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ท างานนั้น จ าเป็นต้องมีกระบวนการในการท างานที่ชัดเจน เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่
ตรงกัน รับรู้ถึงขั้นตอนการท างานในมาตรฐานเดียวกัน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือน
แผนที่ในการท างานร่วมกัน 
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เขียนขึ้นจากประสบการณ์การท างานที่รับผิดชอบของผู้ เขียน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าเสนอ
กระบวนการ รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จในแต่ละขั้นตอน พร้อมทั้งปัญหา 
อุปสรรค และวิธีการแก้ไข ซึ่งจะเป็นประโยชน์ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับสมัครฝึกอบรม โดยสามารถน า
คู่มือนี้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป  

 ขอขอบคุณเป็นอย่างสูงส าหรับ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทุกท่าน ที่ให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน า รวมทั้งข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ให้
ส าเร็จลุล่วงด้วยดี     
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 การศึกษา เป็นค าที่มาจากภาษาสันสกฤต ภาษาบาลี เรียกว่า สิกขา หมายถึง การเล่าเรียน 
ฝึกฝน และอบรม (ราชบัณฑิตยสถาน, 2554) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 
มาตรา 4 ระบุไว้ว่า การศึกษาหมายถึง กระบวนการเรียนรู้  เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและ
สังคม โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้ 
และปัจจัยเกื้อหนุน ให้บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีปณิธาน คือ“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในฐานะ
เป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป 
เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับทุกคน เพ่ือสนอง
ความต้องการของบุคคลและสังคมด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล ซึ่งในสื่อการสอนทาง
ไปรษณีย์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ สื่อออนไลน์ และวิธีการอ่ืนที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วย
ตนเอง โดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ” และมหาวิทยาลัยมีพันธกิจ 5 ประการ คือ 
 1.  จัดให้มีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง ตลอดชีวิต 
 2.  วิจัยพัฒนาองค์ความรู้ และนวัตกรรม เพ่ือใช้ในการพัฒนาบุคคล ชุมชน สังคม และ
ประเทศ 
 3.  บริการวิชาการ เพื่อบูรณาการความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และประเทศ 
 4.  เรียนรู้ อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม 
 5.  พัฒนาองค์กรให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน และมีธรรมาภิบาล 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจึงมีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ทั้งระดับบัณฑิต 
มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต และในระดับประกาศนียบัตร เป็นการศึกษาที่เน้นตัวบุคคล มี 12 สาขาวิชา
รับผิดชอบ ส่วนการฝึกอบรมเป็นการเน้นการพัฒนาที่งาน มีส านักการศึกษาต่อเนื่องรับผิดชอบ ทั้งนี้
เป็นไปตาม “การเปิดโอกาสทางการศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต” 
 การฝึกอบรมเป็นกระบวนการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์รูปแบบหนึ่งที่จัดขึ้นอย่างเป็น
ระบบ มุ่งเน้นให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ ทักษะ เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ทัศนคติ สามารถ
ปฏิบัติงานได้ดีขึ้น น าไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร (ราเชนทร์ นพรัฐวงศกร และคณะ, 
2559: น. 3)   
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 ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้รับการจัดตั้งตามพระราช -
กฤษฎีกาการจัดตั้งส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2531 เมื่อวันที่ 28 
ธันวาคม 2531 เพ่ือท าหน้าที่ด้ านการให้บริการทางวิชาการแก่สั งคม และท าหน้าที่บ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เช่น การจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ทั้งวิชาการและวิชาชีพให้แก่ประชาชน 
หน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน การส่งเสริมการศึกษาตามอัธยาศัย โครงการสัมฤทธิบัตร 
การเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชนผ่านสื่อต่าง ๆ การจัดอภิปราย การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ  
การสาธิต การแสดง การจัดกิจกรรมในชุมชนท้องถิ่น การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยที่ เป็น           
สหวิทยาการในอุทยานการศึกษาให้ผู้สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง เพ่ือเพ่ิมความรู้ พัฒนา
คุณภาพชีวิตและการงาน รวมถึงการจัดกิจกรรมนันทนาการ ศิลปวัฒนธรรม งานประเพณีในเทศกาล
ต่าง ๆ เพื่อเป็นการส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 ส่วนหนึ่งของงานของส านักการศึกษาต่อเนื่อง คือ การจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ที่มี
จุดมุ่งหมายในการขยายโอกาสทางการศึกษาให้กับประชาชนผู้สนใจทั่วไป ด้วยการจัดท าหลักสูตร
ฝึกอบรมให้ตรงกับความต้องการในการพัฒนาศักยภาพ หรือสมรรถนะของบุคคลในด้านต่าง ๆ โดย
ด าเนินการฝึกอบรมตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารโครงการ
ฝึกอบรมที่มีลักษณะพิเศษ พ.ศ. 2537 ซึ่งหลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง แบ่ง
ออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1. หลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป (Public Training) เป็นการฝึกอบรมที่จัด
ให้กับบุคคลทั่วไป 
 2. หลักสูตรฝึกอบรมตามโครงการความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก ( In-house 
Training) เป็นการฝึกอบรมที่จัดให้ตามความต้องการของหน่วยงายภายนอก 
 3. หลักสูตรฝึกอบรมทางไกล (e-Training) เป็นการฝึกอบรมที่ให้ผู้เข้ารับการอบรม
ศึกษาด้วยตนเอง จากชุดฝึกอบรมที่ส านักจัดส่งให้ และเข้าท ากิจกรรมทางอินเทอร์เน็ตตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  
 ปัจจุบันส านักการศึกษาต่อเนื่องมีบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ตอบสนองพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยทั้งหมด 36 คน มีบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรมทั้งหมด 10 คน  โด ย ส านั ก
การศึกษาต่อเนื่องตระหนักความส าคัญของงานฝึกอบรม จึงมีความมุ่งมั่นในการพัฒนากระบวนการ
ฝึกอบรมให้มีระบบการท างานที่ชัดเจน เน้นการบริการที่ประทับใจ โดยได้รับการรับรองระบบ
คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 จากส านักรับรองคุณภาพสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่ง
ประเทศไทย เมื่อ พ.ศ. 2545 และน ามาใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานมาโดยตลอด 
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  กระบวนการจัดฝึกอบรมของส านักแบ่งออกเป็น 3 ระยะ คือ  
 - การด าเนินงานก่อนการจัดฝึกอบรม  
 - การด าเนินงานระหว่างการจัดฝึกอบรม  
 - การด าเนินงานหลังการจัดฝึกอบรม  
 โดยกระบวนการที่จะน าไปสู่ความส าเร็จในการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร คือ การ
ด าเนินงานก่อนการจัดฝึกอบรมที่มีขั้นตอนส าคัญ คือ การรับสมัครฝึกอบรม เนื่องจากเป็นส่วนแรกที่
ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมติดต่อกับมหาวิทยาลัย ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องมีทักษะการสื่อสารเพ่ือ 
โน้มน้าวใจให้ผู้สนใจสมัครเข้ารับฝึกอบรม มีการชี้แจงรายละเอียดของหลักสูตรที่ครบถ้วน มีการ
แนะน าทางเลือกเพ่ือประกอบการตัดสินใจ มีการประสานงานกับบุคคลที่เก่ียวข้อง ผู้สมัครเข้ารับการ
อบรม เจ้าหน้าที่ประสานงานของหน่วยงานที่ส่งบุคลากรมาเข้ารับการฝึกอบรม เลขานุการโครงการ
แต่ละหลักสูตร และต้องจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องการรับสมัครฝึกอบรม ได้แก่ ข้อมูลผู้เข้ารับการ
อบรมแต่ละหลักสูตร หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม ใบยืนยันเข้ารับการฝึกอบรม ใบลงทะเบียน 
 คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป จึงมีความส าคัญ 4 
ประการ คือ 
 1.  เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม จ าเป็นต้องมีแนวทางในการปฏิบัติงานในขั้นตอน
การรับสมัครผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม 
 2.  เมื่อผู้สนใจสมัครอบรม ย่อมหมายถึงจ านวนของผู้เข้ารับบริการทางวิชาการ และ
เป้าหมายรายได้ที่ส านักการศึกษาต่อเนื่องต้องด าเนินการให้บรรลุตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
 3.  หากการด าเนินการในส่วนแรกไม่ดี ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมไม่พึงพอใจกับการ
สื่อสาร ขาดความแม่นย าในการอธิบายรายละเอียด แม้จะเป็นหลักสูตรที่น่าสนใจ มีวิทยากรที่
หลากหลาย แต่ยังมีองค์กรอ่ืนที่ด าเนินการจัดฝึกอบรมในหลักสูตรที่คล้ายคลึงกันอีกหลายองค์กร 
นับเป็นคู่แข่งในการจัดฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 4.  จากการศึกษาเกี่ยวกับการฝึกอบรมทั้งจากต ารา งานวิจัย บทความ พบว่า มีเนื้อหา
ที่ให้ความส าคัญกับ การเขียนโครงการฝึกอบรม กลยุทธ์การฝึกอบรม การประเมินการฝึกอบรม และ
การบริหารการฝึกอบรม การน าเสนอเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป จะเป็นวิธีการ
ปฏิบัติซึ่งถ่ายทอดโดยเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่มีประสบการณ์ในการสมัครฝึกอบรมโดยตรงมาเป็นเวลา 
14 ปี และเผยแพร่ในรูปเอกสารและไฟล์ PDF อันจะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานในองค์กรอ่ืน ๆ 
 การจัดอบรมเป็นงานที่เป็นระบบ ความส าเร็จของงานประกอบด้วยปัจจัยหลายประการ 
ทั้งปัจจัยภายในองค์กรและปัจจัยภายนอกองค์กร คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับ
ผู้สนใจทั่วไป มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานในมาตรฐานเดียวกัน ส่วนส าคัญ คือ 
การสื่อสารเพ่ือการโน้มน้าวใจ สร้างความพึงพอใจแก่กลุ่มเป้าหมาย รวมทั้งปัญหา อุปสรรค และ
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แนวทางแก้ไขจากสถานการณ์จริง อธิบายกระบวนการ รับสมัครผู้เข้ารับการอบรมแต่ละข้ันตอน และ
เพ่ือสร้างมาตรฐานให้บุคลากรที่ต้องปฏิบัติหน้าที่รับสมัครผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ ความเข้าใจ 
สามารถปฏิบัติงานรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ เนื้อหาของคู่มือ ประกอบด้วย 
ขั้นตอน วิธีการ การรับสมัครผู้เข้ารับการอบรม โดยค านึงถึงการสื่อสารเพ่ือการโน้มน้าวใจ การให้
ค าปรึกษา การประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง และกลุ่มเป้าหมาย รวมทั้งแนวทางแก้ไขเกี่ยวกับปัญหา
อุปสรรคในสถานการณ์จริง  
 คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป จะเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานรับสมัครได้อย่างเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกัน หากมีการโยกย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่              
ผู้ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครลาออก หรือเกษียณอายุราชการ ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถเริ่มต้นท างานได้
อย่างถูกต้อง ท าให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และใช้เอกสารนี้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน
ไดอ้ย่างมีประสิทธิผล 
 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ  
 2.1  เพ่ืออธิบายกระบวนการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมแต่ละขั้นตอน 
 2.2  เพ่ือสร้างมาตรฐานให้บุคลากรที่ต้องปฏิบัติหน้าที่รับสมัครผู้เข้ารับการอบรม             
มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของกำรศึกษำ  
 การจัดท าคู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปฉบับนี้ เป็น
ขั้นตอนการด าเนินการก่อนการจัดฝึกอบรม โดยอธิบำยกระบวนกำรรับสมัครผู้เข้ำรับกำรอบรม
หลักสูตรส ำหรับผู้สนใจทั่วไป ที่ได้บรรจุในแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี  ของส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และเป็นขั้นตอนหลังจำกมีกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล
หลักสูตรฝึกอบรมไปแล้วเท่ำนั้น 
 
4. นิยำมศัพท ์
 มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช หมายถึง มหาวิทยาลัยในระเบบเปิด ไม่มีชั้นเรียนของ
ตนเอง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาและส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการทาง
วิชาการ ท าวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยใช้เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมการศึกษาทางไกล เพ่ือสร้างโอกาสการเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิตส าหรับประชาชนที่ต้องการ 
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 ฝ่ำยบริหำรกำรฝึกอบรม (ฝ่ำยกำรฝึกอบรม) ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่อง หมายถึง 
หน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รับผิดชอบงานด้านบริการวิชาการรูปแบบการ
จัดฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป หลักสูตรตามโครงการความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอก และหลักสูตรฝึกอบรมทางไกล 
 เทคนิคกำรรับสมัคร หมายถึง กระบวนการ วิธีการในการปฏิบัติงานรับสมัครผู้เข้ารับ
การอบรมหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปของส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยการรับสมัครผู้เข้า
รับการอบรมจะประสบผลส าเร็จ ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการตามกระบวนการ และวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ 
 หลักสูตรฝึกอบรมส ำหรับผู้สนใจทั่วไป หมายถึง หลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นที่ส านัก
การศึกษาต่อเนื่องพัฒนาขึ้นร่วมกับสาขาวิชาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย หรือจากการส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรมในแต่ละปี โดยเนื้อหาของแต่ละหลักสูตรมีจุดมุ่งหมายเฉพาะเจาะจงเป็นเรื่อง ๆ 
ส าหรับกลุ่มบุคคลบางกลุ่ม เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์ หรือปรับเปลี่ยนทัศนคติ พฤติกรรม 
ของบุคคลในเรื่องนั้น ๆ มีระยะเวลาการฝึกอบรมประมาณ 1 – 5 วัน และก าหนดหลักสูตรไว้ใน
แผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี มีการเก็บค่าลงทะเบียนของแต่ละหลักสูตร เปิดโอกาสผู้สนใจทั่วไป
สามารถสมัครเข้ารับการอบรมได้ โดยผู้สมัครอาจเป็นบุคลากรในหน่วยงานต่าง ๆ หรือบุคคลทั่วไปที่
ต้องการพัฒนาศักยภาพ ทักษะของตนเอง และสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดของตนเองได้
ตามระเบียบกระทรวงการคลังและไม่ถือเป็นวันลา 

 
5.  ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ  
 5.1  คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และช่วยให้บุคลากรที่ เกี่ยวข้องปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพโดยมี
ข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 
 5.2  คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปท าให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้
 5.3  คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปสามารถใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานได ้

 
 
 



บทท่ี 2 
การวิเคราะห์งาน 

 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจัดตั้งขึ้น จากแนวคิดเรื่องการขยายและกระจายโอกาส
ทางการศึกษาระดับอุดมศึกษาแก่ประชาชนให้กว้างขวางยิ่งขึ้นโดยใช้ทรัพยากรที่มีจ ากัดให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด เป็นการจัดตั้งมหาวิทยาลัยที่มีลักษณะเป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิด ด าเนินการสอน
โดยใช้ระบบการเรียนการสอนทางไกล พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร์ มหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราชบรมนาถบพิตร รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ตามพระนามเดิมของพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 7 เมื่อครั้ง
ทรงด ารงพระอิสริยยศเป็น กรมหลวงสุโขทัยธรรมราชา และเมื่อวันที่ 5 กันยายน 2521 ได้ทรงลง
พระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และก าหนดให้วันที่ 5 กันยายน 
ของทุกปี เป็นวันสถาปนามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ใช้ระบบการเรียนการสอนที่เอ้ืออ านวยให้นักศึกษา
สามารถใช้เวลาศึกษาด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ โดยใช้วิธีการศึกษาผ่านสื่อการสอน
ต่าง ๆ เรียกว่าระบบการศึกษาทางไกล เพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษาที่อยู่ในท้องถิ่นต่าง ๆ สามารถ
ศึกษาหาความรู้ได้ด้วยตนเองตามความพร้อม ความสะดวก และความสนใจของตนเอง จากสื่อ
ประสมประเภทสิ่งพิมพ์ในรูปของเอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติ และสื่อเสริมประจ าชุดวิชา ได้แก่ 
ซีดีเสียง ดีวีดี ซีดีมัลติมีเดีย หนังสืออ่านประกอบต่าง ๆ รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุ
โทรทัศน์ หรือรายการสอนเสริมทางไกล การสอนเสริมตามศูนย์บริการการศึกษา โดยมหาวิทยาลัยมี
พันธกิจ 5 ประการ คือ 
 1.  จัดให้มีการศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 2.  วิจัยพัฒนาองค์ความรู้ และนวัตกรรม เพ่ือใช้ในการพัฒนาบุคคล ชุมชน สังคม และ
ประเทศ 
 3.  บริการวิชาการ เพื่อบูรณาการความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และประเทศ 
 4.  เรียนรู้ อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม 
 5.  พัฒนาองค์กรให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน และมีธรรมาภิบาล 
 การบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 2 ส่วน คือ สาย
วิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ ซึ่งสายวิชาการมีทั้งหมด 12 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาศิลปศาสตร์  
สาขาวิชาศึกษาศาสตร์  สาขาวิชาวิทยาการจัดการ  สาขาวิชานิติศาสตร์  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์  สาขาวิชารัฐศาสตร์  สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และ
สหกรณ์  สาขาวิชานิเทศศาสตร์  สาชาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์   
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 ส าหรับสายสนับสนุนวิชาการมีส านักต่าง ๆ 10 ส านัก และสถาบันซึ่งมีฐานะเทียบเท่า
ส านักอีก 1 สถาบัน  ด าเนินการสนับสนุนภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ส านักงาน
อธิการบดี  ส านักวิชาการ  ส านักทะเบียนและวัดผล  ส านักเทคโนโลยีการศึกษา  ส านักบริการ
การศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ  ส านักพิมพ์  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ส านักคอมพิวเตอร์ ส านัก
บัณฑิตศึกษา และสถาบันวิจัยและพัฒนา ต่อมาสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ออกประกาศ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการก าหนดหน่วยงานสังกัดฝ่ายต่าง ๆ ตามการจัดสายงาน
บริหารในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2564 โดยแบ่งโครงสร้างออกเป็น 5 ฝ่าย ดังนี้ 
 1. ฝ่ายการศึกษา ยุทธศาสตร์ แผน และเทคโนโลยีดิจิทัล มีหน่วยงานในสังกัด คือ 
สาขาวิชาต่าง ๆ ส านักวิชาการ ส านักทะเบียนและวัดผล ส านักบัณฑิตศึกษา ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ส านักคอมพิวเตอร์ และศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน มีหน่วยงานในสังกัด คือ ส านักพิมพ์ กองคลัง กองพัสดุ 
กองอาคารสถานที ่และศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 3. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล วิจัย และบริหารทั่วไป มีหน่วยงานในสังกัด คือ สถาบันวิจัยและ
พัฒนา สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล สถานวิจัยสถาบัน กองทรัพยากรบุคคล กองกลาง
และกองกฎหมาย  
 5. ฝ่ายบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และวิเทศสัมพันธ์ มีหน่วยงานในสังกัด 
ส านักบริการการศึกษา ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ส านักบรรณสารสนเทศ สถานอุทยานการศึกษา
รัชมังคลาภิเษก สถานสื่อสารองค์กร สถานวิเทศสัมพันธ์ ศูนย์สารสนเทศ และศูนย์บริการร่วมแบบ
ครบวงจร  
 6. ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย มีหน่วยงานในสังกัด คือ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 ส านักการศึกษาต่อเนื่องด าเนินงานตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย 2 ประการ คือ 
การให้บริการวิชาการ เพ่ือบูรณาการความรู้ ไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และประเทศ            
ประการที่  2 คือ เรียนรู้ อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม  โดยส านัก
การศึกษาต่อเนื่องมีความเป็นมาดังนี้ 
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1. โครงสร้างของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ได้จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2531 เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2531 โดยประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา วันที่ 30 ธันวาคม 2531 มีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น ส านักงานเลขานุการ  ฝ่ายบริการ-
เผยแพร่ทางไกล  ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม  ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม  ฝ่ายวิเคราะห์-
โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม และฝ่ายอุทยานการศึกษา ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการในส านักการศึกษาต่อเนื่องมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2532  ส านัก
การศึกษาต่อเนื่องมีวิสัยทัศน์ และพันธกิจ ดังนี้ 
 วิสยัทัศน์ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง   
 องค์กรชั้นน าด้านการฝึกอบรม การบริการวิชาการ และการบริหารจัดการชุดการเรียนรู้ 
เพ่ือการศึกษาตลอดชีวิต ด้วยการบูรณาการเครือข่ายและเทคโนโลยีดิจิทั ล สืบสานการเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรม 
 พันธกิจของส านักการศึกษาต่อเนื่อง       
 1. พัฒนาการฝึกอบรมที่มาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ 
 2. สนับสนุนการบริการวิชาการเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการบูรณาการเครือข่ายเพ่ือการฝึกอบรมและการบริการวิชาการ 
 4. บริหารจัดการชุดการเรียนรู้ที่มีคุณภาพและสื่อสารการตลาดดิจิทัล 
 5. สืบสานศิลปวัฒนธรรมไทย 
 6. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 7. เพ่ือประสิทธิภาพการบริหารและการจัดการตามหลักธรรมาภิบาลแบบมีส่วนร่วม  
  
2. ภารกิจส านักการศึกษาต่อเนื่อง     
 ภารกิจส าคัญที่ส านักการศึกษาต่อเนื่องมีภารกิจได้รับมอบหมายแบ่งเป็น 2 ด้าน คือ การ
ให้บริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
โดยมีในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การจัดฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับให้ผู้สนใจทั่วไป (Public Training)  
การจัดฝึกอบรมหลักสูตรตามความต้องการของหน่วยงาน (In-house Training) การจัดฝึกอบรมรูป
ทางไกล (e-Training) การให้ค าปรึกษาในการจัดฝึกอบรมแก่หน่วยงานต่าง ๆ การฝึกอบรมเพ่ือ
พัฒนาอาชีพให้กับประชาชน  การส่งเสริมการศึกษาตามโครงการสัมฤทธิบัตร โครงการสัมฤทธิบัตร
บัณฑิตศึกษา การเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชนผ่านสื่อต่าง ๆ  การจัดอภิปรายทางวิชาการ การจัด
สัมมนา การสาธิต การแสดง การจัดกิจกรรมในชุมชนท้องถิ่น การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยที่เป็น  
สหวิทยาการในอุทยานการศึกษาให้ผู้สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง รวมถึงการจัดกิจกรรม
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นันทนาการศิลปวัฒนธรรม งานประเพณี ในเทศกาลต่าง ๆ เพ่ือเป็นการส่งเสริมท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  
 2.1  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ได้แก่ 
  2.1.1  การจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นแก่ผู้สนใจทั่วไป (Public Training) เช่น 
หลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม เป็นต้น 
  2.1.2  การให้บริการจัดฝึกอบรมตามความความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน (In-house Training) เช่น หลักสูตร วิทยากรการควบคุมงานด้านความปลอดภัย 
โครงการความร่วมมือกับ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เป็นต้น 
  2.1.3  การจัดฝึกอบรมรูปแบบทางไกล (e-Training) เช่น หลักสูตร นักกฎหมาย
ปกครองภาครัฐ เป็นต้น 
      2.1.4  การจัดโครงการสัมฤทธิบัตร และโครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา 
    2.1.5  การเผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อ รวมทั้งกิจกรรมรูปแบบต่าง ๆ เช่น ป้ายนิเทศ
ความรู้ การอภิปรายทางวิชาการ เป็นต้น 
    2.1.6  การจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนท้องถิ่น เช่น การผนึกภาพบนพื้นวัสดุ  
การท าซาลาเปาไส้ต่าง ๆ เป็นต้น 
  2.2  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ 
   2.2.1  การจัดกิจกรรมตามประเพณี  เช่น วันลอยกระทง  การจัดกิจกรรม          
วันสงกรานต์ เป็นต้น 
  2.2.2  การเผยแพร่ความรูด้้านศิลปวัฒนธรรมผ่านสื่อ รวมทั้งกิจกรรมรูปแบบต่าง ๆ 
เช่น การสาธิตการท าขนมโค การจัดนิทรรศการเฉลิมพระเกียรติ “งามพรรณมาลา น้อมบูชาพระบรม
ราชชนนีพันปีหลวง” เป็นต้น 
  2.2.3  การจัดแสดงด้านศิลปวัฒนธรรม การจัดกิจกรรมท านุบ ารุงศาสนา เช่น การ
ตักบาตร เวียนเทียนในวันส าคัญทางพุทธศาสนา วันมาฆบูชา วันวิสาขบูชา การถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน เป็นต้น 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักการศึกษาต่อเนื่อง เป็นไปอย่างคล่องตัวและมี
ประสิทธิภาพ จึงได้มีการแบ่งการบริหารงานภายใน ดังนี้ 
 
3.  โครงสร้างการบริหารงานภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่อง  
 จากพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส านักการศึกษาต่อเนื่อง มีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 
ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายให้บริการที่สามารถพ่ึงพาตนเองได้ ฝ่ายที่ให้บริการวิชาการแก่สังคม และฝ่าย
ที่อ านวยการสนับสนุนการบริหารและจัดการส านักงาน ดังนี้ 
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 ฝ่ายให้บริการที่สามารถพ่ึงพาตนเองได้ 3 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม  
ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม  ฝ่ายวิเคราะห์โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม  
 ฝ่ายที่ให้บริการวิชาการแก่สังคม 2 ฝ่าย ประกอบด้วย  ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล  ฝ่าย
อุทยานการศึกษา  
 ส าหรับฝ่ายที่อ านวยการสนับสนุนการบริหาร และจัดการส านักงาน คือ ส านักงาน
เลขานุการ มีการด าเนินการตามนโยบายภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และวิเทศสัมพันธ์ 
 
 3.1  โครงสร้างการบริหารภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่องรูปแบบเดิม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1  ผังงานโครงสร้างการบริหารภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่องรูปแบบเดิม 
ที่มา : ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 2562 



 
11 

 

   3.1.1  ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม  
   ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม รับผิดชอบการประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝึกอบรมและ
จัดฝึกอบรมให้กับประชาชนผู้สนใจทั่วไปและหน่วยงานต่าง ๆ ให้กับประชาชนทั่วไป ตามโครงการ
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์การ
ท างานด้านต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาด้านการบริหารการฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาด้านการจัดฝึกอบรม
ให้กับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน โดยมีพันธกิจ 5 งาน ได้แก่ งานประชาสัมพันธ์และฐานข้อมูล 
(ประกอบด้วยงานประชาสัมพันธ์ งานรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม และงานจัดท าฐานข้อมูล
ฝึกอบรม)  งานธุรการ งานจัดฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป งานจัดฝึกอบรมหลักสูตรโครงการความร่วมมือ
กับหน่วยงานภายนอก และงานการเงิน บัญชี และงบประมาณหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 

