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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การสมัครสมาชิกและการเข้าชมนิทรรศการ 

งานบริการแหล่งเรียนรู้ ของ สบร.   
 

การสมัครสมาชิกและการเข้าชมนิทรรศการในงานบริการแหล่งเรียนรู้ทั้ง 2 แหล่ง ได้แก่สถาบัน
อุทยานการเรียนรู้ (สอร.) หรือ TK park  และสถาบันพิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ (สพร.) หรือมิวเซียมสยาม 
ซึ่งมีการให้บริการแก่ประชาชนที่เน้นกลุ่มเป้าหมายที่แตกต่างกัน และมีรูปแบบการบริการแตกต่างกันด้วย 
งานบริการแหล่งเรียนรู้จุดให้บริการ 2 แหล่ง มีวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา การสมัครสมาชิกเพ่ือป้องกันการละ
เว้นการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และด าเนินงานให้เป็นมาตราฐานการบริการดังนี้  
 

1. การสมัครสมาชิกอุทยานการเรียนรู้ (TK park) ตั้งอยู่อาคารศูนย์การค้าเซ็นทรัลเวิลด์ ชั้น 8 Dazzle 

Zone เลขที่ 4 แขวงปทุมวัน เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ  โดยสามารถติดต่อด้วยตนเอง ณ จุดบริการ ระยะเวลา

เปิดให้บริการวันอังคาร - อาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 10:00 - 20:00 น. ปิดบริการทุกวัน

จันทร์ และวันที่ส านักงานประกาศหยุดท าการ สามารถสมัครสมาชิกและต่ออายุสมาชิกด้วยตนเองที่จุด

ลงทะเบียนข้อมูลสมาชิก ดังนี้    

1.1)  ข้อมูลการสมัครสมาชิก และต่ออายุสมาชิก ติดต่อด้วยตนเองโดยลงทะเบียน และถ่ายรูป ณ 

จุดลงทะเบียนข้อมูลสมาชิก  ช าระค่าธรรมเนียม และรับบัตรสมาชิก  พร้อมทั้งการสมัครสมาชิก ต้องเตรียม

บัตรประชาชน หรือเลขบัตรประชาชนมาด้วยทุกครั้ง โดยต้องมีคุณสมบัติ และหลักฐานดังนี้ 

(1)  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก 

(1.1) บุคคลสัญชาติไทย ที่มีอายุตั้งแต่ 4 ปีขึ้นไป 

(1.2)  ชาวต่างประเทศ (คนต่างด้าว) ที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรเป็น

การถาวร มีใบอนุญาตท างาน หลักฐานการเสียภาษีในประเทศไทย หรือหนังสือ

เดินอย่างใดอย่างหนึ่ง และมีอายุตั้งแต่ 4 ปีขึ้นไป 

(2)  หลักฐานการสมัครสมาชิก 

(2.1)  การสมัครสมาชิกต้องเตรียมบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน 

หรือหนังสือเดินทางอย่างใดอย่างหนึ่ง 

(2.2) การสมัครสมาชิกของผู้มีอายุต่ ากว่า 15 ปี ให้ใช้เลขประจ าตัวประชาชนที่ปรากฎ

ในทะเบียนบ้าน 

(2.3) ชาวต่างประเทศที่สมัครสมาชิกในอัตราประชาชนทั่วไป ต้องแสดงหนังสือเดินทาง

พร้อมกับใบอนุญาตถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวร หรือใบอนุญาตท างานใน

ประเทศไทยอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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(3)  การต่ออายุสมาชิก / การเปลี่ยนบัตร 

(3.1) การต่ออายุ สามารถต่ออายุบัตรก่อน หรือหลังบัตรหมดอายุได้ไม่เกิน 180 วัน โดย

ใช้บัตรเดิมได้ไม่เกิน 3 ครั้ง 

(3.2) TK park รับประกันบัตรที่เกิดจากการขัดข้อง หรือช ารุดในระยะเวลา 1 เดือนนับ

จากวันที่ออกบัตร โดยการเปลี่ยนบัตรใหม ่

(3.3) กรณีบัตรหาย กรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ืออายัดบัตร และออกบัตรสมาชิกใหม่ในอัตรา

