
โดย 

 
 
 
 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือ 

การเข้ารับการฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะนักศึกษา 

ศบภ. 145 

ส าหรับ 
นักศึกษา สาขาวิชานิเทศศาสตร ์

 

ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

(หน่วยฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชานิเทศศาสตร์) 

ปรับปรุงคร้ังที่ 7 
มีนาคม 2560 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ค าน า 
 

การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นกิจกรรมหนึ่งของหลักสูตรระดับปริญญาตรี
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในระบบการศึกษา
ทางไกล ซึ่งนักศึกษาทุกคนท่ีลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาท่ีมีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ                             
ต้องเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เพื่อให้นักศึกษาได้เพิ่มพูนทักษะและประสบการณ์                 
ตามมาตรฐานวิชาชีพตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด   

             ส านักบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดฝึกปฏิบัติ               
เสริมทักษะให้กับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้จัดท า “คู่มือการเข้า
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะส าหรับนักศึกษา”  เพื่อให้นักศึกษาได้ทราบข้อมูลและถือเป็น
แนวปฏิบัติในการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ โดยได้จัดท าข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมดท่ี
นักศึกษาควรทราบและแนวปฏิบัติในการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เช่น ข้อมูลท่ัวไป
เกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ แนวปฏิบัติการเข้าฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ                     
การใหบ้ริการและสิ่งอ านวยความสะดวกใน มสธ. เป็นต้น 

             จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ” เล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่นักศึกษาและผู้ที่สนใจตามสมควร 

 

 

 

หน่วยบริการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค 
ส านักบริการการศึกษา 

 
 

 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

สารบัญ 

หน้า 

ค าน า 

 ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปเกีย่วกับการฝึกปฏิบตัิเสริมทกัษะ      1 
   1)  ความหมาย          2 
   2)  วัตถุประสงค ์         3 
   3)  ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ       4
   4)  รูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ       6 

5)  สถานท่ีฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ       7 
6)  ผังแสดงขั้นตอนการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ     8 

 ส่วนที่ 2  แนวปฏิบัติในการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม     9 
   1)  การเตรียมตัวก่อนเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ     10  
   2)  การปฏิบัติตนเม่ือถึงสถานท่ีฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ    11 
   3)  การปฏิบัติตนระหว่างการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ     12 

 ส่วนที่ 3  การบริการและสิ่งอ านวยความสะดวกภายใน มสธ.    14 
   1)  การบริการของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม     15 
   2)  สิ่งอ านวยความสะดวกภายในมหาวิทยาลัย                     17 

 ส่วนที่ 4  การติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   18 

   1)  สาขาวิชานิเทศศาสตร์       

   2)  ส านักบริการการศึกษา      
   3)  ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม      

ส่วนที่ 5  ตวัอย่างปัญหาการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของนักศึกษา    19 
    ภาคผนวก          20 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ข้อมูลทั่วไปเกีย่วกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 

 

ส่วนที่ 1 
 
 
 

 
 
 

หัวข้อ 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ความหมายของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 วัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 รูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 สถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 ผังแสดงขั้นตอนการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ความหมายของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
 

 
 
 
 

การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ หมายถึง  กิจกรรมปฏิสัมพันธ์ทาง
วิชาการที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาได้รับการเสริมหรือเพิ่มเติมความรู้ ทักษะ                 
และประสบการณ์  ตลอดจนพัฒนาความรู้  ความเข้ าใจได้ดี ยิ่ งขึ้น 
นอกเหนือจากสื่อเอกสารการสอน หรือสื่ออื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
เสริมในรายละเอียดและวิธีการเรียนรู้เฉพาะด้านให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
 
 

 
 

 

การ จัดฝึ กปฏิ บั ติ เ ส ริ มทั กษะ  สาขาวิ ช านิ เ ทศศาสตร์                                 
มีวัตถุประสงค์ส าคัญ ดังนี้ 

1. เพื่อให้การศึกษาหลักสูตรสาขาวิชานิเทศศาสตร์บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย และมีคุณภาพ
ตามมาตรฐานของการศึกษาวิชาชีพนิเทศศาสตร์ 

