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บทที่  1 

           บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

        การเปิดสอนศาสตร์ด้านการสื่อสารในระดับอุดมศึกษามีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้เกิดความ
สอดคล้องกับความต้องการของประเทศในการพัฒนาก าลังคนด้านสื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร์เป็น
วิชาชีพหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการพัฒนาประเทศและสังคมเพราะการติดต่อสื่อสารการสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ และการใช้สื่อให้เกิดประโยชน์นับเป็นงานที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการพัฒนา
บ้านเมือง เนื่องจากงานด้านนิเทศศาสตร์เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้สื่อประเภทต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่
ข่าวสาร ความรู้ ความบันเทิง และที่ส าคัญคือ สร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างประชาชน   
กับประชาชน และระหว่างประชาชนกับรัฐบาล อันเป็นแนวทางให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ        
ความสมัครสมานสามัคคี และเกิดการพัฒนาด้านต่าง ๆ   
                แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาระยะที่ 5 ได้ระบุให้มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
จัดตั้งสาขาวิชานิเทศศาสตร์ขึ้น โดยถือเป็นโครงการที่มีความส าคัญระดับสูง การจัดการศึกษา     
ของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชใช้ระบบ “การศึกษาทางไกล”             
ที่เอ้ืออ านวยให้นักศึกษาสามารถใช้เวลาศึกษาด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ ด้วยการใช้
สื่อประสมประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ในรูปของเอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เทปเสียง
ประกอบชุดวิชา รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุโทรทัศน์ และการสอนเสริมตามศูนย์บริการ
การศึกษาทั่วประเทศเพ่ือเปิดโอกาสให้มีการพบปะกันทางวิชาการระหว่างคณาจารย์และนักศึกษา
ตามความเหมาะสม  
               มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ก าหนดโครงสร้างการศึกษาในระบบการสอนทางไกล
เป็นชุดวิชา แต่ละชุดวิชาแบ่งเวลาการศึกษาต่อสัปดาห์ออกเป็น  4  ส่วน  ได้แก่ 

     1) การศึกษาจากเอกสารการสอน DVD ภาพและสื่ออ่ืน ๆ  รวมทั้งการท าแบบ        
ฝึกปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยส่งไปให้ ใช้เวลาประมาณ 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

     2) การศึกษาจากสื่อเสริม ได้แก่ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ ตลอดจนศึกษาจาก  
DVD โดยใช้เวลาเตรียมตัวล่วงหน้า และท างานตามก าหนดหลังจากฟังหรือชมรายการแล้วประมาณ  
2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  

     3) ท ากิจกรรมภาคปฏิบัติ เช่น ทดลองในห้องปฏิบัติการ การสังเกต การศึกษาดูงาน  
และการท างานตามท่ีได้รับมอบหมายใช้เวลาไม่เกิน 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

     4) การศึกษาเสริม ได้แก่ การค้นคว้าเพ่ิมเติมด้วยตนเองจากต าราหรือเอกสารอ้างอิง    
ที่ก าหนดให้ตลอดจนการปรึกษาหรือเข้าฟังการสอนเสริมใช้เวลาประมาณ 2 - 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
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        สาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชก าหนดให้มีการจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะให้กับนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยเพราะถือเป็นเงื่อนไขส าคัญของหลักสูตรที่จะต้องมีการฝึก
ปฏิบัติภาคสนามให้กับนักศึกษาเพ่ือให้เกิดทักษะและมีประสบการณ์ควบคู่ไปกับการศึกษา
ภาคทฤษฎี ซึ่งถือเป็นหัวใจส าคัญของการจัดการศึกษาเพื่อให้สามารถน าไปใช้ในการประกอบ
วิชาชีพได้ ดังนั้น การจัดการศึกษาของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ จึงจัดให้มีการฝึกภาคปฏิบั ติตามที่
นักศึกษาเลือกเน้นศึกษาในแต่ละกลุ่มวิชาไม่ว่าจะเป็นกลุ่มวิชาสื่อสิ่งพิมพ์ กลุ่มวิชาวิทยุกระจายเสียง 
กลุ่มวิชาโทรทัศน์ กลุ่มวิชาภาพยนตร์ กลุ่มวิชาการโฆษณา กลุ่มวิชาการประชาสัมพันธ์ และกลุ่ม
วิชาการสื่อสารชุมชนเพ่ือให้นักศึกษาได้รับทักษะและประสบการณ์นอกเหนือจากการศึกษา        
ในภาคทฤษฎี ซึ่งโดยทั่วไปการศึกษาวิชานิเทศศาสตร์ทั้งในและต่างประเทศเท่าที่ปฏิบัติกันนั้น      
ได้ก าหนดให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดทักษะและประสบการณ์ นอกเหนือจากการ
เรียนในภาคทฤษฎีก่อนจบ  
        จากแนวคิดการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สาขาวิชานิเทศศาสตร์   
จึงได้ก าหนดให้นักศึกษาได้ศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตรโดยจัดให้มีการฝึกปฏิบัติ  2  ลักษณะ  คือ   
       1. การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเองอย่างน้อย 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ รวมเป็นเวลา
ประมาณ 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
        2. การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม  เป็นการจัดการฝึกปฏิบัติแทนการสอนเสริม    
ในชุดวิชาที่เก่ียวกับการผลิตหรือการสร้างสรรค์งาน ใช้เวลาประมาณ  30  ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 

       นอกจากนี้ยังก าหนดให้นักศึกษาทุกคนต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติในลักษณะของการ
อบรมเข้มก่อนจบการศึกษาในชุดวิชาประสบการณ์ วิชาชีพนิเทศศาสตร์อีกเป็นเวลาไม่ต่ ากว่า        
30 ชั่วโมง ทั้งนี้เพ่ือให้นักศึกษาได้มีความรู้  เกิดทักษะและประสบการณ์ที่ถูกต้องพร้อมที่จะออก     
ไปประกอบอาชีพในสาขาวิชานิเทศศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความสามารถตามมาตรฐาน
การศึกษาอย่างแท้จริง 

       ในส่วนของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้สาขาวิชา
นิเทศศาสตร์และศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ
ร่วมกันและมีการแบ่งภาระงานกันโดยที่สาขาวิชานิเทศศาสตร์จะรับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนด
หลักสูตรและโครงสร้างของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะรวมทั้งกิจกรรมเชิงวิชาชีพทั้งหมด ส่วน
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  ส านักบริการการศึกษา จะเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการ
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมดจ านวน 16 ชุดวิชา ดังนี้ 

       1.  การผลิตรายการโทรทัศน์เบื้องต้น 
      2.  การพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง 
       3.  การผลิตหนังสือพิมพ์ 
       4.  การสร้างสรรค์งานโฆษณา 
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     5.  การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
      6.  การผลิตภาพยนตร์เบื้องต้น 
      7.  การเขียนส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์ 
      8.  การผลิตงานประชาสัมพันธ์ 
      9.  การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง  
    10.  การสร้างสรรค์และผลิตงานประชาสัมพันธ์ 
   11.  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
   12.  การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงขั้นสูง 
   13.  การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา 
   14.  การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง 
   15.  การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง 
   16.  การผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ 

   ทั้งนี้ การด าเนินการจัดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะดังกล่าวได้มีมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2527 และ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ได้ปรับปรุงหลักสูตรให้มีความทันสมัยและสอดรับกับความเปลี่ยนแปลง โดย
ทบวงมหาวิทยาลัย (หรือ ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ) ได้พิจารณาให้
ความเห็นชอบหลักสูตรต่าง ๆ  ดังนี ้  
           หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2559) สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พิจารณาอนุมัติแล้ว เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2559   
            หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพนิเทศศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2551) สภามหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราชพิจารณาอนุมัติแล้วเมื่อวันที่ 25 เมษายน 2551  
           ห ลั กสู ต รป ระกาศนี ยบั ตรการสื่ อสารชุ มชน  (หลั กสู ต รใหม่  พ .ศ . 2558) สภ า
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชพิจารณาอนุมัติแล้วเมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2558 โดยก าหนดให้   
แต่ละภาคการศึกษาจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จ านวน 7 ชุดวิชาจนถึงปัจจุบัน ดังนี ้

                   ภำคกำรศึกษำที่  1 
                1.  การผลิตรายการโทรทัศน์เบื้องต้น 
       2.  การพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง 
       3.  การผลิตภาพยนตร์เบื้องต้น 
       4.  การสร้างสรรค์งานโฆษณา 
       5.  การเขียนส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์ 
       6.  การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
       7.  การศึกษาชุมชนเพื่อการวิจัยและพัฒนา 
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          ภำคกำรศึกษำที่  2 
      1.  การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงขั้นสูง 
      2.  การสร้างสรรค์และผลิตงานประชาสัมพันธ์ 
      3.  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
      4.  การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา 
      5.  การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง 
      6.  การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง 
      7.  การวางแผน การออกแบบและผลิตสื่อชุมชน          

               ด้วยเหตุที่การจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแต่ละครั้งจ าเป็นต้องท าให้เกิดมาตรฐาน
เดียวกันและเป็นไปตามหลักการข้อก าหนดต่าง ๆ ดังกล่าวมาข้างต้น จึงท าให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการท างานที่ ตรงกัน  อันจะท าให้การฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ                 
มีประสิทธิภาพ อีกท้ังยังเป็นการสนับสนุนทางวิชาการให้มีมาตรฐานการจัดการศึกษาต่อไป 
               อย่างไรก็ตาม นับตั้งแต่สาขาวิชานิเทศศาสตร์ได้ก าหนดให้มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี มาตั้งแต่ พ.ศ. 2527 สาขาวิชานิเทศศาสตร์เป็นกิจกรรมที่ส าคัญและเป็น
ส่วนหนึ่งของระบบการศึกษาทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่มหาวิทยาลัยจัดให้มีขึ้นก่อนที่
นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษาเป็นลักษณะงานที่มีความหลากหลายของกลุ่มชุดวิชาชีพ มีบทบาท 
หน้าที่ ความรับผิดชอบตามสายวิชาชีพเฉพาะด้านของแต่ละชุดวิชา เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยาก 
ซับซ้อน อันเนื่องมาจากการมีขั้นตอนการท างานที่หลากหลายเพราะว่าในแต่ละชุดวิชามีการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะเป็นการเฉพาะด้านซึ่งมีทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติท าให้มีรายละเอียดของ
เนื้อหาในรายวิชาที่ค่อนข้างมากจึงท าให้มีงานหลากหลายภาคส่วนที่สัมพันธ์และเกี่ยวข้องกัน
ค่อนข้างมากตามไปด้วยเช่นกัน ดังนั้น จึงต้องมีการติดต่อประสานงานหลายหน่วยงานมีทั้ง
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยรวมทั้งมีวัสดุ อุปกรณ์ในการจัดฝึกปฏิบัติเสริม
ทักษะที่หลากหลายรูปแบบตามกลุ่มวิชาชีพเฉพาะด้านซึ่งต้องติดต่อประสานงานและมีความ
รับผิดชอบมากขึ้นเป็นล าดับจึงท าให้ต้องมีบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบหลากหลายทั้งต่อ
นักศึกษา คณาจารย์ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในส่วนต่าง ๆ ของการจัดฝึกปฏิบัติ      
เสริมทักษะร่วมกัน ดังนั้น ผู้ที่รับผิดชอบในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ จึงมี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และจ าเป็นต้อง
อาศัยทักษะ ประสบการณ์ที่สั่งสมในการตัดสินใจบางกรณีทันที เนื่องจากต้องเผชิญกับการแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าในเหตุการณ์และบริบทต่าง ๆ อันมีความหลากหลายของชุดวิชาชีพ ทั้งที่เป็น
ปัญหาของบุคคล (นักศึกษา/วิทยากร) หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จ าต้องอาศัยประสบการณ์ความช านาญ
ที่สั่งสมและความจ าเฉพาะด้าน ตลอดจนมีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่ อาจจะเกิดขึ้น
โดยไม่คาดคิด เช่น นักศึกษาเจ็บป่วยกระทันหันในระหว่างฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะภาคสนาม    
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ตลอดจนปัญหาต่าง ๆ ในระหว่างฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะภาคสนามและต้องมีความเข้าใจใน
กระบวนการท างานอย่างเป็นระบบ และถูกต้องแม่นย าทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา 
                 ด้วยความส าคัญของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ดังกล่าว
ประกอบกับแนวทางการด าเนินงานการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่เคยด าเนินการที่ผ่านมาในอดีตได้มี
การเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท อันเนื่องมาจากสภาพแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี      
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน จึงเห็นควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น ส าหรับใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ขึ้นเพ่ือให้การท างาน      
เป็นระบบและได้มาตรฐาน เด ียวกัน โดยการศึกษา ว ิเคราะห์ระบบงานการจ ัดฝ ึก ปฏิบ ัติ        
เสริมทักษะในแต่ละขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เป็นการช่วยให้การท างานร่วมกันเป็นไปอย่างมีระบบ 
และช่วยลดความผิดพลาดอันอาจเกิดจากการไม่รู้งาน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้
อย่างรวดเร็วจากคู่มือการปฏิบัติงานช่วยลดระยะเวลาในการท างานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือ      
คนอ่ืน ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้งท าให้
ผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะสามารถท างานได้อย่างถูกต้อง และส าเร็จในเวลา
อันรวดเร็วขึ้น รวมทั้งได้สรุปประเด็นปัญหา ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา       
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรภายในส านักบริการ
การศึกษา และผู้บริหาร รวมทั้งหน่วยงานที่มีการท างานในลักษณะเดียวกัน นอกจากนี้คู่มือ        
การปฏิบัติงานการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์เล่มนี้ ยังสามารถใช้เป็นหลักฐาน
ในการประเมินคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยอีกส่วนหนึ่งด้วย         

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
           1. เพ่ือรวบรวมแนวทางการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชาของสาขาวิชานิเทศศาสตร์จัดท า
เป็นคู่มือ 
           2. เพ่ือวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการสนับสนุนการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ 
           3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายละเอียดของกระบวนการใน
การท างานการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  

ขอบเขตของกำรศึกษำ 
            การศึกษานี้ครอบคลุมกระบวนการและภาระงานการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ทุกขั้นตอน ตั้งแต่ความเป็นมาของการจัดฝึกปฏิบัติ      
เสริมทักษะ การวิเคราะห์งาน องค์ประกอบของระบบงาน ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็น
ระบบ การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนา ตั้งแต่ปี 2559 – 2563 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 
            กระบวนงำน หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ แบ่งออกเป็น   
ก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ และหลังการจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ ของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
            กำรฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ หมายถึง กิจกรรมปฏิสัมพันธ์ทางวิชาการที่ สาขาวิชา        
นิเทศศาสตร์จัดให้ส าหรับนักศึกษา จ านวน 14 ชุดวิชา ที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้รับการเสริมหรือ
เพ่ิมเติมความรู้  ทักษะ และประสบการณ์  ตลอดจนพัฒนาความรู้  ความเข้าใจได้ดียิ่ งขึ้น 
นอกเหนือจากสื่อเอกสารการสอนหรือสื่อ อ่ืน  ๆ ของมหาวิทยาลัยรวมทั้ งเสริม  เติมเต็ม                
ในรายละเอียด และวิธีการเรียนรู้เฉพาะด้านให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
            คู่มือ หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้เป็น 
มาตรฐานเดียวกัน ในที่นี้ หมายถึงคู่มือการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
            เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ หมายถึง บุคลากรของ ส านักบริการ
การศึกษา ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   
            นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาสาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ลง 
ทะเบียนเรียนในชุดวิชาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ          
            ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
           ศูนย์บริกำรกำรศึกษำประจ ำภูมิภำค หมายถึง หน่วยงานของส านักบริการการศึกษา  
ที่ท าหน้าที่ในการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร ์

ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ   
            1. ได้คู่มือการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะสาขาวิชานิเทศศาสตร์ของบุคลากรศูนย์บริการ
การศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

  2. ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ประหยัด และ 
รวดเร็วขึ้น 

  3. ได้รูปแบบการท างานและมาตรฐานการท างานเดียวกัน มีความต่อเนื่องในการ
ปฏิบัติงาน ช่วยลดปัญหาความขัดแย้ง ทีอ่าจเกิดข้ึนจากการท างานทั้งระหว่างบุคคล และหน่วยงาน 
            4. ท าให้ทราบปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหาในการจัดฝึก 
ปฏิบัติเสริมทักษะสาขาวิชานิเทศศาสตร์  
            5. ท าให้มีการปรับปรุงและพัฒนางานช่วยให้การท างานเป็นแบบมืออาชีพ 
            
 
 



 

 บทท่ี 2 

 การวิเคราะห์งาน 
  
            ปณิธานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในฐานะที่เป็นมหาวิทยาลัยเปิดยึดหลักการศึกษา
ตลอดชีวิต มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาส
ทางการศึกษาส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษามัธยมศึกษาเพื่อสนองความต้องการของบุคคลและสังคมด้วยการ
จัดระบบการเรียนการสอนทางไกลซึ่งใช้สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และวิธีอ่ืนที่ผู้เรียน
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ” 
 
บทบาทหน้าที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

        พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 หมวด 1 หมวดทั่วไป มาตรา 5 
ก าหนดให้จัดตั้งมหาวิทยาลัยขึ้นมหาวิทยาลัยหนึ่งเรียกว่า “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” เป็น
สถาบันการศึกษาแบบไม่มีชั้นเรียนของตนเอง มีวัตถุประสงค์ให้มีการศึกษาและส่งเสริมวิชาการและ
วิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และทะนุบ ารุงวัฒนธรรม 

 วิสัยทัศน์   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยเปิดทางไกลชั้นน าของโลกที่ใช้
ระบบการศึกษาทางไกล  โดยมุ่งขยายโอกาสทางการศึกษา และยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต  เพ่ือพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์  โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมและให้บริการที่มีคุณภาพ 

 พันธกิจ 
1) ผลิตบัณฑิตทุกระดับท่ีตอบสนองประเทศ 
2) พัฒนาทรัพยากรมนุษย์รวมถึงพัฒนาชุมชน องค์กร สถาบันในสังคม เพ่ือน าไปสู่สังคมแห่ง

การเรียนรู้  และสังคมฐานความรู้ 
3) วิจัยเพื่อส่งเสริมพัฒนาองค์ความรู้  และภูมิปัญญาไทย 
4) อนุรักษ์ ส่งเสริม พัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม 
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          ที่มา  :  ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ 848/2561 เรื่องแต่งตั้งผู้รักษาการแทนรองอธิการบดแีละมอบหมายงาน 
                    ให้ผู้รักษาการแทนรองอธิการบดีก ากับดูแล 

         
                             ภาพที่  2.1  โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษาและ 
สนับสนุนการเรยีนรู้ 

- สาขาวิชา 

- ส านกัทะเบียน 

- ส านกัวิชาการ 

- ส านกับรรณสารสนเทศ 

- ส านกัคอมพวิเตอร์ 

- ส านกัเทคโนโลยีการศกึษา 

- ศูนย์ประสานงานการ 

 ประกนัคุณภาพการศกึษา          

ฝ่ายวิจยั นวัตกรรม 
และวิเทศสัมพันธ ์

- สถาบันวจิัยและพัฒนา 

- ส านกับัณฑิตศึกษา 

- งานวเิทศสมัพันธ์          

ฝ่ายบริการวิชาการ 

และพันธกิจสัมพันธ์        

กับชุมชน 

-  ส านกัการศกึษาต่อเนือ่ง 

- ส านกับริการการศึกษา   

- ศูนย์วิทยพัฒนา 

- งานประสานศนูย์ 

  วิทยพัฒนา        

- ศูนย์สารสนเทศและ  

  ศูนย์บริการรว่มครบวงจร 

ฝ่ายวางแผน ท านบุ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมและ

อุทยานการศึกษา 

- กองแผนงาน 

- ฝ่ายอุทยานการศึกษา 

 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี ผู้ช่วยอธิการบด ี

ฝ่ายการเงินและทรัพยส์ิน 

- ส านกัพิมพ ์

- ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยี 

  การพิมพ์แห่งชาติ 

- ศูนย์สัมนาและฝกึอบรม 

- กองคลัง 

- กองพัสด ุ

 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
และบริหารท่ัวไป 

- กองการเจ้าหน้าที่ 

- กองกลาง 

- กองกฏหมาย 

- งานอาคารสถานที่ 

- ศูนย์วิทยุสือ่สาร 

 

ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

        

- ส านกังานสภามหาวิทยาลัย 
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ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ของส านักบริการการศึกษา 

      ปณิธาน ส านักบริการการศึกษายึดปณิธานของมหาวิทยาลัยเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงาน 
ซึ่งปณิธานของมหาวิทยาลัย คือ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิด 
ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ
และขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับผู้ส าเร็จมัธยมศึกษาเพ่ือสนองตอบความต้องการของบุคคลและ
สังคมด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล ซึ่งใช้สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และ
วิธีการอ่ืนที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ 

           วิสัยทัศน์   มุ่งม่ันให้บริการนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกลอย่างมีคุณภาพ 

           พันธกิจ   
1. บริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพแก่นักศึกษาและผู้สนใจ 

                     2. บริการสอนเสริมและฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแก่นักศึกษาที่ลงทะเบียน 
                     3. บริการสื่อการสอนแก่นักศึกษาและหน่วยงานความร่วมมือ  
                     4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมนักศึกษาและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

           วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพแก่นักศึกษาและผู้สนใจ โดยใช้กิจกรรม 

และสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยให้เข้าใจระบบการศึกษาทางไกลและเรียนได้  จนส าเร็จการศึกษา 
2. เพ่ือบริการเสริมทางวิชาการในระดับปริญญาตรี โดยการจัดกิจกรรมสอนเสริม  

และกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
3. เพ่ือบริการจัดส่งสื่อการสอนแก่นักศึกษาและหน่วยงานความร่วมมือ เพ่ือให้บรรลุ 

เป้าหมายในการจัดการศึกษาในระบบการเรียนการสอนทางไกล 
4. เพ่ือส่งเสริม  สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  ให้นักศึกษาได้รับความรู้ และ 

ประสบการณ์ตามมาตรฐานกิจกรรมนักศึกษา 
5. เพ่ือบริการการศึกษาแก่นักศึกษาพิการและผู้สนใจ 

ประวัติความเป็นมาของส านักบริการการศึกษา  
             ส านักบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จัดตั้งขึ้นเมื่อ
วันที่  22 มีนาคม 2522 โดยมีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ งหน่วยงานขึ้นในมหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราช
ประกอบด้วย 5 หน่วยงาน คือ ส านักงานอธิการบดี ส านักทะเบียนและวัดผล ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ส านักบริการการศึกษา และส านักวิชาการ ต่อมาในวันที่  5 กรกฎาคม 2522 ได้มีประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัยให้มีการแบ่งส่วนราชการในส านักดังกล่าวข้างต้นออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ         
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ตามลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยก าหนดให้ส านักบริการการศึกษา แบ่งหน่วยงานออกเป็น     
5 หน่วยงาน คือ ส านักงานเลขานุการ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ศูนย์บริการการสอน        
ทางไปรษณีย์ และฝ่ายแนะแนวการศึกษา ในระยะเริ่มต้นมหาวิทยาลัยยังมิได้มีที่ท าการเป็นของตนเอง  
ดังนั้น ที่ท าการของส านักบริการการศึกษา จึงมีลักษณะเป็นที่ท าการชั่วคราว ณ สถานที่ ต่าง ๆ  
ตามล าดับ คือ   

             ปี พ.ศ. 2522 อาคารส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ ถนนสุโขทัย กรุงเทพฯ เป็นที่
ท าการ 
           ปี พ.ศ. 2523  อาคารทบวงมหาวิทยาลัย (ชั้นที่ 12  และ 13) ถนนศรีอยุธยา พญาไท กรุงเทพฯ 
โดยมหาวิทยาลัยได้ท า การตกลงขอใช้ ชั้นที ่12 และ 13 เป็นที่ท าการของมหาวิทยาลัย ดังนั้น หน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยที่กระจายอยู่ตามที่ต่างๆ จึงย้ายมารวมกันที่อาคารดังกล่าว ส าหรับศูนย์บริการการสอน
ทางไปรษณีย์ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของส านักบริการการศึกษา มีภารกิจในการจัดส่งสื่อการสอนให้นักศึกษาทาง
ไปรษณีย ์ซ่ึงต้องใช้พ้ืนที่มากเพ่ือจัดเก็บและปฏิบัติการจัดส่ง โดยขณะนั้น มหาวิทยาลัยมีนักศึกษารุ่นแรก
ลงทะเบียนเรียน จ านวน 82,139 คน ได้รับความอนุเคราะห์จากจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ให้ใช้สนาม
กีฬาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยเป็นที่ท าการ 
           ปี พ.ศ. 2524  อาคารเปอร์กิ้น ถนนเพชรบุรีตัดใหม่ เนื่องจากจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนเพ่ิมขึ้นจ านวนนับแสน มหาวิทยาลัยจึงต้องขยายสถานที่เพ่ือให้แต่ละส านักได้มีสถานที่ที่เหมาะสม
คล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ ดังนั้น ส านักบริการการศึกษาและส านักทะเบียนและวัดผล จึงได้ย้าย
ออกจากอาคารทบวงมหาวิทยาลัย ถนนศรีอยุธยา เข้าปฏิบัติงานในที่ท าการแห่งใหม่ คือ อาคารเช่าที่มี
ชื่อว่า อาคารเปอร์กิ้น ถนนเพชรบุรีตัดใหม่ หรือที่เรียกว่า "มสธ.2" 
           ปี พ.ศ. 2525 อาคาร มสธ. 4 ถนนเพชรบุรีตัดใหม่ นอกจากสถานที่ปฏิบัติงานยังไม่มีความ
สอดคล้องกับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้นแล้ว จ านวนบุคลากรในสังกัดก็เพ่ิมขึ้นเช่นกัน ดังนั้นส านักบริการ
การศึกษาต้องย้ายไปปฏิบัติงาน ณ ที่ท าการแห่งใหม่ อีกครั้งเป็นอาคารเช่าบนถนนเพชรบุรีตัดใหม่ ที่มี
ความพร้อมในด้านสถานที่จัดเก็บและด้านการปฏิบัติการจัดส่งเอกสารการสอน และวัสดุการศึกษาแก่
นักศึกษาเป็นอย่างด ีอาคารแห่งใหม่นี้เรียกว่า " มสธ. 4 "     
           ปี พ.ศ. 2527 ที่ท าการปัจจุบัน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ย้ายเข้าไปอยู่  ณ ที่ท าการ
ถาวร ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ดังนั้น ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยที่กระจายอยู่
ตามสถานที่ต่างๆ จึงย้ายเข้ามาอยู่รวมกัน แต่อย่างไรก็ตามในระยะเริ่มต้นนั้น มหาวิทยาลัยยังไม่มีความ
พร้อมในด้านสถานที่จัดเก็บเอกสารการสอนและสถานที่ส าหรับการปฏิบัติงานด้านการจัดส่งเอกสารการ
สอนและวัสดุการศึกษาให้แก่นักศึกษา จึงท าให้ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของ
ส านักบริการการศึกษาไม่สามารถย้ายเข้าปฏิบัติงานในที่ท าการของมหาวิทยาลัยพร้อมกับหน่วยงาน     
อ่ืน ๆ ได้ แต่ได้ย้ายจากที่ท าการ มสธ. 4 เข้าเช่าที่ท าการชั่วคราวแห่งใหม่ซึ่งใกล้ที่ท าการของ
มหาวิทยาลัย คือ อาคารของบริษัทโชคชัย ที่รังสิต ที่ท าการของส านักบริการการศึกษา  
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ระยะแรก ณ ที่ท าการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช อ าเภอปากเกร็ด คือ อาคารบริการ 1 ชั้น 2 
และชั้น 3  โดยศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค และฝ่ายแนะแนวการศึกษา ปฏิบัติงานอยู่ ชั้น 2 
ส่วนส านักงานเลขานุการปฏิบัติงานอยู่ ชั้น 3 
          ปี พ.ศ. 2529  ส านักบริการการศึกษาได้ย้ายที่ท าการอีกครั้งจาก อาคารบริการ 1 ไปปฏิบัติงาน
ในที่ท าการแห่งใหม่ คือ อาคารบริภัณฑ์ และในโอกาสเดียวกันนี้  ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์      
อันเป็นหน่วยงานสุดท้ายที่เช่าที่ท าการของเอกชนเพ่ือปฏิบัติงานได้ย้ายเข้ามาอยู่รวมกัน ณ ที่ท าการ
อาคารบริภัณฑ์ด้วย ส านักบริการการศึกษาได้ปฏิบัติงาน ณ ที่ท าการอาคารบริภัณฑ์มาจนถึงปัจจุบัน 

โครงสร้างการบริหารส านักบริการการศึกษา  
               ส านักบริการการศึกษา ได้แบ่งหน่วยงานออกเป็น 4 หน่วยงาน คือ ส านักงานเลขานุการ  
ฝ่ายแนะแนวการศึกษา ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์และใน
ปัจจุบันได้มีการแบ่งหน่วยงานในส านักเพ่ิมอีก 2 หน่วยงาน คือ ฝ่ายกิจการนักศึกษา และศูนย์บริการ
นักศึกษาพิการ  
           1. ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบงานอ านวยการ งานบริหารงานทั่วไป  
           2. ฝ่ายแนะแนวการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการเพื่อแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
แก่นักศึกษาและผู้สนใจ โดยใช้กิจกรรมและสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยให้เข้าใจระบบการศึกษาทางไกลและ
เรียนได้จนส าเร็จการศึกษา 
           3. ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการเสริมทางวิชาการในระดับ
ปริญญาตรี โดยการจัดกิจกรรมสอนเสริมและกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
          4. ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการจัดส่งสื่อการสอนแก่นักศึกษา
และบริการสื่อการสอนให้หน่วยงานความร่วมมือ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายในการจัดการศึกษาในระบบ
การเรียนการสอนทางไกล พร้อมทั้งให้บริการรับ - ส่งหนังสือราชการและไปรษณีย์ภัณฑ์ 
          5. ฝ่ายกิจการนักศึกษา แยกมาจากงานแนะแนวการศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริม สนับสนุน
การจัดกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือพัฒนาความรู้ และประสบการณ์ให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ตาม
มาตรฐานกิจกรรมนักศึกษา   
          6. ศูนย์บริการนักศึกษาพิการ มีหน้าที่ในด้านให้การปรึกษาทางการเรียนและการจัดท าแผนบริการ
การศึกษาเฉพาะบุคคล การผลิต และบริการสื่อส าหรับนักศึกษาที่มีความบกพร่องทางการมองเห็น     
เงินอุดหนุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการทุกภาคการศึกษา การประสานงานหน่วยงานและสาขาวิชาเพ่ือ
สนับสนุนการเรียนของนักศึกษาพิการ การฝึกอบรมและพัฒนาสื่อเทคโนโลยีสนับสนุนการเรียนของนักศึกษาพิการ           
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    ภาพที ่2.2  โครงสร้างการบริหารส านักบริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

 

หมายเหต ุ :   เส้นทึบ   หมายถึง  หน่วยงานที่จัดตั้งอยา่งเป็นทางการตามพระราชกฤษฎีกา 

                  เส้นประ  หมายถึง  หน่วยงานจัดตัง้เป็นการภายในส านักบรกิารการศึกษา 

ส านักงาน

เลขานุการ 

 

ฝ่ายแนะแนว
การศึกษา 

 

 

 

ศูนย์บริการ
การศึกษา  

ประจ าภมูิภาค 
 

 

 

ศูนย์บริการ 

การสอน         

ทางไปรษณยี ์

 

 

 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

ศูนย์บริการ
นักศึกษา
พิการ 

 

 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

 

งาน
อ านวยการ 

 

งานบริหาร
ทั่วไป 

 

 

งานแนะแนว
การศึกษา
และอาชีพ 

 

งานบริการ
การศึกษา 

 

งานจัดส่ง
เอกสาร      
การสอน 

 

 

งานบริการ
การศึกษา

ประจ าท้องถิ่น 

 

 
 

 

   งานไปรษณีย ์
มหาวิทยาลัย 

งานคลัง           
พัสดุการศึกษา 

 

งานบริการสารสนเทศ 
 

งานกิจกรรม
นักศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   
               ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคเป็นหน่วยงานสังกัดส านักบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีฐานะเทียบเท่าระดับฝ่าย อยู่ในสังกัดส านักบริการการศึกษา โดยอยู่
ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายบริการและผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา เป็น
ผู้บังคับบัญชา ซึ่งแต่ละงานจะมีหัวหน้างานเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น โดยมีการแบ่งงานออกเป็น 2 งาน 
ประกอบด้วยหน่วยงานที่จัดตั้งเป็นทางการ 2 งาน คือ 
              1. งานบริการการศึกษา  
              2. งานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น  
และงานที่จัดตั้งเป็นการภายใน ประกอบด้วย 3 งาน ดังนี้ 
                  1) งานบริการจัดสอนเสริม 
                  2) หน่วยจัดฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ 
                  3) งานส่งเสริมและพัฒนาศูนย์บริการการศึกษาท่ัวประเทศ 
 
 

 
   
 
 
 

 
 
 

 

 
                 
 

                          ภาพที่  2.3  โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

  

 

 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

งานบริการจัดสอนเสริม หน่วยจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

- สอนเสริมประจ าภาคการศึกษา 
- สอนเสริมแบบเขม้ 
- สอนเสรมิโดยการนัดหมาย 
- สอนเสริมแบบเก็บคะแนน 
- สอนเสริมในเรือนจ า/ทัณฑสถาน 
- สอนเสริมตามโครงการ 

ความร่วมมือ           

- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
- สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ ์
- สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
- สาขาวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 
- สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร ์
- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 
- สาขาวิชาวิทยาการจดัการ 

  (7 สาขาวิชา รวม 63 ชุดวิชา 137 รุ่น) 

- ศูนย์บริการการศึกษาภาค 
- ศูนย์บริการการศึกษาจังหวัด 
- ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
  ในเรือนจ า 
- ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
   สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

ส่งเสริมและพัฒนาศูนย์ 
บริการการศึกษาทั่วประเทศ 
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จ านวนบุคลากรของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

              ในปัจจุบัน อัตราก าลังของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค เหลือน้อยลง เนื่องจากมี  ผู้
เกษียณอายุราชการไป  3  อัตรา ลาออก  2  อัตรา ยังไม่ได้รับการจัดสรรคืนต าแหน่งที่ว่างลง จ านวน
บุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอกับภาระงานที่มีจ านวนมาก ดังนั้น จึงต้องมีการน าบุคลากรที่มีอยู่มาเกลี่ย/คละ 
และเพ่ิมความรับผิดชอบในงานเพ่ือปฏิบัติงานที่มีเป็นจ านวนมากให้ส าเร็จ บรรลุวัตถุประสงค์ของส านัก
บริการการศึกษาต่อไป  
 

 บุคลากรของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคมีทั้งหมด ดังนี้ 

 1)  ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย   จ านวน 3 คน 
 2)  พนักงานมหาวิทยาลัย     จ านวน 7 คน 
 3)  ลูกจ้างประจ า      จ านวน 2 คน 
 4) ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน     จ านวน 1 คน 

 
         จ านวนบุคลากรของงานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น  

      1) ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย    จ านวน 2 คน 
      2) พนักงานมหาวิทยาลัย     จ านวน 2 คน 
      3) ลูกจ้างประจ า      จ านวน 2 คน 
      4) ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน     จ านวน 1 คน 

   
     หมายเหตุ  :  บุคลากรที่เหลืออยู่ในงานบริการการศึกษา  
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                โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น   
             (หน่วยจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) เป็นงานที่จัดตั้งเป็นการภายใน ประกอบด้วยงาน ดังนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ  :  1. ปีการศึกษา 2562 มีสาขาวิชาท่ีเปิดชุดวิชาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ิม 2 สาขาวิชา ดังนี ้
                             1) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  จ านวน  2  ชุดวิชา 
                               2) สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์    จ านวน  2  ชุดวิชา 
                     2. ปีการศึกษา 2563 มีสาขาวิชาที่เปิดชุดวิชาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ิม 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชา 
                               พยาบาลศาสตร์  จ านวน  5  ชุดวิชา 
                     3. *  อัตราของสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ อยู่ระหว่างด าเนินการขออัตรา 
 
 

                  ภาพที่ 2.4  โครงสร้างอัตราก าลังงานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น (หน่วยจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) 
        
 

 
 
 

 

      รักษาการหัวหน้างานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น 
(นางสาวเฉลี่ย อุปภา) 

   
 

1.สาขาวิชา
ศึกษาศาสตร์ 
2.สาขาวชิา
นิเทศศาสตร ์
(ผู้รับผิดชอบ) 
   1. เฉลีย่ 
    2.  เมธ ี

 

สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์

สุขภาพ 
(ผู้รับผิดชอบ) 
  1. สุฑารักษ์ 
  2. เจนวิทย ์
    

1.สาขาวิชา 
วิทยาการจัดการ 
2. สาขาวิชามนุษย- 
นิเวศศาสตร์ 
 (ผู้รับผิดชอบ) 
    1. ชาย 
    2. สุฑารักษ์ 

 

สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์และ-

เทคโนโลยี 
 (ผู้รับผิดชอบ) 
    1. จริยา 
    2. ปริญญา 

 

1. สาขาวิชา 
เกษตรศาสตร์และ
สหกรณ์ 
2.สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สขุภาพ 
*(เฉพาะหลักสูตร
สาธารณสุขฯ) 
(ผู้รับผิดชอบ) 
   1. เสร ี
   2. ……. 