ค่าต่ออายุสมาชิก 

(4) อัตราค่าธรรมเนียม 
 สมัครสมาชิกใหม่ 

 เยาวชนอายุต่ ากว่า 25 ปี และผู้สูงอายุ 60 ปีขึ้นไป 100 บาท / ปี 
 ผู้ใหญ่ อายุ 25 – 59 ปี 200 บาท / ปี 
 ชาวต่างชาติ (หลักฐานในการสมัครใช้หนังสือเดินทาง) 400 บาท / ปี 
 ยกเว้นค่าสมาชิกส าหรับพระภิกษุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 

 ต่ออายุสมาชิก 
 เยาวชนอายุต่ ากว่า 25 ปี และผู้สูงอายุ 60 ปีขึ้นไป 70 บาท / ปี 
 ผู้ใหญ่ อายุ 25 – 59 ปี 150 บาท / ปี 
 ชาวต่างชาติ 300 บาท / ปี 

(5) ข้อมูลเพ่ิมเติมส าหรับสมาชิก 
 ต่ออายุโดยใช้บัตรเดิมได้ไม่เกิน 3 ครั้ง 
 ต่ออายุบัตรสมาชิกก่อน หรือหลังบัตรหมดอายุได้ไม่เกิน 180 วัน 
 กรณีลืมบัตรสมาชิก สามารถใช้บัตรส าคัญทางราชการแลกบัตร Visitor Pass ได้โดยไม่

เสียค่าใช้จ่าย ใช้สิทธิ์ได้ไม่เกิน 3 ครั้ง ต่อปี (บัตร Visitor Pass ไม่สามารถยืมหนังสือ และ
ใช้บริการอินเทอร์เน็ตได้) 

 กรณีบัตรหาย กรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ืออายัดบัตร และออกบัตรสมาชิกใหม่ในอัตราค่าต่อ
อายุสมาชิก 

 ได้รับสิทธิเข้าร่วมโครงการ และกิจกรรมส าหรับสมาชิกโดยเฉพาะ 
 รับส่วนลด และสิทธิพิเศษจากร้านค้าและองค์กรพันธมิตรอุทยานการเรียนรู้ 

1.2) การสมัครสมาชิก 
1) ส่วนลูกค้า/ผู้สมัครสมาชิก   หน้าจอส าหรับสมัครสมาชิก โดยให้ผู้สมัครสมาชิกเป็นผู้กรอก

ข้อมูลสมาชิก มีข้ันตอนดังนี้ 

 แสดงเงื่อนไขการสมัครสมาชิกแจ้งให้ผู้สมัครสมาชิกทราบและยอมรับเงื่อนไขก่อนการสมัครสมาชิก  
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 เมื่อผู้สมัครยอมรับเงื่อนไข จะแสดงหน้าประเภทการสมัครส าหรับให้ลูกค้าเลือก ประกอบด้วย  1)  

สมัครสมาชิกใหม่ 2) ต่ออายุ 3) บัตรหายเปลี่ยนบัตร 4) ค้นหาผู้ลงทะเบียน (ส าหรับสมัครผ่านทาง Website)    

 
 เมื่อผู้สมัครกรอกข้อมูล ถ่ายรูปลงบนบัตรเสร็จ กดบันทึก หรือ ปุ่ม Save เสร็จสิ้นขั้นตอนในส่วนของ

ผู้สมัคร หลังจากนั้นรอเจ้าหน้าที่เรียกเพ่ือเลือกลายบัตรที่ต้องการ 
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2) ขั้นตอนในส่วนของเจ้าหน้าที่ ออกบัตร และช าระเงินค่าบริการ 

 ขั้นตอนการออกบัตร/พิมพ์บัตรสมาชิก มีดังนี้ 

 เจ้าหน้าที่จะท าการเลือกตามประเภทการสมัคร ที่ผู้สมัครได้เลือกไว้ เช่น สมัครสมาชิกใหม่, บัตร

หายเปลี่ยนบัตรใหม่, ต่ออายุสมาชิก หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จะท าการเลือกค่าธรรมเนียมการ

สมัครตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้น คลิกต่อไปเพ่ือตรวจสอบใบหน้าของสมาชิกต้องตรงกับบัตรสมาชิก 
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 จากนั้น คลิกต่อไปเพ่ือให้ลูกค้าเลือกลายบัตรที่ต้องการพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อผู้สมัครเลือกลายบัตรได้แล้ว เจ้าหน้าที่ออกบัตรจะด าเนินการคลิกสั่งพิมพ์บัตร และบันทึกข้อมูล