2. เพื่อส่งเสริมและเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ให้กับ
นักศึกษา พร้อมที่จะออกไปประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงาน ระหว่างอาจารย์กับนักศึกษาและระหว่างนักศึกษาด้วยกัน                   
อันเป็นแนวทางให้เกิดความเข้าใจในงานวิชาชีพ เพื่อสามารถพัฒนาวงการ
วิชาชีพนิเทศศาสตร์ให้ก้าวหน้ามากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
 
 

  
 

 

ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ 
ภาคการศึกษาที่ 1 

ชุดวิชา 
ก าหนดการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

(โดยประมาณ) 
1. 16344 การพูดและการแสดงส าหรับ       

          วิทยุกระจายเสียง  
เดือนพฤศจิกายน 

2. 16448 การผลิตรายการโทรทัศน์เบ้ืองต้น  เดือนธันวาคม 

3. 16452 การผลิตภาพยนตร์เบื้องต้น  เดือนธันวาคม 

4. 16440 การเขียนส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์  เดือนธันวาคม 

5. 16426 การสร้างสรรค์งานโฆษณา  เดือนธันวาคม 

6. 16457 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
เดือนพฤศจิกายน 

เดือนธันวาคม 

7. 16360 การศึกษาชุมชนเพื่อการวิจัย 

          และพัฒนา  
เดือนมกราคม 

หมายเหตุ :  1)  ก าหนดวันและตารางการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะที่แน่นอน  
                     ส านักบริการการศึกษาจะแจ้งให้นักศึกษาทราบเปน็รายบุคคลโดยทางจดหมายอีกครั้ง 

                 2)  นักศึกษาจะได้รบัแจ้งใหเ้ข้าฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะเฉพาะกลุ่มวิชาชีพท่ีนักศึกษลงทะเบียน
  เรียนเท่านั้น (ไม่ต้องเข้าฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะทุกชุดวิชาตามรายชื่อชุดวิชาที่ปรากฎ) 

 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 

 
 
 
 

 

ก าหนดการฝึกปฏิบัติเสรมิทักษะ 
ภาคการศึกษาที่ 2 

ชุดวิชา 
ก าหนดการจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

(โดยประมาณ) 

  1. 16458 การสร้างสรรค์และผลิตงาน 

               ประชาสัมพันธ์  

เดือนพฤษภาคม 

เดือนมิถุนายน 

2. 16441 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  เดือนมิถุนายน 

3. 16446 การผลิตรายการวิทยุกระจาย 

          เสียงขั้นสูง  
เดือนพฤษภาคม 

4. 16455 การรณรงค์และผลิตงานโฆษณา  เดือนมิถุนายน 

5. 16449 การผลิตรายการโทรทัศน์ขั้นสูง  เดือนมิถุนายน 

6. 16423 การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง  เดือนมิถุนายน 

7. 16463 การวางแผน การออกแบบ 

         และผลิตสื่อชุมชน  
เดือนกรกฎาคม 

หมายเหตุ :  1)  ก าหนดวันและตารางการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะที่แน่นอน  
                     ส านักบริการการศึกษาจะแจ้งให้นักศึกษาทราบเปน็รายบุคคลโดยทางจดหมายอีกครั้ง 

                 2)  นักศึกษาจะได้รบัแจ้งใหเ้ข้าฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะเฉพาะกลุ่มวิชาชีพท่ีนักศึกษลงทะเบียน
  เรียนเท่านั้น (ไม่ต้องเข้าฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะทุกชุดวิชาตามรายชื่อชุดวิชาที่ปรากฎ) 

 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

  รูปแบบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 

 
 

 
 

 

มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้นักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ                
รวม 4 วัน 3 คืน (วันราชการและวันเสาร์-อาทิตย์) โดยมีรูปแบบการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ดังนี้ 

1. การรับฟังการบรรยาย โดยนักศึกษาจะได้รับฟังการบรรยายและ
การอภิปรายเนื้อหาท่ีส าคัญจากผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. ฝึกปฏิบัติหรือชมการสาธิต โดยนักศึกษาจะได้มีการปฏิบัติใน
ห้องปฏิบัติการหรือผลิตรายการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หรือรับชม
การสาธิต แล้วแต่กรณี 