 
ภาพที่ 2.2  ผังงานโครงสร้างการบริหารของฝ่ายบริหารการฝึกอบรมรูปแบบเดิม 
ที่มา : ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 2562 
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ตามโครงสร้างการบริหารของฝ่ายบริหารการฝึกอบรมรูปแบบเดิม ผู้จัดท าคู่มือ 
ปฏิบัติงานอยู่ในส่วนของงานประชาสัมพันธ์และฐานข้อมูล โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานประชาสัมพันธ์และฐานข้อมูล 
   1.1)  การประชาสัมพันธ์ 
    1.1.1)  จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม 
    1.1.2)  การเขียนข้อมูลการประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 
การปรับแก้ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
    1.1.3)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรมหลักสูตรผ่านช่องทาง 
ต่าง ๆ คือ การส่งข้อมูลประชาสัมพันธ์ทางไปรษณีย์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ถึงหน่วยงาน
ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ บุคคลทั่วไป รวมถึงผู้ที่เข้าการฝึกอบรมของส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง การจัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ ไวนิล (Vinyl) โปสเตอร์ (Poster) แผ่นพับ แผ่นปลิว และ
การวางแผ่นพับ แผ่นปลิว เว็บไซต์ (Website)  และการติดโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม
ภายในมหาวิทยาลัย 
    1.1.4)  การประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องส าหรับการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลการฝึกอบรม เช่น ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือขอความอนุเคราะห์บันทึกรายการส าหรับ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม กองกลาง เพ่ือขอความอนุ เคราะห์ติดป้ายไวนิล  (Vinyl) 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม 
    1.1.5)  การประสานงานกับผู้ที่ เกี่ยวข้อง เช่น ผู้อ านวยการโครงการ
ฝึกอบรม  ผู้อ านวยการส านักการศึกษาต่อเนื่อง เพ่ือบันทึกรายการส าหรับประชาสัมพันธ์หลักสูตร
ฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้ออกแบบแผ่นปลิวของส านักการศึกษาต่อเนื่อง หรือเจ้าหน้าที่ส านักพิมพ์ผู้ผลิต
ส าเนาเอกสารประชาสัมพันธ์  
    1.1.6)  รายงานค่าจัดส่งเอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตร 
    1.1.7)  จัดเตรียมแผ่นปลิว แผ่นพับเพ่ือประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม 
   1.2)  การรับสมัครผู้เข้ารับการอบรม 
    1.2.1)  การศึกษาข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรที่ก าหนดตามแผนการ
ฝึกอบรม รายช่ือหลักสูตร จ านวนรุ่น วันที่จัดฝึกอบรม อัตราค่าลงทะเบียนของแต่ละหลักสูตร 
    1.2.2)  การเตรียมเอกสารประกอบการรับสมัคร ได้แก่ ใบสมัครเข้าอบรม 
โครงการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม และช้ีแจงรายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรมให้กับผู้สนใจ  
    1.2.3)  การรับสมัครผ่านช่องทางเปิดให้บริการ การตรวจสอบข้อมูลจาก
ใบสมัครเข้าอบรม บันทึกข้อมูลการสมัครในใบจองแต่ละหลักสูตร 
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    1.2.4)  การตรวจสอบข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
    1.2.5)  การประสานงานกับผู้สมัคร ผู้ประสานงานของหน่วยงานบุคคล
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานต่าง ๆ   
    1.2.6)  การสรุปจ านวนผู้สมัคร รวบรวมข้อมูลผู้สมัครส่งมอบให้
เลขานุการโครงการ 
    1.2.7)  การแจ้งยืนยันการจัดฝึกอบรม หรือการแจ้งยกเลิก หรือเลื่อน
การฝึกอบรม 
   1.3)  การจัดท าฐานข้อมูลการฝึกอบรม 
    1.3.1)  จัดท าฐานข้อมูลการฝึกอบรม ได้แก่ กลุ่มเป้าหมายหน่วยงาน
ภาครัฐ หน่วยงานองค์กรลักษณะพิเศษ หน่วยงานเอกชน กลุ่มเป้าหมายบุคคลซึ่งเป็นการจัดเก็บ
ข้อมูลจากใบสมัครของผู้เข้ารับการอบรม 
    1.3.2)  หากมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ติดต่อ หรือมีเอกสารถูกส่งกลับมายัง
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ให้ด าเนินการปรับแก้ฐานข้อมูลหน่วยงาน และข้อมูลบุคคลทั่วไปที่เคยเข้ารับ
บริการฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่องมาแล้วให้เป็นปัจจุบัน 
   1.4)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2)  งานธุรการ 

        2.1)  รับ ส่ง เวียนหนังสือ 
   2.2)  ร่าง และพิมพ์หนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
   2.3)  การจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุอ่ืน ๆ ของฝ่าย 
   2.4)  การยืมเงิน และจัดท าเอกสารชดใช้สัญญายืมเงิน 
   2.5)  จัดท าสถิติการลา 
   2.6)  งานพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร 
   2.7)  ประสานงานทั่วไป 
   2.8)  จัดเก็บเอกสารของฝ่าย 
   2.9)  เลขานุการและจดรายงานการประชุมฝ่าย 
   2.10)  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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3)  งานจัดฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป 
   3.1)  การจัดท าแผนการจัดฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป 
   3.2)  ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามภารกิจ ดังนี้ 
    3.2.1)  ก่อนการจัดฝึกอบรม 
     - การประสานงานผู้ที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อ านวยการโครงการ 
วิทยากร ทีมงาน เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับการอบรม และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
     - การจัดท าเอกสาร  การร่างบันทึก การจัดท าหนังสือเชิญ หนังสือ
ขออนุญาตต้นสังกัด ค าสั่งปฏิบัติงาน และเอกสารประกอบการอบรม 
     - การประชุม การเตรียมความพร้อมในการจัดฝึกอบรม การ
จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ สถานที่จัดอบรม  
    3.2.2)  ระหว่างการจัดฝึกอบรม 
     - การดูแลความเรียบร้อยระหว่างการปฏิบัติงาน การต้อนรับ การ
ลงทะเบียน การตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องประชุม 
     - การเตรียมการในพิธีเปิด และพิธีปิด 
     - การแจกเอกสาร แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
     - การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เจ้าหน้าที่ 
     - จัดท าท าเนียบรุ่น 
     - จัดท าวุฒิบัตร หรือหนังสือรับรอง 
     - การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในระหว่างการฝึกอบรม 
    3.2.3)  หลังการจัดฝึกอบรม 
     - การจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ รวบรวมแบบประเมินผล 
     - รายงานปัญหาที่พบในแบบประเมินผล 
     - จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายให้ส านัก และท าเรื่องชดใช้สัญญา ยืมเงิน 
และหลักฐานการเงินให้กับกองคลังมหาวิทยาลัย 
   3.3)  จัดเก็บรายชื่อผู้ผ่านการอบรม ใบลงทะเบียน รหัสวุฒิบัตร รหัสหนังสือรับรอง 
   3.4)  รายงานผลการด าเนินงานการจัดฝึกอบรมประจ าเดือนให้กับส านักงาน
เลขานุการและฝ่าย 
   3.5)  การควบคุมการเบิกจ่าย การยืม การคืนวัสดุการฝึกอบรม 
   3.6)  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4)  งานจัดฝึกอบรมหลักสูตรโครงการความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 
   4.1)  จัดท าแผนงานการจัดฝึกอบรมหลักสูตรโครงการความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายนอก 
   4.2)  ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามภารกิจ ดังนี้ 
    4.2.1)  ก่อนการจัดฝึกอบรม 
     - การประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ประสานงานหน่วยงาน
ภายนอก ผู้อ านวยการโครงการ วิทยากร ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     - การจัดท าเอกสาร  การร่างบันทึก การจัดท าหนังสือเชิญ หนังสือ
ขออนุญาตต้นสังกัด ค าสั่งปฏิบัติงาน และเอกสารประกอบการอบรม 
     - การประชุม การเตรียมความพร้อมในการจัดฝึกอบรม การ
จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ สถานที่จัดอบรม 
    4.2.2)  ระหว่างการจัดฝึกอบรม 
     - การดูแลความเรียบร้อยระหว่างการปฏิบัติงาน การต้อนรับ การ
ลงทะเบียน การตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องประชุม 
     - การเตรียมการในพิธีเปิด และพิธีปิด 
     - การแจกเอกสาร แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
     - การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เจ้าหน้าที่ 
     - จัดท าท าเนียบรุ่น (กรณีหลักสูตรระยะยาว) 
     - จัดท าวุฒิบัตร หรือหนังสือรับรอง 
     - การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในระหว่างการฝึกอบรม 
    4.2.3)  หลังการจัดฝึกอบรม 
     - การจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ รวบรวมแบบประเมินผล 
     - รายงานปัญหาที่พบในแบบประเมินผล 
     - จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายให้ส านัก และท าเรื่องชดใช้สัญญายืมเงิน 
และหลักฐานการเงินให้กับกองคลังมหาวิทยาลัย 
   4.3)  จัดเก็บรายชื่อผู้ผ่านการอบรม ใบลงทะเบียน รหัสวุฒิบัตร รหัสหนังสือรับรอง 
   4.4)  รายงานผลการด าเนินงานการจัดฝึกอบรมประจ าเดือนให้กับส านักงาน
เลขานุการและฝ่าย 
   4.5)  การควบคุมการเบิกจ่าย การยืม การคืนวัสดุการฝึกอบรม 
   4.6)  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  5)  งานการเงิน บัญชี และงบประมาณหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
   5.1)  ด าเนินการเรื่องการเงิน 
    5.1.1)  จัดท าใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน และน าส่งกองคลัง 
    5.1.2)  บันทึกรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดใบส่งเงิน 
    5.1.3)  จัดท าข้อมูลผู้เข้ารับการอบรมเป็นรายหลักสูตรและกระทบยอด
จ านวนผู้เข้ารับการอบรมกับเลขานุการประจ าหลักสูตร 
    5.1.4)  ตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนของแต่ละหลักสูตร เปรียบเทียบ
กับใบสมัคร ใบเสร็จรับเงิน และติดตามน าเงินส่งกองคลังภายในก าหนดเวลา 
    5.1.5)  ติดตาม ประสานงาน การรับเงินค่าจัดฝึกอบรมจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย พร้อมจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน เอกสาร
แนบต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานต้องการ 
    5.1.6)  ควบคุมดูแลการใช้ใบเสร็จรับเงินให้มีเพียงพอต่อการใช้ และจัดท า
บันทึกการเบิก การส่งคืนใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ทั้งแบบเล่มใบเสร็จรั บเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
ประมาณการจ านวนใบเสร็จรับเงินที่ต้องใช้ภายในปีงบประมาณ และไม่เกินจ านวนที่กองคลังก าหนด 
   5.2)  ด าเนินการเรื่องงบประมาณ 
    5.2.1)  จัดท าใบจองงบประมาณ จากระบบงานสามมิติ 
    5.2.2)  จัดท าสัญญายืมเงิน บันทึกการเบิกจ่าย ตัดโอน ในระบบงานสาม
มิติ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการตัดโอน เบิกจ่าย ยืมเงินส ารองจ่ายแนบบันทึก 
    5.2.3)  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณส าหรับการจัดฝึกอบรม 
บันทึกต้นทุนหลักสูตรฝึกอบรม ก าไรจากการจัดฝึกอบรม 
    5.2.4)  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรหัส จ 1.4.1 งานจัดฝึกอบรมให้
เป็นไปตามระเบียบงบประมาณและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณต่อกองแผนงาน 
 
  3.1.2  ส านักงานเลขานุการ  
  ส านักงานเลขานุการเป็นหน่วยงานกลางในการให้การสนับสนุนการด าเนินงานใน
ฝ่ายต่าง ๆ ของส านัก โดยมีพันธกิจ 4 งาน ประกอบด้วย งานอ านวยการ งานบุคคล  งานแผนงาน 
และงานการเงิน บัญชีและงบประมาณ 
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3.1.3  ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล  
รับผิดชอบการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมโดยการเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชนผ่าน

สื่อต่าง ๆ  เช่น วิทยุกระจายเสียง อินเทอร์เน็ต เป็นต้น และการจัดโครงการสัมฤทธิบัตร  โครงการ
สัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา ที่เป็นการส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวิตและการเรียนรู้ตามอัธยาศัยโดยไม่มุ่ง
ปริญญาบัตร และการเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนท้องถิ่น เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน โดยมีพันธกิจ 
4 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ งานโครงการสัมฤทธิบัตร งานสื่อนวัตกรรมวิชาการเพ่ือสังคม  งาน
กิจกรรมวิชาการเพ่ือสังคม 

 
3.1.4  ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม  

  รับผิดชอบในการจัดหา ออกแบบ พัฒนา และผลิตสื่อ รวมทั้งงานศิลปกรรมที่ใช้ใน
การฝึกอบรม การจัดระบบเทคโนโลยีการฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาในการผลิตสื่อการฝึกอบรมแก่
หน่วยงานต่าง ๆ โดยมีพันธกิจ 5 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานสื่อสิ่งพิมพ์ งานสื่อศิลปกรรม งาน
เทคโนโลยีการฝึกอบรม และงานสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

 
3.1.5  ฝ่ายวิเคราะห์โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม  

   รับผิดชอบในการพัฒนาและจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม การประเมินผลและติดตามผล
การฝึกอบรม เสนอข้อก าหนดการรับจัดฝึกอบรมกับหน่วยงานต่าง ๆ และให้ค าปรึกษาด้านการจัดท า
โครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการฝึกอบรม การจัดท าหลักสูตร และการประเมินผลการ
ฝึกอบรมแก่หน่วยงานต่าง ๆ โดยมีพันธกิจ 5 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานการตลาดและเครือข่าย
ลูกค้าสัมพันธ์ งานวิเคราะห์โครงการ งานจัดท าโครงการและพัฒนาหลักสูตร และงานประเมินผล 

 
3.1.6  ฝ่ายอุทยานการศึกษา  

  รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมทางวิชาการและนันทนาการ โดยมุ่งเน้นการส่งเสริม 
ฟ้ืนฟู ท านุบ ารุงและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย เพ่ือเป็นปัจจัยเสริมคุณภาพทางการศึกษาและ
คุณภาพชีวิต โดยมีพันธกิจ 4 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานอุทยานการศึกษา งานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และงานสื่อและนวัตกรรม 
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 การปรับโครงสร้างส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 ต่อมาใน พ.ศ. 2563 สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่ 
14/2563 วันที่ 24 ธันวาคม 2563 มีมติให้มีการแบ่งส่วนงานภายในส านักการศึกษาต่อเนื่องขึ้นใหม่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานมีความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นโดยแบ่งการบริหารงานออกเป็น 
5 ฝ่าย และประกาศไว้ใน ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการแบ่งส่วนงานภายใน
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 14 มกราคม 2564 ให้แบ่งส่วนงานภายในส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง ดังนี้ 
 - ส านักงานเลขานุการ 
   งานอ านวยการ 
   งานบริหารทั่วไป 
 - ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล (ฝ่ายบริการการศึกษาเพ่ือสังคม) 
   หน่วยสัมฤทธิบัตร 
   หน่วยสื่อสารการตลาดและเครือข่ายลูกค้าสัมพันธ์ 
   หน่วยส่งเสริมงานบริการวิชาการ 
 - ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม (ฝ่ายการฝึกอบรม) 
   หน่วยฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป 
   หน่วยฝึกอบรมโครงการความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 
   หน่วยฝึกอบรมทางไกล 
 - ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม (ฝ่ายบริหารจัดการและพัฒนาชุดการเรียนรู้) 
   หน่วยบริหารการผลิตและพัฒนาชุดการเรียนรู้ 
   หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิตชุดการเรียนรู้และคลังหน่วยกิต 
   หน่วยการตลาดดิจิทัลและลูกค้าสัมพันธ์ 
 - ฝ่ายอุทยานการศึกษา (ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม) 
   หน่วยวิชาการศิลปวัฒนธรรม 
   หน่วยส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
   หน่วยอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
 โดยให้ส านักการศึกษาต่อเนื่องมีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการผลิต
และพัฒนาชุดการเรียนรู้ การบริการการศึกษาตลอดชีวิต การฝึกอบรม การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
การส่งเสริมงานบริการเพื่อสังคม และงานด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ โดยมี
รายละเอียดของการด าเนินงานตามโครงสร้างรูปแบบใหม่ ดังนี้ 
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 3.2  โครงสร้างการบริหารภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่องรูปแบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.3  ผังงานโครงสร้างการบริหารภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่องรูปแบบใหม่ 
ที่มา : ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 2564 
 
 
 
 
 



 
20 

 

  3.2.1  ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม (ฝ่ายการฝึกอบรม) 
  มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดอบรมและให้ค าปรึกษาบริการทางวิชาการแก่สังคมใน
รูปแบบการจัดฝึกอบรม ได้แก่ หลักสูตรผู้สนใจทั่วไป (Public Training) หลักสูตรโครงการความ
ร่วมมือกบัหน่วยงานภายนอก (In-house Training) หลักสูตรฝึกอบรมทางไกล (e-Training) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.4  ผังงานโครงสร้างการบริหารของฝ่ายบริหารการฝึกอบรมรูปแบบใหม่ 
ที่มา : ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 2564 
 
  จากโครงสร้างการบริหารของฝ่ายบริหารการฝึกอบรมรูปแบบใหม่ งานรับสมัคร          
ผู้เข้ารับการอบรมเป็นการปฏิบัติงานอยู่ในส่วนของหน่วยฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป  แต่
ผู้จัดท าคู่มือได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานของหน่วยฝึกอบรมทางไกล ซึ่งมีความแตกต่างจาก
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานรูปแบบเดิม โดยรายละเอียดการปฏิบัติงานตามโครงสร้าง
การบริหารรูปแบบใหม่ มีดังนี ้

1) หน่วยฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป 
 1.1)  งานการจัดฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป 
  1.1.1)  ให้ค าปรึกษาการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายใน

และสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  1.1.2)  ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรม รวบรวมหลักสูตรฝึกอบรม 

และวิเคราะห์การจัดท าหลักสูตรร่วมกับหน่วยงานภายในและสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช 

  1.1.3)  วิเคราะห์โครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายหลักสูตรฝึกอบรม 
และค านวณจุดคุ้มทุนในการจัดฝึกอบรม 

  1.1.4)  จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
  1.1.5)  จัดท าแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี 
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  1.1.6)  จัดท าแผนการตลาด การประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม 
  1.1.7)  จัดท าฐานข้อมูลการฝึกอบรม ได้แก่ กลุ่มเป้าหมายภาครัฐ 

หน่วยงานองค์กรลักษณะพิเศษ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานเอกชน ท าเนียบรุ่นผู้เข้ารับ
การอบรม  วิทยากร 

  1.1.8)  จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยผลิตสื่อประชาสัมพันธ์และ
ให้ข้อมูลหลักสูตรต่าง ๆ กับผู้เข้ารับการอบรม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทางโทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย 
อีเมล์ อินเตอร์เน็ต Website 

  1.1.9)  การรับสมัคร การรับจอง การเตรียมเอกสารการสมัคร และ
จัดท าข้อมูลผู้สมัครเข้ารับการอบรม 

  1.1.10)  การประสานงานกับผู้สมัคร ผู้ประสานงานของหน่วยงาน
บุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ หนังสือแจ้งเลื่อนก าหนดการอบรม 
หนังสือยกเลิกการจัดอบรม 
    1.1.11)  การตรวจสอบข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม จัดท า
รายการรับ-ส่งเงินค่าลงทะเบียนให้กับการเงินและฝ่ายบัญชี 
    1.1.12)  ด าเนินการเรื่องคืนเงินค่าลงทะเบียนอบรม 
    1.1.13)  ประสานงานต่าง ๆ กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อ านวยการโครงการ
ฝึกอบบรม วิทยากร ทีมงาน เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับการอบรม และหน่วยงานภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 
    1.1.14)  จัดท าเอกสาร ได้แก่ การร่างบันทึก หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือ 
ขออนุญาตต้นสังกัด ค าสั่งปฏิบัติงาน เอกสารประกอบการอบรมและแบบประเมินผลการอบรม 
    1.1.15)  เตรียมความพร้อมในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ อุปกรณ์ เอกสารที่ใช้
ในการฝึกอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม 
    1.1.16)  ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการปฏิบัติงาน ได้แก่ การต้อนรับ 
การลงทะเบียน การตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องประชุม การเตรียมการในพิธีเปิด ปิด การแจก
เอกสาร แบบประเมินผลการอบรม ความพร้อมของอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
    1.1.17)  จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เจ้าหน้าที่ 
    1.1.18)  จัดท าท าเนียบรุ่น วุฒิบัตร หนังสือรับรอง 
    1.1.19)  จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ การจัดฝึกอบรม ควบคุมการเบิกจ่าย การยืม 
การคืนวัสดุการอบรม 
    1.1.20)  รวบรวมแบบประเมินผล จัดท าสรุปประเมินผลหลักสูตรฝึกอบรม 
    1.1.21)  รายงานปัญหาทีพ่บในแบบประเมินผลและการจัดฝึกอบรม 
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    1.1.22)  จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายให้ส านัก และท าเรื่องชดใช้สัญญายืมเงิน 
และหลักฐานการเงินให้กับกองคลังมหาวิทยาลัย 
    1.1.23)  จัดเก็บรายชื่อผู้ผ่านการอบรม ใบลงทะเบียน รหัสวุฒิบัตร รหัส
หนังสือรับรอง 
    1.1.24)  รายงานผลการด าเนินงานการจัดฝึกอบรมประจ าเดือนเข้าที่
ประชุมผู้บริหารส านัก 

 1.2)  งานการเงิน บัญชี และงบประมาณหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
  1.2.1)  ด าเนินการเรื่องการเงิน 
   - จัดท าใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน และน าส่งกองคลัง 
   - บันทึกรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดใบส่งเงิน 
   - จัดท าข้อมูลผู้เข้ารับการอบรมเป็นรายหลักสูตรและกระทบยอด

จ านวนผู้เข้ารับการอบรมกับเลขาหลักสูตร 
   - ตรวจสอบการรับเงินค่าลงทะเบียนอบรมกับใบสมัครและ

ใบเสร็จรับเงิน และติดตามน าเงินส่งกองคลังภายในก าหนดเวลา 
   - ติดตาม ประสานงาน การรับเงินค่าจัดฝึกอบรมจากหน่วยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย พร้อมจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ใบเจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน เอกสาร
แนบต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานต้องการ 

   - ควบคุมดูแลการใช้ใบเสร็จรับเงินให้มีเพียงพอต่อการใช้ และ
จัดท าบันทึกการเบิก การส่งคืนใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ทั้งแบบเล่ม ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
ประมาณการจ านวนใบเสร็จรับเงินที่ต้องใช้ภายในปีงบประมาณและไม่เกินโควต้าการเบิกตามที่กอง
คลังก าหนด 
    1.2.2)  ด าเนินการเรื่องงบประมาณ 
     - จัดท าใบจองงบประมาณ จากระบบงานสามมิติ 
     - จัดท าสัญญายืมเงิน บันทึกการเบิกจ่าย ตัดโอน ในระบบสามมิติ 
และจัดเตรียมเอกสารประกอบการตัดโอน เบิกจ่าย ยืมเงินส ารองจ่ายแนบบันทึก 
     - จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณส าหรับการจัด
ฝึกอบรม บันทึกต้นทุนหลักสูตรฝึกอบรม ก าไรจากการจัดฝึกอบรม 
     - ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณงานจัดฝึกอบรมให้เป็นไปตาม
ระเบียบงบประมาณและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณต่อกองแผนงาน 
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    1.2.3  ด าเนินการเรื่องบัญชี 
     - ตรวจสอบรายงานค่าใช้จ่ายหลักสูตรฝึกอบรมและประสานงาน
กับเลขานุการแต่ละหลักสูตร และเก็บข้อมูลรายจ่ายแต่ละหลักสูตร 
     - จัดท าหนังสือ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลัย จัดท าหนังสือส่งเงินรายได้พร้อมรายละเอียดการปันส่วนรายได้ให้มหาวิทยาลัยส าหรับ
หลักสูตรที่จัดโดยใช้ระเบียบพึ่งพาตนเอง และหน่วยงานที่จัดท าโครงการที่ใช้ระเบียบพึ่งพาตนเอง 
     - จัดท าสรุปรายละเอียดรายรับ รายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ รายได้จาก
การลงทะเบียนฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร รายได้อ่ืน ๆ และค านวณต้นทุนในการด าเนินงานจัดฝึกอบรม 
     - จัดท ารายงานรายรับหน่วยบริการรูปแบบพิเศษแจ้งกับกอง
แผนงาน กองคลัง และรองอธิการบดีที่ก ากับทุกเดือน 
     - จัดท ารายงานสรุปและความเคลื่อนไหวของรายได้จัดฝึกอบรม
ส าหรับรายงานที่ประชุมผู้บริหารส านัก 
 

2)  หน่วยฝึกอบรมโครงการความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 
 2.1)  จัดท าโครงการและพัฒนาหลักสูตรให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

ภายนอก และส ารวจความต้องการของหน่วยงานภายนอกในการจัดฝึกอบรม 
 2.2)  ให้ค าปรึกษากับหน่วยงานภายนอกในการจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม 
 2.3)  วิเคราะห์โครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายหลักสูตรฝึกอบรม และ

ค านวณจุดคุ้มทุนโครงการจัดฝึกอบรม 
 2.4)  จัดท าข้อเสนอโครงการ (Term of Reference : TOR) และหนังสือ           

มอบอ านาจ 
 2.5)  จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
 2.6)  วางแผนการตลาดงานฝึกอบรมและส่งเสริมการขายและสร้างเครือข่าย

ลูกค้าสัมพันธ์ 
 2.7)  ประสานงานกับหน่วยงานความร่วมมือภายนอก และหน่วยงานภายใน 

ได้แก่ ผู้อ านวยการโครงการ วิทยากร ทีมงาน เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับการอบรมและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
สถานที่จัดฝึกอบรม 

 2.8)  จัดท าเอกสาร ได้แก่ การร่างบันทึก หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอ
อนุญาตต้นสังกัด ค าสั่ง เอกสารประกอบการอบรม แบบประเมินผลการอบรม และเอกสารที่ใช้ใน
การฝึกอบรม 

 2.9)  การเตรียมความพร้อมในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ อุปกรณ์ สถานที่จัดอบรม 
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 2.10)  ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการปฏิบัติงาน ได้แก่  การต้อนรับ การ
ลงทะเบียน การตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องประชุม การเตรียมการในพิธีเปิดการอบรม พิธีปิด
การอบรม การแจกเอกสาร แบบประเมินผลการอบรม ความพร้อมของอาหาร 

 2.11)  จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เจ้าหน้าที่ 
 2.12)  จัดท าท าเนียบรุ่น วุฒิบัตร หนังสือรับรอง 
 2.13)  แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในระหว่างการอบรม 
 2.14)  จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ ควบคุมเบิกจ่าย การยืม การคืนวัสดุการอบรม 
 2.15)  รวบรวมแบบประเมินผล และจัดท ารายงานการประเมินผลการ

