
 

จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติส ำหรับกำรให้บริกำรนักศึกษำ ในระดับปริญญำตรี  

ณ ศูนย์บริกำรร่วมแบบครบวงจร (One Stop Service : OSS) 

ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.สุโขทัย 

งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำโดย นำงสำวทศันีย ์ กนัภยั นกัวชิำกำรศึกษำ ปฏิบติักำร 

รักษำกำรในต ำแหน่งหวัหนำ้งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนทอ้งถ่ิน 

 

กิจกรรม 

กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ 
กำรรับลงทะเบียนเรียน 

กำรรับค ำร้องต่ำงๆ 
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

ใชร้ะยะเวลำประมำณ  30  นำที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการสมคัรเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้สมัครศึกษำข้อมูลและตัดสินใจสมัครเรียน 

1.1 ผู้สมัครศึกษำข้อมูลเบื้องต้นได้จำกระเบียบกำรสมัครเป็นนักศึกษำ    
      https://apply.stou.ac.th/course-information/   
1.2 ปรึกษำเจ้ำหน้ำที่เพ่ิมเติม  
1.3 ตัดสินใจสมัครเรียนได้เพียง 1 หลักสูตร  

ขั้นตอนที่ 2  สมัครเรียน  
2.1 กรอกใบสมัครและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำ (มสธ.1)  แนบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรสมัคร พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น   
3.1 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลกำรสมัครและเอกสำรหลักฐำนให้ถูกต้องครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงินจำกผู้สมัคร  

ขั้นตอนที่ 7  เจ้ำหน้ำที่จัดส่งใบสมัครพร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรสมัครเรียน  
      ไปยังส ำนักทะเบียนและวัดผล มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  จ.นนทบุร ี

ขั้นตอนที่ 6  เจ้ำหน้ำที่แจ้งข้อมูลเบื้องต้นและให้ค ำปรึกษำเพิ่มเติม 

6.1 ผู้สมัครจะได้รับกำรตอบรับกำรขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ ภำยใน 15 วันท ำกำร      
     (นับตั้งแต่มหำวิทยำลัยได้รับเอกสำรกำรสมัครเรียน) 
6.2 เจ้ำหน้ำทีอ่ธิบำยกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทำงไกลของมหำวิทยำลัยเพ่ิมเติม  
6.3 ให้ผู้สมัครติดตำมช่องทำงต่ำงๆ ของ ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.สุโขทัย  
     เพ่ือปรึกษำข้อมูลด้ำนกำรเรียน และติดตำมข่ำวสำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 

ขั้นตอนที่ 5  ผู้สมัครตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง หำกตรวจ 

                พบข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข 

 

https://apply.stou.ac.th/course-information/
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

แนวทำงกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ ระดับปริญญำตรี 

เจ้ำหน้ำที่ : กล่ำวค ำทักทำย ด้วยใบหน้ำที่ยิ้มแย้ม พร้อมสอบถำมควำมต้องกำรเข้ำใช้บริกำร 

กรณี : สมัครนักศึกษำใหม่ระดับปริญญำตรี 

เจ้ำหน้ำที่ : สอบถำมสำขำวิชำ วิชำเอกท่ีผู้สมัครต้องกำรศึกษำต่อ  
              (หำกผู้สมัครไม่มั่นใจในกำรตัดสินใจเลือกสำขำเรียน เจ้ำหน้ำทีส่ำมำรถสอบถำมวัตถุประสงค์ในกำร   
              ศึกษำต่อและข้อมูลอื่นๆ เพ่ิมเติม เพ่ือสำมำรถแนะแนวทำงให้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้สมัคร) 

เจ้ำหน้ำที่ : - พิมพ์โครงสร้ำงหลักสูตรให้แก่นักศึกษำพร้อมอธิบำยโครงสร้ำงหลักสูตรให้ทรำบ  
     - พิมพ์ใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ  (มสธ.1) พร้อมแจ้งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรสมัคร   
                 https://apply.stou.ac.th/course-information/  
 
 
 

1. รูปถ่ำยสี ขนำด 2 น้ิว  จ ำนวน 1 รูป  
2. ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ จ ำนวน 1 ฉบับ 

3. ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน อย่ำงใดอยำ่งหนึ่ง จ ำนวน  1 ฉบับ 

4. ส ำเนำหนังสือส ำคญักำรเปลี่ยนแปลงค ำน ำหน้ำช่ือ/ ช่ือ / ช่ือสกุล จ ำนวน 1 ชุด(ถ้ำมี) 
5. ส ำเนำบตัรประจ ำตัวคนพิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ และ กรอกข้อมูลเพิม่เติมส ำหรับผูส้มัครที่เป็นคนพิกำรอีก 

1 ฉบับ (ส ำหรับผูส้มัครที่เป็นคนพิกำร) 
6. หนังสืออนุญำตใหส้มัครเข้ำศึกษำจำกกรมรำชทัณฑ์ 1 ฉบับ และแบบกรอกข้อมูลเพิ่มเติมส ำหรับผูส้มัคร

ที่เป็นผู้ต้องขัง อีก 1 ฉบับ (ส ำหรับผู้สมคัรที่เป็นผู้ต้องขัง) 
7. แบบฟอร์มขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำในสถำนภำพเดิม ส ำหรับผู้ที่เคยเป็นนักศึกษำของ มสธ.  

และไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ จ ำนวน 1 ฉบับ                                                                                                                                                                       

 

 

ผู้สมัคร :     กรอกข้อมูลในใบสมัครและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ (มสธ.1) แนบเอกสำรหลักฐำน  
               ประกอบกำรสมัครให้ครบถ้วน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 

เจ้ำหน้ำที่ : - ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร ให้ตรงกับเงื่อนไขกำรรับสมัครเรียนของแต่ละสำขำวิชำ  
              - ตรวจสอบชุดวิชำที่ลงทะเบียนเรียนส ำหรับนักศึกษำใหม่ พร้อมแจ้งค่ำใช้จ่ำย และวันที่เข้ำสอบ 

                ประจ ำภำคกำรศึกษำ ได้จำกระเบียบกำรสมัครเป็นนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ  
                https://apply.stou.ac.th/course-information/ 

 

https://apply.stou.ac.th/course-information/
https://apply.stou.ac.th/course-information/
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

เจ้ำหน้ำที่ : ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร พร้อมรับเงินจำกผู้สมัคร และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้สมัคร :    ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง หำกพบข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่เพ่ือ 
               ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูล 

เจ้ำหน้ำที่ :  อธิบำยเพ่ิมเติมถึงระเบียบกำรขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ กำรเลือกแผนกำรศึกษำ ระบบกำรเรียนกำร 

               สอนของมหำวิทยำลัย พร้อมให้ผู้สมัครติดตำมช่องทำงต่ำงๆ ของศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์  
               มสธ. สุโขทัย เพ่ือปรึกษำข้อมูลด้ำนกำรเรียน และติดตำมข่ำวสำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่ : จัดส่งใบสมัครและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำ (มสธ.1) พร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรสมัครเรียน 

               ไปยังส ำนักทะเบียนและวัดผล มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  จ.นนทบุรี 
 

ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 



4 
 

 

จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

ใชร้ะยะเวลำประมำณ 15 นำที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 นักศึกษำตรวจสอบชุดวิชำที่ต้องกำรลงทะเบียนเรียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 
ของตนเอง ไดจ้ำกหนังสือตอบรับกำรขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ  

หรือตรวจสอบได้จำก Application  STOU SISA  
ประกอบกับคู่มือกำรลงทะเบียนเรียนประจ ำภำคกำรศึกษำ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียนเรียน  นักศึกษำกรอกข้อมูลใบค ำร้องขอลงทะเบียน (มสธ.28) 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้ำหน้ำที่รับลงทะเบียนเรียน   
3.1 ตรวจสอบข้อมูลกำรลงทะเบียนในระบบสำรสนเทศงำนทะเบียนและบริกำรนักศึกษำ   
3.2 ตรวจสอบชุดวิชำที่เปิดให้ลงทะเบียนเรียน  
     https://www.stou.ac.th/offices/ore/rere/goto/regform  
3.3 กรณีเลือกแผนกำรเรียน ก2 หรือ ก3 จะต้องแจ้งข้อก ำหนดให้แก่นักศึกษำทรำบ 
3.4 แจ้งค่ำใช้จ่ำยในกำรลงทะเบียน พร้อมวันและเวลำเข้ำสอบ 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมรับเงินจำกนักศึกษำ 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้ำหน้ำที่ บันทึกข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียน ในระบบจัดกำรแบบฟอร์ม 

                 ออนไลน์ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนที่ 6  - เจ้ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำและแจ้งข้อมูลด้ำนกำรศึกษำเพ่ิมเติม 

                 - นักศึกษำสำมำรถเลือกแผนกำรศึกษำได้ภำยใน 3 – 5 วันท ำกำร  
                   (นับตั้งแต่วันลงทะเบียนเรียนและมหำวิทยำลัยได้รับข้อมูลครบถ้วน) 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนประจ าภาคการศึกษา 

ขั้นตอนที่ 5  นักศึกษำตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง หำกตรวจพบข้อมูล 

                 ไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข 

 

https://www.stou.ac.th/offices/ore/rere/goto/regform
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

แนวทำงกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ กำรรับลงทะเบียนเรียน ในระดับปริญญำตรี 

