้งชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
  - เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  

15.6 ตำรำงสรุปเหตุกำรณ์/สถำนกำรณ์ในภำวะวิกฤต 
เหตุกำรณ์/สถำนกำรณ์ใน

ภำวะวิกฤต 
ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/
สถำนที ่

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

ด้ำนบุคลำกร 

เหตุกำรณ์อุทกภัย     
เหตุกำรณ์อัคคีภัย     
เหตุกำรณ์ชุมนุม/ก่อจลำจล   -  
เหตุกำรณ์โรคโควิด-19 หรือ 
โรคระบำด 

  -  

เหตุกำรณ์แผ่นดินไหว/           
ตึกถล่ม 

    

15.7 ระยะเวลำกำรคืนสภำพจำกสภำวะวิกฤต 
  การคืนสภาพจากสภาวะวิกฤต คือ กระบวนการวิเคราะห์ระยะเวลาด าเนินงานจากผลกระทบ
ของเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือให้สามารถกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามท่ีก าหนดของศูนย์บริการร่วม อว. ดังตารางด้านล่าง 

กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำม

เร่งด่วน 

ระยะเวลำกำรฟื้นสภำพ 
ภำยใน               

24 ชั่วโมง 
1 สัปดำห์ 1 เดือน 1 เดือน 

ขึ้นไป 
กำรผลิตข้อมูลสถิติ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล ปานกลาง - -  - 
การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล ปานกลาง - - -  
กำรจัดกำรข้อมูลสถิติ 
การบริการข้อมูลสถิต ิ สูง -  - - 
การบริหารจัดการข้อมูลสถิติ ปานกลาง - -  - 
งำนสนับสนุน 
การให้บริการด้านไอท ี สูงมาก  - - - 
งานสารบรรณ สูง -  - - 
งานพัสดุ ปานกลาง - -  - 
งานแผนงาน/ประเมินผล ปานกลาง - - -  
งานบุคลากร สูงมาก  - - - 
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15.8 กำรจัดท ำแผนด ำเนินธรุกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP)  
  การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) เป็นขั้นตอนของ
การจัดท าแผนงานเพื่อเตรียมความพร้อมให้หน่วยงานสามารถตอบสนองต่อสภาวะฉุกเฉินที่ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต้องหยุดชะงัก หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง และลดผลกระทบในด้านต่าง ๆ การจัดท า
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องต้องก าหนดไว้เป็นยุทธศาสตร์และได้รับการอนุมัติ มีแนวทางในการด าเนินการ ดังนี้  

- ก าหนดโครงสร้างและคณะบริหารความต่อเนื่อง  
- ก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
- ก าหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกอบกู้กระบวนการ เพ่ือบริหารความต่อเนื่องในช่วงเกิดเหตุ    
  ในระยะสั้น และการกลับคืนในระยะกลาง  
-  รวบรวมข้อมูลและรายละเอียด  

15.9 กำรก ำหนดโครงสร้ำงและคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  
   เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล                 
การจัดตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของหน่วยงาน จึงเป็นขั้นตอนแรกที่ต้องมีการพิจารณาก าหนด
ขึ้น โดยโครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่องประกอบไปด้วย  
  1) ประธานคณะบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน มีหน้าที่ในการประเมิน
ลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ใน
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  
  2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผู้บริหารของฝ่ายงาน/ส่วนงานในหน่วยงาน มี หน้าที่
ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
ด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน  
  3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายใน
หน่วยงานและให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงานและองค์กร และ
ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง  
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15.10 โครงสร้ำงคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
  คณะบริหารความต่อเนื่อง ในที่นี้ หมายถึง คณะท างานพัฒนาคุณภาพการให้บริการของ
ศูนย์บริการร่วม ประกอบไปด้วย คณะผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ที่มีหน้าที่ก ากับ ดูแล สร้างภาพลักษณ์ที่ดี ปรับปรุงระบบการบริการ
อย่างสม่ าเสมอ รวมถึงประเมินสถานการณ์เมื่อเกิดเหตุการณ์อันไม่คาดคิด และเป็นระบบการบริหารจัดการองค์กร
วางแผน ทดสอบ ติดตามและน าไปปฏิบัติ และสามารุรองรับกับสภาวะวิกฤตที่เป็นปัจจุบัน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ผู้ช่วยปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ที่ปรึกษาคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ผู้ตรวจราชการ กระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

รองประธานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ผู้อ านวยกองกลาง กระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจ้าหน้าที่กองระบบและ

บริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์ 
 

ด้านอาคาร/สถานที ่
เจ้าหน้าที่กองกลาง 

 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เจ้าหน้าที่กองกลาง 

 

ทีมบริหารความเสี่ยง 

ศูนย์บริการร่วม 
เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารองค์กร 

 

ผู้ประสานงาน 
เลขานุการบริหารความเสี่ยง 
ผู้อ านวยการกลุ่มสื่อสารองค์กร 
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15.11 ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนงำนส ำคัญ 
 
 
      

 เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ฝ่ายอาคาร/สถานที่ เข้าระงับเหตุ
เบื้องต้นและประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธาน เรียกประชุม 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
ร่วมประเมินสถานการณ์ 

แบ่งทีมเพ่ือวางแผนจัดการ
สถานการณ์/เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 

อย่างครอบคลุม 

แจ้งสรุปเหตุการณ์และการด าาเนินการ
รายงานให้กับประธานคณะบริหาร             

ความเสี่ยง 
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15.12 สภาพแวดล้อมภายในองค์กร (Internal Environment)  
  สภาพแวดล้อมภายในหน่วยงานครอบคลุมถึงแนวนโยบายโดยทั่วไปของส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.)  ซึ่งเป็นพ้ืนฐานที่ส าคัญของกรอบการบริหารความเสี่ยง  
และการจัดการความเสี่ยงโดยคณะบริหารความเสี่ยง เจ้าหน้าที่และลูกจ้างทั้งหมดใน สป.อว.  ซึ่งมีอิทธิพลต่อ   
ความตระหนักถึงความเสี่ยงของบุคลากร และช่วยก่อให้เกิดแนวทางการบริหารความเสี่ยงของ  
  สภาพแวดล้อมภายในหน่วยงาน จึงเป็นองค์ประกอบการบริหารความเสี่ยง และช่วยก่อให้เกิด
แนวทางปฏิบัติและโครงสร้างของการบริหารความต่อเนื่องขององค์กร โดยการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน
องค์กรอันน าไปสู่ผลต่อการประเมินและการด าเนินการในการก าหนดกลยุทธ์และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน     
การก าหนดกิจกรรมต่าง ๆ  และการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์และประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร      
ควรครอบคลุมถึงแนวนโยบายทั่วไปขององค์กร ซึ่งเป็นพ้ืนฐานของการพิจารณาความเสี่ยงและการจัดการความ
เสี่ยงโดยบุคลากรทั้งหมดในองค์กร องค์ประกอบส าคัญที่มีผลต่อสภาพแวดล้อมในองค์กร ได้แก่ ค่านิยมและความ
เชื่อ ศักยภาพและการพัฒนาของบุคลากร รูปแบบการบริหารจัดการของฝ่ายบริหาร วิธีการมอบอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะโครงสร้างขององค์กร ตลอดจนพฤติกรรมที่คนในองค์กรยึดถือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

15.13 การระบุเหตุการณ์ (Event Identification) 
  การระบุเหตุการณ์ คือ การระบุเหตุการณ์ความเสี่ยงหรือความไม่แน่นอนที่อาจเกิดขึ้น โดย
พิจารณาจากปัจจัยทั้งภายใน ภายนอกและสภาพแวดล้อมโดยรอบที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุ ประสงค์ของ
ส านักงาน ประเภทความเสี่ยง ความเสี่ยงแบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 1. ความเสี่ยงด้านนโยบายและกลยุทธ์ 
(Strategic Risk) เป็นความเสี่ยงที่เกิดจากการก าหนดกลยุทธ์ หรือนโยบายการบริหารงาน ท าให้องค์กรไม่สามารถ
บรรลุกลยุทธ์และเพ่ิมมูลค่าให้องค์กรได้ เช่น นโยบายไม่สอดคล้องกับความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
โครงสร้างองค์กรที่ปรับเปลี่ยน การบริการที่ไม่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้ เป็นต้น  2. ความเสี่ยงด้านการ
ปฏิบัติงาน (Operational Risk) เป็นความเสี่ยงที่เกิดจากการปฏิบัติงานปกติใน ทุก ๆ ขั้นตอน โดยเกี่ยวข้องกับ
กระบวนการในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์ เทคโนโลยีสารสนเทศ บุคลากร ซึ่งส่งผลต่อ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วม อว. เช่น โครงการล่าช้า ขาดอุปกรณ์หรือเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพ ขาดการ
ติดตามการบริหารสัญญา บุคลากรขาดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 3. ความเสี่ยงด้านการเงิน (Financial 
Risk) เป็นความเสี่ยงจากการขาดข้อมูล การวิเคราะห์ การวางแผน การควบคุม และการจัดท ารายงานเพ่ือน ามาใช้ใน
การบริหารการเงินของศูนย์บริการร่วม อว. ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 4. ความเสี่ยงด้านกฎหมาย กฎระเบียบ 
(Compliance Risk) เป็นความเสี่ยงที่เกิดจากการไม่ปฏิบัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมาตรฐานที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานได้ กฎระเบียบหรือกฎหมายที่มีอยู่ไม่  เหมาะสมเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน 
นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดขึ้นไม่สามารถปฏิบัติได้ 5. ความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Information Technology Risk) เป็นความเสี่ยงที่เกิด จากความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่คาดหวังหรือไม่
คาดหวัง อันเนื่องมาจากการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ซึ่งมีผลกระทบถึงระบบงานและการปฏิบัติงาน  