 

ภาค 1 
15 รุ่น 

ฝึกในเรือนจ า 1 คร้ัง  

ภาค 2 
9 รุ่น 

ฝึกในเรือนจ า 1 คร้ัง  
 

ภาค 1 
20 รุ่น 
ภาค 2 
14 รุ่น 

 

ภาค 1 
6 รุ่น 
ภาค 2 
7 รุ่น 

ภาค 1 
9 รุ่น 

ฝึกในเรือนจ า 1 คร้ัง 
ภาค 2 
14 รุ่น 

ฝึกในเรือนจ า 1 คร้ัง  
 

ภาค 1 
8 รุ่น 
ภาค 2 
2 รุ่น 

 

 *สาขาวิชา

พยาบาลศาสตร์ 
(ผู้รับผิดชอบ) 
1. ………….. 
2.  ……..….. 
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การวิเคราะห์โครงสร้างหน้าที่ของงานในความรับผิดชอบ  

           โครงสร้างหน้าที่ของงานในความรับผิดชอบ สามารถจ าแนกออกเป็น 5 ด้านหลัก ๆ ได้แก่      
1) ด ้านการปฏิบ ัต ิงาน  2) ด้านการก าก ับด ูแล  3) ด านการบริการ 4) ด านการประสานงาน          
5) ด้านให้ค าปรึกษา โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน  
           บทบาทหน้าที่รับผิดชอบงานการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะนักศึกษา สาขาวิชา        
นิเทศศาสตร์ ระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ พ.ศ. 2544 จนถึงปัจจุบัน โดยมีการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติ        
เสริมทักษะ ณ ที่ท าการ มสธ. และ นอก มสธ. ในปัจจุบันมีการแบ่งรูปแบบการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
ออกเป็น 2 รูปแบบ คือ 
           รูปแบบที่ 1 เป็นการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม (แบบเผชิญหน้า) ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัย
ส าหรับนักศึกษาทัว่ไป ทั้ง 2 ภาคการศึกษา ปัจจุบันมีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ รวม 14 ชุดวิชา 
           รูปแบบท่ี  2 เป็นการส่งกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแทนการให้อาจารย์เดินทางไปฝึกปฏิบัติ    
เสริมทักษะภาคสนาม (แบบเผชิญหน้า) ส าหรับนักศึกษาที่ต้องขังยังเรือนจ าต่าง ๆ ทั่วประเทศ เริ่ม
ด าเนินการจัดส่งกิจกรรมฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะภาคการศึกษาที่  1/2560 จนถึงปัจจุบัน ตามมติ
คณะกรรมการสภาวิชาการ ครั้งที่  23/2560 ลงวันที่  7 ธันวาคม 2560 จัดส่งกิจกรรมฝึกปฏิบัติ        
เสริมทักษะ ณ ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจในเรือนจ าทั้ง 6 แห่ง และส่งไปยังเรือนจ าและทัณฑสถาน
ต่าง ๆ ทั่วประเทศที่นักศึกษาต้องขัง โดยมีการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้ง 2 ภาคการศึกษา   
            การวิเคราะห์การปฏิบัติงาน ถือเป็นขั้นตอนที่ส าคัญมากขั้นตอนหนึ่ง ส าหรับการบริหารการ
จัดการและปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยทั่วไปแล้วการวิเคราะห์สามารถท าได้กับงานทุก ๆ ชนิด 
ตั้งแต่กระบวนการผลิต การบริการ และงานเอกสารต่าง ๆ จุดประสงค์ของการวิเคราะห์การปฏิบัติงาน   
ก็เพ่ือเข้าใจภาพรวมของการท างานนั้น ๆ ตลอดตั้งแต่ต้นจนจบงาน ทั้งในส่วนของวิธีของท างาน วัตถุดิบ 
เครื่องมือ อุปกรณ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาวิเคราะห์ถึงจุดด้อย และท าการปรับปรุงงานดีขึ้น
ต่อไป ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์การปฏิบัติงานจะท าให้สามารถน าไปสู่ความเข้าใจในขั้นตอนการท างาน
โดยละเอียด อาทิเช่น จุดประสงค์ของการท างาน อุปกรณ์และเครื่องมือที่จ าเป็น วัตถุดิบและวัสดุต่าง  ๆ      
ที่เก่ียวข้อง รวมไปถึงเวลาที่ใช้ในการท างาน เป็นต้น ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ถือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับ
วางแผนการท างาน การบริหารจัดการงาน และปรับปรุงแก้ไขงานเพื่อให้มีประสิทธิภาพดีขึ้น         
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
     โดยมีรายละเอียดของลักษณะงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

แนวคิดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                ในระบบการสอนทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งผู้เรียนและผู้สอนอยู่     
ห่างกัน จ าเป็นต้องมีวิธีการเพ่ิมความรู้และประสบการณ์แก่นักศึกษา เพ่ือให้สามารถศึกษาหาความรู้ด้วย
ตนเองได้มากที่สุดนอกเหนือจากสื่อหลัก ได้แก่ เอกสารการสอนและเอกสารสื่อเสริมประเภท DVD      
เทปภาพ ฯลฯ  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จึงเป็นสื่อเสริมประเภทหนึ่งที่จะท าให้นักศึกษาได้รับความรู้และ
เพ่ิมพูนทักษะ พร้อมประสบการณ์ตามมาตราฐานของแต่ละวิชาชีพ โดยมหาวิทยาลัยก าหนดให้นักศึกษา
ที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาที่มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกคน        
ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่ก าหนด        

ความหมายของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                        การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ หมายถึง กิจกรรมปฏิสัมพันธ์ทางวิชาการที่มุ่งเน้นให้นักศึกษา
ได้รับการเสริมหรือเพ่ิมเติมความรู้ ทักษะและประสบการณ์ ตลอดจนพัฒนาความรู้ ความเข้าใจได้ดียิ่งขึ้น
นอกเหนือจากสื่อเอกสารการสอนหรือสื่ออ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเสริมเติมเต็มในรายละเอียดและ
วิธีการเรียนรู้เฉพาะด้านให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

วัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                         1. เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยตามหลักสูตร 
ของแต่ละชุดวิชาที่ก าหนดให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป 
                 2. เพ่ือส่งเสริมและเพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและประสบการณ์ให้กับนักศึกษา  
ตลอดจนสามารถวิเคราะห์และให้ข้อเสนอแนะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 3. เพ่ือให้ผู้เรียนได้มีโอกาสสัมผัสกับสภาพการปฏิบัติงานจริงในแต่ละสายวิชาชีพ 
                 4. เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการพบปะแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ระหว่างอาจารย์กับ 
นักศึกษา นักศึกษากับนักศึกษาซึ่งก่อให้เกิดการพัฒนาทางความคิดความรู้ ความเข้าใจและประสบการณ์
น าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                  มหาวิทยาลัยก าหนดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ประจ าปีการศึกษาออกเป็น 2 ภาค
การศึกษา คือ ภาคการศึกษาท่ี 1 ตั้งแต่เดือนกันยายน ถึง กุมภาพันธ์ และ ภาคการศึกษาที่ 2 ตั้งแต่เดือน
มีนาคม ถึง สิงหาคม โดยสาขาวิชานิเทศศาสตร์เป็นผู้ก าหนดจ านวนวัน และเวลาที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
แต่ละชุดวิชาจะจัดทุกภาคการศึกษา ก าหนดจัดกิจกรรมประมาณ  3 - 4 วัน ในวันท าการและวันหยุด  
(เสาร์ - อาทิตย์) ตั้งแต่เวลา 08.00 - 22.00 น. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ก าหนดให้มีการฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะตามตาราง ดังนี้ 
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ตารางที่ 2.1 แสดงจ านวนวันที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  ประจ าภาคการศึกษาที่ 1  

ชุดวิชา จ านวนวันที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

1. การพูดและการแสดงส าหรับ - 
   วิทยุกระจายเสียง  (16344) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์)  
 
 

จ านวนครั้งที่ 
  จัดฝึกปฏิบัติฯ 

   ขึ้นอยู่กับ      
   จ านวนนักศึกษา 

    ทีล่งทะเบียน 
                  เรียน 

 

2. การศึกษาชุมชนเพื่อการวิจัย 
   และพัฒนา  (16360) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

3. การสร้างสรรค์งานโฆษณา 
   (16426) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

4. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
   (16457) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

5. การเขียนส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์ 
   (16440) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

6. การผลิตรายการโทรทัศน์ 
    เบื้องต้น  (16448) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

7. การผลิตภาพยนตร์เบื้องต้น 
    (16452) 

3 วันครึ่ง  (วันพฤหัสบดี – อาทิตย)์ 

 
ตารางที่ 2.2 แสดงจ านวนวันที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 

ชุดวิชา จ านวนวันที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

1. การวางแผน การออกแบบและผลิต 

   สื่อชุมชน (16463) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี–วันอาทิตย์)  
 

   จ านวนครั้ง        
      ที่จัดฝึกปฏิบัติฯ 

   ขึ้นอยู่กับ      
   จ านวนนักศึกษา 

    ทีล่งทะเบียน 
         เรียน 

 

2. การผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ 
    ขั้นสูง (16449) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

3. การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง (16423) 3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 
4. การผลิตสื่อสิ่งพมิพ์  (16441) 3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 
5. การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา 
   (16455) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

6. การสร้างสรรค์และผลิตงาน- 
    ประชาสัมพันธ์  (16458) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 

7. การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง 
   ขั้นสูง  (16446) 

3 วันครึ่ง (วันพฤหัสบดี – วันอาทิตย์) 
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            อนึ่ง  จ านวนครั้งที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ขึ้นอยู่กับจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชา
ที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  และการตอบรับของนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ในแต่ละรุ่น กรณีมีนักศึกษา
ลงทะเบียนหรือตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะน้อยจ านวนครั้งที่ก าหนดไว้อาจลดลงได้ตามความ
เหมาะสม สาขาวิชานิเทศศาสตร์จัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ มีจ านวน 14 ชุดวิชา ต่อปีการศึกษา          
โดยก าหนดให้นักศึกษาของแต่ละชุดวิชาที่ลงทะเบียนเรียนต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกคนตาม
รายชื่อชุดวิชาที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ แยกตามภาคการศึกษา ดังนี้ 

ตารางที่ 2.3 รายช่ือชุดวิชาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ แยกตามภาคการศึกษา 

สาขาวิชา 
จ านวน 
ชุดวิชา 

รายช่ือชุดวิชาฝึกปฏิบัติ 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 
นิเทศศาสตร์ 14 1. การพูดและการแสดงส าหรับ - 

    วิทยุกระจายเสียง   (16344) 
1. การวางแผน การออกแบบและผลิต 
   สื่อชุมชน (16463) 

2. การศึกษาชุมชนเพื่อการวิจัยและ 
   พัฒนา  (16360) 

2. การผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ 
    ขั้นสูง (16449) 

3. การสร้างสรรค์งานโฆษณา  (16426) 3. การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง (16423) 
4. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
   (16457) 

4. การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  (16441) 

5. การเขียนส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์  (16440) 5. การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา 
   (16455) 

6. การผลิตรายการโทรทัศน์เบื้องต้น 
    (16448) 

6. การสร้างสรรค์และผลิตงาน- 
    ประชาสัมพันธ์  (16458) 

7. การผลิตภาพยนตร์เบื้องต้น 
    (16452) 

7. การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง 
   ขั้นสูง  (16446) 

  
 รูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                  สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ก าหนดรูปแบบและช่องทางการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้กับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชานิเทศศาสตร์แต่ละชุดวิชาที่แตกต่างกันซึ่งมีรูปแบบการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ 2 ลักษณะ คือ 
                 1. การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเอง โดยนักศึกษาจะได้รับแบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วย
ตนเอง และจะต้องท ากิจกรรมที่ก าหนดในแบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกกิจกรรม เพ่ือน ามาส่งในวันเข้ารับ
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม และ           
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                    1.1 การฝึกตามมอบหมาย ก าหนดให้นักศึกษาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะตามกิจกรรมหรือ
การบ้านที่สาขาวิชาฯ มอบหมายและน าผลงานมาส่งในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เช่น ชุดวิชาการผลิต
ภาพยนตร์เบื้องต้น การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เป็นต้น 
                 2. การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะหรือการฝึกภาคสนาม หมายถึง การฝึกปฎิบัติในชุดวิชาที่มีการ
ผลิตหรือการสร้างสรรค์งานก าหนดให้นักศึกษาทุกคนต้องเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ตามตารางการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ และสถานที่ ที่ก าหนดของแต่ละชุดวิชา โดยก าหนดรูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
แต่ละชุดวิชา ดังนี้    
                     2.1 ฟังการบรรยาย โดยวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หรือ 
เยี่ยมชม โดยใช้เครื่องมือฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                     2.2 การฝึกด้วยตนเอง ก าหนดให้นักศึกษาฝึกด้วยตนเองตามหัวข้อเรื่องที่ก าหนดหรือ
จ านวนชั่วโมงตามที่สาขาวิชาก าหนด เช่น ชุดวิชาการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง เป็นต้น                                                                       
                     2.3 ศึกษาดูงานทั้งภายในภายนอกมหาวิทยาลัย ณ สถานประกอบการ ส านัก 
เทคโนโลยีการศึกษา ศูนย์อบรมการพิมพ์แห่งชาติ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หรือ ศึกษาดูงานนอก
สถานที ่ได้แก่  ช่อง 9 อ.ส.ม.ท. โรงพิมพ์หนังสือพิมพ์มติชน เป็นต้น 
                     2.4 การฝึกปฏิบัติจริงในปฏิบัติการ ห้องศิลปกรรม ห้องบันทึกวิทยุกระจายเสียงหรือ   
ห้องสตูดิโอ ใช้อุปกรณ์ตัดต่อ ห้องฉากในการถ่ายท าผลิตรายการโทรทัศน์ และภาพยนตร์ เป็นต้น 
                     2.5 การน าเสนอผลงานและการร่วมอภิปราย นักศึกษาต้องน าเสนอผลงานกลุ่มหรือ
รายบุคคลและร่วมอภิปราย เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างอาจารย์กับนักศึกษา และนักศึกษากับ
นักศึกษา    

           ตารางท่ี 2.4 รูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

สาขาวิชา 
จ านวน 

(รูปแบบ) 
รูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สถานที ่

นิเทศศาสตร์ 

 

2 1. การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเอง 
(ส่งกิจกรรมให้นักศึกษาท าเป็นการบ้าน 
 แล้วน ามาส่งให้อาจารย์ประชุมชุดวิชา   
 ในวันเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
 ที่ มสธ. 
 
 
2. การฝึกปฏิบัติสริมทักษะภาคสนาม 

- นอก มสธ.  (โครงการ 
  ความร่วมมือกับ    
  หน่วยงานภายนอก  
  ได้แก่ กรมราชทัณฑ์ 
  (สถานที่ในเรือนจ า/  
  ทัณฑสถาน ทีน่ักศึกษา 
  ต้องขัง) 
- ณ ที่ท าการ มสธ. 
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สถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
              การจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ นักศึกษาจะต้องเดินทางเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ที่มหาวิทยาลัยโดยใช้สถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งสถานที่ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย (บางชุด
วิชา) โดยขอความร่วมมือหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนทุกภาคการศึกษาเป็นสถานที่ ศึกษา ดูงานหรือ
การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ดังนี้  
             ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยใช้สถานที่ อาคารสัมมนา 1 และอาคาร
สัมมนา 2  ศูนย์ฝึกอบรมการพิมพ์แห่งชาติ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา (ห้องผลิตรายการวิทยุ-โทรทัศน์              
ห้องศิลปกรรมฉาก ห้องตัดต่อส าหรับภาพยนตร์และวิทยุโทรทัศน์  ห้องสตูดิโอวิทยุกระจายเสียง ฯลฯ ) 
ใช้เป็นสถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
            ภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่  เรือนจ า/ทัณฑสถาน ใช้เป็นสถานที่จัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะให้กับนักศึกษาที่ต้องขังในเรือนจ า/ทัณฑสถานทั่วประเทศ ปัจจุบันปรับรูปแบบเป็นการจัดส่ง
กิจกรรมให้นักศึกษาท าเป็นรายงานแล้วส่งกลับมายังมหาวิทยาลัย          

2. ด้านการก ากับดูแล                                                              
    2.1 ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม/ตรวจสอบ และชี้แนะการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน
ในด้านการตอบปัญหาข้อสงสัยให้แก่นักศึกษาและเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดฝึกปฏิบัติ         
เสริมทักษะของสาขาวิชา/ชุดวิชา/รายครั้งที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในระหว่างการจัดฝึกปฏิบัตฯิ      
    2.2 การก ากับ ตรวจสอบ ข้อมูลด้านนักศึกษามีการก ากับ ดูแลนักศึกษาที่มาเข้ารับการฝึกฯ อ านวย
ความสะดวกและแนะน าให้ค าปรึกษาในด้านการจัดฝึกฯ และด้านอ่ืน ๆ ที่นักศึกษาสอบถาม 
    2.3 ด้านเอกสาร การเบิก-จ่าย การจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ในการจัดฝึกปฏิบัติฯ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยพัสดุการจัดซื้อ/จัดจ้างของมหาวิทยาลัยและเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิก - จ่ายของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งต้องมีความรู้ และทักษะในระเบียบข้อบังคับของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เช่น ระเบียบ
การเงินเกี่ยวกับการเบิก - จ่ายค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงานในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของมหาวิทยาลัย  
    2.4 การตัดสินใจและแก้ไขปัญหา มีการตัดสินใจในการบริหารจัดการงานที่ก ากับดูแลด้านการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา และหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นโดยกระทันหันซึ่งจะมีผลกระทบ    
ต่อการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เช่น นักศึกษาเจ็บป่วยกระทันหันในระหว่างการฝึกฯ (กรณีจัดฝึกปฏิบัติ   
เสริมทักษะภาคสนาม) ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานโดยการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เพื่อท าให้ผลการ
ปฏิบัติงานส าเร็จบรรลุเป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย  

3. ดานการบริการ 
    3.1 ให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแก่คณาจารย์ นักศึกษา และ
ผู้เกี่ยวข้องตลอดจนการถ่ายทอดให้ความรู้ในด้านการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนามทั้งภายนอก 
และภายในที่ท าการมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและ
บรรลุวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย  
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       3.2 พัฒนารูปแบบการท างานจากเดิมที่มีการท างานโดยการใช้เทคโนโลยีขั้นต้นด้วยการใช้เทคโนโลยี
ขั้นสูงและหลากหลายช่องทางในการปฏิบัติงานต่าง ๆ โดยการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาปฏิบัติงานเพิ่ม
มากขึ้นกว่าเดิมเพ่ือเป็นการเพ่ิมช่องทางเลือกให้กับนักศึกษา เช่น การสร้างกลุ่มไลน์     
             ปัจจุบัน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานได้พัฒนาปรับปรุงระบบการท างานที่รับผิดชอบขึ้นมาใหม่เป็นการ 
เพ่ิมช่องทางเลือกในการบริการให้กับนักศึกษาตามความสะดวกของนักศึกษาที่ต้องการติดต่อกับงานฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะโดยได้น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เป็นการเพ่ิมช่องทางเลือกที่หลากหลายในการให้บริการ  
แก่นักศึกษา โดยให้นักศึกษาสามารถเลือกใช้ตามความสมัครใจ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่  
            1) ผ่านทางไลน์กลุ่ม ของงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา   
            2) ผ่านทาง  LINE SQUARE (รายชื่อชุดวิชา) มีวัตถุประสงค ์
                (1) เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการสื่อสารข้อมูลอันเป็นประโยชน์ให้กับนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนในชุดวิชาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                (2) เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคของนักศึกษาในการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
                (3) เพ่ือทราบปัจจัยที่เกี่ยวข้องที่ท าให้นักศึกษาเข้าและไม่เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ประจ าภาคการศึกษา 
                (4) เพ่ือทราบข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะและความต้องการของนักศึกษาต่อการเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะของมหาวิทยาลัย 
             3) สแกน QR Code ผ่าน Google forms 
                นอกเหนือจากผ่านทางช่องทางปกติ คือผ่านทางระบบไปรษณีย์  โทรศัพท์ โทรสาร E-mail 
Facebook และการผ่านทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ ทาง web site ของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
และนักศึกษามาติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัย เป็นการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลที่
นักศึกษาสามารถเข้าถึงได้โดยง่าย สะดวกรวดเร็วในการใช้งาน มีข้อมูลที่ทันสมัย ถูกต้องและครบถ้วน ใน
การสื่อสารให้นักศึกษาเกิดความเข้าใจได้รวดเร็วขึ้น เช่น ในกรณีที่นักศึกษาถามข้อสงสัยในการเข้ารับการ
ฝึกปฏิบัติฯ การตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ผ่าน LINE SQUARE และการสแกน QR Code     
ผ่าน Google forms เป็นการโต้ตอบการสนทนา โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย เป็นต้น 

4. ดานการประสานงาน 
           ท าการวิเคราะห์และสรุปความรับผิดชอบของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ ที่จะต้องมีการประสานงาน
และติดต่อในการท างานร่วมกัน โดยมีหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
นักศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ดังแสดงในภาพที่ 2.5 

 

 

 



23 

 

5. ดานการให้ค าปรึกษา 
   5.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่คณาจารย์ นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องในเรื่องของการใช้วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ด้านการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม ตลอดจนข้อสงสัยในประเด็นปัญหาด้านการฝึกปฏิบัติ      
เสริมทักษะและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาในมหาวิทยาลัย  
    5.2 ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยและตอบค าถามเกี่ยวกับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแก่บุคลากรภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
    5.3 ให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
ตลอดจนการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ             
ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย
และบุคคลที่สนใจทั่วไป 
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ภาพที ่2.5 สรุปภาพรวมหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติ 
                  เสริมทักษะนักศึกษาสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

 

 

2. ส านกัทะเบียนและวัดผล 

ผล -  ข้อมูลรายชื่อนักศึกษา 
- ข้อมูลที่อยู่นักศึกษา 
- ข้อมูลการเปลี่ยนแปลง 
  ที่อยู่นักศึกษา 

หน่วย 
บริการจัดฝึก

ปฏิบัติ 
เสริมทักษะ  

 
ส านัก

บริการ-
การศึกษา 10.  ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

-  ขอใช้อุปกรณ์โสตฯ/ ช่างภาพ 
   ป้ายช่ืองานฝึกปฏิบัติฯ 
-  ห้องสตูดิโอวิทยุโทรทัศน์/ 
   ฝ่ายวิศวกรรมฉาก/แต่งหน้า 
   พร้อมบุคลากรควบคมุทุกประเภท 
-  ขออนุญาตบุคลากรเป็นวิทยากร 

-   จัดพิมพ์คู่มือฝึกฯ ส าหรับนักศึกษา  
-  จัดพิมพ์เอกสารประกอบการฝึกฯ 
-  น านักศึกษาดูงานการพิมพ์ 
-  ขอใช้อุปกรณ์ฝึกปฏิบัติฯ 
-  จัดเจ้าหน้าทีบ่ริการวันฝึกปฏบิัติฯ  

3. ส านักคอมพิวเตอร์ 

-  พิมพ์สติกเกอร์ที่อยู่นักศึกษา 
-  ขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  โน้ตบุ๊ค และเจ้าหน้าท่ี 
  ติดตั้งระบบอินเทอร์เน็ต 

 8. ศูนย์ฝึกอบรมการพิมพ์แห่งชาติ 

-  ขอใช้ห้องฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
- ขอใช้อุปกรณ์การฝึกปฏิบัติ ฯ 
- จัดเจ้าหน้าทีบ่ริการวันฝึก ฯ 
- น านักศึกษาดูงานการพิมพ ์

 

5. ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

 ห้องประชุม/ห้องพัก/อาหาร 
 

     9. กองการเจ้าหน้าที ่

-   จัดกระเป๋าร่วมยาประจ าการ 
   ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 

 

 

- ข้อมูลอาจารย์ภายใน/นอก 
-  ตารางก าหนดการฝึกฯ 
-  วัสดุ/อุปกรณ์ที่ใช้ฝึกฯ 
-  เอกสารประการฝึกฯ 
-  การบ้าน (ถ้ามี) 
-  กิจกรรมฝึกปฏิบัตฯิ ส่งให ้
   นักศึกษาในเรือนจ า   

 

1. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

ส านกัคอมพิวเตอร์ 

        7.  ส านักพิมพ์ 

     4. กองคลัง 
 -  เตรียมเงินทดรองจ่ายการ 
   ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
-  โอนเงินเข้าบัญชีบุคลากร 
   ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 - ตรวจสอบหลักฐานการเบิก-จ่าย 
 

          6. กองกลาง 
 -  ขอใช้พาหนะพร้อมพนักงานขบัรถ 
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           จากภาพที่  2.5 เป็นการสรุปภาพรวมหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการจัด
กิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร์ซึ่งต้องอาศัยหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ภายในมหาวิทยาลัยเข้ามาสนับสนุน โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ร่วมกัน ได้แก่ บุคลากร สถานที่ อุปกรณ์   
ต่าง ๆ (อาคาร EBPC ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา) ในการท างาน เป็นต้น 
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              ภาพที่  2.6   สรุปภาพรวมขั้นตอนการด าเนินการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

รับขอ้มูลนกัศึกษาจากส านกัทะเบียนและวดัผล 
และส านกัคอมพิวเตอร์ 

 

รับขอ้มูลการฝึกปฏิบติัเสริมทกัษะ 
จากสาขาวชิานิเทศศาสตร์ 

งานบริการจดัฝึกปฏบิัตเิสริมทกัษะ 
ส านักบริการการศึกษา ด าเนินการกบัข้อมูล 

-  จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษา/อาจารย์/ 
   สถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

-  จัดท าฐานข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ฝึกฯ 
-  จัดท ารายชือ่และแบ่งกลุ่มนักศึกษา 
   เข้าฝึกปฏบิัติฯ แยกเป็นชุดวิชา/ รุ่น 

-  แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกฯ รายบุคคล  
  ทางจดหมาย/และแบบตอบรับเข้าฝึก 
-  แจ้งหน่วยงานและผู้ที่เกีย่วขอ้ง 
   นกัศึกษาเขา้ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
   แยกเป็นชุดวิชา 
   และรุ่น 

- รวบรวมรายชือ่นักศึกษาเข้าฝึก 
- แบ่งกลุ่มนกัศึกษาจัดท าบัญชี 
  รายชื่อนักศึกษาแยกตาม 
  ชุดวิชา/ รุ่น 
 

- นักศึกษาตอบรับเขา้ฝึกปฏบิัติเสริมทักษะทาง 
จดหมาย/โทรศัพท์/โทรสาร/ไลน์สแควร์/กลุ่มไลน์
สแกน QR Code ผ่าน Google forms/ ทาง  
web site ของส านักฯ และมาติดต่อด้วยตนเอง 

 

                       หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
1. ส านักเทคโนฯ จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ พร้อมเจ้าหนา้ที่ควบคุม 
2. ส านักคอมพิวเตอร์จัดเตรียมคอมพิวเตอร์และเจ้าหนา้ที่ดูแล 
3. ศูนย์สัมมนาฯ จัดเตรียมสถานที ่/อาหาร ที่พกั 
 หน่วยงานภายนอก 1) โรงพิมพ ์ช่อง 9 อสมท.  2) เรือนจ า 

 

 

 

 

-  นักศึกษาเข้ารับการฝึกฯ 
  ตามก าหนดวัน เวลา 
  และสถานท่ี 

         ส านักบริการการศึกษาด าเนนิการ 
- จัดบุคลากรรับผิดชอบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
- ประสานงานการจัดฝึกฯกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- สรุปวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
- รวบรวมและวิเคราะห์สถิตินักศึกษา 
- ประมวลผลและสรุปการประเมินการจัดฝึกฯ 

- เรือนจ า/ทัณฑสถาน  
  อ านวยความสะดวกเรื่อง   
  สถานท่ี ความปลอดภัย  
  อุปกรณ์ สนับสนุนต่าง ๆ 
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           จากภาพที่ 2.6 เป็นการสรุปภาพรวมข้ันตอนการด าเนินการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของ    
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ที่ส านักบริการการศึกษารับผิดชอบด าเนินการ ตั้งแต่การรับข้อมูลนักศึกษาจาก
ส านักทะเบียนและวัดผล ส านักบริการการศึกษาด าเนินการในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ แจ้งนักศึกษา
เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัยตามก าหนดวัน เวลาและสถานที่  และ
ประสานในการท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องจนสิ้นสุดกระบวนการในการจัดฝึกปฏิบัติฯ 

 เกณฑ์การประเมินผลการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
    เกณฑ์การประเมินการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของแต่ละชุดวิชา มหาวิทยาลัยก าหนดแนวทางการ

ประเมินผลการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยแบ่งคะแนนออกเป็น 2 ภาคการศึกษา คือภาคทฤษฎี โดยการสอบ
ประจ าภาคการศึกษา ร้อยละ 40 และภาคปฏิบัติโดยฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นักศึกษา
ต้องสอบผ่านทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ กรณีนักศึกษาไม่เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา      
จะสอบไม่ผ่านภาคปฏิบัติ และจะมีผลการเรียนติด I (Incomplete) นักศึกษาต้องลงทะเบียนสอบซ่อม
ภาคปฏิบัติในปีการศึกษาถัดไป ดังตารางสรุปเกณฑ์การประเมินผลของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ ดังนี้ 

     การประเมินผล 
      การประเมินผลการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  มีดังนี้ 
          1. การสอบภาคทฤษฎีประจ าภาค                        40 % 
          2. การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคปฏิบัติ (ภาคสนาม)   60 % 
 ซึ่งแบ่งการประเมินผลออกเป็น  3  ส่วน  คือ 

                        1) การประเมินผลการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเองที่ได้รับมอบหมายล่วงหน้า 10 % 
(ประเมินเดี่ยว) 
                         2) การประเมินผลระหว่างการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ ได้แก่  การมีส่วนร่วมในงาน            
ที่มอบหมายระหว่างฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 10 %  (ประเมินเดี่ยว) การอ านวยประโยชน์ให้แก่กลุ่มเพ่ือให้
กลุ่มได้รับความส าเร็จในงานที่มอบหมายอย่างถูกต้อง 10 %  (ประเมินเดี่ยว) 

                      3) การประเมินผลจากการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 30 % (ประเมินกลุ่ม) 
การประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย กล่าวคือ น าคะแนนของนักศึกษาที่ได้รับจากการ
สอบไล่ภาคทฤษฎี และคะแนนการฝึกปฏิบัติฯ มารวมกันแล้วต้องไม่ต่ ากว่า 60 % จึงจะถือว่าสอบผ่านโดย
นักศึกษาต้องสอบผ่าน 60% ของการประเมินผลทั้งในส่วนของภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ (คือ ผ่าน 60%  
จากคะแนน 40 % ของภาคทฤษฎี และ 60 % จากคะแนน 60 % ของภาคปฏิบัติเสริมทักษะ)  
                             - กรณนีักศึกษาสอบภาคทฤษฎีตกให้สอบซ่อมได้ในภาคการศึกษานั้น ถ้าไม่สอบซ่อม 
ซ่อมหรือสอบซ่อมไม่ผ่านในภาคการศึกษานั้น ต้องลงทะเบียนเรียนชุดวิชานั้นใหม่ 
                             - กรณีนักศึกษาสอบผ่านทฤษฎี แต่ไม่ได้มาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในภาค
การศึกษานั ้น ผลสอบจะได้รับ I (Incomplete) นักศึกษาต้องลงทะเบียนสอบซ่อม เพ่ือมาฝึกปฏิบัติ     
เสริมทักษะในปีถัดไป โดยมหาวิทยาลัยจะเก็บคะแนนไว้เท่ากับอายุสถานภาพของนักศึกษา ยกเว้นชุดวิชา
ที่มีการปรับปรุงหลักสูตรให้ถือระยะเวลาการเก็บสิ้นสุดในภาคการศึกษาที่ใช้หลักสูตรปรับปรุง  
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  การวิเคราะห์ขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับนักศึกษา ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังแสดงในภาพที่ 2.7 

ขั้นตอนที ่   1    :  ส านักบริการการศึกษารับข้อมูลนักศึกษาจากส านักทะเบียนและวัดผลและสาขาวิชา 
                      เพ่ือด าเนินการกับข้อมูล (ใช้เวลารอคอยก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ประมาณ 
                      2 เดือน) 

ขั้นตอนที ่   2    :  ส านักบริการการศึกษาตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ และแยก  
                      ตามชุดวชิา (ใช้เวลาประมาณ 2-3 วัน) 

ขั้นตอนที ่   3    :  แบ่งกลุ่มนักศึกษาแยกตามชุดวิชา/ตามรุ่นและจังหวัดตามภูมิล าเนา ที่นักศึกษาอยู่  
                      (ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

ขั้นตอนที ่   4    :  ท าหนังสือแจ้งนักศึกษาเข้าฝึกฯ เป็นรายบุคคลและจัดส่งทางไปรษณีย์รับรองทุกคน  
                     ตามรายชื่อแบ่งกลุ่มนักศึกษา (ขั้นตอนที่ 3) ล่วงหน้า 15 - 30 วัน (ใช้เวลา 3 วัน) 

ขั้นตอนที ่  5     : ให้นักศึกษาทุกคนที่ได้รับหนังสือแจ้งเข้าฝึกฯ ตอบรับเข้าฝึกภายใน  7 - 10 วัน  
                      ถือเป็นที่สุด (ใช้เวลารอการตอบรับจากนักศึกษาประมาณ  7 - 10 วัน) 
     - กรณีนักศึกษาไม่ได้รับจดหมายติดต่อแจ้งเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้รีบติดต่อ 
                        ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  ส านักบริการการศึกษาล่วงหน้าก่อนการฝึกฯ  
                        ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ระหว่าง เดือน กันยายน - กุมภาพันธ์  และประจ าภาค 
                           การศึกษาที่ 2  ระหว่างเดือนมีนาคม  -  สิงหาคม 

ขั้นตอนที ่  6     :  ส านักบริการการศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ/   
                      ไม่ฝึกฯ  และจัดแบ่งกลุ่มนักศึกษาอีกครั้ง เพื่อเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ เช่น ห้อง  
                      ประชุม อุปกรณ์ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะต่าง ๆ อาหาร ที่พัก เป็นต้น (ใช้เวลา 1 วัน) 
     - นักศึกษาไม่เข้าฝึกตามรุ่นที่ก าหนดส านักบริการการศึกษาจะติดต่อนักศึกษา       
                         โดยตรงอีกครั้งเพ่ือตรวจสอบการเข้าฝึกฯ ในรุ่นต่อไป (รอนักศึกษาติดต่อ 1 - 2 วัน) 
     - นักศึกษาสามารถเปลี่ยนแปลงรุ่นที่เข้าฝึกฯได้ เพ่ือนักศึกษาจะไม่เสียโอกาสเข้า 
                         ฝึกและจะต้องเข้าฝึกฯ ในภาคการศึกษาต่อไป นักศึกษาต้องชี้แจ้งเหตุผลและความ 
                         จ าเป็นประกอบการพิจารณา (รอการตอบกลับจากนักศึกษา 5 วัน) 

ขั้นตอนที ่  7     :  หากนักศึกษาด าเนินการตามข้ันที่ 5 ถือเป็นการสิ้นสุด ส านักบริการการศึกษาไม่มีการ 
                      ติดต่อนักศึกษาอีกให้นักศึกษาทุกคนเข้าฝึกตามก าหนดการที่ส านักบริการการศึกษาได้ 
                      แจ้งไว้โดยต้องอยู่ร่วมกิจกรรมตลอดช่วงระยะเวลาการฝึกฯ และต้องพักค้างคืน  
                      ประมาณ 3 - 4 วัน โดยจัดเตรียมการบ้าน (ถ้ามี) มาส่งในวันเข้ารับการฝึกปฏิบัติฯ 
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                               ภาพที่  2.7  ขั้นตอนการแจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 
 

 

 

 

 

รับข้อมูลนักศึกษาจากส านักทะเบียนและวดัผล 
และส านักคอมพิวเตอร์ 

 

รับข้อมูลการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
จากสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค 
ส านักบริการการศึกษา  ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แยกตามชุดวิชา 

จัดแบ่งกลุ่มนักศึกษาแยกตามชุดวิชาตามรุ่นและสังกัด

จังหวดั 

ท าหนังสือแจ้งนักศึกษาเข้าฝึกฯ เป็นรายบุคคล 

        ให้นักศึกษาตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติฯ ผ่านช่องทางตา่ง ๆ ได้แก ่
 ทางจดหมาย/โทรสาร/โทรศัพท์/กลุ่มไลน/์ไลน์สแควร/์สแกน QR Code  
 ผ่าน Google forms /ทาง web site ของส านัก และมาดว้ยตนเอง 

ส านักบริการการศึกษาแบ่งกลุ่มนักศึกษาอีกครั้งให้เหมาะสม 
กับจ านวนนักศึกษาตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

นักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะตามก าหนด 
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การวิเคราะห์งานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
            การจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ แบ่งข้ันตอนการจัดฝึกปฏิบัติ 
เสริมเสริมทักษะ มีข้ันตอนที่ส าคัญ  3  ขั้นตอน  คือ 1. การเตรียมการก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
2. การด าเนินการในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 3. การด าเนินการหลังการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

  1. การเตรียมการก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
        1) จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้แก่นักศึกษาภาคสนาม ณ ที่ท าการ มสธ.ตามท่ีมหาวิทยาลัย 

ก าหนด โดยมีรายละเอียดของงานโดยสังเขป ดังนี ้
                      - จัดท าบันทึกถึงศูนย์สัมมนาเพ่ือขอใช้บริการด้านห้องพัก ห้องประชุม และอาหาร     
ในระหว่างวันจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะส าหรับนักศึกษา เจ้าหน้าที่และวิทยากร   
                      - ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับจากส านักทะเบียนและวัดผลและส านัก
คอมพิวเตอร์ 
                      - จัดท าบันทึกถึงสาขาวิชานิเทศศาสตร์แจ้งจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและขอ
ข้อมูลที่ใช้ประกอบในการจัดฝึกฯ 
                      - ส่งจดหมายแจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะยังสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
                      - จัดท าบันทึกถึงกองคลังขอยืมเงินทดรองจ่ายในระหว่างการจัดฝึกฯ ของแต่ละชุดวิชา 

                    - จัดท าบันทึกถึงส านักคอมพิวตอร์ขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อม Account ส าหรับ
นักศึกษาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะระดับปริญญาตรี และเจ้าหน้าที่ติดตั้งระบบอินเทอร์เน็ต  

                      - จัดท าบันทึกถึงกองกลางขอใช้ยานพาหนะพร้อมพนักงานขับรถในระหว่างวัน 
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

                    - จัดท าบันทึกถึงส านักเทคโนโลยีการศึกษาขอใช้เจ้าหน้าที่ถ่ายภาพ/โสตทัศนูปกรณ์
อุปกรณ์ต่าง ๆ พร้อมเจ้าหน้าที่ 

                      - จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                      - วิเคราะห์และประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                      - ประสานหัวหน้าวิทยากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะเพื่อให้ทุกกิจกรรมเป็นไปตามแผนของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละสาขาวิชา   
ชุดวิชาเป็นรายครั้ง      
                   2) ตรวจสอบความพร้อมของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกกิจกรรมและทุกขั้นตอน ได้แก่   
            -  สถานที่ในการจัดกิจกรรมทุกสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
            -  จัดประชุมผู้ที่เก่ียวข้องกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
            -  วัสดุ และอุปกรณ์ประกอบการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
            -  จัดท าเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
            -  ตรวจสอบการเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกปฏิบัติฯ ร่วมกับกองคลัง ฯลฯ 
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                   3) จัดท าประกาศ/ ค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
         4) ตอบข้อสงสัย ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะรวมทั้งแก้ไขปัญหา ให้แก่นักศึกษาที่เข้า 

รับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                   5) จัดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                   6) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 7-10 หน่วยงาน 

           2. การด าเนินการในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                  ในช่วงระหว่างของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม จะต้องลงปฏิบัติงานภาคสนาม
โดยการมาพักค้างที่มหาวิทยาลัยเพ่ือจัดเตรียมความพร้อมในระหว่างการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา 
(รวม 4 วัน 4 คืน) โดยเริ่มตั้งแต่คืนวันพุธจนถึงคืนวันเสาร์ และสิ้นสุดในวันอาทิตย์ตามก าหนดการ          
ในตารางการฝึกปฏบิัติเสริมทักษะ โดยมีขั้นตอนและภาระงานโดยสังเขป 6 ด้าน ดังนี้    

                  1) ด้านการบริหารงานอ านวยการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
               (1)  รับลงทะเบียนนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

            (2)  ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท่ีตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ือการจัดกลุ่ม 
                      (3)  ควบคุม ดูแลอาหาร จัดหาที่พักส าหรับวิทยากร เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา     
                      (4)  บริหารเงินค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก/ใน เจ้าหน้าที่และค่าจัดซื้อวัสดุในวันฝึกฯ 
                      (5)  แก้ไขปัญหาของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะร่วมกับหัวหน้าวิทยากร 

            (6)  จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย และเบิกจ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องการจัดฝึกฯ 
ตลอดจนจัดท าบัญชีเบิกจ่ายของบุคลากรเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากสหกรณ์ออมทรัพย์และธนาคารกรุงไทย 
                      (7) แจกแบบประเมินผลนักศึกษาในวันสุดท้ายของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและ 
                      (8) ให้ค าปรึกษา แนะน า และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ตามความเหมาะสมแก่ 
นักศึกษาในทุกเรื่องที่เกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                      (9) ก ากับ และดูแลให้ทุกกิจกรรมของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเป็นไปตามแผน 
ของตารางการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                     (10) ตรวจสอบหลักฐานค่าตอบแทน ค่าวัสดุ อุปกรณ ์และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกิดขึ้น  
ในระหว่างฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายตามระเบียบ ฯลฯ   