3. การศึกษาดูงาน โดยบางชุดวิชาส านักบริการการศึกษาและ
คณาจารย์จะน านักศึกษาไปศึกษาดูงาน ณ สถานท่ีจัดการผลิตและสถาน
ประกอบการท้ังหน่วยงานของภาครัฐและเอกชน เช่น การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์               
เป็นต้น 

ท้ังนี้ ในการศึกษาดูงานนักศึกษาจะมีโอกาสได้เรียนรู้กับผู้ผลิตจาก
สถานประกอบการโดยตรง สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเชิงลึกเพ่ือเพ่ิมพูน ทักษะ
และประสบการณ์ของนักศึกษาได้เป็นอย่างดี 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

สถานที่ฝึกปฏบิัติเสริมทักษะ 

 
 

 
 

 
 

 สถานที่บรรยาย  ณ หาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิ ราช                        
หรือสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ส ถ า น ที่ ฝึ ก ป ฏิ บั ติ เ ส ริ ม ทั ก ษ ะ  ห รื อ ช ม ก า ร ส า ธิ ต                                
ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หรือสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  

 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา 

 
 

แสดงขั้นตอนเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

ณ มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 

หมายเหตุ  
1. ก่อนออกเดินทาง โปรดศึกษา “การเตรียมตัวก่อนออกเดินทาง” ในส่วนท่ี 2 
2. เมื่อถึง มสธ. โปรดศึกษา “การปฏบิัติตนเมื่อถึงสถานท่ีฝึกปฏิบตัิเสรมิทักาะ” ในส่วนท่ี 2 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักบริการการศึกษา 
แจ้งนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

นักศึกษาตรวจ 
สอบข้อมูล 

เตรียมตัว 
ก่อนเดินทาง 

เข้ารับการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะ 
(เมื่อถึง มสธ.) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 

- วัน/เวลาที่จัดฝึกฯ 
- สถานที่จัดฝึกฯ 
-ชื่อชุดวิชาที่จัดฝึกฯ 

- ศึกษาเอกสาร 
  การสอน 
- ศึกษาคู่มือการเข้าฝึก

ปฏิบัติเสริมทักษะ 
- จัดท ารายงาน/     

การบ้าน(ถ้ามี) 
- ศึกษาเส้นทางใน 
   การเดินทาง 
- เตรียมค่าใช้จ่าย 

- รายงานตัว และช าระ
ค่าใช้จ่าย 

- เข้ารับการฝึกปฏิบัติฯ 
- จัดท ารายงาน 
- เสนอรายงาน (ถ้ามี) 
- รับการประเมินผล 
  จากวิทยากร 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  
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 การเตรียมตัวก่อนเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 แนวปฏิบัติเมื่อไปถึงสถานที่ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 การปฏิบัติตนในระหว่างการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

 

แนวปฏิบัติในการเข้า 

ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม 

 

ส่วนที่ 2 
 

 
 
 
 
  
 

 

หัวข้อ 
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 ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านักบริการการศึกษา  10 

นักศึกษาควรเตรียมตัวและเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ ก่อนเข้ารับการ
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ดังนี้ 

1. ศึกษาเอกสารการสอนในชุดวิชาท่ีจะเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ล่วงหน้า เพื่อท าความเข้าใจเนื้อหาในเชิงแนวคิด ทฤษฎี และจัดท ากิจกรรม                    
ในแบบฝึกปฏิบั ติ ด้ วยตนเองแล้ วน าติ ดตั ว ไปในวันฝึ กปฏิบั ติ เส ริ ม ทักษะ                                                   
ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

2. เตรียมเอกสารการสอนแบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะหรือเอกสารอื่น ๆ               
ท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของชุดวิชานั้น ๆ 

3. เตรียมค่าใช้จ่าย นักศึกษาควรจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการเข้ารับ                   
การฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะประมาณ 2,500 บาท (ค่าอาหารและค่าท่ีพักตลอด                     
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมีจดหมายแจ้ง ให้ทราบ 