15.14 การตอบสนองความเสี่ยง (Risk Response)  
  เป็นการระบุว่ามีทางเลือกใดบ้างที่สามารถใช้ในการจัดการความเสี่ยงอย่างเหมาะสม และ
สามารถน าไปปฏิบัติเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารความเสี่ยงของศูนย์บริการร่วม อว. ซึ่งจะต้องประเมินผลกระทบที่
มีต่อโอกาสที่จะเกิดรวมทั้ง ต้นทุนและประโยชน์ที่ได้รับ เพ่ือให้ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ภายในช่วงความเบี่ยงเบนของ
ความเสี่ยงที่ยอมรับได้ ทั้งนี้ การตอบสนองต่อความเสี่ยงแบ่งเป็น ๔ ประการ คือ การยอมรับ (Accept) การลด 
(Reduce) การหลีกเลี่ยง/ ยกเลิก (Avoid/Terminate) และการโอนความเสี่ยง (Transfer) ศูนย์บริการร่วม อว. 
จึงจัดให้มีการควบคุมความเสี่ยงและเพดานความเสี่ยงที่เพียงพอและเหมาะสมตามแต่ละประเภทความเสี่ยงและ
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ต้องอยู่ภายใต้ระดับความเสี่ยงที่ยอมรับได้ รวมทั้งสอดคล้องกับมาตรฐานและ หลักเกณฑ์ของหน่วยงานก ากับดูแล 
แนวทางปฏิบัติที่ดี ตลอดจนนโยบายบริหารความเสี่ยงกับทิศทางและกลยุทธ์  การด าเนินงานของหน่วยงาน        
ต้นสังกัด พร้อมทั้งก าหนดกระบวนการปฏิบัติตามการควบคุมความเสี่ยงและเพดานความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ แนว
ทางการอนุมัติข้อยกเว้นกรณีจ าเป็นหรือเหตุการณ์ไม่ปกติต่าง ๆ รวมถึงการทบทวนการควบคุมอย่างเป็นระยะ 
เพ่ือให้มีประสิทธิภาพในการควบคุมและป้องกันความเสี่ยงให้กับหน่วยงานศูนย์บริการร่วม อว. จึงประเมินว่า
ปัจจุบันการจัดการความเสี่ยงเพียงพอหรือไม่อย่างเป็นประจ า เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการลดโอกาสเกิดความเสี่ยง     
และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากความเสี่ยงต่าง ๆ หากไม่มีการจัดการความเสี่ยง หรือการจัดการในปัจจุบัน         
ไม่เพียงพอ ควรมีการพิจารณากิจกรรมอ่ืน  ๆเพ่ิมเติมให้เหมาะสมและน าไปปฏิบัติในการบริหารจัดการศูนย์บริการร่วม อว. 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดกำรควำมต่อเนื่อง 
  1.ลดโอกาสในการเกิดและผลกระทบของความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้โดยการจัดการ
สาเหตุของความเสี่ยงอย่างมีประสิทธิภาพ หรือโดยการจัดการผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นของความเสี่ยง เช่น การมี
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่พร้อมซ่อมแซมความเสียหายที่เกิดขึ้น เป็นต้น  
  2.การลดผลกระทบของความเสี่ยง ซึ่งโดยมากมักใช้ระบบการเตือนภัย หรือระบบการบริหาร 
พร้อมด้วยการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง หรือแผนฟื้นฟู  
  3.การเพ่ิมโอกาสในการเกิด หรือผลกระทบจากความเสี่ยงที่เป็นโอกาสให้มากที่สุด โดยการ
ปฏิบัติเพื่อสร้างหรือ หาโอกาส หรือการจัดการเพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่ดีขึ้น  

กลยุทธ์ในกำรบริหำรควำมเสี่ยง  
  - การยอมรับความเสี่ยง (Accept) ความเสี่ยงหลังการควบคุมอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ โดยไม่ต้อง
ด าเนินการใด ๆ เพิ่มเติมที่มีผลต่อโอกาสเกิด หรือผลกระทบของความเสี่ยง  
  1. การยอมรับความเสี่ยงทั้งหมด  
  2. ก าหนดรางวัลและระดับการยอมรับ 
  3. ก าหนดเป้าหมายความเสียหาย  
  4. กิจกรรมการตรวจสอบและติดตาม  
  5. จัดเตรียมแผนรองรับความเสี่ยงที่อาจเกิดข่ึนได้ 
  - การลดความเสี่ยง (Reduction) การด านินการเพ่ิมเติมเพ่ือลดโอกาสเกิดหรือผลกระทบของ
ความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ ตัวอย่างเช่น  
  1. ด าเนินกิจกรรมในเชิงรุกหรือการควบคุมเพ่ือลดโอกาสเกิดและผลกระทบ 
  2. การด าเนินตามกลยุทธ์ลดความเสี่ยง 
  3. การก าหนดก าลังคน 
  4. การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
  - การหลีกเลี่ยงความเสี่ยง (Avoid) การด าเนินการเพ่ือยกเลิกหรือหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ก่อให้เกิด
ความ เสี่ยง ทั้งนี้ หากท าการใช้กลยุทธ์นี้อาจต้องท าการพิจารณาวัตถุประสงค์ว่าสามารถบรรลุได้หรือไม่ เพ่ือท า
การปรับเปลี่ยนต่อไป • หยุดกิจกรรม • ออกจากตลาด หรือลดส่วนแบ่งตลาด • การลดขนาดการลงทุน • เปลี่ยน 
หรือปรับเป้าหมาย • การออกแบบใหม่ เช่น กระบวนการทางธุรกิจ ระบบ เครื่องมือ  การโอนย้ายความเสี่ยง 
(Transfer) การโอนย้าย หรือการแบ่งความเสี่ยงบางส่วนกับบุคคลหรือองค์กรอ่ืน • การประกันภัย • การร่วมทุน 
พันธมิตรทางธุรกิจ หุ้นส่วนทางธุรกิจ • การจ้างบุคคลภายนอก • การกระจายความเสี่ยง • การป้องกัน (Hedge) 
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15.15 กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน  
  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน 
ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต  
  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินจะเริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของ                
แต่ละงาน จากนั้นหัวหน้าทีม/ฝ่ายงาน/ส่วนงาน มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินงานอย่างต่อเนื่องของหน่วยงานตามช่องทางติดต่อสื่อสารที่ต่าง ๆ 
ทั้งนี้ อาจแจ้งเหตุผ่านเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ได้ในกรณีที่ไม่เร่งด่วน เช่น ระบบ Chat Line Facebook หรือช่องทาง         
ต่าง ๆ แต่ผู้แจ้งเหตุต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าผู้รับแจ้งได้อ่านและรับทราบแล้ว โดยเฉพาะการแจ้งเป็นกลุ่ม ต้อง
ตรวจสอบว่าได้รับทราบและตอบกลับทุกคน ดังนั้น การแจ้งผ่านโทรศัพท์ยังคงเป็นแนวทางที่เหมาะสมหากเป็น
เหตุฉุกเฉินเร่งด่วน 

15.16 ผลกระทบหำกไม่สำมำรถปฏิบัติตำมแผนบริหำรควำมต่อเนื่องได้ทันทวงที 
  การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขึ้น เพ่ือเป็นการประเมินระดับของผลกระทบ ซึ่งหาก
หน่วยงานไม่สามารถปฏิบัติตามเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้หรืออาจมีเหตุการณ์หนึ่งเหตุการณ์ใดที่ส่งผลให้แผนบริหาร
ความต่อเนื่องหยุดชะงัก จะส่งผลกระทบต่อองค์กรหรือหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ โดยแบ่งระดับผลกระทบ
ออกเป็น 5 ระดับ ดังต่อไปนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์ 
ต่ าที่สุด - ผลกระทรบกับองค์กร 

- ผลกระทบต่อประชาชนผู้รับบริการ 
- ผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผลกระทบต่ออาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 
- ผลกระทบต่อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ต่ า 
ปานกลาง 
ค่อนข้างสูง 

สูง 

15.17 กำรซักซ้อมหรือกำรฝึกซ้อมแผนฯ โดยด ำเนินกำรดังนี้  
  1) การฝึกซ้อมแผนบนโต๊ะ (Table Top Exercise) เป็นการฝึกซ้อมแผนโดยการระดมสมอง 
ระดมความคิด โดยการประชุมร่วมกัน เพ่ือหาจุดแข็งและจุดอ่อนของแผนที่วางไว้ รวมทั้งการท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับแผนและขั้นตอนการปฏิบัติที่ใช้อยู่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยอ้างอิงจากเหตุการณ์/สถานการณ์ที่
สามารถเกิดขึ้นได้ ทั้งนี้ ผู้เข้าร่วมในการฝึกซ้อม ประกอบไปด้วยเจ้าหน้าที่ระดับสูง เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ หรือ
บุคลากรหลักที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ  ข้อดีของการฝึกซ้อมแผนบนโต๊ะ คือไม่มีการเคลื่อนย้าย ทรัพยากร จึงเป็น
รูปแบบการฝึกซ้อมบนโต๊ะ มีข้อดีคือไม่ต้องใช้งบประมาณและมีประสิทธิภาพ สามารถทดสอบแผน นโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  
  2) การฝึกซ้อมเฉพาะหน้าที่ (Functional Exercise) เป็นการจ าลองการฝึกซ้อมในสถาการณ์
ฉุกเฉินที่มีความสมจริงมากท่ีสุดเท่าที่จะเป็นไปได้ โดยมีการเคลื่อนย้ายวัสดุอุปกรณ์หรือบุคลากรยังจุดเกิดเหตุหรือ
ออกจากจุดเกิดเหตุในระยะสั้นๆ โดยมีเป้าหมายของการฝึกซ้อมเพ่ือท าการทดสอบและประเมินขีดความสามารถ
ในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของส่วนงานใดส่วนงานหนึ่ง หรือหลายส่วนงานในการจัดการกับเหตุฉุกเฉินอันสามารถเกิดขึ้นได้ 
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เช่น อัคคีภัย วาตภัย การก่อจลาจล ฯลฯ ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนฯ ที่ก าหนดได้ตาม
ความเหมาะสม และ สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการฝึกซ้อมได้ตามสถานการณ์หรือตามนโยบายของผู้บริหาร 

16 แผนบริหำรก ำลังคน 
  แผนบริหารก าลังคน เปรียบเสมือนหัวใจส าคัญในการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวง                                    
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประกอบไปด้วย จ านวนก าลังคนที่เ หมาะสม คุณภาพ และ
ความสามารถของพนักงาน การบริหารจัดการก าลังคนต้องค านึงถึงหน้าที่และการปฏิบัติงานในแต่ละส่วนงาน                 
ไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์บริการร่วม เจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ ฝ่ายสารบรรณ และอ่ืนๆ เพ่ือให้จ านวน
คนเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  การบริหารก าลังคนจึงเป็นสิ่งจ าเป็นต่อการรองรับสถานการณ์/เหตุการณ์อันไม่
คาดคิดและเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว โดยต้องมีการวางแผนการจัดการและเตรียมการล่วงหน้า เพ่ือไขก้ปัญหา
เฉพาะหน้าได้อย่างทันถ่วงที ดังนั้น “คน” จึงเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าขององค์กร จึงต้องมีความพร้อม มีจ านวนคน
ที่เพียงพอต่อการปฏิบัติการและมีบุคลากรทดแทน 