ฝึกอบรมให้กับหน่วยงาน 
   2.16)  รายงานปัญหาที่พบในแบบประเมินผลและการจัดฝึกอบรม 
   2.17)  จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายให้ส านัก และท าเรื่องชดใช้สัญญายืมเงิน และ
หลักฐานการเงินให้กับกองคลังมหาวิทยาลัย 
   2.18)  จัดท าเอกสารส่งมอบงานและเบิกเงินค่าจ้าง 
   2.19)  จัดเก็บรายชื่อผู้ผ่านการอบรม ใบลงทะเบียน รหัสวุฒิบัตร รหัสหนังสือ
รับรอง 
   2.20)  รายงานผลการด าเนินงานการจัดฝึกอบรมประจ าเดือนเข้าที่ประชุม
ผู้บริหารส านัก 

 
3)  หน่วยฝึกอบรมทางไกล 
 3.1)  งานฝึกอบรมทางไกล 
  3.1.1)  ให้ค าปรึกษาการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมทางไกล ทั้งหน่วยงาน

ภายในและภายนอก 
  3.1.2)  ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมและวิเคราะห์การจัดท า

หลักสูตร e-Training 
  3.1.3)  วิเคราะห์โครงการและงบประมาณการค่าใช้จ่ายหลักสูตรและ

ค านวณจุดคุ้มทุนในการจัดฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมทางไกล 
    3.1.4)  จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
    3.1.5)  จัดท าแผนการตลาด การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมทางไกล 
    3.1.6)  จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมทางไกล 
กับผู้เข้ารับการอบรม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    3.1.7)  รับสมัคร และจัดส่งชุดฝึกอบรมให้กับผู้เข้ารับการอบรม 
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    3.1.8)  ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมทางไกล 
ทั้งภายนอกและภายใน 
    3.1.9)  จัดท าเอกสาร ได้แก่ การท าข้อเสนอโครงการ การร่างบันทึก 
หนังสือเชิญ อนุญาตต้นสังกัด  ค าสั่ง และเอกสารประกอบการอบรม 
    3.1.10)  มีส่วนร่วมในการผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ ออกแบบและพัฒนา
ระบบการฝึกอบรมทางอินเตอร์เน็ตหรือระบบการฝึกอบรมทางไกล หรือประสานงานการผลิต 
    3.1.11)  ทดสอบ ตรวจสอบ ระบบการฝึกอบรมทางอินเตอร์เน็ต หรือ
ระบบทางไกล 
    3.1.12)  ดูแล ด าเนินการ ประสานงานแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการใช้สื่อการ
เรียน การอบรมระบบทางไกลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยระบบบริหารการเรียนการสอนผ่าน
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต หรือระบบทางไกล 
    3.1.13)  เบิกจ่ายคา่ตอบแทนให้กับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    3.1.14)  จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายในการผลิต การจัดท าหลักสูตร และท า
เรื่องชดใช้สัญญายืมเงินและหลักฐานการเงินให้กับกองคลังมหาวิทยาลัย 
    3.1.15)  ประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
    3.1.16)  รวบรวมข้อมูลสถิติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
    3.1.17)  รายงานผลการด าเนินงานการจัดฝึกอบรมเข้าที่ประชุมผู้บริหาร
ของส านัก 
    3.1.18)  จัดท าหนังสือรับรอง พร้อมส่งให้กับผู้ผ่านการอบรม 
    3.1.19)  การส่งมอบงานและการเบิกค่าจ้างกรณีร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอก 
   3.2)  งานผลิตสื่อเพ่ือการฝึกอบรม 
    3.2.1)  ออกแบบผลิตสื่อเพ่ือการฝึกอบรม ผลิตสื่อโสตทัศน์ เป็นการผลิต
สื่อประสมที่ประกอบด้วยข้อความ เสียง ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ได้แก่ สื่อน าเสนอผ่านทาง
เครื่องฉาย สื่อวีดิทัศน์และสื่อมัลติมีเดีย 
    3.2.2)  ออกแบบผลิตสื่อป้ายเวที ป้ายไวนิล ป้ายชื่อติดหน้าอก ป้ายโพเดียม 
ป้ายตั้งโต๊ะ และป้ายประเภทต่าง ๆ 
    3.2.3)  ออกแบบปก จัดพิมพ์ จัดรูปเล่ม จัดหน้าเอกสาร  ชุดการฝึกอบรม 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง การสร้างและพัฒนาภาพ Infographic 
    3.2.4)  ออกแบบและจัดท ากราฟิกสื่อในรูปแบบต่างๆ 
    3.2.5)  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์งานฝึกอบรม 
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    3.2.6)  ผลิตสื่อน าเสนอผ่านทาง Facebook ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
    3.2.7)  ติดต่อและประสานงาน ส านักพิมพ์ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ส านักคอมพิวเตอร์ สาขาวิชา ส านัก ศูนย์ และฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
    3.2.8)  การพัฒนาและจัดท ารูปแบบการน าเสนอสื่อการฝึกอบรมทาง
ช่องทางต่าง ๆ 
    3.2.9)  อัปโหลดภาพข่าวกิจกรรมการฝึกอบรม 
    3.2.10)  โสตทัศนวัสดุและอุปกรณ์ประกอบด้วยภาระงานจัดหา ยืมคืน
ติดตั้งบ ารุงรักษาโสตทัศนวัสดุอุปกรณ์ 
    3.2.11)  บันทึกภาพนิ่ง บันทึกภาพวิดีทัศน์ 
    3.2.12)  ประสานงานการจัดซื้อจัดจ้างเอกสารประกอบชุดการฝึกอบรม 
และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    3.2.13)  ให้ค าปรึกษาการจัดท ารูปเล่มเอกสารที่เก่ียวข้องในงานฝึกอบรม 
 
  3.2.2  ส านักงานเลขานุการ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในฐานะหน่วยงานสนับสนุนด้านการบริหารและส่งเสริมฝ่ายต่าง ๆ 
ให้สามารถด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ 
นอกจากนั้นยังมีหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้าน ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของส านัก และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน แบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ งานอ านวยการ 
และ งานบริหารทั่วไป 
 
  3.2.3  ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล (ฝ่ายบริการการศึกษาเพื่อสังคม) 
  มีหน้าที่จัดท าโครงการสัมฤทธิบัตร  โครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา โครงการ
เรียนปริญญาตรีล่วงหน้า จัดงานพิธีมอบประกาศนียบัตรและสัมฤทธิบัตร จัดท าผลวิเคราะห์ข้อมูล
ผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร จัดส่งใบสัมฤทธิบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา วางกลยุทธ์ทางการตลาด วาง
แผนการรณรงค์ การประชาสัมพันธ์ แนะแนวการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษา ช่วยเหลือผู้สนใจเรียน 
และผู้เรียน เผยแพร่ชุดการเรียนรู้หลากหลายรูปแบบ ประสานงานและติดตามกลุ่มผู้เรียน แนะแนว
การศึกษาต่อหรือการเทียบโอนเรียนต่อ มสธ. สร้างและพัฒนาระบบเครือข่ายผู้เรียน ผลิตสื่อเพ่ือ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ สร้างระบบสารสนเทศผู้เรียน/กลุ่มเป้าหมาย เป็นศูนย์กลางการให้บริการ
วิชาการเพ่ือสังคม ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ในสังคม ก าหนด
กรอบและจัดท าแผนการด าเนินงานด้านการบริการวิชาการแก่สังคม และน าเสนอผลการด าเนิน
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โครงการแก่ผู้บริหารเกี่ยวกับประโยชน์ที่ได้รับและผลกระทบที่ดีต่อสังคม โดยมีพันธกิจ 3 หน่วย 
ประกอบด้วย หน่วยสัมฤทธิบัตร หน่วยสื่อสารการตลาดและเครือข่ายลูกค้าสัมพันธ์ และหน่วย
ส่งเสริมงานบริการวิชาการ  
 
  3.2.4  ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม (ฝ่ายบริหารจัดการและพัฒนา
ชุดการเรียนรู้) 
  มีหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการหลักสูตร Non-degree  พัฒนาชุดการ
เรียนรู้ งานบริการและเผยแพร่ทางวิชาการ ศึกษาค้นคว้า การประยุกต์ใช้วิทยาการเทคโนโลยี และ
นวัตกรรมใหม่ ๆ การวัดและประเมินผลสัมฤทธิ์ในการเรียนร่วมกับผู้เชี่ยวชาญ ประเมินผลการจัด
หลักสูตร Non-degree วิเคราะห์โครงสร้างและก าหนดเกณฑ์การเทียบโอนหน่วยกิตร่วมกับสาขาวิชา 
การพัฒนาระบบฐานข้อมูลสมรรถนะบัตร โดยมีพันธกิจ 3 หน่วย คือ หน่วยบริหารการผลิตและ
พัฒนาชุดการเรียนรู้ หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิตชุดการเรียนรู้และคลังหน่วยกิต  หน่วย
การตลาดดิจิทัลและลูกค้าสัมพันธ์  
 
  3.2.5  ฝ่ายอุทยานการศึกษา (ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม) 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการกิจกรรมวิชาการและนันทนาการ โดยมุ่งเน้น
การอนุรักษ์ ส่งเสริม ฟ้ืนฟู ท านุบ ารุง เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถิ่น  บริหาร
จัดการงบประมาณที่ได้รับจากกองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม วางแผนกิจกรรมปลูกจิตส านึกด้าน
จริยธรรม คุณธรรมและความเป็นเอกลักษณ์ไทย  จัดท าแผนแม่บทและแผนพัฒนาของฝ่าย
ศิลปวัฒนธรรม พัฒนาและสร้างมาตรฐานงานด้านศิลปวัฒนธรรม มีพันธกิจ 3 หน่วย คือ หน่วย
วิชาการศิลปวัฒนธรรม หน่วยส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม หน่วยอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
 
4.  ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 
 ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มีบุคลากรรวมทั้งสิ้น 36 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2565) 
ประกอบด้วย  
 1.  ข้าราชการ      17  คน 
 2.  พนักงานมหาวิทยาลัย     10  คน 
 3.  ลูกจ้าประจ าเงินรายได้       2  คน 
 4.  ลูกจ้างประจ าเงินแผ่นดิน (สังกัดกองกลาง)     1  คน 
 5.  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน       6  คน 
       รวมทั้งสิ้น  36  คน 
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 ส านักการศึกษาต่อเนื่องพันธกิจในการด าเนินงาน 7 ประการ คือ พัฒนาการฝึกอบรมที่
มาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ  สนับสนุนการบริการวิชาการเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต  ส่งเสริมและ
สนับสนุนการบูรณาการเครือข่ายเพ่ือการฝึกอบรมและการบริการวิชาการ บริหารจัดการชุดการเรียนรู้ที่มี
คุณภาพและสื่อสารการตลาดดิจิทัล  สืบสานศิลปวัฒนธรรมไทย  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
สมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  เพ่ือประสิทธิภาพการบริหารและการจัดการตามหลักธรรมาภิบาลแบบมี
ส่วนร่วม แบ่งเป็นฝ่ายบริหารการฝึกอบรม (ฝ่ายการฝึกอบรม) ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายบริการ
เผยแพร่ทางไกล (ฝ่ายบริการการศึกษาเพ่ือสังคม) ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม (ฝ่าย
บริหารจัดการและพัฒนาชุดการเรียนรู้) ฝ่ายอุทยานการศึกษา (ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม) 
 จากโครงการสร้างบริหารภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่องรูปแบบใหม่ การรับสมัคร
ผู้เข้ารับการอบรมเป็นส่วนหนึ่งของงานการจัดฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป ซึ่งการที่ผู้ปฏิบัติงานรับ
สมัครจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีถูกต้อง และตอบสนองความต้องการของผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ต้องเป็นผู้มีความรู้ มีทักษะ และเข้าใจถึงบทบาทหน้าที่งานรับสมัคร 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องทราบองค์ประกอบของรับสมัครผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยจะอธิบายรายละเอียดต่อไปในบทที่ 3 
  



บทที่ 3 

องค์ประกอบของระบบงาน 
  
 เมื่อมีการบรรจุหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปในแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี
เรียบร้อยแล้ว และหลังจากมีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการฝึกอบรมไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ รวมถึงบุคคลทั่วไปที่เคยเข้า
รับบริการฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง กระบวนการต่อมาท่ีส าคัญก่อนการจัดฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตร คือ การรับสมัครฝึกอบรม ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องติดต่อประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ ได้แก่ 
ผู้สนใจทั่วไปที่สอบถามรายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม ผู้สมัครเข้ารับการอบรม ผู้ประสานงาน
ของหน่วยงานที่จัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม เลขานุการโครงการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร โดย
ระหว่างปีงบประมาณ 2560 – 2564  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง จัดฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจ
ทั่วไปจ านวน 189 ครั้ง มีผู้สมัครเข้ารับการอบรมทั้งหมด 5,258 คน ดังนั้นผู้ปฏิบัติหน้าที่รับสมัคร
จ าเป็นต้องมีทักษะต่าง ๆ ในการด าเนินงานให้ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย ผู้จัดท าคู่มือได้
ค้นคว้าเอกสาร พบว่ามีทฤษฎี และแนวคิดที่สามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรม
ได้ ดังนี้ 
 1.  ทฤษฎีการสื่อสารเพ่ือโน้มน้าวใจ 
 2.  แนวคิดการให้ค าปรึกษา 
 3.  แนวคิดการประสานงาน 
 
1.  ทฤษฎีการสื่อสารเพื่อโน้มน้าวใจ 
 ความหมายของการสื่อสาร 
 การสื่อสารเป็นกระบวนการถ่ายทอดสารจากบุคคลหนึ่ง คือ ผู้ส่งสาร ไปยังอีกบุคคลหนึ่ง 
คือ ผู้รับสาร โดยผ่านช่องทางการสื่อสารในรูปแบบที่หลากหลายภายใต้บริบทแวดล้อมทางสังคม
วัฒนธรรม (อวยพร พานิช, 2563 : น. 12)  
 การสื่อสารเป็นการติดต่อกันระหว่างมนุษย์ เพ่ือท าให้รับรู้เรื่องราวที่มีความหมาย
ร่วมกัน และเกิดการตอบสนองต่อกัน (สวนิต ยมาภัย, 2560 : น. 7-9)  
 การสื่อสารเกิดขึ้นเมื่อบุคคลหนึ่งได้ถ่ายทอดสาร ในรูปแบบวัจนภาษาและอวัจนภาษา 
ไปถึงบุคคลหนึ่งตามช่องทางการสื่อสาร และบุคคลที่ได้รับสารอาจมีการสนองต่อสารนั้น (ณัฏฐ์ชุดา 
วิจิตรจามรี, 2556 : น. 2) 
 สรุปได้ว่า การสื่อสารเป็นการติดต่อกันระหว่างบุคคล 2 ฝ่าย คือ ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร 
โดยผู้ส่งสารถ่ายทอด สาร ซึ่งเป็นวัจนภาษาและอวัจนภาษา ผ่านช่องทางการสื่อสาร เพ่ือให้ผู้รับสาร
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รับรู้และมีการตอบสนองในเรื่องที่สื่อสารออกไป โดยการสื่อสารที่ดีต้องมีองค์ประกอบของการสื่อสาร 
เพ่ือให้การสื่อสารนั้นมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 องค์ประกอบของการสื่อสาร 
 การสื่อสารมี 4 องค์ประกอบที่ส าคัญ คือ ผู้ส่งสาร สาร สื่อ และผู้รับสาร  
 - ผู้ส่งสาร (Sender) เป็นแหล่งก าเนิดสาร โดยจะเป็นบุคคล หรือกลุ่มบุคคล หรือ
หน่วยงานที่ท าหน้าที่ส่งสาร ด้วยทักษะการสื่อสารด้านต่าง ๆ ทั้งการพูด การเขียนข้อความ หรือการ
แสดงกิริยาต่าง ๆ เพ่ือสื่อสารความคิด ความรู้สึก ความต้องการ และวัตถุประสงค์ของตน ไปยังผู้รับสาร 
โดยผู้ส่งสารต้องมีความรู้ในเนื้อหาที่ต้องการสื่อสาร มีทัศนคติที่ดีต่อผู้รับสาร มีความเข้าในระบบ
สังคม วัฒนธรรม ของผู้รับสาร เพ่ือให้การสื่อสารนั้นชัดเจน กระชับ ง่ายต่อความเข้าใจของผู้รับสาร 
ผู้ส่งสารจึงมีคุณลักษณะส าคัญ ดังนี้  
    มีวัตถุประสงค์ในการสื่อสารที่ชัดเจน ก่อให้เกิดขอบเขตของสารหรือเนื้อหาที่จะ
ส่งไปยังผู้รับสารชัดเจน สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับสาร  
    มีทักษะในการสื่อสาร ในกระบวนการสื่อสาร ผู้ส่งสารต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน 
มีความเข้าใจในเนื้อหาที่ดีพอที่จะสื่อสารกับผู้รับสาร รู้จักเลือกใช้เทคนิควิธีการสื่อสาร เนื้อหา 
เรื่องราว และกาลเทศะที่เหมาะสมกับผู้รับสาร โดยผู้ส่งสารต้องมีทักษะในการสื่อสาร ทั้งการพูด 
การฟัง การเขียน การอ่าน การคิด การใช้เหตุผลที่เป็นทักษะด้านวัจนภาษา และอวัจภาษา  
    มีทัศนคติที่ดีในการสื่อสาร มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความมั่นใจในการส่งสาร 
เนื่องจากการมีทัศนคติที่ดีจะท าให้พฤติกรรมของผู้ส่งสารมีความรู้สึกเป็นมิตรและแสดงท่าทีที่ดีต่อ
ผู้รับสาร หากมีทัศนคติที่ไม่ดีกับผู้รับสาร จะแสดงท่าทีที่ไม่เป็นมิตร มีความไม่เต็มใจในการสื่อสาร 
ส่งผลให้การสื่อสารนั้นไม่ราบรื่น และอาจเกิดความล้มเหลวในการสื่อสารได้ 
    มีความรู้เรื่องที่จะสื่อสาร ผู้ส่งสารที่ดีต้องมีความรู้เรื่องท่ีตนจะสื่อสารออกไป โดย
ต้องมีการศึกษาข้อมูล มีการเตรียมตัวในเรื่องที่จะสื่อสาร และจ าเป็นต้องทราบลักษณะของผู้รับสาร
ด้วยว่า ผู้ที่จะสื่อสารด้วยเป็นใคร มีอาชีพอะไร รวมถึงความต้องการของผู้รับสารด้วย 
    มีความเข้าใจในสภาพแวดล้อมของการสื่อสารและความต้องการของผู้รับสาร 
โดยผู้ส่งสารต้องเข้าใจผู้รับสารเกี่ยวกับสภาพแวดล้อม ทั้งด้านสังคม วัฒนธรรม ทัศนคติ ความรู้ 
ประสบการณ์ ค่านิยม กาลเทศะ สถานที่ สิ่งเหล่านี้มีอิทธิพลต่อการสื่อสารเป็นอย่างมาก รวมถึงผู้ส่ง
สารต้องเข้าใจผู้รับสารเกี่ยวกับความต้องการของมนุษย์ หากผู้ส่งสารเข้าใจถึงระดับความต้องการของ
ผู้รับสาร จะท าให้สามารถสื่อสารได้บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 องค์ประกอบที่ส าคัญที่สุดในการสื่อสาร คือ ผู้ส่งสาร เนื่องจากเป็นผู้เริ่มต้นกระบวนการ
สื่อสาร ซึ่งอริสโตเติลเชื่อว่าหากผู้ส่งสารก าหนดลักษณะและวิธีการพูดที่เหมาะสมออกมา จะน าไปสู่
การคล้อยตามของผู้รับสารได้ ซึ่งผู้ส่งสารต้องมีปัจจัย 3 ประการ จึงจะสามารถโน้มน้าวใจผู้รับสารได้ 