                 2) ด้านวัสดุ อุปกรณ์ และเอกสาร ให้การต้อนรับและบริการนักศึกษาเกี่ยวกับการใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องตลอดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่ 
                      (1) จัดวัสด ุอุปกรณ ์และ Note Book ตามจ านวนกลุ่มนักศึกษาและให้นักศึกษา 
ลงลายมือชื่อเบิกรับในกรณีท่ีนักศึกษาต้องการวัสดุ อุปกรณ์เพ่ิมให้เบิกได้ตามความเหมาะสม 
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                     (2) ประสานงานกับหัวหน้าวิทยากรในการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในระหว่างฝึก 
                     (3) ดูแผนการใช้ วัสดุ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตามคู่มือวิทยากรที่ก าหนด และสอบถาม
หัวหน้าวิทยากรจะเปลี่ยนแปลงแผนประจ าวันหรือไม่ 
                (4) แจ้งแผนการใช้วัสดุ อุปกรณ์ให้เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ที่ห้องประชุมรวมทราบ 

          (5) จัดเตรียมแผ่นใสพร้อมปากกาเขียนแผ่นใสให้วิทยากร 
          (6) จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ิมเติม ในกรณีที่มีไม่เพียงพอ 

หรือตามลักษณะและวิธีการฝึกในแต่ละด้านของแต่ละชุดวิชาที่วิทยากรต้องใช้ประกอบในแต่ละครั้ง  

                3) ด้านห้องประชุม ห้องอาหาร และห้องพัก 
                       (1) ประสานงานเรื่องห้องประชุม อาหารและที่พักกับเจ้าหน้าที่ของศูนย์สัมมนา ในการจัด 
อาหารให้นักศึกษา วิทยากร และเจ้าหน้าที่ตามวัน เวลา ต่าง ๆ ของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะตลอดจนการ 
ใชห้้องพัก ห้องประชุมทั้งกลุ่มย่อย และห้องประชุมรวม 

         (2) ดูแลความเรียบร้อย และสนับสนุนการใช้วัสดุ อุปกรณ์ประกอบการฝึกปฏิบัติ 
เสริมทักษะในการใช้ห้องประชุมรวม และห้องประชุมกลุ่มย่อย 

          (3) ติดตั้งป้ายชื่องานที่เก่ียวข้องในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
          (4) จัดเตรียม และติดตั้งป้ายชื่อวิทยากรบรรยายให้พร้อมก่อนมีการบรรยายทุกครั้ง 

               4) ด้านงานควบคุมการใช้ยานพาหนะ  (การใช้ยานพาหนะ) 
                    (1) ประสานงานกับหัวหน้าวิทยากรในการใช้ยานพาหนะในแต่ละวันของการจัดฝึกฯ  
                    (2) แจ้งพนักงานขับรถทราบถึงแผนการใช้ยานพาหนะในแต่ละวันจนสิ้นสุดการฝึกฯ 
                    (3) ในกรณีที่มีผู้เจ็บป่วย ต้องประสานงานกับพนักงานขับรถ เพ่ือน าส่งสถานพยาบาล 

               5) ด้านบริหารการเงิน   
                    (1) ประสานกองคลังให้หัวหน้าวิทยากรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ รับเงินยืมล่วงหน้าก่อน     
1 วัน เพ่ือน ามาจ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกและจัดซื้อวัสดุที่ใช้ประกอบการฝึกปฏิบัติ  
เสริมทักษะในระหว่างวันฝึกปฎิบัติเสริมทักษะ 
                    (2) ท าเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก – จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกเป็นเงินสด
และเบิก - จ่ายวิทยากรภายในมหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่โดยให้ทุกคนแจ้งหมายเลขบัญชี เพ่ือโอนเงิน
ค่าตอบแทนเข้าระบบกองคลัง และระบบธนาคาร รวมทั้งจัดท าเอกสารจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ประกอบการ
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะน าส่งกองคลัง 

               6) ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  
           ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่นักศึกษาทุกคนในทุกเรื่อง        
ที่เกี่ยวข้องในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร์ทั้งหมดเท่าที่จะท าได้ รวมทั้ง
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เป็นที่พ่ึงแก่นักศึกษาเพ่ือให้การด าเนินการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
สัมฤทธิผลตามจุดมุ่งหมายของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ท าให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อมหาวิทยาลัย 
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          3. การด าเนินการหลังการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น  

             1) บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายใหว้ิทยากรภายใน และเจ้าหน้าที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
             2) เสนอรายงานการฝึกปฏิบัติฯ ต่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
             3) ตรวจสอบและติดตามนักศึกษาที่ไม่เข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ือเรียกเข้าฝึกปฏิบัติ      
เสริมทกัษะในภาคการศึกษาต่อไป 
             4) รวบรวมข้อมูลและจัดท าสถิตินักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
             5) วิเคราะห์และประเมินผลการจัดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกชุดวิชา/ทุกครั้ง ที่มีการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะหลังเสร็จสิ้นทุกภาคการศึกษาส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
และสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
             6) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติฯ ต่อหัวนักศึกษาทุกชุดวิชา/ครั้ง ที่มีการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นทุกภาคการศึกษาส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (สาขาวิชานิเทศศาสตร์และ     
กองแผนงาน) 
             7) ส ารวจความพร้อมของวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ รวมทั้งเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติฯ       
เก็บ ซ่อมแซมเพ่ือใช้ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะครั้งต่อไป 
             8) ตรวจสอบหลักฐานค่าตอบแทน ค่าวัสดุ อุปกรณ์ และค่าใช้จ่าย อ่ืน ๆ ทีเ่กิดข้ึน 
             9) น าผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลและผลสรุปจากแบบประเมินผลไปแก้ไข ปรับปรุง  และ
พัฒนาการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในครั้งต่อไป 
           10) ปรึกษาหารือและรายงานร่วมกับหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคเกี่ยวกับปัญหา
ที่เกิดขึ้นทุกครั้งหลังการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหาต่อไป 
           11) ประชุมร่วมกับสาขาวิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกรณีที่มีผลการประเมินมีส่วนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือหาทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
           12) จัดประชุมร่วมกันระหว่างผู้บริหารของส านักบริการการศึกษางานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
และสาขาวิชาที่เก่ียวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะร่วมกัน  
           13) ตรวจสอบและเก็บรวบรวมเอกสารที่มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกครั้งให้สามารถพร้อมใช้ 
และตรวจสอบเพ่ือท าประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบริการการศึกษา 
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            บทท่ี  3 
  องค์ประกอบของระบบงาน 

การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา  
 
                ระบบเป็นเรื ่องของความสัมพันธ์เพื ่อมุ ่งไปสู ่เป ้าหมายร่วมกัน  การด าเนินงาน        
ในลักษณะของระบบจึงไม่ใช่ต่างคนต่างท า แต่เป็นการท างานร่วมกันอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้บรรลุผล
ตามท่ีตั้งไว้ ซึ่งระบบในที่นี้หมายถึงภาพรวมของโครงสร้างหรือของกระบวนการอย่างหนึ่งที่มีการจัด
ระเบียบความสัมพันธ์ระหว่างองค์ประกอบต่าง ๆ ที่รวมกันอยู่ในโครงการหรือกระบวนการนั้น ๆ 
เป็นการรวมสิ่งต่าง ๆ ทั้งหมดที่ได้ออกแบบและสร้างสรรค์ขึ้น เพ่ือด าเนินงานทั้งหลายให้บรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ การท างานของระบบ มีองค์ประกอบทีส่ าคัญ ดังนี้  
                1. สิ่งที่ป้อนเข้าไป (Input) หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในกระบวนการหรือ
การด าเนินงานหรือข้อมูลน าเข้า  
                2. กระบวนการหรือการด าเนินงาน  (Process)  หมายถึง  การน าเอาสิ่งที่ป้อนเข้าไป
มาจัดกระท าหรือ การปฏิสัมพันธ์ขององค์ประกอบเพ่ือให้เกิดผลบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ
เพ่ือท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงของผลผลิต       
                3. ผลผลิต (Output) เป็นผลที่ ได้รับจากปัจจัยน าเข้าและกระบวนการทั้งหมด 
ผลผลิตเป็นสิ่งที่ต้องการในขั้นสุดท้ายของระบบเป็นจุดหมายปลายทางของการด าเนินการ              
ตามที่ มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้ส านักบริการการศึกษา โดยศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
งานบริการการศึกษาประจ าท้องถิ่น เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ และมีบทบาทหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานหลายด้านด้วยกัน ซึ่งมีองค์ประกอบของ
ระบบงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เนื่องจากต้องใช้ทรัพยากร
ร่วมกัน การเปลี่ยนแปลงขององค์ประกอบใดองค์ประกอบหนึ่ง จะมีผลกระทบต่อองค์ประกอบด้าน
อ่ืน ๆ ตามด้วยเช่นกัน นอกจากนี้ ถ้าองค์ประกอบของระบบงานใดมีข้อบกพร่องก็จะส่งผลให้
องค์ประกอบของระบบงานด้านอ่ืน ๆ บกพร่องด้วยเช่นกัน ดังนั้น ศูนย์บริการการศึกษาประจ า
ภูมิภาค จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย ศูนย์บริการการศึกษาประจ า
ภูมิภาคจึงได้ศึกษาวิเคราะห์ระบบงานการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยจัดท าแผนผังแสดงระบบการ
จัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ โดยมีองค์ประกอบของแผนผัง
กระบวนการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ดังภาพที่ 3.1 
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       สิ่งท่ีป้อนเข้า (Input)     กระบวนการ (Process)          ผลิตผล (Output) 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานเกีย่วกบัอาจารย์ 
 ประสานการจดัฝึกฯ ทุกชุดวิชา 
 จดัท าประมาณการเบิกจ่าย 
 จดัท าเอกสารประกอบการฝึกฯ 
 จดัท าประกาศ/ ค  าสัง่แต่งตั้ง  

2. งานเกีย่วกบันักศึกษา 
 ส ารวจจ านวนนกัศึกษาในแต่ละรุ่น 
     แบ่งกลุ่มนกัศึกษา 
 จดัท าจดหมายแจง้นกัศึกษาเขา้ 
       ฝึกปฏิบติัฯ  เป็นรายบุคคล 
 จดัท าคู่มือนกัศึกษา 
 จดัท าทะเบียนประวติันกัศึกษา 
 ตอบปัญหานกัศึกษากรณีเขา้ฝึกฯ 

3. งานเกีย่วกบัสถานที่ 
 จดัท ำแผนกำรใชส้ถำนท่ีฝึก ฯ 

 ขอใชส้ถำนท่ี/บริหำรสถำนท่ีฝึก/ 
                สถำนท่ีศึกษำดูงำน  

 ประสำนงำนทัว่ไป 

4. งานเกีย่วกบัวสัดุ อุปกรณ์ 
 จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ 
 จดัหา จดัซ้ือ จดัจา้งวสัดุอุปกรณ์        
 ก ากบั ดูแล  ตรวจสอบการใชว้สัดุ

อุปกรณ์ และจดัเกบ็ 

5. การประสานงานกบัหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
     ส าข าวิ ช า /กอ งคลัง / กอ งกล าง /ส านั ก
คอมพิวเตอร์/ ส านักทะเบียนและวดัผล / ส านัก
เทคโน โลยีก าร ศึ กษ า/  ศู น ย์สั ม มน าและ
ฝึกอบรม/ส านักพิมพ์/ศูนย์ฝึกอบรมการพิมพ์
แห่งชาติ/กองการเจ้าหน้าท่ี/  ศูนย์บริการการ
สอนท างไป รษ ณี ย์ / ก รม ราชทัณฑ์  และ
หน่วยงานตน้สงักดันกัศึกษาท่ีตอ้งขงั          

6. การอ านวยการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
    ในระหว่างการจัดฝึก ณ ที่ท าการ มสธ.  
    (พกัค้างคนื 3-4 วนั) 

 จดับุคลากรรับผิดชอบในวนัฝึกปฏิบติัฯ 
 จดัท าหลกัฐานการเบิกจ่าย 
 ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ 
 เกบ็แบบประเมินจากนศ. 
 ควบคุม ดูแลใหค้  าปรึกษานักศึกษา 

 
 

 

      นักศึกษา สาขาวชิา หน่วยบริการจัดฝึกปฎิบัติเสริมทักษะ  
ศูนย์ฯ  ภูมิภาค  ส านักบริการการศึกษา  

  ขอ้มูลอาจารยภ์ายใน/นอก 
  ตารางก าหนดการฝึกฯ 
  วสัดุ/อุปกรณ์ท่ีใชฝึ้กฯ 
  เอกสารประกอบการฝึกฯ 
  โจทยก์ารบา้น (ถา้มี) 
  กิจกรรมฝึกฯ ส่งให ้
    นกัศึกษา ในเรือนจ า   
  สถานท่ีศึกษาดูงาน  (ถา้มี) 

 

 ตรวจสอบขอ้มูลนกัศึกษา 
 ปร้ินสติกเกอร์ขอ้มูล
นกัศึกษา 

ส านักทะเบียนและวดัผล 
ส านักคอมพวิเตอร์ 

 

 ส านกับริการการศึกษาจดัฝึกฯ 
ตามก าหนด วนั เวลา และ
สถานท่ีท่ีก าหนด 

 นกัศึกษาเขา้รับการฝึกปฏิบติัฯ   
ท่ีมหาวทิยาลยัจนบรรลุ
วตัถุประสงค ์

 ความพึงพอใจของนกัศึกษา 
   ท่ีมีต่อการจดัฝึกปฏิบติัฯ 

 

 

 

 

7. งานประเมนิผลการจัดฝึกปฏบิัตเิสริมทกัษะ 

 ออกแบบสอบถาม 
 เก็บรวบรวมขอ้มูล 
 ด าเนินการกบัขอ้มูล 
 วิเคราะห์ขอ้มูล 
 สรุปผลการวิเคราะห์ 
 จดัส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

8. การจัดท าสรุปค่าใช้จ่ายหลงัฝึกฯ  เสร็จส้ิน 
 ส่งใหส้าขาวิชาและกองแผนงาน  

 9. งานจดัท า  Home  Page  
      ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 บนัทึกขอ้มูลก าหนดการฝึกฯ 
 แจง้รายช่ือนกัศึกษาเขา้ฝึกฯ 
 จดัท าแบบตอบรับการเขา้ฝึกฯ 
 โตต้อบนกัศึกษา การตอบรับ 

            เขา้ฝึกปฏิบติัเสริมทกัษะ 
 จดัตอบขอ้สงสยัของนกัศึกษาเก่ียวกบั
การฝึกปฏิบติัเสริมทกัษะ 

10. งานจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 
 ขอขอ้มูลแผนและงบประมาณสาขาวิชา 
นิเทศศาสตร์ 

 วิเคราะห์/ตรวจสอบขอ้มูล และ 
   แกไ้ขจดัท างบประมาณการฝึกปฎิบติัฯ  
 จดัส่งแผน และงบประมาณให ้
กองแผนงาน 

         ภาพที่  3.1 กระบวนการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์  
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             จากภาพที่ 3.1 แผนผังแสดงกระบวนการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชา    
นิเทศศาสตร์มีองค์ประกอบของกระบวนการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยอธิบายแต่ละ
ขั้นตอนของกระบวนงานต่าง ๆ ดังนี ้
             ในส่วนของสิ่งที่ป้อนเข้า (Input)  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการ
การศึกษา  ประสานขอรับข้อมูลจาก สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ได้แก่ 

         1. แผนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชานิเทศศาสตร์    
ในภาพรวม 

         2. ข้อมูลอาจารย์ภายใน/ภายนอก 
          3. ตารางก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของชุดวิชา 
          4. วัสด/ุอุปกรณ์ท่ีใช้ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
         5. เอกสารประกอบการจัดฝึกฯ ส าหรับแจกนักศึกษาและวิทยากรในวันฝึกฯ (ถ้าม)ี       
         6. โจทย์การบ้าน (ถ้ามี) 

          7. กิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของชุดวิชาส่งให้นักศึกษาในเรือนจ า   
         8. สถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี)   

              ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา  ประสานขอรับข้อมูล
การลงทะเบียนชุดวิชาในภาคการศึกษาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จากส านักทะเบียนและวัดผล 
และส านักคอมพิวเตอร์ ได้แก่ 
              1. ขอข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ 

         2. ปริ้นสติกเกอร์ข้อมูลนักศึกษา และกรณีมีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ใหม่ 
                 ในส่วนกระบวนการ (Process) คือ ความรับผิดชอบของศูนย์บริการการศึกษา-
ประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ด าเนินการ ดังนี้ 
1. งานเกี่ยวกับอาจารย์   
         ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

     1) จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษา อาจารย์ภายใน และอาจารย์ภายนอกส าหรับมาบรรยาย 
และวิจารณ์ผลงานของนักศึกษา จัดหา และประสานงานสถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภายใน  
และภายนอกมหาวิทยาลัย ในกรณีที่มีบางชุดวิชาต้องไปศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ เช่น                        
ชุดวิชาการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ไปศึกษาดูงานและเยี่ยมชมที่ส านักงานหนังสือพิมพ์ไทยรัฐ มติชน และ                         
ชุดวิชาการผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ ไปศึกษาดูงานและเยี่ยมชมทีโ่รงถ่ายโพลีพลัส กันตนา เป็นต้น 

     2) ประสานงานกับหัวหน้าวิทยากรการจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะของแต่ละชุดวิชา          
ในรายละเอียดต่าง ๆ ของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเช่น จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์ ประกอบการจัด
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ก่อนจัดฝึกฯ ในระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและหลังการจัดฝึกปฏิบัติฯ 
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     3) จัดท าประกาศ ส าหรับวิทยากรภายนอก และค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรภายในที่ปฏิบัติงาน
ในระหว่างการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

     4) ประสานสาขาวิชานิเทศศาสตร์ในการจัดท าขออนุญาตต้นสังกัดของวิทยากรเพ่ือมาฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ หรือจัดประชุมบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละชุดวิชาและจัดส่ง
เอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้นักศึกษา 

     5) แจ้งจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ และ
นักศึกษาในเรือนจ าไปยังสาขาวิชา และประสานงานกับหัวหน้าวิทยากรทุกชุดวิชาที่มีการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ือจัดกลุ่มของนักศึกษาในเบื้องต้น ฯลฯ 

     6) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายและเบิกจ่าย 

2. งานเกี่ยวกับนักศึกษา  
         ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 
             1) จัดท าคู่มือฝึกปฏิบัติเสริมทักษะส าหรับนักศึกษา 
             2) จัดท าตารางก าหนดการฝึกปฏิบัติ และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดส่งใหน้ักศึกษา  

     3) แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นรายบุคคลทางจดหมาย และให้นักศึกษา
ตอบกลับมาที่มหาวิทยาลัยตามแบบฟอร์มตอบรับเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

    4) รวบรวมรายชื่อนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ แต่ละชุดวิชา 
    5) แบ่งกลุ่มนักศึกษา จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาแยกตามชุดวิชา และแยกตามรุ่น      

ในกรณีที่มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนมาก จะจัดเป็น 2 รุ่น 
     6) จัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษาที่มาเข้ารับการฝึกฯ และไม่มาเข้ารับการฝึกปฏิบัติ ฯ 

เก็บไว้ส าหรับเป็นหลักฐาน 
             7) เมื่อนักศึกษาตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติฯ ทางจดหมาย /ทางโทรศัพท์ โทรสาร การตอบรับ
ผ่านหน้าจอ และช่องทางกลุ่มไลน์ ไลน์สแควร์ เพ่ือเป็นการเปิดช่องทางเลือกตอบรับที่หลากหลาย
ส าหรับนักศึกษา  
             8) จัดตอบปัญหาและข้อสงสัยของนักศึกษาเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะและ
รายละเอียดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่สามารถท าได้ 

3. งานเกี่ยวกับสถานที่ 
        ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

    1)  จัดท าแนวปฏิบัติและท าแผนการใช้สถานที่ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมเป็นแผนปี 
    2)  ขอใช้สถานที่ และบริหารจัดการสถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

         3)  ก าหนดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ฯลฯ 
         4)  ประสานงานทั่วไป   
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 4. งานด้านวัสดุ อุปกรณ์ 
          ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

         1) จัดท ารายละเอียดการใช้วัสดุ อุปกรณ์ประกอบการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ 
         2) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละภาค

การศึกษา 
         3) ก ากับ ดูแล ตรวจสอบการใช้วัสดุ อุปกรณ ์และจัดเก็บเมื่อฝึกปฏิบัติฯ เสร็จสิ้นแล้ว 

5. การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
               การท างานจะต้องประสานกับหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย ได้แก่ สาขาวิชา    

นิเทศศาสตร์ ส านักทะเบียนและวัดผล กองคลัง : เพ่ือให้จัดเตรียมเงินทดรองจ่ายส าหรับเบิกมาใช้
ในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยจ่ายเป็นค่าตอบแทน ค่าพาหนะให้วิทยากรภายนอก และค่าจัดซื้อ
วัสดุประกอบการจัดฝึกหลังฝึกปฏิบัติฯ เสร็จสิ้นเจ้าหน้าที่ของหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
ส านักบริการการศึกษาจัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายส่งคืนให้กองคลัง เพ่ือให้ด าเนินการโอนเงินเข้า

บัญชีบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในวันฝึกปฏิบัติฯ  กองกลาง : ประสานงาน ในการใช้ยานพาหนะ พร้อม
พนักงานขับรถในระหว่างการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ จนเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ          

ส านักคอมพิวเตอร์ : งานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ท าบันทึกในการขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
พร้อมเจ้าหน้าที่ติดตั้งระบบอินเทอร์เน็ต ก่อนล่วงหน้า  1  วัน  และอยู่ปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการ

นักศึกษาตลอดงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น ส านักเทคโนโลยีการศึกษา : งานฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะ ท าบันทึกขอใช้ อุปกรณ์ โสตทัศน์  เจ้าหน้าที่ถ่ายภาพกิจกรรมในวันฝึกปฏิบัติ                            
เสริมทักษะ ท าป้ายชื่อชุดวิชาที่จัดฝึกปฏิบัติฯ ในแต่ละชุดวิชาเพ่ือมาติดภายในห้องประชุมรวม     
ท าบันทึกขอใช้ห้องสตูดิโอวิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์ พร้อมเจ้าหน้าที่ และอุปกรณ์     
ประจ าห้อง ขอใช้ห้องตัดต่อ ห้องผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ ฉาก ช่างแต่งหน้า เครื่องมืออุปกรณ์   
ในการถ่ายท าภาพยนตร์ พร้อมบุคลากรควบคุมทุกประเภท และขออนุญาตบุคลากรเป็นวิทยากร
ประจ าในวันฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะในบางชุดวิชา เช่น ชุดวิชาการผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์          

ชุดวิชาการสร้างสรรค์และผลิตงานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  :  งานฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ ท าบันทึกเพ่ือให้จัดเตรียมห้องพัก ห้องประชุม และอาหารในระหว่างวันจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ ส าหรับนักศึกษา เจ้าหน้าที่และวิทยากร ตลอดจนประสานในรายละเอียด
ปลีกย่อยต่าง ๆ ในระหว่างที่มีกิจกรรมการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของแต่ละชุดวิชาที่มีความ

แตกต่างในรายละเอียดของเนื้อหา และภาคปฏิบัติ ส านักพิมพ์ : ในการจัดพิมพ์คู่มือการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะส าหรับนักศึกษา จัดพิมพ์เอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในชุดวิชาต่าง ๆ ที่มี
การฝึกปฏิบัติ โดยมีชุดวิชาการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ท าบันทึกขออนุญาตเยี่ยมชมเพ่ือน านักศึกษา ศึกษา 
ดูงานกระบวนการพิมพ์ พร้อมทั้งขอใช้อุปกรณ์ ห้องประชุมและบุคลากรเพ่ือใช้ปฏิบัติในวันฝึกปฏิบัติ 
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เสริมทักษะ ศูนย์ฝึกอบรมการพิมพ์แห่งชาติ : สาขาวิชานิเทศศาสตร์ จะขออนุญาตน านักศึกษา 
ศึกษา ดูงานขั้นตอน กระบวนการพิมพ์ ระบบการพิมพ์ ใช้ห้องฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ อุปกรณ์การฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะพร้อมเจ้าหน้าที่ของศูนย์ฝึกอบรมการพิมพ์แห่งชาติ สลับกับทางส านักพิมพ์     

กองการเจ้าหน้าที่ : ประสานงานในส่วนของการพยาบาลโดยการขอใช้กระเป๋าร่วมยาส าหรับเบิกมา
ประจ ากองกลางเพ่ือใช้ส าหรับนักศึกษา วิทยากร และเจ้าหน้าที่ประจ า ในระหว่างการฝึกปฏิบัติฯ 

ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์  :  โดยการใช้บริการส่งจดหมายและเอกสารต่าง ๆ ให้นักศึกษา  
มาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ที่มหาวิทยาลัยและรับหนังสือ (ในกรณีที่นักศึกษายังไม่ได้รับ) 
และประสานในการขอรับโจทย์การบ้านเพ่ือน าไปใช้ในระหว่างวันจัดฝึกปฏิบัติฯ ส ารองไว้กรณีที่
นักศึกษาไม่น ามาจากบ้าน (ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์จะส่งไปพร้อมกับหนังสือเรียนให้

นักศึกษาตามที่อยู่ของนักศึกษาที่ให้ไว้กับส านักทะเบียนและวัดผล) กรมราชทัณฑ์ : โครงการความ
ร่วมมือระหว่างกรมราชทัณฑ์กับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เปิดโอกาสให้ผู้ต้องขังทั่วประเทศ
สามารถเข้ารับการศึกษาในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีการประสานขออนุญาตอธิบดี 
กรมราชทัณฑ์ ส่งกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้นักศึกษาที่ต้องขังในเรือนจ าท าเป็นรายงานแล้ว
ส่งกลับมหาวิทยาลัย  

6. การอ านวยการจัดฝึกปฏิบัติในระหว่างการจัดฝึก ณ ที่ท าการ มสธ.  (พักค้างคืน 3-4 วัน) 
              งานจัดบุคลากรปฏิบัติงานวันฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ได้จัดบุคลากรเพ่ือรับผิดชอบงานจัดฝึกปฏิบัติเสริม
ทักษะเพ่ืออ านวยการจัดฝึกปฏิบัติฯ ในระหว่างวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จัดท าหลักฐานการเบิกจ่าย 
เก็บแบบประเมินผลจากนักศึกษา และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ทั้งหมดจนเสร็จสิ้นครบวงจร 

7. งานประเมินผลการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ    
               หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละภาคการศึกษา หน่วยบริการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ จะท าการประเมินผลการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เพ่ือส ารวจความพึงพอใจของ
นักศึกษาที่มีต่อการจัดฝึกฯ ทุกครั้ง โดยออกแบบสอบถาม ตามรูปแบบ ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เก็บรวบรวมข้อมูลในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ด าเนินการกับข้อมูล 
โดยวิธีแจกแบบสอบถามในวันแรกที่นักศึกษาทุกคนมาเข้ารับการฝึกปฏิบัติฯ และเก็บรวบรวม    
ก่อนนักศึกษาเดินทางกลับเพ่ือท าการวิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการวิเคราะห์ และจัดส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง พัฒนาระบบการให้บริการและการจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะในครั้ง
ต่อไปให้ดียิ่งขึ้น เพ่ือเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดใีห้แก่มหาวิทยาลัย  
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8. การจัดท าสรุปค่าใช้จ่ายหลังฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จส้ิน 
              จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายของแต่ละชุดวิชา/ ครั้ง/ รุ่น หลังฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นส่ง
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ สาขาวิชาและกองแผนงาน  

9. งานจัดท า Home Page   
              ก าหนดการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสาขาวิชานิเทศศาสตร์  โดยบันทึกข้อมูล
ก าหนดการจัดฝึกปฏิบัติฯ ของแต่ละชุดวิชา และรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะ พร้อมเบอร์โทรศัพท์ของผู้ที่รับผิดชอบ หากนักศึกษาท่านใดสงสัยสามารถโทรศัพท์มา
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ในวัน เวลาราชการ    
10. งานจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี    
               โดยประสานกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์ขอข้อมูลแผน และงบประมาณประจ าปี วิเคราะห์
งบประมาณการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ตรวจสอบแผนและงบประมาณ โดยจัดส่งเอกสารแผนและ
งบประมาณให้กองแผนงานเป็นประจ าทุกป ี

                   ในส่วนของผลติผล (Output) ด้านนักศึกษา 
             1) ส านักบริการการศึกษาจัด ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ตามก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ ที่ก าหนด 

               2) นักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่มหาวิทยาลัยจนบรรลุวัตถุประสงค์       
               3) นักศึกษาเกิดความพึงพอใจต่อการจัดฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ 

                จากกระบวนการ และองค์ประกอบในส่วนต่าง ๆ ที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ จะเห็นได้ว่างาน
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ของส านักบริการการศึกษา ต้องอาศัยความร่วมมือจากหลายหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยที่มีส่วนเกี่ยวข้อง สัมพันธ์ซึ่งกันและกันจะขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไปไม่ได้ และ
จ าเป็นอย่างยิ่งที่หน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายต้องให้ความร่วมมือเพ่ือให้งานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของ
นักศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย สัมฤทธิ์ผลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย               
                โดยงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ได้วิเคราะห์และ
จัดท าแผนด าเนินการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะประจ าภาคการศึกษา ดังข้อมูลในระบบการจัดกิจกรรม
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (Time line) ประจ าภาคการศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร์  ในหน้าที่ 32                        
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (Flow Chart) ในหน้าที่ 33 แบ่งออกเป็น                        
3 ขั้นตอนที่ส าคัญ ได้แก่  ขั้นตอนที่ 1  :  ก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ    

ขั้นตอนที่ 2  :  ระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
ขั้นตอนที่ 3  :  หลังการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น  

โดยรายละเอียดของเนื้อหาทั้ง 3 ขั้นตอนจะไปปรากฎในบทที่ 4 ต่อไป 
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กจิกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทกัษะ 

ภาคการศึกษาที ่1 
(ก.ย. – ก.พ.) 

ภาคการศึกษาที ่2 
(ม.ีค. – ส.ค.) 

ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. การจัดท างบประมาณและแผนปฏบิัติการประจ าปี              

2. ขอที่อยู่นักศึกษาจากส านักทะเบียนและวัดผล            
 

3. ประสานส านักคอมพิวเตอร์ปริ๊นสติกเกอร์ที่อยู่นักศึกษา             

4. ขอข้อมูลการจัดฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะจากสาขาวชิา            
 

5. ส านักบริการการศึกษาแจ้งนกัศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติฯ  
         (อย่างชา้ก่อนฝึกปฏบิัติเสริมทักษะล่วงหน้า 1 เดือน)  

 
    

 
     

 

6. จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะประจ าภาคการศึกษา             

7. จัดท าสรุปแบบประเมินผลความพึงพอใจของนักศึกษา 
   หลังเสร็จสิ้นการจัดฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ  

   
 

     
 

 
 

8. จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายหลงัฝึกฯ ส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง    
 

      
 

 

9. ตรวจสอบ/จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์หลังการจัดฝึกปฏบิัติฯ เสร็จสิน้  
 

      
 

  
 

ภาพที่  3.2   ระบบการจัดกิจกรรมฝึกปฎิบัติเสริมทักษะประจ าภาคการศึกษา (Time line) 
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ขั้นตอนที่ 3 
 หลังการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น 

  

ขั้นตอนที่ 1 
ก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
   การอ านวยการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
   ภาคสนาม ณ มสธ.  (พักค้างคืน 3-4 วัน)     
   1. งานเกี่ยวกับนักศึกษา 
   2. งานเกี่ยวกับอาจารย์ 
   3. งานเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์และเอกสาร     
   4. ประสานกิจกรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      1) ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
      2) กองกลาง  
      3) กองคลัง 
      4) ส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
      5) ส านักคอมพิวเตอร์  
   5. ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหา     
   6. อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษา 
      วิทยากรและผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 
ระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
   ประสานขอข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  1. ส านักทะเบียนและวัดผล 
  2. ส านักคอมพิวเตอร์ 
  3. สาขาวิชา  
  4. ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  
  5. กองการเจ้าหน้าที่ 
  6. กองกลาง 
  7 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
  8. งานเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์  
  9. จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายฝึกปฎิบัติเสริมทักษะ 
10. กองคลัง 
11. จัดท าเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
12. จัดท าค าสั่ง/ประกาศ 
13. งานเกี่ยวกับนักศึกษา  
14. เจ้าหน้าที่กองกลาง  
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความพร้อมครั้งสุดท้าย เรื่องห้องประชุม ห้องพัก
ข อ งนั ก ศึ ก ษ าแ ล ะ วิ ท ย าก ร  ก าร จั ด อ าห าร ร วม ทั้ ง

1. ส่งหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนบุคลากร 
   ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ      
2. แจ้งยอดค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกปฏิบัติฯ 
3. ตรวจสอบ/สรุปรวบรวมข้อมูลนักศึกษาท่ีเข้า 
    รับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
4. จัดท าประเมินผลการจัดฝึก/ ส่งให้หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้อง   
5. สรุป/วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายการจัดฝึกฯ 
    ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์และเอกสาร 
    ประกอบการจัดฝึกฯ   
7. สรุปปัญหาในระหว่างการฝึกปฏิบัติฯ 
 
 
 

 

  ภาพที่ 3.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (Flow Chart)   
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               บทท่ี 4 
ขั้นตอน และวิธีการปฏิบตัิงาน 

     ดังที่ ได้กล่าวในบทที่  3 แล้วว่าขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ         
แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 1) ก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 2) ระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติ      
เสริมทักษะ 3) หลังการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น (ภาพที่ 3.3) ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
        การเตรียมงานก่อนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ต้องประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนี้ 
        1. ส านักทะเบียนและวัดผล 
                  เนื่องจากเป็นชุดวิชาที่นักศึกษาทุกคนที่ลงทะเบียนเรียน จะต้องมาเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม ณ ที่ท าการ มสธ. มิฉะนั้นจะไม่จบการศึกษา โดยมีนักศึกษาบางส่วนที่        
ไม่มาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จึงท าให้สอบไม่ผ่านต้องลงทะเบียนสอบซ่อมหรือต้อง
ลงทะเบียนเรียนใหม่และบางส่วนเป็นนักศึกษาที่ผ่านภาคปฏิบัติแต่สอบตกภาคทฤษฎีไม่ต้องมาเข้า
รับการฝึกฯ ดังนั้นจึงต้องให้ส านักทะเบียนและวัดผลท าการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่
ส่งผ่านระบบสารสนเทศงานทะเบียน ในส่วนของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะต้องการข้อมูลของ
นักศึกษาเฉพาะที่ลงทะเบียนเรียนเพ่ือมาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนามเท่านั้น เพ่ือจะได้น าไป
วางแผนและบริหารจัดการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น ด้านการใช้สถานที่ (จ านวนห้องประชุม/ห้องพัก/
อาหารและบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานฯ) โดยจะมีหนังสือจากผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึง
ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล โดยมีสาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
                (1) วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังส านักทะเบียนและวัดผล  
                  (2) ชื่อเรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบรายชื่อและท่ีอยู่ของนักศึกษาที่เข้ารับการ
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                  (3) ระบุภาคการศึกษา/ เดือน /ปีพ.ศ. ที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                  (4) ระบุชื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม        
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                   บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  โทร.7613        
ที ่ ศธ 0522.04(03)/                               วันที่              มกราคม  2562 
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบรายชื่อและที่อยู่ของนักศึกษาท่ีเข้ารับการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 

          ด้วย ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชา ก าหนดให้มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ประจ า
ภาคการศึกษาที่ 2/2561 ระหว่างเดือน มีนาคม ถึงเดือนกรกฎาคม 2562 ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

          ในการนี้ ส านักบริการการศึกษาในฐานะหน่วยงานรับผิดชอบการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะขอ
ความอนุเคราะห์ส านักทะเบียนและวัดผล ตรวจสอบรายช่ือและที่อยู่ของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาที่มี
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2561 ตามรายละเอียดแนบท้าย เพื่อส านักบริการการศึกษา
จะได้ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

                                  (.......................................) 
                                                   ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
 

หมายเหตุ  :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    
                 
              สิ่งที่เก่ียวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย สาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย 
                1)  รายชื่อชุดวิชาที่จัดฝึกฯ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ประจ าภาคการศึกษาที่เท่าไร 
                2)  ระบุรายชื่อชุดวิชาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมด  
                3)  ระบุวันที่รับข้อมูล  และ 
                4)  ชื่อผู้ประสานงาน   

 

       ภาพที่ 4.1 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบรายชื่อและที่อยู่ของนักศึกษา 
                     ที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 
 

ตัวอย่าง 
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รายละเอียดแนบท้าย 

รายชื่อชุดวชิาทีจ่ัดฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร ์
ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2561  

 
ล ำดับที่ รำยชื่อชุดวิชำ วันที่รับข้อมูล ผู้ประสำนงำน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

ชุดวิชา 16441 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

ชุดวิชา 16446 การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงข้ันสูง 

ชุดวิชา 16455 การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา 

ชุดวิชา 16458 การสร้างสรรค์และผลติงานประชาสัมพันธ์ 

ชุดวิชา 16449 การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง 

ชุดวิชา 16423 การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง 

ชุดวิชา 16463 การวางแผน การออกแบบและผลิตสื่อชุมชน 

15 ก.พ. 62 นำยเมธี เถื่อนกุล 

      

  
   
       หมายเหตุ    :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 

 
      2. ส านักคอมพิวเตอร์ 
             ประสานขอข้อมูลกับส านักคอมพิวเตอร์ ขั้นตอนนี้จะมีกิจกรรมที่เกี่ยวข้องประกอบไป
ด้วย 3 เรื่อง ดังนี้ 
             1) จัดพิมพ์สติกเกอร์รายชื่อและที่อยู่ของนักศึกษา 
             2) ขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ Note Book พร้อมเจ้าหน้าที่ดูแลระบบเครือข่ายในระหว่าง 
การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
             3) ขอ Account ให้นักศึกษาใช้ในระหว่างฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
          โดยมีรายละเอียดของแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
 
 

ตัวอย่าง 
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            1) จัดพิมพ์สติกเกอร์รายชื่อและท่ีอยู่ของนักศึกษา 
                 จะมีหนังสือลงนามจากผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้อ านวยการ         
ส านักคอมพิวเตอร์ โดยมีสาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
               (1) วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังส านักคอมพิวเตอร์ 
                 (2) ชื่อเรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์สติกเกอร์รายชื่อและท่ีอยู่ของนักศึกษาที่เข้า
รับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                 (3) ระบุภาคการศึกษาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                 (4) ระบุชื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
 
 
  
 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   ศูนย์บริการการศกึษาประจ าภูมิภาค   ส านักบริการการศึกษา   โทร.  7613-6 

ที ่อว  0602.04(03)/    วันท่ี………มกราคม  2562 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์สติกเกอร์รายชื่อและที่อยู่ของนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ 

                 ด้วย ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชา ก าหนดให้มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ประจ า
ภาคการศึกษาที่ 2/2561 ระหว่างเดือนมีนาคม ถึง เดือนกรกฎาคม 2562 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

                 ในการนี้ ส านักบริการการศึกษาในฐานะหน่วยงานรับผิดชอบการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ        
ขอความอนุเคราะห์ส านักคอมพิวเตอร์ จัดพิมพ์สติกเกอร์รายช่ือและที่อยู่ของนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2561 ตามรายละเอียดแนบท้าย เพื่อส านักบริการการศึกษาจะได้
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง  

  

                                                                      ( ..................................... ) 
                                                                 ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
 

หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท 
 
                  ภาพที่ 4.3 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์สติกเกอร์รายชื่อและ 
                               ที่อยู่ของนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

ตัวอย่าง 
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              สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย สาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย 
                (1) ระบุประจ าภาคการศึกษา 
                (2) ระบรุายชื่อชุดวิชาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมด  
                (3) วันที่รับข้อมูล วัน/ เดือน /ปีพ.ศ.   
                (4) รายละเอียดที่ต้องการ และชื่อผู้ประสานงาน   

 

 

รายชื่อชุดวชิาทีจ่ัดฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2561 

 