สมาชิกลงบัตร เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการออกบัตรสมาชิก หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่ออกบัตรจะส่งบัตรสมาชิกที่

เพ่ิงออกพิมพ์เสร็จส่งให้กับเจ้าหน้าการเงิน เพ่ือท าการช าระค่าบริการสมาชิก 
 

3) ขั้นตอนการช าระค่าบริการสมาชิก  

 เจ้าหน้าที่การเงินจะท าการวางบัตรสมาชิกที่เพ่ิงพิมพ์เสร็จวางลงบนที่เครื่องอ่านบัตรสมาชิก เพ่ือท า

การตรวจสอบและรับช าระเงินค่าบริการสมาชิก 
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 เมื่อได้รับช าระเงินจากลูกค้าเรียบร้อยระบบจะท าการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้สมัครสมาชิก 

 
4)  สถานที่ให้บริการสมัครสมาชิกของ TKpark 

 จุดรับสมัครสมาชิก 
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 ให้ผู้สมัครเลือกลายบัตรตามที่ต้องการ ก่อนเจ้าหน้าที่จะสั่งพิมพ์บัตร 

 
 

 

 เมื่อผู้สมัครได้เลือกลายบัตรตามท่ีต้องการแล้วเจ้าหน้าที่จะสั่งพิมพ์บัตรสมาชิก 
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 เครื่องพิมพ์บัตรสมาชิกจะพิมพ์บัตรออกมา 

 
 

 

 จากนั้นเจ้าหน้าที่จะท าการบัตรทึกข้อมูลสมาชิกลงบัตรสมาชิกก่อนน าไปใช้งาน 
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 จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินจะท าการเรียกเก็บเงินค่าบริการสมัครสมาชิก 

 
 เมื่อผู้สมัครช าระเงินเรียบร้อย จึงจะสามารถเข้าใช้บริการในพ้ืนที่ของส านักงานอุทยานการเรียนรู้ได้ 

 
 

1.3) ระบบบริหารจัดการสมาชิก  

ใช้ส าหรับบริหารจัดการสมาชิก ก าหนดค่าบริการต่างๆ ก าหนดสิทธิ์ การเข้าใช้งานของ

เจ้าหน้าที่ โดยก่อนเข้าใช้ระบบต้อง Login การเข้าใช้งานก่อนทุกครั้ง ผ่าน Brower เช่น IE หรือ Chrome 

เป็นต้น 
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 แสดงหน้าบริหารจัดการสมาชิก สามารถตรวจสอบสมาชิก ค้นหา แก้ไขข้อมูลที่อยู่ในหน้า Admin 

 
 

 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลสมาชิกในหน้า Admin 
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 สามารถบริหารจัดการค่าบริการสมาชิกตามท่ีก าหนดและเงื่อนไขได้ 
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 สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ระบบสมาชิกได้ 
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1.4) วิธีการและข้ันตอนการด าเนินงานของสมาชิกและเจ้าหน้าที่อุทยานการเรียนรู้ (TK park)  
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2. การเข้าชมนิทรรศการหลักของมิวเซียมสยาม โดยสถาบันพิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ (สพร.) 
หรือมิวเซียมสยาม ตั้งอยู่ถนนสนามไชย แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพฯ สามารถเข้าชม
นิทรรศการหลักของมิวเซียมสยาม  โดยเปิดให้บริการ วันอังคาร - อาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่
เวลา 10:00 - 18:00 น. ปิดบริการวันจันทร์ และวันที่ประกาศหยุดท าการ  

2.1) ข้อมูลการเข้าชมนิทรรศการหลักมิวเซียมสยาม ติดต่อ ณ จุดการเข้าชม  ในการช าระ
ค่าธรรมเนียม และรับบัตรการเข้าชม  โดยจัดเตรียมบัตรประชาชน บัตรนักเรียน/นักศึกษา บัตรมัคคุเทศก์ 
และอ่ืนๆ ซึ่งคุณคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบด้วย  

(1)  คุณสมบัติของผู้มีเข้าเข้าชมนิทรรศการ  เป็นบุคคลทั่วไป หรือเป็นหมู่คณะตั้งแต่ 5 คน
ขึ้นไป ทั้งชาวไทยและต่างประเทศ 