 
31 

คือ ความน่าเชื่อถือของผู้ส่งสารที่ผู้รับสารรับรู้ในขณะที่มีการสื่อสาร ความสามารถในการวิเคราะห์   
และโน้มน้าวใจผู้รับสาร ความสามารถในการแสดงเหตุผลหรือหลักฐานประกอบการพูด (อวยพร 
พานิช, 2563 : น. 14) 
 - สาร (Message) มีลักษณะเป็น ข้อมูล ข่าวสาร ความคิดเห็น ความรู้สึก ที่ต้องการ
ถ่ายทอดไปยังผู้รับสาร โดยมีเนื้อหาข้อความที่ต้องการถ่ายทอด ซึ่งอาจอยู่ในรูปของข้อมูล ความรู้ 
ความคิด มีการใช้ภาษากาย ภาษาพูด น าเสียง หรือภาษาท่าทางเป็นส่วนประกอบโดยแสดงออกมา
ด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้รับสารสามารถเกิดการรับรู้ร่วมกันได้ เช่น ข้อความที่พูด ข้อความที่เขียน 
รูปที่วาด เรื่องราวที่อ่าน ท่าทางที่สื่อความหมาย เป็นต้น โดยสาร ที่ผู้ส่งสาร สื่อสารออกไปนั้นมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับสารได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งชัดเจนขึ้น หรือเป็นสารที่
มุ่งเน้นเพ่ือโน้มน้าวชักจูงใจเพ่ือให้ผู้รับสารเชื่อถือ ปฏิบัติตาม หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ ความเชื่อ 
หรือเน้นย้ าความเชื่อของผู้รับสารที่เคยมีอยู่แล้วให้มั่นคงยิ่งขึ้น (อวยพร พานิช, 2563 : น. 38)  
 ในงานรับสมัครฝึกอบรม สาร คือ รายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม ข้อมูล ข้อความที่เป็น
ประโยชน์เกี่ยวข้องในการอบรม ที่ผู้รับสาร สามารถใช้ประกอบการตัดสินใจสมัครเข้ารับการอบรม 
หรือใช้ประกอบการขออนุญาตจากต้นสังกัดในการเข้าอบรมได้ 
 - สื่อ (Channel) เป็นช่องทางมีหน้าที่น าข้อมูลข่าวสารส่งไปยังผู้รับสารผ่านประสาท
สัมผัสทั้ง 5 คือ การได้ยิน การดู การสัมผัส การรับรส หรือการได้กลิ่น โดยแบ่งเป็นหลายลักษณะ คือ  
    สื่อระหว่างบุคคล เป็นการติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคล มีลักษณะเป็นส่วนตัวซึ่งไม่
เกี่ยวข้องกับผู้อ่ืนที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับการสื่อสารในขณะนั้น เช่น การติดต่อทางโทรศัพท ์เป็นต้น  
    สื่อมวลชน เป็นการติดต่อกับผู้รับสารเป็นจ านวนมากในเวลาเดียวกันได้ ได้แก่  
หนังสือพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ ภาพยนตร์ สื่อมวลชนนี้มีประโยชน์ในเรื่องของการ
เผยแพร่ข่าวสารไปยังมวลชนได้ ภายในเวลาอันรวดเร็ว 
    สื่อเฉพาะกิจ เป็น สื่อซึ่งถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ส าหรับการสื่อสารที่สนับสนุน 
กิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ จ านวนและกลุ่มผู้รับสารมีลักษณะที่แน่นอน เมื่อเทียบกับ
สื่อมวลชนแล้ว สื่อเฉพาะกิจ จะแคบกว่าในแง่ของการเข้าถึงผู้รับสาร เช่น การจัดท านิตยสารเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน เป็นต้น  
 งานรับสมัครฝึกอบรม เป็นการสื่อสารระหว่างบุคคล เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม (ผู้ส่งสาร) เป็น
แหล่งสารส าคัญในการส่งสารไปยังผู้รับสารตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ทั้งการพูดคุยธรรมดา การให้
ความรู้ การโน้มน้าวใจ การให้ค าปรึกษา หรือเรื่องอ่ืนตามวัตถุประสงค์ที่ผู้ส่งสารต้องการ โดย
ความส าเร็จของผู้ส่งสารรับรู้ได้จากการสื่อสาร คือ ผู้รับสารเข้าใจ สนใจ ซั กถาม หรือเกิดการ
เปลี่ยนแปลงความคิดหรือเปลี่ยนพฤติกรรม ซึ่งความน่าเชื่อถือของข้อมูลเป็นสิ่งส าคัญในการสื่อสาร
ระหว่างบุคคล 
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 - ผู้รับสาร (Receiver) บุคคล กลุ่มบุคคล หรือมวลชนที่เป็นเป้าหมายของผู้ส่งสาร และ
เป็นองค์ประกอบส าคัญ เพราะการสื่อสารใดจะไม่ประสบผลส าเร็จได้เลย หรืออาจประสบผลส าเร็จ
ไม่ตรงตามความคาดหวัง หากผู้รับสารไม่เข้าใจหน้าที่และบทบาทของตนเองที่มีต่อการสื่อสาร ผู้รับ
สารจึงมีคุณลักษณะส าคัญ ดังนี้ 
    มีทักษะในการสื่อสาร หมายถึง ความสามารถ ความช านาญในการสื่อสาร โดย
ผู้รับสารจ าเป็นต้องเป็นต้องมีความพร้อมทั้งด้านการฟัง การมอง การพูด การเขียน การคิดอย่างมี
เหตุผล มีเช่นนั้นแล้วการสื่อสารนั้นจะด้อยประสิทธิภาพ 
    มีทัศนคติที่ดีต่อผู้ส่งสาร ประกอบไปด้วย ความเชื่อ ค่านิยม อุดมการณ์ มาจาก
พ้ืนฐานการอบรม ความรู้ ประสบการณ์ และเงื่อนไขทางสังคม ในการสื่อสารจ าเป็นต้องเข้าใจ
ทัศนคติของผู้รับสารด้วยว่า ผู้รับสารมีทัศนคติต่อผู้รับสารอย่างไร มีทัศนคติต่อข่าวสารนั้นอย่างไร มี
ทัศนคติต่อความเชื่อถือต่อสื่อนั้นอย่างไร ผู้รับสารต้องการรับสารนี้ หรือเพิกเฉยต่อการรับสารนี้ 
    มีความรู้เกี่ยวกับสาร หมายถึง ผู้รับสารมีความรู้เกี่ยวกับสารที่ส่งไปถึงมากน้อย
เพียงใด เป็นสารที่ผู้รับสารไม่มีความรู้เลย มีความรู้อยู่บ้าง หรือมีความรู้ในเรื่องนั้นเป็นอย่างดี  
    ระบบสังคมของผู้รับสาร หมายถึง ผู้รับสารแต่ละคนมีบทบาทหน้าที่ในสังคมที่
แตกต่างกัน เช่น เป็นนักศึกษา ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา นักธุรกิจ พ่อค้า นายจ้าง ลูกจ้าง เป็น
ต้น จากบทบาททางสังคมที่แตกต่างกัน ส่งผลต่อประสิทธิภาพของการสื่อสารและผลตอบรับจากการ
สื่อสารเปลี่ยนไปด้วย นอกจากระบบสังคมแล้ว ความเชื่อ วัฒนธรรม ศาสนา และความเข้าใจทั่วไป
ของสังคมและปัจจัยอ่ืน ๆ มีผลต่อวิธีการสื่อสารของผู้ส่งสาร สร้างความแตกต่างในการสร้างสาร มี
ผลต่อผู้รับสารเช่นกัน 
    วัฒนธรรมของผู้รับสาร หมายถึง วิถีชีวิต ประเพณี พฤติกรรมทางสังคม ซึ่ง
สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามยุคสมัย ซึ่งวัฒนธรรมทางสังคมของผู้รับสาร มีส่วนในการก าหนด
พฤติกรรมของผู้รับสารได้เช่นกัน (ธีรารักษ์ โพธิสุวรรณ, 2560 : น. 7-28)  
 ผู้รับสาร ในงานรับสมัครฝึกอบรม หมายถึง บุคคลที่ติดต่อสอบถามรายละเอียดการ
ฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยอาจเป็นบุคคลกรของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
หรือบุคลากรในหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยลัยสุโขทัยธรรมธิราช หรือประชาชนทั่วไปที่สนใจเข้า
รับการอบรม โดยผู้รับสารต้องการข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจสมัครเข้ารับการอบรม เพ่ือใช้
ประกอบการขออนุญาตต้นสังกัดในการเข้ารับการอบรม 
 ส าหรับงานรับสมัครฝึกอบรม ผู้ส่งสาร คือ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นจุดเริ่มต้นของ
กระบวนการสื่อสาร สาร คือ รายละเอียดข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรม สื่อ คือ ช่องทางการติดต่อ 
โทรศัพท์ ไลน์ อีเมล์ จดหมาย ผู้รับสาร คือ ผู้สนใจที่ติดต่อสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการอบรม เมื่อ
ผู้สนใจติดต่อสอบถามข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมถือเป็นต้นก าเนิดของการสื่อสาร 
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จ าเป็นต้องมีความรู้ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมทั้งหมด มีทักษะในการสื่อสารทั้งภาษาพูด และ
ภาษาเขียน เพ่ือถ่ายทอด สาร  คือ รายละเอียด ข้อมูลที่ผู้ติดต่อสอบถามต้องการทราบ เป็นข้อความ
ในรูปแบบต่าง ๆ หากเป็นการติดต่อทางโทรศัพท์ สื่อสารทางภาษาพูด หากเป็นการติดต่อทาง ไลน์ 
อีเมล์  ใช้ทักษะการติดต่อเป็นภาษาเขียน ให้กับผู้รับสารทราบข้อมูล โดยเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
จ าเป็นต้องให้ข้อมูลที่ครบถ้วน และสอบถามรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้รับสารได้ หากผู้รับสารมี
ทักษะในการสื่อสาร มีทัศนคติที่ดีต่อผู้ส่งสาร อยู่ในระบบสังคมเดียวกันกับผู้ส่งสาร มีวัฒนธรรมการ
ใกล้เคียงกับผู้ส่งสาร จะส่งผลให้มีการสื่อสารที่ดีกับผู้ส่งสาร ย่อมลดอุปสรรคและส่งผลให้การสื่อสาร
นั้นประสบผลส าเร็จได้   
 ภาษาในการสื่อสาร 
 สิ่งจ าเป็นที่จะท าให้การสื่อสารเป็นไปอย่างราบรื่น นอกจากทักษะการสื่อสารที่ดีแล้ว 
ภาษาที่ใช้เป็น “สาร” ในการสื่อสารก็เป็นสิ่งส าคัญเช่นกัน โดยภาษาที่ใช้แบ่งออกเป็นวัจนภาษา 
และอวัจนภาษา  
 วัจนภาษา คือ ภาษาถ้อยค า ได้แก่ ค าพูด ตัวอักษร ที่ก าหนดใช้ร่วมกันในสังคม ภาษา
ถ้อยค าเป็นภาษาที่มนุษย์สร้างขึ้นอย่างมีระบบ มีหลักเกณฑ์ทางภาษา หรือไวยกรณ์ซึ่งคนในสังคม
ต้องเรียนรู้และใช้ภาษาในการฟัง พูด อ่าน เขียน และคิด การใช้วัจนภาษาในการสื่อสารต้องค านึงถึง
ความถูกต้อง ชัดเจน มีความเหมาะสมกับลักษณะงาน เป้าหมาย สื่อ และผู้รับสาร โดยวัจนภาษาแบ่ง
ออกเป็น 2 ชนิดคือ ภาษาพูด และภาษาเขียน 
 อวัจนภาษา คือ ภาษาที่ไม่ใช้ถ้อยค าในการสื่อความหมาย เป็นการสื่อสารโดยการใช้
ท่าทาง สายตา สัมผัส การแสดงสีหน้า การเคลื่อนไหว การแสดงอาการ การใช้น้ าเสียง หรือแม้แต่
บุคลิกภาพของผู้สื่อสาร ลักษณะการตกแต่งสภาพแวดล้อมขณะสื่อสาร ก็ถือเป็นอวัจนภาษาเช่นกัน
(อวยพร พานิช, 2563 : น. 35-37) 
 ส าหรับงานรับสมัครฝึกอบรมจะใช้การสื่อสารรูปแบบวัจนภาษาเป็นส่วนมาก คือ การ
ติดต่อสื่อสารด้วยการพูด หรือการสื่อสารเป็นข้อความ  
 ความหมายของการโน้มน้าวใจ 
 การโน้มน้าวใจ คือ ความพยายามของผู้ส่งสารที่จะมีอิทธิพลต่อทัศนคติ ค่านิยม หรือ
พฤติกรรมของผู้รับสาร ซึ่งมีทางเลือกมากกว่าหนึ่งทาง โดยผู้ส่งสารใช้การแสดงเหตุผลและหลักฐานที่
น่าเชื่อถือในการจูงใจผู้รับสาร (ณัฏฐ์ชุดา วิจิตรจามรี, 2556 : น. 4) 
 การโน้มน้าวใจ คือ การที่ผู้ส่งสาร (ผู้พูด) หวังประโยชน์ให้ผู้รับสาร (ผู้ฟัง) เห็นด้วย หรือ
คล้อยตาม โดยการใช้ภาษา หรือวิธีการอ่ืน ๆ มาสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยผู้ฟังสนใจ คล้อย
ตาม และปฏิบัติตาม โดยข้อมูลที่สื่อสารออกไปต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นจริง สมเหตุสมผล และ
ตอบสนองความต้องการของผู้ฟัง (สมเกียรติ รักษ์มณี, 2560 : น. 60-61) 
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 การใน้มน้าวใจ คือ กระกวนการที่ใช้การเรียนรู้จากผู้อ่ืน และการต่อรองเพ่ือหาทางออก
ร่วมกัน เพ่ือบรรุลจุดมุ่งหมายในเรื่องนั้น โดยการโน้มน้าวใจต้องใช้องค์ประกอบส าคัญ คือ ความ
น่าเชื่อถือ การเลือกใช้ค าพูดเพ่ือให้มองเห็นผลประโยชน์ร่วมกัน การน าเสนอตัวอย่างเพ่ือให้เห็นภาพ
ได้อย่างชัดเจน การแสดงความรู้สึกให้เห็นถึงความมุง่มั่นตั้งใจ (วุฒินันท์ ชุมภู, 2557 : น. 131–133) 
 กล่าวโดยสรุป การโน้มน้าวใจ เป็นการสื่อสารที่ผู้ส่งสาร มุ่งหวังให้ผู้รับสาร มีความ
คิดเห็นไปในทิศทางเดียวกับผู้ส่งสาร โดยการให้ข้อมูลที่ถูกต้อง มีเหตุผล มีความน่าเชื่อถือ ชัดเจน 
และสามารถชี้ให้เป็นประโยชน์ของเรื่องที่โน้มน้าวได้ 
 การสื่อสารเพื่อการโน้มน้าวใจ 
 การโน้มน้าวใจเป็นวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งของการสื่อสาร โดยการโน้มน้าวใจเป็นความ
ตั้งใจของผู้ส่งสารที่ส่งสารออกไปและได้รับปฏิกิริยาตอบกลับที่เฉพาะเจาะจงจากผู้รับสาร โดยผู้ส่ง
สารต้องแสดงเหตุผลและหลักฐานที่น่าเชื่อถือเพ่ือจูงใจให้ผู้รับสารเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมให้เป็นไปใน
ทิศทางที่ผู้ส่งสารต้องการ และลักษณะส าคัญของการโน้มน้าวใจ คือ การโน้มน้าวใจมีอิทธิพลต่อการ
เปลี่ยนแปลงความเชื่อ ทัศนคติ พฤติกรรม ค่านิยม โดยการเปลี่ยนแปลงนั้นอาจเป็นการเปลี่ยนแปลง
แบบชั่วคราวหรือเป็นการเปลี่ยนแบบคงอยู่ในระยะเวลานานก็ได้เช่นกัน การโน้มน้าวใจมีลักษณะเป็น
ทางเลือกไม่ใช่การบีบบังคับให้ปฏิบัติ ในการสื่อสารแต่ละครั้งผู้ส่งสารและผู้รับสารมีการแลกเปลี่ยน
บทบาทระหว่างกัน โดยบุคคลหนึ่งสามารถเป็นได้ทั้งผู้ส่งสารและผู้รับสาร (ณัฏฐ์ชุดา วิจิตรจามรี, 
2556 : น. 4-12) และบทบาทของการสื่อสารเพ่ือการโน้มน้าวใจผู้ส่งสารต้องใช้หลักวาทศิลป์ คือ ผู้ส่ง
สารต้องมีเหตุผล มีบุคลิกลักษณะที่น่าเชื่อถือ และมีความสามารถในการเข้าถึงความรู้สึกและอารมณ์
ของผู้รับสาร  ผู้ส่งสารที่มีบุคลิกภาพน่าไว้วางใจ มีความรู้เรื่องที่จะสื่อสารเป็นอย่างดี จะสามารถ
ควบคุมสถานการณ์การสื่อสาร ให้เป็นไปในทิศทางที่ผู้ส่งสารพึงประสงค์ได้ (ธีรารักษ์ โพธิสุวรรณ , 
2560 : น. 15-16) 
 จากรายละเอียดข้างต้นเมื่อน ามาพิจารณาร่วมกับภาระหน้าที่ของการรับสมัครฝึกอบรม 
สามารถอธิบายได้ว่าผู้ปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรมซึ่งอยู่ในฐานะผู้ส่งสาร จ าเป็นต้องมีทักษะการ
สื่อสารทั้งการใช้ค าพูด การใช้ข้อความ การแสดงกิริยา ท่าทาง น้ าเสียง เพ่ือชี้แจงรายละเอียดข้อมูล
ให้กับผู้สนใจที่ติดต่อสอบถามข้อมูลการฝึกอบรมเข้ามาซึ่งอยู่ในฐานะผู้รับสาร ผู้ปฏิบัติงานรับสมัคร
ต้องมีความรู้ในเรื่องหลักสูตรฝึกอบรม สามารถให้ความรู้ ให้ข้อเสนอแนะ หรือให้ทางเลือกกับผู้สนใจ
ได้ โดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญคือโน้มน้าวใจให้ผู้ที่สนใจหลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
ด าเนินการสมัครเข้ารับการอบรม  
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2.  แนวคิดการให้ค าปรึกษา 
 ความหมายของการให้ค าปรึกษา 
 การให้ค าปรึกษา เป็นกระบวนการระหว่างผู้ให้บริการปรึกษา กับผู้รับบริการที่ต้องการ
ความช่วยเหลือ ให้มีความเข้าใจในเรื่องที่ตนปรึกษา โดยสามาถช่วยให้ผู้รับบริการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรม แก้ไขปัญหา หรือสามารถตัดสินใจในเรื่องนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ (วัชรี ทรัพย์มี, 
2558 : น. 5-6) 
 การให้ค าปรึกษา เป็นแนวคิดที่พยายามอธิบายที่ไปที่มาของเหตุการณ์หรือพฤติกรรม
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการที่จะช่วยให้บุคคลได้เรียนรู้เกี่ยวกับตนเอง สิ่งแวดล้อม วิธีที่ตนจะ
แสดงบทบาทได้อย่างเหมาะสม (ลัดดาวรรณ ณ ระนอง และคณะ, 2554 : น. 32) 
 การให้ค าปรึกษา เป็นกระบวนการสร้างความสัมพันธ์ภาพ ระหว่างผู้ให้ค าปรึกษาและ
ผู้รับค าปรึกษา โดยอาศัยการสื่อสารแบบสองทาง ด้วยการใช้ทักษะ เทคนิคต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้รับการ
ปรึกษาเข้าใจ ยอมรับ และสามารถหาแนวทางแก้ไขปัญหาได้ (ทิพวัลย์ รามรง, 2563 : น. 14) 
 สรุปได้ว่า การให้ค าปรึกษา เป็นการช่วยเหลือรูปแบบหนึ่ง ที่อาศัยความสัมพันธ์และ
การสื่อสารระหว่างผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับการปรึกษา เพ่ือให้ผู้รับการปรึกษาเกิดความเข้าใจตนเอง 
เข้าใจปัญหา ได้ความรู้และทางเลือกในการแก้ปัญหานั้นอย่างเพียงพอ 
 ความส าคัญของการให้ค าปรึกษา 
 การให้ค าปรึกษาสามารถช่วยเหลือผู้รับบริการได้หลายประการ ได้แก่ ส่งเสริมการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหรือแก้ไขปัญหาของผู้รับบริการ ส่งเสริมความสามารถในการตัดสินใจและ
วางแผนโครงการของผู้รับบริการ ส่งเสริมป้องกันปัญหาให้ผู้รับบริการ และส่งเสริมพัฒนาการของ
ผู้รับบริการให้เป็นบุคคลที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพ (วัชรี ทรัพย์มี, 2558 : น. 7) นอกจากนั้นการ
ให้ค าปรึกษานั้นจ าเป็นที่ผู้ให้การปรึกษาต้องมีการสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างผู้ให้การปรึกษาและ
ผู้รับการปรึกษา โดยการแสดงความอบอุ่น เป็นมิตร ยอมรับ เข้าใจ ร่วมรู้สึกและจริงใจ ท าให้
ผู้รับบริการปรึกษาเกิดความรู้สึกเชื่อถือ ไว้วางใจ และรู้สึกปลอดภัยที่จะเปิดเผยข้อมูล หรือปัญหา
ของตน ช่วยเอ้ือให้เกิดการปรับเปลี่ยนความคิด อารมณ์ ความรู้สึก และพฤติกรรมของผู้รับบริการ
ปรึกษา (สุขอรุณ วงษ์ทิม, 2558 : น. 7) โดยผู้ให้ค าปรึกษาควรมีคุณสมบัติ ในการรับรู้ความรู้สึกของ
ตนเองและผู้อ่ืนได้เร็ว มีความอดทน มีความเป็นมิตร มีความคิดเชิงบวก เป็นผู้รับฟังที่ดี และชอบ
ช่วยเหลือผู้อื่น (ทิพวัลย์ รามรง, 2563 : น. 35–36)   
 ทักษะอีกประการที่ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรมจ าเป็นต้องมี คือ การให้ค าปรึกษา 
เนื่องจากต้องตอบค าถาม ปัญหา ของผู้สนใจที่ติดต่อสอบถามค าถามรายละเอียดต่าง ๆ เข้ามา ซึ่งใน
บางครั้งผู้ที่ติดต่อขอรับค าปรึกษาไม่ได้สอบถามเฉพาะรายละเอียดของหลักสูตรฝึกอบรมเท่านั้น อาจ
เป็นเรื่องที่ต้องการได้รับข้อเสนอแนะ วิธีการหาทางออก วิธีแก้ไขปัญหา หรือแนะน าทางเลือกในบาง
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เรื่องเกี่ยวกับการฝึกอบรม ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีทักษะการให้ค าปรึกษา ต้องเป็นทั้งผู้พูด 
และผู้ฟังที่ดี มีความเป็นมิตร เพ่ือสามารถให้ความช่วยเหลือผู้สอบถามข้อมูลเข้ามาได้อย่างครบถ้วน 
มีประสิทธิภาพ  
 
3.  แนวคิดการประสานงาน 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างานและบุคลากรที่เกี่ยวข้องร่วมมือ
ปฏิบัติงานเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ไม่ซ้ าซ้อนขัดแย้งกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ขององค์กร (ลักษณา ศิริวรรณ, 2554 : น. 14)  
 การประสานงาน ในทางราชการหมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างาน เพื่อให้หน่วยงาน
และเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน ไม่ซ้ าซ้อนกัน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานนั้นราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ หรือในทางด้านธุรกิจ ได้ให้ความหมายว่า เป็นการ
ติดต่อสื่อสารให้เกิดความคิด ความเข้าใจที่ตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องกัน เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ไม่เกิดการท างานซ้ าซ้อน หรือเหลื่อมล้ ากัน (สมิต สัชฌุกร, 2553 อ้างถึง
ใน นิรนาท แสนสา, 2561 : น. 5) 
 สรุปได้ว่า การประสานงาน เป็นการติดต่อสื่อสารเพ่ือให้มีความคิดความเข้าใจตรงกัน มี
ความสอดคล้องสัมพันธ์กัน ไม่ขัดแย้ง หรือท างานทับซ้อน ส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
ตรงตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 ความส าคัญของการประสานงาน 
 การประสานงานมีความส าคัญต่อบุคลากรและองค์กร คือ ช่วยให้เกิดความสามัคคี
ภายในหน่วยงาน ลดความขัดแย้ง เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่น และบุคลากรได้มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นประสบการณ์ และทราบหน้าที่รับผิดชอบของ
แต่ละฝ่าย นอกจากนี้ยังส่งผลให้องค์กรได้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยเฉพาะเป้าหมายที่
จ าเป็นต้องมีการบูรณาการร่วมกันหลายฝ่าย ส่งผลให้องค์กรมีผลการปฏิบัติงานที่ดี เนื่องจากทราบ
ปัญหาและอุปสรรคการท างานของแต่ละฝ่าย จึงสามารถปรับปรุงการท างานให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ก าหนดไว้ได้ และยังลดความซ้ าซ้อนในการท างานอีกด้วย (ลักษณา ศิริวรรณ, 2554 : น. 16-17)  
 องค์ประกอบและหลักการสร้างความร่วมมือการประสานงาน 
 องค์ประกอบส าคัญที่จะท าให้การประสานงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย
ความร่วมมือ ซึ่งต้องสร้างให้เกิดขึ้นโดยอาศัยความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันและความเต็มใจที่จะ
ปฏิบัติงานด้วยกัน และทุกคนทุกฝ่ายต้องรู้จังหวะเวลาของตนในการปฏิบัติงาน ด้วยความสอดคล้อง 
ไม่ซ้ าซ้อน เป็นไปด้วยความราบรื่น ภายใต้การสื่อสารที่ดีมีความเข้าใจข้อมูลและความหมายที่ตรงกัน 
โดยมีผู้ประสานงานเป็นองค์ประกอบส าคัญท าหน้าที่ประสานงานให้ทุกฝ่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการ
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ท างาน เพ่ือให้การท างานนั้นประสบผลส าเร็จ (นิรนาท แสนสา, 2561 : น. 8) หลักการสร้างความ
ร่วมมือให้การประสานงานนั้นประสบความส าเร็จ มีประเด็นส าคัญ 4 ประการ ได้แก่ การชี้ให้เห็น
ประโยชน์ร่วมกัน เป็นการท าให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความรู้สึกว่าการประสานงานนั้นทุกฝ่ายได้รับ
ผลประโยชน์ร่วมกัน  มีการสื่อสารที่ดี เนื่องจากการประสานงานเป็นการสื่อสาร 2 ทาง จึงต้อง
ป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการสื่อสาร ซึ่งอาจน าไปสู่ความขัดแย้งในการประสานงาน การผูก
มิตรไมตรี ในการประสานงานควรพยายามสร้างความเป็นมิตรตั้งแต่ต้น เพ่ือเป็นการป้องกันไม่ให้เกิด
ความรู้สึกหวาดระแวง ไม่ยอมรับซึ่งกันและกัน การเพิ่มโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ควรมีการพบปะ
พูดคุยกันอยู่ เสมอเพ่ือให้เกิดความคุ้นเคย ไว้วางใจ และมีสัมพันธภาพที่ดียิ่งขึ้น เพ่ือให้การ
ประสานงานนั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน (นิรนาท แสนสา, 2561 : น. 11-12) 
 นอกจากทักษะการสื่อสาร ทักษะการให้ค าปรึกษาแล้ว ทักษะการประสานงานก็เป็น
เรื่องจ าเป็นที่ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรมต้องใช้ในการปฏิบัติงาน เนื่องจากต้องติดต่อประสานงาน
กับบุคคลหลายฝ่าย ทั้งบุคคลภายนอก และภายในองค์กร หากไม่มีทักษะการประสานงานที่ดี ไม่มี
ความชัดเจนในการประสานงาน อาจเกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล ท าให้เกิดผลกระทบด้านลบต่อ
ผู้ที่ติตต่อประสานงาน ส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่ราบรื่น หรือล้มเหลวได้ 
 นอกจากทักษะที่ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครต้องมีแล้ว ผู้จัดท าคู่มือได้ท าการวิเคราะห์ลักษณะ
การท างานรับสมัครฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบองค์ประกอบของการท างาน มีทิศทางในการ
ปฏิบัติงาน และรู้ขอบเขตการท างานการรับสมัครฝึกอบรม ซึ่งการวิเคราะห์งาน ถือเป็นกระบวนการ
รวบรวม วิเคราะห์ลักษณะงานและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรคาดหวังจากงาน การวิเคราะห์งานที่ดีไม่ใช่การ
ตรวจสอบการท างานของผู้ปฏิบัติงาน หรือประเมินผลการปฎิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานนั้น ๆ แต่การ
วิเคราะห์งานที่ถูกต้องควรตั้งอยู่บนหลักการที่เน้นบทบาทงานจริงในปัจจุบัน ในการด าเนินการ
วิเคราะห์งาน สิ่งที่น ามาพิจารณา คือ เนื้องานหรือต าแหน่งงานไม่ใช่บุคคลที่ปฏิบัติงานนั้น ๆ 
เนื่องจากเมือ่ผู้ปฏิบัติงานคนเดิมย้ายไปปฏิบัติงานในต าแหน่งงานอ่ืน สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานผู้นั้นจะน าติดตัว
ไปด้วย คือ ลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน ได้แก่ รูปแบบการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน การ
จัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง รวมไปถึงทักษะ ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ที่น ามาใช้ใน
การปฏิบัติงาน แต่สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานเดิมจะคงไว้เบื้องหลังในต าแหน่งงานเดิมก่อนที่จะมีการโยกย้าย คือ 
ต าแหน่งงานที่มีการก าหนดวัตถุประสงค์ ความรับผิดชอบหลักของงานไว้อย่างชัดเจน ซึ่งทั้งหมดจะมี
ความสัมพันธ์ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร (ส านักงาน ก.พ. : 2553, น. 1)   
 องค์ประกอบที่ใช้ในการวิเคราะห์งานจะพิจารณาใน 3 เรื่อง คือ คุณลักษณะของงาน 
(Task Characterisitics) คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ์ (Social Characteristics) 
และปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบต่องาน (Work Context) (ส านักงาน ก.พ. : 2553, น. 2-4)  ดังนี้ 
 