ล ำดับ 
ที ่

รำชชื่อชุดวิชำ วันที่รับ
ข้อมูล 

รำยละเอียดที่ต้องกำร ผู้ประสำนงำน 

1 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
 
6 
7 

ชุดวิชา 16441 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
ชุดวิชา 16446 การผลิตรายการ
วิทยุกระจายเสียงข้ันสูง 
ชุดวิชา 16455 การรณรงค์และผลิตงาน
โฆษณา 
ชุดวิชา 16458 การสร้างสรรค์และผลิตงาน
ประชาสมัพันธ์ 
ชุดวิชา 16449 การผลิตรายการโทรทัศน์ 
ขั้นสูง 
ชุดวิชา 16423 การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง 
ชุดวิชา 16463 การวางแผน การออก 
แบบและผลติสื่อชุมชน 

15 ก.พ. 62 ช่ือและที่อยู่ของนักศึกษา
ส าหรับปดิหน้าซองส่งถึง
นักศึกษา จ านวน  2  ชุด 
      

นายเมธี เถื่อนกุล 

 
 

    
 หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    
 
                               ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 
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              2) ขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ Note Book พร้อมเจ้าหน้าที่ดูแลระบบเครือข่าย      
ในระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                   โดยจะมีหนังสือจากผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้อ านวยการส านัก
คอมพิวเตอร์ สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
                 (1)  วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังส านักคอมพิวเตอร์ 
                   (2)  ชื่อเรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เครื่องคอมพิวเตอร์ 
                   (3)  ระบุภาคการศึกษา ที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                   (4)  ระบุชื่อผู้ประสานงาน และผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม  
         
 
 

 

 
   บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร.  7613-6  

ที ่  ศธ 0522.04(03)/       วันที่           มิถุนายน  2556 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เครื่องคอมพิวเตอร์  

เรียน ผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ 

                 ตามที่  ส านักบริการการศึกษา  ร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์  จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติ -      

เสริมทักษะส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี  ประจ าภาคการศึกษาที่ 1/2556  ณ อาคารสัมมนาและฝึกอบรม 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช นั้น  

                  เนื่องจาก วิทยากรและนักศึกษา มีความประสงค์จะใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ประกอบการบรรยาย
และใช้น าเสนอผลงานของนักศึกษา ณ อาคารสัมมนาและฝึกอบรม ส านักบริการการศึกษาจึงขอความ
อนุเคราะห์เครื่องคอมพิวเตอร์ ดังรายละเอียดแนบท้าย  โดยมอบหมายให้   นางสาวเฉลี่ย  อุปภา              
เป็นผู้ประสานงาน โทร.7613-6  

                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
  
 

                                                                      ( ..................................... ) 
                                                                  ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

 หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท    

                 ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

ตัวอย่าง 
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                สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดเป็นแบบฟอร์มการขอใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกชุดวิชาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ แนบท้าย 
สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย 
                (1)  ระบุชื่อชุดวิชาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
                (2)  ระบุวัน เดือน ปีพ.ศ. ที่ใช้ในระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                (3)  ระบุเครื่องเป็น  Note Book หรือ Personal Computer  จ านวนที่ต้องการใช้ 
                (4)  ระบุ ต้องการเจ้าหน้าที่จากส านักคอมพิวเตอร์ให้ค าแนะน า ดูแลระบบต่อเชี่อม 
และพักค้างคืนที่ มสธ. พร้อมติดตั้งเครื่อง  Printer          
                (5) ระบุ วันทีร่ับและติดต้ัง เครือข่าย Internet   
                (6) ระบุ ห้องท่ีติดตั้ง พร้อมชื่อผู้ประสานงาน    
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               แบบฟอร์มการขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  

สาขาวิชานิเทศศาสตร์   

ชุดวิชาการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ (16457)  รุ่นที่ 1 

 ระหว่างวันที่  8 – 11  สิงหาคม  2556 

1.  ยืมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

Note Book 

จ านวน     14     เคร่ือง 

Personal Computer 

จ านวน..............................เคร่ือง 

ต้องการเจ้าหน้าที่จากส านักคอมพิวเตอร์ให้ค าแนะน า และดูแลระบบเครือข่ายท่ี
ต่อเชื่อมกัน และพักค้างคืนที่ มสธ.   (วันที่  8 - 11  สิงหาคม  2556) 
ติดต้ังเครือข่าย  Internet  วันที7่.เดือนสิงหาคม.ปี2556 

รับวันที่  7  สิงหาคม  2556   เวลา  13.00 น. 
2. ติดต้ัง Printer 

Laser Printer 
EPSON LQ 1170i 

2. ห้องที่ติดต้ังเครือข่าย  Internet  อาคารสัมมนา 1 

ห้องประชุมใหญ่  5209 

ห้องประชุมย่อย  5203 

ห้องประชุมย่อย  5204 

ห้องประชุมย่อย  5206 

ห้องประชุมย่อย  5207 

ห้องประชุมย่อย  5211 

ห้องประชุมย่อย  5212 

  3.  ห้องที่ติดต้ังเครือข่าย Internet  อาคารบริการ 1 
            ห้องประชุมสารนิเทศ 2 

4.  ผู้ประสานงานในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจากศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค  
          ส านักบริการการศึกษา  นางสาวเฉลี่ย  อุปภา   โทร. 7613 - 6 

หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ และรายละเอียดในแบบฟอร์มคือข้อความที่จะมีการ 
                  เปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    

                                 ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ตัวอย่าง 
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           3) ขอ Account ให้นักศึกษาใช้ในระหว่างฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
               เมื่อได้ด าเนินการขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คแล้วจะต้องท าการขอ  Account  
ส าหรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะระดับปริญญาตรีเพ่ือใช้ส าหรับการค้นคว้าหาข้อมูล
ประกอบการฝึกปฎิบัติเสริมทักษะรายชุดวิชา เนื่องจากการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มหาวิทยาลัย 
นักศึกษาไม่สามารถเปิดใช้  Internet  อย่างเสรีได้จะต้องมีรหัสเพ่ือเปิดใช้และหาข้อมูล ซึ่งจะต้องมี
การควบคุมและอยู่ภายใต้การให้บริการของส านักคอมพิวเตอร์ เนื่องจากมีกฎหมายป้องกันการใช้
คอมพิวเตอร์ ถ้าไม่ถูกต้องเหมาะสมสามารถตรวจสอบและเอาผิดแก่ผู้ใช้ได้  โดยจะมีหนังสือจาก
ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ สาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย  
            (1) วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังส านักคอมพิวเตอร์ 
             (2) ชื่อเรื่อง ความอนุเคราะห์ Account ส าหรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะระดับปริญญาตรี 

             (3) ระบุภาคการศึกษา ที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
             (4) ระบชุื่อผู้ประสานงาน และผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม       
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  ส านักบริการการศกึษา  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร.  7613-6 

ที ่  ศธ 0522.04(03)/ วันที่       มิถุนายน  2556 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห ์ Account  ส าหรับนักศึกษาฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะระดับปริญญาตร ี

เรียน ผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ 

                ด้วย ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์ จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชุดวิชา 16457 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1/2556 

จ านวน 2 รุ่น คือ รุ่นที่ 1 วันที่ 8 – 11 สิงหาคม 2556  และ รุ่นที่ 2 วันที่ 12 – 15 กันยายน 2556         

ณ อาคารสัมมนา 1 

                   ในการนี้  ส านักบริการการศึกษามีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ Account ส าหรบั
นักศึกษาฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะระดบัปริญญาตรเีพื่อใช้งานในการค้นคว้าหาข้อมูลทาง  Internet  ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่นักศึกษาน ามา รุ่นละ  6 Account  โดย นางสาวเฉลี่ย  อุปภา  เป็นผู้ประสานงาน  

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะหด์้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

  
 

                                                                      ( ..….....................................) 
                                                                  ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
 

 

หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท    
 

                    ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ Account  
                                   ส าหรับนักศึกษาฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะระดับปริญญาตรี 
 
 

 

 

    

ตัวอย่าง 
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     3. สาขาวิชา 
               ประสานขอข้อมูลกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์เกี่ยวกับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเมื่อ
ทราบจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนจากส านักทะเบียนและวัดผลในแต่ละชุดวิชาแล้ว        
หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะท าหนังสือแจ้งให้สาขาวิชานิเทศศาสตร์ทราบเพ่ือด าเนินการ
ในส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเข้าร่วมประชุมและปรึกษาหารือเพ่ือจัดเตรียมความพร้อมใน
รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการจัดฝึกปฏิบัติร่วมกับหัวหน้าวิทยากรของแต่ละชุดวิชา (หรือ
ประสานงานทางโทรศัพท์ร่วมกับหัวหน้าวิทยากรโดยไม่ต้องเข้าประชุม) การประสานงานนี้จะ
ครอบคลุมไปถึงการซักซ้อมและตรวจสอบถึงรูปแบบตารางการฝึกปฎิบัติฯ วิทยากรและเจ้าหน้าที่
เทคนิครวมทั้งเอกสารวัสดุ อุปกรณ์ ทั้งหมดที่จะต้องใช้ในระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติฯ ของแต่ละชุด
วิชาซึ่งจะมีความแตกต่างกัน โดยจะมีหนังสือจากผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
             (1)  วันที่/ เดือน/ป ีพ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังประธานสาขาวิชา 
             (2)  ชื่อเรื่อง  ขอข้อมูลการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ภาคการศึกษาที่ 2/2561 
             (3)  ระบุภาคการศึกษา ที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
             (4)  แจ้งจ านวนชุดวิชาและจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
             (5)  ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร.  7613-6 

ที ่  ศธ 0522.04(03)/ วันที่       มนีาคม  2562 

เรื่อง ขอข้อมูลการจัดฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ ภาคการศึกษาที่ 2/2561 

เรียน ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิเทศศาสตร ์

                     ตามที่ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค ส านักบริการการศึกษา ร่วมกับสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ ก าหนดใหม้ีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้กับนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่ลงทะเบยีนเรยีนใน
ภาคการศึกษาที่ 2/2561 นั้น       

  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ขอแจ้งจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนที่ได้รับแจ้งจากส านักทะเบียนและวัดผล และส านักคอมพิวเตอร์ จ านวน 7 ชุดวิชา รวมทั้งสิ้น 190 คน 

ข้อมูล ณ วันที่ 25 เมษายน 2562 (ตามรายละเอียดแนบท้าย) และขอความร่วมมือจากสาขาวิชาโปรดจัดส่ง

ข้อมูล ดงันี้ 
1. รายชื่อ ได้แก่ หัวหน้าวิทยากร วิทยากรประจ ากลุ่ม และวิทยากรบรรยายพิเศษ  

 ภายใน/ภายนอก  
                     2. เอกสารประกอบการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ ท่ีใช้ในวันจัดฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ (ถ้ามี) 
                     3. ตารางก าหนดการใช้ห้องสตูดโิอและโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                     4. ก าหนดการใช้รถในการถ่ายท าภาพยนตร์/โทรทัศน์ในสถานท่ีและนอกสถานท่ี 
                     5. กิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของนักศึกษาในเรอืนจ า ทดแทนการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ 
                        ภาคสนาม (แบบเผชิญหน้า) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

                                                                      ( ..................................... ) 
                                                                  ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
 

 
หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท    
 

 ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูลการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
              ภาคการศึกษาที่ 2/2561             
 

ตัวอย่าง 
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                สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย มีสาระส าคัญ 
ของข้อมูลประกอบด้วย ล าดับที ่ชื่อชุดวิชา นักศึกษาที่ฝึกฯ ใน มสธ./นักศึกษาในเรือนจ า/          
รวมทั้งหมดก่ีคน 
 
  

 
 
 
 

รำยละเอียดแนบท้ำย 
 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อชุดวิชำ นักศึกษำ 
ที่ฝึกฯ ใน มสธ. 

นักศึกษำ 
ในเรือนจ ำ 

รวม 

1 16446  การผลิตรายการวิทยุกระจายเสยีงข้ันสูง   8 คน -   8 คน 

2 16458  การสร้างสรรค์และผลติงานประชาสมัพันธ์  80 คน 4 คน     84 คน 

3 16441  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  18 คน - 18 คน 

4 16455  การรณรงค์และผลติงานโฆษณา  13 คน 2 คน 15 คน 

5 16449  การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง  31 คน 1 คน 32 คน 

6 16423  การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง  27 คน 3 คน 30 คน 

7 16463  การวางแผน การออกแบบ และการผลติ 

          สื่อชุมชน 
 3 คน -   3 คน 

รวมท้ังสิ้น      180 คน 10  คน    190 คน 

      
    
 
 ที่มำ  :  ส านักคอมพิวเตอร์ และส านักทะเบียนและวดัผล  ข้อมูล ณ วันท่ี 25 เมษายน  2562 

   หมายเหตุ   :   ข้อมูลในรายละเอียดแนบท้าย มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท                     
                   

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 

 

 

ตัวอย่าง 
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        4. ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  
            ส านักบริการการศึกษาขอใช้บริการจากศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมเพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ โดยใช้ห้องประชุม/ห้องพักรวมทั้งให้จัดเตรียมอาหารตลอดการฝึกฯ ทั้งของ
วิทยากร เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา โดยค่าใช้จ่ายในส่วนของนักศึกษาจะขอให้เจ้าหน้าที่ของศูนย์
สัมมนาและฝึกอบรมมาเป็นผู้รับเงินจากนักศึกษาในวันลงทะเบียนที่นักศึกษามาเข้ารับการฝึกฯ 
ภาคสนาม แต่ในส่วนของวิทยากรและเจ้าหน้าที่จะใช้ระบบการตัดโอนงบประมาณที่ตั้งฝากไว้ที่ศูนย์
สัมมนาและฝึกอบรมทุกครั้งและทุกชุดวิชาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ ซึ่งหน่วยบริการจัดฝึก
ปฏิบัติฯ จะท าการประมาณการค่าใช้จ่ายที่ เกิดขึ้นอย่างละเอียด เพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายของ
มหาวิทยาลัยโดยพิจารณาจากจ านวนวิทยากรและเจ้าหน้าที่รวมทั้งจะต้องพิจารณาถึงรายการ
อาหารให้เหมาะสมและมีความหลากหลายของอาหารในแต่ละมื้อรวมทั้งประโยชน์ทางโภชนาการ 
เพราะนักศึกษาที่เข้ามารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จะมีภาระงานที่ค่อนข้างมากโดยจะต้องอยู่
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากวิทยากรเป็นระยะเวลาที่ยาวนานบางชุดวิชาแทบจะไม่ได้นอนหลับ
พักผ่อน ต้องอยู่ท างานกันถึงดึกดื่น การจัดอาหารจึงต้องมีจ านวนมื้อที่มากกว่าปกติ ดังนั้นคุณภาพ
และรายการอาหารจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยท าให้นักศึกษาได้ผ่อนคลายความเครียดจากภาระงาน
และมีทั้งก าลังกายและก าลังสมองที่จะท างานได้ส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมายอย่างดี 

            หนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

โดยมีสาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  

           (1)  วันที/่ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม       
           (2)  ชื่อเรื่อง  ขอแจ้งรายละเอียดการใช้บริการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  
           (3)  ระบชุื่อชุดวิชา/ วัน เดือน ปีทีม่ีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
           (4)  รายละเอียดแนบท้ายพร้อมระบุชื่อผู้ประสานงาน   
           (5)  ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม    
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           บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร. 7613-6 

ที ่ ศธ   0522.04(03)/                                                        วันที่              สิงหาคม  2556 

เรื่อง ขอแจ้งรายละเอียดการใช้บริการศนูย์สัมมนาและฝึกอบรม 

เรียน ผู้จัดการศูนยส์ัมมนาและฝึกอบรม 

                 ตามที่ ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์  
จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง ระหว่าง 
วันท่ี  22 - 25  สิงหาคม  2556  และได้ประสานงานขอใช้บริการห้องพักและห้องประชุมแล้ว นั้น       

                 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา  ในฐานะผู้ประสานงานการฝึกปฏิบัติ  

เสริมทักษะ ขอแจ้งรายละเอียดการใช้บริการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม ดังรายละเอียดแนบท้าย โดยมอบหมายให้ 

นางสาวเฉลี่ย  อุปภา  เป็นผู้ประสานงาน 

                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง  

                                                                        (….....................…................) 

           ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท    

           ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างบันทึกขอแจ้งรายละเอียดการใช้บริการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 
                สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย โดยมีสาระส าคัญของ
ข้อมูลประกอบด้วย 
                (1)  ระบุรายชื่อชุดวิชา/วันที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                (2)  ระบุจ านวนห้องพักนักศึกษา วิทยากรและเจ้าหน้าที่  
                (3)  ระบุห้องประชุมรวม ห้องประชุมกลุ่มย่อย  
                (4)  ระบุจ านวนอาหาร/เครื่องดื่ม  (เท่าจ านวนของนักศึกษา วิทยากรและเจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องในแต่ละวันที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ)  
                (5)  ระบุความต้องการอาหารในแต่ละมื้อโดยใช้อัตราค่าอาหารที่มหาวิทยาลัยก าหนด/
รายละเอียดความต้องการอาหารในแต่ละวัน    

ตัวอย่าง 
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การขอใช้บริการศูนยส์ัมมนาและฝึกอบรมในงานฝึกปฏิบัตเิสรมิทักษะ 
                 ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

ระหว่างวันท่ี  22 - 25  สิงหาคม  2556 
……………………………………….. 

1.  ห้องพัก (ขอส ารองห้องพักให้เจ้าหน้าที่ก่อนวันฝึก 1 วัน จ านวน 1 ห้อง) 
1.1 ห้องพักส าหรับนักศึกษา จ านวน  20  ห้อง (อาคารสัมมนา 1) 
1.2 ห้องพักส าหรับวิทยากรและเจ้าหน้าท่ี จ านวน 8 ห้อง (อาคารสัมมนา 1) 

2.  ห้องประชุม 
2.1 ห้องประชุม  5206 - 7  อาคารสัมมนา 1 
2.2 ห้องประชุมกลุ่มย่อย ห้อง 5206 - 7 , 5211 , 5212  

3.  อาหารและเครื่องดื่ม 
3.1 นักศึกษา  จ านวน  42 คน ( อาหารมื้อแรก เพียง 35 ท่ี เพื่อรอดูยอดนักศึกษาว่ามาครบหรือไม่ ถ้ามาครบตามท่ี

แจ้งจะขอเพิ่มอาหารในมื้อต่อไปเพื่อให้เพียงพอกับจ านวนนักศึกษา) 
3.2 วิทยากรและเจ้าหน้าท่ี    

 วันท่ี  22  สิงหาคม  2556   (เช้า 7 คน กลางวัน 7 คน เย็น 7 คน และมื้อดึก 7 คน) 
 วันท่ี  23  สิงหาคม  2556   (เช้า 10 คน กลางวัน 16 คน เย็น 10 คน และมื้อดึก 10 คน) 
 วันท่ี  24  สิงหาคม  2556   (เช้า 10 คน กลางวัน 16 คน เย็น 10 คน และมื้อดึก 10 คน) 
 วันท่ี  25  สิงหาคม  2556   (เช้า 7 คน กลางวัน 7 คน)  

ความต้องการอาหารโดยใช้อัตราค่าอาหาร 

ส าหรับนักศึกษา ส าหรับวิทยากรและเจ้าหน้าที่ 
1. อาหารเช้า               อัตราท่ีละ 90  บาท 1. อาหารเช้า                      อัตราท่ีละ   90  บาท 
2. อาหารว่างเช้า / บ่าย  อัตราท่ีละ 40  บาท 2. อาหารว่างเช้า / บ่าย(เบรค)   อัตราท่ีละ  40   บาท 
3. อาหารกลางวัน         อัตราท่ีละ 80   บาท 3. อาหารกลางวัน                 อัตราท่ีละ  80   บาท 
4. อาหารเย็น              อัตราท่ีละ 100 บาท 4. อาหารเย็น                      อัตราท่ีละ 100  บาท 
5. อาหารว่าง (มื้อดึก)    อัตราท่ีละ 60 บาท 5. อาหารว่าง (มื้อดึก)             อัตราท่ีละ   60  บาท 

4. รายละเอียดความต้องการอาหาร 

วัน/เดือน/ปี 
ความต้องการอาหารแต่ละมื้อ หมายเหตุ 

(วิทยากร + เจ้าหน้าที่) 
เช้า ว่าง กลางวัน ว่าง เย็น ดึก 

22  สิงหาคม  2556  -     อาหารว่าง (เบรค)เช้า/
บ่าย 

จ านวน   10    ที่ 
 

23  สิงหาคม  2556    -   
24  สิงหาคม  2556    -   
25  สิงหาคม  2556    - - - 

               ส าหรับค่าใช้จ่าย ข้อ 1.1 และ 3.1 โปรดเรียกเก็บจากนักศึกษาโดยตรง ค่าใช้จ่ายในข้อ 1.2      
     ข้อ 3.2  ใช้เงินกิจกรรมฝึกปฏิบัติชุดวิชาเสริมทักษะฯ  สาขาวิชานิเทศศาสตร์ รหัส ก 1.1.18 
 หมายเหต ุ  :   ข้อความทีข่ีดเส้นใต้ คอื ข้อความที่มีการเปลีย่นแปลงไปตามบริบท    

                                           ภาพที่ 4.11 ตัวอยา่งรายละเอียดแนบทา้ย 

ตัวอย่าง 
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       5. กองการเจ้าหน้าที่ 
           การดูแลในเรื่องสุขภาพของนักศึกษาถือ เป็นสิ่ งส าคัญ  หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติ         
เสริมทักษะ จะต้องประสานกับหน่วยพยาบาลของมหาวิทยาลัยเพ่ือแจ้งให้ทราบถึงก าหนดการฝึก
ปฏิบัติฯ ที่จะต้องมีนักศึกษาเดินทางมาเข้ารับการฝึกฯ ที่มหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม
รวมทั้งขอให้จัดกระเป๋ายาไว้ใช้ในการปฐมพยาบาลเป็นการเบื้องต้น เพราะในอดีตที่ผ่านมาหน่วย
บริการจัดฝึกปฏิบัติฯ ต้องเข้ามาแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในเรื่องนี้หลายครั้ง มีตั้งแต่กรณีเล็กน้อย เช่น 
การท าแผล  การจ่ายยาสามัญ ถึงหนักต้องน าส่งโรงพยาบาลที่ใกล้มหาวิทยาลัยที่สุดในช่วงเวลา
กลางดึก เพราะในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ บางครั้งกลุ่มนักศึกษาจะมีพ้ืนฐานทางสังคมที่แตกต่าง
กันในด้านการใช้เครื่องสุขภัณฑ์ และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่มหาวิทยาลั ยจัดเตรียมไว้ให้ 
บางส่วนยังใช้ไม่เป็นท าให้เกิดอุบัติเหตุในสิ่งที่คาดไม่ถึงหรือบางครั้งนักศึกษามีความเครียดจากภาระ
งานที่วิทยากรมอบหมายมากเกินไปและควบคุมอารมณ์ตนเองไม่ได้ ท าให้มีพฤติกรรมที่ก้าวร้าวและ
ท าลายข้าวของจนตัวเองได้รับบาดเจ็บ และบางรายนักศึกษามีโรคประจ าตัว กรณีที่เกิดขึ้นเหล่านี้ท า
ให้หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจ าเป็นจะต้องดูแลเอาใจใส่ต่อสุขภาพ และสวัสดิภาพของ
นักศึกษาทุกคนจึงเป็นอีกภาระหนึ่งที่จ าเป็นต้องค านึงถึง ซึ่งจะต้องมีการเตรียมตัวและมีความพร้อม
ที่จะแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในทุกเรื่องที่อาจจะเกิดขึ้นได้ ตลอดเวลาในระหว่างการฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะ 

               ท าหนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่            
สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
             (1)  วันที่/ เดือน/ป ีพ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
             (2)  ชื่อเรื่อง ขอความอนุเคราะห์กระเป๋าร่วมยา 
             (3)  ระบภุาคการศึกษาที่จัดฝึกฯ รวมก่ีรุ่น/ชื่อผู้ประสานงานฯ พร้อมรายละเอียดข้อมูล 
             (4)  ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
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           บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ    ส านักบริการการศึกษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค   โทร. 7613-6 

ที ่ ศธ 0522.04(03)/                        วันที่          มิถุนายน  2556 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์กระเป๋าร่วมยา 

เรียน ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 

             ตามที่   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์     
จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา  ประจ าภาคการศึกษาท่ี 1/2556  รวม  8  รุ่น  
ณ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  น้ัน 

              ในการนี้   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษาขอความอนุเคราะห์กระเป๋า   
ร่วมยา จ านวน  1  ชุด  โดยมอบหมายให้ นางสาวเฉลี่ย อุปภา เป็นผู้ประสานงานตามรายละเอียด ดังนี ้

รุ่นที่ 1  วันท่ี     8 - 11   สิงหาคม  2556 
รุ่นที่ 2  วันท่ี   17 - 18   สิงหาคม  2556 

รุ่นที่ 3  วันท่ี   22 - 25   สิงหาคม  2556 

รุ่นที่ 4  วันท่ี   29 สิงหาคม - 1  กันยายน  2556 

รุ่นที่ 5  วันท่ี   12 - 15   กันยายน  2556 

รุ่นที่ 6  วันท่ี   19 - 22   กันยายน  2556 

รุ่นที่ 7  วันท่ี   26 - 29   กันยายน  2556 

รุ่นที่ 8  วันท่ี   3 - 6   ตุลาคม  2556 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
 
 

(………………………………………..) 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

 

 

หมายเหตุ   :   ข้อความทีข่ีดเส้นใต้ คือ ข้อ ความทีม่ีการเปลีย่นแปลงไปตามบริบท    
 
                  ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์กระเป๋าร่วมยา 
 
 

ตัวอย่าง 
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         6. กองกลาง  
            ประสานขอข้อมูลกับกองกลางท าหนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึง
ผู้อ านวยการกองกลาง  ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยยานพาหนะ กองกลางในการใช้ยานพาหนะ
พร้อมพนักงานขับรถ เพ่ืออยู่ประจ าตลอดการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ (กรณีมีนักศึกษาเจ็บป่วย
กระทันหันในระหว่างฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ และซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนประสานงานในระหว่าง  
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
            (1) วันที/่ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้อ านวยการกองกลาง 
            (2) ชื่อเรื่อง ขอใช้ยานพาหนะในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะสาขาวิชานิเทศศาสตร์       
            (3) ระบภุาคการศึกษา/เดือนในระหว่างที่มีการจัดฝึกปฏิบัติฯ   
            (4) ระบรุายละเอียดของข้อมูลได้แก่ 
รุ่นที่ (มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ)  วัน/เดือน/ปี เวลา (ที่ปฏิบัติราชการ) จ านวนยานพาหนะพร้อม
พนักงานขับรถ และระบุก าหนดวันที่จัดส่งรายชื่อพนักงานขับรถให้ส านักบริการการศึกษา 
            (5) ระบุชื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
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           บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ    ส านักบริการการศึกษา    ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค   โทร. 7613-6 

ที ่ ศธ 0522.04(03)/                    วันที ่         มิถุนายน   2556 

เรื่อง ขอใช้ยานพาหนะในการจัดฝึกปฏบิัติเสริมทักษะสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

เรียน ผู้อ านวยการกองกลาง 

             ตามที่ ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ประจ าภาคการศึกษาท่ี 1/2556  ระหว่างเดือนสิงหาคม - ตุลาคม  2556     
ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  น้ัน 

                 เพื่อให้จัดฝึกปฏิบตัเิสรมิทักษะดังกล่าว ด าเนินไปด้วยความเรยีบร้อย ศูนย์บริการการศกึษาประจ า-
ภูมิภาค ส านักบริการการศึกษาขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะพร้อมพนักงานขับรถ เพื่อประสานงานการจัดฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะในช่วงดังกล่าวตามรายละเอยีด ดังนี ้

รุ่นที ่ วัน/เดือน/ปี เวลา จ านวนยานพาหนะพร้อมพนักงานขับรถ 

1. 8 - 11  สิงหาคม  2556  08.30 - 22.00 น. รถเก๋ง  จ านวน  1  คัน 
2. 17 - 18 สิงหาคม  2556 08.30 - 22.00 น. รถไมโครบสัปรับอากาศ 14  ที่น่ัง  จ านวน 1 คัน 
3. 22 - 25  สิงหาคม  2556 08.30 - 22.00 น. รถเก๋ง  จ านวน  1  คัน 
4. 29 สิงหาคม – 1 กันยายน 2556 08.30 - 22.00 น. รถไมโครบสัปรับอากาศ 14  ที่น่ัง  จ านวน 1 คัน 
5.  29 สิงหาคม  2556 08.30 - 22.00 น. รถไมโครบสัปรับอากาศ 35  ที่น่ัง  จ านวน 1 คัน 
6. 12 - 15  กันยายน  2556 08.30 - 22.00 น. รถเก๋ง  จ านวน  1  คัน 
7. 19 - 22  กันยายน  2556 08.30 - 22.00 น. รถเก๋ง  จ านวน  1  คัน 
8. 8 - 11  สิงหาคม  2556 08.30 - 22.00 น. รถไมโครบสัปรับอากาศ 14  ที่น่ัง  จ านวน 1 คัน 

ทั้งนี้ ขอให้ส่งรายชื่อพนักงานขับรถไปยังส านักบริการการศึกษา ภายในวันท่ี  2  กรกฎาคม  2556    
เพื่อจะไดด้ าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบคุณยิง่ 
 

(………………………………………..) 
           ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

หมายเหตุ   :    ข้อความที่ขีดเส้นใต้ และข้อมลูในรายละเอียด  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 
                     

 ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างบันทึกขอ้ความขอใช้ยานพาหนะในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

ตัวอย่าง 
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         7. ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
           ประสานขอข้อมูลกับส านักเทคโนโลยีการศึกษา ขั้นตอนนี้จะมีกิจกรรมที่เกี่ยวข้องประกอบ
ไปด้วย 3 เรื่อง ดังนี้ 
           1) ขอความอนุเคราะห์เขียนป้ายชื่องาน 
           2) ขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าที่ถ่ายภาพ 
           3) ขอความอนุเคราะห์โสตทัศนูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าที่ 

          1) ขอความอนุเคราะห์เขียนป้ายช่ืองาน 
               ในด้านของการจัดเตรียมสถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะต้องท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการท าป้ายชื่องานของแต่ละภาคการศึกษา/ชุดวิชา/ ครั้งที่มีการจัดฝึกปฏิบัติฯ 
ด าเนินการ ดังนี ้
               ท าหนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
               (1) วันที่/ เดือน/ป ีพ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
               (2) ชื่อเรื่อง ขอความอนุเคราะห์เขียนป้ายชื่องาน   
               (3) ระบภุาคการศึกษาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะรวมก่ีชุดวิชา/ชื่อผู้ประสานงานฯ พร้อม
รายละเอียดข้อมูลที่แนบ 
               (4) ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
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       บนัทึกข้อความ  

ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร.7613-6 

ที ่  ศธ 0522.04(03)/      วันที่          มิถุนายน  2556 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เขียนป้ายชื่องาน 

เรียน ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

              ตามที่ มหาวิทยาลัยก าหนดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ประจ าภาคการศึกษาที่ 

1/2555  รวม 6 ชุดวิชา ได้แก่ ชุดวิชาการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ (16457) ชุดวิชาการผลิตภาพยนตร์เบื้องต้น 

(16452) ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง (16344) ชุดวิชาการผลิตรายการโทรทัศน์เบื้องต้น 

(16448) ชุดวิชาการสร้างสรรค์งานโฆษณา (16426) และชุดวิชาการเขียนส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์ (16440)  น้ัน  

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ขอความอนุเคราะห์จากส านักเทคโนโลยี
การศึกษาเขียนป้ายช่ืองานการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ และจะขอรับป้ายดังกล่าว    
ในแต่ละครั้งก่อนวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 1 วัน โดยมอบหมายให้  นางสาวเฉลี่ย  อุปภา เป็นผู้ประสานงาน รับป้าย
ช่ืองานดังกล่าว 

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง              
 

              

(………………………………………………) 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
 

 

หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    
                  
             ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์เขียนป้ายช่ืองาน   

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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                 สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย โดยมีสาระส าคัญ
ของข้อมูลประกอบด้วย 
                 (1)  ระบุสถานที ่(ห้องประชุม) ติดป้ายชื่อ 
                 (2)  ระบุรายชื่อชุดวิชา/วันทีจ่ัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                                

 

                
                                              รายละเอียดแนบท้าย 

ห้องประชุม  5209  อาคารสัมมนา  1  จ านวน  6  แผ่น 

 

          1. 

                    2. 

                    3.                  3. 

 

                    4. 

                    5. 

          6. 

                  หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มกีารเปลีย่นแปลงไปตามบริบท    

                                                       ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 

การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
ชุดวิชาการเขียนเพื่อการประชาสมัพันธ์ (16457)  
รุ่นที่ 1  ระหว่างวันท่ี  8 - 11  สิงหาคม  2556 

 

 การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
ชุดวิชาการผลติภาพยนตรเ์บื้องตน้ (16452)  

ครั้งท่ี 1  ระหว่างวันท่ี  17 – 18  สิงหาคม  2556 

 

การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
ชุดวิชาการผลติรายการโทรทัศน์เบื้องต้น (16448) 
ระหว่างวันท่ี  29  สิงหาคม – 1 กันยายน  2556 

 

การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร ์
ชุดวิชาการสร้างสรรค์งานโฆษณา (16426)  
 ระหว่างวันท่ี  19 – 22  กันยายน  2556 

 

การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรบัวิทยุกระจายเสียง (16344)  

 ระหว่างวันท่ี  22 – 25  สิงหาคม  2556 

การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
ชุดวิชาการเขียนเพื่อการประชาสมัพันธ์ (16457)  
รุ่นที่ 2  ระหว่างวันท่ี  12 – 15  กันยายน  2556 

 

ตัวอย่าง 
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          2) ขอเจ้าหน้าที่ถ่ายภาพ 
              ขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าที่ถ่ายภาพในระหว่างวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ท าหนังสือ 
ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
              (1) วันที่/ เดือน/ป ีพ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
              (2) ชื่อเรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าที่ถ่ายภาพ 
              (3) ระบภุาคการศึกษาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะรวมก่ีชุดวิชา/ชื่อผู้ประสานงานฯ พร้อม
รายละเอียดข้อมูลที่แนบ 
              (4) ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
 
   
 

 
  บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ   ส านักบริการการศึกษา    ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร. 7613-6 

ที ่ ศธ 0522.04(03)/         วันที่           มิถุนายน  2556 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าท่ีถา่ยภาพ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา     

                    ตามที่ มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ประจ า
ภาคการศึกษาท่ี 1/2556 ณ อาคารสัมมนาและฝึกอบรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช นั้น                                                             
                    ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ขอความอนุเคราะห์จากส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา จัดเจ้าหน้าที่ถ่ายภาพเพื่อประมวลภาพการจัดกิจกรรมการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  ส าหรับ
เผยแพร่และประชาสมัพันธ์การฝกึฯ ของสาขาฯ ลง  Web Site  มสธ.  จ านวน 1 คน  ตามรายละเอียดแนบท้าย 
โดยมอบหมายให้ นางสาวเฉลี่ย  อุปภา  เป็นผู้ประสานงาน  และขอให้ส่งรายช่ือเจ้าหน้าที่ไปยังส านักบริการ
การศึกษา  ภายในวันที่ 16 กรกฎาคม  2556 

                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะหด์้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

(..............................................) 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

    หมายเหตุ   :   ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความทีม่ีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    

                          ภาพที่ 4.16 ตัวอย่างขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าทีถ่่ายภาพ 

ตัวอย่าง 
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                   สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย มีสาระส าคัญ          
ของข้อมูลประกอบด้วย 
              (1) ชื่อชุดวิชา : ทีม่ีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น ๆ  
              (2) ระบุวัน / เวลาปฏิบัติงาน : วันที่ และเวลาปฏิบัติงานของแต่ละชุดวิชาที่มีการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ 
              (3) ระบสุถานที่ปฏิบัติงาน : ระบหุ้องประชุม/ ระบอุาคาร 

                                        

รายละเอียดแนบท้าย 

 

ชุดวิชา วัน / เวลาปฏิบัติงาน สถานที่ปฏิบัติงาน 

1.  ชุดวิชาการเขียนเพื่อการ ประชาสัมพันธ์  
     รุ่นที่ 1 

วันท่ี  8  สิงหาคม 2556 
เวลา 08.30 - 22.00 น. 

ห้องประชุม 5209 

อาคารสมัมนา 1 

2.  ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับ-
วิทยุกระจายเสียง 

วันท่ี  22  สิงหาคม 2556 
เวลา 08.30 - 22.00 น. 

ห้องประชุม 5209 

อาคารสมัมนา 1 

3.  ชุดวิชาการผลิตรายการโทรทศัน์เบื้องต้น 
วันท่ี  29  สิงหาคม 2556 
เวลา 08.30 - 22.00 น. 

ห้องประชุม 5209 

อาคารสมัมนา 1 

4.  ชุดวิชาการเขียนส าหรบัการประชาสัมพันธ์ 
รุ่นที่ 2 

วันท่ี  12  กันยายน  2556 
เวลา 08.30 - 22.00 น. 

ห้องประชุม 5209 
อาคารสมัมนา 1 

 
5.  ชุดวิชาการสร้างสรรค์งานโฆษณา 

วันท่ี 19  กันยายน  2556 
เวลา 08.30 - 22.00 น. 

ห้องประชุม 5209 

อาคารสมัมนา 1 

6.  ชุดวิชาการเขียนส าหรบัสื่อสิ่งพิมพ์ วันท่ี  26  กันยายน 2556 
เวลา 08.30 - 22.00 น. 