(2)  หลักฐานการผู้เข้าชมนิทรรศการ เพ่ือประกอบการรับสิทธิประโยชน์ในการเข้ารับชม
นิทรรศการ โดยแสดงหลักฐานดังนี้  

 บัตรนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือรับส่วนลดในการซื้อบัตรเข้าชม 
 บัตรผู้พิการ เพ่ือรับสิทธิ์เข้าชมฟรี 
 บัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือรับสิทธิ์เข้าชมฟรี กรณีผู้สูงอายุ  
 บัตรมัคคุเทศก์ เพ่ือรับสิทธิ์เข้าชมฟรี 
 ใบอนุญาติท างาน (Work Permit) ส าหรับชาวต่างชาติ เพ่ือรับส่วนลดในการซื้อบัตร

เข้าชม 
(3) ค่าธรรมเนียม 

1) บุคคลทั่วไป 
 นักเรียน นักศึกษา (อายุ 15 ปีขึ้นไป)  50  บาท 
 ผู้ใหญ่คนไทย  100  บาท 
 ผู้ใหญ่ชาวต่างชาติ  200  บาท 
 ผู้ใหญ่ชาวต่างชาติที่พ านักในประเทศไทย 100 บาท 

2)   หมู่คณะ 5 คนข้ึนไป 
 นักเรียน นักศึกษา (อายุ 15 ปีขึ้นไป)  25  บาท 
 ผู้ใหญ่คนไทย  50  บาท 
 ผู้ใหญ่ชาวต่างชาติ  100 บาท 

หมายเหตุ:  
1. เด็กอายุต่ ากว่า 15 ปี เข้าชมฟรี 
2. พระภิกษุ สามเณร แม่ชี นักบวช ผู้พิการ มัคคุเทศก์ และผู้สูงอายุ (60 ปี ขึ้นไป) 

เข้าชมฟรี 
3. หลังเวลา 16.00 น. เข้าชมฟรี และเปิดให้เข้าชมฟรีเพ่ิมเติม ซึ่งจะมีการประกาศ

แจ้งให้ทราบทาง www.museumsiam.org หรือสอบถาม โทร. 02-225-2777 
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(4) จุดช าระค่าเข้าชมนิทรรศการหลัก  ผู้เข้าชมจะต้องแสดงเอกสารส าคัญ และเจ้าหน้าที่

ส่วนบริการด าเนินการตรวจสอบเอกสาร ก่อนการช าระเงิน/เข้าชมฟรี  

 
- ขั้นตอนการช าระค่าเข้าชม/ออกบัตรเข้าชม 

o เจ้าหน้าที่ส่วนบริการท าการตรวจสอบและรับช าระเงินค่าเข้าชม 

o เมื่อได้รับช าระเงินจากผู้ใช้บริการเรียบร้อยท าการออกบัตรเข้าชม  

 
o เมื่อผู้เข้าชมช าระค่าเรียบร้อย จึงจะสามารถเข้าชมในพ้ืนที่ของมิวเซียม

สยาม ณ พ้ืนที่ให้บริการได ้    
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2.2) วิธีการและข้ันตอนการเข้าชมนิทรรศการหลักของมิวเซียมสยาม  
 

 

 

 

 

 

 

การเข้าชมนิทรรศการ

หลักมิวเซียมสยาม 

การแสดงหลักฐานบัตรประชาชน/

บัตรนักศึกษา/บัตรผู้พิการ/บัตร

มัคคุเทศก์/บัตรอื่นๆ 

ตรวจสิทธิ์ผู้เข้าชม/ลูกค้า 

ช าระการเข้าชม/ชมฟรี 

รับบัตรเข้าชม/รับเงินทอน 

(ถ้ามี) 