เจ้ำหน้ำที่ :  กล่ำวค ำทักทำย ด้วยใบหน้ำที่ยิ้มแย้ม พร้อมสอบถำมควำมต้องกำรเข้ำใช้บริกำร  

กรณีนักศึกษำต้องกำร ลงทะเบียนเรียนประจ ำภำคกำรศกึษำ 

นักศึกษำ : นักศึกษำตรวจสอบชุดวิชำที่ต้องกำรลงทะเบียนเรียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตรของตนเอง ได้จำกหนังสือ 
              ตอบรับกำรขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ หรือตรวจสอบได้จำก  Application  STOU SISA  ประกอบกับ  
              คู่มือกำรลงทะเบียนเรียนประจ ำภำคกำรศึกษำ 

นักศึกษำ : กรอกรำยละเอียดในใบค ำร้องขอลงทะเบียน (มสธ. 28) ระบุแผนกำรเรียน พร้อมลงนำม 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ :  ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องในระบบทะเบียนนักศึกษำ พร้อมตรวจสอบชุดวิชำที่เปิดให้ลงทะเบียน 
       www.stou.ac.th > บรกิำรนักศึกษำ > นักศึกษำปริญญำตรี >กำรลงทะเบียนเรียน> ชุดวิชำที่เปิดให้  
      ลงทะเบียนเรียนและตำรำงสอบแต่ละภำคกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่ :  แจ้งอัตรำค่ำลงทะเบียนเรียน วันที่และเวลำสอบ ในกรณีนักศึกษำต้องกำรเลือกลงทะเบียนเรียนเป็น  
               แผนกำรศึกษำแบบ ก2 หรือ ก3 ต้องตรวจสอบวันที่จัดกิจกรรมสอนเสริมหรือกิจกรรมร่วมเรียนรู้แบบ 

               ออนไลน์ให้แก่นักศึกษำทรำบ 

http://www.stou.ac.th/
https://www.stou.ac.th/offices/ore/rere/goto/regform
https://www.stou.ac.th/offices/ore/rere/goto/regform
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

เจ้ำหน้ำที่ :  ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำร้องขอลงทะเบียน ออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงินจำกนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำ :   ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง หำกพบข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่เพ่ือ 
               ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูล 

เจ้ำหน้ำที่ :  เจ้ำหน้ำที่ บันทึกข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียน ในระบบจัดกำรแบบฟอร์มออนไลน์ พร้อมแนบ 

               ใบเสร็จรับเงิน 
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

ใชเ้วลำประมำณ 5 นำที  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  นักศึกษำขอค ำปรึกษำต่อเจ้ำหน้ำที่ และแจ้งควำมประสงค์ยื่นค ำร้อง 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ พร้อมแนะแนวทำงแก้ไขปัญหำ 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบค ำร้อง  

ขั้นตอนที่ 5  เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมรับค่ำธรรมเนียมกำรยื่นค ำร้อง (ถ้ำมี) 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการย่ืนค าร้องต่าง ๆ 

ขั้นตอนที่ 7   เจ้ำหน้ำที ่จัดส่งใบค ำร้องพร้อมเอกสำรประกอบ  
                 ไปยังส ำนักทะเบียนและวัดผล มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช จ.นนทบุรี 

ขั้นตอนที่ 3  นักศึกษำกรอกข้อมูลใบค ำร้อง พร้อมแนบเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) 
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

แนวทำงกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ กำรรับค ำร้องต่ำงๆ ในระดับปริญญำตรี 

เจ้ำหน้ำที่ :  กล่ำวค ำทักทำย ด้วยใบหน้ำที่ยิ้มแย้ม พร้อมสอบถำมควำมต้องกำรเข้ำใช้บริกำรของนักศึกษำ  

นักศึกษำต้องกำร ยื่นค ำร้องขอท ำบัตรนักศึกษำ กรณี สูญหำย 

เจ้ำหน้ำที่ :  ดำวน์โหลดแบบฟอร์มค ำร้องได้จำก  
                https://www.stou.ac.th/Offices/ore/Adre/Form/default.asp 

นักศึกษำ :  กรอกรำยละเอียดในใบค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ (มสธ. 26) พร้อมติดรูปถ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 
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จัดท ำโดย : นำงสำวทัศนีย์ กันภัย : งำนประสำนเครือข่ำยและชุมชนท้องถิ่น : ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย 

เจ้ำหน้ำที่ :  ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบค ำร้อง ออกใบเสร็จรับเงิน และรับเงินจำกนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษำ :    ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง หำกพบข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่เพ่ือ 

                 ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูล 

เจ้ำหน้ำที่ :  เจ้ำหน้ำที่จัดส่งใบค ำร้องพร้อมเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี)  
               ไปยังส ำนักทะเบียนและวัดผล  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  จ.นนทบุรี 
 