ห้องประชุม 5209 

อาคารสมัมนา 1 
7.  ชุดวิชาการเขียนส าหรบัสื่อสิ่งพิมพ์ วันท่ี  3  ตุลาคม  2556 

เวลา  08.30 - 22.00 น. 
ห้องประชุม 5209 
อาคารสมัมนา 1 

 
    
  หมายเหตุ   :   ข้อมูลในรายละเอียดแนบท้ายมีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท     

      
           ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 
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         3) บันทึกขอความอนุเคราะห์โสตทัศนูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าที่ 
             ท าหนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาถึงผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยี
การศึกษา สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
             (1) วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
             (2) ชื่อเรื่อง ขอความอนุเคราะห์โสตทัศนูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าที่ 
             (3) ระบุภาคการศึกษาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จ านวนครั้งที่มีการจัดฝึกฯ/รายชื่อวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีต้องใช้พร้อมรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และรายละเอียดแนบท้าย 
             (4) ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม          
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                      บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค   โทร. 7613 

ที่  ศธ 0522.04(03)/                                           วันท่ี           กรกฎาคม   2556 

เร่ือง   ขอความอนุเคราะห์โสตทศันูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าท่ี 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

     ด้วย ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์ จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
นักศึกษาปริญญาตรี ประจ าภาคการศึกษาท่ี 1/2556 จ านวน 8 ครั้ง ตามรายละเอียดแนบท้าย 

                ในการนี้  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ขอความอนุเคราะห์

โสตทัศนูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี ้

                       1.  เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ     จ านวน   1  เครื่อง 

    2.  เครื่องฉายวีดิทัศน์พร้อมเครือ่งเล่น    จ านวน   1   ชุด 

    3.  เครื่อง LCD โปรแจ็คเตอร ์    จ านวน   1   ชุด 

                    4.  เครื่องเสยีงและไมโครโฟน     จ านวน   2   ชุด 

              5.  ไมโครโฟนไรส้าย     จ านวน   4   ชุด 

                       6.  เครื่องเล่น CD      จ านวน   1   ชุด                          

                       7.  คอมพิวเตอร์ Note book     จ านวน   1   ชุด 

                       8.  เครื่องฉายสไลด์                            จ านวน   1   ชุด 

                       9. เจ้าหน้าท่ีตดิตั้งและควบคุมการใช้อุปกรณ์   จ านวน  1  คน 

ทั้งนี้  มอบหมายให้ นางสาวเฉลี่ย   อุปภา เป็นผู้ประสานงาน และขอให้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีไปยัง 
ส านักบริการการศึกษา ภายในวันที่  26  กรกฎาคม  2556 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

 

(………………………………………) 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้ และโสตทัศนูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าท่ี คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

                 ตามบริบท    

                     ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างบันทึกขอความอนุเคราะหโ์สตทัศนูปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าที่ 

ตัวอย่าง 
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       สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย สาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย 
               (1)  ครั้งที ่ :  ระบุครั้งที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมด  
               (2)  วัน/ เดือน/ ปี :  ระบุวัน เดือน ปีพ.ศ. ที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
               (3)  ห้องประชุม (ระบุห้องประชุม /อาคาร ที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) 
  
  
            

 รายละเอียดแนบท้าย 

ครั้งที่ วัน/ เดือน/ ปี ห้องประชุม 

1 วันท่ี 8 – 11 สิงหาคม 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

2 วันท่ี 17 –18  สิงหาคม 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

3 วันท่ี 22 – 25  สิงหาคม 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

4 วันท่ี 29 สิงหาคม - 1 กันยายน 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

5 วันท่ี 12 – 15  กันยายน 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

6 วันท่ี 19 – 22  กันยายน 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

7 วันท่ี 26 – 29 กันยายน 2556 ห้องประชุม 5209 อาคารสมัมนา 1 

8 วันท่ี 3 – 6 ตุลาคม 2556 ห้องประชุม 5206 - 7 อาคาร สัมมนา 1 

           

          หมายเหตุ  :   ข้อมูลในรายละเอียดแนบท้ายมีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    

                                         ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 
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        8. งานเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์  
 ในส่วนของวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจะต้องใช้ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของแต่ละชุดวิชา จะต้องมี
การตรวจสอบความพร้อมและความสมบูรณ์ของอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่เสมอ ซึ่งหน่วยบริการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ ในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบเก็บรักษาในบางรายการของวัสดุ อุปกรณ์   (เช่น วิทยุ
เทปเล็ก เครื่องเสียง เครื่องปริ๊นเตอร์ ผ้าหมึกปริ๊นเตอร์ และวัสดุส านักงานบางรายการ เป็นต้น)     
จึงต้องหมั่นดูแลและจัดเตรียมอุปกรณ์เหล่านี้ให้พร้อมที่จะใช้งานอยู่เสมอ หากพบว่ามีการช ารุด
เกิดขึ้นจะต้องรีบท าเรื่องถึงหน่วยงานพัสดุและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ซ่อมแซม รวมทั้งท าเรื่องขอ
จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ใหม่ที่ได้ผ่านการวิเคราะห์จากกองแผนงานเรียบร้อยแล้ว เพ่ือ
เตรียมการไว้ใช้ในระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่  
              1) การจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  สาขาวิชา   
นิเทศศาสตร์   
              2) การจดัซื้อวัสดุและค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์  

             1) การจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ          
                 สาระส าคัญของหนังสือลงนามจากหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคถึง
เลขานุการส านักบริการการศึกษา โดยมีสาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย ข้อมูลดังนี้    
                 (1) วันที่/ เดือน/ป ีพ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังเลขานุการส านักบริการการศึกษา 
                 (2) ชื่อเรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์        
                 (3) ระบุภาคการศึกษาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ     
                 (4) ระบุชื่อหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคลงนาม          
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



72 
 

 
 
 
 

 
  บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  ส านักบริการ ศึกษา   โทร. 7613-6 

ที ่ศธ (พ) 0522.04(03)/                                  วันที่         กุมภาพันธ์  2561       

เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส าหรับการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

เรียน  เลขานุการส านักบริการการศึกษา 

                  ด้วย ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค อยู่ในระหว่างการเตรียมการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
นักศึกษา และมีความประสงค์จะขอให้เลขานุการส านักบริการการศึกษาด าเนินการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุที่เกี่ยวข้อง
ที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณประจ าปีแล้ว ดังรายละเอียดต่อไปนี้  

1. กิจกรรมฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะชุดวชิา ระดับปรญิญาตรี  สาขาวิชานิเทศศาสตร์   
ภาคการศึกษาที่ 2/2560 
                  2. ใช้งบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 2561  รหัสกิจกรรม ก 1.1.18  หมวดค่าวัสด ุ
วงเงินประมาณ  8,000.- บาท  (แปดพันบาทถ้วน)  
                  3. รายนามผู้ตรวจรับวัสด/ุครภุัณฑ์  นางสาวเฉลี่ย  อุปภา 

  4. รายการวัสดุทีต่้องการให้จัดซือ้/จัดหา และก าหนดวันรับวัสดุ ตามรายละเอยีดที่แนบ 

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

(…………………………………………….) 
หัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท 

 

                ภาพที่ 4.20  ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                                สาขาวิชานิเทศศาสตร์   
 
 

 

ตัวอย่าง 
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           สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย สาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย 
            (1) ล าดับที่ : ระบุล าดับที่มีการจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
            (2) รายการ : ระบรุายละเอียดวัสดุทีจ่ัดซ้ือ 
            (3) จ านวน ชิ้นที่ต้องการใช้ในระหว่างการจัดฝึกฯ 
            (4) วงเงิน : ระบวุงเงินที่จัดซื้อ 
            (5) ก าหนดวันรับของ : ต้องก าหนดระบุวันที่รับวัสดุก่อนการจัดฝึกปฏิบัติฯ 
  
  

รายละเอียดแนบท้าย 
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค 

ส านักบริการการศึกษา 
รายละเอียดของวัสดุที่ต้องการ 

 
ล าดับที ่ รายการ จ านวน วงเงิน ก าหนดวันรับของ 

1 ผ้าหมึกเลเซอร์  รหสั   1550A001AA 
CANNON CARTRIDGE 312 FOR LBP-3050 
0027W312 STICKER FOR BJ-ING 

2 กล่อง 3,800.- 
ภายในวันที่ 15 
มีนาคม 2561 2 ผ้าหมึกเลเซอร์เจต็ 1020   รหัส SP1-000222 

HP 1020 Toner Cart. Q2612A SP         
1- 001561 HP Memo Bok For Ink+Toner 

2 กล่อง 4,200.- 

 รวม 4 กล่อง 8,000.-  

          
         หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 

       
     ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้าย 

 

           การจัดซื้อจัดหาดังกล่าวหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จ าเป็นที่จะต้องหาข้อมูล
เกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ส าหรับฝึกฯ ต้องเรียนรู้ถึงกลไก การท างาน ลักษณะที่ส าคัญ
เฉพาะของวัสดุแต่ละชิ้นและต้องมีความรอบรู้ เพราะนอกจากจะต้องเก็บรักษาดูแลวัสดุเหล่านั้นแล้ว 
ยังจะต้องก าหนดเป็นคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์เหล่านั้นให้กับสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
และกองแผนงานได้พิจารณา จึงจ าเป็นที่บุคลากรในหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชา
นิเทศศาสตร์จะต้องเป็นผู้ที่มีความตื่นตัวในหลาย ๆ  ด้านและต้องมีความใส่ใจใฝ่หาความรู้            
ในเทคโนโลยีสมัยใหม่อยู่เสมอ เพราะวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในด้าน
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วิชาชีพของนิเทศศาสตร์เกือบทั้งหมดจะสอดคล้องกับวัสดุ อุปกรณ์ท่ีเอ้ือต่อระบบโลกาภิวัฒน์ที่ใช้อยู่
ในระบบสากลทั้งสิ้น 
             2) การจัดซื้อวัสดุและค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ    

        ค่าวัสดุ อุปกรณ์ ที่ ไม่สามารถจะก าหนดและคาดเดาได้จะพิจารณาให้หัวหน้า
วิทยากรการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะสั่งจ่ายในแต่ละครั้งได้ไม่เกิน 3,000.- บาท และบางชุดวิชาที่มี
รายละเอียดของการจัดฝึกปฏิบัติฯ ที่ต้องใช้วัสดุ อุปกรณ์เสมือนจริงมีรายการสั่งจ่ายสูงสุดได้ไม่เกิน 
4,000 บาท โดยต้องท าเรื่องขออนุมัติจากกองพัสดุเป็นกรณีพิเศษ ซึ่งจะท าให้การฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะ มีความยืดหยุ่นและมีความคล่องตัวสูงเพราะการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในลักษณะนี้
บางครั้งหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะก็ไม่สามารถจะบอกล่วงหน้าได้ว่าชุดวิชาที่ฝึกฯ 
ต้องการวัสดุ อุปกรณ์อะไรที่ส าคัญจ าเป็น และเร่งด่วนได้ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์การฝึกปฏิบัติ      
สริมทักษะของแต่ละชุดวิชา การจัดท างบประมาณการเกี่ยวกับค่าวัสดุนี้  จะช่วยให้การฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะส าเร็จและเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (ทั้งนี้ ต้องอยู่ภายใต้ระเบียบพัสดุของ
มหาวิทยาลัย) 
                  สาระส าคัญของหนังสือลงนามจากหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคถึง
เลขานุการส านักบริการการศึกษา โดยมีสาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย     
                  (1)  วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังเลขานุการส านักบริการการศึกษา 
                  (2) ชื่อเรื่อง ขอจัดซื้อวัสดุและค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
                  (3) ระบุชื่อชุดวิชา/ ประจ าภาคการศึกษาที่/ วัน เดือน ปีพ.ศ.ที่ จัดฝึกฯ   
                  (4) ระบุจ านวนเงินที่ใช้ พร้อมงบประมาณในปีที่ได้รับและชื่อผู ้ตรวจรับ  
                  (5) ระบุชื่อหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคลงนาม    
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ศูนย์บริการการศกึษาประจ าภูมิภาค   ส านักบริการการศึกษา    โทร. 7613-6 

ที ่ศธ(พ) 0522.04(03)/                       วันที ่          กันยายน   2556       

เรื่อง ขอจัดซื้อวัสดุและค่าใช้จ่ายส าหรบัการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

เรียน เลขานุการส านักบริการการศึกษา 

         ตามที ่ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ร่วมกับสาขาวิชานิเทศ- 
ศาสตร์ จะจดัให้มีการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง 

ประจ าภาคการศึกษาที่ 1/2556 ระหว่างวันท่ี  22 - 25 สิงหาคม  2556  นัน้ 

                  เนื่องจาก สาขาวิชานิเทศศาสตร์มคีวามจ าเป็นต้องใช้วัสดุประกอบการฝึกปฎิบัตเิสรมิทักษะ  
ได้แก ่กระดาษ A 4 การถ่ายเอกสารกรณีเร่งด่วน และอื่นๆ (ตามความจ าเป็นท่ีหัวหน้าวิทยากรจะแจ้งให้ทราบ
ในแต่ละครั้ง) เพื่อแสดงผลงานของนักศึกษาในการจัดฝึกปฏิบัติฯ จ านวนเงิน 3,000.- (สามพันบาทถ้วน) เพื่อให้
การด าเนินการจัดฝึกปฏิบตัิเสริมทกัษะเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันเวลา ศูนย์บริการการศึกษาประจ า-
ภูมิภาค  ส านักบริการการศึกษา ขอจัดซื้อวัสดดุังกล่าว ท้ังนี้ ใช้งบประมาณประจ าปี 2556  โดยใช้เงินกิจกรรม
ผลผลติการจดัการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะชุดวิชาระดับปริญญาตรี รหสั ก 1.1.18 หมวดค่าวัสดุ และมอบให้ 
นางสาวเฉลีย่  อุปภา  เป็นกรรมการตรวจรับ 

                จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิง่ 

 

 
                                    (………………………………………..) 

                                     หัวหน้าศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 

 
 
  หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท 

 

           ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างบันทึกขอจัดซื้อวัสดุและค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
 

 

ตัวอย่าง 
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        9.  จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายฝึกปฎิบัติเสริมทักษะ 

   จัดท าประมาณการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนวิทยากรและเจ้าหน้าที่เพ่ือหารือและ
ร่วมประชุมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร์ในการก าหนดวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่แน่นอนแล้วหน่วย
บริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะต้องรีบด าเนินการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะต้อง
เกิดขึ้นจริงในแต่ละชุดวิชาที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งนี้ค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมดหน่วยบริการจัด
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้จัดท าเป็นงบประมาณประจ าปีล่วงหน้าไว้แล้วโดยเป็นค่าใช้จ่ายที่ส าคัญ ดังนี้ 
ค่าตอบแทนเก่ียวกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมดจะจัดท าใน 2 ลักษณะ คือ 
 1) ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกและค่าวัสดุ อุปกรณ์ จ าเป็นจะต้องตั้งเรื่องขออนุมัติ
เป็นเงินสดโดยให้หัวหน้าวิทยากรแต่ละชุดวิชาและแต่ละครั้งเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือจ่ายเป็น
ค่าตอบแทนและค่าพาหนะเหมาจ่ายส าหรับวิทยากรภายนอกที่ต้องเดินทางมาที่มหาวิทยาลัย  โดย
จ่ายเป็นเงินสดและให้ลงหลักฐานการปฏิบัติงานไว้ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัยที่
แต่งตั้งเป็นคราวๆ ไป และในส่วนของค่าวัสดุ อุปกรณ์ จ านวน 3,000.- บาท เจ้าหน้าที่กองกลางงาน
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะต้องเป็นผู้จัดซื้อตามที่หัวหน้าวิทยากรในแต่ละชุดวิชาต้องการตามความ
จ าเป็นและเหมาะสมพร้อมทั้งรวบรวมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อส่งกองคลังตามระเบียบพัสดุ  
              2) ค่าตอบแทนบุคลากรภายในประกอบไปด้วยค่าตอบแทนของวิทยากรภายใน 
เจ้าหน้าที่กองกลาง พนักงานขับรถและนักการภารโรง จะจัดท าประมาณการหลังการฝึกปฏิบัติ 
เสริมทักษะแต่ละครั้งได้จบสิ้นแล้ว โดยตรวจสอบจากค าสั่งของมหาวิทยาลัยและหลักฐานการลง
เวลาปฏิบัติงาน เสนอให้กองคลังจ่ายค่าตอบแทนดังกล่าวเข้าบัญชีเงินฝากสหกรณ์ออมทรัพย์  หรือ
บัญชีเงินฝากธนาคารของแต่ละบุคคล ซึ่งเดิมค่าตอบแทนในส่วนนี้จะจ่ายเป็นเงินสดเช่นเดียวกับ
วิทยากรภายนอก แต่หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ได้เปลี่ยนวิธีการ
จ่ายค่าตอบแทนใหม่ เพ่ือลดภาระความรับผิดชอบของหัวหน้าวิทยากรและเจ้าหน้าที่ประสานงาน
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่จะต้องถือเงินสดเป็นจ านวนมากและยังจะช่วยให้เกิดความถูกต้องในการ
จ่ายค่าตอบแทนยิ่งขึ้น เพราะจะผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ของกองคลังเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
(จากเดิมจ่ายเป็นเงินสดไปก่อนแล้วส่งหลักฐานให้กองคลังตรวจสอบภายหลังและบางครั้งมีการเรียก
เงินคืนเนื่องจากมีการจ่ายเงินที่ไม่ถูกต้องท าให้เป็นปัญหาในเชิงบริหารจัดการอย่างมาก) 

       10. กองคลัง 
             จัดท าประมาณการค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก และค่าจัดซื้อวัสดุในการฝึกปฏิบัติ     
เสริมทักษะ จะส่งให้ส านักงานเลขานุการ (ฝ่ายการเงิน) จองงบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายในแต่ละ
ครั้งของการจัดฝึกฯ พร้อมกับมีรายละเอียดแนบท้ายโดยจะมีหนังสือลงนามจากผู้อ านวยการส านัก
บริการการศึกษา ถึงผู้อ านวยการกองคลัง สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย     
              1) วันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท าหนังสือไปยังผู้อ านวยการกองคลัง                
              2) ชื่อเรื่อง ขอยืมเงนิทดรองจ่าย              
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              3) ระบชุื่อชุดวิชา/ ประจ าภาคการศึกษาท่ี/ วัน เดือน ปีพ.ศ.ที่ จัดฝึกปฏิบัติฯ   
              4) ระบจุ านวนเงิน/ชื่อผู้ยืมเงิน/ วันที่รับเงินยืม  
              5) ระบชุื่อผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษาลงนาม   
      

 

 
       บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   ส านักบริการการศกึษา   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  โทร. 7613-6 

ที ่ ศธ 0522.04(03)/                           วันที ่        สิงหาคม  2556 

เรื่อง ขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 

              ตามที่  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมภิาค  ส านักบริการการศึกษาร่วมกับสาขาวิชานิเทศศาสตร ์
จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง ประจ าภาคการศึกษา 
ที่ 1/2556 ระหว่างวันท่ี 22 - 25 สิงหาคม 2556 ณ มหาวิทยาลยัสโุขทัยธรรมาธิราช นั้น 

              ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษาได้ประมาณการค่าตอบแทนวิทยากร 
ภายนอก จ านวนเงิน 8,200.- บาท (แปดพันสองร้อยบาทถ้วน) และค่าวัสดุในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จ านวนเงิน 
3,000.-บาท (สามพันบาทถ้วน) รวมทั้งสิ้นเป็นจ านวนเงิน 11,200.- บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันสองร้อยบาทถ้วน)  
ทั้งนี้ รองศาสตราจารย์จิราภรณ์  สุวรรณวาจกกสิกิจ จะเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายดังกล่าว ในวันท่ี 21 สิงหาคม 2556 
โดยใช้เงินกิจกรรมผลผลติการจัดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชาระดับปริญญาตรี รหัส ก 1.1.18 หมวดค่าตอบแทน
และค่าวัสดุ พร้อมนี้ได้แนบสัญญายืมเงินของการ ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะดังกล่าวมาด้วยแล้ว 

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

 

                                                                             (…………………………………) 

                                           ผู้อ านวยการส านักบริการการศกึษา 
 
 

       หมายเหต ุ :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 

                        
ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 

ตัวอย่าง 
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           สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อความฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย สาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย 
              1) ล าดับที่ : ระบุล าดับที่มีการจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
              2) รายการ : ระบหุัวข้อรายละเอียดในแต่ละรายการเป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง 
              3) ะบุจ านวนเงิน ที่ต้องการใช้ในแต่ละรายการ 
  
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย   
ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง   

ระหว่างวันที่  22 – 25  สิงหาคม  2556 
 

ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
1 ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 8,200 

2 ค่าวัสด ุ 3,000 
 รวมเงิน 11,200 

 
ธนบัตรที่ต้องการ 

ธนบัตรฉบับละ   100  =  3,000   บาท 
ธนบัตรฉบับละ   500  =  3,000    บาท 
ที่เหลือฉบับละ          1,000  บาท 
 

 
              หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบรบิท 

  
ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่าย   
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        11. จัดท าเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
              เนื่องจากในการจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะทั้ง  14 ชุดวิชา จ าเป็นจะต้องใช้เอกสาร
ประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเป็นจ านวนมาก หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จะต้อง
ประสานงานกับหัวหน้าวิทยากรของแต่ละชุดวิชาเพ่ือเตรียมการอย่างน้อย 1 เดือนก่อนการฝึกปฏิบัติ
ในแต่ละชุดวิชาจะเริ่มเพ่ือขอต้นฉบับมาจัดท าเอกสารตามจ านวนนักศึกษาและวิทยากรการเตรียม
เอกสารดังกล่าว จะครอบคลุมตั้งแต่เอกสารตารางการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของแต่ละชุดวิชา  
ตารางการใช้ห้องสตูดิโอในศูนย์ผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ และเอกสารทางวิชาการทั้งหมดที่จะต้อง
แจกให้กับนักศึกษาใช้ในระหว่างการฝึกฯ แต่ละช่วงเวลาจนถึงจัดท าแบบประเมินผลการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะในแต่ละครั้ง รวมทั้งเอกสารทุกประเภทที่วิทยากรจะต้องใช้ทั้งหมดซึ่งจะมีรายละเอียด 
ในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเฉพาะของแต่ละชุดวิชา 
    นอกจากนี้ ในปัจจุบันหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้จัดท าคู่มือการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะขึ้นเพ่ือให้นักศึกษาของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ที่ส่วนใหญ่มักจะไม่เคยเดินทางมาที่
มหาวิทยาลัยได้ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและมีข้อมูลเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย
ที่นักศึกษาจ าเป็นต้องรู้ เช่น การเดินทาง แผนที่การเตรียมตัวก่อนเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
ที่พัก อาหาร และสิ่งอ านวยความสะดวกท้ังหมดที่มหาวิทยาลัยจะจัดให้ได้เพ่ือให้นักศึกษาเกิดความ
อบอุ่นใจ ไม่เครียด และวิตกกังวลกบัการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมากจนเกินไป 

       12. จัดท าค าสั่ง/ประกาศ 
    เมื่อได้รับรายชื่อของบุคลากรภายในจากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องแล้ว หน่วยบริการ 

จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ส านักบริการการศึกษาจะจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยแต่งตั้งวิทยากรและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละชุดวิชาให้มาปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
สาระส าคัญของข้อมูลประกอบด้วย  
              1) ระบุเลขที่  /ปี พ.ศ.  :  ทีอ่อกค าสั่ง  
              2) ระบชุื่อเรื่อง/ชุดวิชา   
              3) ระบภุาคการศึกษา/ชื่อชุดวิชา/วัน เดือนปี /สถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
              4) ระบทุั้งนี้ตั้งแต่วันที่ เดือน ปี พ.ศ. 
              5) ระบสุั่ง ณ วันที่ เดือน ปี พ.ศ. 
              6) ระบสุั่ง ณ วันที่ เดือน ปี พ.ศ. 
              7) ระบชุื่อรองอธิการบดีที่ดูแลส านักบริการการศึกษาลงนาม   
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 

ที่        /2556 
เร่ือง   แต่งต้ังวิทยากรและเจ้าหน้าที่ปฎบิัติงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง 

------------------------------------ 
                     ด้วย สาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะจัดให้มีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ประจ า

ภาคการศึกษาที่ 1/2556  ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง  ระหว่างวันที่  22 - 25 สิงหาคม  2556      
ณ อาคารสัมมนา 1  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                       ดังนั้น เพื่อให้การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะดังกลา่วเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งวิทยากรและเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานใน วัน เวลา ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบทา้ย 

                ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  22 – 25  สิงหาคม   2556 

                                                สั่ง   ณ  วันที่          สิงหาคม  พ.ศ. 2556 

                                                    
 
                                                        (………………………………………………………………) 
                                                        รองอธิการบดีฝ่าย………………………….………..  

                                            ปฏิบัติราชการแทนอธกิารบดีมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช  

    หมายเหตุ  :  ข้อความท่ีขีดเส้นใต้  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 

 
ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างค าสั่ง   

  
                สิ่งที่เกี่ยวข้องกับค าสั่งฉบับนี้จะมีรายละเอียดแนบท้าย โดยมีสาระส าคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย 
               (1)  รายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง  :  ระบุค าสั่งที่  /ปีพ.ศ. สั่ง ณ วัน เดือน ปีพ.ศ.ที่มีการ
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
               (2)  ระบุชื่อ-สกุล ของวิทยากร/เจ้าหน้าที่ วัน/ เดือน/ ปี :  ระบุวัน เดือน ปีพ.ศ. ที่มี
การปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
               (3)  ระบุ เวลาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 

 

ตัวอย่าง 
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  รายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง  (ค าสั่งที่        /2556  สั่ง ณ วันที่        สิงหาคม  พ.ศ. 2556) 

 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ วันที่ปฏิบัติงาน ระหว่างเวลา 

 วิทยากรประจ ากลุ่ม   

1 รศ.จิราภรณ์   สุวรรณวาจกกสิกิจ          ล าดับที่ 1 - 3  
 (หัวหน้าวิทยากร)  2 – 24  สิงหาคม 2556 08.00 – 22.00 น. 
2 รศ.ธีรารักษ์       โพธิสุวรรณ     25  สิงหาคม  2556 08.00 – 12.00 น. 
3 อาจารย์ ดร.ณัฐสุพงศ์  สุขโสต   
 เจ้าหน้าที่กองกลาง   
1 นางสาวเฉลีย่   อุปภา ล าดับที ่1 - 5  
2 นายเมธี      เถื่อนกุล   
3 นางสาวสุฑารักษ์   สุขสุเสียง  22 – 24  สิงหาคม2556 08.00 – 22.00 น. 
4 นายอภิชาติ     เชื้อวงศ์     25  สิงหาคม  2556 08.00 – 12.00 น. 
5 นายพิชัย     จ้อยรุ่ง   
6 นายไตรวิช     เนตรวิจิตรพันธ์ 22  สิงหาคม  2556 08.00 – 22.00 น. 
7 นายธนัช     แก้วฉาย   
8 นายวสันต์   วิยาภรณ์ 22 - 24  สิงหาคม  2556 08.00 – 22.00 น. 
9 นายฉัตรชัย  ศรีทองทิม   
10 นางสาวธีรารัตน์   เช้าโฉม 23 - 24  สิงหาคม  2556 08.00 - 22.00 น. 

11 
 

นายวรวัฒน์    รุจิเวทย์ 
(พนักงานขับรถ) 

22 - 24  สิงหาคม  2556 
25  สิงหาคม  2556 

08.00 - 22.00 น. 
08.00 – 12.00 น 

 

หมายเหตุ  :  ข้อความรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง จะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 
                               

 ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายของค าสั่ง   
  

 

       เมื่อได้รับรายชื่อของบุคลากรภายนอกจากสาขาวิชานิเทศศาสตร์และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องแล้ว หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง
บุคลากรภายนอกให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นวิทยากรบรรยายพิเศษฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชา       
นิเทศศาสตร์ 
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ประกาศมหาวิทยาลยัสโุขทัยธรรมาธิราช 

เรื่อง   แต่งตั้งวิทยากรบรรยายพิเศษฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
 ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง 

--------------------------------------------- 

                 ด้วย สาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะจัดใหม้ีการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ 

ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรบัวิทยุกระจายเสียง ประจ าภาคการศึกษาที่ 1/2556 ระหว่างวันท่ี  22 - 25  

 สิงหาคม  2556  ณ อาคารสัมมนา 1  มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 

       ดังนั้น เพื่อให้การจดัฝึกปฏบิัติเสริมทักษะดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย สัมฤทธิผลตาม 
จุดมุ่งหมาย และได้คณุภาพมาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ จึงแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นวิทยากรบรรยายพเิศษ           
ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบทา้ย 

                          ประกาศ  ณ  วันท่ี       สิงหาคม  พ.ศ. 2556 

 

        (…………………………………………………) 

                                                               รองอธิการบดี……………………………. 

                                                     ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช  

 

      หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้  คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 

 

                                ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างประกาศ   
 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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    รายละเอียดแนบท้ายประกาศ  (ประกาศ ณ วันที่        สิงหาคม  พ.ศ. 2556) 

 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ วันที่ปฏิบัติงาน ระหว่างเวลา 

 วิทยากรบรรยายพิเศษ   
1. อาจารย์ศศโสฬส  จิตรวานิชกลุ 22  สิงหาคม  2556 10.00 – 12.00 น. 
2. อาจารย์มุทติา    อิทธิพล 22  สิงหาคม  2556 13.00 – 15.00 น. 
3. อาจารยส์ุพัชรินทร์   ชาญช่างเหลก็ 25  สิงหาคม  2556 09.00 – 12.00 น. 

 
 

หมายเหตุ  :  ข้อความรายละเอียดแนบท้ายประกาศ จะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 

 
ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศ   

 

 
 
 13. งานเกี่ยวกับนักศึกษา 
                ท าจดหมายแจ้งนักศึกษาให้มาเข้ารับการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ  ณ ที่ท าการ
มหาวิทยาลัยของแต่ละชุดวิชาเป็นรายบุคคล โดยมีเอกสารประกอบแนบให้นักศึกษาทราบ ได้แก่    
1) ข้อควรทราบในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 2) แบบตอบรับและขั้นตอนการตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ          
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ที ่ ศธ 0522.04(03)/ว                                           ส านักบรกิารการศึกษา 

          มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

                             ต าบลบางพดู  อ าเภอปากเกรด็ 

                            จังหวัดนนทบุรี    11120  

พฤษภาคม   2562 

เร่ือง   ขอแจ้งรายละเอียดการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ 

เรียน   นักศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ข้อควรทราบในการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ                            จ านวน   1   ฉบับ 
         2. แบบตอบรับและขั้นตอนการตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ         จ านวน  2   ฉบับ 

                  ด้วย มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ก าหนดให้นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาที่มีการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2561 ต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ความสามารถให้สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพ 

                ดังนั้น ส านักบริการการศึกษาขอแจ้งรายละเอียดการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ โดยขอให้นักศึกษาศึกษา
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและส่งแบบตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะโดยสแกน QR Code  ผ่าน Google 
forms หรือโดยผ่านทางไปรษณีย์ และเข้ากลุ่มชุดวิชาทาง line square ทั้งนี้ ให้นักศึกษาเลือกเพียงช่องทางเดียว
เท่านั้น โดยขอให้ศึกษารายละเอียดในสิ่งที่ส่งมาด้วยหมายเลข 2   

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะโดยพร้อมเพรียงกัน 
 
 

 (……………………………………….) 

  ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 

 

 

 
 
 
 

  ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างจดหมายแจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
 

 
 
 
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
โทรศัพท์  02-504-7613-6  โทรสาร  02-503-3587 
นางสาวเฉลีย่  อุปภา นายเมธี  เถือ่นกุล 
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สิ่งที่ส่งมาด้วยหมายเลข 1 

                                      ชุดวิชา 16449 การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง 
ระหว่างวันที่ 27 - 30 มิถุนายน ๒๕๖๒ 

กิจกรรม รายละเอียด 

1. การรายงานตวัเขา้รับการฝึกปฏบิัตเิสริมทักษะ 

 

 

 

 

ไลน์กลุ่มนักศึกษา 

- มหาวิทยาลัยก าหนดให้มีการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ ชุดวิชา 16449 การผลิตรายการโทรทัศน - 
ขั้ น สู ง  ระหว่ างวั นที่  27  - 30  มิ ถุ น ายน  2/2562 โดยขอให้ นั ก ศึ กษ าไป รายงานตั ว 
เพื่ อเข้ารับการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ ในวันท่ี 27 มิถุนายน 2562 เวลา 07.00 – 08.00 น. 
ณ ห้องประชุม 5209 อาคารสัมมนา 1 ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
หากนักศึกษาไม่สะดวกเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในช่วง   เวลาดังกล่าวขอให้นักศึกษาแจ้งใน
แบบตอบรับหรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีโดยตรง หมายเลขโทรศัพท์  0 2504-8716 

2. การตอบรบัการเข้าฝึกปฏิบตัิเสรมิทกัษะ 

 
 
 
 

 
 

คิวอาร์โค้ดแบบตอบรบัการเข้าฝึกปฏบิัติฯ 
ผ่าน google forms 

หมายเหต ุ: ตอบรับช่องทางใดช่องทางหนึ่งเท่านั้น 

1. การตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติผ่าน google forms  
    ขั้นตอนดังนี้  เข้า Line Application  สแกนคิวอาร์โค้ด  กรอกข้อมูลนักศึกษา  ส่ง 
2. การตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะผ่านหน้า website ของส านักบริการการศึกษา โดยมี
ขั้นตอนการตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วยหมายเลข 2) 
3. ขอให้นักศึกษากรอกแบบตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติฯ ให้ครบถ้วนและถูกต้องพร้อมท้ังส่งคืน 
ส านักบริการการศึกษาล่วงหน้าก่อนการฝึกปฏิบัติฯ อย่างน้อย 7 วัน ท้ังนี้ หากนักศึกษามีข้อสงสัย
สามารถสอบถามข้ อมู ล เพิ่ ม เติ ม ได้ ท่ี  น างส าว เฉลี่ ย  อุ ป ภ า  และน าย เมธี   เถื่ อน กุ ล            
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา โทรศัพท์ 0 2504 7813  และโทรสาร 
0 2503-3587 

3. การปฏิบตัิตนในการเข้าฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ 1. นักศึกษาทุกคนต้องพักค้างคืนและรับประทานอาหาร ณ มหาวิทยาลัย ตลอดการฝึกปฏิบัติฯ   
ซ่ึงมีค่าใช้จ่ายประมาณ คนละ 2,500 บาท โดยช าระเงินในวันท่ีเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
2. กรณีท่ีนักศึกษาอยู่ต่างจังหวัด และมีความประสงค์จะพักค้างคืนล่วงหน้า 1 วัน ก่อนวันฝึกปฏิบัติ 
หรือมีข้อสงสัยเพิ่มเติมขอให้ติดต่อสอบถามได้ท่ี ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม หมายเลขโทรศัพท์        
0 2504-8716 

4. การประเมินผลการฝึกปฏบิัติเสริมทกัษะ - มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวทางการประเมินผลการฝึกปฏิบัติฯ  ชุดวิชานี้  โดยแบ่งคะแนนออก           
เป็น  2 ภาค คือ ภาคทฤษฎี  โดยการสอบประจ าภาคการศึกษา ร้อยละ 40 และภาคปฏิบั ติ  
โดยการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ร้อยละ 60 นักศึกษาต้องสอบผ่านทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติต้องไม่ต่ ากว่า 
ร้อยละ 60        

5. อุปกรณ์ทีต่้องใช้ในวันฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ - เอกสารการสอนประจ าชุดวิชาซ่ึงนักศึกษาจะต้องอ่านท าความเข้าใจมาล่วงหน้า  รวมทั้งของใช้ส่วนตัว  
เช่น ยาสีฟัน แปรงสีฟัน เสื้อแขนยาว ฯลฯ กรณีนักศึกษามีโรคประจ าตัวต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ให้รับทราบ 
พร้อมทั้งเตรียมหมวกหรือร่ม ในการเดินทางไปดูงานนอกสถานที่                                                                             

6. กรณีนักศึกษาไม่เข้ารับฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ                                                                                                               1. นักศึกษาสอบไม่ผ่านภาคปฏิบัติ จะตอ้งสอบซ่อมภาคปฏบิัติในปีการศึกษาถดัไป 
2. หากนักศึกษาไม่สามารถเขา้ฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะในระยะเวลาดังกลา่วได้ นกัศึกษาไม่อาจเรียกค่าวัสดุ
และค่ากิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะคืนจากมหาวิทยาลยัได้                                                    

ภาพที่ 4.30 ตัวอย่างข้อควรทราบ  
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ค าชี้แจง : ขอให้นักศึกษาโปรดกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

1) ข้าพเจ้า  ( นาย , นาง , นางสาว ) ………………………….……………………………………… 

รหัสนักศึกษา 

     ตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ชุดวิชา 16449  กำรผลติรำยกำรโทรทัศน์ขั้นสูง 
ระหว่างวันที่  27 - 30 มิถุนายน 2562   

 สามารถเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  ได้                ไม่ได้ 

ถ้าไม่ได้เพราะ  (โปรดระบุเหตุขัดข้องตามความจริงโดยชัดเจนที่สุด) 

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

………………………………………………………………………………………………………………………  

3) ได้รับแจ้งให้เข้าฝึกปฏิบัติเสริมทกัษะ ชุดชา…………………………………………………………..…… 
เมื่อวันที่ (ระบุวนัที่ทีไ่ด้รับจดหมาย)…………………….…………………………………….……………… 

4) อาหารที่รับประทาน 
            ทั่วไป        อิสลาม             มังสวิรัติ                เจ  

                      อ่ืนๆ (โปรด)...........................................................................................   

5) สถานที่ตดิต่อได้สะดวก   
     …….………………………………………………………………………………..……………………… 
     …………………………………………………………………………….……………….…………….…  

หมายเลขโทรศัพท ์…………………….……………………………………….  

โทรสาร…………………………………….………………........................ 

                                        ลายมือชื่อ………………………….……………….. 