16.1 กำรวิเครำะห์ก ำลังคน 
  เป็นการวิเคราะห์ความต้องการเพ่ือก าหนดก าลังคนที่จ าเป็นในอนาคตเมื่อเกิดความเสี่ยงขึ้น   
โดยค านึงถึงลักษณะงาน รูปแบบการด าเนินงาน ความจ าเป็น ความเหมาะสมและให้ความส าคัญต่อปัจจัยภายในและ
ภายนอก 

กำรปฏิบัติหน้ำที่ ก ำลังคน 
หลัก รอง 

ด้านอาคาร/สถานที่ 2 1 
ศูนย์บริการร่วม อว. 2 2 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 1 1 
เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 2 2 
ระบบสารบรรณ 1 1 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 2 1 
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16.2 กำรบริหำรจัดกำรคน  
  กลยุทธ์และกระบวนการในการจัดการบุคลากรเพ่ือรับผิดชอบหน้าที่ต่างๆ เพ่ือให้บุคลากร
สามารถด าเนินการท างานตามหน้าที่ของตนให้เกิดประสิทธิภาพ ประสบผลส าเร็จตามเป้าประสงค์ที่วางไว้และเกิด
ปัญหาให้น้อยที่สุด โดยจัดสรรบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ มีความเชี่ยวชาญในด้านนั้นๆ เพ่ือรองรับ
สถานการณ์ท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต 

ตำรำงกำรกำรบริหำรจัดกำรคน 
บทบำท วัน เวลำปฏิบัติงำน บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

เจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์บริการร่วม อว. 

จันทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น. น.ส.ศศิรัตน์ ฉุยฉาย 
น.ส.สวุดี เหมือนอ้น 

น.ส.นิพัทธา เผ่าเนตร์ 

พนักงานรับโทรศัพท์ จันทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น. นางพัชรี เอ่ียมแฝงกรุง น.ส.ธัญวรัตน์      
เหมทานนท์ 

ศูนย์รับเรื่องราว 
ร้องทุกข์ 

จันทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น. น.ส.วรินทร์ชนม์             
เขมะสุรัตน์ 

นางปัทมา พรหมมา 

ฝ่ายอาคารสถานที่ จันทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น.   
ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จันทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น.   

เจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย 

จันทร์-ศุกร์ 08.00-18.00 น.   

16.3 ตำรำงกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรในช่วงเวลำพักกลำงวันของศูนย์บริกำรร่วม อว. 
วัน/เวลำ 09.30 – 

10.30 
10.30 – 
11.30 

11.30 – 
12.30 

12.30 –  
13.30 

13.30 – 
14.30 

14.30 – 
15.30 

15.30 – 
16.30 

16.30 – 
17.30 

วันจันทร์   นิพัทรา/      
ศศิรัตน ์

สุวดี/    
พัชรี 

    

วันอังคาร   ธัญวรัตน/์      
ศศิรัตน ์

สุวดี/     
พัชรี 

    

วันพุธ   นิพัทรา/      
ศศิรัตน ์

สุวดี/     
พัชรี 

    

วันพฤหัสบด ี   นิพัทรา/      
ศศิรัตน ์

ธัญวรัตน/์ 
พัชรี 

    

วันศุกร์   นิพัทรา/      
ศศิรัตน ์

สุวดี/     
พัชรี 
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16.4 กำรก ำหนดกลยุทธ์ในกำรกอบกู้สถำนกำรณ์/เหตุกำรณ์ในสภำวะวิกฤต 
  ศูนย์บริการร่วม อว. ได้วางแผลกลยุทธ์ส าหรับด าเนินการในกรณีที่เกิดเหตุการณ์/สถานการณ์      
ที่ไม่สามารถควบคุมและแก้ไขได้อย่างทันทวงที เพ่ือกอบกู้ให้เข้าสู่สภาวะปกติให้เร็วที่สุด โดยพิจารณาจาก
องค์ประกอบต่าง ๆ อาทิ ก าลังคน อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เทคโนโลยี วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น และอ่ืนๆ จึง
แบ่งระดับกลยุทธ์ออกตามแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกอบกู้กระบวนการ  แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนตาม
ระยะเวลา ดังนี้  
  1. การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันทีภายใน 24 ชั่วโมง  
          การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันทีภายใน 24 ชั่วโมง  เป็นการตอบสนองที่ให้ความส าคัญใน
การติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณ์และ ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อทรัพยากรส าคัญในการด าเนินงานหรือการ
ให้บริการของหน่วยงาน ตลอดจนการติดต่อ สื่อสารกับบุคลากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้รับทราบข่าวสาร
และก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานในระยะต่อไป 
  2. การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน  
           การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน เป็นการตอบสนองที่ให้ความส าคัญกับ
ประเด็นปัญหาในภาพรวมของหน่วยงาน ตลอดจนความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่สามารถตอบสนองต่ อ
ความต้องการของผู้เข้ารับบริการ เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถรับข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน การตอบสนองต่อ
เหตุการณ์ในระยะไม่เกิน 7 วัน จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลเชิงลึกขององค์กร ข้อร้องเรียน/ข้อพิพาท และการ
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน/หน่วยงานหลายหน่วย จึงจ าเป็นต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ รวมทั้งการ
แจ้งเหตุฉุกเฉินให้เจ้าหน้าที่ บุคลากรหลัก บุคลากรที่เกี่ยวข้องและคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน เพ่ือ
ประชุมรับทราบ และประเมินความเสียหายและผลกระทบ ต่อการด าเนินงานและการให้บริการ และทรัพยากร
ส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งการสรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บ 
  3. การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน  
        การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คือกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน พิจารณา
กระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงต่อ การด าเนินงานหรือให้บริการของหน่วยงาน 
เพ่ือให้มีการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความต่อเนื่องและทรัพยากรที่ได้รับความเสียหายจนไม่
สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้ พร้อมทั้งรายงานความเสียหายและความคืบหน้าให้คณะบริหารความต่อเนื่องของ
องค์กร และส่วนกลางให้ทราบและขออนุมัติด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
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16.5 กำรรวบรวมข้อมูลและรำยละเอียด 
  ข้อมูลรายละเอียด และแนวทางของการบริหารความต่อเนื่องที่ได้มีการระบุ วิเคราะห์ และจัดท าขึ้น        
ตามแนวทางทีก่ล่าวมา จะรวบรวมไว้ในรูปแบบของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งประกอบ 6 ส่วน ดังนี้ 

องค์ประกอบของแผน รายละเอียด 
1. จัดตั้งทีมงาน (BCM Structure)  โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง พิจารณาจาก

โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและสายการบังคับ
บัญชาของหน่วยงาน  

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงและภัยคุกคาม และผลกระทบ
ต่อทรัพยากรส าคัญในการด าเนินงาน                 
และการให้บริการ (Risk & Threat Assessment)  
 

ผลจากการระบุความเสี่ยงและภัยคุกคาม และ
วิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากรส าคัญในการ
ด าเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงานทั้ง 5 ด้าน  
 -อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน  
 -เครื่องมือและอุปกรณ์  
 -ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ  
 -บุคลากร  
 -คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

3. วิเคราะห์กระบวนการส าคัญ (Critical Process) 
และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้เพ่ือการบริหารงาน      
ให้เกิดความต่อเนื่อง  
 

กระบวนการส าคัญของหน่วยงาน และผลกระทบที่
ได้รับจากความเสี่ยงและภัยคุกคามที่เกิดขึ้น         
ตามช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักการปฏิบัติงาน  
 

4. วิเคราะห์ความต้องการด้านทรัพยากรที่จ าเป็นต่อ
การบริหารงานให้เกิดความต่อเนื่อง (Critical 
Resource Requirement)  

ทรัพยากรส าคัญท่ีใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 
รวบรวมจากกระบวนการและตามประเภทของ
ทรัพยากรส าคัญ  
 

5. จัดท ากลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity 
Strategy)  

กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องที่
ได้รับการปรับให้เหมาะสมกับหน่วยงานและน าไป
ปฏิบัติได้จริง  

6. ก าหนดแนวทางการด าเนินการเพ่ือตอบสนองต่อ
เหตุการณ์และการกู้คืนกระบวนการในการปฏิบัติงาน  
- การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที                     
(ภายใน 24 ชั่วโมง)  
- การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก                          
(ภายใน 1-7 วัน)  
- การตอบสนองต่อเหตุการณ์และการกู้คืน
กระบวนการปฏิบัติงาน ภายหลัง 7 วัน  

คู่มือฉบับนี้ เป็นเพียงแนวทางเบื้องต้น ดังนั้น ให้
หน่วยงานพิจารณาแนวทางในการตอบสนองต่อ
เหตุการณ์และการกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน      
ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทของ
หน่วยงาน  
 

 
 
 
 



คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

33 
 

 
กระบวนกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของศูนย์รับเร่ืองรำวร้องทุกข์ กองกลำง 
(กรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ กองกลำง ด ำเนินกำร) 

1. ประเภทของเรื่องท่ีรับร้องเรียน  
1.1 เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไปเกี่ยวกับการให้บริการของหน่วยงานในสังกัด อว.  
1.2 ร้องเรียนงานบริการทางด้านการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 

 1.3 เรื่องเก่ียวกับข้อเสนอแนะ/เสนอความคิดเห็น/ค าติชม/การแจ้งเบาะแสของบุคคลภายนอก 
ที่มีต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัดปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสถาบันอุดมศึกษา 

 1.3 เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่มีถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 
นวัตกรรม หรือปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม และปลัดกระทรวง                     
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มอบหมายให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ด าเนินการ 

2. ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนรับเรื่องร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ กอก. พิจำรณำด ำเนินกำร ดังนี้ 
 2.1 สรุปวิเคราะห์เรื่องน าเสนอผู้บริหารสั่งการ และส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการแก้ไข
ปัญหาตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบที่เก่ียวข้อง 
 2.2 ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งตอบกลับการรับเรื่องเบื้องต้นแจ้งไปยังผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันนับ
แต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 2.3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการแจ้งให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กองกลาง ทราบ
ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ ทั้งนี้ หากกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถด าเนินการพิจารณาได้ทันภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจากเรื่องร้องเรียนอาจต้องใช้ระยะเวลาในการพิจารณาเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมและ
ได้ผลเป็นข้อยุติ จึงอาจขยายระยะเวลาในการรายงานผลให้ทราบภายใน 30 วัน  
     2.4 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กองกลาง จะประสานเร่งรัดติดตามผลเรื่องไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 2.5 จัดท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องและหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องทราบ เช่น ศูนย์บริการ
ประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย เป็นต้น   