 
38 

4.  การวิเคราะห์งานรับสมัครฝึกอบรม  
 คู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป มุ่งวิเคราะห์งานเกี่ยวกับ
การรับสมัครฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยใช้กรอบแนวคิด
การวิเคราะห์ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติมีผลต่อความส าเร็จในการจัดฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป 
โดยวิเคราะห์ ตามองค์ประกอบดังนี้ 
 4.1  คุณลักษณะของเนื้องาน (Task Characteristics)   
  คุณลักษณะของเนื้องานที่ส าคัญที่ต้องใช้ในงานรับสมัครฝึกอบรม ได้แก่ 
  4.1.1  ความส าคัญของงานการรับสมัครฝึกอบรมเป็นกระบวนการแรกในการ
ให้บริการก่อนจะน าไปสู่กระบวนการจัดฝึกอบรม เมื่อมีผู้สนใจติดต่อเพ่ือสอบถามรายละเอียดเรื่อง
การอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องใช้ทักษะการสื่อสารในการชี้แจงข้อมูลรายละเอียดเพ่ือโน้มน้าวใจให้
ผู้สนใจส ารองที่นั่งเข้ารับการอบรม เพ่ือให้ไดจ้ านวนผู้สมัครตามเป้าหมายของหลักสูตรที่ตั้งไว้ ซึ่งการ
ตั้งเป้าหมายด้านรายได้ส่งผลในเรื่องของรายรับในการจัดฝีกอบรมตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัย  
  4.1.2  ความรู้ ทักษะ และความสามารถในด้านต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานสัมฤทธิผลตามเป้าหมาย 
   1)  ความรู้ในข้อมูลการจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ที่เปิดอบรมให้กับผู้สนใจ
ทั่วไป ตามแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี ดังนี้ 
    -  ความรู้ในหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมายของหลักสูตร 
    -  ก าหนดการจัดฝึกอบรม เวลาเข้าอบรม เวลาเสร็จสิ้นการอบรม 
    -  หัวข้อการฝึกอบรม 
    -  รายชื่อวิทยากรในหลักสูตรและความเชี่ยวชาญ 
    -  รูปแบบ วิธีการจัดฝึกอบรม ได้แก่ การบรรยาย การฝึกปฏิบัติ การระดม
สมอง การท ากจิกรรมกลุ่มสัมพันธ์  
    -  ค่าลงทะเบียนการสมัครของแต่ละหลักสูตร 
    -  การรับวุฒิบัตร หรือหนังสือรับรองผ่านการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
    - การแจ้งวิธีการสมัคร และการช าระค่าลงทะเบียน ผ่านทางโทรศัพท์ ไลน์ 
(Line) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)   
   2)  ความรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และงานฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
จ าเป็นต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่ใช้ในงานอบรม ได้แก่ ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วยการบริหารจัดการโครงการฝึกอบรมที่มีลักษณะพิเศษ พ.ศ. 2537 ระเบียบกระทรวงการคลัง
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ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ โดยปฏิบัติงานฝึกอบรม
เป็นไปตามระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 และสามารถชี้แจงรายละเอียดการฝึกอบรมให้กับ
ผู้สอบถามข้อมูลเรื่องการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได ้
   3)  ทักษะที่ใช้ในงานรับสมัครฝึกอบรม 
    3.1)  ทักษะด้านการสื่อสารเพ่ือการโน้มน้าวใจ เป็นความสามารถในการใช้
ค าพูดและภาษาท่าทางเพ่ือแสดงถึงความรู้สึกนึกคิดของคนอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมี
ความสามารถที่จะแสดงความคิดเห็น ความต้องการ การขอร้อง การเตือน หรือแม้กระทั่งการขอ
ความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องมีทักษะการฟัง การพูด การเขียน และทักษะการสื่อสารด้วย
ภาษากาย มีความสามารถในการถ่ายทอดความคิด ความรู้ ความเข้าใจ และทัศนะของตนเอง  เพ่ือ
แลกเปลี่ยนข้อมูลและการเจรจาต่อรอง เพ่ือชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนต่าง ๆ เกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
การอบรม และลดปัญหาความขัดแย้ง โดยสามารถสื่อสารได้ตรงประเด็น ถ่ายทอดข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน และสามารถโน้มน้าวให้ผู้สนใจสมัครเข้ารับการอบรมหลักสูตร
ผู้สนใจทั่วไปได้ 
    การสื่อสารในงานรับสมัครผู้รับการอบรม มีลักษณะเป็นการสื่อสารระหว่าง
บุคคล คือ เจ้าหน้าที่ฝึกอบมในฐานะผู้ส่งสาร และผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ในฐานะผู้รับสาร โดยเป็น
การสื่อสารผ่านทางโทรศัพท์ ไลน์ (Line) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เกี่ยวกับข้อมูลการ
อบรม รายละเอียดการอบรม ก าหนดการอบรม วิธีการสมัคร วิธีการช าระค่าลงทะเบียน เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมต้องมีทักษะในการสื่อสาร ทั้งการสื่อสารด้วยการพูด การฟัง (กรณีติดต่อทางโทรศัพท์) การ
สื่อสารผ่านข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร (ติดต่อผ่านทาง ไลน์ (Line) หรือจดหมายอิเล็กทรอกนิกส์ 
(e-mail) โดยสามารถเข้าใจความต้องการของผู้รับสาร และสามารถสื่อสารตอบสนองตรงตามความ
ต้องการได้ ซึ่งข้อมูลที่แจ้งให้กับผู้รับสาร ต้องมีความชัดเจน มีความถูกต้อง แม่นย า เพ่ือให้สามารถ
น าไปใช้ตัดสินใจในการสมัครเข้ารับการอบรมได้  
    เช่น การชี้แจงรายละเอียดหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ หนังสือ
โต้ตอบ ที่มีรูปแบบการจัดอบรมทั้งแบบเผชิญหน้า และรูปแบบออนไลน์ โดยมีอัตราค่าลงทะเบียนไม่
เท่ากัน  รุ่นที่ 171 ก าหนดจัดอบรมวันที่ 7–8 ธันวาคม 2564 เป็นการจัดอบรมรูปแบบออนไลน์ โดย
ใช้โปรแกรม Microsoft Teams อัตราค่าลงทะเบียน 4,500 บาท  รุ่นที่ 172 ก าหนดจัดอบรมวันที่ 
23–24 กุมภาพันธ์ 2565 เป็นการจัดอบรมรูปแบบเผชิญหน้า อัตราค่าลงทะเบียน 6,000 บาท   
    กรณีเช่นนี้ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องสื่อสารให้ชัดเจนและครบถ้วน เพ่ือให้
ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม สามารถใช้ข้อมูลนี้ประกอบการตัตสินใจในการสมัครเข้าอบรมได้  หรือ
แม้กระทั่งเป็นการสื่อสารในลักษณะของการขอร้อง การเตือนให้ผู้รับสารตอบสนองความต้องการของผู้
ส่งสาร เช่น การเตือนให้ช าระค่าลงทะเบียนการอบรม ให้จัดส่งหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
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โดยวัตถุประสงค์หลักของการสื่อสารในงานรับสมัครผู้เข้าอบรมนั้น เพ่ือชี้แจงรายละเอียดข้อมูล
เกี่ยวกับการอบรม และโน้มน้าวให้ผู้สนใจสมัครเข้ารับการอบรมกับส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
    3.2)  ทักษะการประสานงาน เป็นทักษะที่ต้องใช้การติดต่อสื่อสารเพ่ือให้
เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน ร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันทั้งเวลาและกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ไม่เกิดการท างานที่ซ้ าซ้อน หรือขัดแย้งกัน โดยเครื่องมือที่ช่วยในการประสานงานมีทั้ง
การจัดท าแบบฟอร์ม การประสานงานผ่านเครื่องมือสื่อสาร ได้แก่ โทรศัพท์  โทรสาร หรือการ
ประสานงานแบบเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งการประสานงานที่ดีต้องเริ่มต้นจากการผูกมิตรก่อนเป็น
อันดับแรก เพ่ือเป็นการป้องกันไม่ให้เกิดความรู้สึกหวาดระแวง ไม่ยอมรับซึ่งกันและกัน อาจท าให้เกิด
ความขัดแย้งในการประสานงาน มีการสื่อสารที่ดี เนื่องจากการประสานงานเป็นการสื่อสาร 2 ทาง จึง
ต้องป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด คลาดเคลื่อนของข้อความที่สื่อสาร ที่จะส่งผลไปสู่ความล้มเหลวใน
การประสานได้  
    การประสานในงานรับสมัครผู้รับการอบรม เป็นการประสานงานระหว่าง
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม กับผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งเป็นได้ทั้งผู้ต้องการสมัครเข้ารับการอบรมด้วย
ตนเอง หรือผู้ประสานงานของหน่วยงานที่ต้องการจัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม มีวัตถุประสงค์ใน
การประสานงานเกี่ยวกับการจัดส่งข้อมูลรายละเอียดการอบรม การแจ้งก าหนดการฝึกอบรม การแจ้ง
ยืนยันการจัดอบรม การแจ้งเลื่อนหรือยกเลิกการจัดอบรม การจัดส่งเอกสารประกอบการสมัคร การ
ช าระค่าลงทะเบียน การออกใบเสร็จรับเงิน  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องปฏิบัติหน้าที่โดยการประสานงาน
กับบุคคล และหน่วยงานต่าง ๆ มากมาย จึงจ าเป็นต้องมีทักษะในการประสานงานที่ด ีเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือที่ดีระหว่างผู้สมัครฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน และลดโอกาส
เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
    เช่น การประสานงานแจ้งเลื่อนก าหนดการจัดอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
ต้องติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ เพ่ือแจ้งเลื่อนก าหนดจัดการอบรมกับผู้สมัครเข้ารับการอบรม
โดยตรง โดยแจ้งข้อมูลการเลื่อนก าหนดการจัดอบรม วันที่จัดอบรมที่ก าหนดใหม่  หากไม่สามารถ
ติดต่อทางโทรศัพท์ได้ ให้ใช้วิธีส่งข้อความทางโทรศัพท์ ส่งข้อความทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์         
(e-mail)  และแจ้งหมายเลขโทรศัพท์ของส านักการศึกษาต่อเนื่องไว้ในข้อความท่ีส่งไปด้วย   
    หากผู้สมัครเข้ารับการอบรมมีผู้ประสานงานของหน่วยงานเป็นผู้ติดต่อ 
ต้องติดต่อสอบถามไปยังผู้ประสานงานของหน่วยงานก่อนว่า จะเป็นผู้แจ้งข้อมูลการเลื่อนก าหนดการ
อบรมให้กับผู้สมัครเข้ารับการอบรมเองหรือไม่ หากผู้ประสานงานแจ้งว่าเป็นผู้ติดต่อผู้สมัครเอง 
สามารถแจ้งข้อมูลผ่านผู้ประสานงานได้ทันที  หากผู้ประสานงานไม่ประสงค์แจ้งข้อมูลให้กับผู้สมัคร 
ให้เจ้าหน้าที่ฝีกอบรมประสานงานแจ้งข้อมูลการเลื่อนก าหนดการจัดอบรมกับผู้สมัครเองโดยตรง เพ่ือ
ป้องกันไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อน และอาจท ามาเข้าอบรมไม่ตรงตามวันที่ก าหนด เป็นต้น 
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    3.3)  ทักษะการให้ค าปรึกษา  เป็นการช่วยเหลือรูปแบบหนึ่ง ที่อาศัย
ความสัมพันธ์และการสื่อสารระหว่างผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับการปรึกษา เพ่ือให้ผู้รับการปรึกษาเกิด
ความเข้าใจปัญหา ได้ความรู้และทางเลือกในการแก้ไขปัญหานั้นอย่างเพียงพอ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
ต้องให้ค าปรึกษา หรือตอบค าถามในเรื่องหลักสูตรฝึกอบรมกับผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมตลอดเวลา 
จึงจ าเป็นต้องมีทักษะการให้ค าปรึกษา โดยสามารถสรุปประเด็นข้อมูลความต้องการได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และให้ความเห็นได้ในเบื้องต้นได้ สามารถวิเคราะห์ความต้องการและให้ข้อมูลรวมทั้ง
สามารถเสนอทางเลือกต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการในข้อค าถามที่ไม่ยุ่งยากหรือซับซ้อนมากได้ 
การให้ค าปรึกษาจ าเป็นต้องน าทักษะการสื่อสาร และทักษะการประสานงานมาใช้ประกอบกัน
เนื่องจากเป็นการสื่อสาร 2 ทาง และต้องติดต่อประสานงานกับผู้สมัครเข้ารับการอบรม หรือผู้
ประสานงานของหน่วยงานที่ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม โดยเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องมีความรู้เกี่ยวกับ
รายละเอียดของงานรับสมัครเป็นอย่างดีจึงจะสามารถให้ค าปรึกษา และค าแนะน าที่ประโยชน์ต่อ
ผู้สมัครฝึกอบรมได ้
    ส าหรับงานรับสมัครผู้รับการอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมเป็นผู้ให้ค าปรึกษา 
และผู้สนใจหลักสูตรฝีกอบรมคือผู้รับการปรึกษา เป็นการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า วิธีการแก้ไขปัญหา
เรื่องการอบรม ดังนี้ 
    -  วิธีการสมัครอบรม  
    -  การขออนุญาตต้นสังกัดเข้ารับการอบรม 
    -  วิธีการช าระค่าลงทะเบียน 
    -  การขอใบแจ้งหนี้ 
    -  การออกใบเสร็จรับเงิน 
    -  การช าระค่าลงทะเบียนเกินจ านวน 
    -  เมื่อช าระค่าลงทะเบียนแล้วแต่ไม่สามารถเข้ารับการอบรมตามก าหนดได้  
    -  ไม่สามารถเข้ารับการอบรมครบตามจ านวนวันที่ก าหนด 
    -  การขอคืนเงินค่าลงทะเบียน 
    -  เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานอบรม 
    3.4)  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ โดยสามารถใช้งาน พิมพ์เอกสาร จัดเก็บ 
สืบค้น และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือสนับสนุนการท างานในได้อย่างมีประสิทธิภาพ เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมต้องมีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์พ้ืนฐานได้ สามารถใช้ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-
mail) ไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ (Microsoft Office) ทักษะในการสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต สามารถ
น าเสนอข้อมูลผ่านเครือข่ายในลักษณะของการเผยแพร่ แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารผ่านช่องต่างต่าง ๆ 
ได้แก่ การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การใช้สื่อสังคมออนไลน์ต่าง ๆ ได้ เนื่องจากในการรับสมัครผู้เข้า
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รับการอบรม นอกจากการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ ยังมีการประสานงานผ่านทาง ไลน์ (Line) 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และมีการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในงานอบรม ได้แก่ 
    -  หนังสือเชิญเข้ารับการอบรม 
    -  หนังสือยืนยันการเข้ารับการอบรม 
    -  หนังสือแจ้งเลื่อนก าหนดการอบรม 
    -  หนังสือแจ้งยกเลิกการจัดการอบรม 
    -  ตารางการฝึกอบรม 
    -  ข้อมูลผู้เข้ารับการอบรม 
    -  ใบลงทะเบียน 
    -  ข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการอบรม 
    -  บันทึกข้อความภายใน หรือเอกสารอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้องกับงานอบรม 
    เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจ าเป็นต้องมีทักษะการใช้งานคอมพิวเตอร์ โดยสามารถ 
พิมพ์ จัดเก็บเอกสาร สืบค้นข้อมูลในคอมพิวเตอร์ จัดส่งข้อมูลผ่านช่องทางที่เปิดให้บริการในรูปแบบ 
ไลน์ (Line) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ได้ เพ่ือสามารถให้บริการ และตอบสนองความ
ต้องการของผู้สนใจหลักสูตรอบรมได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
  4.1.3  ความสามารถในการโน้มน้าวใจ เป็นความสามารถในการสื่อสารรูปแบบหนึ่ง 
คือ สามารถสื่อสารให้ผู้ฟังเห็นภาพ และมีเหตุผลที่หนักแน่น มีการก าหนดจุดมุ่งหมายในการพูดอย่าง
ชัดเจน กระตุ้นให้เกิดอารมณ์ความคิดคล้อยตามกันได้ และท่ีส าคัญต้องจัดเนื้อหาในการพูดให้ดี สร้าง
บรรยากาศการสื่อสารให้ผ่อนคลายบ้าง เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมควรมีความสามารถในการโน้มน้าวใจผู้อ่ืน 
จากการสอบถามข้อมูลการฝึกอบรมเป็นการเจรจาต่อรองเรื่องการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม และการ
แก้ไขปัญหาในงานรับสมัครฝึกอบรมในกรณีตอบค าถาม การให้ค าแนะน า ปรึกษา การแจ้งเลื่อนการ
ฝึกอบรม การยกเลิกการจัดฝึกอบรม และข้อร้องเรียนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องในงานฝึกอบรม เช่น มีผู้สนใจ
ติดต่อสอบถามข้อมูล เรื่อง การอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงาน
การประชุม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องอธิบายรายละเอียดการจัดอบรม วันที่จัดอบรม สถานที่จัดอบรม 
รูปแบบการจัดอบรม (ออนไลน์ หรือเผชิญหน้า) จ านวนวันที่จัดอบรม วิธีการจัดอบรม ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง โดยใช้ภาษา และน้ าเสียงสุภาพ เป็นมิตร ดังนี้  
  หลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม รุ่นที่ 
172  ก าหนดจัดอบรม วันที่ 23 – 25 กุมภาพันธ์ 2565 อัตราค่าลงทะเบียน 6,000 บาท ต่อท่าน 
โดยหลักสูตรนี้มีส่วนลดค่าลงทะเบียนจ านวน 500 บาท หากช าระค่าลงทะเบียนไม่เกินวันที่ 16 
กุมภาพันธ์ 2565 เป็นการจัดอบรมแบบเผชิญหน้า ที่อาคารสัมมนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
โดยผู้เข้าอบรมจะได้รับความรู้ด้วยวิธีการบรรยายอภิปรายและกรณีศึกษา โดยผู้อบรมจะศึกษา
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น าเสนอผลงานและวิจารณ์ วิทยากรจะสรุปและเสนอแนะ รวมทั้งให้ฝึกเขียนในกลุ่มย่อยและ
รายบุคคล โดยมีวิทยากรประจ ากลุ่มให้ค าปรึกษามีเอกสารประกอบจ านวนมาก ทั้งต าราเอกสาร
ประกอบ มีตัวอย่างหนังสือราชการประเภทต่างๆ ชุดกรณีศึกษาตลอดเวลาอบรม หากสนใจสามารถ
แจ้งชื่อส ารองที่นั่งไว้ก่อนได้  ซึ่งก่อนถึงก าหนดดสิ้นสุดการได้รับส่วนลดค่าลงทะเบียน (ก่อนวันที่ 16 
กุมภาพันธ์ 2565) ประมาณ 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจะติดต่อประสานงานไปยังท่าน เพ่ือยืนยัน
การเข้ารับการอบรมและช าระค่าลงทะเบียนอีกครั้ง  
  หากผู้สนใจต้องการส ารองที่นั่ง ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมขอข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือส ารองที่
นั่ง ประกอบด้วย ชื่อ นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แต่หาก
ผู้สนใจยังไม่ตัดสินใจส ารองที่นั่ง ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมขอจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ส าหรับ
จัดส่งรายละเอียดหลักสูตรเพิ่มเติม เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจให้อีกครั้ง เป็นต้น 
  จุดส าคัญที่จะสามารถโน้มน้าวให้ผู้สนใจ ตัดสินใจ เข้ารับการอบรม หลักสูตร การ
เขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช คือ วิธีการอบรม เนื่องจาก ผู้เข้าอบรมได้ฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือ
ราชการ โดยมีวิทยากรตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับความถูกต้องของรูปแบบการ
เขียนหนังสือราชการ การใช้วรรคตอน การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ  โดยให้ผู้เข้าอบรม
ปรับเปลี่ยน แก้ไขให้ถูกต้องในช่วงระยะเวลาการอบรม ส่งผลให้ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้ และสามารถ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง 
  4.1.4  มีความรู้เกี่ยวกับข้อมูลงานรับสมัครฝึกอบรม โดยข้อมูลแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 
คือ ข้อมูลส าหรับการติดต่อประสานงานกับผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม และข้อมูลส าหรับประกอบการ
จัดอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง ดังนี้ 
  ข้อมูลส าหรับการติดต่อประสานงานกับผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ประกอบด้วย 
รายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม ก าหนดการ อัตราค่าลงทะเบียน รายชื่อวิทยากร วิธีการจัดอบรม 
สถานที่จัดอบรม หัวข้อการจัดอบรม ค าแนะน าเรื่องการสมัคร การช าระค่าลงทะเบียน การขอ
อนุญาตต้นสังกัด การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน การเปลี่ยนแปลงก าหนดการจัดอบรม  
  ข้อมูลส าหรับประกอบการจัดอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง ประกอบด้วย ชื่อ 
นามสกุลผู้เข้าอบรม จ านวนผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร ข้อมูลสถานที่ท างาน ต าแหน่งงานของผู้
เข้าอบรม ซ่ึงน าข้อมูลเหล่านี้มาใช้ส าหรับการวางแผนก่อนจัดการอบรม และแจ้งให้วิทยากรของ
หลักสูตรทราบข้อมูลพ้ืนฐานของผู้เข้าอบรม เพ่ือสามารถวางแผนเนื้อหา กรณีศึกษา ตัวอย่าง หรือ
แบบฝึกปฏิบัติให้ตรงกับผู้เข้าอบรมมากที่สุด อีกทั้งสามารถน าข้อมูลมาใช้ในการวิเคราะห์ เพ่ือปรับ
เพ่ิม ลด จ านวนครั้งที่จัดอบรม และน ามาปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการของผู้เข้า
อบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 4.2  คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ์ (Social Characteristics)   
  ส านักงาน ก.พ. ได้อธิบายการวิเคราะห์คุณลักษณะของงานในเชิงประสานสัมพันธ์
นั้นมีการวิเคราะห์ในมิติต่าง ๆ ไว้ ดังนี้ 
   - แรงสนับสนุนจากสังคม  เป็นการวิเคราะห์งานดังกล่าว ต้องได้รับค าแนะน า 
หรือความช่วยเหลือจากผู้อื่นมากน้อย เพียงใด 
   - กระบวนการท างานหรือการพ่ึงพาซึ่งกันและกัน เป็นการวิเคราะห์งาน
ดังกล่าว ต้องพ่ึงพาอาศัยกับงานในต าแหน่งอ่ืน ๆ หรือได้รับการพ่ึงพาจากต าแหน่งอ่ืน ๆ มากน้อย
เพียงใด นอกจากนั้นยังเป็นการวิเคราะห์ว่างานมีผลกระทบต่องานอ่ืน ๆ อย่างไร 
   - ปฏิสัมพันธ์ภายนอกองค์กร เป็นการวิเคราะห์งานดังกล่าว ต้องปฏิสัมพันธ์
และติดต่อกับบุคคลภายนอกองค์กรมากน้อยเพียงใด  
   - ความคิดเห็นจากผู้อ่ืน เป็นการวิเคราะห์ว่าต าแหน่งงานดังกล่าว ต้องรับหรือ
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด  
  ส าหรับงานรับสมัครฝึกอบรม ผู้จัดท าคู่มือได้น าหลักการสร้างความร่วมมือในการ
ประสานงานมาใช้ในการปฏิบัติงาน ได้แก่  
   - การชี้ให้เห็นประโยชน์ร่วมกัน เป็นการท าให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความรู้สึกว่า
การประสานงานนั้นทุกฝ่ายได้รับผลประโยชน์ร่วมกัน   
   - ใช้การสื่อสารที่ดี เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการสื่อสาร เนื่องจาก
การประสานงานเป็นการสื่อสาร 2 ทาง ซึ่งอาจน าไปสู่ความขัดแย้งในการประสานงาน  
   - การผูกมิตรไมตรี ในการประสานงานควรพยายามสร้างความเป็นมิตรตั้งแต่
ต้น เพ่ือเป็นการป้องกันไม่ให้เกิดความรู้สึกหวาดระแวง ไม่ยอมรับซึ่งกันและกัน  
   - การเพ่ิมโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีการติดต่อพูดคุยกันอยู่เสมอเพ่ือให้เกิด
ความคุ้นเคย ไว้วางใจ และมีสัมพันธภาพที่ดียิ่งขึ้น เพ่ือให้การประสานงานนั้นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและยั่งยืน 
  4.2.1  งานรับสมัครฝึกอบรม เป็นงานที่ต้องมีการปฏิสัมพันธ์ ติดต่อสื่อสารกับ
บุคคลอื่นเสมอ ทั้งจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย มีลักษณะ
งานที่เกี่ยวข้องกับการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล เพ่ือสร้างความร่วมมือในการ
ท างานกับบุคคลอ่ืน และรักษาความสัมพันธ์นั้นไว้ให้ยั่งยืน  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจึงต้องมีจิตบริการ มี
ความเต็มใจในการบริการ มีความกระตือรือร้น มีความหนักแน่นพร้อมยิ้มรับกับทุกสถานการณ์ 
ให้บริการด้วยรอยยิ้มและค าพูดที่เหมาะสม สามารถควบคุมกิริยาท่าทาง อารมณ์ได้โดยค านึงถึงการ
บริการที่ดี เปิดใจรับฟังค าติชมของผู้สมัคร หรือผู้รับบริการ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการให้บริการ 
สามารถสร้างเครือข่าย สร้างความสัมพันธ์อันดีกับผู้สมัคร ผู้ใช้บริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง 
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   การรับสมัครฝึกอบรม เป็นการประสานสัมพันธ์สื่อสารผ่านหลายช่องทาง ได้แก่ การ
ติดต่อผ่านช่องทางโทรศัพท์ ช่องทางไลน์ (Line) ช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือมา
สมัครด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัย แต่ละช่องทางจะใช้ทักษะการสื่อสารแตกต่างกัน ดังนี้ 
  - การติดต่อช่องทางโทรศัพท์  เป็นการสื่อสารผ่านค าพูด เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้อง
สื่อสารด้วยถ้อยค าที่ชัดเจน ใช้น้ าเสียงที่เป็นมิตร สุภาพ เป็นน้ าเสียงปกติไม่ตะโกน ไม่แข็งกระด้าง 
และไม่ใส่อารมณ์ในขณะพูดโทรศัพท์ และรับฟังความต้องการของผู้ติดต่อเข้ามา จากนั้นทวนข้อความ
อีกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่าได้รับข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน หากผู้ติดต่อมีความรู้สึกไม่พอใจ ให้รับฟังด้วย
ความอดทน ไม่พูดแทรก ย้อนค า เถียง หรือแสดงค าพูดที่เป็นการไม่ให้เกียรติผู้ติดต่อ จากนั้นให้แสดง
ความกระตือรือร้นที่จะให้ข้อมูลต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับผู้ติดต่อปลายทาง  
  - การติดต่อช่องทางไลน์ (Line) และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นการ
ติดต่อสื่อสารโดยการใช้ลายลักษณ์อักษร แบบไม่เป็นทางการ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องใช้ทักษะการ
สื่อสารผ่านทางข้อความ โดยสิ่งส าคัญของการติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ คือ ความถูกต้องและชัดเจน
ของข้อมูล เนื่องจากการสื่อสารประเภทนี้ผู้เขียนและผู้อ่านไม่ได้พบกันโดยตรง อาจท าให้เกิดความ
เข้าใจผิดได้มากกว่าการสื่อสารทางโทรศัพท์ ดังนั้นสิ่งที่ เขียนไปต้องไม่ก ากวม สามารถแปล
ความหมายได้ทางเดียวไม่สร้างความสับสนให้กับผู้อ่าน และเลือกใช้ภาษาที่เหมาะสม ใช้ค าที่เข้าใจ
ง่าย ชัดเจน ตรงประเด็น  ชี้แจงรายละเอียดในข้อความให้ครบถ้วน และตรวจสอบความถูกต้องก่อน
ส่งข้อความ  
  - การสมัครด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัย เป็นการเผชิญหน้ากับผู้สมัครโดยตรง
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องมีความกระตือรือร้น ยิ้มแย้ม และให้การต้อนรับผู้สมัครด้วยความสุภาพ ใส่ใจ
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการของผู้สมัคร และเม่ือด าเนินการสมัครเรียบร้อยแล้วให้แนะน าสถานที่
จัดฝึกอบรมให้ผู้สมัครทราบ พร้อมทั้งมอบตารางการฝึกอบรมหลักสูตรนั้นให้ผู้สมัครด้วย และควร
แนะน าช่องทางการสมัครช่องทางอ่ืน ๆ ได้แก่ การสมัครทางอินเตอร์เน็ต การสมัครทางโทรศัพท์ การ
สมัครทางไลน์ (Line) การสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้ผู้สมัครด้วย เพ่ือที่ครั้งต่อไป
ผู้สมัครจะไม่เสียเวลาในการเดินทางมาสมัครด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัย 
  งานฝึกอบรมเป็นงานบริการทางด้านวิชาการ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมไม่ได้ติดต่อเฉพาะ
กับบุคคลภายนอกเท่านั้น ในบางกรณีต้องมีการติดต่อประสานงานกับบุคลากรของหน่วยงานอ่ืน
ภายในมหาวิทยาลัย ในการขอความร่วมมือ ขอความช่วยเหลือ ขอความอนุเคราะห์ หรือขอ
ค าแนะน า เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องประสานสัมพันธ์อันดี สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือช่วย
สนับสนุนให้งานส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
  เช่น กรณีมีผู้สมัครเข้ารับการอบรม ติดต่อผ่านช่องทางโทรศัพท์ แจ้งว่าตนเองเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ลงทะเบียนเรียนและช าระเงินค่าลงทะเบียนเกินไว้ 
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จ านวน 500 บาท โดยความประสงค์จะขอใช้เงินส่วนที่เกินจากการลงทะเบียนเรียนมาใช้ช าระ
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมที่ได้สมัครไว้ด้วย สิ่งที่เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องปฎิบัติ มีดังนี้ 
  1. สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้สมัคร คือ ชื่อ นามสกุล และรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือติดต่อกลับ เนื่องจากกรณีนี้ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลกับหน่วยงานอื่น 
  2. ติดต่อประสานงานไปยังส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเงินเกิน
จากการลงทะเบียน และวิธีขอน าเงินส่วนที่เกินนั้นมาใช้ โดยเงินส่วนที่เกินจะอยู่ในหมวดเงินตัดฝาก
กองคลังของมหาวิทยาลัย 
  3. เมื่อได้รับข้อมูลการมีเงินเกินค่าลงทะเบียนเรียนตัดฝากกองคลังมหาวิทยาลัย ให้
เจ้าหน้าทีฝึกอบรม ประสานงานชี้แจงรายละเอียดการช าระค่าลงทะเบียนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของ
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ให้ทราบข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียน  
  4. ติดต่อกลับไปยังผู้สมัครเข้ารับการอบรม ให้เขียนค าร้อง หรือบันทึกข้อความระบุ
ชื่อ นามสกุล รหัสประจ าตัวนักศึกษา โดยในค าร้อง หรือบันทึกข้อความให้ระบุข้อความ มีความ
ประสงค์จะขอใช้ช าระค่าลงทะเบียนเพิ่มเติมในส่วนที่เหลือ 
  ในกรณีนี้พบว่า เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องปฏิสัมพันธ์และติดต่อกับบุคคลต่าง ๆ ทั้ง
ภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย  คือ  
   -  ผู้สมัครฝึกอบรม ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก  
   -  เจ้าหน้าที่ของส านักทะเบียนและวัดผล ซึ่งเป็นบุคคลากรในหน่วยงานอ่ืน
ภายในมหาวิทยาลัย โดยต้องได้รับค าแนะน าจากเจ้าหน้าที่ส านักทะเบียนและวัดผล จึงจะสามารถน า
เงินส่วนที่เกินมาใช้ได้  
   -  เจ้าหน้าที่การเงินซึ่งเป็นบุคคลภายในส านักการศึกษาเนื่อง เพ่ือให้สามารถ
ออกใบเสร็จรับเงินได้อย่างถูกต้อง 
 