4. เตรียมเอกสารท่ีส าคัญ ได้แก่ บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตรประจ าตัว
ข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชน (เพื่อใช้ส าหรับแสดงตนในวันลงทะเบียนเข้า
รับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ) 

5. ศึกษาเส้นทางการเดินทางไปยังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ตลอดจนศึกษาแผนผังสถานท่ีตั้งของอาคารภายใน มสธ. นักศึกษาสามารถดู
รายละเอียดจากแผนท่ีตั้งของ มสธ. ในส่วนท้ายภาคผนวกของคู่มือฝึกปฏิบัติ                       
เสริมทักษะ 

6. เตรียมเครื่องใช้ส่วนตัว เช่น ยาสีฟัน แปรงสีฟัน ตลอดจนเสื้อกันหนาว 
(กรณีแพ้เครื่องปรับอากาศ) หมวก แว่นกันแดด (ในกรณีเป็นชุดวิชาท่ีต้องออกนอก
สถานท่ี) 

7. เตรียมยาประจ าตัว (ถ้ามี) กรณีท่ีนักศึกษามีโรคประจ าตัว โปรดเตรียม
ยาไปให้พร้อมและควรแจ้งให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับลงทะเบียนทราบในวันลงทะเบียน            
(หากต้องการความช่วยเหลือ) 

 

การเตรียมตวัก่อนเขา้ฝึกปฏิบติัเสริมทกัษะ 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  
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  การปฏิบัติตนเมื่อถึงสถานที่ฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ 
 

เมื่อนักศึกษาเดินทางไปถึงสถานท่ีฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะ  (มหาวิทยาลัย                
สุโขทัยธรรมาธิราช) ขอให้นักศึกษาปฏิบัติดังนี้ 

1. ขอให้นักศึกษาติดต่อท่ีอาคารสัมมนา 1 หรือ 2 ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามท่ีระบุไว้ในจดหมาย 

2. ตรวจสอบรายชื่ อนักศึกษาท่ีป้ายประกาศภายในห้องโถงชั้นล่าง                     
บริเวณประตูทางเข้าอาคารสัมมนา  และรับทราบล าดับท่ีหน้าชื่อของนักศึกษา                               
เพ่ือแจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับลงทะเบียน 

3. แสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษาและติดต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีรับลงทะเบียนโดยแจ้ง
ล าดับที่ให้เจ้าหน้าท่ีทราบ 

4. ลงลายมือชื่อเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะพร้อมรับเอกสาร และป้ายชื่อติด
หน้าอก 

5. ช าระค่าอาหารและท่ีพักกับเจ้าหน้าท่ีการเงินของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
6. ลงลายมือชื่อเข้าพักท่ีแผนกต้อนรับพร้อมรับกุญแจห้องพัก 
7. รับประทานอาหารเช้า (ห้องอาหารอาคารสัมมนา หรือตามท่ีมหาวิทยาลัย

ก าหนด) 
8. เข้าห้องประชุมตามก าหนดเวลาท่ีระบุไว้ในตารางการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

        9. แสดงแผนภาพแนวปฏิบัติเมื่อไปถึงสถานท่ีฝึกปฏิบัติเสริมทักษะอย่างเป็น
ขั้นตอน ได้ดังนี ้
 
 
 
 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  
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ตรวจสอบอาคาร 
  อาคารสัมมนา 1 หรือ  
  อาคารสัมมนา 2 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบ
รายช่ือ 

ที่ป้ายประกาศ 

ลงทะเบียนเข้า
รับการฝึกฯ 

ช าระค่าที่พัก
และค่าอาหาร 

เข้าห้องพัก 
และอ่ืนๆ 

ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 4 

- ชื่อ - นามสกุล 
- ล าดับที่หน้าชื่อ 
   ของนักศึกษา 
 

- แจ้งล าดับที่ให้ 
เจ้าหน้าที่ทราบ 

- แสดงบัตร
ประจ าตัว
นักศึกษา 

- ลงลายมือชื่อ
พร้อมรับ
เอกสารและรับ
ป้ายติดหน้าอก
แสดงตน 

 