3. ช่องทำงกำรร้องเรียน (กรณีร้องเรียนผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ของกระทรวงกำรอุดมศึกษำ  
    วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) ประกอบด้วย 

 3.1 ทางเว็บไซต์ 
      กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  www.mhesi.go.th/  
 3.2 ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของศูนย์บริการร่วม อว.  e-mail : mcs@mhesi.go.th   
 3.3 ทางโทรศัพท์ 
       ศูนย์บริการร่วม กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Call Center 1313)/ 
  โทรศัพท์หมายเลข 0 2333 3800 และ 0 2333 3808   
 3.4 ทางไปรษณีย์  โดยส่งไปที่ 
      3.4.1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
          วิจัยและนวัตกรรม 
            75/47 ถนนพระรามท่ี 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 
      3.4.2 ศูนย์บริการร่วม กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
       75/47 ถนนพระรามท่ี 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  
  

http://www.mhesi.go.th/
mailto:mcs@mhesi.go.th
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 3.5 ผู้รับข้อร้องเรียน 
   ศูนย์บริการร่วม กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  
กองกลาง/ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม/ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 

4. หน่วยงำนเครือข่ำย 
      4.1 กรมวิทยาศาสตร์บริการ  ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 
      4.2 ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 16 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
      4.3 ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 196 ถ. พหลโยธิน แขวง ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900       
 4.4 ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  ตู้ ปณ 1 ปณฝ. มหาดไทย  กรุงเทพฯ 10206  
Call Center 1567 
      4.5 ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต  
กรุงเทพฯ 10300 
 4.6 ส านักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. 1111/สายด่วนรัฐบาล 1111/ระบบสารสนเทศการจัดการ 
เรื่องราวร้องทุกข์ www.1111.go.th 
 

*********************** 

http://www.1111.go.th/
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ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กอก.                                  
พิจารณาด าเนินการ 

ศึกษาวิเคราะห์ตรวจสอบ                    
จ าแนกประเภทของ                               
เรื่องราวร้องทุกข์ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้องทุกข์ผ่านเว็บไซต์ (ww.1111.go.th)   

เว็บไซต์ส านักนายกรัฐมนตรี 
(www.1111.go.th) 

ศูนย์บริการประชาชน                      
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 
ณ จุดบริการประชาชน 1111 

- ศูนย์บริการร่วม  อว. (เว็บไซต์ อว. www.mhesi.go.th)      
- Call Center 1313 
- โทรศัพท์สายตรง 0 2333 3800, 0 2333 3808 
- e-mail : mcs@mhesi.go.th/ 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กอก. 

1. กรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขท์ั่วไปเก่ียวกับการให้บริการของหน่วยงานในสังกัด อว. ร้องเรียนงานบริการ                                 
ทางด้านการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
2. เรื่องเก่ียวกับข้อเสนอแนะ/เสนอความคิดเห็น/ค าติชม/การแจ้งเบาะแสของบุคคลภายนอกทีมีต่อ                                      
หน่วยงานที่เก่ียวข้องในสงักัด อว. และสถาบันอุดมศึกษา 
3. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่มีถึง รมว. หรือ ปอว. และ ปอว. มอบหมายให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
ด าเนินการ 

สรปุน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเพื่อพิจารณา              
ส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

แจ้งตอบกลับผลการด าเนินการเบื้องต้นไปยังผู้ร้อง  
ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเร่ือง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการ 

ประสานติดตาม (กรณีที่ยังไม่ได้รับรายงานผล) และรวบรวม
สรุปรายงานผลน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทราบ 

แจ้งผู้ร้องและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง                             
ทราบผลการด าเนินการ 

1. เร่ืองร้องเรียนเกี่ยวกับองค์ประกอบของสภาสถาบัน 
  (ไม่เกี่ยวข้องกับการโปรดเกล้าฯ – แต่งต้ัง) 

2. เรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานของสภาสถาบันอุดมศึกษา 
3. เรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานของอธิการบดีท่ีส่งผลกระทบ             

อย่างร้ายแรงต่อระบบการบริหารงานในภาพรวมซึ่งขัดต่อ              
หลักธรรมาภิบาล (ไม่ได้หมายความถึง การใช้อ านาจและหน้าท่ี                        
ของผู้บริหารตามท่ีก าหนดไว้ใน พรบ.ของสถาบันอุดมศึกษาน้ัน 
ๆ) 

1. เร่ืองท่ีก าหนดให้อยู่ในอ านาจการพิจารณาของคณะกรรมการ 
    พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) 
2. เรื่องร้องเรียนและร้องทุกข์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

พนักงาน  
    ราชการ ของ สป.อว. และ กระทรวง (อยู่ในอ านาจ รมว.อว. 

หรือ 
    ปอว. พิจารณา) 
3. เรื่องร้องเรียนและร้องทุกข์ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 
    บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา (เป็นอ านาจหน้าท่ีของสถาบัน 
    อุดมศึกษาพิจารณา) 
4. เรื่องร้องเรียนท่ีตามพระราชบัญญัติจัดต้ังองค์การมหาชน 

ก าหนด 

กลุ่มวินัย อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 

กลุม่เสรมิสรา้งธรรมาภิบาล
และระบบบริหารจัดการ                

สรุป/บันทึกรายงานผลการด าเนินการ               
เพื่อยุติเรื่องในระบบการจัดการเรื่องราว               

ร้องทุกข์ของส านักนายกรฐัมนตรี 
(www.1111.go.th) ภายใน 15 วัน 

       เร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี                      
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ (รวมสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐและในก ากับของรัฐ) 
 

ช่องทำงร้องเรียน 

- ยื่นหนังสือ 
- ส่งไปรษณีย์                                 
- ร้องเรียนด้วยตนเอง 

แผนผังกระบวนกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ กองกลำง 

รมว./ปอว. สั่งการ
มอบหมายกอง/กลุ่ม/ศูนย์  
ที่เกี่ยวข้องพิจารณา 

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ตา้น                
การทจุริต                

     เร่ืองร้องเรียนเกี่ยวกับผู้ท่ีได้รับการเสนอช่ือแต่งต้ังเป็นนายก
สภาและกรรมการสภาสถาบันอุดมศึกษา ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธาน
กรรมการ และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงก่อนเสนอแต่งต้ังเป็นนายกสภาและ
กรรมการสภา สถาบันอุดมศึกษาผู้ทรงคุณวุฒิ ประธาน
กรรมการและกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 

กองกฎหมาย 

     หากเป็นเรื่องเฉพาะเจาะจงควรให้หน่วยงาน             
ที่รับผิดชอบด าเนินการ เช่น มาตรฐานการศึกษา 
ต าแหน่งทางวิชาการ เป็นต้น 
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คู่มือค ำถำม – ค ำตอบ 
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ค ำถำมและค ำตอบที่พบบ่อยจำกผู้รับบริกำร 
1. ค ำถำม หากต้องการจะส่งหนังสือราชการสามารถส่งได้ที่ไหน 
   ค ำตอบ 1. อาคารพระจอมเกล้า ถนนโยธี เลขที่ 75/47 อาคารพระจอมเกล้า ถ.พระราม 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
กรุงเทพฯ 10400 
              หมายเลขโทรศัพท์ : 0 2 333 3700   

    โทรสาร: 0 2 333 3833 
    E-mail: saraban@mhesi.go.th (รับส่งหนังสือราชการ) 
    Call Center 1313 
    2. อาคาร อาคารอุดมศึกษา 1, อุดมศึกษา 2 เลขที่ 328 ถ.ศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 
    หมายเลขโทรศัพท์ : 0 2 610 5200 
    โทรสาร:  0 2 354 5524-6 

2. ค ำถำม หากต้องการส่งตัวอย่างทดสอบ/สอบเทียบกับหน่วยงานภายในกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม จะหาข้อมูลเบื้องต้นได้จากที่ไหน 
    ค ำตอบ ผู้รับบริการสามารถค้นหารายละเอียดผลิตภัณฑ์รายการทดสอบ/สอบเทียบได้จากเว็บไซต์ Onestop.mhesi.go.th 
หรือสามารถสอบถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์รายการทดสอบ/สอบเทียบได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 2201 7064 

3. ค ำถำม หากต้องการส่งตัวอย่างทดสอบ/สอบเทียบกับหน่วยงานภายในกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม จะส่งตัวอย่างได้ที่ไหนบ้าง 
    ค ำตอบ  มี กรมวิทยาศาสตร์บริการ สถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่ง
ประเทศไทย ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ และส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ แต่ละสถานที่จะมีที่ส่ง
ตัวอย่าง ดังนี้ 
  1.กรมวิทยำศำสตร์บริกำร (วศ.) 
     ศูนย์บริกำรเบ็ดเสร็จของ วศ. ชั้น 1 อาคารตั้ว ลพานุกรม กรมวิทยาศาสตร์บริการ ถนนพระรามที่ 6 
เขตราชเทวี กทม. โทร. 0 2201 7064 
     หน่วยงำนทดสอบ/สอบเทียบ 
- กองเทคโนโลยีชุมชน โทร. 0 2201 7104 
- กองผลิตภัณฑ์อุปโภคและเคมีภัณฑ์ โทร. 0 2201 7211-2 
- กองวัสดุวิศวกรรม โทร. 0 2201 7128 
- กองผลิตภัณฑ์อาหารและวัสดุสัมผัสอาหาร โทร. 0 2201 7183 
- กองสอบเทียบเครื่องมือวัด โทร. 0 2201 7316, 7324 
     ศูนย์ภูมิภำค 
- ศูนย์วิทยาศาสตร์บริการประจ าภาคตะวันออกเฉียงเหนือ จังหวัดขอนแก่น โทร. 043-047-400 ต่อ 107 
- ศูนย์วิทยาศาสตร์บริการประจ าภาคตะวันออก จังหวัดระยอง โทร. 038-026-931 
- ศูนย์วิทยาศาสตร์บริการประจ าภาคใต้ จังหวัดสงขลา โทร. 074-536-568 
  2.ส ำนักงำนปรมำณูเพื่อสันติ (ปส.) 
- งานอนุญาตวัสดุกัมมันตรังสีและวัดสุนิวเคลียร์   โทร. 02 5967600 ต่อ 1107 
- การแจ้งข้อเท็จจริงการใช้ใบอนุญาตน าเข้า-ส่งออก วัสดุกัมมันตรังสีและวัสดุนิวเคลียร์ โทร. 0 2596 7600 ต่อ 1501-1502 