รายการที่ 1-4 ใช้เวลา 1 นาท ี
เข้าชมนิทรรศการได้เสร็จสิ้น 
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3. แนวทางการป้องกันและการตรวจสอบการละเว้นการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่“การสมัครสมาชิก
และการเข้าชมนิทรรศการ”งานบริการแหล่งเรียนรู้   โดยส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ 
(องค์การมหาชน) หรือ สบร. มีภารกิจส าคัญ คือ การเป็นต้นแบบแหล่งเรียนรู้สาธารณะที่มีความทันสมัย
สามารถให้บริการความรู้เพ่ือตอบสนองความต้องการเรียนรู้ที่หลากหลายของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและทันต่อสถานการณ์โลกที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ดังนั้น การพัฒนาคุณภาพบริการ
ของแหล่งเรียนรู้เพ่ือตอบโจทย์ความต้องการของประชาชนและตอบสนองนโยบายของรัฐในการพัฒนา
สังคมไทยให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต จึงเป็นสิ่งที่องค์กรให้ความส าคัญเป็นล าดับแรก  ดังนั้นใน
การรักษามาตรฐานและความพร้อมในการให้บริการของ  สบร. ให้ความส าคัญกับการก ากับดูแลให้การ
ด าเนินการของแหล่งเรียนรู้เป็นไปตามแนวทางและมาตรฐานที่ได้มีการก าหนดไว้   โดยผู้บริหารส่วนงาน
ด้านการให้บริการก ากับดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน แนวทาง กระบวนการ 
และกฏเกณฑ์การปฏิบัติงานที่ สบร. ได้วางไว้ โดยมีปัจจัยการให้บริการและมาตรการ/กลไก/การก ากับ
รวมทั้งตรวจสอบ ดังนี้ 

3.1) สิ่งท่ีส่วนงานบริการให้ความส าคัญ 
1) การบริการด้วยใจต่อผู้เข้าใช้บริการ/ผู้เข้าชมทุกคนโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
2) ต้อนรับผู้ใช้บริการ/ผู้เข้าชมตั้งแต่ก้าวแรกท่ีเข้าใช้บริการเช่นทักทาย กล่าวสวัสดี  
3) ให้ข้อมูลพื้นฐานแกผู่้ใช้บริการทั้งชาวไทยและนักท่องเที่ยวชาวต่างชาติ 
4) รับค าติชมและข้อเสนอแนะในความเห็นต่างๆ ของผู้เข้าใช้บริการและผู้เข้าชม เพ่ือ

น ามาพัฒนาปรับปรุงงานบริการต่อไป 
 

3.2) มาตรการป้องกันหรือตรวจสอบการให้บริการ โดยมีรายละเอียดของการประเมินผลการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานในด้านต่างๆ มีดังนี้ 

1) การประเมินภาพรวมของการให้บริการ เป็นการประเมินความพึงพอใจและ
ข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริการ ทั้งในส่วนของบริการและกิจกรรมการเรียนรู้ที่จัดขึ้นในต้นแบบแหล่งเรียนรู้ 
และเป็นส่วนหนึ่งของ KPI ที่ สบร. ได้ท าความตกลงไว้กับส านักงาน กพร. ในแต่ละปีงบประมาณ โดยจะ
เป็นการประเมินจากบุคคลที่ 3 ซึ่ง สบร. ได้ว่าจ้างในแต่ละปี ประกอบกับข้อมูลความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการในแต่ละโครงการหรือกิจกรรมที่ สบร. ได้ประมวลไว้ 

2) การประเมินการออกแบบกระบวนการให้บริการ เป็นการประเมินกระบวนการ
ให้บริการที่ได้มีการก าหนดเป็นมาตรฐานไว้แล้วว่ามีความเหมาะสมอยู่หรือไม่ หรืออาจต้องปรับเปลี่ยน
กระบวนการให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพมากขึ้น และอาจเกี่ยวข้องกับประเด็นหน้าที่และความ
รบัผิดชอบของเจ้าหน้าที่ การปรับเปลี่ยนเทคโนโลยี การปรับกฏเกณฑ์การปฏิบัติ หรือการปรับปรุงสถานที่
ให้มีความเหมาะสมมากขึ้น โดยประเมินจากสถานการณ์ปัญหาที่เกิดขึ้น และจากความคิดเห็นของผู้ที่
เกี่ยวข้องกับการให้บริการ ทั้งในส่วนของผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าที่ และผู้ใช้บริการ 

3) การประเมินผลกระบวนการให้บริการจริง  เป็นการประเมินการปฏิบัติงานจริงให้
เป็นไปตามแนวทางและกระบวนการที่ได้ออกแบบไว้ ในการให้บริการความรู้แก่ประชาชน  โดยมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือรักษามาตรฐานการบริการให้มีประสิทธิภาพ ความยืดหยุ่นและสามารถสนองตอบความ
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ต้องการของผู้ใช้บริการ นอกจากนี้ ยังเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และเพ่ือหาแนวทาง
ในการยกระดับมาตรฐานการให้บริการ ลดความเสี่ยงและปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในการให้บริการแก่
ประชาชน 

4) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของบริการที่มีต่อผู้รับบริการ  เป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การใช้บริการความรู้แก่ประชาชน โดยค านึงถึงองค์ความรู้และประสบการณ์ที่ผู้ใช้บริการได้รับ การ
สร้างสรรค์แรงบันดาลใจในการเรียนรู้ การพัฒนาทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 และการสร้างโอกาสใน
การพัฒนาและใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้ โดยเป็นการประเมินจากความคิดเห็นของผู้ใช้บริกา รและผู้ที่
เกี่ยวข้องกับการให้บริการ การสังเกตุ การทดสอบ และติดตามผล (หากสามารถท าได้) โดยมีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือการพัฒนารูปแบบ กระบวนการ เทคนิค ในการปฏิบัติงาน ให้มีความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับประโยชน์สูงสุดจากบริการความรู้  

5) การประเมินผลความคุ้มค่าของการให้บริการ เป็นการประเมินผลประโยชน์หรือ
ผลสัมฤทธิ์ของบริการหรือกิจกรรมต่างๆ เป็นสิ่งส าคัญที่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการในทุกระดับจะต้อง
ค านึงถึงในทุกบริการและกิจกรรม โดยจะมีการก าหนดตัวชี้วัดความคุ้มค่าต่างๆ อาทิ ความพอใจและ
ความเห็นของผู้รับบริการและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการหรือด าเนินโครงการ งบประมาณต่อหัวของ
กลุ่มเป้าหมายที่ผู้ได้รับประโยชน์จากบริการหรือโครงการ จ านวนผู้ได้รับผลประโยชน์หรือผู้รับบริการต่อ
จ านวนผู้ให้บริการ จ านวนผู้ใช้บริการหรือจ านวนสมาชิกที่เพ่ิมมากขึ้น และการน าองค์ความรู้ที่ได้รับไปใช้
ประโยชน์ เป็นต้น 

6) การประเมินความพร้อมก่อนการให้บริการ  เป็นการประเมินความพร้อมทั้งในด้าน
บุคลากรที่ประกอบด้วยผู้ให้บริการและผู้สนับสนุน ด้านองค์ความรู้และสื่อความรู้ที่ใช้ให้บริการ ด้าน
อุปกรณ์และเทคโนโลยีที่ใช้ให้บริการ และด้านสถานที่ให้บริการ ที่จะต้องเตรียมการให้เกิดความพร้อมใน
การด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามขั้นตอนและมาตรฐานที่ได้วางไว้  

3.3) มาตรการด าเนินการเมื่อพบว่ามีการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
1) เจ้าหน้าที่ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ต้องถูกพิจารณาด าเนินการทางวินัย และได้รับโทษทาง

วินัยตาม ฐานความผิดที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับคณะกรรมการบริหารส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้   
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556  

2) เจ้าหน้าที่ที่มิได้ปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม ต้องถูกพิจารณาสอบสวนทางจริยธรรม และ
ได้รับโทษหรือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ตักเตือน เป็นต้น ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ ว่าด้วยประมวลจริยธรรมและคณะกรรมการบริหาร ผู้อ านวยการ 
และผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2553  

3) ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงาน ต้องก ากับ ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้
เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดเป็นประจ าและต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันมิให้มีการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่    

3.4) การก ากับติดตาม โดยผู้บังคับบัญชาในส่วนงานบริการ และหรือท่ีเกี่ยวข้อง จะต้องมีหน้าที่ในการ
ให้ความรู้และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีมาตรฐานและเป็นไปตามแนวทางและ
กฏเกณฑ์ท่ีได้วางไว้ ดังนี้ 
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1) เป็นที่ปรึกษา ให้ความรู้ และให้การอบรมเจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับแนวทาง กระบวนการ กฏเกณฑ์
การปฏิบัติ และค าอธิบายลักษณะงาน รวมถึงแนวทางการประเมินต่างๆ ที่จะถูกน ามาใช้ ให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับการให้บริการความรู้แก่ประชาชน ได้มีความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้ และจะต้องมี
การทบทวนเป็นระยะหรือในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากที่ได้ก าหนดไว้ 