- ช าระค่าที่พัก
และค่าอาหาร 

- รับใบเสร็จ 
 

- รับกุญแจห้องพัก 
- รับประทาน

อาหารเช้า 
- เข้าห้องประชุม

ตามเวลาที่ระบุ 
 

แสดงขั้นตอน เมื่อไปถึงสถานที่ฝึกปฏบิัติเสริมทักษะ 

ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  
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     การปฏิบัติตนระหว่างการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
  

ระหว่างการเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะขอให้นักศึกษาปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การแต่งกาย  
     นักศึกษาชาย  ควรสวมเสื้อคอมีปก และกางเกงยาวสีสุภาพเรียบร้อย                      

(ไม่ควรสวมกางเกงยีนส์ และเส้ือยืด)  
     นักศึกษาหญิง ควรสวมกระโปรงหรือกางเกงยาวสีสุภาพเรียบร้อย สวมรองเท้า                

หุ้มส้น ห้ามใส่รองเท้าแตะ (ยกเว้นกรณีท่ีมีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม) 
2.  การติดบัตรแสดงตน นักศึกษาทุกคนต้องติดป้ายชื่อแสดงตนท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดให้

ตลอดเวลาท่ีมีการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย  
3.  การตรงต่อเวลา นักศึกษาจะต้องตรงต่อเวลาตามตารางเวลาการฝึกปฏิบัติ   

เสริมทักษะ หรือตามท่ีอาจารย์นัดหมาย เช่น การประชุมรวม การรับประทาน
อาหาร เป็นต้น 

4.  การเจ็บป่วย (ถ้ามี) โปรดแจ้งอาจารย์ประจ ากลุ่มหรือเจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบการ
ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะของส านักบริการการศึกษาเพื่อให้การช่วยเหลือเบื้องต้น 

5.  การพักและรับประทานอาหาร มหาวิทยาลัยก าหนดให้นักศึกษาทุกคนต้อง             
พักค้างคืนและรับประทานอาหาร ณ อาคารสัมมนา 1 ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตลอดระยะเวลาการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ   
ท้ังนี้ เพื่อให้การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและนักศึกษา
สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้อย่างต่อเนื่อง และครบตามตารางการฝึกปฏิบัติ 
เสริมทักษะ ท่ีก าหนดไว้ ดังนั้นจึงไม่อนุญาตให้นักศึกษาไปพักค้างคืนนอก
มหาวิทยาลัย 

 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  
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การบริการ และสิ่งอ านวยความสะดวกภายใน  

มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 

 14 

 

ส่วนที่ 3 
  
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  การบริการของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

  สิ่งอ านวยความสะดวกภายใน มสธ. 
 



หน่วยงานฝกึปฏิบัติเสริมทักษะ  
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การบริการของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
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ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมจะให้บริการนักศึกษาเกี่ยวกับที่พักและ
อาหารส าหรับนักศึกษาที่เข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ณ อาคารสัมมนา 1 หรือ 2 
ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยู่ภายใน
มหาวิทยาลัย  โดยมีสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษา  ดังนี้ 

 
 ที่พัก 
  นักศึกษาต้องพักรวมกับเพื่อนนักศึกษาด้วยกันโดยแยก                  

ชาย–หญิงห้องละ 2 – 3 คน (เนื่องจากนักศึกษาแต่ละชุดวิชามีจ านวนมาก) เป็น
ห้องพักปรับอากาศ มีห้องน้ าภายในห้องพัก 

  นักศึกษาต้องช่วยกันรักษาสิ่งของเครื่องใช้ต่าง ๆ ภายในห้องพัก
ไม่ให้มีการแตกหัก สูญหาย  

  นั กศึ กษาไม่ ควรส่ ง เสี ย งดั ง รบกวน เพื่ อนร่ วมห้ องและ                     
ห้องใกล้เคียง 

  นักศึกษาท่ีออกจากห้องพักเป็นคนสุดท้าย ควรปิดสวิทช์ไฟและ
เคร่ืองปรับอากาศทุกครั้ง 

  เมื่อนักศึกษาออกจากห้องพักต้องน ากุญแจห้องพักไปฝากไว้ท่ี
แผนกต้อนรับของอาคารสัมมนาทุกครั้ง  

  มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้น าบุคคลภายนอกขึ้นไปบนห้องพัก
หากมีความจ าเป็นต้องพบปะกับบุคคลภายนอกให้ใช้บริเวณห้องโถงชั้นล่างของ                
อาคารสัมมนา 1  

  ก าหนดเวลาการคืนห้องพัก ณ อาคารสัมมนา 1 หรือ 2    
(Check Out) ตั้งแต่เวลา 12.00 – 13.00 น. 
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 อาหาร 
  มหาวิทยาลัยจัดอาหารให้นักศึกษาท่ีเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

ตั้งแต่มื้อเช้าของวันแรกที่นักศึกษารายงานตัวเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักาะ 
  มหาวิทยาลัยจัดอาหารไว้ทุกมื้อตั้งแต่ อาหารเช้า กลางวัน               

และเย็นรวมท้ังอาหารว่างเช้า – บ่าย – ดึก  
  นักศึกษาท่ีต้องการอาหารพิเศษ เช่น อาหารอิสลาม มังสะวิรัติ                      

หรืออาหารเจ ต้องแจ้งให้ผู้ประสานงานทราบ ในวันรายงานตัวเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะ 

 
 ซัก-รีดเสื้อผ้า 
นักศึกษาสามารถส่งเสื้อผ้าซักรีดได้ โดยมีถุงพลาสติกท่ีจัดให้ไว้ในห้องพัก

และน ามาฝากซักได้ที่แผนกต้อนรับโดยส่งก่อนเวลา 09.00 น. 
 การสืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต (Internet) 
 ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม มีบริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้กับนักศึกษา 

และผู้มาใช้บริการ โดยติดต่อท่ีแผนกต้อนรับขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการ ค้นคว้า
และสืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต โดยไม่เสียค่าบริการ 
 

 โทรศัพท์สาธารณะ 
 ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม มีตู้โทรศัพท์สาธารณะบริเวณใกล้แผนก

ต้อนรับ ซึ่งมีชนิดหยอดเหรียญและใช้บัตร   
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  การพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมีห้องปฐมพยาบาลและพยาบาลท่ีดูแลประจ าทุกวันในวัน

เวลาราชการ นอกจากนี้ยังมีแพทย์เฉพาะทางมาท าการตรวจรักษาทุกวันจันทร์ พุธ 
และศุกร์ ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา ชั้น M และอาคารพิทยพัฒน์ ชั้น 1 
นักศึกษาสามารถใช้บริการได้โดยไม่เสียค่าบริการ กรณีท่ีนักศึกษามีอาการป่วย
กะทันหันหรือในช่วงท่ีไม่มีแพทย์หรือพยาบาลประจ า นักศึกษาสามารถแจ้งให้ผู้
ประสานงานหรือวิทยากรทราบได้ตลอดเวลา เพื่อน าส่งสถานพยาบาลใกล้เคียง
มหาวิทยาลัยในเบ้ืองต้น 

 สหกรณ์ร้านค้ามหาวิทยาสุโขทัยธรรมาธิราช 
สหกรณ์ร้านค้ามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราชจ ากัด จ าหน่ายเครื่องใช้

อุปโภคบริโภคไว้บริการ ณ ชั้นล่าง อาคารวิชาการ 2 นักศึกษาสามารถซื้อสินค้าได้ 
โดยเปิดบริการในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลา 07.30 - 18.00 น. และวันเสาร์ตั้งแต่
เวลา 09.00 - 15.00 น.  

  สโมสรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
สโมสรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช อยู่บริเวณอาคารสุโขสโมสร 

ด้านหลังของมหาวิทยาลัยเป็นสถานท่ีเพื่อให้ข้าราชการและนักศึกษาใช้บริการ      
เช่น สระว่ายน้ า สนามแบดมินตัน และอุปกรณ์การออกก าลังกายต่าง  ๆ                      
โดยเสียค่าบริการในอัตราท่ีสโมสรฯ ก าหนด พร้อมท้ังมีอาหารและเครื่องดื่ม
จ าหน่ายในราคาย่อมเยา 

  บริการตู้กดเงินสดอัตโนมัติ (ATM) 
มหาวิทยาลัยมีบริการตู้กดเงินสดอัตโนมัติ (ATM) ส าหรับนักศึกษาและ