mailto:saraban@mhesi.go.th
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- ขึ้นทะเบียนเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยทางรังสี (RSO) โทร. 0 2596 7600 ต่อ 4305 , 4306 
  3.สถำบันวิจัยวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย (วว.) 
- บริการทดสอบผลิตภัณฑ์เพ่ือขอการรับรองจาก อย. โทร 02 323 1672-80 ต่อ 221, 224, 089 812 7588 
- ศูนย์ทดสอบมาตรฐานระบบขนส่งทางราง โทร. 02-577-9266 
- ศูนย์พัฒนาและวิเคราะห์สมบัติของวัสดุ โทร. 0-2577-9264-79 
- ศูนย์ทดสอบและมาตรวิทยา (ศทม.) โทร. 02 323 1672 – 80 
- ศูนย์การบรรจุหีบห่อไทย โทร. 0 2579 1121 ต่อ 3101 
- ส านักรับรองระบบคุณภาพ โทร. 0-2577-9371, 0-2577-9373-4 
- ศูนย์เชี่ยวชาญนวัตกรรมวัสดุ โทร. 0 2577 9439 
- ศูนย์เชี่ยวชาญนวัตกรรมพลังงานสะอาดและสิ่งแวดล้อม โทร. 02 577 9458 
- สถานีวิจัยสิ่งแวดล้อมสะแกราช โทร. 044 009 556 
- ศูนย์เชี่ยวชาญนวัตกรรมหุ่นยนต์และเครื่องจักรกลอัตโนมัติ โทร. 02-577-9258 
  4.ส ำนักงำนพัฒนำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีแห่งชำติ (สวทช.) 
- ศูนย์เทคโนโลยีโลหะและวัสดุแห่งชาติ (MTEC) โทร. 0 2564 6500 ต่อ 4109-4111, 4151, 74112 
   –  เรื่องเอกสารการเงิน การติดตามรายงาน ต่อ 4109-4111, 74112 
   –  เรื่องเทคนิคการทดสอบ ต่อ 4109 และ 4151 
   –  งานบริการลูกค้า ศูนย์เทคโนโลยีโลหะและวัสดุแห่งชาติ 
      114 อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120 
- ศูนย์พันธุวิศวกรรมและเทคโนโลยีชวีภาพแห่งชาติ (BIOTEC) สามารถเข้าดูได้ที่  
https://www.biotec.or.th/home/technical-services/ 
- ศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ (NECTEC)  
ด้านเทคนิคการทดสอบ : ห้องปฏิบัติการทดสอบซอฟต์แวร์ SQUAT 
Tel : 0 2564 6900 ต่อ 2070, 2502, 2066 
E-mail : squat@nectec.or.th 
Website : https://www.squat.in.th 
ด้านงานบริการ  :งานพัฒนาเครือข่ายและถ่ายทอดเทคโนโลยี (PDTT) 
E-mail :  bongkot.seeho@nectec.or.th 
Tel : 0 2564 6900 ต่อ 72732 
- ศูนย์นาโนเทคโนโลยีแห่งชาติ (NANOTEC)  
งานพัฒนาเครือข่ายอุตสาหกรรม 
143 อาคาร INC 2 (B) อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย 
ถ.พหลโยธิน ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120 
โทร. 0 2564 7100 ต่อ 6567, 6625 Email: bitt-ind@nanotec.or.th 
- ศูนย์ทดสอบผลิตภัณฑ์ไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ (PTEC) โทร. 02-117-8611 ถึง 8614 email : sales@ptec.or.th 
- ศูนย์บริการวิเคราะห์ ทดสอบ NSTDA Characterization and Testing Service Center (NCTC) Tel. 02 117 6850 
Call Center 02 117 6850 email : nctc@nstda.or.th Website : http://www.nctc.in.th/  
E-service: https://ibqs.nctc.in.th/user/login 
 

https://www.biotec.or.th/home/technical-services/
mailto:squat@nectec.or.th
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  5.สถำบันมำตรวิทยำแห่งชำติ (มว.) 
ส่วนบริหำรงำนลูกค้ำสัมพันธ์ 
ที่อยู่ : 3/4 – 5 หมู่ 3 เทคโนธานี ต.คลองห้า อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120 
โทรศัพท์ : 0 2577 5100 ต่อ 3101 – 3103 
โทรสาร : 0 2577 3659 
อีเมล cs@nimt.or.th 
ห้องปฏิบัติกำรเสียงและกำรสั่นสะเทือน 
ที่อยู่ : 196 ถ.พหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กทม. 10900 
โทรศัพท์ : 0 2354 3700 
โทรสาร : 0 2 354 3692 
อีเมล cs@nimt.or.th 

4. ค ำถำม การรับผลทดสอบ/สอบเทียบของกรมวิทยาศาสตร์บริการสามารถรับทางไหนได้บ้าง 
    ค ำตอบ สามารถรับได้ 2 ทาง 
  - ผู้รับบริการสามารถมารับรายงานได้ด้วยตนเองที่กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
  - รอรับผลรายงานเป็นไปรษณีย์ลงทะเบียนตามที่อยู่ที่แจ้งไว้ในใบค าร้องขอส่งตัวอย่าง 

5. ค ำถำม การเทียบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง  
    ค ำตอบ เอกสารในการประกอบการพิจารณา มีดังนี้ 
  1. ปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรของคุณวุฒิที่จะขอให้พิจารณาฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  2. ใบบันทึกผลการศึกษา (Transcript) ของคุณวุฒิที่จะขอพิจารณาฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  3. ปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร ของคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาก่อนคุณวุฒิที่ขอให้พิจารณา ฉบับจริง 
พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  4. ใบบันทึกผลการศึกษา (Transcript) ของคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาก่อนคุณวุฒิที่ขอให้พิจารณาฉบับจริง 
พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  5. บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  6. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  7. หนังสือเดินทาง (passport) ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
      - เอกสารหน้าแรกของหนังสือเดินทาง 
      - เอกสารที่มีหน้าประทับตราตรวจคน เข้า-ออก เมือง และ VISA ของประเทศท่ีเดินทางไปศึกษา 
  8. กรณีขอเทียบคุณวุฒิฯ ระดับปริญญาเอก มีเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
      - วิทยานิพนธ์ (หน้าชื่อเรื่องและบทคัดย่อ) พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
      - ผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของผลงานวิทยานิพนธ์ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารทางวิชาการ 
พร้อมส าเนา 1 ชุด* 
  9. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
      - ส าเนาการเปลี่ยน ชื่อ- นามสกุล 
      - ส าเนาใบส าคัญการสมรส-การหย่า 
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หมำยเหตุ * : 
  1.กรณีใบปริญญาบัตรและใบบันทึกผลการศึกษา (Transcript) ที่มิใช่ภาษาสากล (English) ขอให้
ด าเนินการแปลเอกสารดังกล่าวมาเป็นภาษาอังกฤษ พร้อมประทับตรารับรองการแปลเอกสารจากหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานที่เชื่อถือได้ อาทิ สถานกงสุลในประเทศนั้น ๆ และถ้าได้รับรองความถูกต้องจากสัญชาติและนิติการกระทรวง
ต่างประเทศ 
  2.ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ พร้อมทั้งจัดเรียงเอกสาร โดยแยกเอกสารฉบับจริง และ 
ส าเนาคนละชุดกัน 
  3.กรณีมอบหมายให้บุคคึลอ่ืนมาท าการแทน จะต้องมีหน้งสือมอบอ านาจและติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
และแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการแทน 
  4. กรณีเทียบคุณวุฒิฯ ระดับปริญญาเอก ขอให้ยื่นเอกสารคุณวุฒิการศึกษาท้ังระดับปริญญาโทและปริญญา
ตรีด้วย 
  5.กรณีหนังสือเดินทางช่วงปีที่ศึกษา ณ ประเทศนั้น ๆ สูญหาย ขอให้ท่านแสดงเอกสารหลักฐานการพ านัก
หรือเดินทางเข้า-ออก ณ ประเทศนั้น ๆ ตลอดระยะเวลาที่ศึกษาในคุณวุฒิที่ขอให้พิจารณา 
ทั้งนี้ สามารถติดต่อขอรับเอกสารหลักฐานดังกล่าวได้ที่สถานฑูตของประเทศที่เดินทางไปศึกษา ประจ าประเทศไทย หรือที่
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ซอยสวนพลู แขวงทุ่งมหาเมฆ กทม. 
  6.ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ ขอให้แสดงเอกสารเพ่ิมเติม จะต้องยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 15 วัน นับ
จากวันที่ได้รับแจ้งหากพ้นก าหนด ส านักงานฯ จะถือว่าท่านไม่ประสงค์จะให้พิจารณาคุณวุฒิ 
  7.ขอความอนุเคราะห์จัดท าส าเนาประกอบการยื่นขอให้พิจารณาเทียบคุณวุฒิฯ มาให้เรียบร้อย 

6. ค ำถำม สามารถดาวน์โหลดค าร้องขอเทียบวุฒิได้ท่ีไหน 
    ค ำตอบ สามารถเดาวน์โหลดได้ที่ 
http://www.dqe.mhesi.go.th/bhes1/Equivalent%20Qualification%20Application%20Form-Thai-2564.pdf 

7. ค ำถำม อยากสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมสามารถโทรสอบถามได้ที่หมายเลขอะไร 
    ค ำตอบ สอบถามรายละเอียดได้ที่ กองยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา (กคอ.)  
  หมายเลขโทรศัพท์  0 2039 5636-38 , 0 2039 5612 

8. ค ำถำม โครงการผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่เปิดรับทุกปีไหม ?  
    ค ำตอบ เปิดรับสมัครทุกปี สามารถติดตามการรับสมัครผ่านทาง FB : บัณฑิตพันธุ์ใหม่ 

9. ค ำถำม หากสนใจเข้าร่วมโครงการผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่ต้องท าอย่างไร สามารถสมัครได้ถึงช่วงไหน และต้องใช้
เอกสารอะไรบ้าง ? 
    ค ำตอบ สามารถติดตามรายชื่อหลักสูตรที่เปิดรับสมัครได้ทาง FB : บัณฑิตพันธุ์ใหม่ ผู้ที่สนใจสามารถสอบถาม
รายละเอียดและสมัครได้โดยตรงกับทางหลักสูตรของแต่ละมหาวิทยาลัย  