                             ……………./……………./…….. 
     หมายเหต ุ :  ขอให้นักศึกษาตอบรับการเข้าฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ ภายใน 5 วัน หลังจากได้รบัจดหมาย 
                      แจ้งจากส านักบริการการศึกษา และการตอบรับน้ีถือเป็นที่สุด มหาวิทยาลยัจะไม่มี 
                      จดหมายแจ้งไปยังนักศึกษาอีก  

 

ชุดวิชา 16449 การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง 
                                                                                                             

 
 

 
 
                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   

                                                    จัดท าโดย : หน่วยจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
                                                                   ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้ารับการฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ 
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จาก…………………………………………                                                                       

      ………………………………………… 
      ………………………………………… 
      ………………………………………… 

   
ส่ง    ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
       ส านกับริการการศึกษา 
       มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
       ต าบลบางพูด   อ าเภอปากเกร็ด 
       จังหวัดนนทบุรี   11120 

 
 
                                              หน่วยจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  สาขาวิชานิเทศศาสตร์     

----------------------------------------------------------------------------------       
                                                ชุดวิชา 16449  กำรผลิตรำยกำรโทรทัศน์ขั้นสูง  

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างการจ่าหน้าซองท่ีอยู่ให้นักศึกษาส่งกลับใบตอบรับเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 

 

 

ติดแสตมป์    

3 บาท 

แสตมป์    

3 
บาท 
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        14. เจ้าหน้าที่กองกลาง      

 ในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ในแต่ละภาคการศึกษา         
ที่ผ่านมาจะจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะประมาณ 8 - 10 ครั้ง ดังที่กล่าวมาข้างต้นซึ่งถือเป็นภาระงาน   
ที่ค่อนข้างมากหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จ าเป็นจะต้องมีบุคลากรมาช่วยงานในการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ เนื่องจากจะต้องท างานด้านเอกสารแล้วยังต้องปฏิบัติหน้าที่ภาคสนามซึ่งเป็นงาน
สนับสนุนฝ่ายวิชาการ (สาขาวิชา) อ านวยความสะดวกให้นักศึกษาที่มาฝึกฯ ภาคสนาม ณ ที่ท าการ
มหาวิทยาลัย ต้องช่วยกันปฏิบัติหน้าที่โดยคนหนึ่งจะต้องปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่กองกลาง
เพ่ือประสานงานการฝึกปฎิบัติเสริมทักษะ และอีกคนหนึ่งจะต้องเตรียมพร้อมอยู่ประจ าที่หน่วยฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ือปฏิบัติหน้าที่จัดการทั่วไปเกี่ยวกับการจัดฝึกปฏิบัติฯ ของชุดวิชานั้น ๆ และ
เตรียมการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในครั้งต่อไป บุคลากรที่ท างานด้านนี้ จะต้องได้บุคคลที่มีจิตใจ       
ใฝ่บริการมีความอดทน และต้องทุ่มเทเสียสละให้กับการท างานอย่างมาก เพราะมีภาระความ
รับผิดชอบสูงจะเห็นได้จากตารางการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่จะต้องตื่นตัวในการท างานตั้งแต่ก่อน 
เวลา 07.00 น. จนถึงหลังเวลา 22.00 น. ต้องอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรและนักศึกษาตลอด
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น ซึ่งนักศึกษาส่วนใหญ่จะไม่ค่อยมีประสบการณ์เกี่ยวกับวิชาชีพที่
ต้องฝึกปฏิบัติฯ มากนักและต้องท างานแข่งกับเวลาที่วิทยากรมอบหมาย การที่ชิ้นงานจะส าเร็จได้
ส่วนหนึ่งจึงต้องอาศัยความช่วยเหลือจากเจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (เจ้าหน้าที่
กองกลาง) การจัดหาเจ้าหน้าที่ดังกล่าวที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพในการท างานจึงเป็นเรื่องที่
ส าคัญ การสรรหาและฝึกฝนบุคลากรเพ่ือมาช่วยงานจึงเป็นอีกภารกิจหนึ่งที่หน่วยบริการจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ จะต้องกระท าเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความคล่องตัวสูงเข้าใจในบทบาทและหน้าที่  
ไม่มีปัญหาในการท างานร่วมกับผู้ อ่ืน เพราะเจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
เปรียบเสมือนมือขวาของหัวหน้าวิทยากร การด าเนินการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละครั้งจะมี
ประสิทธิภาพเพียงใดย่อมปฏิเสธไม่ได้ว่าส่วนหนึ่งมาจากการตั้งใจและทุ่มเทให้กับการท างานของ
เจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยเช่นกัน จากภารกิจดังกล่าวท าให้หน่วยบริการ
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะต้องท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่โดยละเอียด 

             14.1 การลงทะเบียนเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                    ภาระงานในส่วนนี้จะเริ ่มด าเนินการตั้งแต่ก่อนการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจริง     
1 วัน จนถึงครึ่งวันแรกของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะโดยผู้ประสานงานฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ          
มีภาระงาน ดังนี ้
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      1) ผู้ประสานงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะไปรับป้ายชื่องานจากหน่วยศิลปกรรม            
ส านักเทคโนโลยีการศึกษามาติดในห้องประชุมใหญ่ในช่วงเย็นก่อนวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 1 วัน 

      2) ติดรายชื่อนักศึกษาที่จะต้องเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละครั้งแยก
ตามภูมิล าเนาของนักศึกษา เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบรายชื่อและรับลงทะเบียน ซึ่งส่วนใหญ่    
จะใช้บริเวณชั ้นล่างของอาคารสัมมนา 1 จัดเตรียมโต๊ะ และอุปกรณ์ที ่จะต้องใช้ลงทะเบียน         
ให้พร้อม 
                      3) เตรียมป้ายชื่อนักศึกษา ป้ายชื่อวิทยากร และหนังสือเพลงของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งเอกสารการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ือเตรียมแจกให้กับนักศึกษาที่มาลงทะเบียนในตอนเช้าของ
วันรุ่งขึ้น 
                      4) ประสานงานศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมตรวจสอบความพร้อมครั้งสุดท้าย       
เรื่องห้องประชุม ห้องพักของนักศึกษาและวิทยากร การจัดอาหารรวมทั้งโสตทัศนูปกรณ์ในห้อง
ประชุมกับทางศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมก่อนการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะเริ่มในตอนเช้าตรู่ก่อนที่
นักศึกษาจะมาลงทะเบียน โดยทางศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม จะต้องมีเจ้าหน้าที่การเงินมาเก็บ
ค่าใช้จ่ายของนักศึกษา ซึ่งได้แก่ ค่าอาหารและค่าท่ีพัก  
                      5) เจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ (เจ้าหน้าที่กองกลาง) จะต้อง
พักค้างคืนที่ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมก่อนการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะเริ่ม 1 วัน เพ่ือจัดเตรียมงาน
และส ารวจความพร้อมดังกล่าว รวมทั้งต้องศึกษาคู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ และเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมดเพ่ือจะได้ท าการซ้อมความ
เข้าใจกันในทีมงาน ซึ่งปกติจะมีทีมงาน 2 - 3 คน ขึ้นอยู่กับจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติ     
เสริมทักษะในแต่ละครั้ง ตลอดจนดูแลอ านวยความสะดวก แนะน านักศึกษาท่ีมาพักค้างคืนล่วงหน้า  

              14.2 การจัดกลุ่มนักศึกษาในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

      หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จะจัดกลุ่มนักศึกษาหลังจากได้รับใบตอบรับ
การเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจากนักศึกษาแล้ว โดยยึดหลักความหลากหลายเป็นส าคัญ โดยพิจารณา
จากเพศ อายุ อาชีพ ภูมิล าเนา และกลุ่มนักศึกษาที่ลงทะเบียนทั้ง 3 กลุ่ม (กลุ่มสอบซ่อม 
ประกาศนียบัตร และกลุ่มนักศึกษาปริญญาตรีที่ลงทะเบียนเรียนเป็นครั้งแรก) เพ่ือให้เกิดการ
กระจายตัวของนักศึกษามากที่สุด จะด าเนินการก่อนการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละครั้งล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ และจะจัดเป็นโมเดลไว้ก่อนประมาณ 4 - 5 กลุ่ม ซึ่งจะขึ้นอยู่กับจ านวน
นักศึกษาที่ตอบรับร่วมการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะมีประมาณกลุ่มละ 15 - 20 คน  และจะน ามา
พิจารณาอีกครั้ง เมื่อผ่านการลงทะเบียนเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจริงในครึ่งวันแรกไปแล้ว หากมี
ความคลาดเคลื่อนไปบ้างก็จะปรับให้ตรงกับความเป็นจริงมากที่สุดการจัดกลุ่มนักศึกษายังต้อง
ค านึงถึงวิทยากรประจ ากลุ่มด้วย เนื่องจากบางครั้งนักศึกษาที่มาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
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จะมีสมณเพศเป็นภิกษุ แม่ชี หรือแม้แต่กลุ่มผู้พิการและผู้สูงอายุ การจัดกลุ่มจึงต้องค านึงถึงความ
เหมาะสมของวิทยากรที่จะต้องดูแลนักศึกษาเหล่านี้ด้วย เช่น หากในกลุ่มที่จัดมีพระภิกษุอยู่ด้วย    
ก็ไม่ควรจัดวิทยากรเป็นผู้หญิง จัดให้มีนักศึกษาชายมากกว่ากลุ่มอ่ืนเพ่ือเป็นเพ่ือนช่วยดูแลร่วมด้วย
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับพระภิกษุ ซึ่งบางรูปจะมีความเกรงใจวิทยากร หรืออาจารย์ผู้สอนหาก
มีความติดขัดหรือต้องการความช่วยเหลือในกิจของสงฆ์ ซึ่งในบางช่วงของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
จะตรงกับวันส าคัญทางพระพุทธศาสนาของไทย หรือหากเป็นผู้พิการก็ควรจะจัดเข้ากลุ่มวิทยากรที่
เป็นผู้ ใหญ่และใจเย็น เพราะจะต้องมีภาระในการดูแลนักศึกษาพิการเหล่านี้  ตลอดจนการ
ประสานงานกับนักศึกษาในกลุ่มที่เป็นนักศึกษาผู้ชายช่วยดูแลเพ่ือนที่พิการ สมณเพศ ส่วนใหญ่
นักศึกษาต้องท ากิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะร่วมกันเกินเวลาที่ก าหนดอยู่ในกลุ่มเพ่ือน ๆ  ต้อง
ช่วยกันดูแลซึ่งกันและกัน เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 2 ระหว่างการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

         หน่วยจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ส ำนักบริกำรกำรศึกษำจะจัดบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่งำน    
ภำคสนำมเป็นเจ้ำหน้ำที่กองกลำงโดยกำรมำพักค้ำงที่มหำวิทยำลัย (รวม 3 คืน 4 วัน) โดยจะมีบทบำท
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบด้ำนต่ำง ๆ  ดังนี้    

          1. งานเกี่ยวกับนักศึกษา 
                   มีข้ันตอนกำรรับลงทะเบียนนักศึกษำและเรื่องต่ำง ๆ ดังนี้ 

                 1) แจ้งให้นักศึกษำตรวจสอบรำยชื่อจำกป้ำยประกำศที่ติดไว้ ให้นักศึกษำจ ำล ำดับที่     
ก่อนมำลงทะเบียนพร้อมน ำบัตรนักศึกษำ และบัตรประชำชนหรือบัตรข้ำรำชกำรมำแสดงตนกับ  
เจ้ำหน้ำที ่

                   2) ให้นักศึกษำลงลำยมือชื่อเป็นหลักฐำนพร้อมทั้งแจกป้ำยชื่อติดหน้ำอก  
                       - แจกเอกสำร (ประกอบด้วย ตำรำงกำรฝึกฯ หนังสือเพลงของมหำวิทยำลัย และ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) 
                 3) แจ้งให้นักศึกษำไปช ำระค่ำที่พัก และค่ำอำหำรกับเจ้ำหน้ำที่ของศูนย์สัมมนำและ
ฝึกอบรม  และให้นักศึกษำ check in เข้ำท่ีพักท่ีเคำน์เตอร์ของศูนย์สัมมนำและฝึกอบรม 
                 4) แจ้งนักศึกษำไปรับประทำนอำหำรเช้ำที่ห้องอำหำรซึ่งศูนย์สัมมนำฯ ได้จัดเตรียมไว้
เป็นมื้อแรกและให้นักศึกษำทุกคนเข้ำห้องประชุมใหญ่พร้อมกัน เวลำประมำณ 09.00 น. 
                 5) ตรวจสอบจ ำนวนนักศึกษำที่ลงทะเบียนเข้ำรับกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและผู้ที่        
ไม่เข้ำฝึกปฏิบัติเสริมทักษะตำมรำยชื่อของแต่ละรุ่น/ชุดวิชำ พร้อมแจ้งหัวหน้ำวิทยำกร 
                      - แบ่งกลุ่ม/พิมพ์รำยชื่อกลุ่มนักศึกษำน ำไปติดป้ำยประกำศส่วนกลำงเพ่ือให้นักศึกษำ
ตรวจสอบแล้วไปเข้ำเรียนประจ ำกลุ่มย่อย 
                 6) ให้ค ำปรึกษำ/แนะน ำ/แก้ไขปัญหำ ที่เก่ียวข้องในระหว่ำงกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                 7) ประสำนงำนให้นักศึกษำทุกกลุ่ม ส่งตัวแทนมำเบิกวัสดุ อุปกรณ์ต่ำง ๆ ในวันแรก
หลังจำกเข้ำประจ ำกลุ่มย่อยเรียบร้อยแล้วและส่งคืนหลังฝึกเสร็จสิ้นในวันสุดท้ำยก่อนกลับ 
                 8) แจกแบบประเมินผลควำมพึงพอใจให้นักศึกษำท ำและส่งคืนในวันสุดท้ำยของกำรฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ ท ำกำรรวบรวมแบบประเมินผลเพ่ือน ำไปวิเครำะห์ในขั้นตอนต่อไป (โดยให้      
นักศึกษำท ำกำรประเมินแบบสอบถำมลงในกระดำษ/หรือคีย์ลงหน้ำจอคอมพิวเตอร์/ประเมินผ่ำน                       
ในระบบโทรศัพท์มือถือโดยให้ผ่ำนช่องทำงเลือกเพียง 1 ช่องทำง) 
                 9) ให้ค ำปรึกษำ/ แนะน ำแก่นักศึกษำและแก้ไขปัญหำในทุกเรื่องที่เกี่ยวกับกำรจัดฝึก     
ปฏิบัติเสริมทักษะ 
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2. งานเกี่ยวกับอาจารย์ 

          ประสำนงำนกับหัวหน้ำวิทยำกรในกิจกรรมกำรจัดฝึกปฏิบัติฯ เรื่องต่ำง ๆ ดังนี้ 
          1) สรุปจ ำนวนนักศึกษำท่ีมำเข้ำรับกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้หัวหน้ำวิทยำกรทรำบ   
          2) ประสำนงำนกับหัวหน้ำวิทยำกรในกำรแบ่งกลุ่มของนักศึกษำและอำจำรย์ประจ ำกลุ่ม 
              - แบ่งกลุ่มนักศึกษำ/ พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำส่งมอบให้อำจำรย์ประจ ำกลุ่มพร้อมน ำรำยชื่อ
นกัศึกษำไปติดป้ำยประกำศตำมหน้ำห้องกลุ่มย่อยเพ่ือให้นักศึกษำเข้ำกลุ่มย่อย 
              - ขอแบบฟอร์มใบคะแนน  
              - พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำลงในแบบฟอร์มใบคะแนนทุกกลุ่มส่งให้อำจำรย์ประจ ำกลุ่ม 
              - จัดท ำเอกสำรประกอบกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ /ส ำเนำแจกนักศึกษำ (ถ้ำมี) 
          3) ใหร้ับเงินยืมทดรองจ่ำยที่กองคลังส ำหรับเตรียมจ่ำยค่ำตอบแทนและค่ำยำนพำหนะให้กับ 
วิทยำกรบรรยำยภำยนอกและเป็นค่ำจัดซื้อวัสดุในระหว่ำงกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
          4) ประสำนรำยละเอียดข้อมูลต่ำงๆ ของตำรำงฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ในกำรใช้วัสดุ อุปกรณ์   
ทุกกิจกรรมจะมีกำรเปลี่ยนแปลงส่วนใดหรือไม่อย่ำงไร 
              - ดูแผนกำรใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และสอบถำมหัวหน้ำวิทยำกรจะมีกำรเปลี่ยนแปลง 
แผนประจ ำวันหรือไม่อย่ำงไร 
          5) ประสำนเรื่องกำรจัดอำหำรของนักศึกษำส ำหรับจัดกิจกรรมงำนสำระสังสรรค์  
          6) ประสำนเรื่องกำรจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ประกอบกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
              - ให้วิทยำกรประจ ำกลุ่มแจ้งนักศึกษำส่งตัวแทนมำเบิกวัสดุ อุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ต้องใช้        
ในระหว่ำงกำรจัดฝึกปฏิบัติปฏิบัติเสริมทักษะที่ห้องผู้ประสำนงำน (กองกลำง) ในวันแรกหลังจำก      
เข้ำประจ ำกลุ่มเรียบร้อยแล้ว 
          7) ประสำนงำนเรื่องกำรใช้ห้องประชุมทั้งกลุ่มย่อย  และห้องประชุมรวมตลอดของกำรจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ 
              - ประสำนจัดเตรียมห้องประชุมกลุ่มย่อย และปิดรำยชื่อนักศึกษำที่แบ่งกลุ่มเรียบร้อยแล้ว 
หน้ำห้องประชุมกลุ่มย่อยทุกห้อง และตรวจดูแลควำมเรียบร้อยพร้อมใช้งำน 
          8) ประสำนงำนกับหัวหน้ำวิทยำกรในกำรใช้ยำนพำหนะในแต่ละวันของกำรจัดฝึกปฏิบัติ 
เสริมทักษะ          
          9) แจ้งปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดข้ึนในระหว่ำงกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและร่วมกันแก้ไขปัญหำ  
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3. งานเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์และเอกสาร 

         ให้กำรต้อนรับและบริกำรนักศึกษำตลอดจนค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้วัสดุ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
ตลอดกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่ 
           1) จัดวัสดุ อุปกรณแ์ละเครื่อง Note Book ตำมจ ำนวนกลุ่มนักศึกษำ และให้นักศึกษำ 
ลงลำยมือชื่อเบิกรับ ในกรณีที่นักศึกษำต้องกำรวัสดุ อุปกรณ์เพ่ิมให้เบิกได้ตำมควำมเหมำะสมและ 
ส่งกลับคืนหลังฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น 
           2) แจ้งแผนกำรใช้วัสดุ อุปกรณ์ให้เจ้ำหน้ำที่โสตทัศนูปกรณ์ท่ีห้องประชุมรวมทรำบเพ่ือ 
เตรียมพร้อมใช้งำน 
           3) จัดเตรียม จัดหำ วัสดุ อุปกรณ์ฯ เอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องในระหว่ำงกำรจัดฝึกฯ 
           4) จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ประกอบกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ิมเติม ในกรณีที่มีไม่เพียงพอ  
หรืออำจมีอ่ืน ๆ ที่ใช้เป็นกรณีศึกษำจะข้ึนอยู่กับลกัษณะของกลุ่มวิชำเฉพำะแต่ละชุดวิชำทีส่ำขำวิชำ     
เป็นผู้ก ำหนด  
           5) ค่ำใช้จ่ำยในระหว่ำงกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เช่น 
               - กำรจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ส ำหรับประกอบกำรฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะตำมที่ 
สำขำวิชำก ำหนด   
               - กำรจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำพำหนะวิทยำกรภำยนอกที่มำบรรยำยในระหว่ำงกำรฝึกปฏิบัติฯ 
           6) จัดท ำเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก/จ่ำยในระหว่ำงกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น ได้แก ่
               - จัดท ำหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำพำหนะวิทยำกรภำยนอกเป็นเงินสด 
               - จัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะโดยสอบถำมทุกคน
ที่ปฏิบัติงำนแจ้งหมำยเลขบัญชีเพ่ือส่งให้กองคลังด ำเนินกำรโอนเงินค่ำตอบแทนเข้ำระบบสหกรณ์และ
ระบบธนำคำร 
           7) รวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก/จ่ำย ได้แก่ 
               - ค่ำตอบแทน/ค่ำพำหนะวิทยำกรภำยนอกเป็นเงินสด    
               - ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน/บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยทุกคนที่ปฏิบัติงำน  
               - ค่ำจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ประกอบกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะตำมท่ีสำขำวิชำ 
ก ำหนด ฯลฯ 
           8) จัดท ำสรุปค่ำใช้จ่ำยในระหว่ำงกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
บริกำรกำรศึกษำและค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ยกเว้นค่ำใช้จ่ำยด้ำนอำหำร ที่พัก ห้องประชุม ทำงศูนย์ 
สัมมนำและฝึกอบรมจะเรียกเก็บตำมในภำยหลัง  
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4. ประสานกิจกรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

          ในกำรจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของสำขำนิเทศศำสตร์จะมีหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
หลำยหน่วยงำนที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องให้กำรสนับสนุนในกำรจัดฝึกปฏิบัติฯ ให้ด ำเนินไปอย่ำงต่อเนื่องส ำเร็จ
ลุล่วงตำมภำรกิจในด้ำนต่ำงๆ ต่อกำรเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัย ได้แก่  

          4.1 ศูนย์สัมมนาสัมมนาและฝึกอบรม   
                ประสำนกิจกรรมในด้ำนกำรใช้ห้องประชุม ห้องอำหำร และห้องพัก ดังนี้ 
                1) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ของศูนย์สัมมนำด้ำนกำรจัดห้องประชุมรวม และห้อง  
ประชุมกลุ่มย่อยต้ังแต่วันแรกจนถึงวันสุดท้ำยของกำรจัดกิจกรรมฝึกฯ เป็นไปตำมท่ีสำขำวิชำก ำหนด 
                2) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยอำหำรของศูนย์สัมมนำและฝึกอบรม 
                    - ในกำรจัดอำหำรพิเศษ ให้กับนักศึกษำ เช่น อำหำรเจ อำหำรมังสะวิรัติ อำหำร 
อิสลำม ตลอดจนอำหำรและเครื่องดื่มส ำหรับกำรจัดกิจกรรมสำระสังสรรค์ของนักศึกษำ  
                    - ในกำรจัดอำหำรทุกมื้อ ทุกวันให้นักศึกษำ วิทยำกร และเจ้ำหน้ำที่ตำมสถำนกำรณ์  
ต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น  ซึ่งในบำงครั้งอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม เช่น มีนักศึกษำและอำจำรย์บำงส่วน
หรือทั้งหมดออกไปใช้สถำนที่ศึกษำดูงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย เป็นต้น    
                3) ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยห้องพักของศูนย์สัมมนำและฝึกอบรม ในกำรจัดห้องพัก
ส ำหรับวิทยำกร นักศึกษำ และเจ้ำหน้ำที่  

          4.2 กองกลาง (ด้ำนงำนควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ) ได้แก่ 
                1) ประสำนงำนกับหัวหน้ำวิทยำกรในกำรใช้ยำนพำหนะในแต่ละวันของกำรจัดฝึกฯ         
                2)  แจ้งพนักงำนขับรถทรำบถึงแผนกำรใช้ยำนพำหนะในแต่ละวันจนสิ้นสุดกำรฝึกฯ  
                3)  ในกรณีมีผู้เจ็บป่วยต้องรีบน ำส่งสถำนพยำบำล ต้องมีควำมพร้อมในกำรปฎิบัติหน้ำที่  

                        4)  จัดยำนพำหนะเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักศึกษำ อำจำรย์และบุคลำกรที่
เกี่ยวข้องในกำรจัดกิจกรรมฝึกฯ และอ่ืนๆ ตำมสถำนกำรณ์ 

          4.3 กองคลัง  (ด้ำนบริหำรกำรเงิน)   
                1) ประสำนกองคลังให้หัวหน้ำวิทยำกรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะรับเงินยืมเพ่ือน ำมำจ่ำยเป็น 
ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอกและเป็นค่ำจัดซื้อวัสดุที่ใช้ประกอบในระหว่ำงกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ    
                2) ประสำนสอบถำมกองคลังกรณีที่มีปัญหำในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
กำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
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          4.4 ส านักเทคโ นโลยีการศึกษา  
               ขั้นตอนนี้มีกิจกรรมที่เก่ียวข้องประกอบไปด้วย 4 เรื่องหลัก ๆ ดังนี้ 
               1) ประสำนเจ้ำหน้ำที่ถ่ำยภำพ 
                   - ให้มำปฏิบัติหน้ำที่ ในวัน เวลำ และสถำนที่ ตำมที่ก ำหนดไว้ 
               2) ประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ในกำรใช้เครื่องมืออุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ   
                   - ประสำนเจ้ำหน้ำที่ในกำรใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตั้งแต่วันแรกจนถึงวันสุดท้ำยของ
กำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
               3) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยเทคนิคตึก EBPC และผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดทรำบก ำหนดกำร
ใช้ห้องสตูดิโอวิทยุ/สตูดิโอรำยกำรโทรทัศน์/ห้องตัดต่อ/ห้องบันทึกเสียง/ฉำกอุปกรณ์ประกอบฉำก 
ศิลปกรรมแต่งหน้ำ แต่งกำย แสง ส ีเสียง พร้อมเจ้ำหน้ำที่ควบคุมทีมถ่ำยท ำนอกสถำนที่ 
               4) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ส ำเนำเทปต้นฉบับขอรับแผ่นข้อมูล (Master CD /DVD และ 
VCD) เพ่ือฉำยประเมินผลงำนของนักศึกษำ 

          4.5 ส านักคอมพิวเตอร์  
                - ประสำนงำนส ำนักคอมพิวเตอร์ในกำรให้นักศึกษำใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ Note Book  
พร้อมเจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบเพ่ือให้มำติดตั้งระบบเครือข่ำยในแต่ละกลุ่มย่อยโดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
พร้อมรหัส Account ในกำรเข้ำใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่นักศึกษำในระหว่ำงกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  

5. ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหา 
           ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ แก่นักศึกษำทุกคนในทุกเรื่อง          
ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษำ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ทั้งหมดเท่ำที่จะท ำได้ รวมทั้ง
อ ำนวยควำมสะดวก สนับสนุน ในด้ำนต่ำง ๆ เป็นที่พ่ึงแก่นักศึกษำเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ สัมฤทธิผลตำมจุดมุ่งหมำยของกำรฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ ท ำให้เกิดภำพลักษณ์ที่ดี           
ต่อมหำวิทยำลัย 
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6. อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษา วิทยากรและผู้เกี่ยวข้อง 

    บทบาทหน้าทีเ่จ้าหน้าที่ประสานงาน (เจ้าหน้าที่กองกลาง) ในวันสุดท้ายของการจัดฝึกฯ 

1) ประสำนเจ้ำหน้ำที่โสตทัศนูปกรณฝ์่ำยห้องประชุมตรวจเช็ค อุปกรณ ์เครื่องมือ เพ่ือใช้ในกำร  
บรรยำยทำงวิชำกำรของวิทยำกรภำยนอก/ภำยใน  

    2)  ดูแล ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของห้องประชุมรวม ส ำหรับวิทยำกรบรรยำยทำงวิชำกำรพร้อม   
         เอกสำรประกอบตลอดจนประสำนจัดเครื่องดื่ม 
    3)  ดูแล ให้กำรสนับสนุนด้ำนวัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนกำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ ให้กับวิทยำกร   
        นักศึกษำ และผู้เกี่ยวข้องในระหว่ำงฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
    4)  จ่ำยค่ำตอบแทนและค่ำยำนพำหนะให้กับวิทยำกรภำยนอก 
    5)  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรทั้งหมดที่ใช้ตั้งเรื่องเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับวิทยำกร  
         และเจ้ำหน้ำที่ภำยในให้ถูกต้องตรงกับค ำสั่งแต่งตั้งของมหำวิทยำลัยพร้อมทั้งให้หัวหน้ำวิทยำกร 
         ลงชื่อควบคุมกำรปฏิบัติงำน  
    6)  ตรวจสอบและรวบรวมเอกสำรวัสดุ/อุปกรณ ์เพ่ือจัดเก็บ 
    7)  ขอป้ำยชื่อติดหน้ำอกคืนจำกนักศึกษำ และวิทยำกรเพ่ือใช้ในครั้งต่อไป 
    8)  ประสำนหัวหน้ำวิทยำกรให้แจ้งนักศึกษำ Check out กับเจ้ำหน้ำที่ศูนย์สัมมนำ และคืนกุญแจ    
        ห้องพักพร้อมตรวจสอบสัมภำระให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อนกลับบ้ำน 
    9)  บริกำรติดต่อรถแท็กซ่ี มำรับนักศึกษำหลังฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จเรียบร้อยโดยนักศึกษำจะ  
         เป็นผู้รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยเอง 
  10)  ควบคุม ดูแลให้ค ำปรึกษำและ อ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
  11)  อ่ืน ๆ ตำมสถำนกำรณ์ของกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 3  หลังการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น 
                 เมื่อได้ด ำเนินกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของแต่ละชุดวิชำเสร็จสิ้นไปในแต่ละครั้งแล้ว 
ภำรกิจหลักของหน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ยังไม่ถือว่ำเสร็จสิ้นตำมกำรฝึกปฏิบัติ          
เสริมทักษะไปด้วย มีข้ันตอนที่จะต้องด ำเนินกิจกรรมต่อไปอีกหลำยกิจกรรม ดังนี้ 

     1. ส่งหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
หลังฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นต้องส่งหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนในระหว่ำงกำรจัดฝึกฯ เพ่ือตั้งเรื่องให้
กองคลังจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับวิทยำกรภำยในและเจ้ำหน้ำที่  โดยหน่วยบริกำรจัดฝึกฯ จะต้อง
ตรวจสอบถึงควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่งกับค ำสั่งของมหำวิทยำลัยที่แต่งตั้งให้ปฏิบัติงำน ถ้ำหำกมีบำง
รำยไม่มีชื่อ และหัวหน้ำวิทยำกรเห็นชอบให้ปฏิบัติหน้ำที่แล้ว จะต้องท ำค ำสั่งแต่งตั้งเพ่ิมเติม และท ำ
เป็นหนังสือถึงกองคลังให้จ่ำยค่ำตอบแทนตำมบัญชีรำยชื่อและค ำสั่งของมหำวิทยำลัย โดยจะต้อง
น ำไปให้หน่วยกำรเงินของส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ ได้ตัดยอดเงินทั้งหมดก่อน 
เพ่ือเป็นกำรตรวจสอบถึงยอดเงินที่จะต้องเบิก-จ่ำย ซึ่งจะต้องเป็นไปตำมยอดเงินที่หน่วยบริกำรจัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ ได้ท ำประมำณกำรในส่วนของค่ำตอบแทนไว้ในแผนกำรใช้
งบประมำณประจ ำปีของมหำวิทยำลัย และเมื่อกองคลังตรวจสอบควำมถูกต้องเสร็จแล้ ว ก็จะน ำ
ยอดเงินของแต่ละคนเข้ำบัญชีออมทรัพย์ ทั้งของสหกรณ์ออมทรัพย์ของมหำวิทยำลัย และของ
ธนำคำรกรุงไทย ตำมที่บุคลำกรได้เปิดบัญชีไว้ (ในส่วนท้ำยของเอกสำรลงเวลำปฏิบัติงำน           
หน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จะต้องใส่หมำยเลขบัญชีดังกล่ำวไว้ โดยจะจัดท ำเป็นเอกสำร
เฉพำะเกี่ยวกับหมำยเลขบัญชีของแต่ละบุคคลไว้ และหำกผู้ใดยังไม่เคยมีบัญชี ก็จะต้องไปเปิดบัญชี 
และน ำหมำยเลขบัญชีแจ้งให้หน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทรำบ)  
             โดยจะมีหนังสือจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำถึงผู้อ ำนวยกำรกองคลัง            
สำระส ำคัญของข้อมูลประกอบด้วย (ดังภำพที่ 4.33) 
            (1)  ระบุวันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ที่ท ำหนังสือไปยังกองคลัง 
             (2)  ชื่อเรื่อง ขอส่งหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สำขำวิชำ
นิเทศศำสตร์ 
             (3)  ระบุภำคกำรศึกษำ/วัน/ เดือน /ปีพ.ศ. ที่มีกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ระหว่ำงวันที่ 
เดือนไหนถึงเดือนไหน / ปีพ.ศ. อะไร  ระบุจ ำนวนเงินที่ท ำเรื่องเบิก               
             (4)  ชื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำลงนำม               
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            บนัทึกข้อความ 

ส่วนรำชกำร    ส ำนักบริกำรกำรศกึษำ   ศูนย์บริกำรกำรศึกษำประจ ำภูมิภำค   โทร.  7613-6    

ที ่ ศธ 0522.04(03)/                                                  วันท่ี         สิงหาคม  2556              

เรื่อง    ขอส่งหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ สำขำวิชำนิเทศศำสตร ์

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

      ตำมที่  สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ ร่วมกับส ำนักบริกำรกำรศึกษำได้จัดให้มีกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะใน 
     ชุดวิชาการพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง ประจ ำภำคกำรศึกษำที่ 1/2556 ระหว่ำงวันที่ 22 - 25      
     สิงหาคม  2556  ซ่ึงมีบุคลำกรของมหำวิทยำลัยปฏิบัติหน้ำที่ และได้รับค่ำตอบแทนในวันดังกล่ำว น้ัน 

                 เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ จึงขอให้กองคลังจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรตำมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่แนบมำเป็นจ ำนวนเงิน 16,640.-บำท (หน่ึงหมื่น-
หกพันหกร้อยสี่สิบบำทถ้วน)  โดยเบิกจ่ำยจำกงำนฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชำ รหัส ก 1.1.18   หมวดค่ำตอบแทน  

                         จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรต่อไปด้วย  จะขอบคุณย่ิง 
 

                   ( ………………………………………… ) 
                                                                             ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำ 

 
 หมายเหตุ  :  ส าหรับ ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท     

     ตัวอย่างภาพที่ 4.33 ขอส่งหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
 

                สิ่งที่เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อควำมฉบับนี้จะมีเอกสำรแนบท้ำย โดยมีสำระส ำคัญของ 
ข้อมูลประกอบด้วย (ดังตำรำงที ่4.1 และ 4.2) 
                    (1)  หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยโอนผ่ำน
สหกรณ์ออมทรัพย์ มสธ. /โอนผ่ำนธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) 
                    (2)  ระบรุำยชื่อชุดวิชำที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
                    (3)  ระบุวันที่ เดือน ปี พ.ศ. ที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                    (4)  ล ำดับที่ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง วันที่ปฏิบัติงำน จ ำนวนวันที่มีสิทธิ์เบิก จ ำนวนเงิน
ค่ำตอบแทน เลขที่บัญชีเงินฝำก 
                    (5)  ระบุข้อควำมรับรอง ลงชื่อ  หัวหน้ำวิทยำกร  / รวมจ่ำยเงินทั้งสิ้น/ ลงชื่อ        
ผู้จ่ำยเงิน                              

ตัวอย่าง 
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      ตารางที่ 4.1 หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยโอนผ่านสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จ ากัด 
                                                             ชุดวิชา 16344 การพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                                                                                             ระหว่างวันที่ 22 - 25  สิงหาคม  2556 
         

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง วันที่ปฏิบัติงาน 
จ านวนวัน 
ที่มีสิทธิ์เบิก 

จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทน 

เลขที่บัญชีเงินฝาก หมายเหตุ 

1 รศ.จิรำภรณ ์   สุวรรณวำจกกสิกิจ หัวหน้ำวิทยำกร 22 - 25  สิงหำคม  2556 3 วันครึ่ง …….…………. …….……………………   
2 รศ.ธีรำรักษ์ โพธิสุวรรณ วิทยำกรประจ ำกลุม่ 22 - 25  สิงหำคม  2556 3 วันครึ่ง …….…………. …….……………………   
3 อ.ดร.ณัฐสุพงศ ์ สุขโสต วิทยำกรประจ ำกลุม่ 22 - 25  สิงหำคม  2556 3 วันครึ่ง …….…………. …….……………………   
4 นำงสำวเฉลีย่    อุปภำ เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 24  สิงหำคม  2556 3 วัน …….…………. …….……………………   
5 นำยวรวัฒน์ รุจิเวย ์ เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 25  สิงหำคม  2556 3 วันครึ่ง …….…………. …….……………………   
6 นำยอภิชำต ิ เชื้อวงศ ์ เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 25  สิงหำคม  2556 3 วันครึ่ง …….…………. …….……………………   
7 นำยไตรวิช เนตรวิจติรพันธ ์ เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22  สิงหำคม  2556 1 วัน …….…………. …….……………………   
8 นำยพิชัย จ้อยรุ่ง เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 25  สิงหำคม  2556 3 วันครึ่ง …….…………. …….……………………   
9 นำยวสันต ์   วิยำภรณ ์ เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 24  สิงหำคม  2556 3 วัน …….…………. …….……………………   
10 นำยฉัตรชัย    ศรีทองทิม เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 24  สิงหำคม  2556 3 วัน …….…………. …….……………………   
11 นำงสำวธีรำตน ์ เช้ำโฉม เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 23 - 24  สิงหำคม  2555 2 วัน …….…………. …….……………………   

          รวม …….………….    

ขอรับรองว่าผู้มีรายชื่อข้างต้นได้ปฏิบัติงานในวันดังกล่าวจริง  

และมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามระเบียบของมหาวิทยาลัยทุกประการ         รวมจ่ายเงินทั้งสิ้น   (………………………………………) 

         

       ลงชื่อ………........................….........……..……...……....หัวหน้าวิทยากร ลงชื่อ…………..............………………........…………....…ผู้จ่ายเงิน 

          (รองศาสตราจารย์จิราภรณ์   สุวรรณวาจกกสิกิจ)          (….....……...............…………………....………….) 
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                         ตารางท่ี 4.2       หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยโอนผ่ำนธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) 

            หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยโอนผ่านธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

                                                                                    ระหว่ำงวันที่  22 - 25  สิงหำคม  2556 

 

 

 

 

  
 

 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง วันที่ปฏิบัติงาน 
จ านวน 

วันที่มีสิทธิ์
เบิก 

จ านวน 
ค่าตอบแทน 

เลขที่บัญชีเงินฝาก หมายเหตุ 

1 นำยธนัช แก้วฉำย เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 22 - 24  สิงหำคม  2556 3 วัน ……………. ……………………………..   

          รวม …………..     

         

ขอรับรองว่าผู้มีรายชื่อข้างต้นได้ปฏิบัติงานในวันดังกล่าวจริง      

และมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนตามระเบียบของมหาวิทยาลัยทุกประการ         รวมจ่ายเงินทั้งสิ้น   (……………………………….) 