 4.3  ปัจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบต่องานรับสมัครฝึกอบรม (Work Context)   
 การรับสมัครฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง นอกจากเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่เป็นผู้
ส่งสาร จะด าเนินการตามแนวคิด หลักการแล้วยังมีปัจจัยภายนอกเป็นปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ 
ซึ่งมีผลกระทบต่อการรับสมัครฝึกอบรมสรุปได ้3 ประการ ได้แก่  
  4.3.1  ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการฝึกอบรม โดยความหวังของ
แต่ละท่านอาจไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ในการเข้ารับการฝึกอบรม ซ่ึงสรุปได้ ดังนี้ 
   1)  เพ่ือพัฒนาจุดเด่น ลดจุดด้อยของตนเอง เมื่อเข้ารับการฝึกอบรมจะช่วย
พัฒนาในเรื่องที่อบรมให้มีความเชี่ยวชาญ เข้าใจในสิ่งที่ท าอยู่อย่างรู้ลึก รู้จริง ช่วยเพ่ิมขี ด
ความสามารถในการแข่งขันให้กับตนเอง เพ่ิมทักษะ ความสามารถ วิธีการคิด การตัดสินใจอย่างมี
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หลักการ ช่วยให้มีความคิดต่างที่หลุดออกจากกรอบพร้อมเปิดรับสิ่งใหม่ ๆ และน าไปสู่การยกระดับ
มาตรฐานและเพ่ิมคุณค่าให้กับตนเอง 
   2)  ได้รับความรู้จากผู้รู้ในเรื่องที่เข้าอบรมจริง ๆ เนื่องจากการมีผู้ถ่ายทอด
ความรู้ที่มีความเชี่ยวชาญในหลักสูตร มาถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ วิธีการ รวมไปถึงสร้างแรง
บันดาลใจ ท าให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจเนื้อหา วิธีการได้ง่ายและรวดเร็วกว่าหาทางเรียนรู้แบบลองผิดลอง
ถูกด้วยตนเอง 
   3)  เพ่ิมเครือข่ายและสังคมใหม่ของการเรียนรู้  มีการแลกเปลี่ยนความรู้ 
ประสบการณ์ทั้งจากความผิดพลาด และความส าเร็จ ระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วยกันเอง หรือ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากรในหลักสูตร ซึ่งจะช่วยให้ไดค้วามรู้ วิธีการที่สามารถน าไปปรับใช้
ให้เข้ากับตนเองได้ 
   4)  สามารถน าความรู้ในการเข้ารับการฝึกอบรมไปใช้ในการปฏิบัติงานของ
ตนเองไดจ้ริง 
  ส าหรับความคาดหวังในการเข้ารับการฝึกอบรมไม่ว่าจะเป็นเรื่อง เนื้อหาของ
หลักสูตร อัตราค่าลงทะเบียน กระบวนการจัดฝึกอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม การให้บริการ และความ
พึงพอใจในการจัดฝึกอบรม หากผู้เคยเข้ารับการฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่องหรือกลุ่มลูกค้า
เดิมไม่เกิดความพึงพอใจในการเข้ารับการฝึกอบรม มาเข้ารับการฝึกอบรมแล้วผลที่ได้รับไม่ตรงกับ
วัตถุประสงค์หรือตามที่คาดหวังไว้ อาจส่งผลให้ไม่กลับมาใช้บริการฝึกอบรมของส านักอีก และมี
โอกาสบอกต่อไปยังบุคคลอ่ืน หรือแจ้งกับหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อการรับสมัคร
ฝึกอบรมเป็นอย่างมากเช่นกัน เนื่องจากอาจท าใหบุ้คคลอ่ืนที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม เกิดความลังเล
และไม่สมัครเข้ารับการฝึกอบรม หรือหน่วยงานไม่ส่งบุคลลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับส านัก
การศึกษาต่อเนื่องอีก 
  4.3.2  คู่แข่งขัน เนื่องจากองค์กรต่าง ๆ มีหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบการพัฒนา
บุคลากรเป็นของตนเอง จึงส่งผลให้ไม่จัดส่งบุคลากรในสังกัดของตนเองมาใช้บริการฝึกอบรมของ
หน่วยงานภายนอก อีกทั้งปัจจุบันมีหน่วยงานที่ให้บริการจัดฝึกอบรมเพ่ิมขึ้นเป็นจ านวนมากไม่ว่ าจะ
เป็นหน่วยงานของภาครัฐ  เอกชน หรือสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ก็มีบริการรับจัดฝึกอบรม จึงถือเป็นคู่
แข่งขันที่ส าคัญของส านักการศึกษาต่อเนื่อง เนื่องจากหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียน รูปแบบ
การจัดฝึกอบรม มีความคล้ายคลึงกัน ใกล้เคียงกัน เช่น  
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ตารางที่ 3.1  ตารางเปรียบเทียบหลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง กับหน่วยงานภายนอก 
หลักสูตรฝึกอบรม 

ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
หลักสูตรฝึกอบรม 
หน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานภายนอก 
ที่ให้บริการจัดฝึกอบรม 

1. การบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ. 2560 อย่างมืออาชีพ  
จ านวน 2 วัน รูปแบบออนไลน์  
ค่าลงทะเบียน 3,000 บาท 

1. ความรู้เกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
จ านวน 2 วัน รูปแบบออนไลน์  
ค่าลงทะเบียน 3,600 บาท 

สถาบันเสริมศึกษาและ
ทรัพยากรมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

2. การสร้างภาพ Infographic 
ด้วย Microsoft PowerPoint 
จ านวน 2 วัน รูปแบบเผชิญหน้า 
ค่าลงทะเบียน 4,000 บาท 

2. ออกแบบ Infographic  
ให้โดนใจด้วย PowerPoint 
จ านวน 2 วัน รูปแบบออนไลน์  
ค่าลงทะเบียน 3,600 บาท 

3. กลยุทธ์ OKRs เพ่ือสร้าง
ความส าเร็จสู่องค์กรสมรรถนะสูง 
จ านวน 2 วัน รปูแบบเผชิญหน้า 
ค่าลงทะเบียน 4,000 บาท 

3. OKR และการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร สู่องค์กรสมรรถนะสูง 
จ านวน 2 วัน รูปแบบออนไลน์  
ค่าลงทะเบียน 3,600 บาท 
4. ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความส าเร็จ
ด้วย OKR:Objective and Key 
Result  จ านวน 2 วัน  
รูปแบบออนไลน์  
ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท 

ส านักสิริพัฒนา 
สถาบันบัณฑิต- 
พัฒนบริหารศาสตร์ 

 

4. การเขียนหนังสือราชการ 
และหนังสือโต้ตอบ 
จ านวน 2 วัน รูปแบบออนไลน์ 
ค่าลงทะเบียน 4,500 บาท 

5. การเขียนหนังสือราชการและ
การจดบันทึกรายงานการประชุม 
จ านวน 2 วัน รูปแบบออนไลน์ 
ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท 

5. เทคนิคการใช้ Google 
Application  
จ านวน 2 วัน รปูแบบเผชิญหน้า 
ค่าลงทะเบียน 4,000 บาท 

6 .  การใช้  Google Apps เ พ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
จ านวน 1 วัน รูปแบบเผชิญหน้า  
ค่าลงทะเบียน 3,000 บาท 

ส านักส่งเสริมและฝึกอบรม 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ตารางที่ 3.1 ตารางเปรียบเทียบหลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง กับหน่วยงานภายนอก 
 (ต่อ) 

หลักสูตรฝึกอบรม 
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 

หลักสูตรฝึกอบรม 
หน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานภายนอก 
ที่ให้บริการจัดฝึกอบรม 

6. การใช้ Microsoft Excel 
ขั้นพ้ืนฐาน  
จ านวน 2 วัน รปูแบบเผชิญหน้า 
ค่าลงทะเบียน 4,000 บาท 

7. การใช้ Microsoft Excel  
เ พ่ือการใช้ ง าน ในส านั ก งาน 
จ านวน 2 วัน รูปแบบเผชิญหน้า  
ค่าลงทะเบียน 4,500 บาท 

ส านักส่งเสริมและฝึกอบรม 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

  4.3.3  สภาพเศรษฐกิจและนโยบายของภาครัฐ  เมื่อสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของ
ประเทศไม่ดี หน่วยงานต่าง ๆ จะมีโอกาสลดค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน โดยเฉพาะงบประมาณด้าน
การพัฒนาบุคลากรมักจะถูกปรับลดอยู่เสมอ และผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนมากเป็นบุคลากรใน
หน่วยงานของทั้งภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชน จึงท าให้มีผลกระทบต่อการรับสมัครฝึกอบรมเป็นอย่าง
มาก เช่น ในขณะที่ประเทศประสบปัญหาด้านสุขภาพ มีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 ช่วงปี 2563–2564  ส่งผลกระทบให้จ านวนผู้เข้าสมัครเข้ารับการอบรมลดลงเป็นจ านวนมาก  

 
ภาพที่ 3.1  แผนภูมเิปรียบเทียบข้อมูลจ านวนผู้รับการอบรม และจ านวนครั้งที่จัดฝึกอบรม  
 ประจ าปีงบประมาณ 2560 - 2564 
ที่มา :  รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการในระบบ e-performance  
 

ปี 2560 ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563 ปี 2564
คน 1,903 1,502 1,155 507 191
ครั้ง 57 57 47 20 8
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จ านวนผู้เข้ารับการอบรม / จ านวนคร้ังท่ีจัดฝึกอบรม หลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป
ประจ าปีงบประมาณ 2560 - 2564
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 4.4  กระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครฝึกอบรม 
 การรับสมัครผู้หลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป ประกอบด้วยขั้นตอนตามตาราง 
ดังนี้ 
ตารางท่ี 3.2  ตารางแสดงกระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องในงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ความรู้ / ความสามารถ / 

ทักษะ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ / 
ผู้ใช้บริการ / 

ผู้สมัคร 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง / 
เจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้อง 

1. การชี้แจงรายละเอียดหลักสูตร
ฝึกอบรม 

- ความรู้ในข้อมูลหลักสูตร
ฝึกอบรม 
- ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ
และงานฝึกอบรม   
- ทักษะการสื่อสารเพ่ือ
การโน้มน้าวใจ 
- ทักษะการให้ค าปรึกษา   

- ผู้สนใจหลักสูตร
ฝึกอบรม ได้รับ
ข้อมูลรายละเอียด
หลักสูตรฝึกอบรม
ถูกต้อง ชัดเจน 
- ผู้สนใจหลักสูตร
ฝึกอบรมไม่มี
ความรู้สึกเชิงลบ 
ในการได้รับบริการ 

 

2. การจัดท าเอกสารประกอบการ
รับสมัครฝึกอบรม 
    1) ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
    2) เอกสารประชาสัมพันธ์ 
    3) โครงการฝึกอบรม 
    4) ตารางการฝึกอบรม 
    5) หนังสือเชิญเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
    6) โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี 
    7) ค าแนะน าการช าระ
ค่าลงทะเบียน 
    8) แผนที่การเดินทาง /แผนที่
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
 
- ทักษะการใช้
คอมพิวเตอร์  
- ความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการรับสมัคร 
 

 
 
- ผู้สนใจได้รับ
เอกสารประกอบ 
การรับสมัคร
ฝึกอบรม ครบถ้วน 
ตามความต้องการ 
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ตารางท่ี 3.2  ตารางแสดงกระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครฝึกอบรม (ต่อ) 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องในงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ความรู้ / ความสามารถ / 

ทักษะ ทีใ่ช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ / 
ผู้ใช้บริการ / 

ผู้สมัคร 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง / 
เจ้าหน้าที ่
ที่เกี่ยวข้อง 

3. การรับสมัครผ่านช่องทางเปิด
ให้บริการ 
   3.1 โทรศัพท์ 
 
 
 
 
   3.2 ระบบสารสนเทศทาง 
อินเทอร์เน็ต (Internet) 
    
   3.3 ไลน์ (Line) 
   3.4 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) 
 
 
 
   3.5 ไปรษณีย์ 
 
 
 
   3.6 สมัครด้วยตนเอง 
 
 

 
 
- ทักษะการสื่อสาร เพ่ือ
การโน้มน้าวใจ 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการให้ค าปรึกษา   
 
- ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
 
 
- ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
- ทักษะการสื่อสารด้วย
ลายลักษณ์อักษร 
 
 
- ความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร
การสมัคร 
 
- ทักษะการสื่อสาร เพ่ือ
การโน้มน้าวใจ 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการให้ค าปรึกษา   

 
 
- ผู้สมัครฝึกอบรม
ได้รับรายละเอียด
เรื่องการสมัคร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และไม่มีความรู้สึก
เชิงลบ ในการ
ให้บริการ 
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ตารางท่ี 3.2  ตารางแสดงกระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครฝึกอบรม (ต่อ) 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องในงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ความรู้ / ความสามารถ / 

ทักษะ ทีใ่ช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ / 
ผู้ใช้บริการ / 

ผู้สมัคร 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง / 
เจ้าหน้าที ่
ที่เกี่ยวข้อง 

4. การตรวจสอบข้อมูล และ 
การจัดเก็บเอกสารการสมัคร 

- ความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร
การสมัคร 

 - เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม 
หรือ
เลขานุการ
โครงการ
ได้รับข้อมูล
และเอกสาร
ถูกต้อง 

5. การพิจารณาจัดฝึกอบรม 
   - ประสานงานทางโทรศัพท์
สอบถามความต้องการเข้ารับการ
ฝึกอบรมจากผู้สมัครแต่ละหลักสูตร 

 
- ทักษะการสื่อสาร 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการให้ค าปรึกษา   
- ความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องของจ านวน 
ผู้อบรม 

 
- ผู้สมัครฝึกอบรม
ไม่มีความรู้สึกเชิง
ลบ ในเรื่องการ 
ยืนยันจ านวนผู้เข้า
รับการฝึก อบรม
ของแต่ละหลักสูตร 

 
- เลขานุการ
โครงการ
ฝึกอบรม
รับทราบ
จ านวนผู้
ยืนยันเข้า
ฝึกอบรม
ส าหรับใช้
ประกอบการ
ตัดสินใจจัด
ฝึกอบรมได้
อย่างถูกต้อง 
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ตารางท่ี 3.2  ตารางแสดงกระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครฝึกอบรม (ต่อ) 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องในงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ความรู้ / ความสามารถ / 

ทักษะ ทีใ่ช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ / 
ผู้ใช้บริการ / 

ผู้สมัคร 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง / 
เจ้าหน้าที ่
ที่เกี่ยวข้อง 

6. การแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม 
หรือเลื่อนก าหนด การจัดฝึกอบรม 
   6.1 ประสานงานทางโทรศัพท์ 
    
 
 
 
   6.2 จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิกการ
จัดฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการ
จัดฝึกอบรม 

 
 
- ทักษะการสื่อสาร เพ่ือ
การโน้มน้าวใจ 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการให้ค าปรึกษา   
 
- ความรู้และทักษะการใช้
คอมพิวเตอร์  
- ทักษะการสื่อสารด้วย
ลายลักษณ์อักษร 

 
 
- ผู้สมัครฝึกอบรม
ได้รับข้อมูล หรือ
ได้รับหนังสือแจ้ง
ยกเลิก หรือเลื่อน
การจัดฝึกอบรม 
เพ่ือแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดอย่าง
ครบถ้วน และไม่มี
ความรู้สึกเชิงลบ  
กรณีมีการยกเลิก 
หรือเลื่อนก าหนด 
การฝึกอบรม 

 

7. การยืนยันการจัดฝึกอบรม 
   7.1 ประสานงานทางโทรศัพท์  
 
 
 
 
   7.2 ไลน์ (Line)  
   7.3 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) 
 

 
- ทักษะการสื่อสาร เพ่ือ
การโน้มน้าวใจ 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการให้ค าปรึกษา   
 
- ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
- ทักษะการสื่อสารด้วย
ลายลักษณ์อักษร 

- ผู้สมัครฝึกอบรม
ได้รับข้อมูล และ
รายละเอียด วัน 
เวลา สถานที่จัด
ฝึกอบรมของแต่
ละหลักสูตรอย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และไม่มีความรู้สึก
เชิงลบ ในการ
ให้บริการ 
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ตารางท่ี 3.2  ตารางแสดงกระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครฝึกอบรม (ต่อ) 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องในงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ความรู้ / ความสามารถ / 

ทักษะ ทีใ่ช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ / 
ผู้ใช้บริการ / 

ผู้สมัคร 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง / 
เจ้าหน้าที ่
ที่เกี่ยวข้อง 

   7.4 จัดส่งเอกสารยืนยันการ
ฝึกอบรม  

- ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์    

8. การรวบรวมข้อมูล และเอกสาร
การสมัครส่งมอบให้เลขานุการ
โครงการ  ประกอบด้วย 
   - ข้อมูลเบื้องต้นของผู้สมัคร  
   - ใบลงทะเบียน 
   - ใบสมัครเข้าการฝึกอบรม 
   - ใบเสร็จรับเงิน (กรณีผู้สมัคร
ช าระค่าลงทะเบียนแล้ว) 
 

 
 
 
- ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
- ความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการลงทะเบียน
ฝึกอบรม 

 
 
 
- ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน
ถูกต้อง  
 

 
 
 
- เลขานุการ
โครงการได้รับ 
ข้อมูลผู้เข้า
รับการอบรม 
และเอกสาร
ประกอบการ
ลงทะเบียน 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 การรับสมัครฝึกอบรมเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารโครงการฝึกอบรม อยู่ใน
ขั้นตอนก่อนการจัดฝึกอบรม หากการรับสมัครไม่ประสบผลส าเร็จจะไม่สามารถจัดฝึกอบรมได้ ดังนั้น
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องมีความรู้ ทักษะ ความสามารถที่ใช้ในการรับสมัครฝึกอบรม ได้แก่ มีความรู้
เกี่ยวกับหลักสูตรฝึกอบรม รายละเอียดเนื้อหาของแต่ละหลักสูตร วิทยากรผู้ให้ความรู้  อัตรา
ค่าลงทะเบียน วิธีการฝึกอบรม  มีความรู้เรื่องกฎ ระเบียบที่ใช้ในงานฝึกอบรม มีทักษะการสื่อสารด้วย
วาจา ทักษะการสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษร ทักษะการประสานงาน ทักษะการให้ค าปรึกษา ทักษะ
การใช้คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความสามารถในการโน้มน้าวใจผู้อ่ืน มีจิตบริการ มี
ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน อีกทั้งต้องมีคุณลักษณะในการประสานสัมพันธ์กับผู้ อ่ืน 
เนื่องจากเป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคล หรือหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
ได้แก่ ผู้สมัครเข้ารับการอบรม ผู้ประสานงานของหน่วยงาน เลขานุการโครงการฝึกอบรม กองคลัง
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ของมหาวิทยาลัย ประกอบกับปัจจุบันมีปัจจัยที่กระทบต่อการจัดฝึกอบรม ทั้งความต้องการและความ
คาดหวังของลูกค้าที่ใช้บริการฝึกอบรม คู่แข่งขันในการจัดฝึกอบรมมากมาย สภาพเศรษฐกิจและ
นโยบายของภาครัฐ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครต้องพยายามรักษาสัมพันธภาพอันดีกับผู้สมัครเข้ารับ
การอบรม หรือผู้ประสานงานของแต่ละหน่วยงานไว้ให้เหนียวแน่น เห็นได้ว่ากระบวนงานการรับ
สมัครฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป มีความส าคัญต่อการจัดฝึกอบรมเป็นอย่างมาก เนื่องจาก
เป็นจุดเริ่มต้นของการจัดฝึกอบรมทุกหลักสูตร ผู้ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครจึงจ าเป็นต้องมีคุณสมบัติตามที่
กล่าวไว้ข้างต้น และปฏิบัติงานตามระบบการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้อย่างถูกต้อง ส าหรับขั้นตอนการปฏิบัติงานจะอธิบายต่อไปในบทที่ 4  
 



บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตงิานอย่างเป็นระบบ 

 
 การฝึกอบรมเป็นกิจกรรมหนึ่งในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ถือเป็นกระบวนการเรียนรู้
ที่ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคล ช่วยให้เกิดการพัฒนาความรู้ ความช านาญมีทัศนคติ
และพฤติกรรมที่ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น (ศศิกานต์ ทวิสุวรรณ, 
2555: น. 8) นอกจากนี้การฝึกอบรมยังมุ่งเน้นเพ่ือแก้ไขปัญหาในปัจจุบัน ทั้งในเรื่องการเพ่ิมขีด
ความสามารถของบุคลากรให้เข้าสู่ระดับมาตรฐาน หรือเมื่อมีการขยายงาน มีการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงาน ท าให้บุคลากรบางกลุ่มต้องเรียนรู้งานใหม่ ต้องการสร้างความคุ้นเคยกับระบบและวิธีการ
ท างานขององค์กร แม้กระท่ังการแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เช่น การเตรียมเลื่อนต าแหน่งของ
บุคลากรในปัจจุบันให้สูงขึ้น การน าเทคโนโลยีใหม่ ๆ เข้ามาใช้ในองค์กร เป็นต้น (อาชัญญา รัตนอุบล, 
2557: น. 10) การจัดฝึกอบรมจะประสบความส าเร็จต้องมีการกระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการ
อบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดยผู้รับผิดชอบ
จัดฝึกอบรมต้องมีความเข้าใจถึงกระบวนการฝึกอบรม และวิธีด าเนินการแต่ละข้ันตอนอย่างเหมาะสม
และเป็นระบบ โดยกระบวนการฝึกอบรมมีขั้นตอนส าคัญ 5 ขั้นตอน คือ การหาความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม การก าหนดโครงการฝึกอบรม การบริหารโครงการฝึกอบรม และ
การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม (เยาวภา ศรีวิชัย, 2562: น. 1-2) ทั้งนี้การฝึกอบรมจะประสบ
ความส าเร็จจ าเป็นต้องมีการวางแผนการฝึกอบรม เนื่องจากเป็นการก าหนดสิ่งที่ต้องปฏิบัติเพ่ือให้งาน
ฝึกอบรมส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ยังช่วยให้สามารถบริหารงานฝึกอบรมสอดคล้องกับนโยบายที่ได้
ก าหนดไว้ สามารถน าทรัพยากรในองค์กรที่มีอยู่มาใช้ในการจัดฝึกอบรมให้เกิดประโยชน์สูงสุด และ
ช่วยในการแก้ปัญหาเมื่อเกิดปัญหาในการจัดฝึกอบรมได้อีกด้วย  โดยการวางแผนการจัดฝึกอบรม
สามารถแบ่งออกเป็น 3 ระยะ คือ การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม การด าเนินงานระหว่างการ
ฝึกอบรม และการด าเนินการหลังการฝึกอบรม (ราเชนทร์ นพณัฐวงศ์กร และคณะ, 2559: น. 6)   
 การจัดฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง ด าเนินการระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารโครงการฝึกอบรมที่มีลักษณะพิเศษ พ.ศ. 2537  โดยให้บริการ        
จัดฝึกอบรม 3 ประเภท คือ  
 การจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นให้กับผู้สนใจทั่วไป (Public Training) เป็นหลักสูตร
ระยะสั้น เปิดโอกาสให้ผู้สนใจทั่วไปสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ตาม วัน เวลา สถานที่ที่ก าหนด โดย
การจัดฝึกอบรมดังกล่าวจะค านึงถึงความต้องการและความจ าเป็นตามสถานการณ์ปัจจุบัน  
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 การฝึกอบรมตามความความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน (In-
house Training) เป็นการพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมให้ตรงกับความต้องการกับหน่วยงานต่าง ๆ 
โดยมุ่งเน้นพัฒนาบุคลากรในองค์กรนั้นให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้นเป็นส าคัญ  
 การจัดฝึกอบรมรูปแบบทางไกล (e-Training) เป็นการฝึกอบรมผ่านทางอินเทอรเน็ต 
โดยส านักการศึกษาต่อเนื่องจะจัดส่งเอกสารชุดฝึกอบรมให้ทางไปรษณีย์ ซึ่งผู้เข้ารับการอบรมไม่ต้อง
เข้าห้องอบรมแบบเผชิญหน้า แต่ต้องศึกษาด้วยตนเอง และเข้าท ากิจกรรมตามเวลาที่ก าหนดไว้  
 การบริหารงานฝึกอบรมของฝ่ายบริหารการฝึกอบรม มีภารกิจที่ต้องด าเนินการในการ
จัดฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ระยะ คือ การเตรียมการก่อนการจัดฝึกอบรม การด าเนินงานระหว่าง
การจัดฝึกอบรม และการด าเนินงานหลังการฝึกอบรม  ซึ่งการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนมี
รายละเอียดของแต่ละกิจกรรม (วิยะดา จงบรรจบ: 2543, น. 8-35) ดังนี้ 
 ระยะที่ 1  การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม  มีรายละเอียด คือ การจัดท าแผนการ
ฝึกอบรม การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม การแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานในการฝึกอบรม 
การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม การรับสมัครฝึกอบรม การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
ฝึกอบรม การจัดเตรียมงบประมาณการฝึกอบรม การจัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์การฝึกอบรม 
การประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากร การจัดประชุมบุคลากรผู้เกี่ยวข้องในการฝึกอบรม และ
การเตรียมการด้านอื่น ๆ ในการจัดฝึกอบรม 
 ระยะที่ 2  การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม เป็นสิ่งที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในช่วงวัน
ฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้ของแต่ละหลักสูตร ทั้งเรื่องการส ารวจความพร้อมของห้องประชุมในการ
ฝึกอบรม การต้อนรับและลงทะเบียน การด าเนินการพิธีการเปิดและปิดการฝึกอบรม การให้บริการผู้
เข้ารับการอบรมและวิทยากร การดูแลความเรียบร้อยตลอดการจัดฝึกอบรม 
 ระยะที่ 3  การด าเนินการหลังการจัดฝึกอบรม เป็นการด าเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการ
จัดฝึกอบรมแล้ว คือ การจัดท ารายงานค่าใช้จ่าย การจัดส่งเอกสาร รูปถ่าย ให้ ผู้เข้ารับการอบรม 
(กรณีที่ไม่สามารถมอบให้ในวันจัดฝึกอบรมได้) การรวบรวมแบบประเมินเพ่ือจัดส่งให้ฝ่ายวิเคราะห์
โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินผลการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ  
 ในการด าเนินการทั้ง 3 ระยะดังกล่าว ต้องมีความสอดคล้องและบูรณาการในการท างาน 
โดยเฉพาะการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้บริการโดยตรง ตั้งแต่การให้ข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรม การ
รับสมัคร การต้อนรับผู้เข้าอบรมให้เกิดความประทับใจ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานรับสมัคร
ฝึกอบรม ซึ่งมีความส าคัญต่องานฝึกอบรมเป็นอย่างมาก เพราะเป็นจุดเริ่มต้นที่จะน าไปสู่ความส าเร็จ
ในการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร จึงจ าเป็นต้องมีการจัดระบบการรับสมัครฝึกอบรมให้มีมาตรฐานใน
การปฏิบัติ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการฝึกอบรมได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ มีรายละเอียดดังนี้ 
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1. ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรม 
 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครมีบทบาทหน้าที่ที่ส าคัญ ในการรับโทรศัพท์ 
การตรวจสอบไลน์ (Line)  การตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  การตรวจสอบข้อมูลการ
ส ารองที่นั่งทางอินเทอร์เน็ต เพ่ือด าเนินการรับสมัครฝึกอบรมให้กับผู้สนใจทั่วไป หรือตอบค าถาม ข้อ
สงสัย การให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม ที่ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมได้สอบถามผ่าน
ทางช่องทางที่เปิดให้บริการไว้ รวมถึงการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร เพ่ือให้
ผู้สมัครฝึกอบรมน าเอกสารเหล่านั้นไปด าเนินการขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม และขอเบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยผู้ปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรมมีรายละเอียดการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 
 1.1  การจัดท าเอกสาร แบบฟอร์ม แฟ้มข้อมูลประกอบการรับสมัครฝึกอบรม  
 เอกสารที่ใช้ประกอบการรับสมัครฝึกอบรมเป็นเอกสารควบคุมตามมาตรฐานคุณภาพ 
ISO 9001 ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมการด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ดังนี้ 
  1)  ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการรับสมัคร ส าหรับจัดส่งให้ผู้สมัคร
ฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการสมัคร ส าหรับขออนุญาตต้นสังกัดของผู้สมัคร หรือใช้ประกอบ
เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ได้แก่ โครงการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม 
หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม  
  2)  จัดท าหนังสือราชการภายนอกที่เกี่ยวข้องกับสมัครฝึกอบรม ได้แก่ หนังสือเชิญ
เข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับการฝึกอบรม หนังสือแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม หนังสือเลื่อนการ
จัดฝึกอบรม 
  3)  จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร ได้แก่ ใบสมัครฝึกอบรม ใบ
จองเข้ารับการฝึกอบรม ใบลงทะเบียน ข้อมูลผู้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตรฝึกอบม และรายการ
รับ-ส่งเงินค่าลงทะเบียนแต่ละหลักสูตรฝึกอบรม 
  4)  จัดท าแฟ้มจองหลักสูตรฝึกอบรม ส าหรับบันทึกรายละเอียดการส ารองที่นั่งการ
ฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
  5)  จัดท าแฟ้มจัดเก็บใบสมัครฝึกอบรม ส าหรับจัดเก็บใบสมัครที่ผู้สมัครฝึกอบรม
กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และจัดเก็บใบเสร็จรับเงินของผู้สมัครที่ช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม
เรียบร้อยแล้ว 
  6)  จัดท ารายละเอียดข้อมูลผู้เข้ารับการอบรม และใบลงทะเบียนของแต่ละหลักสูตร 
เพ่ือส่งมอบให้เลขานุการโครงการฝึกอบรมก่อนก าหนดการจัดฝึกอบรม 
  7)  จัดท าแฟ้มข้อมูลของแต่ละหลักสูตร ส าหรับส่งมอบให้เลขานุการของโครงการ
ฝึกอบรมน าไปใช้ในวันจัดฝึกอบรม โดยในแฟ้มประกอบด้วย ข้อมูลผู้เข้ารับการอบรมของหลักสูตรนั้น 
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ใบลงทะเบียนส าหรับให้ผู้เข้ารับการอบรมลงชื่อก่อนเข้าห้องฝึกอบรม ใบสมัครที่ผู้สมัครกรอกข้อมูล
ส่วนบุคคลแล้ว แบบฟอร์มใบสมัครเปล่าส าหรับผู้สมัครที่ยังไม่ได้กรอกข้อมูล และใบเสร็จรับเงินของ
ผู้สมัครที่ช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว 
 1.2  การประสานงานการรับสมัคร 
 การประสานงานมีบทบาทส าคัญต่อต่อการรับสมัคร เนื่องจากช่วยให้เกิดความร่วมมือใน
การปฏิบัติงาน ลดอุปสรรคความขัดแย้ง มีความราบรื่นในการปฏิบัติงาน การประสานงานที่มี
ประสิทธิภาพ ประกอบด้วยความร่วมมือ ซึ่งต้องสร้างให้เกิดขึ้นโดยอาศัยความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน
และความเต็มใจที่จะปฏิบัติงานด้วยกัน และทุกคนต้องรู้จังหวะเวลาของตนในการปฏิบัติงาน ด้วย
ความสอดคล้อง ไม่ซ้ าซ้อน ภายใต้การสื่อสารที่ดีมีความเข้าใจข้อมูลและความหมายที่ตรงกัน โดยมีผู้
ประสานงานเป็นองค์ประกอบส าคัญท าหน้าที่ประสานงานให้ทุกฝ่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการท างาน 
เพ่ือให้การท างานนั้นประสบผลส าเร็จ 
 ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครต้องมีการประสานงานบุคคลหลายฝ่าย ไม่ว่าจะเป็นผู้สมั คร
ฝึกอบรม ผู้ประสานงานของหน่วยงาน เลขานุการโครงการ หรือในบางกรณีต้องประสานงานกับ
วิทยากรประจ าหลักสูตรด้วย ซึ่งการที่จะได้รับความร่วมมือในการประสานงานนั้น ไม่สามารถ
ด าเนินการให้ประสบความส าเร็จได้จากการสั่งการ เนื่องจากการประสานงานตั้งอยู่บนพ้ืนฐานของ
ความเท่าเทียมเสมอภาคกัน ดังนั้นการประสานงานจ าเป็นต้องใช้ความสัมพันธ์ที่ดี ความมีน้ าใจ 
ไว้วางใจซึ่งกันและกัน จะส่งผลให้การประสานงานนั้นประสบความส าเร็จมากกว่าการออกค าสั่ง  
 การรับสมัครฝึกอบรมได้น าหลักการสร้างความร่วมมือให้การประสานงานมาปรับใช้ คือ 
การชี้ให้เห็นประโยชน์ร่วมกัน มีการสื่อสารที่ดี การผูกมิตรไมตรี และเพ่ิมโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ส าหรับการรับสมัครฝึกอบรม มีการประสานงานใน 3 เรื่อง ดังนี้ 
  1.2.1  การประสานงานด้านการรับสมัครฝึกอบรม สามารถท าได้หลายวิธี แต่ละวิธี
ย่อมได้ผลแตกต่างกันไปขึ้นอยู่กับเงื่อนไขของแต่ละสถานการณ์ ส าหรับการการรับสมัครนั้นแบ่งการ
ประสานงานออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ การประสานงานแบบเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ  
   1)  การประสานงานแบบเป็นทางการ เป็นการประสานงานผ่านทางหนังสือ
ราชการภายนอก  ได้แก่ การจัดท าหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับการฝึกอบรม 
หนังสือยกเลิกการจัดฝึกอบรม หนังสือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม ข้อดี คือ มีหลักฐานอ้างอิง ในการ
ฝึกอบรม  มีข้อเสีย คือ มีความล่าช้า เนื่องจากบางหน่วยงานต้องการหนังสือฉบับจริง จึงต้องจัดส่ง
ต้นฉบับหนังสือให้ทางไปรษณีย ์    
   2)  การประสานงานแบบไม่เป็นทางการ เป็นการประสานผ่านทางโทรศัพท์ 
การส่งข้อความผ่านทางไลน์ (Line) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เพ่ือแจ้งข่าวสารการ
ฝึกอบรม ชี้แจงรายละเอียดการฝึกอบรม หรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ให้กับผู้สนใจที่สอบถามข้อมูลการ
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ฝึกอบรม การประสานงานช่องทางดังกล่าวมีข้อดี คือ มีความยืดหยุ่นตามสถานการณ์ สะดวก 
คล่องตัว ส าหรับข้อเสีย คือ อาจเกิดความสับสน และไม่มีหลักฐานที่น่าเชื่อถือในการอ้างอิง 
  1.2.2  การประสานงานชี้แจงรายละเอียดการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร ให้กับ
ผู้สมัครฝึกอบรม หรือผู้ประสานงานของหน่วยงานที่จัดส่งบุคลากรเข้าฝึกอบรม 
   1)  ผู้สมัครฝึกอบรม เป็นการประสานงานให้ข้อมูลทั้งหมดในการจัดฝึกอบรม
กับผู้สมัครโดยตรง ตั้งแต่การรับสมัคร ก าหนดการจัดฝึกอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม อัตรา
ค่าลงทะเบียน การยืนยันการจัดฝึกอบรม การเลื่อนก าหนดการฝึกอบรมกับผู้สมัครได้โดยตรง 
   2)  ผู้ประสานงานของหน่วยงาน เป็นการประสานงานข้อมูลการฝึกอบรม
ทั้งหมดผ่านผู้ประสานงานของหน่วยงานที่จัดส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้ประสานงานของ
หน่วยงานจะเป็นบุคคลกลางในการติดต่อระหว่างผู้สมัครของหลักสูตรนั้น กับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม  
   ดังนั้นเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจ าเป็นต้องชี้แจงรายละเอียดข้อมูลหลักสูตรให้กับ
ผู้สมัครฝึกอบรม และผู้ประสานงานของหน่วยงาน โดยแจ้งข้อมูลที่เหมือนกัน ดังนี้ 
   -  เมื่อด าเนินการรับสมัครฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ก่อนถึง
ก าหนดการจัดฝึกอบรมประมาณ 2 สัปดาห์ ให้ประสานงานไปยังผู้สมัคร หรือผู้ประสานงานของ
หน่วยงาน เพ่ือยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือเป็นการสรุปจ านวนผู้สมัครของแต่ละหลักสูตร  
   -  หากมีจ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าจุดคุ้มทุนที่ก าหนดไว้ ให้
ด าเนินการยืนยันการจัดฝึกอบรมตามขั้นตอนโดยชี้แจงรายละเอียดการจัดฝึกอบรม ก าหนดการจัด
ฝึกอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม การช าระค่าลงทะเบียน   
   - กรณีท่ีหลักสูตรใดมีผู้สมัคร หรือผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมน้อยกว่าจุดคุ้มทุน
ที่ก าหนดไว้จนกระทั่งไม่สามารถจัดฝึกอบรมได้ตามก าหนด ประสานงานเรื่องการยกเลิกการจัด
ฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งยกเลิก หรือเลื่อนการจัดฝึกอบรม
ให้กับผู้สมัครที่ต้องการใช้เอกสารดังกล่าวไปน าเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดต่อไป 
 1.2.3  การประสานงานกับเลขานุการของโครงการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร โดยแจ้ง
จ านวนผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร เพ่ือประกอบการตัดสินใจยืนยันจัดฝึกอบรมตามก าหนดการ 
ยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม  
 ในการประสานงานการรับสมัคร ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้หลักการสร้างสัมพันธภาพที่ดีต่อผู้ที่
ต้องประสานงานด้วย ไม่ว่าจะเป็นผู้สมัครอบรม ผู้ประสานงานของหน่วยงาน หรือเลขานุการ ของ
โครงการฝึกอบรม เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการประสานงาน ส่งผลให้มีความราบรื่น ไม่มีความ
ขัดแย้ง และประสบความส าเร็จในการปฏิบัติงานรับสมัครตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  
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2. วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในงานรับสมัครฝึกอบรม 
 ในการรับสมัครฝึกอบรม มีวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น ดังนี้  
 2.1  แฟ้มส าหรับจัดเก็บเอกสารส าคัญต่าง ๆ ได้แก่ แฟ้มส ารองที่นั่งหลักสูตรผู้สนใจ
ทั่วไป แฟ้มส าหรับจัดเก็บใบสมัครผู้เข้ารับการอบรมและใบเสร็จรับเงิน แฟ้มส าหรับจัดเก็บหลักฐาน
การช าระเงินของผู้สมัครฝึกอบรม แฟ้มจัดเก็บโครงการฝึกอบรม แฟ้มจัดเก็บตารางการฝึกอบรม 
 2.2  คอมพิวเตอร์ (Computer) และปริ้นเตอร์ (Printer) ส าหรับจัดท าเอกสารต่าง ๆ 
ประกอบด้วย โครงการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับ
การสมัครฝึกอบรม หนังสือแจ้งเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม หนังสือแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม หนังสือ
ยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรม ใบแจ้งหนี้ ใบลงทะเบียน ข้อมูลผู้เข้ารับการอบรม หรือหนังสือราชการ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกอบรม 
 2.3  โทรศัพท์ และโทรศัพท์เคลื่อนที่ ส าหรับติดต่อประสานงานกับผู้สนใจหลักสูตร
ฝึกอบรม หรือผู้สมัครฝึกอบรม ในเรื่องการชี้แจงรายละเอียดการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร การ
ประสานงานการยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรม การเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม การยกเลิกก าหนดการ
จัดฝึกอบรม หรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกอบรม 
 
3. ช่องทางส าหรับให้บริการรับสมัครฝึกอบรม 
 การรับสมัครฝึกอบรมสามารถด าเนินการได้หลายช่องทาง ได้แก่ การรับสมัครทาง
ไปรษณีย์ การรับสมัครทางโทรศัพท์ การเดินทางมาสมัครฝึกอบรมด้วยตนเอง และมีบริการรับสมัคร
เข้ารับการฝึกอบรมผ่านทางเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ผ่านระบบสารสนเทศส ารองที่นั่ง และได้เพ่ิมช่อง
ทางการบริการเพ่ือให้เกิดความคล่องตัว และอ านวยความสะดวกให้กับผู้สนใจสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรมอีก 2 ช่องทาง คือ ทางไลน์ (Line) LINE ID : 0871001800  และช่องทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของฝ่ายบริหารการฝึกอบรม คือ oce_03@hotmail.com  
 หลังจากด าเนินการรับสมัครผ่านทางช่องทางต่าง ๆ แล้วจะมีการติดต่อประสานงานเพ่ือ
ยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรม โดยใช้วิธีติดต่อผู้สมัครฝึกอบรมทางโทรศัพท์ จากนั้นด าเนินการ
ประสานงานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตในการจัดส่งข้อมูลข่าวสารฝึกอบรม การจัดส่งหนังสือ
เชิญเข้ารับการฝึกอบรม หรือการชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ ของการจัดฝึกอบรมผ่านทางไลน์ (Line) 
หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) รวมถึงการประสานงานกับผู้สมัครฝึกอบรม ในเรื่องต่าง ๆ 
ได้แก่ การยืนยันการจัดฝึกอบรม การชี้แจงรายละเอียดการจัดฝึกอบรม การช าระค่าลงทะเบียน แจ้ง
สถานที่จัดฝึกอบรม การยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือการเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม  
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4.  การจัดเก็บข้อมูลการรับสมัคร เพื่อการประเมินผลประกอบการก าหนดหลักสูตร 
 หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลผู้สมัครฝึกอบรมจาก ใบสมัคร
แต่ละหลักสูตรลงในฐานข้อมูลการรับสมัคร ประกอบด้วย  
 4.1  ชื่อ – นามสกุลของผู้สมัครฝึกอบรม 
 4.2  ชื่อหลักสูตร รุ่นที่ วันที่จัดฝึกอบรม 
 4.3  ประเภทของหน่วยงานที่ผู้สมัครปฏิบัติงาน 
 4.4  ต าแหน่งของผู้สมัคร 
 4.5  สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของผู้สมัคร 
 โดยน าข้อมูลเหล่านี้มาใช้ประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม หรือกิจกรรม
ต่าง ๆ ของส านัก และประมวลผลจัดเก็บเป็นสถิติผู้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตร และน าข้อมูลมา
ใช้ประกอบการวางแผนการก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมในแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี โดยการศึกษา
ความต้องการฝึกอบรม แนวโน้มทิศทาง ซึ่งศึกษาทั้งจากสภาพแวดล้อมภายนอก และจ านวนสถิติของ
ผู้เข้ารับการอบรมที่ผ่านมาแล้วของแต่ละหลักสูตร น าไปพัฒนาเนื้อหาของหลักสูตรการฝึกอบรม และ
ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา ก่อนบรรจุหลักสูตรในแผนการฝึกอบรมประจ าปีต่อไป 
 การให้บริการวิชาการในเรื่องการจัดฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง มี 3 ลักษณะ 
ได้แก่ การจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นให้กับผู้สนใจทั่วไป (Public Training) การให้บริการจัด
ฝึกอบรมตามความความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน (In-house Training)  
และการจัดฝึกอบรมรูปแบบทางไกล (e-Training) การรับสมัครฝึกอบรม เป็นกระบวนการหนึ่งใน
ภารกิจการจัดฝึกอบรมระยะสั้นให้กับผู้สนใจทั่วไป (Public Training) อยู่ในขั้นการเตรียมการก่อนจัด
ฝึกอบรม โดยผู้ปฏิบัติงานรับสมัครฝึกอบรมต้องมีสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เนื่องจากต้องปฏิบัติ
หน้าที่ตั้งแต่การจัดเตรียมเอกสารส าคัญ รวมถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับสมัครฝึกอบรม อีกทั้ง
ต้องเป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีความสามารถในการใช้สื่อสังคมเนื่องจากต้องประสานงานกับบุคคลที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้สมัครฝึกอบรม ผู้ประสานงานของหน่วยงานที่จัดส่งบุคลากรมาเข้ารับการฝึกอบรม 
หรือแม้กระทั่งเลขานุการโครงการประจ าหลักสูตรนั้น ซ่ึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครฝึกอบรม
หลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป มีรายละเอียด ดังนี้ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครฝึกอบรม 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป ของส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง มีดังนี้ 
 5.1  การชี้แจงรายละเอียดการสมัครฝึกอบรม 
  - กรณีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม สอบถามข้อมูลทางโทรศัพท ์
  - กรณีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม สอบถามข้อมูลทางไลน์ (Line) หรือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
 5.2  การจัดท าเอกสารประกอบการรับสมัครฝึกอบรม 
 5.3  การรับสมัครฝึกอบรมผ่านช่องทางเปิดให้บริการ 
 5.4  การตรวจสอบข้อมูล และการจัดเก็บเอกสารการสมัครฝึกอบรม 
  - การตรวจสอบข้อมูลเข้ารับการฝึกอบรม 
    การตรวจสอบข้อมูลการสมัครฝึกอบรม 
    การตรวจสอบข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
  - การจัดเก็บเอกสารการสมัครฝึกอบรม 
 5.5  การพิจารณาจัดฝึกอบรมแต่ละโครงการฝึกอบรม โดยพิจารณาจากจ านวนผู้สมัคร
ฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร 
 5.6  การแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม 
  - การยกเลิกการจัดฝึกอบรม 
  - การเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม 
  - การคืนเงินค่าลงทะเบียนให้ผู้สมัครฝึกอบรม   
 5.7  การยืนยันการจัดฝึกอบรม 
 5.8  การรวบรวมข้อมูล และเอกสารการสมัครส่งมอบให้เลขานุการโครงการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครฝึกอบรม 
 

  
 

ภาพที่ 4.1  ผังงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป 
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สัญลักษณ์ผังงาน 
 

สัญลักษณ์  ความหมาย 

 

เริ่มต้นและสิ้นสุด (Terminal) 
คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 

การปฏิบัติงาน (Process) 

คือ จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

คือ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง (Flow line) 

คือ ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน 

ภาพที่ 4.2  แสดงสัญลักษณ์ผังงาน 
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6. วิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
 6.1  การชี้แจงรายละเอียดการสมัครฝึกอบรม 
 หลังจากมีการประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป ของส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง ผ่านช่องทางต่าง ๆ  ได้แก่ เว็บไซต์ (Website) ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง เฟซบุ๊ค 
(Facebook) ส านักการศึกษาต่อเนื่อง กลุ่มไลน์ (Line) ผู้เข้าฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร  จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  จดหมายประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดส่งถึงหน่วยงานต่าง ๆ แล้ว
นั้น เมื่อมีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ติดต่อสอบถามรายละเอียดเการฝึกอบรมเข้ามา ซึ่งบางท่านอาจ
ได้รับรายละเอียดการหลักสูตรที่จัดฝึกอบรมประจ าปีแล้ว แต่ต้องการสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือบาง
ท่านอาจยังไม่ทราบข้อมูลการจัดฝึกอบรม แต่มีความสนใจเข้ารับการฝึกอบรม จึงมีการติดต่อเพ่ือ
สอบถามข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม  
 ค าถามท่ีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมส่วนมากสอบถาม ได้แก่  
  - หลักสูตรฝึกอบรมที่เปิดรับสมัคร 
  - วันที่จัดฝึกอบรม 
  - หัวข้อการฝึกอบรม  
  - วิทยากรของหลักสูตร   
  - รูปแบบการจัดฝึกอบรม (เผชิญหน้า หรือออนไลน์) 
  - สถานที่จัดฝึกอบรม 
  - อัตราค่าลงทะเบียนของแต่ละหลักสูตร 
  - วิธีการส ารองที่นั่งเข้ารับการฝึกอบรม วิธีการสมัคร 
  - วิธีการช าระค่าลงทะเบียน 
  - วิธีค้นหาข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมทางอินเทอร์เน็ต (Internet) 
 การติดต่อสอบถามข้อมูลรายละเอียดการฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง สามารถ
ติดต่อได้หลายช่องทาง คือ ช่องทางโทรศัพท์ ไลน์ (Line) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  หรือ
ติดต่อด้วยตนเองที่ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช  โดยแต่ละช่องทางมี
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
  6.1.1 กรณีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม สอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์  
  เมื่อมีการติดต่อสอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมควรน าทฤษฏีการ
สื่อสารมาประยุกต์ใช้ โดยตั้งใจฟังสิ่งที่ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมสอบถามข้อมูล เมื่อรับทราบค าถาม 
จึงอธิบายข้อมูล ชี้แจงรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน ด้วยน้ าเสียงสุภาพและเป็นมิตร เมื่ออธิบาย
และตอบข้อซักถามเรียบร้อยแล้ว ควรถามกลับไปยังผู้สอบถามข้อมูลว่าค าตอบที่ได้รับชัดเจนหรือไม่ 
หรือมีข้อสงสัยเพิ่มเติมหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าผู้สอบถามข้อมูลเข้าใจในเรื่องที่นั้นแล้ว  
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  หากเป็นการติดต่อสอบถามเรื่องการขอโปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี หรือสอบถาม
หลักสูตรฝึกอบรมที่เปิดรับสมัครฝึกอบรมในปีปัจจุบัน ขอใบสมัครเข้ารับการอบรม รายละเอียด
โครงการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมอธิบาย และตอบข้อซักถามทางโทรศัพท์ให้ครบถ้วนก่อน 
จากนั้นจึงแนะน าให้ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่องทาง อินเทอร์เน็ต 
(Internet) ผ่านเว็บไซต์ (Website) ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือความรวดเร็ว รวมทั้ง
แนะน าการส ารองที่นั่งผ่านทางอินเทอร์เน็ตได้เช่นกัน แต่หากผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมไม่สะดวกใช้
อินเทอร์เน็ต (Internet) จึงจัดส่งโปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี รายละเอียดโครงการฝึกอบรม ใบสมัคร
เข้ารับการอบรม ให้ทางไลน์ (Line)  ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือทางไปรษณีย์ ตาม
ความสะดวกของผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม   
  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมที่เปิดรับสมัครในปีปัจจุบันสามารถ
ตรวจสอบได้ทางอินเทอร์เน็ต (Internet) มีรายละเอียด ดังนี้ 
  1)  พิมพ์ www.stou.ac.th เพ่ือเข้าเว็บไซต์ (Website) ของมหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช จะเข้าสู่หน้าจอหลักของมหาวิทยาลัย 
  2)  ที่หน้าจอหลักของมหาวิทยาลัย จะมีแถบ เฟรมสไลด์ (Frame Slide) ของ
หน่วยงานต่าง ๆ บริเวณนี้จะมี เฟรมสไลด์ (Frame Slide) หลักสูตรฝึกอบรมร ของส านักการศึกษา
ต่อเนื่องเช่นกัน โดยสามารถคลิกเมาส์ (Mouse) ที่ เฟรมสไลด์ (Frame Slide) ของส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง ก็จะเข้าสู่หน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรม 
 

 

ภาพที่ 4.3  แสดง เฟรมสไลด์ (Frame Slide) หน้าเว็บไซต์ (Website) ของมหาวิทยาลัย 
 
   3)  หากผู้สมัครไม่สามารถเห็นภาพหลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่องที่
บริเวณ เฟรมสไลด์ (Frame Slide) ทีห่น้าเว็บไซต์ (Website) ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ 
ให้เลื่อนเมาส์ (Mouse)  ลงด้านล่างของ เฟรมสไลด์ (Frame Slide) จะพบหัวข้อ หลักสูตรที่เปิดสอน / 
หลักสูตรฝึกอบรม 
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ภาพที่ 4.4  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) วิธีการเข้าสู่หน้าหลักสูตรฝึกอบรม (1) 
 
  4)  ให้คลิกเมาส์ (Mouse) เลือกที่ หลักสูตรฝึกอบรม  และเลือกท่ี หลักสูตร
ฝึกอบรมทั่วไป 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) วิธีการเข้าสู่หน้าหลักสูตรฝึกอบรม (2) 

  5)  เมื่อพบหน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
จะพบหัวข้อต่างๆ  คือ 
  - หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป (Public Training)   
  - หลักสูตรฝึกอบรมทางไกล (e-Training) 
  - ฝึกอบรมร่วมมือกับหน่วยงาน (In-house Training) 
  - ส ารองที่นั่งเข้าอบรม (ทางอินเทอร์เน็ต) 
  - ดาวน์โหลดเอกสาร (ใบสมัคร Word,  PDF & หนังสือเชิญเข้าอบรม) 
  - การช าระค่าลงทะเบียน 
  - เกี่ยวกับ (ส านักการศึกษาต่อเนื่อง) 



 
69 

 

 

ภาพที่ 4.6  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรม 
 
  ในคู่มือฉบับนี้ขออธิบายเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับ
ผู้สนใจทั่วไป จะมี 4 หัวข้อ คือ หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป (Public Training)  ส ารองที่นั่งเข้าอบรม 
(ทางอินเทอร์เน็ต) ดาวน์โหลดเอกสาร (ใบสมัคร Word, PDF & หนังสือเชิญเข้าอบรม) และการช าระ
ค่าลงทะเบียน ดังนี้ 
   4.1)  หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป (Public Training)  หากผู้สนใจต้องการทราบ
ว่าในปีปัจจุบัน มีหลักสูตรใดเปิดฝึกอบรมบ้าง ให้เลือกที่ หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7  แสดงไอคอน (Icon) หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป 
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จะพบข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปที่เปิดรับสมัครฝึกอบรม ในปีปัจจุบัน 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.8  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) ชื่อหลักสูตรที่จัดฝึกอบรมในปีนั้น 