2) ก าหนดเป้าหมายของการท างานหรือเป้าหมายโครงการ  ทั้ง เป้าหมายเชิงปริมาณและ
เป้าหมายเชิงคุณภาพ ซึ่งรวมถึงมาตรฐานการให้บริการความรู้แก่ประชาชน 

3) ก าหนดเป้าหมายของเจ้าหน้าที่แต่ละคน ก าหนดวิธีการประเมินผล และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของแต่ละหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การให้บริการโดยรวมมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ไดว้างไว้ 

4) สนับสนุนแก่ผู้ปฏิบัติงานและท าหน้าที่เชื่อมโยงกับผู้บริหารระดับสูงในสายการบังคับบัญชา 
เพ่ือให้การสนับสนุน ทั้งในด้านเครื่องมืออุปกรณ์ งบประมาณ ก าลังคน และทิศทางการด าเนินงานที่มีความ
ชัดเจน  

5) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ในด้านต่างๆ เป็นระยะ
ตามความเหมาะสม 

6) วางแผนการพัฒนาอบรมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน รวมถึงสนับสนุน
การพัฒนาสายงานอาชีพของเจ้าหน้าที่ 

7) สนับสนุน ชื่นชม และให้การยอมรับ เพ่ือเป็นแรงจูงใจให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีมีผลการปฏิบัติงานที่ดี 
เป็นไปตามแนวทาง มาตรฐาน และกฏเกณฑ์การปฏิบัติ ที่ได้ก าหนดไว้ 

 
“ในขณะที่เจ้าหน้าที่ก็จะต้องมีความมุ่งมั่นในการท างานและพัฒนาตนเองให้มีทักษะความรู้ที่

จ าเป็น เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและมาตรฐานที่ได้วางไว้ โดยจะต้องท างานใกล้ชิดกับ
เพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรึกษาหารือในประเด็นต่างๆ ที่จะเป็นประโยชน์ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการท างาน” 

3.5) ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
1) เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการแก่ประชาชน และยังเป็นการสร้างความไว้วางใจ

ระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชา อีกทั้งยังเป็นการให้ความส าคัญของการบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ทั้ง
เป้าหมายขององค์กร ของฝ่ายบริการ และของเจ้าหน้าที่แต่ละคนในการพัฒนาตนเองเพ่ือให้สามารถ
ก้าวหน้าไปในสายอาชีพของตนต่อไป   

2) ผู้ปฏิบัติงานในแหล่งเรียนรู้เข้าใจ ขั้นตอน ระยะเวลา การสมัครสมาชิกและการเข้าชม
นิทรรศการ ในงานบริการแหล่งเรียนรู้ของ สบร. และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน 

3) ป้องกันการละเว้นการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ส่วนงานบริการโดยมีล าดับขั้นตอนการสมัคร/
ต่ออายุสมาชิก และการเข้าชมนิทรรศการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นธรรม ไม่เป็นการเลือก
ปฏิบัติ และผู้มาใช้บริการได้รับบริการอย่างเสมอภาค  อีกท้ังสร้างความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
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ส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ (องค์การมหาชน) 
69/18-19 อาคารมิว บิลดิ้ง (วิทยาลัยการจัดการมหาวิทยาลัยมหิดล)  ถ.วิภาวดีรังสิต แขวงสามเสนใน  กรุงเทพฯ 10400 
โทรศัพท์ 0-21056500  โทรสาร 0-2105-6556,8 
Website : www.okmd.or.th  

สถาบันพิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ (สพร.) : มิวเซียมสยาม  
ท่ีอยู่เลขท่ี 4 ถนนสนามไชย พระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02 225 2777   โทรสาร : 02 225 2775 

Website : www.ndmi.or.th, www.museumsiam.org 

อุทยานการเรียนรู้ต้นแบบและบริการ 
ท่ีอยู่ เลขท่ี 4 อาคารศูนย์การค้าเซ็นทรัลเวิลด์ ชั้น 8 Dazzle Zone  
แขวงปทุมวัน เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ  10330 

โทรศัพท์ : 02 257 4300  โทรสาร 02 257 4332 

Website :  www.tkpark.or.th 