10. ค ำถำม โครงการผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่สามารถติดต่อสอบถามข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เบอร์โทรศัพท์อะไร 
    ค ำตอบ กองส่งเสริมและพัฒนาก าลังคน (กสค.) หมายเลขโทรศัพท์ 0 2039 5693/5594/5596 
 
 

11. ค ำถำม โครงการครูคืนถิ่นมีเปิดรับทุกปีไหม 

http://www.dqe.mhesi.go.th/bhes1/Equivalent%20Qualification%20Application%20Form-Thai-2564.pdf
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     ค ำตอบ ไม่ทุกป ีโครงการระยะแรกประกาศเปิดรับสมัคร ปี พ.ศ. 2560 - 2561  (ทั้งหมด 8 รุ่น)  ซึ่งตอนนี้ก าลังขอ
อนุมัติโครงการระยะที่สอง 
 
12. ค าถาม ถ้าสนใจเข้าร่วมโครงการครูคืนถิ่นต้องท าอย่างไรบ้าง 
     ค าตอบ ข้อมูลจากโครงการระยะแรก 
   1. กำรก ำหนดองค์ประกอบและวิธีกำรคัดเลือก  
   สป.อว. มีกระบวนการด าเนินงานเริ่มตั้งแต่การจัดท าเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าร่วมโครงการ เกณฑ์การ
คัดเลือกสถาบันอุดมศึกษาเข้าร่วมโครงการในระดับปริญญาตรี ซึ่งการจัดท าเกณฑ์การคัดเลือกท่ีผ่านมา แบ่งเป็น 2 รูปแบบ 
ตามกลุ่มเป้าหมายที่จะคัดเลือก โดยมีรายละเอียดมีดังนี้  
        1.1 การจัดท าเกณฑ์การคัดเลือกส าหรับกลุ่มผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีและนิสิตนักศึกษาครู
หลักสูตร 5 ปี ที่อยู่ระหว่างการศึกษา 
        1) การก าหนดคุณสมบัติผู้สมัครแรกเข้าที่ส าคัญ  
        (1) การก าหนดผลการเรียน โดยผู้สมัครต้องมีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมทุกวิชา ผลการเรียนเฉลี่ย
สะสมในวิชาเอก และผลการเรียนเฉลี่ยสะสมในวิชาชีพครู ไม่ต่ ากว่า 3.00 
        (2) ต้องศึกษาในหลักสูตรครู 5 ปี ที่ผ่านการรับทราบการ สกอ. ผ่านการรับรองมาตรฐาน
ปริญญาทางการศึกษาจากคุรุสภา และมาตรฐานคุณวุฒิจาก กคศ.  
        (3) ต้องมีภูมิล าเนาตามส าเนาทะเบียนบ้านตรงกับส านักงานเขตพ้ืนที่และหรือจังหวัดตามที่
โครงการก าหนด 
  2) เกณฑ์การคัดเลือก เน้นการสอบข้อเขียน (อัตนัย) และการสอบสัมภาษณ์        
        (1) การสอบข้อเขียนโดยเขียนความเรียง (Essay) มี 100 คะแนน แบ่งเป็น 
    - จิตวิญญาณความเป็นครู ร้อยละ 40 
    - ความสามารถในการใช้ภาษา ร้อยละ 30 
    - การคิด วิเคราะห์ และการแก้ปัญหา ร้อยละ 30 
       (2) การสอบภาษณ์ เป็นการสอบสัมภาษณ์ทางวิชาการ ซึ่งจะพิจารณาจากการประยุกต์ความรู้
ในเนื้อหาวิชาเอกท่ีบูรณาการกับวิชาชีพครูไปสู่การจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน โดยผู้ที่เข้ารับการสัมภาษณ์ต้องสอบผ่านข้อเขียน
และมีคะแนนในภาพรวมไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 โดยแบ่งกลุ่มเป้าหมายการสัมภาษณ์ ดังนี้ 
 

กลุ่มเป้าหมาย แนวทางการสอบสัมภาษณ์ 
กลุ่มเป้าหมายที่เป็นนิสิต
นักศึกษาครูชั้นปีที่ 4-5  

1. เป็นการสอบสัมภาษณ์ทางวิชาการ ซึ่งจะพิจารณาจากการประยุกต์ความรู้
ในเนื้อหาวิชาเอกที่บูรณาการกับวิชาชีพครูไปสู่การจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน
โดย สกอ. เป็นผู้ก าหนดแนวทางการสอบ 
2. ผู้ผ่านข้อเขียน ต้องไปสัมภาษณ์ ณ จังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาของตนเอง 
3. กรรมการสัมภาษณ์ ประกอบด้วย 5 คน ซึ่งกรรมการ 4 ใน 5 เป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิมาจากหน่วยงานผู้ใช้ครูในพ้ืนที่ ได้แก่ ศึกษาธิการจังหวัด 
ผู้บริหารโรงเรียน ครูผู้สอนที่มีประสบการณ์ บุคคลในพ้ืนที่ที่ได้รับการยอมรับ
จากชุมชน และกรรมการอีก 1 ท่าน เป็น ผู้แทนสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่  
4. การสอบสัมภาษณ์จะสอบพร้อมกันทั่วประเทศ   
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กลุ่มเป้าหมาย แนวทางการสอบสัมภาษณ์ 
กลุ่มเป้าหมายที่เป็นนิสิต
นักศึกษาครูชั้นปีที่ 1-3 

1. เป็นการสอบสัมภาษณ์ทางวิชาการ ซึ่งจะพิจารณาจากการประยุกต์ความรู้
ในเนื้อหาวิชาเอกที่บูรณาการกับวิชาชีพครูไปสู่การจัดการเรียนรู้ในชั้นเ รียน 
โดย สกอ. เป็นผู้ก าหนดแนวทางการสอบ 
2. ผู้ผ่านข้อเขียน ต้องไปสัมภาษณ์ ณ สถาบันอุดมศึกษาตนเอง 
3. กรรมการสัมภาษณ์ ประกอบด้วย 3 คน โดยสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้แต่งตั้ง
และก าหนดคุณสมบัติของกรรมการ  
4. วัน เวลา การสอบสัมภาษณ์ สถาบันอุดมศึกษาจะเป็นผู้ก าหนด   

       3) เกณฑ์การให้คะแนน  
       (1) กรณีการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายที่เป็นนิสิตครูชั้นปีที่ 4-5 การคิดคะแนน โดยก าหนดค่า
น้ าหนักจากผลการสอบข้อเขียนโดย ร้อยละ 70 และผลคะแนนการสอบสัมภาษณ์ ร้อยละ 30 
       (2) กรณีการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายที่เป็นนิสิตครูชั้นปีที่ 1-3 การคิดคะแนนจะคิดเฉพาะการ
ส อบ ข้ อ เ ขี ย น  ก า ร ส อบ สั ม ภ า ษ ณ์ จ ะมี เ ก ณ ฑ์ เ ฉ พ า ะผ่ า น แ ล ะ ไ ม่ ผ่ า น  ทั้ ง นี้ ห า ก ส อบ สั ม ภ า ษ ณ์ ไ ม่ ผ่ า น  
จะถูกตัดสิทธิ์การเข้าร่วมโครงการ 
     1.2 การคัดเลือกกลุ่มผู้ส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า เพ่ือเข้าศึกษาหลักสูตร
วิชาชีพครู รุ่นนี้เริ่มคัดเลือกจากผู้ส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า ในปีการศึกษา 2560 เพ่ือเข้าศึกษา
วิชาชีพครูในปีการศึกษา 2561 โดยมีการด าเนินงาน ดังนี้ 
   1) การคัดเลือกสถาบันผลิตครูเพ่ือรองรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าเข้าร่วมโครงการ มีระบบการคัดเลือกสถาบันอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญและมีศักยภาพ เป็นสถาบันผลิตครูใน
โครงการฯ โดยค านึงถึงพ้ืนที่เป็นหลัก (Area Based) โดยพ้ืนที่ที่มีความขาดแคลนครูมาก พ้ืนที่ชายขอบจังหวัด พ้ืนที่ในเขต
เฉพาะกิจ 3 จังหวัดชายแดนใต้ เป็นพ้ืนที่พิเศษ มีการสนับสนุนทุนการศึกษาให้กับผู้ที่มีภูมิล าเนาตรงกับพ้ืนที่พิเศษและผ่าน
การคัดเลือกร่วมโครงการ โดยคัดเลือกหลักสูตรเข้าร่วมโครงการได้ 164 หลักสูตร จากสถาบันอุดมศึกษา  44 แห่ง  
   2) การจัดท าเกณฑ์การคัดเลือก 
        (1) การก าหนดคุณสมบัติผู้สมัครแรกเข้าที่ส าคัญ 
     (1.1) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าในปีารศึกษา 2560 
โดยจะต้องมีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 6 ภาคการศึกษา ไม่ต่ ากว่า 3.00 (ไม่รวมคะแนน 
o-net) 
   (1.2) ต้องมีภูมิล าเนาตามส าเนาทะเบียนบ้านตรงกับส านักงานเขตพ้ืนที่และหรือจังหวัด
ตามที่โครงการก าหนด และต้องมีรายชื่อในส าเนาทะเบียนไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยสามารถเลือกภูมิล าเนาได้จากภูมิล าเนาของ
บิดา หรือของมารดา หรือของตนเอง เป็นภูมิล าเนาการสมัครอย่างใดอย่างหนึ่ง 
        (2) การสมัครเข้าร่วมโครงการ ผู้สมัครสามารถเลือกสาขาวิชาและสถาบันตามที่โครงการ
ก าหนด โดยสามารถเลือกได้เพียง 1 สาขาวิชา และเลือกพ้ืนที่ได้ 2 อันดับ 
        (3) การด าเนินการคัดเลือกผู้เข้าร่วมโครงการให้ด าเนินการตาม Thai University Central 
Admission System (TCAS) โดยใช้ผลการทดสอบของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.) ดังนี้ 
     (3.1) ผลคะแนน O-Net ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ปีการศึกษา 2560 
     (3.2) ผลคะแนน V-Net ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพปีที่ 3 ปีการศึกษา 2560 
     (3.3) ผลคะแนน GAT/PAT ปีการศึกษา 2561 
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        (4) จัดท าเกณฑ์การคัดเลือก โดยผู้ผ่านการคัดเลือกต้องมีคะแนนในภาพรวมไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 50 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
กำรก ำหนดคะแนนภำษำอังกฤษ 
    โครงการได้ก าหนดเงื่อนไขคะแนนภาษาอังกฤษในแต่ละรุ่นไว้ดังนี้ 