         

      ลงชื่อ…………………………...…..……………….....................หัวหน้าวิทยากร              ลงชื่อ……........................……………………………....ผู้จ่ายเงิน 

            (รองศาสตราจารย์จิราภรณ์  สุวรรณวาจกกสิกจิ)                    (….....…...................…………………....……….) 
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   2. แจ้งยอดค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
            เมื่อด ำเนินกำรระหว่ำงฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นแล้ว วันถัดมำต้องแจ้งยอดค่ำใช้จ่ำยใน
ระหว่ำงกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำลงในแบบฟอร์ม 
ได้แก่ รำยละเอียดของกำรจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก/ภำยใน ค่ำวัสดุที่ ซื้อ (ส่วนรำยละเอียด
จ ำนวนเงินค่ำอำหำร ค่ำที่พัก และค่ำห้องประชุมทำงศูนย์สัมมนำและฝึกอบรมจะส่งตำมในภำยหลัง 
หลังจำกท ำกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นแล้วไม่เกิน 1 เดือน) โดยสำระส ำคัญของข้อมูล
ประกอบด้วย  
           (1)  ระบุวันที่/ เดือน/ปี พ.ศ.  :  ทีฝ่ึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นแล้ว 
            (2)  ชื่อเรื่อง แจ้งยอดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

            (3)  ระบุภำคกำรศึกษำ/ชุดวิชำ /วัน /เดือน /ปีพ.ศ. ที่มีกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
ระหว่ำงวันที่ เดือนไหนถึงเดือนไหน / ปีพ.ศ. อะไร  ระบุจ ำนวนเงินที่ท ำเรื่องเบิก               
            (4)  สรุปยอดค่ำใช้จ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน/นอก/เจ้ำหน้ำที่/ค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ
ในแต่ละครั้งที่มีกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ           
            (5)  ชื่อหัวหน้ำวิทยำกรในแต่ละชุดวิชำเป็นผู้ลงนำม 
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                    บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ         สาขาวิชานิเทศศาสตร์    โทร.  8386 

ที ่ศธ            วันท่ี   25   สิงหาคม   2556               

เร่ือง   แจ้งยอดค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำ 

                ตำมที่  ส ำนักบริกำรกำรศึกษำร่วมกับสำขำวิชำนิเทศศำสตร์ได้จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษำภำค
กำรศึกษำที่ 1/2556 ชุดวิชำ กำรพูดและกำรแสดงส ำหรับวิทยุกระจำยเสียง ระหว่ำงวันที่ 22-25  สิงหำคม 2556 
นั้น 

                บัดนี้ ได้สิ้นสุดกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะดังกล่ำวแล้ว  จึงขอสรุปยอดค่ำใช้จ่ำยจริง ดังนี้  

1. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอกและค่ำพำหนะเหมำจ่ำย   (  3 คน)   จ ำนวนเงิน    8,200    บำท 
 2. ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน         (  3  คน)                           จ ำนวนเงิน    9,450    บำท 
 3. ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่กองกลำง    (  9   คน)                           จ ำนวนเงิน    7,190    บำท 
 4. ค่ำใช้สอย                  จ ำนวนเงิน       -       บำท 
 5. ค่ำวัสด ุ                             จ ำนวนเงิน      600    บำท 

                            รวม  25,440     บำท 

                       จึงเรียนมำเพือ่โปรดทรำบ 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำ                                             ……………………………………… 
          เพื่อโปรดทรำบ                                            (นำงสำวเฉลี่ย   อุปภำ ) 

         เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง 
        (………………….…………………………)       
 หัวหน้ำศูนย์บริกำรกำรศึกษำประจ ำภูมิภำค  
                                                                                           (รศ.จิรำภรณ์  สุวรรณวำจกกสิกิจ ) 
                                                                                                      หัวหน้ำวิทยำกร   
หมายเหตุ  :   นักศึกษำเข้ำฝึกปฏบิัติเสริมทักษะ   40  คน                      
                  นักศึกษำลงทะเบียนเรียน    54   คน                                          
                  ค่ำลงทะเบียนเรยีนชุดวิชำละ .................บำท/คน 
                  ค่ำอำหำรและที่พัก..................................บำท/คน 
                  ค่ำเฉลี่ยต่อหัวนักศกึษำ...........................บำท/คน 
 
หมำยเหต ุ :   ค่ำตอบแทน  ได้แก ่  ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก ค่ำพำหนะเหมำจ่ำย เป็นต้น 
          ค่ำใช้สอย   ได้แก่   ค่ำเช่ำรถ ค่ำเช่ำอุปกรณ์ ค่ำล้ำงฟิล์ม ค่ำใช้จ่ำยศูนย์ ค่ำเบี้ยเล้ียง ค่ำที่พัก  ค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ด เป็นต้น 
          ค่ำวัสด ุ     ได้แก่   ค่ำวัสด ุอุปกรณ์ประกอบกำรฝึกปฏิบัต ิค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ค่ำวัสดุส ำนักงำน เป็นต้น   
     ตัวอย่างภาพที่ 4.34  บันทึกข้อความแจ้งยอดค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกปฏบิัติเสรมิทักษะ 

ตัวอย่าง 
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   3. ตรวจสอบ/สรุปรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
              ตรวจสอบ/รวบรวมและจัดท ำสรุปข้อมูลนักศึกษำที่เข้ำรับกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะและ
นักศึกษำที่ไม่เข้ำรับกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในแต่ละชุดวิชำถึงแม้ว่ำ ชุดวิชำที่จัดให้มีกำรฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ เป็นชุดวิชำบังคับที่นักศึกษำจะต้องมำเข้ำรับกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่มหำวิทยำลัย
เท่ำนั้น หำกไม่มำเข้ำรับกำรฝึกฯ ไม่สำมำรถจบกำรศึกษำได้ แต่ในควำมเป็นจริงแล้วในแต่ละภำค
กำรศึกษำนั้น จะมีนักศึกษำอยู่จ ำนวนหนึ่งที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชำดังกล่ำวแล้ว แต่ไม่สำมำรถมำเข้ำ
รับกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้  แม้ว่ำในบำงชุดวิชำจะจัดให้มีกำรฝึกฯ ในครั้งต่อไปได้อีกแต่ก็ยังมี
นักศึกษำอยู่ส่วนหนึ่งที่ไม่สำมำรถเข้ำรับกำรฝึกฯ ได้ หน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะต้อง
จัดท ำเป็นบัญชีเฉพำะของแต่ละชุดวิชำเพ่ือเป็นหลักฐำนและแจ้งให้สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ได้รับทรำบ 
หำกมีกำรร้องเรียนเพรำะนักศึกษำเหล่ำนี้มีสิทธิ์ เข้ำสอบภำคทฤษฎีในตอนปลำยภำคกำรศึกษำและ
สำมำรถลงทะเบียนซ่อมเพ่ือเข้ำรับกำรฝึกฯ ในปีกำรศึกษำถัดไปท ำให้หน่วยบริกำรจัดฝึกฯ จะต้อง
จัดท ำบัญชีไว้แสดง หำกมีกำรอ้ำงจำกนักศึกษำว่ำมำเข้ำรับกำรฝึกฯ แต่ไม่มีคะแนนในส่วนของกำรฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะให้ (ดังภำพที่ 4.35) 
 
 

ภาคการศึกษาที่ 1/2556 
สรุปยอดนักศึกษาการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
 

                             การพูดและการแสดงส าหรับวิทยุกระจายเสียง  (16344) 
                            ระหว่ำงวันที่  22 – 25  สิงหำคม  2556 
 

แจ้งนักศึกษำเข้ำฝึกปฎิบตัิเสริมทกัษะ  จ ำนวน   54 คน 
มีนักศึกษำเข้ำฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ           จ ำนวน   40 คน 
              แบ่งเป็น   3   กลุ่ม 
หัวหน้ำวิทยำกร  : รองศำสตรำจำรย์สมุน   อยู่สิน 
วิทยำกรกลุ่ม 1  :  รองศำสตรำจำรย์ จริำภรณ์ สุวรรณวำจกกสิกิจ  13  คน 
วิทยำกรกลุ่ม 2  :  รองศำสตรำจำรย์ธรีำรักษ์   โพธิสุวรรณ  13  คน 
วิทยำกรกลุ่ม 3  :  อำจำรย์ ดร.ณัฐสุพงศ์   สุขโสต  14  คน 

 
 

ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างสรุปยอดนักศึกษาการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
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4. จัดท าประเมินผลการจัดฝึก/ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         จัดท าสรุปแบบประเมินผลความพึงพอใจของนักศึกษา/ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
               กำรส ำรวจควำมพึงพอใจในคุณภำพกำรให้บริกำรในด้ำนต่ำง ๆ เป็นกำรประเมินผลกำร
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ขั้นตอนนี้ถือเป็นอีกขั้นตอนหนึ่งที่ส ำคัญของกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของ
สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ หน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้จัดท ำแบบประเมินผลกำรจัดฝึกปฏิบัติ  
เสริมทักษะและใช้ประเมินในทุกครั้งที่มีกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกภำคกำรศึกษำเพ่ือน ำผลของ
กำรประเมินมำปรับปรุงแก้ไขกำรจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะในครั้งต่อไป กำรประเมินผลดังกล่ำว     
ออกแบบสอบถำม (ตำมรูปแบบของ กพร.) ท ำกำรส ำรวจถึงควำมคิดเห็นของนักศึกษำใน 4 ด้ำน คือ 
                   1)  ควำมพึงพอใจต่อกระบวนกำร/ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
                   2)  ควำมพึงพอใจต่อคณำจำรย์ / วิทยำกร/ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร 
                   3)  ควำมพึงพอใจต่อสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                   4)  ควำมพึงพอใจต่อผลของกำรให้บริกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
                   ผลของกำรประเมินจึงเป็นเสมือนกระจกเงำ ท ำให้รู้ถึงคุณภำพของกำรท ำงำนที่ได้
ทุ่มเทไปว่ำเป็นอย่ำงไร หน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะจะน ำข้อคิดเห็นเหล่ำนั้นมำแก้ไขในส่วนที่
เกี่ยวข้องที่สำมำรถจะท ำได้ อีกส่วนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุง พัฒนำระบบกำรให้บริกำรและ
กำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในครั้งต่อไปให้ดียิ่งขึ้น ข้อมูลสรุปผลของกำรประเมินงำนจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะจะจัดส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ และศูนย์สัมมนำและ
ฝึกอบรมเพ่ือรับทรำบและจะได้ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ดังตัวอย่ำง แบบส ำรวจ            
ควำมพึงพอใจในคุณภำพกำรให้บริกำร ในหน้ำที่ และตัวอย่ำงสรุปผลกำรประเมินกำรฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะส่งให้สำขำวิชำ ในหน้ำที่ 105-106 
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           แบบส ารวจ 

             กำรส ำรวจควำมพึงพอใจในคุณภำพกำรให้บริกำร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2555 

สถำบนัอุดมศึกษำ  มหำวิทยำลยัสุโขทัยธรรมำธิรำช 

งำนให้บริกำรฝึกปฏบิัติเสริมทักษะสำขำวิชำนิเทศศำสตร์  ระดบัปริญญำตรี 

ชุดวิชำ 16344 กำรพูดและกำรแสดงส ำหรับวทิยุกระจำยเสยีง   

สถำนที่เก็บข้อมูล  มสธ.   วนัที ่ 22-25 สิงหำคม  2556 

ส่วนที่ 1 ควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรในด้ำนต่ำงๆ (ค ำถำมลักษณะเฉพำะของงำนบริกำร) 
1.1 ท่ำนมีควำมพึงพอใจต่อบริกำรในด้ำนต่ำงๆ  เหล่ำนี้อย่ำงไรบำ้ง 

5 = พอใจมำกที่สุด  4 = พอใจมำก  3 = ปำนกลำง 
2 = ไม่พอใจ   1 = ไม่พอใจเลย   

โปรดท ำเครื่องหมำย    ในช่องที่ตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำนมำกที่สุด  
 

รายการ 
                                       

ระดับความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 

1.  ความพึงพอใจต่อกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ      

    1.1  กำรได้รับแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำเกี่ยวกับกำรฝึกปฏิบัตเิสริมทกัษะ 
          ชุดวิชำ 

     

    1.2  ควำมเหมำะสมของวิธีกำรถ่ำยทอด  เช่น กำรบรรยำย  กำรชม 
          วิดีทัศน์ กำรสำธิต กำรทดลองปฏิบัติ  เป็นต้น 

     

    1.3  ควำมเหมำะสมของกิจกรรมในกำรฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะชุดวิชำ      
    1.4  ควำมเหมำะสมของระยะเวลำในกำรฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะชุดวิชำ      
    1.5  ควำมชัดเจนของกระบวนกำรวัดผลและประเมินผล      
2. ความพึงพอใจต่อคณาจารย์/ วิทยากร/ เจ้าหน้าที่ให้บริการ (มสธ.)            
    2.1  บุคลิกภำพของคณำจำรย/์ วิทยำกร      
    2.2  ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรถ่ำยทอดของคณำจำรย/์ วิทยำกร      
    2.3  กำรเตรียมตัวและควำมตัง้ใจในกำรให้บริกำรของคณำจำรย/์  
          วิทยำกร 

     

    2.4  กำรเตรียมตัวและควำมตัง้ใจในกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำท่ี 
          ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ 

     

    2.5  มนุษยสัมพันธ์ของคณำจำรย์/ วิทยำกร      
  

   

    นศ. 



106 
 

 

 

    2.6  มนุษยสัมพันธ์ของเจ้ำหนำ้ที่ส ำนักบริกำรกำรศึกษำที่ให้บรกิำร      
    2.7  กำรเปิดโอกำสให้ซักถำมปัญหำต่ำงๆ      
    2.8  ควำมชัดเจนในกำรตอบค ำถำมต่ำงๆ      
3. ความพึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวก (ในเรือนจ า)           
   3.1  ควำมเหมำะสมของอำคำรและสภำพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อกำรฝกึ 
         ปฏิบัติเสรมิทักษะชุดวิชำ 

     

   3.2  ควำมเหมำะสมของห้องฝกึปฏิบัติกำร/ ห้องประชุม      
   3.3  ควำมพึงพอใจของอุปกรณ์/ เครื่องมือ      
   3.4  ควำมเหมำะสมของอุปกรณ์/ เครื่องมือ/สื่อกำรฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ  
        ชุดวิชำ 

     

   3.5 กำรอ ำนวยควำมสะดวกของเจ้ำหน้ำท่ี      
4. ความพึงพอใจต่อผลของการให้บริการ           
    4.1  กำรน ำควำมรู้และประสบกำรณ์ทีไ่ด้รับจำกกำรฝึกปฏิบตัิ 
          เสริมทักษะชุดวิชำไปประยุกต์ใช้ได้ 

     

    4.2  โอกำสในกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้และประสบกำรณร์ะหวำ่งนักศึกษำ 
          ที่เข้ำฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชำ 

     

1.2  จุดเด่นของกำรให้บริกำรของมหำวิทยำลยัสุโขทัยธรรมำธิรำช 

 1)................................................................................................................................................................... 
 2)................................................................................................................................................................... 

 1.3  จุดที่ควรปรับปรุง 
 1)................................................................................................................................................................... 
 2)................................................................................................................................................................... 

 1.4  ข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะต่อกำรปรับปรุงกำรให้บริกำรของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธริำช 

 1)………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 2)................................................................................................................................................................... 

  

 

 

            

                      ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการแก่นักศึกษา 

 

 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมืออย่างดยีิ่ง 
งานจัดฝึกปฏบิัติเสริมทักษะ  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภมูิภาค 
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   หมายเหตุ  :  ข้อความที่ขีดเส้นใต้ คือ ข้อความทีม่ีการเปลี่ยนแปลงไปตามบริบท    

 

 ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างบันทึกข้อความสรุปผลการประเมินการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะสง่ให้สาขาวิชา 

 

 

 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนรำชกำร    ส ำนักบริกำรกำรศกึษำ    ศูนย์บริกำรกำรศึกษำประจ ำภูมิภำค   โทร.  7613-6 

ที ่ ศธ  0522.04(03)/              วันท่ี            ธันวำคม   2556 

เรื่อง    สรุปผลกำรประเมินกำรฝกึปฏิบัติเสรมิทักษะนักศึกษำปรญิญำตรี 

เรียน   ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำนิเทศศำสตร์ 

ตำมที่  ศูนย์บริกำรกำรศึกษำประจ ำภูมิภำค ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ รับผิดชอบจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
นักศึกษำสำขำวิชำนิเทศศำสตร์ ประจ ำภำคกำรศึกษำท่ี 1/2556  จ ำนวน  6  ชุดวิชำ  8 รุ่น  
ณ  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ซึ่งได้ด ำเนินกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จ เรียบร้อยแล้ว  นั้น 

ในกำรนี้ ศูนย์บริกำรกำรศึกษำประจ ำภูมภิำค ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ ขอส่งสรุปผลกำรประเมินกำรจดั 

ฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ เพื่อสำขำวิชำนิเทศศำสตร์ จะไดด้ ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปตำมรำยละเอียด ดังนี้   
1. ชุดวิชำกำรผลิตรำยกำรโทรทัศน์เบื้องต้น (16448)        จ ำนวน  1  ชุด 
2. ชุดวิชำกำรพูดและกำรแสดงส ำหรับวิทยุกระจำยเสียง (16344)  จ ำนวน  1  ชุด 
3. ชุดวิชำกำรผลิตภำพยนตร์เบื้องต้น (16452)   จ ำนวน  2  ชุด 
4. ชุดวิชำกำรสร้ำงสรรค์งำนโฆษณำ (16426)    จ ำนวน  1  ชุด 
5. ชุดวิชำกำรเขียนส ำหรับสื่อสิ่งพิมพ์ (16440)   จ ำนวน  1  ชุด 
6. ชุดวิชำกำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ (16457)   จ ำนวน  2  ชุด 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 (……..………………………………) 

 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรกำรศึกษำ 

 

ตัวอย่าง 
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   5. สรุป/วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                   เมื่อด ำเนินกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นแล้ว ท ำกำรสรุปและวิเครำะห์

ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นเพ่ือเปรียบเทียบต้นทุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกฯ ว่ำมีกำรคุ้มทุนที่ลงไปหรือว่ำ

ขำดทุนมำกน้อยเท่ำไร โดยคิดเป็นรำยหัวนักศึกษำ  :  ชุดวิชำ : รุ่นที่นักศึกษำเข้ำรับกำรฝึกปฏิบัติ

เสริมทักษะและจัดส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์และกองแผนงำน

รับทรำบเพื่อจะได้ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป (ดังตำรำงที่ 4.3)  
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                        ค าชีแ้จง  :  ยังไมไ่ด้คิดรวมค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น ค่าจัดสง่จดหมายนักศึกษา ค่าจัดส่งเอกสาร ค่าจัดพิมพ์ ค่าส าเนาเอกสารประกอบการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ ค่าล่วงเวลาปฏิบตัิงานของบุคลากร  
                                       และค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน เป็นตน้        
                                

ตารางที่ 4.3  สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมการฝึกปฏบิัติเสริมทักษะ  
สำขำวชิำนิเทศศำสตร ์ ประจ ำภำคกำรศึกษำที่ 1/2556  ณ  มหำวิทยำลยัสุโขทัยธรรมำธิรำช 

ชุดวชิา 

รายการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ จ านวน
นักศึกษา 
ที่เข้าฝึก

จริง 

ค่าใช้จ่าย
เฉลี่ย 

ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าพาหนะ 

 ค่าตอบแทน  
   วิทยากร ค่าตอบแทน ค่าวัสด ุ ค่าใช้จ่าย ค่าอาหาร ค่าห้อง รวม 

ต่อ
นักศึกษา 

(ภายนอก)    (ภายใน) เจ้าหน้าที ่ อุปกรณ์ ที่พัก ประชุม 1 คน 

1. กำรพูดและกำรแสดงส ำหรับ-  
    วิทยุกระจำยเสียง (16344) (3  คน)   (3  คน) (9  คน)           (จำก  37)   

(22 - 25  สิงหำคม  2556) 7,000 1,200 9,400 7,190 600 5,760 12,660 3,300 47,110 26 1,811.92 
2. กำรผลิตรำยกำรโทรทัศน์เบื้องต้น (16448)     (5 คน) (20  คน)           (จำก  42)   

(29 สิงหำคม - 1 กันยำยน  2556) - - 15,750 14,040 1,400 10,560 17,650 10,200 69,600 37 1,881.08 
3. กำรผลิตภำพยนตร์เบื้องต้น (16452) (4  คน)   (3  คน) (12  คน)           (จำก  57)   

  ครั้งที่ 1  (17 - 18  สิงหำคม  2556) 10,800 1,600 5,400 10,080 734 1,440 8,360 6,000 44,414 44 1,009.41 
  (4  คน)   (3 คน) (21  คน)           (จำก 57)   

ครั้งที่ 2  (26 - 29  ตุลำคม 2556) 15,550 1,600 9,450 10,020 1,140 5,520 16,320 10,600 70,200 45 1,560.00 
4. กำรเขียนส ำหรับสื่อสิ่งพิมพ ์(16440) (2  คน)   (4  คน) (7  คน)           (จำก  66)   

(3 - 6  ตุลำคม  2556) 6,150 800 12,600 5,100 1,450 11,520 12,430 6,600 56,650 52 1,089.42 
5. กำรสร้ำงสรรค์งำนโฆษณำ  (16426) (9  คน)   (6  คน) (8  คน)           (จำก  75)   

(19 - 22  กันยำยน  2556) 58,400 3,600 18,900 6,900 1,800 13,200 20,220 15,000 138,020 53 2,604.15 
6. กำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ ์ (16457) (3  คน)   (9  คน) (7  คน)           (จำก  80)   

รุ่นที่ 1  (8 - 11  สิงหำคม  2556) 12,000 1,200 23,850 6,380 658 10,560 18,950 15,000 88,598 73 1,213.67 
  (3  คน)   (7  คน) (9  คน)           (จำก  116)   

รุ่นที่ 2  (12 - 15 กันยำยน  2556) 12,000 1,200 22,050 7,780 1,300 15,120 19,200 15,000 93,650 79 1,185.44 
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   6.  จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์และเอกสารประกอบการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

                  หลังกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น ท ำกำรตรวจสอบและส ำรวจ รวมทั้งจัดท ำ
บัญชีของครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสำรประกอบกำรฝึกปฎิบัติเสริมทักษะทั้งหมดเมื่อภำรกิจ
ของกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ของสำขำวิชำนิเทศศำสตร์ได้เสร็จสิ้นลงทุกชุดวิชำแล้วหน่วยบริกำร
จัดฝึกฯ จะต้องรีบตรวจสอบและส ำรวจถึงครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ รวมทั้งเอกสำรประกอบกำรฝึกฯ 
ทั้งหมด และจัดท ำเป็นรำยกำรไว้ หำกมีสิ่งใดสูญหำย หรือเสียหำย จะต้องรีบติดตำมแก้ไขทันที เช่น 
หำกสูญหำยจะต้องรีบด ำเนินกำรหำผู้รับผิดชอบ  และหำกเสียหำยจำกกำรใช้งำน จะต้องตั้งเรื่องให้
กองพัสดุ หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรจัดซ่อม จัดหำ จัดซื้อ  เพ่ือให้มีควำมพร้อมที่จะใช้งำน
ในภำคกำรศึกษำต่อไป และในส่วนของเอกสำรประกอบกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในหลำยส่วนยังจะ
สำมำรถน ำไปใช้ในภำคกำรศึกษำต่อไปได้  จึงจะต้องท ำบัญชี และจัดเก็บไว้เป็นสัดส่วน สำมำรถ
น ำมำใช้ได้ทันททีี่จ ำเป็นซึ่งจะเป็นกำรประหยัดทั้งกระดำษ และเวลำที่จะต้องเสียไปในกำรจัดท ำใหม ่
                  - ท ำกำรตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ รวมทั้งเอกสำรประกอบกำรฝึกปฏิบัติ     
เสริมทักษะ เพ่ือใช้ในกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในครั้งต่อไป 
                  -  ตรวจสอบและเก็บรวบรวมเอกสำรที่มีกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกครั้งให้สำมำรถ
พร้อมใช้และตรวจสอบเพื่อท ำประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักบริกำรกำรศึกษำ 

                 - จัดเก็บเอกสำรหลังฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้น   

   7.  สรุปปัญหาในระหว่างการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

                สรุปกำรด ำเนินงำนในกำรจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทั้งหมด หน่วยบริกำรจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ จะจัดประชุมภำยในหน่วยงำนเพ่ือรับฟังปัญหำและอุปสรรค      
ที่เกิดขึ้นในทุกชุดวิชำและทุกครั้งที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเสร็จสิ้นลงในแต่ละภำคกำรศึกษำ ปัญหำ 
อุปสรรคบำงส่วนถ้ำเกิดจำกงำนฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะเองจะต้องรีบปรับปรุงแก้ไขทันทีแต่ถ้ำ          
ไม่สำมำรถแก้ไขได้เบ็ดเสร็จจะด ำเนินกำรต่อ ดังนี้ 
            1) ปรึกษำหำรือร่วมกับหัวหน้ำเกี่ยวกับปัญหำที่เกิดขึ้นในทุกกำรฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ 
เพ่ือหำทำงแก้ไข 
      2) จัดประชุมร่วมกันระหว่ำงผู้บริหำรของส ำนักบริกำรกำรศึกษำ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหำร่วมกัน เพ่ือน ำไปปรับปรุงและพัฒนำงำนกำรจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะในโอกำสต่อไป  
            3) ประชุมร่วมกับสำขำวิชำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกรณีที่มีผลกำรประเมินมีส่วน          
ที่เก่ียวข้องเพ่ือหำทำงแก้ไขปัญหำร่วมกัน 
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บทที่ 5 
               ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไขปัญหา 

  
                การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ โดยศูนย์บริการการศึกษาประจ า-
ภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา ได้รับผิดชอบการให้บริการการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้กับ
นักศึกษาต้ังแต่เริ่มแรกจนถึงปัจจุบัน โดยมีการพัฒนาและปรับเปลี่ยนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  
ให้มีประสิทธิภาพมาโดยตลอด พบว่ามีปัญหา อุปสรรค และแนวทางการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

      จากการด าเนินงานที่ผ่านมาตั้งแต่ปีงบประมาณประจ าปี 2549 - 2552 พบว่ามีปัญหา 
และอุปสรรคที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานการให้บริการการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้กับ
นักศึกษาทุกภาคการศึกษาอย่างต่อเนื่อง เนื่องจากมีชุดวิชาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ิมมากขึ้น จัดฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะพร้อมกัน 2 ชุดวิชาในวัน เวลา เดียวกัน โดยมีเจ้าหน้าที่ของส านักบริการ
การศึกษาท่ีต้องท าหน้าที่เพ่ิมข้ึนตลอดจนการใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สถานที่ในชุดวิชาเฉพาะด้าน
ที่มีความหลากหลาย ท าให้ประสบปัญหาในการบริหารจัดการ ตลอดจนสถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริม
ทักษะ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ และบุคลากรจากหลายหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องมีไม่เพียงพอในการ
ปฏิบัติงานเช่นกัน ท าให้มีข้อจ ากัดหลายประการส่งผลให้งานหรือกระบวนการบางขั้นตอนล่าช้า 
เนื่องจากไม่สามารถบริหารจัดการได้เป็นเอกภาพเบ็ดเสร็จ ต้องอาศัยความร่วมมือจากหลาย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย เช่น ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ส านักทะเบียนและวัดผล 
ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม ส านักคอมพิวเตอร์  กองกลาง กองคลัง ฯลฯ  ในการท างานร่วมกัน ดังนั้น 
ความล่าช้าของหน่วยงานหนึ่งย่อมส่งผลกระทบอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ต่ออีกหน่วยงานหนึ่งเป็นลูกโซ่ 
ท าให้มีปัญหาและอุปสรรคต่างๆ เกิดขึ้นมากมายในระยะเวลาที่ผ่านมา ซึ่งแต่ละหน่วยงานเองก็มี
หน้าที่และภาระความรับผิดชอบในงานประจ าเป็นหลัก เมื่อมีงานเพ่ิมข้ึนปัญหาก็ย่อมตามมาเช่นกัน 
ดังนั้น  ส านักบริการการศึกษา ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค จึงได้เชิญประชุมหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ครั้งที่ 1 เมื่อวันศุกร์ที่  19 มกราคม 2550  ตามบันทึกที่ 
ศธ0522.04 (03) ว 40 ลงวันที่ 12 มกราคม 2550  ครั้งที่ 2  เมื่อวันอังคารที่ 17  มิถุนายน 2551  
ตามบันทึกที่  ศธ 0522.04 (03)ว 1079  ลงวันที่  5 มิถุนายน 2551 ครั้งที่  3 วันอังคารที่  29 
กรกฎาคม 2551 ตามบันทึกที่ ศธ 0522.04 (03) ว 1293  ลงวันที่ 16 กรกฎาคม  2551 ครั้งที่ 4 
ตามบันทึกที่ ศธ 0522.04 (03) ว 2521 ลงวันที่ 16 ธันวาคม  2551 และครั้งที่ 5 ตามบันทึกที่    
ศธ 0522.04 (03) ว 1435 ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2555 ประกอบด้วย สาขาวิชานิเทศศาสตร์      
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา  ส านักคอมพิวเตอร์  และกองคลังเพ่ือรับฟังความคิดเห็น และก าหนด
แนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน โดยได้รับความร่วมมือเป็นอย่างดีจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสามารถ 
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สรุปปัญหาและอุปสรรคทีเ่กิดข้ึนกับผู้เกี่ยวข้องออกเป็น 4 ด้าน ดังแสดงในตาราง ที่ 5.1  

     ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข หมายเหตุ 

1. ด้านสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
   1.1 การจัดส่งข้อมลูเพื่อการ
จัดท าแผนและท าของบ 
ประมาณประจ าปีกระช้ันชิด  
ท าให้มีผลกระทบกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักบริการ 
การศึกษา กองแผนงานท าให้    
 ไม่สามารถด าเนินการได้
ล่วงหน้าอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.2 การจัดส่งข้อมลูเพื่อการ 
จัดฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะล่าช้า
ท าให้มีผลกระทบกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักบริการ 
การศึกษา ส านักเทคโนโลยี- 
การศึกษา ส านักคอมพิวเตอร์ 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้
ล่วงหน้าอย่างมีประสิทธิภาพ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
1.1 ควรจัดส่งข้อมูลเพื่อการ
จัดท าแผนและค าของบ 
ประมาณประจ าปีใหส้ านัก
บริการการศึกษาเป็นการ
ล่วงหน้า   
 
 
 
1.2 ควรจัดส่งข้อมูลเพื่อการ
จัดฝึกฯ ใหส้ านักบริการ
การศึกษาเป็นการล่วงหน้า 
ภายในเดือนกรกฎาคม      
ของทุกปี 
1.3 กรณีมีความจ าเป็นต้องมี
การเปลีย่นแปลงหรือเพิ่มเติม
ข้อมูลให้มีความสอดคล้อง
และเหมาะสมตามแผนการจดั
ฝึกฯ ของสาขาฯ สามารถส่ง
ข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงเป็น
เป็นครั้งๆ ไปและส่งข้อมูลไป
ยังส านักบริการการศึกษา   
โดยศูนย์บริการการศึกษา
ประจ าภูมิภาคจะเป็นผู ้
รับผิดชอบประสานงาน
หน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
ให้ด าเนินการต่อไป 

1.1 สาขาวิชานิเทศศาสตร์ควร
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการ
จัดฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะของสาขา 
วิชาฯ ที่มีชุดวิชาฝึกปฏิบัตเิสริม-
ทักษะทุกชุดวิชาในภาพรวม     
เป็นรูปเล่มส่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเป็นการล่วงหน้า โดย
ก าหนดรายละเอียดข้อมลูที่
สาขาวิชาต้องการ เช่น ระบุ    
วัน/ เวลาการใช้ห้องประชุม    
ห้องตัดต่อ เจ้าหน้าที่ประจ าห้อง 
พร้อมอุปกรณ์ประกอบการฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะ จ านวนวิทยากร
ภายใน/ภายนอก เป็นต้น 
1.2 จัดประชุมปรึกษา หารือ
ร่วมกันระหว่างหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ส านักบริการ 
การศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
กองแผนงาน ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ส านักทะเบียนและ
วัดผล กองคลัง และส านัก
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น เพื่อก าหนด
แผนปฏิบัติการประจ าปรี่วมกัน 

ในปัจจุบันสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ได้
ด าเนินการตาม
ข้อเสนอ และแนวทาง
แก้ไขของส านักบริการ
การศึกษาเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข หมายเหตุ 

  1.3 การจัดส่งข้อมูลไม่ตรง 
ตามแผนการด าเนินงานจัด
ฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ เช่น 
โจทย์การบ้าน/ แบบฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะของ
นักศึกษาส่งให้ส านักบริการ
การศึกษาค่อนข้างกระช้ันชิด 
ท าให้ศูนย์บริการการสอน
ทางไปรษณีย์  ไม่สามารถ 
รอคอยเพื่อจัดส่งพร้อม
เอกสารชุดวิชาการเรยีนการ
สอน ท าให้ต้องส่งเอกสารไป
ให้นักศึกษาก่อนท าให้
มหาวิทยาลยัต้องเสยี
ค่าใช้จ่ายเพิ่ม (ซึ่งปกติทาง
ศูนย์บริการการสอนทาง-
ไปรษณีย์จะส่งไปพร้อมกับ
เอกสารชุดวิชา)  

สาขาวิชานิเทศศาสตร์ควร
จัดส่งโจทย์การบ้าน หรือแบบ
ฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะภาค
การศึกษาท่ี  2  อย่างช้า
ภายในปลายเดือนเมษายน  
และภาคการศึกษาท่ี 1 อย่าง
ช้าภายในปลายเดือนตลุาคม 
และประสานงานโดยตรงที่ 
ศูนย์บริการการสอนทาง
ไปรษณีย์   

 

สาขาวิชานิเทศศาสตรส์่งข้อมูล
โจทย์การบ้าน/แบบฝึกปฏิบัติ
เสรมิทักษะให้ส านักบริการ
การศึกษา ภาคการศึกษาที่ 2  
อย่างช้าภายในปลายเดือน
เมษายน และ ภาคการศึกษาที่ 
1 อย่างช้าภายในปลายเดือน
ตุลาคม และสาขาวิชานิเทศ-
ศาสตร์ ขอให้ส านักบริการ-
การศึกษา ออกจดหมายแจ้ง 
เตือนสาขาวิชานิเทศศาสตร์    
อีกครั้ง 

 

ในปัจจุบันสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ ได ้
ด าเนินการตามข้อเสนอ 
และแนวทางแก้ไขของ
ส านักบริการการศึกษา  
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

  1.4 ขาดการประสานงาน 
กรณสีาขาวิชานิเทศศาสตรม์ี
การปรับปรุงชุดวิชา เช่น 
การปรับปรุง/ลด/เพิ่มชุด
วิชาหรือโจทย์การบา้น 

 

ขอให้สาขาวิชานิเทศศาสตร์
บันทึกแจ้งส านักบริการ
การศึกษา หรือก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัต-ิการประจ าปี   
หากมีการปรับปรุงชุดวิชา 
เพื่อส านักบริการการศึกษา 
จะไดเ้ตรียมการได้ทันเวลา                                  

1) ขอให้ส านักบริการการศึกษา 
จัดท าบันทึกยืนยันหรือทวงถาม
ข้อมูลในระยะเวลาที่ต้อง 
มีการปรับปรุงชุดวิชาตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี
(เหมือนกับแผนการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลยั) 

ในปัจจุบันสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ ได้
ด าเนินการตามข้อเสนอ 
และแนวทางแก้ไขของ
ส านักบริการการศึกษา  
เรียบร้อยแล้ว 

  2) ขอให้สาขาวิชานิเทศศาสตร ์
เป็นผู้จัดท าสรุปข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงโจทย์การบ้าน   
ทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงแก้ไข   
ให้ชัดเจนก่อนส่งให้ส านักบริการ
การศึกษา เช่น ชุดวิชาใดมีการ 
เปลี่ยนแปลง/ไม่มีการ
เปลี่ยนแปลงโจทย์การบ้าน 

ในปัจจุบันสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ ได้
ด าเนินการตามข้อเสนอ 
และแนวทางแก้ไขของ
ส านักบริการการศึกษา  
เรียบร้อยแล้ว 
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 1.5 นักศึกษาไม่ไดร้ับ 
แบบฝึกหัดก่อนวันฝึกปฏิบัติ 
เสรมิทักษะท าให้ไมม่ีมาส่ง 
อาจารย์ประจ ากลุ่มในวันเข้า 
รบัการฝึกฯ ท่ีมหาวิทยาลัย 
(มีคะแนน 10 คะแนน) 

- ส านักบริการการศึกษา และ 
สาขาวิชานิเทศศาสตรย์ินดีน า 
แบบฝึกหัดของแตล่ะชุดวิชา 
เผยแพร่ให้นักศึกษาทราบโดย 
ผ่านทาง Web Site ของ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ และ 
ส านักบริการการศึกษาอีกทาง 
หนึ่งด้วย 

- 

1.6 การจัดส่งแผนการใช้ 
ห้อง  Studio และห้อง 
ผลิตรายการอื่นๆ  ล่าช้า 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์   
จัดท าแผนการขอใช้ห้อง 
Studio และห้องผลติ  
รายการอื่น ๆ ส่งให้กับส านัก 
เทคโนโลยีการศึกษาโดยตรง 
(รวมทุกชุดวิชา) เพื่อใช้เป็น 
ข้อมูลการจองห้องและ  
โสตทัศนูปกรณ์พร้อม
เจ้าหน้าท่ี ที่เกี่ยวข้องภายใน
เดือนสิงหาคม - กันยายน 
ของทุกปี (ทุกชุดวิชาที่
เกี่ยวข้องกับการใช้ห้องของ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา) 

- - 

  1.7 กรณีที่นักศึกษา
ต้องการค าปรึกษาหรือ
ค าแนะน าจากวิทยากร
ประจ ากลุ่ม นักศึกษา      
ไม่สามารถติดต่อวิทยากรได้ 
ขอความร่วมมือจากวิทยากร
ประจ ากลุ่ม หรือคณาจารย์
แจ้งเบอร์โทรศัพท์ให้กับ
นักศึกษาเพื่อให้ติดต่อ กรณี
ต้องการค าปรึกษาหรือ
ค าแนะน าเร่งด่วน      

- - ปัจจุบันสาขาวิชาได้
ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะและ     
แนวทางแก้ไขเรียบร้อย
แล้ว 
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  1.8 ขอให้สาขาวิชา
พิจารณาความจ าเป็นของแต่
ละชุดวิชาที่จะใช้ห้องสตูดโิอ 
ส าหรับกจิกรรมที่ใกล้เคียง
ขอให้ใช้ห้องอื่นๆ แทน เช่น 
ห้องตัดต่อเพื่อลดจ านวน
เจ้าหน้าท่ี และค่าใช้จ่ายของ
มหาวิทยาลยั (เนื่องจากห้อง 
Studio  เป็นห้องขนาดใหญ่
และมีบุคลากรปฏิบัติงาน
จ านวนมาก) 

- - ปัจจุบันสาขาวิชาได้ 
ด าเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะ และ 
แนวทางแก้ไข  
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

  1.9 การทดลองประเมิน
ความพึงพอใจ โดยให้
นักศึกษาคีย์ข้อมูลผ่าน 
หน้าจอคอมพิวเตอร์ ในวัน
ฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ 

ให้นักศึกษาบันทึกข้อมูล   
โดยมี 2 ทางเลือก คือ  
1. นักศึกษาที่สะดวกและมี
ความพร้อมสามารถบันทึก
ข้อมูลผ่านหนา้จอคอม 
พิวเตอร์ที่จัดไว้ให้ในวันฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะ หรือจะ 
ใช้วิธีกรอกแบบสอบถาม
เหมือนเดมิก็ได้แล้วแต่
นักศึกษาจะสะดวก 

สาขาวิชานิเทศศาสตรร์ับทราบ  
และยินดีให้ความร่วมมือ โดย
จะแจ้งให้นักศึกษาทราบในวัน
ฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ 

ในปัจจุบัน ส านักบริการ
การศึ กษาได้ เพิ่ ม ช่อง
ท า ง เ ลื อ ก ส า ห รั บ
นักศึกษา โดยการให้ 
ประเมินผ่าน สแกน 
QR Code ผ่าน 
Google forms  

 

 1.10 กรณีที่ส านักทะเบียน
และวัดผลไดส้่งข้อมูลลง 
ทะเบียนของนักศึกษาท่ีมี
เพิ่มขึ้นขอความร่วมมือ
หัวหน้าวิทยากรแต่ละชุด
วิชาที่ต้องใช้ห้องสตูดิโอหรือ
ห้องบันทึกเสียงติดต่อ  
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี
ของส านักเทคโนโลยี
การศึกษาโดยตรงอีกครั้ง 
เพื่อยืนยันการใช้ห้อง    

                - - ข้อมูลในส่วนบริหารการจัดฝึก
ป ฏิ บั ติ เส ริ ม ทั ก ษ ะ  ข อ ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใช้แผนปี
ร่วมกัน (ระหว่างส านักบริการ
การศึ กษา ส านั ก เทคโนโลยี
การศึกษาและสาขาวิชานิเทศฯ 
ซึ่งสาขาวิชานิเทศศาสตร์ จะ 
ประสานให้คณาจารย์ทุกท่าน  
ท า บั น ทึ ก แ จ้ งห น่ ว ย งาน ที่
เกี่ยวข้องเพื่อยืนยันการใช้ห้อง
อีกครั้ง 

- 
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2. ด้านส านักทะเบียน 
   และวัดผล 
   2.1 ส่งข้อมูลนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนบางชุดวิชาที่มี
การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ
ล่าช้า ท าให้นักศึกษาพลาด
โอกาสในการเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะ เพราะ
ส านักบริการการศึกษา           
ไม่สามารถส่งจดหมายให้
นักศึกษามาเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะได้ทัน
ก าหนดเวลา 

- ก รณี ปั ญ ห าข้ า งต้ น  ส า นั ก
ทะเบียนและวัดผลควรติดต่อ
และประสานงานกับเจ้าหน้าที่
ของส านั กบริการการศึ กษา
โดยตรงในรายละเอียดข้อมูลที่
เป็นปัจจุบันของนักศึกษาทาง
โทรศัพท์ในเบื้องต้น แล้วจึงตาม
ด้วยเอกสารส่งมาเป็นหลักฐาน
เพื่อให้ทันเวลาที่มีอยู่อย่างจ ากัด 

ปัจจุบัน ส านักทะเบียน
และวัดผลได้ด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ และ
แนวทางแก้ไขในข้อ 2.2 
เรียบร้อยแล้ว 

   2.2 ไม่แจ้งข้อมูลการ
เปลี่ยนที่อยู่ใหม่ของ
นักศึกษาให้ส านักบริการ-
การศึกษาทราบ เมื่อส านัก
บริการการศึกษาส่งจดหมาย
ใหน้ักศึกษาเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติฯ ตามที่อยู่เก่า 
นักศึกษาไม่ได้รับ ท าให้
พลาดโอกาสในการเข้ารับ
การฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ   
ที่มหาวิทยาลัย 

- - - 

3. ปัญหาด้านวัสดุ อุปกรณ์
และเจ้าหน้าที ่
    3.1 จ านวนอุปกรณ์ 
เจ้าหน้าท่ี ท่ีบริการในวันฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะมี         
ไม่เพียงพอ    

ส านักบริการการศึกษา เสนอ
ให้สาขาวิชาท าแผนการฝึกฯ 
ล่วงหน้าส่งให้ส านักบริการ
การศึกษา เพื่อส านักบริการ
การศึกษา จะได้ท าการจอง
เครื่องคอมพิวเตอร์เป็นแผนปี
ต่อไป 

ส า ข า วิ ช า นิ เ ท ศ ศ า ส ต ร์
ด าเนินการจัดท าแผนการใช้
ล่วงหน้ าตามที่ ส านั กบริการ
การศึกษา เสนอเรียบร้อยแล้ว 

 

- 
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   3.2 วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือท่ีเก่าและช ารุด  

 

- สาขาวิชานิเทศศาสตร์เสนอให้
ส านั ก เทค โน โลยี ก ารศึ กษ า  
(ส านั กงานเลขานุการส านั ก
เ ท ค โ น โ ล ยี ก า ร ศึ ก ษ า )          
เป็นต้นเรื่องในการจัดซื้อ โดยใช้
งบประมาณ ของงานจัดฝึก -
ปฏิบั ติ เสริมทักษะสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ และต่อไปในเชิง
นโยบายให้ตั้งงบประมาณไว้ที่
ส านั ก เทค โน โลยี ก ารศึ กษ า     
ในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการ
จัดฝึกฯ เพื่อส านักเทคโนโลยี
ก า ร ศึ ก ษ า จ ะ ไ ด้ น า ไ ป ใ ช้
ประโยชน์ในกิจกรรมอื่นๆ  ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดและขอให้
ส านั กบ ริ ก ารก ารศึ กษ าจั ด
ป ร ะ ชุ ม เพื่ อ ห า แ น ว ท า ง         
เชิงนโยบายด าเนินการ 

- 

  3.3 การใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์โนต๊บุ๊ค 
  เกินเวลาของนักศึกษา ไม่มี
เจ้าหน้าที่อยู่ควบคุมดูแล 
บ างค รั้ งระบ บ เค รื อข่ าย
อินเทอร์เน็ตล่มไม่สามารถ
ค้ น ห าข้ อ มู ล ได้   ส า นั ก
บริการการศึกษา ขอความ
ร่วมมือจากทุกชุดวิชาของ
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แจ้ง
ก าหนดเวลาในการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์แก่นักศึกษา
เพื่ อ ให้ เกิ ด ค ว าม เข้ า ใจ
ตรงกัน 
   3.4 นักศึกษาปฏิบัติงาน
เกินเวลา 22.30 น. 