ประชาชนท่ัวไป ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย (บริเวณประตูทางเข้ามหาวิทยาลัย) ธนาคาร
กรุงศรีอยุธยาและธนาคารกรุงเทพ อาคารบริหาร 1 บริเวณ ศูนย์บริการร่วมแบบครบ
วงจร (One Stop Service Center)   
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1. สาขาวิชานิเทศศาสตร ์

ด้านหลักสูตรการเรียนและการฝึกปฏิบัติเสริมทกัษะ 
หมายเลขโทรศัพท์  02 504 8351-53 

2.  ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค ส านกับริการการศึกษา 
การจัดฝึกปฏิบัติเสริมทกัษะ ก าหนดวันฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะ  
สถานทีฝ่ึกปฏิบัติเสริมทกัษะ คู่มือประกอบการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ เป็นต้น 
หมายเลขโทรศัพท์  02 504 7613-6   
โทรสาร 02 503 3587 

3.  ศูนย์สัมมนาและฝกึอบรม มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 
การเข้าพักในระหวา่งการฝึกปฏิบัติฯเสริมทักษะ 
หรือการเข้าพักกรณอีื่น ๆ 
หมายเลขโทรศัพท์  02 504 8711-3 

การติดต่อหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ด้านการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
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ส่วนที่ 5 
 

1. ไม่ศึกษาคู่มือ  

นักศึกษาไม่ศึกษาคู่มือการเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ และค าชี้แจงในจดหมายแจ้ง
นักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะอย่างละเอียดท าให้นักศึกษาไม่ทราบข้อมูลที่ควรปฏิบัติและปฏิบัติตัว
ไม่ถูกต้องในการเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2. ที่อยู่ไม่เป็นปัจจุบัน  

นักศึกษาย้ายที่อยู่โดยไม่ได้แจ้งให้ทางมหาวิทยาลัยทราบ ท าให้นักศึกษาไม่ได้รับเอกสารที่จัดส่ง
ไปให้ เนื่องจากจดหมายถูกส่งคืนมหาวิทยาลัย หรือนักศึกษาบางท่านไม่ได้แจ้งหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อ
ได้ หรือระบุหมายเลขเดิม ที่อยู่เดิม มหาวิทยาลัยจึงติดต่อนักศึกษาไม่ได้ในการจัดส่งเอกสารต่าง ๆ    

3. ลงทะเบียนเรียนไม่สมบูรณ์  
นักศึกษาบางท่าน ช าระเงินค่าลงทะเบียนชุดวิชาฝึกปฏิบัติเสริมทักษะไม่ครบถ้วนหรือขาด

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ท าให้ไม่มีรายชื่อนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ต้องรอตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
นักศึกษาจึงได้รับจดหมายแจ้งเข้าฝึกปฏิบัติเสริมทักษะล่าช้า 

4. ขอพักนอกมหาวิทยาลัย  
นักศึกษาไม่ขอพัก ณ มหาวิทยาลัย ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เนื่องจากบ้านพักอยู่ใกล้ 

หรือไม่สะดวกจะพักกับผู้อ่ืน เป็นต้น ซึ่งตามแนวปฏิบัตินักศึกษาทุกคนต้องเข้าพัก เพราะก าหนดการ ฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะล่วงเลยถึงเวลากลางคืน 

5. ไม่เตรียมตัวล่วงหน้า 
นักศึกษาไม่เตรียมความพร้อมและไม่ศึกษาเอกสารการสอนล่วงหน้าหรือไม่ท าการบ้าน (ถ้ามี) 

มาส่งในวันฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ท าให้วันฝึกฯ นักศึกษาเข้าใจช้ากว่านักศึกษาท่านอ่ืน ๆ 

6. ลืมยาประจ าตัว 
นักศึกษาบางท่านมีโรคประจ าตัว และลืมน ายามารับประทาน ท าให้นักศึกษาป่วยในขณะที่ฝึก

ปฏิบัติเสริมทักษะ 

ตัวอย่างปญัหาของนักศึกษา 

เกี่ยวกับการเข้าฝกึปฏิบตัิเสริมทักษะ 
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