ชั้นปีที่ 

สำขำอื่น (CEFR B-1) สำขำภำษำอังกฤษ (CEFR B-2) มีผลสอบ 
TOEFL 

ITP 
TOEFL 

IBT 
IELTS TOEIC CU-

TEP 
TOEFL 

ITP 
TOEFL 

IBT 
IELTS TOEIC CU-

TEP 
ไม่เกิน 2 ปี 

และส่ง
ภำยใน 

5/2559 400 40 3.5 400 34 400 40 3.5 400 34 1 ต.ค. 60 

5/2560 433 40 3.5 450 39 473 52 4 500 45 1 ก.ย. 61 

4/2560 433 40 3.5 450 39 510 64 4.5 600 52 1 ก.ย. 62 

3/2560 473 52 4 500 45 510 64 4.5 600 52 1 ก.ย. 63 

2/2560 473 52 4 500 45 510 64 4.5 600 52 1 ก.ย. 64 

1/2560 473 52 4 500 45 510 64 4.5 600 52 1 ก.ย. 65 

ม.
6/2561 

473 52 4 500 56 550 79 6.5 700 99 1 ก.ย. 66 
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ชั้นปีที่ 

สำขำอื่น (CEFR B-1) สำขำภำษำอังกฤษ (CEFR B-2) มีผลสอบ 
TOEFL 

ITP 
TOEFL 

IBT 
IELTS TOEIC CU-

TEP 
TOEFL 

ITP 
TOEFL 

IBT 
IELTS TOEIC CU-

TEP 
ไม่เกิน 2 ปี 

และส่ง
ภำยใน 

หมำยเหตุ การบรรจุรุ่นที่ 1 บรรจุ 1 ตค.59 ไม่มีการก าหนดคะแนนภาษาอังกฤษ 

13. ค ำถำม โครงการครูคืนถิ่นสามารถสมัครได้ทีไ่หน เอกสารที่ต้องยื่นมีอะไรบ้าง และสามารถส่งได้ทางไหนบ้าง 
     ค ำตอบ  
  หลักฐานการสมัคร 

 (1) ใบสมัคร (ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาสีด า ขนาด ๑.๕X๒ นิ้ว ถ่ายมา ๖ เตือน จ านวน ๑ รูป) 
 (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สมัครที่ยังไม่หมดอายุ 
 (3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้สมัคร 
 (4) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิตา มารดา (ถ้าบิดาและ/หรือมารดา ถึงแก่กรรม ให้แนบส าเนาใบมรณบัตรด้วย) 
 (5) ส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนเฉลี่ยสะสมรวมเมื่อส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ในปีการศึกษา ๒๕๖๐ (ไม่รวมคะแนน O-NET) 
 (6) หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ฯลฯ เป็นต้น 

  การรับสมัคร 
  1. ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้าร่วมโครงการ สามารถสมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ตามข้ันตอนดังนี้ 

    (1) เปิดเว็บไซต์ https://muakru.thaijobjob.com เลือกการรับสมัครเข้าร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือ
พัฒนาท้องถิ่น ปีการศึกษา 2561 เลือกหัวข้อ "ใบสมัครออนไลน์" 

    (2) กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนด ระบบจะก าหนดแบบฟอร์มการ
ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย ให้โดยอัตโนมัติ 

    (3) พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษขนาด A4 จ านวน 1 แผ่น หรือหากไม่มีเครื่องพิมพ์ใน
ขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทึกข้อมูลในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน
หรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสามารถเข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่
ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการกรอกใบสมัครครั้งแรกท่ีสมบูรณ์แล้วได้ 
 2. น าแบบฟอร์มการช าระเงินไปช าระเงินเฉพาะที่ เคาน์ เตอร์  บมจ.ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา  

ทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่ ตามท่ีโครงการก าหนด จนถึงวันที่ ตามท่ีโครงการก าหนด ตามวันและเวลาท าการของธนาคาร การรับ
สมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์ เมื่อช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว 

 3. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ รวมจ านวน 180 บาท เมื่อช าระเงินแล้วจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่า 
 4. ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้ต่อเมื่อผู้สมัครช าระเงินเรียบร้อยแล้ว 
 5. ให้ผู้สมัครพิมพ์ใบสมัครพร้อมติดรูปถ่ายให้เรียบร้อย และจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการสมัครกรณีเป็น

เอกสารฉบับถ่ายส าเนาให้ผู้สมัครลงนามรับรองส าเนาถูกต้องครบถ้วนทุกหน้า แล้วจัดส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร
ให้กับโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นตามที่อยู่ โครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

 ส านักนโยบายและแผนการอุดมศึกษาส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โทรศัพท์ 02-039-5541-5 
 ตั้งแต่ตามที่โครงการก าหนด จนถึงวันที่ ตามที่โครงการก าหนด เวลา ตามที่โครงการก าหนด ทุกวัน        

(ในเวลาราชการ) ด้วยตนเอง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือบริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เท่านั้น โดยโครงการฯ    
จะพิจารณาวันที่ไปรษณีย์ประทับตรารับเป็นหลักฐานในการนับวันที่จัดส่งเอกสารให้กับโครงการฯหมายเหตุ กรณีส่งทาง



คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

45 
 

ไปรษณีย์ให้ผู้สมัครพิมพ์ใบแจ้งชื่อและที่อยู่ของโครงการฯ ซึ่งมีรหัสบาร์โค้ด (แผ่นสุดท้ายของการสมัคร) แล้วน าไปติดที่หน้า
ชองเอกสารไปรษณีย์ 

14. ค ำถำม โครงการครูคืนถิ่นสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เบอร์โทรศัพท์อะไร 
      ค ำตอบ หมายเลขโทรศัพท์ 0 2039 5591-5 

15. ค ำถำม โครงการทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ ระยะที่ 4 มีเปิดรับทุกปีไหม 
     ค ำตอบ ในระยะที่ 4 จะเริ่มด าเนินการปีการศึกษา 2566 - 2570 

16. ค ำถำม ถ้าสนใจเข้าร่วมโครงการทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ ระยะที่ 4 ต้องท าอย่างไรบ้าง 
     ค ำตอบ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ โดยการพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับทุน ซึ่งการด าเนินงานที่ผ่านมาได้ก าหนด
คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัครไว้ดังนี้ 

 1. กลุ่มที่ 1 ส ำหรับนักเรียนที่ไม่สำมำรถสอบเข้ำศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำได้ 
    1.1-ผู้สมัครต้องมีภูมิล าเนาปัจจุบันในพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ 

ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันที่สมัคร 
    1.2-บิดา หรือมารดา หรือผู้อุปการะของเยาวชน มีภูมิล าเนาในพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส 

สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า    3 ปี นับถึงวันที่สมัคร 
    1.3-เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าจากสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่

จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย โดยต้องศึกษาอยู่
ในพ้ืนที่ดังกล่าวตลอดหลักสูตร 

    1.4-เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่เกิน 3 ปี ก่อนการรับสมัคร  
    1.5-ไม่เป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษา  
    1.6-ไม่เป็นผู้ได้รับคัดเลือกให้เข้าศึกษาแล้ว หรือให้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา

ข อ ง ส ถ า บั น อุ ด ม ศึ ก ษ า ใ ด ๆ  ใ น ป ร ะ จ า ปี ก า ร ศึ ก ษ า ที่ รั บ ส มั ค ร  จ า ก ทุ ก ร ะ บ บ  แ ล ะ ทุ ก โ ค ร ง ก า ร  
ของหน่วยงาน/องค์กรต่างๆ 

    1.7-ไม่เป็นผู้ที่เคยถูกคัดชื่อออกจากสถาบันอุดมศึกษาใดๆ โดยเหตุทางวินัย 
    1.8-ไม่เป็นผู้ที่เคยได้รับทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้มาก่อน 
    1.9-มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่สถาบันอุดมศึกษาท่ีจะรับเข้าศึกษาได้ก าหนดไว้ 

 2. กลุ่มที่ 2 ส ำหรับนักเรียนที่สำมำรถสอบเข้ำศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำได้ 
    2.1 ผู้สมัครต้องมีภูมิล าเนาปัจจุบันตามทะเบียนบ้านอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล 

และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 ปี  
    2.2 บิดา หรือมารดา หรือผู้อุปการะของเยาวชน มีภูมิล าเนาในพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล 

และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 ปี 
    2.3 เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า จากสถานศึกษา ที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่

จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้ าย้อย และส าเร็จ
การศึกษามาแล้วไม่เกิน 3 ปี  

    2.4 เป็นผู้ที่สามารถสอบเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาได้ และขึ้นทะเบียนเป็นนิสิต นักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีชั้นปีที่ 1 ที่ศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
และต้องเป็นนิสิตนักศึกษาที่เข้าศึกษาในแผนการเรียนในหลักสูตรปกติแล้วเท่านั้น ยกเว้น หลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่อง หรือ
เทียบโอน (ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับ ปวส.) 
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    2.5 ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมในภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษาที่สมัคร จะต้องไม่อยู่ในสภาพรอพินิจ/
วิทยาทัณฑ์ (Probation) 

    2.6 มีความประพฤติดี และขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษา 
    2.7 ไม่เป็นผู้ที่เคยได้รับทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ ระยะที่ 1 ถึงระยะที่ 3 มาก่อน 

ส ำหรับพระภิกษุ สำมเณร 
1. เป็นพระภิกษุสงฆ์ สามเณร ที่มีภูมิล าเนาในพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ 

ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 ปี 
2. บิดา หรือมารดา หรือผู้อุปัฏฐากของพระภิกษุสงฆ์ สามเณร มีภูมิล าเนาในพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี ยะลา 

นราธิวาส สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 ปี 
3 .  ส า เ ร็ จการศึกษาระดับชั้ นมั ธยมศึ กษาปีที่  6  จากโรง เรี ยนพระปริ ยั ติ ธ รรมสามัญ หรือ  

สอบเทียบได้เปรียญธรรม 3 ประโยค และจบมัธยมศึกษาชั้นปีที่ 3 หรือจบมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ใน
สถาบันการศึกษาที่ตั้งอยู่ในพื้นที่จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา 4 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพานาทวี 
และสะบ้าย้อย โดยต้องศึกษาอยู่ในพื้นท่ีดังกล่าวตลอดหลักสูตรและจบการศึกษามาแล้วไม่เกิน 3 ปี ก่อนการรับสมัคร 