ขอความร่วมมื อสาขาวิชา
ด าเนินการ ดังนี้   
  1) ปรับแผน เวลาการฝึ ก
ปฏิ บั ติ ของนั กศึ กษ า โดย
ค านึงถึงเวลาการใช้อุปกรณ์
และ เครื่ อ งมื อที่ เกี่ ย วข้ อ ง 
ไม่ให้เกินเวลา 21.00 น.  
   2) ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ให้
วิทยากรปฐมนิเทศนักศึกษา
ในเรื่องดังกล่าวก่อนการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ  
   3) ขอความ อนุ เค ราะห์
วิทยากร โปรดควบคุมการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษาอย่าง
ใกล้ชิดตลอดระยะเวลาการ 
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

- - 
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  3.5 บุคลากรปฏบิัติงาน 
ด้านเทคนิคมไีม่เพยีงพอ 

- - ส าขาวิช านิ เทศศาสตร์จะ
ก าหนดช่วงเวลาการใช้อุปกรณ์
ต่าง ๆ ของนักศึกษาให้ชัดเจน 
และแจ้งให้ ส านัก เทคโนโลยี
การศึกษาทราบ เพื่อขอความ
ร่ ว ม มื อ ส า นั ก เท ค โน โล ยี
การศึกษา จัดสรรบุคลากรมา
ให้บริการนักศึกษาตามก าหนด 
เวลาได้อย่างเหมะสม   

- 

   3.6 ลิขสิทธิ์การใช้ 
โปรแกรม Soft Ware  ถ้ามี 
การใช้โปรแกรมนอกเหนือ 
จาก Microsoft Office  
ไม่สามารถน ามาใช้กับ 
เครื่องของมหาวิทยาลัยได้ 

ส านักคอมพิวเตอร์เสนอให้
สาขาวิชาฯ ท าบันทึกการขอ
ใช้โปรแกรมนอกเหนือจากที่
ร ะบุ  ช้ี แ จ งเห ตุ ผ ล  ค วาม
จ าเป็นในการขอใช้เป็นกรณี
พิเศษ 

- - 

   3.7 ส านักบริการการ 
ศึกษาได้ท าการประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ส านักเทคโน- 
โลยีการศึกษาล่วงหน้า
เกี่ยวกับการขอใช้วัสดุ 
อุปกรณ์และห้องสตูดิโอ     
ในกรณีที่สาขาวิชานิเทศ-
ศาสตร์มีการเปลีย่นแปลง
รายละเอียดต่าง ๆ                                                                                     

- ส านักบริการการศึกษา และ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษาใช้
ข้ อ มู ล จ าก แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจ าปี เป็นหลักในการท างาน
ร่วมกัน หากมีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล สาขาวิชานิเทศศาสตร์  
จะมี บั น ทึ ก แจ้ ง ไป ยั งส านั ก
เทคโนโลยีการศึกษาอีกครั้ง 

- 

4. ด้านนักศกึษา 
   4.1 ไม่คุ้นเคยกับระบบ
การศึกษาทางไกล ท าให้ขาด
ทักษะการเรยีนด้วยตนเอง 
เช่น หลังจากอ่านเอกสาร
การสอนแล้วไมส่ามารถ  

- 
 
ส านักบริการการศึกษา หน่วย
บริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
และสาขาวิชาเป็นพี่ เลี้ ย งให้
ค าปรึกษา แนะน า ดูแล  และ
ช่วยเหลือนักศึกษาอย่างใกล้ชิด 

- 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข หมายเหตุ 

สรุปเนื้อหาได้ หรือต้องใช้
เวลาในการท าความเข้าใจใน
เนื้อหาในเอกสารการสอน
มาก เป็นต้น 
   4.2 นักศึกษาบางราย 
ไม่สามารถบริหารเวลาได้
อย่างเหมาะสมอาจเนื่องจาก 
การท างานท าให้ไม่มี เวลา    
ในการเรียน มีภาระ 
ครอบครัวมาก เป็นต้น 
   4.3 นักศึกษาไม่ศึกษา
คู่มือการเข้ารับการฝึกฯ 
และค าช้ีแจงในจดหมาย 
แจ้งนักศึกษาเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะอย่าง
ละเอียดท าให้นักศึกษา     
ไม่ทราบข้อมลูที่ควรปฏิบัติ 
และปฏิบตัิตัวไม่ถูกต้องใน
การเข้าฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ 
ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช 
   4.4 นักศึกษาย้ายที่อยู่โดย 
ไม่ได้แจ้งให้ทางมหาวิทยาลัย
ทราบท าให้นักศึกษาไมไ่ดร้ับ 
เอกสารต่าง ๆ ที่จัดส่งไปให้ 
เนื่องจาก จดหมายถูกตีคืน
มหาวิทยาลยั หรือนักศึกษา
บางท่านไม่ได้แจ้งหมายเลข
โทรศัพท์ท่ีสามารถตดิต่อได้  
หรือระบุหมายเลขเดิม       
ที่อยู่เดิม มหาวิทยาลัย     
จึงติดต่อนักศึกษาไม่ได้ 

- ตลอดระยะเวลาของการจัดฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะ ท าให้
นักศึกษามีความมั่นใจ มีขวญั
และก าลังใจท่ีจะศึกษาจนจบ
การศึกษาจากมหาวิทยาลยั 
สุโขทัยธรรมาธิราช และส านัก
บริการการศึกษาได้จัดท าคู่มือ
ฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะส าหรับ
นักศึกษาเพื่ออธิบายและช้ีแจง
รายละเอียดในการมาเข้ารับการ
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะอีกทางหนึ่ง
ด้ ว ย แ ล ะ เพิ่ ม ช่ อ ง ท า ง ให้
นักศึกษาสอบถามปัญหาต่างๆ 
ก่อนมาเข้ารับการฝึกภาคสนาม
ที่มหาวิทยาลัย นอกเหนือจาก
การผ่านช่องทางปกติโดยผ่าน
ทางระบบ LINE SQUARE และ
กลุ่มไลน์ เป็นอีกทางหนึ่ง 

- 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข หมายเหตุ 

    4.5 นักศึกษาบางราย 
ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน
ชุดวิชาฝึกปฏิบัตเิสรมิทักษะ
ไม่ครบถ้วน หรือขาดเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง ท าให้ไม่มีรายชื่อ
นักศึกษาเข้าฝึกปฏิบตัิฯ ต้อง
รอตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
นักศึกษาจึงได้รับจดหมาย
แจ้งเข้าฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะ
ล่าช้า/ ไม่ทันเข้าฝึกปฏิบัติฯ 
   4.6 นักศึกษาไม่ขอพัก        
ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัย- 
ธรรมาธริาชตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
เนื่องจาก บ้านพักอยู่ใกล้ 
หรือไมส่ะดวกจะพักกับผู้อื่น 
เป็นต้น ซึ่งตามแนวปฏิบัติ
นักศึกษาทุกคนต้องเข้าพัก 
   4.7 นักศึกษาบางราย    
ไม่เตรียมความพร้อม และ   
ไม่ศึกษาเอกสารการสอน
ล่วงหน้า หรือไม่ท าการบ้าน 
(ถ้ามี) มาส่งในวันเข้ารับการ
ฝึกปฏิบัตฯิ ท าให้วันฝึกฯ 
นักศึกษาเข้าใจช้ากว่าเพื่อน
ที่เตรียมความพร้อมล่วงหน้า 
    4.8 นักศึกษาบางท่าน
พิการต้องนั่งรถเข็น         
ไม่สามารถช่วยเหลือตัวเอง
ได้ ในบางกรณี และบางครั้ง
ไม่มญีาติมาดูแล 
 
 

- - - 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข หมายเหตุ 
     4.9 นักศึกษาบางท่านมี
โรคประจ าตัว  และลืมน ายา
มารับประทานท าให้
นักศึกษาป่วยในขณะที่ฝึกฯ 
   4.10 นักศึกษาบางชุดวิชา
อยู่ปฏิบัติงานจนเช้าไมไ่ด้
พักผ่อน 
   4.11 นักศึกษาบางชุดวิชา
เครียด วิตก กังวลมากใน
ระหว่างอยู่ฝึกปฏิบัติฯ เป็น
สาเหตุท าให้เกิดเจ็บป่วย
กระทันหัน (ช่วงเวลา
กลางดึก) ฯลฯ 
 

- - - 

 

2. แนวทางการพัฒนางาน 

 จากปัญหาที่พบได้น าไปสู่การพัฒนางาน โดยมีประเด็นที่น่าสนใจ ดังนี้ 
 1. สาขาวิชานิเทศศาสตร์เริ่มท าแผนการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะตลอดปี  2551 เป็นรูปเล่ม
ท าให้การท างานสะดวกราบรื่นผู้เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้าว่าต้องท างานในช่วงวัน เวลาใดสามารถ
วางแผนและเตรียมการไว้ล่วงหน้า 
 2. ส านักคอมพิวเตอร์จัดสรรเครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และเจ้าหน้าที่ควบคุมการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้อย่างเพียงพอ 
 3. ส านักเทคโนโลยีการศึกษา จัดห้องสตูดิโอ และอุปกรณ์พร้อมเจ้าหน้าที่ตรงตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
           4. ส านักบริการการศึกษาสามารถบริหารจัดการได้อย่างเป็นระบบ คล่องตัว  และมี
ประสิทธิภาพ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ตรงกันลดปัญหาที่ต้องปะทะในเรื่องการท างาน 
ลดขั้นตอน กระบวนการในการท างานที่ซ้ าซ้อนลง 
           5. มีการปรับปรุงระบบการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวดเร็วขึ้น  และมี
ประสิทธิภาพมีความเข้าใจตรงกัน 
           6. สามารถตอบปัญหาและตอบข้อสงสัยให้กับนักศึกษา/ อาจารย์ และผู้เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
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           7. การจ่ายค่าตอบแทนให้กับวิทยากรภายใน และเจ้าหน้าที่ประจ าการฝึกปฏิบัติเสริม -
ทักษะ ส านักบริการการศึกษาได้ประสานงานกับกองคลังในการจ่ายค่าตอบแทนให้รวดเร็วขึ้น
กว่าเดิม เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ส านักบริการการศึกษาตั้งเรื่องให้กองคลังเป็นผู้
จ่ายเงินเข้าบัญชีของแต่ละคนอย่างช้าต้องไม่เกิน 7 วันท าการ 
          ข้อสังเกตในปัจจุบัน หลังจากห่างหายจากการประชุมกองคลังเริ่มจ่ายเงินเข้าบัญชีให้
ผู้ปฎิบัติงานช้าลง อาจเป็นเพราะว่าเปลี่ยนผู้ปฏิบัติหน้าที่คนใหม่ท าให้นโยบายไม่ต่อเนื่อง  
           8. หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ส านักบริการการศึกษาและสาขาวิชาเป็นพ่ีเลี้ยงให้
ค าปรึกษา แนะน า ดูแล และช่วยเหลือนักศึกษาอย่างใกล้ชิดตลอดระยะเวลาของการจัดฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ ท าให้นักศึกษามีขวัญและก าลังใจที่จะศึกษาจนจบการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
           9. หน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ส านักบริการการศึกษา ได้ปรับปรุงคู่มือเข้ารับการ

ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะส าหรับนักศึกษา และมีการเพ่ิมช่องทางเลือกส าหรับนักศึกษาเพ่ือให้สอดรับ
กับการเปลี่ยนแปลงของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

          ในปัจจุบันงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้น าระบบสารสนเทศเข้ามาปรับใช้ในการท างาน
เพ่ิมมากกว่าเดิมเพ่ือปรับเปลี่ยนวิถีและกระบวนการท างานให้มีความทันสมัยสอดคล้องกับยุค
ปัจจุบันที่มีการน าเทคโนโลยีโดยใช้เครื่องมือสื่อสารที่มีความหลากหลายมาปรับใช้ในระบบการ
เรียนเพ่ือเป็นการเพ่ิมช่องทางเลือกจากระบบเดิม ๆ โดยได้น าเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาปรับใช้เป็น
การเพ่ิมช่องทางเลือกที่หลากหลายในการให้บริการแก่นักศึกษา โดยให้นักศึกษาสามารถเลือกใช้
ตามความสมัครใจ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่  

           1. ผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์ ทาง web site ของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
           2. ผ่านทางไลน์กลุ่ม ของงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะนักศึกษา   
           3. ผ่านทาง  LINE SQUARE (รายชื่อชุดวิชา) มีวัตถุประสงค ์
               1) เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการสื่อสารข้อมูลอันเป็นประโยชน์ให้กับนักศึกษาที่ลงทะเบียน

เรียนในชุดวิชาที่มีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
               2) เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคของนักศึกษาในการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
               3) เพ่ือทราบปัจจัยที่ เกี่ยวข้องที่ท าให้นักศึกษาเข้าและไม่ เข้ารับการฝึกปฏิบัติ          

เสริมทักษะประจ าภาคการศึกษา 
             4) เพ่ือทราบข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และความต้องการของนักศึกษาต่อการเข้ารับการ

ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของมหาวิทยาลัย 
               5) เพ่ือให้มีระบบบริการการศึกษาและนักศึกษาเข้าถึงได้สะดวก รวดเร็ว และระบบ

สนับสนุนนักศึกษาให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มขึ้น 
           4. สแกน QR Code ผ่าน Google forms 
           นอกเหนือจากผ่านทางช่องทางปกติ คือผ่านทางระบบไปรษณีย์ โทรศัพท์ โทรสาร  E-mail  

Facebook และนักศึกษามาติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัย เป็นการพัฒนาระบบ
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เครือข่ายข้อมูลที่นักศึกษาสามารถเข้าถึงได้โดยง่าย สะดวก รวดเร็วในการใช้งาน มีข้อมูลที่ทันสมัย 
ถูกต้องและครบถ้วนในการสื่อสารให้นักศึกษาเกิดความเข้าใจได้รวดเร็วขึ้น เช่น ในกรณีท่ีนักศึกษา
ถามข้อสงสัยในการเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ การตอบรับการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ      
ผ่าน LINE SQUARE และ Line กลุ่มเป็นการโต้ตอบ การสนทนา โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย เป็นต้น          

  จากการด าเนินการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่ผ่านมาเป็นระยะเวลาเกือบ 19 ปี ที่ได้
คลุกคลีและรับผิดชอบในงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะฯ ได้ประสบกับผลกระทบที่เกิดจากปัญหาในการ
ด าเนินการที่ผ่านมาทั้งมาจากปัจจัยสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก ผู้เขียนจึงขอ      
น าหลักการที่ส าคัญของ SWOT มาวิเคราะห์ในส่วนของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ดังนี้ 
          หลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ 
สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์  SWOT  จึงเรียกได้ว่าเป็นการ 
วิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง     
รู้จักสภาพแวดล้อมที่ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส - อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอก
และภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้น
ภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดข้ึนแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของ
การเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กร จุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ 
ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดยุทธศาสตร์และการ
ด าเนินตามแผนยุทธศาสตร์ขององคใ์นระดับท่ีเหมาะสมต่อไป  

         ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT  
                   เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งปัจจัย
เหล่านี้แต่ละอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อผลการด าเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งของ
องค์กรจะเป็นความสามารถภายในที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือการบรรลุเป้าหมายในขณะที่ จุดอ่อน       
ขององค์กรจะเป็นคุณลักษณะภายในที่อาจจะท าลายผลการด าเนินงาน โอกาสทางสภาพแวดล้อม   
จะเป็นสถานการณ์ที่ ให้ โอกาสเพ่ือการบรรลุ เป้าหมายองค์ กร ในทางกลับกันอุปสรรคทาง
สภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ที่ขัดขวางการบรรลุเป้าหมายขององค์กร ผลจากการวิเคราะห์  
SWOT นี้จะใช้เป็นแนวทางในการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์เพ่ือให้องค์กรเกิดการพัฒนา
ไปในทางท่ีเหมาะสม  

        1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน  (Inside out)  คือปัจจัยในการพิจารณาที่  
                      1.1 จุดแข็ง  (Strengths) คือ ข้อได้เปรียบหรือความโดดเด่นของหน่วยงาน 
                      1.2 จุดอ่อน  (Weaknesses) คือ ข้อเสียเปรียบหรือสิ่งที่ต้องปรับปรุง/พัฒนา 
                  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก (Outside out) คือปัจจัยภายนอกพิจารณาที่ 
                      2.1 โอกาส  (Opportunities) คือสิ่งที่ส่งผลกระทบทางบวกต่อหน่วยงาน 
                      2.2 อุปสรรค ข้อจ ากัด (Threats) คือสิ่งที่ส่งผลกระทบทางลบต่อหน่วยงาน 
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การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน  (Inside out)   
              การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในของการจัดกิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ  สาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม ณ ที่ท าการมหาวิทยาลัยโดยท าการวิเคราะห์จุดแข็ง
ของงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สามารถจ าแนกออกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ ด้านบุคลากร  ด้านโยบาย  
ด้านระบบบริหารจัดการ และ ด้านเทคโนโลยี ดังนี ้
1. จุดแข็ง 
    1.1 ด้านบุคลากร 
                 1) มีความรู้ ความพร้อม และจิตส านึกในการให้บริการ อุทิศตน และเสียสละมี 
ศักยภาพรับผิดชอบให้บริการในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้ทุกครั้ง ซึ่งในปัจจุบันผู้รับผิดชอบมีผล    
ในการประเมินความพึงพอใจการให้บริการการปฏิบัติงานจากนักศึกษาอยู่ในเกณฑ์ดีถึงดีมาก 
                2) มีการอ านวยการการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลเป็นไปตาม พันธกิจ วิสัยทัศน์ และแผนของส านักบริการการศึกษา 
                3) ให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีที่ดี ประทับใจจนได้รับค าชมจากนักศึกษาทั้งผ่าน
แบบประเมินผลและโดยวาจา 
                4) มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และได้รับความ
ร่วมมือเป็นอย่างดีทุกครั้ง ตลอดจนสามารถสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                5) ให้บริการตอบค าถามและปัญหาต่างๆ ของนักศึกษาในด้านการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ได้อย่างชัดเจน และถูกต้อง เพ่ือช่วยให้นักศึกษาสามารถเข้ารับการฝึกปฏิบัติฯ ได้ตามที่นักศึกษา
ต้องการ โดยไม่ขัดต่อกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนักศึกษาในเรือนจ าทั่วประเทศ 
                6) มีการติดตามประเมินและน าจุดอ่อนที่ได้จากการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 
  1.2 ด้านนโยบาย  
   1) ท าการวิเคราะห์ ความสอดคล้องระหว่างกลยุทธ์และแผนการด าเนินงาน โดย
ค านึงถึงสภาพการณ์ปัจจุบันและในอนาคต 
                2) มีแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน และมีผู้รับผิดชอบเป็นรูปธรรม 
                3) มีคู่มือ และแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนท าให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยลง 
   1.3 ด้านระบบบริหารจัดการ 
                1) มีกระบวนการท างานเชิงระบบท าให้สามารถด าเนินการปรับปรุง และพัฒนาจุดอ่อน
ตามผลการประเมิน   
                2) มีการประเมินผลความพึงพอใจนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกภาคการศึกษา 
และทุกครั้งที่มีการจัดฝึกปฏิบัติฯ เพ่ือน าผลที่ได้จากการประเมินไปใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง  
และพัฒนาการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                3) จัดประชุม และรายงานผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาให้บุคลากรที่
รับผิดชอบโดยตรง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยทราบเพื่อปรับปรุง และพัฒนา 
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                4) ส่งจดหมายแจ้งให้นักศึกษามาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะที่ มสธ. 
                    (1) ส่งจดหมาย 1 เดือนล่วงหน้าก่อนการจัดฝึกฯ เป็นรายบุคคล  
                    (2) มีระบบการป้องกันการสูญหายของจดหมายทุกฉบับที่จัดส่งให้นักศึกษา โดยใช้
ระบบการจัดส่งด้วยไปรษณีย์รับรอง 
                5) มีระบบการท างานที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพนักศึกษาสามารถเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะที่มหาวิทยาลัยได้ทันเวลาที่ก าหนด 
                6) มีการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ เน้นตัวชี้วัดด้านความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ (นักศึกษา) เพ่ือให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน 
                7) มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณในการด าเนินงานให้อย่างเพียงพอ 
   1.4 ด้านเทคโนโลยี 
                1) ในปัจจุบันงานจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เป็นการเพ่ิมช่อง
ทางเลือกท่ีหลากหลายในการให้บริการและติดต่อส าหรับนักศึกษา โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ  ได้แก่  
                    (1) ผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์ ทาง web site ของศูนย์บริการการศึกษาประจ า-
ภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา   
                    (2) ผ่านทาง  LINE SQUARE  (รายชื่อชุดวิชา) 
                    (3) ผ่านทางไลน์กลุ่ม (รายชื่อชุดวิชา) 
                    (4) สแกน QR Code  ผ่าน Google forms 
                   นอกเหนือจากการผ่านทางช่องทางปกติ คือผ่านทางระบบไปรษณีย์ จดหมาย  
โทรศัพท ์ทางแฟ็กซ์และมาด้วยตนเอง    

      2) เป็นการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลที่สามารถเข้าถึงได้ง่าย สะดวกในการใช้        
มีข้อมูลที่ทันสมัย ถูกต้อง และครบถ้วนที่จ าเป็นส าหรับการใช้งาน เช่น ในกรณีที่นักศึกษาต้องการดู
รายชื่อที่ลงทะเบียนเพ่ือที่จะมาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ว่าอยู่รอบไหน วัน เวลา และสถานที่
จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นต้น โดยการน าระบบ  on- line  เข้ามาใช้ เช่น 
                 ตรวจสอบรายชื่อเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะโดยผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์      
ทาง web site ของศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา   

2. จุดอ่อน 

     จุดอ่อนของการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ มีดังนี้  
      1. บางชุดวิชาจัดส่งเอกสารฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ให้ส านักบริการการศึกษาล่าช้าท าให้ 

มีผลกระทบกับนักศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2. บางชุดวิชาเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายนอกกระทันหัน มีวิทยากรภายนอกเพ่ิมในวันที่ 

วิทยากรมาบรรยาย หลังจากจัดท าประกาศไปเรียบร้อยแล้ว   
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  3. สถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมีไม่พอเพียง เช่น ห้องประชุม ห้องอาหารและที่พัก  
เนื่องจากมีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะพร้อมกันหลายสาขาวิชา/ชุดวิชาในระดับปริญญาตรี  
ปริญญาโท ปริญญาเอก ประสบการณ์วิชาชีพ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
                4. ส านักทะเบียนและวัดผล ส่งข้อมูลนักศึกษาให้ส านักบริการการศึกษาล่าช้า    
กระชั้นชิด และในบางกรณีนักศึกษามีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ใหม่ แต่ ฐานข้อมูลที่อยู่ของส านัก
ทะเบียนและวัดผลของนักศึกษาไม่เป็นปัจจุบัน ส่งที่อยู่เก่าของนักศึกษามาให้ ท าให้นักศึกษาไม่ได้
รับจดหมายแจ้งให้เข้าฝึกปฏิบัติเสริมทกัษะตามท่ีอยู่ใหม่ เป็นต้น 
                5. ระบบสารสนเทศงานทะเบียนและบริการนักศึกษาของระบบ Sofe Square ส่ง
ข้อมูลนักศึกษาให้ส านักบริการการศึกษาในบางชุดวิชามีนักศึกษาจบการศึกษาไปแล้ว แต่ยังมีข้อมูล
ให้เข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ท าให้นักศึกษาสอบถามและแจ้งมายังส านักบริการการศึกษา  
               6. ไม่สามารถบริหารจัดการได้เป็นเอกภาพ ต้องอาศัยความร่วมมือจากหลายหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
กองกลาง ส านักพิมพ์ ส านักคอมพิวเตอร์ ส านักทะเบียนและวัดผล ส านักงานหนังสือพิมพ์ต่างๆ 
วิทยากรจากภายนอกที่มาบรรยายและวิจารณ์ผลงานของนักศึกษา ถ้าขาดหน่วยงานใดหน่วยงาน
หนึ่ง หรือองค์ประกอบใดองค์ประกอบหนึ่งจะมีผลกระทบต่อระบบงานในส่วนต่าง  ๆ ท าให้          
ไม่สามารถด าเนินต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. โอกาส 
             การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยนักศึกษาไม่ต้องมาเข้าชั้นเรียนตามปกติอยู่ที่
ไหนก็เรียนได้เปิดโอกาสเท่าเทียมกัน ไม่จ ากัดเพศให้เรียนได้ตลอดชีวิตท างานแล้ว เรียนเพ่ือเพ่ิมวุฒิ
การศึกษา 
 4. อุปสรรค 
                จากการที่ได้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ของสาขาวิชานิเทศศาสตร์
มาเป็นเวลาเกือบ 19 ปี  และคลุกคลีอยู่กับนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะภาคสนามที่
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชอย่างใกล้ชิดท าให้ได้รับทราบข้อมูล ปัญหา และอุปสรรคต่าง ๆ  
จากนักศึกษา โดยสามารถสรุปโดยย่อ ดังนี้ 
                 1. นักศึกษาที่มาเรียนกับมหาวิทยาลัย บางท่านอาจเรียนไม่จบ เนื่องจาก สภาวะ
เศรษฐกิจเรื่องค่าครองชีพ รายได้ไม่พอกับค่าใช้จ่ายท าให้ต้องหยุดเรียนโดยปริยาย 
   2. ไม่มีเวลาในการศึกษาด้วยตนเองอย่างเต็มที่ เนื่องจากต้องท างานควบคู่กับการเรียน 

 3. ต้องจัดระบบ ระเบียบ วินัยให้กับตัวเอง โดยไม่มีผู้ควบคุม ชี้แนะ ต้องบริหาร 
จัดการในชีวิตตัวเอง ซึ่งนักศึกษาบางรายยังไม่คุ้นเคยกับการศึกษานอกชั้นเรียน ในระบบการศึกษา
ทางไกล 
        4. นักศึกษาบางรายท างานบริษัท ห้างร้าน เอกชน ไม่สามารถลางาน หรือหยุดงาน 
ติดต่อกันได้ กรณีท่ีนักศึกษาต้องมาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนามที่มหาวิทยาลัย 
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                  5. นักศึกษาบางรายไม่ได้ท าการบ้านมาส่งให้อาจารย์ในวันฝึกปฏิบัติภาคสนามท าให้
กังวลและไม่มาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
         6. นักศึกษาบางรายไม่ทราบว่าเมื่อลงทะเบียนเรียนชุดวิชาที่มีกา รฝึกปฏิบัติ       
เสริมทักษะแล้วจะต้องมาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนามที่มหาวิทยาลัย   
                  7. นักศึกษาบางรายอาจมีการเจ็บป่วยโดยกระทันหัน ไม่สามารถมาเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะที่มหาวิทยาลัยได้ 

3. ข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนา 

       การพัฒนาระบบบริการจะประสบผลส าเร็จได้จ าต้องอาศัยการสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัย และบุคลากรในเรื่องต่างๆ ต่อไปนี้ 

   3.1 ด้านนโยบาย 
       1. ควรมีนโยบายระดับมหาวิทยาลัยที่ให้ความส าคัญในการพัฒนาประสิทธิภาพและ

คุณภาพการบริการไม่น้อยไปกว่าการพัฒนาในด้านอ่ืนๆ และมุ่งนโยบายในเชิงรุกที่เข้มข้น 
       2. ควรมีนโยบายระดับหน่วยงานในการพัฒนาระบบบริการที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน

อย่างเป็นระบบในทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
       3. ต้องประเมินคุณภาพของงานฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ จัดท าแผนประเมินงานฝึก

ปฎิบัติฯ เป็นประจ าทุกครั้งที่มีการฝึกฯ สามารถติดตามผลการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะได้อย่างต่อเนื่อง 
และน าข้อเสนอแนะที่ได้ไปท าการปรับปรุงและพัฒนาในครั้งต่อ ๆ ไป 

       4. มหาวิทยาลัยควรพิจารณาเพ่ิมรูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้นักศึกษาได้มี
โอกาสเพิ่มทักษะในวิชาชีพมากกว่าที่เป็นอยู่  กล่าวคือจากประสบการณ์ท่ีจัดฝึกฯ และคลุกคลีกับทั้ง
ทางวิทยากรและนักศึกษา พบว่าส่วนใหญ่ต้องการให้เพ่ิมเวลาของการฝึกปฏิบัติฯ ให้มากกว่าที่
เป็นอยู่ แต่อาจจะสร้างปัญหาในเรื่องของเวลาที่นักศึกษาจะต้องปลีกตัวจากเวลางาน และภารกิจ
หลักที่รับผิดชอบ ในส่วนของผู้เขียนคิดว่า  มหาวิทยาลัยอาจจะจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเพ่ิมเติมใน
รูปแบบที่คล้ายกับการสอนเสริม คือจัดในวันเสาร์ - วันอาทิตย์ และกระจายกันไปในส่วนภูมิภาค    
ที่มีศูนย์วิทยพัฒนาเพ่ือ านวยความสะดวกกับนักศึกษาที่จะต้องเดินทางมาร่วมการฝึกฯ รูปแบบ
อาจจะเป็นในลักษณะของการเรียนรู้ และท าความเข้าใจร่วมกันในประเด็นส าคัญ ๆ ที่สาขาวิชา  
นิเทศศาสตร์ต้องการให้นักศึกษาทราบ และเมื่อถึงก าหนดการฝึกฯ จริง จะได้เข้าสู่กระบวนการผลิต
วิชาชีพทันที โดยไม่ต้องเสียเวลาในการปูพ้ืนฐานอีก ซึ่งจะท าให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์จากการ
ฝึกปฏิบัติฯ มากข้ึน และเพียงพอต่อการน าไปประกอบอาชีพในอนาคตได้ 

   3.2 ด้านการบริหารจัดการ        
     1. ควรมีการประชุม ปรึกษาหารือร่วมกันระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสม่ าเสมอ                  

เพ่ือรับทราบปัญหา อุปสรรค ในการแก้ไขปัญหาร่วมกัน และมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน 
จะช่วยให้การท างานร่วมกันและการส่งงานต่อเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ มีบรรยากาศ
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ของการท างานเป็นทีมงานที่ดี ซึ่งจะส่งผลให้การบริการของมหาวิทยาลัยทั้งระบบเป็นไปด้วยดี ท าให้
มีระบบการบริการที่เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงาน 

      2. ควรมีการวางแผนและการท างานในเชิงรุกร่วมกันระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มี
การติดตามและประเมินผลแผนกลยุทธ์ งานจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข และ
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

      3. ควรมีแผนงานและมาตรการที่ชัดเจน ตอบสนองนโยบายของการพัฒนาระบบ
บริการในทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและทุกระดับของการให้บริการ 

      4. ควรก าหนดความชัดเจนเกี่ยวกับการบริการ ณ จุดเดียว (One-stop service) ทั้งที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานที่รับผิดชอบและกิจกรรมที่รับผิดชอบ เช่น นักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติ  
เสริมทักษะที่มหาวิทยาลัย มีห้องประชุม ห้องพัก ห้องอาหาร มีเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินเก็บค่าใช้จ่าย
ของนักศึกษา นักศึกษามีปัญหาเกี่ยวกับการลงทะเบียน และยังไม่ได้รับหนังสือ ก็มีเจ้าหน้าที่ของ
ส านักทะเบียนและวัดผล  หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอยู่ในการตอบปัญหาต่าง ๆ และส่งต่อไปยังจุดที่
เกี่ยวข้องโดยไม่ยุ่งยาก สะดวก รวดเร็ว เป็นต้น 

      5. การแจ้งนักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะล่าช้า มหาวิทยาลัยควรก าหนด
ระยะเวลาในการลงทะเบียนของนักศึกษาให้ชัดเจนว่าสิ้นสุดเมื่อใด ถ้าหากมีการยืดหยุ่นให้
ลงทะเบียนล่าช้าก็จะส่งผลกระทบต่อการแจ้งนักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติฯ หรือ วิธีที่ 2 คือให้
เจ้าหน้าที่ของส านักทะเบียนและวัดผลประสานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ของส านัก
บริการการศึกษา ในการส่งรายชื่อของนักศึกษาที่ยืดหยุ่นให้ลงทะเบียนในชุดวิชาที่มีการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะภาคสนาม 

      6. นักศึกษาบางรายไม่ทราบว่าชุดวิชาที่ลงทะเบียนเรียนจะต้องมาเข้ารับการฝึกปฏิบัติ      
เสริมทักษะที่มหาวิทยาลัย และมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมในกรณีที่มาฝึกฯ ภาคสนาม (ค่าที่พักและอาหาร    
ซึ่งนักศึกษาเข้าใจว่ารวมอยู่ในค่าลงทะเบียนชุดวิชาแล้ว) มหาวิทยาลัยควรมีการประชาสัมพันธ์และ
ระบุรายละเอียดให้นักศึกษาทราบให้เห็นในจุดที่ชัดเจน โดยพิมพ์ไว้ในคู่มือรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
   3.3 การพัฒนาด้านบุคลากร 

      1. ควรมีการเสริมสร้างจิตส านึกการให้บริการ (service  mind) แก่บุคลากรทุกระดับ
ในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย และให้มีทัศนคติที่ดีต่อการให้บริการ 

      2. ควรมีการพัฒนาความรู้ ทักษะ วิชาชีพเฉพาะทางและเทคนิคการให้บริการ          
ที่ประทับใจแก่บุคลากรทุกระดับของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง  เช่น 
ส่งบุคลากรของหน่วยบริการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการจัดฝึกปฏิบัติฯ และ
ให้บริการในหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นการเปิดโลกทัศน์ และสร้างวิสัยทัศน์ใหม่ๆ  ในการท างาน
อันจะเป็นประโยชน์โดยตรงต่อมหาวิทยาลัยในภาพรวมต่อไป 

     3. เสริมสร้างความร่วมมือในการให้บริการและให้ตระหนักถึงการบริการที่เป็นไป       
ในทิศทางเดียวกันและให้ความส าคัญกับผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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     4. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาทางไกลด้านการจัดฝึกฯ ให้มีประสิทธิภาพ ทันสมัย 
สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

   3.4 ด้านวัสดุ อุปกรณ์ 

       ควรจัดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่ทันสมัย ให้พอเพียงต่อนักศึกษาที่มาเข้ารับ
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค  เครื่องปริ๊นเตอร์  เครื่องถ่ายเอกสาร 
เป็นต้น 

   3.5 ด้านสถานที่ 

                1. สถานที่จัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมีไม่เพียงพอ มีการใช้ห้องประชุม ห้องพัก และ
ห้องอาหารที่ซ้ าซ้อนกันหลายกิจกรรม เนื่องจากมีการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะพร้อมกันหลายชุด 
หลายสาขาวิชา ฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพ กิจกรรมระดับปริญญาโท และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยพร้อม ๆ กัน ประกอบกับสถานที่เก่าผ่านการใช้งานมาเป็นเวลานานและติดต่อกัน    
โดยขาดการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่องและจริงจังท าให้ทรุดโทรมไม่สามารถรองรับการ
ให้บริการได้เต็มที่ ท าให้มีปัญหาในการใช้สถานที่ภายในมหาวิทยาลัย ดังนั้น มหาวิทยาลัยควร
ปรับปรุงซ่อมแซม ได้แก่ อาคารสัมมนา 1 และอาคารพิทยพัฒน์ หากมีการซ่อมแซมปรับปรุง
หน่วยงานที่รับผิดชอบควรมีการประสานหารือร่วมกันกับหน่วยงานที่ใช้บริการ เช่น ส านักบริการ
การศึกษา ส านักวิชาการ ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เป็นต้น ว่าช่วงเวลาใดที่สามารถท าการปรับปรุง
และซ่อมแซมเพ่ือไม่ให้มีผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และจัดหาสถานที่เพ่ิมเติม
เฉพาะภายใน หรือภายนอกส าหรับการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะให้กับนักศึกษาอย่างเพียงพอ 
 2. สถานที่จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะมีไม่เพียงพอ ไม่มี
มาตรฐาน ปัจจุบันสถานที่จัดเก็บยังคงอยู่ที่ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาคบางส่วน ซึ่งไม่เอ้ือ
ต่อการด าเนินงาน เนื่องจากต้องเคลื่อนย้ายวัสดุ อุปกรณ์ในการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะทุกครั้งที่มี
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะไป ณ สถานที่ฝึกฯ ซึ่งบางสาขาวิชาอุปกรณ์มีราคาแพง  (เพ่ือรักษาสภาพ          
ไม่แตกหัก ช ารุด เสียหายขณะเคลื่อนย้าย) และเอกสารประกอบการฝึกฯ จ านวนมาก  มหาวิทยาลัย
ควรจัดหา    
                    1) สถานที่หรือพ้ืนที่จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์โดยเฉพาะไว้   ณ สถานที่จัดฝึกปฏิบัติ        
เสริมทักษะ เช่น  อาคารสัมมนา  1  หรือ 2  เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการจัดเตรียมงาน และการ
จัดวัสดุ อุปกรณ์ระหว่างการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ และ 
                    2) ควรจัดสรรตู้ส าหรับเก็บเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะเฉพาะให้มี
ลักษณะ และรูปแบบที่เหมาะสมและปลอดภัยกับการจัดเก็บ 
           3) ควรมีการปรับปรุงสถานที่  เช่น ห้องพัก ห้องอาหาร ห้องประชุม บางห้อง     
ไม่สามารถใช้งานได้ หากมีการซ่อมบ ารุงจะท าให้มีห้องมาให้บริการเพ่ิมมากขึ้น และควรท าความ
สะอาดให้มากกว่าที่เป็นอยู่ในปัจุบัน  สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น ทีวี  ตู้เก็บเสื้อผ้า ของใช้
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ภายในห้องทุกชิ้นต้องสะอาดอยู่เสมอ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ และสร้างความพึงพอใจ
ให้แก่ผู้ใช้บริการ (นักศึกษาและบุคคลทั่วไป) 

   3.6 การพัฒนาด้านเทคโนโลยี 

         1. ควรมีการจัดวางระบบเทคโนโลยีและระบบเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสาร ที่เอ้ือต่อการ
ให้การบริการด้านต่าง ๆ  โดยมีการจัดสรรอุปกรณ์ที่ทันสมัย และคอมพิวเตอร์ช่วยปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่อง ที่รวดเร็ว น าระบบ online เข้ามาใช้ปฏิบัติงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การ
จัดส่งข้อมูลจากส านักทะเบียนและวัดผล ถึงส านักบริการการศึกษา สาขาวิชา และหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้องอย่างเร่งด่วนให้ถูกต้อง แม่นย าอย่างมีประสิทธิภาพ 
         2. เพ่ิมความหลากหลายของประเภทของอุปกรณ์ และเทคโนโลยีที่น ามาใช้ เพ่ือเพ่ิม
ทางเลือกส าหรับนักศึกษาและผู้ใช้บริการอย่างต่อเนื่อง 

        3. เทคโนโลยีในปัจจุบันมีการพัฒนาไปอย่างรวดเร็ว จึงควรเพ่ิมรูปแบบการให้บริการ
ที่หลากหลายสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงนอกเหนือจากการติดต่อทางโทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  SMS กลุ่มไลน์ เป็นต้น 
                  4. มีการพัฒนาระบบด้านเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพ ทันสมัย ถูกต้อง แม่นย า 
สะดวก และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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