17. ค ำถำม โครงการทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ ระยะที่ 4 สามารถสมัครได้ตั้งแต่ช่วงไหนถึง
ช่วงไหน เอกสารที่ต้องยื่นมีอะไรบ้าง และสามารถส่งได้ทางไหนบ้าง 
    ค ำตอบ ระยะที่  4 สป.อว.  อยู่ ระหว่างด าเนินการจัดท ารายละเ อียดโครงการน าเสนอคณะรัฐมนตรี   
ซึ่งหากแล้วเสร็จจึงจะท าการประกาศรับสมัครได้  
  ในกรณี  กลุ่ มที่  1 ส ำหรับนั ก เ รี ยนที่ ไ ม่สำมำรถสอบ เข้ ำศึ กษำในสถำบัน อุดมศึ กษำ ไ ด้   
ผู้ที่สนใจสามารถกรอกรายละเอียดในใบสมัครออนไลน์ อัปโหลดเอกสารประกอบการสมัครให้ครบถ้วน ดังนี้ 

  1) รูปถ่าย หน้าตรง ไม่สวมแว่นด า ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร  
  2) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/ มารดา หรือผู้ 
  3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร  
  4) ส าเนาใบแสดงผลการเรียน ของระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า  
  5) ใบแสดงผลคะแนนการสอบ O-NET/ GAT/ PAT ที่ยังไม่หมดอายุความ  
 6) หลักฐานการประกาศผลการสอบคัดเลือกในระบบ TCAS และ/หรือสอบตรงจากทุกระบบ  

  ในกรณี กลุ่มที่ 2 ส ำหรับนักเรียนที่สำมำรถสอบเข้ำศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำได้ คัดเลือกจากนักศึกษา
ชั้นปีที่ 1 ที่ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาสังกัด สป.อว. 

วิธีกำรสมัคร 
1) ผู้ประสงค์จะขอรับทุนแจ้งความจ านงและขอรับใบสมัครได้จากสถาบันอุดมศึกษาที่ศึกษาอยู่ หรือสั่งพิมพ์

จากเว็บไซต์ 
2) กรอกใบสมัครด้วยตนเอง พร้อมติดรูปถ่ายเครื่องแบบนิสิต นักศึกษา และแนบหลักฐานการรับสมัครให้

ครบถ้วน 
3) ให้อาจารย์ที่ปรึกษาและคณบดีลงนามในหนังสือรับรองของสถานศึกษา 
4) ยื่นใบสมัครต่อสถาบันอุดมศึกษาที่ศึกษาอยู่  เ พ่ือให้สถาบันคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติครบถ้ วน  

และสมควรได้รับทุนในเบื้องต้น 
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หลักฐำนกำรรับสมัคร 
1) ใบสมัครที่กรอกรายละเอียดครบถ้วน พร้อมติดรูปถ่ายเครื่องแบบนิสิต นักศึกษา  
2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริงเพ่ือให้ผู้รับสมัครด าเนินการจัดท าส าเนา) 
3) ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา หรือมารดา หรือผู้อุปการะ  
4) ส าเนาใบแสดงผลการเรียนของระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1) หรือเทียบเท่า  
5) ส าเนาใบแสดงผลการเรียนภาคการศึกษาท่ี 1 ฉบับสมบูรณ์  
6 )  หนั งสื อรั บรองของสถาบัน อุดมศึ กษาที่ มี ก ารลงนามจากอาจารย์ที่ ป รึ กษาและคณบดี  

ของสถานศึกษาตามแบบที่ก าหนดในใบสมัคร 
7) แผนการศึกษาในชั้นปีที่ 1 
8) หลักฐานภาพถ่ายของที่อยู่อาศัยตามภูมิล าเนาของผู้สมัคร 

18. ค ำถำม ทุนเรียนดีมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีเปิดรับทุกปีไหม 
     ค ำตอบ - ปี 2566 อว. ได้ให้มหาวิทยาลัยจัดส่งแผนและคุณสมบัติของนักศึกษาที่เหมาะสมมาให้ อว. คัดเลือก      
ซึ่งในตอนนี้ได้ปิดรับสมัครไปแล้ว 
  - ปี 2567 เปิดสอบแบบบุคคลทั่วไป เรื่องระยะเวลาจะแจ้งให้ทราบอีกที 

19. ค ำถำม ถ้าสนใจทุนเรียนดีมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ต้องท าอย่างไรบ้าง 
     ค ำตอบ รอประกาศจากทางเว็บไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
https://www.ops.go.th/th/ 

20. ค ำถำม ทุนเรียนดีมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์สามารถสมัครได้ตั้งแต่ช่วงไหนถึงช่วงไหน เอกสารที่ต้องยื่นมี
อะไรบ้าง และสามารถส่งได้ทางไหนบ้าง 
      ค ำตอบ รอประกาศจากทางเว็บไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
https://www.ops.go.th/th/  

21. ค ำถำม ถ้าอยากทราบข้อมูลทุนเรียนดีมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์หรือรายละเอียดเพ่ิมเติมสามารถติดต่อ
สอบถามข้อมูลได้ที่เบอร์โทรศัพท์อะไร 
     ค ำตอบ หมายเลขโทรศัพท์ 0 2039 5570 กองส่งเสริมและพัฒนาก าลังคน (กสค.) 

22. ค ำถำม อยากทราบจ านวนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยในประเทศไทย 
     ค ำตอบ สามารถเขาดูข้อมูลได้ที่ เว็บไซต์ https://info.mhesi.go.th/ หรือสอบถามรายละเอยดเพ่ิมเติมได้ที่
กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม (กรข.) หมายเลข 0 2039 5676-80 

23. ค ำถำม อยากทราบจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาของทุกมหาวิทยาลัยในประเทศไทย  
     ค ำตอบ สามารถเขาดูข้อมูลได้ที่ เว็บไซต์ https://info.mhesi.go.th/ หรือสอบถามรายละเอยดเพ่ิมเติมได้ที่
กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม (กรข.) หมายเลข 0 2039 5676-80 

24. ค ำถำม โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีมีเปิดรับทุกปีไหม 
     ค ำตอบ โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะที่ 2 ด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษา จ านวน 10 รุ่น              
รุ่นที่ 1 เริ่มตั้งแต่ปี พ.ศ.2560 ปัจจุบันได้คัดมาถึงรุ่นที่ 6 (พ.ศ.2565) 
   

https://www.ops.go.th/th/
https://www.ops.go.th/th/
https://info.mhesi.go.th/%20หรือ
https://info.mhesi.go.th/%20หรือ


คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

48 
 

 
25. ค ำถำม ถ้าสนใจโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีต้องท าอย่างไรบ้าง 
     ค ำตอบ สามารถติดตามได้จากเว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  Smart OBEC            
หรือ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกเขต และ ส านักงานเขตประถมศึกษาเฉพาะเขตที่มีนักเรียนเปิดถึง ม. 6 ) 
และ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จะคัดเลือกผู้ที่ได้รับทุนและจะเริ่มให้ทุน           ตั้งมัธยมศึกษาตอนปลาย  
ปวช. ในส่วนของ อว. การรับทุนในระดับปริญญาตรี ผู้รับทุนจะต้องผ่านการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในสถาบันอุดมศึกษา 
โดย สพฐ. สอศ. จะแจ้งรายชื่อ ผู้รับทุนและสถานศึกษาท่ีผู้รับทุนเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีให้ อว. เพ่ือ อว. ด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาจัดสรรทุนต่อเนื่องให้แก่ผู้รับทุนต่อไป 

26. ค ำถำม โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีสามารถสมัครได้ตั้งแต่ช่วงไหนถึงช่วงไหน  
     ค ำตอบ สามารถสมัครได้ประมาณเดือน พฤษภาคม-กรกฎาคม 

27. ค ำถำม ถ้าอยากทราบข้อมูลโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีหรือรายละเอียดเพ่ิมเติมสามารถติดต่อสอบถาม
ข้อมูลได้ที่เบอร์โทรศัพท์อะไร 
    ค ำตอบ หมายเลขโทรศัพท์ 0 2039 5575 กองส่งเสริมและพัฒนาก าลังคน (กสค.) หรือทาง Email: welfarestudent2563@gmail.com 

28. ค ำถำม อยากทราบจ านวนมหาวิทยาลัยในประเทศไทยมีท้ังหมดกี่แห่ง และมีมหาวิทยาลัยอะไรบ้าง 
     ค ำตอบ สามารถเขาดูข้อมูลได้ที่ เว็บไซต์ https://info.mhesi.go.th/ หรือสอบถามรายละเอยดเพิ่มเติมได้ที่
กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กรข.) หมายเลข 0 2039 5676-80 

29. ค ำถำม สามารถตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูลในระบบ CHECO ได้ที่ไหน   
     ค ำตอบ สามารถเข้าดูได้ที่ เว็บไซต์ http://202.28.55.154/checo/ และสอบถามรายละเอียดได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์      
0 2039 5612 กองยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา (กคอ.) 

30. ค ำถำม อยากสอบถามรายละเอียดการจัดตั้งมหาวิทยาลัยเอกชน สามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่ไหน  
     ค ำตอบ สามารถสอบถามรายละเอียดของการจัดตั้งสถาบันการศึกษาได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 0 2039 5553-54 
กองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กขค.) 

31. ค ำถำม สอบถามเกี่ยวกับการก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสามารถสอบถามได้ที่ไหน 
     ค ำตอบ สามารถสอบถามได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 0 2610 5336/5321  

32. ค ำถำม ทุนเรียนดีวิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทยมีเปิดรับทุกปีไหม 
     ค ำตอบ ไม่มีการจัดสรรทุนใหม่ 

33. ค ำถำม ถ้าสนใจทุนเรียนดีวิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทยต้องท าอย่างไรบ้าง 
     ค ำตอบ ปัจจุบันต้องติดต่อสถาบันอุดมศึกษาท่ีเรียนอยู่ มหาวิทยาลัยจะมีศูนย์ประสานงาน อว. โดยตรง 

34. ค ำถำม ทุนเรียนดีวิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทยสามารถสมัครได้ตั้งแต่ช่วงไหนถึงช่วงไหน เอกสารที่ต้องยื่นมีอะไรบ้าง 
และสามารถส่งได้ทางไหนบ้าง 
     ค ำตอบ ปัจจุบันไม่มีการเปิดรับสมัครผู้รับทุนเพ่ิมเติม เนื่องจากสิ้นสุดระยะเวลาโครงการในปี พ.ศ. 2566 ทั้งนี้ ตาม
มติ ครม. หากมีการขยายระยะเวลาการด าเนินเนินงานเป็น ระยะท่ี 3 จะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 
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