   เมื่อคลิกเลือก โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี 2565 จะแสดงรายชื่อหลักสูตรที่เปิด
ฝึกอบรมในปี 2565  

  

 
 
 

 

ภาพที่ 4.9  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรมประจ าปี หลังจากคลิกเลือกท่ี 
 โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี 2565 

 

เมื่อคลิก จะพบหน้าเว็บเพจ 
(Webpage) ส ารองที่น่ัง 

เมื่อคลิก  
    - ที่โปรแกรมฝึกอบรมประจ าป ี2565   
      จะแสดงรายชื่อหลักสูตร ก าหนดการจดัฝึกอบรมในปี 2565 
    - ที่ใบสมัคร จะแสดงใบสมัครฝึกอบรม  
    - ที่หนังสือเชิญเข้าอบรม จะแสดงหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมรอบ 
    - ที่ใบสมัคร จะแสดงใบสมัครให้ Download ในรูปแบบ Microsofft Word และ PDF   

  
เมื่อคลิกที่รูปภาพ หรือช่ือหลักสูตร 

 จะแสดงข้อมลู 
รายละเอียดของหลักสตูรนั้น 
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   เมื่อคลิกเลือกไปที่รูปภาพ หรือชื่อหลักสูตรใด ก็จะแสดงรายละเอียดของ
หลักสูตรนั้น เช่น  เลือกท่ี หลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม 
จะแสดงรายละเอียดของหลักสูตรขึ้นมา 

  

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ 4.10  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) รายละเอียดหลักสูตร หลังจากคลิกเลือกหลักสูตร 
 
   4.2)  ส ารองที่นั่งเข้าอบรม (ทางอินเทอร์เน็ต)  เป็นช่องทางส าหรับให้ผู้สนใจ
เข้ารับการฝึกอบรม เข้าส ารองที่นั่งหลักสูตรต่างๆ ผ่านทางกูเกิลฟอร์ม (Google forms) โดยเลือกที่
ไอคอน (Icon) ส ารองที่นั่งเข้าอบรม (ทางอินเทอร์เน็ต) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11  แสดงไอคอน (Icon) ส ารองที่นั่งเข้าอบรม (ทางอินเทอร์เน็ต) 
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   จะแสดงหน้าจอ แบบฟอร์มส ารองที่นั่งการเข้ารับการฝึกอบรมด้วยกูเกิลฟอร์ม 
(Google forms) โดยจ าเป็นต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกหัวข้อ จากนั้น คลิกท่ีค าว่า   

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.12  แสดงเว็บเพจ (Webpage) แบบฟอร์มส ารองที่นั่งการเข้ารับการฝึกอบรม 
 
   4.3)  ดาวน์โหลดใบสมัคร  เป็นช่องทางให้ผู้สนใจดาวน์โหลดใบสมัครฝึกอบรม 
ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ทั้งรูปแบบไมโครซอฟท์ เวิร์ด (Microsoft Word) และ รูปแบบพีดีเอฟ 
(PDF) สามารถดาวน์โหลดได้ 2 ช่องทาง คือ การดาวน์โหลด (Download) จากหน้าเว็บเพจ 
(Webpage) หลักสูตรฝึกอบรม หรือการดาวน์โหลด (Download) ภายในหน้าเว็บเพจ (Webpage) 
หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป (Public Training) เลือกทีใ่บสมัครฝึกอบรม  

  4.3.1) การดาวน์โหลดจากหน้า Webpage หลักสูตรฝึกอบรม  
    (1)  เลือกที่ไอคอน (Icon) ดาวน์โหลดเอกสาร (ใบสมัคร Word & PDF, 
หนังสือเชิญส่งบุคลากร) 

 

   

ภาพที่ 4.13  แสดงไอคอน (Icon) ดาวน์โหลดเอกสาร (ใบสมัคร Word & PDF, หนังสือเชิญส่งบุคลากร) 
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    (2)  เมื่อคลิกเลือกท่ี ใบสมัคร Word  จะมีหน้าต่างขึ้นมา เพ่ือให้จัดเก็บไฟล์
ใบสมัครในรูปแบบไมโครซอฟท์ เวิร์ด (Microsoft Word) ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์  เมื่อจัดเก็บไฟล์
เรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์ข้อมูลการสมัครฝึกอบรม ลงในใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.14  แสดงหน้าต่างให้บันทึกไฟล์ใบสมัคร หลังจากคลิกเลือกที่ใบสมัครรูปแบบเวิร์ด (Word) 
 
    (3)  หากคลิกเลือกที่ ค าว่า PDF จะแสดงข้อมูล ใบสมัคร ดังแสดงตัวอย่าง
ใบสมัครฝึกอบรม ไว้หน้าที่ 77  ภาพที่ 4.17  ให้ปริ้น (Print) ใบสมัคร แล้วกรอกข้อมูลการสมัคร
ฝึกอบรมให้ครบถ้วน จากนั้นถ่ายรูป หรือสแกน (Scan) ไฟล์ใบสมัคร ส่งเข้าจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail)  oce_03@hotmail.com เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนการรับสมัครต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.15  แสดงหน้าต่างให้บันทึกไฟล์ใบสมัคร หลังจากคลิกเลือกที่ใบสมัครรูปแบบพีดีเอฟ (PDF) 
 
 
 

คลิกเลือก ใบสมัคร Word 

คลิกเลือก 
ใบสมัคร PDF 



 
74 

 

    4.3.2)  การดาวน์โหลดภายในหน้า เว็บเพจ (Webpage) หลักสูตร
ฝึกอบรมทั่วไป เมือ่เข้าไปในหน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป ก็สามารถ ดาวน์โหลด
(Download) ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้เช่นกัน  

 
 

ภาพที่ 4.16  แสดงวิธีการดาวน์โหลดใบสมัครฝึกอบรม จากหน้าเว็บเพจ (Webpage)  
   หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป 
     
 ส าหรับวิธีการบันทึกไฟล์ใบสมัคร ด าเนินการเช่นเดียวกับ การแสดงตัวอย่างหน้าที่ 73 
ภาพที่ 4.14 และ ภาพที่ 4.15 
 
  6.1.2  กรณีผู ้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม สอบถามข้อมูลทางไลน์ (Line) หรือ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมสามารถให้รายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม พร้อมทั้งสอบถาม
ข้อมูลเพ่ือส ารองที่นั่งหลักสูตรฝึกอบรม และจัดส่งไฟล์ใบสมัครให้ทางไลน์ (Line) หรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ได้ทันท ี หากผู้สนใจสอบถามรายละเอียดหลักสูตรที่เปิดอบรมสามารถจัดส่ง
ไฟล์โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปีให้ได้ทันที และสามารถแนะน าวิธีเข้าไปตรวจสอบรายละเอียด
หลักสูตรฝึกอบรมทางอินเทอร์เน็ต (Internet) เพ่ือให้ผู้สนใจสามารถค้นหารายละเอียดเนื้อหาของ
หลักสูตรฝึกอบรมอ่ืน ๆ ที่เปิดรับสมัครได้เช่นกัน 
  ทั้งนี้ ในการติดต่อสอบถามทุกช่องทางที่เปิดให้บริการ หากผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม
ไม่สามารถดาวน์โหลด (Download) โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี รายละเอียดของหลักสูตร ใบสมัคร
ฝึกอบรม หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมทางอินเทอร์เน็ต (Internet) ได้ ขอให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
สอบถามที่อยู่ ส าหรับจัดส่งเอกสารให้ทางไปรษณีย์ และรีบด าเนินการจัดส่งไปรษณีย์อย่างรวดเร็ว 

คลิกเลือก 
ใบสมัคร (word) 

หรือ 
ใบสมัคร (pdf) 
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  6.1.3 กรณีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ติดต่อด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัย 
  การติดต่อด้วยตนเองท่ีมหาวิทยาลัย เป็นการเผชิญหน้ากับผู้สมัครโดยตรง เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมต้องให้การต้อนรับด้วยความเป็นมิตร ยิ้มแย้ม สอบถามความต้องการ ด้วยน้ าเสียงที่สุภาพ 
และพร้อมที่จะให้ความช่วยเหลือ โดยให้ค าแนะน าในเรื่องนั้นให้ครบถ้วน ซึ่งจากประสบการณ์ที่ผ่าน
มา การติดต่อด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัยเป็นเรื่องการสมัครฝึกอบรมโดยต้องการรับใบเสร็จรับเงิน
กลับไปทันที  ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องอ านวยความสะดวก ให้ผู้สมัครกรอกข้อมูลในใบสมัคร
ฝึกอบรมให้ครบถ้วน พร้อมทั้งช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม และประสานงานเจ้าหน้าที่การเงินของ
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้สมัครฝึกอบรม  
  หากผู้สมัครฝึกอบรมยังไม่สะดวกช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม สามารถช าระ
ภายหลังด้วยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยได้ เช่นกัน เมื่อด าเนินการรับสมัครฝึกอบรม
เรียบร้อยแล้วให้แนะน าสถานที่จัดฝึกอบรม และมอบตารางการฝึกอบรมของหลักสูตรนั้นให้ผู้สมัคร
ฝึกอบรมด้วย  
  จากนั้นควรแนะน าช่องทางการสมัครช่องทางอ่ืน ๆ ได้แก่ การสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
การสมัครทางโทรศัพท์ การสมัครทางไลน์ (Line) การสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
และแนะน าช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรม ให้ผู้สมัครฝึกอบรมทราบด้วย เพ่ือ
อ านวยความสะดวกให้ผู้สมัคฝึกอบรมรไมต่้องเดินทางมาสมัครด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัยในครั้งต่อไป 
 
 6.2  การจัดท าเอกสารประกอบการรับสมัครฝึกอบรม 
 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการรับสมัคร และ
เอกสารที่ใช้ส าหรับการขออนุญาตต้นสังกัดในการเข้ารับการฝึกอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา ส าหรับการ
เบิกค่าลงทะเบียนฝึกอบรมจากหน่วยงานต้นสังกัด หรือใช้ประกอบการพิจารณาสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยต้องสอบถามรายละเอียดจากผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ว่าต้องการเอกสารใดบ้าง 
เนื่องจากแต่ละหน่วยงานใช้เอกสารประกอบการขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม หรือขอเบิก
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมที่แตกต่างกัน เอกสารประกอบการรับสมัครหลกัสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจ
ทั่วไป ประกอบด้วย 
  -  ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
  -  เอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม  
  -  โครงการฝึกอบรม 
  -  ตารางการฝึกอบรม 
  -  หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 
  -  โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี 
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  -  ค าแนะน าการช าระค่าลงทะเบียน 
  -  แผนที่ส าหรับเดินทางมามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  -  แผนผังภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
  1)  ใบสมัครเข้ารับการอบรม ส าหรับให้ผู้สมัครกรอกข้อมูลรายละเอียดส่วนบุคคล 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดฝึกอบรม โดยใบสมัครประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนของผู้สมัคร และส่วน
ของเจ้าหน้าที ่ดังนี้ 
  ส่วนของผู้สมัคร ประกอบด้วย  
  - ชื่อหลักสูตรที่ต้องการสมัคร   
  - รุ่นที่สมัคร 
  - วันที่อบรม 
  -  ชื่อ-นามสกุล ของผู้สมัคร   
  -  ประเภทของหน่วยงานที่สังกัด   
  -  ต าแหน่งของผู้สมัคร   
  -  ประเภทของการรับประทานอาหาร (ส าหรับการจัดอาหารในวันฝึกอบรม)    
  -  สถานที่ท างาน หรือ สถานที่ติดต่อสะดวก   
  -  หมายเลขโทรศัพท์  หมายเลขโทรสาร  
  -  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)   
  -  รายละเอียดที่ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน 
  ส่วนของเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย  
  -  รายละเอียดการช าระเงิน   
  -  จ านวนเงินที่ช าระ เลขที่ เล่มที่ ของใบเสร็จรับเงิน   
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน (เจ้าหน้าที่งานการเงิน ส านักการศึกษาต่อเนื่อง) 
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ภาพที่ 4.17  ตัวอย่าง ใบสมัครฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของ 
ผู้สมคัรฝึกอบรม 

ส่วนของ 
เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม 
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  2)  เอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม คือ แผ่นปลิวส าหรับประชาสัมพันธ์
หลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งจะแสดงรายละเอียดการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร  
วันที่จัดฝึกอบรม  รุ่นที่จัดฝึกอบรม  หัวข้อการฝึกอบรม วิทยากร อัตราค่าลงทะเบียน  วิธีช าระ
ค่าลงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18   ตัวอย่าง เอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม (แผ่นปลิวประชาสัมพันธ์) 
 
   สามารถดาวน์โหลด (Download)  ได้จากหน้าเว็บเพจ (Webpage) ของแต่ละ
หลักสูตรฝึกอบรม โดยอยู่ในส่วนของ ดาวน์โหลดเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

           

ภาพที่ 4.19   ตัวอย่าง ช่องทางดาวน์โหลด (Download) เอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม  
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  3)  โครงการฝึกอบรม  หลังจากที่มีการก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมในแผนการ
ฝึกอบรมประจ าปีแล้ว ฝ่ายวิเคราะห์โครงการและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมจะเป็นผู้เขียนโครงการ
ฝึกอบรมขึ้น โดยส่วนมากผู้สมัครจะใช้โครงการฝึกอบรมเป็นหลักฐานในการขออนุญาตต้นสังกัดเข้า
รับการฝึกอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา และการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม โครงการฝึกอบรมจะ
มีรายละเอียด ชื่อโครงการ (ชื่อหลักสูตร)  หลักการและเหตุผล  หัวข้อการฝึกอบรม  ก าหนดการ
ฝึกอบรม  อัตราค่าลงทะเบียน  วิธีการฝึกอบรม  วิทยากร  กลุ่มเป้าหมาย  สถานที่จัดฝึกอบรม  การ
รับวุฒิบัตร หรือการรับหนังสือรับรอง  วิธีการสมัคร  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ภาพที่ 4.20  ตัวอย่าง โครงการฝึกอบรม  
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  4)  ตารางการฝึกอบรม  เป็นก าหนดการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร ซึ่งเลขานุการ
โครงการจะเป็นผู้ประสานรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมของทุกวันที่จัดฝึกอบรม จากผู้อ านวยการ
โครงการ (ถ้ามี) หากหลักสูตรใดไม่มีผู้อ านวยการโครงการประจ าหลักสูตร เลขานุการโครงการ
ด าเนินการประสานไปยังวิทยากรบรรยายที่มีความเชี่ยวชาญ ตามหัวข้อการฝึกอบรมที่ได้ก าหนดไว้ใน
โครงการฝึกอบรม โดยตารางการฝึกอบรมมีรายละเอียด คือ วัน เวลา สถานที่ จัดฝึกอบรม  หัวข้อ
การฝึกอบรม  รายชื่อวิทยากรบรรยายแต่ละหัวข้อ  รายชื่อวิทยากรฝึกปฏิบัติ  หรือวิทยากรประจ า
กลุ่ม หรือวิทยากรกลุ่มสัมพันธ์ (ถ้ามี)  รายชื่อผู้อ านวยการโครงการ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.21  ตัวอย่าง ตารางการฝึกอบรม 
 
  5)  หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม เป็นหนังสือราชการรูปแบบภายนอกส าหรับ
จัดส่งให้ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ส าหรับขออนุญาตต้นสังกัดเข้ารับการฝึกอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา 
และสามารถเบิกค่าลงทะเบียนการฝึกอบรมได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มี 2 ลักษณะ คือ 
   1.  หนังสือเชิญแบบภาพรวมไม่เจาะจงหลักสูตร คือ หนังสือขอเชิญส่งบุคลากร
ในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรมและโปรดอนุเคราะห์เผยแพร่ข่าวสารการฝึกอบรม  
   2.  หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมแบบเจาะจง มีการระบุชื่อผู้สมัคร หรือ มี
การระบุหลักสูตร ในหนังสือฉบับนั้นด้วย 
 



 
81 

 

   5.1)  หนังสือขอเชิญส่งบุคลากรในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรมและโปรด
อนุเคราะห์เผยแพร่ข่าวสารการฝึกอบรม เป็นหนังสือราชการรูปแบบภายนอก ออกหนังสือในนาม
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยผู้อ านวยการส านักการศึกษาต่อเนื่อง หรือ รักษาการแทนผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษาต่อเนื่องเป็นผู้ลงนามในหนังสือ ใช้ส าหรับประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมในภาพรวม
ทั้งหมด โดยไม่มีการระบุชื่อหลักสูตรใดหลักสูตรในหนังสือฉบับดังกล่าว ซึ่งในบางหน่วยงานสามารถ
ใช้หนังสือฉบับนี้ในการขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม และเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ 
 

 

ภาพที่ 4.22  ตัวอย่าง หนังสือเชิญส่งบุคลากรในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรมและโปรดอนุเคราะห์ 
   เผยแพร่ข่าวการฝึกอบรม   

ข้อความช้ีแจงรายละเอียด
การเบิกค่าลงทะเบียนจาก 

ต้นสังกัดและไม่ถือเป็นวันลา 
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   5.2)  หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมแบบเจาะจง เป็นหนังสือราชการ
รูปแบบภายนอก ออกหนังสือในนามส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยผู้อ านวยการส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง หรือ รักษาการแทนผู้อ านวยการส านักการศึกษาต่อเนื่องเป็นผู้ลงนามในหนังสือ มีการระบุ
ชื่อหลักสูตรที่ผู้สนใจต้องการสมัครลงในหนังสือฉบับดังกล่าว ส าหรับใช้ขออนุญาตต้นสังกัดเข้ารับการ
ฝึกอบรมโดยไม่ถือเป็นวันลา และสามารถเบิกค่าลงทะเบียนได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ซึ่ง
หนังสือดังกล่าว มี 3 รูปแบบ คือ 
    5.2.1)  หนังสือส่งถึงผู้บริหารหน่วยงานของผู้สมัครฝึกอบรม แต่ไม่มีการระบุ
ชื่อผู้สมัครฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.23  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม ส่งถึงผู้บริหารหน่วยงานของ 
  ผู้สมัครฝึกอบรม แต่ไม่มีการระบุชื่อผู้สมัครฝึกอบรม 
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    5.2.2)  หนังสือส่งถึงผู้บริหารหน่วยงานของผู้สมัครฝึกอบรม และระบุชื่อ
ผู้สมัครฝึกอบรมด้วย 
 

 

ภาพที่ 4.24  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม ส่งถึงผู้บริหารหน่วยงานของ 
  ผู้สนใจสมัครฝึกอบรม และระบุชื่อผู้สมัครฝึกอบรม 
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    5.2.3)  หนังสือส่งถึงผู้สนใจสมัครฝึกอบรมโดยตรง 
 

 

ภาพที่ 4.25  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม ส่งถึงผู้สมัครฝึกอบรม 
 
   ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องประสานงานสอบถามรูปแบบของหนังสือเชิญเข้า
รับการฝึกอบรม ตามความต้องการของผู้สมัครฝึกอบรม เพ่ือสามารถน าไปใช้ส าหรับการขออนุญาต
หน่วยงานต้นสังกัดให้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม และเบิกค่าลงทะเบียนการฝึกอบรมได้ 
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  6)  โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี เป็นแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี โดยมีรายชื่อ
หลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปที่เปิดรับสมัครฝึกอบรมในปีนั้น ๆ ในโปรแกรมฝึกอบรม 
ประกอบด้วย รายชื่อหลักสูตรฝึกอบรม รุ่นที่ วันที่จัดฝึกอบรม และอัตราค่าลงทะเบียนของแต่ละ
หลักสูตร ซึ่งผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมสามารถน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจและวางแผนในการ
เสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได ้
 

 
ภาพที่ 4.26  ตัวอย่าง โปรแกรมฝึกอบรมประจ าปี 
 
  7)  ค าแนะน าการช าระค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม ส าหรับจัดส่งให้ผู้สมัคร หรือ
ผู้ประสานงานของหน่วยงาน เป็นค าแนะน าวิธีการช าระค่าลงทะเบียนผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยส านัก
การศึกษาต่อเนื่องรับช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 3 ช่องทาง คือ  
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   1.  การช าระค่าลงทะเบียนโดยการโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ ธนาคาร 
กรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ชื่อบัญชีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช เลขที่บัญชี 147-0-24140-4  สาขา
เมืองทองธานี จากนั้นให้จัดส่งส าเนาหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนไปยังส านักการศึกษาต่อเนื่อง
ทาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) oce_03@hotmail.com หรือทางไลน์ (Line)  LINE ID : 
0871001800 หากไม่สะดวกสามารถน าหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนมาแสดงในวันจัดฝึกอบรมได้  
   2.  การช าระค่าลงทะเบียนเป็นเงินสด โดยติดต่อช าระค่าลงทะเบียนได้ที่     
ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  อาคารตรีศร ชั้น 
1 หากไม่สะดวกมาช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า สามารถช าระในวันจัดฝึกอบรมได้ 
   3.  การช าระโดยเช็ค สั่งจ่ายในนาม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
   -  หากเป็นหน่วยงานเอกชน หรือบุคคลธรรมดา ต้องใช้เป็นแคชเชียร์เช็ค เท่านั้น 
   -  หากเป็นหน่วยงานราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ สามารถสั่งจ่ายเป็นเช็คธนาคาร
ของหน่วยงานได้ โดยสามารถติดต่อช าระค่าลงทะเบียนได้ที่ ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม ส านักการศึกษา-
ต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  อาคารตรีศร ชั้น 1 หากไม่สะดวกมาช าระค่าลงทะเบียน
ล่วงหน้า สามารถน าเช็คมาช าระในวันจัดฝึกอบรมได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.27  ตัวอย่าง ค าแนะน าการช าระค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
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  8)  แผนที่ส าหรับเดินทางมายังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   
 

 

ภาพที่ 4.28  แผนที่ส าหรับเดินทางมายังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
  9)  แผนผังภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

ภาพที่ 4.29  แผนผังภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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 6.3  การรับสมัครผ่านช่องทางเปิดให้บริการ   
 การรับสมัครผู้สนใจเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม สามารถส ารองที่นั่งได้ 6 ช่องทาง คือ 
  1)  สมัครเข้าฝึกอบรมโดยการส ารองที่นั่งผ่านเว็บไซต์ (Website) ของส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง  ซึ่งสามารถเข้าตามขั้นตอนตามที่ได้อธิบายไว้ในขั้นตอนการชี้แจงรายละเอียด
หลักสูตรฝึกอบรมดังแสดงไว้หน้าที่ 71 - 72 ภาพที ่4.11 และภาพท่ี 4.12   หรือสามารถเข้าส ารองที่
นั่งที่หน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไปได้เช่นกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.30  แสดงการเข้าส ารองที่นั่งท่ีจากหน้าเว็บเพจ (Webpage) หลักสูตรฝึกอบรมทั่วไป  
  และแบบฟอร์มส ารองที่นั่งเข้ารับการฝึกอบรม 

 

คลิกเลือก 
เพื่อส ารองที่น่ัง 
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  2)  สมัครโดยการส ารองที ่นั ่งผ่านทางโทรศัพท์ของฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
หมายเลข 0 2504 7715–7718, 7727  
  3)  สมัครโดยการส ารองที่นั่งทาง ไลน์ (Line) :  LINE ID คือ 0871001800 
  4)  สมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
oce_03@hotmail.com  
  5)  สมัครด้วยตนเองท่ีส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
  6)  สมัครทางไปรษณีย์ คือ ผู้สนใจจัดส่งใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมทางไปรษณีย์ 
  ข้อมูลของการส ารองที่นั่งเข้าอบรมเข้าฝึกอบรมลักสูตรผู้สนใจทั่วไปที่จ าเป็น คือ 
ชื่อ-นามสกุลผู้สมัคร ชื่อหลักสูตรที่สมัคร  รุ่นที่สมัคร  วันที่อบรม  หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ
กลับ หมายเลขโทรสาร และ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ส าหรับจัดส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ผู้สมัคร  
  ในการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม อาจมีผู้สมัครบางท่านต้องการหนังสือตอบรับการ
ฝึกอบรม เพ่ือน าไปใช้ในการขออนุญาตต้นมาเข้ารับการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ด าเนินการ
จัดท าหนังสือตอบรับการฝึกอบรมให้กับผู้สมัครด้วย ดังแสดงตัวอย่างไว้หน้าที่ 95 ภาพที่ 4.36  
  หากผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมได้ด าเนินการส ารองที่นั่งไว้ล่วงหน้าผ่านช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่ ทางเว็บไซต์ (Website) โทรศัพท์  ไลน์ (Line)  หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมต้องประสานงานให้ผู้สมัครจัดส่งใบสมัครฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการสมัคร
เข้ารับการอบรม และส าหรับประกอบการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้สมัครด้วย 
  
 6.4  การตรวจสอบข้อมูล และการจัดเก็บเอกสารการสมัคร 
  6.4.1  การตรวจสอบข้อมูลของผู้สมัครฝึกอบรม 
  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการสมัครของผู้สนใจเข้ารับการ
ฝึกอบรม และข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม โดยจ าเป็นต้องตรวจสอบข้อมูลการรับสมัครใน
ทุกวันท าการ ดังนี้ 
   1)  การตรวจสอบข้อมูลการสมัครฝึกอบรม 
   เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการสมัครทางช่องทางต่าง ๆ แล้ว
น ามาบันทึกลงในใบจองอบรมของแต่ละหลักสูตร เพ่ือเป็นการตรวจสอบจ านวนผู้สมัคร และใช้เป็น
ข้อมูลส าหรับการติดต่อประสานงานกับผู้สมัคร โดยในใบจองเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรส าหรับ
ผู้สนใจทั่วไป จะประกอบไปด้วย ชื่อหลักสูตร รุ่นที่ วันที่ จัดฝึกอบรม ห้องฝึกอบรม  และวันที่
ด าเนินการยืนยันการเข้าฝึกอบรม โดยข้อมูลการจองของผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม ประกอบด้วยวันที่
ติดต่อขอส ารองที่นั่ง  ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์  หมายเลขโทรสาร 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
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             แบบฟอร์มใบจองฝึกอบรม        ใบจองฝึกอบรมที่มีการบันทึกข้อมูลแล้ว 
 
ภาพที่ 4.31  ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบจองฝึกอบรม และใบจองฝึกอบรมที่มีการบันทึกข้อมูลแล้ว 
 
    ส าหรับการตรวจสอบข้อมูลการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมสามารถตรวจสอบ
รายละเอียดได้ ดังนี้ 
    1.1)  กรณีสมัครผ่านแบบฟอร์มการส ารองที่นั่ งทางอินเทอร์ เน็ต 
(Intetnet) ด้วยกูเกิลฟอร์ม (Google forms) เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมสามารถตรวจสอบข้อมูลการ
ส ารองที่นั่งในมุมมองของเจ้าหน้าที่ โดยพิมพ์ URL :  https://sites.google.com/view/checkpublic 
จากนั้น บันทึกข้อมูลการส ารองที่นั่งของผู้สมัครแต่ละท่าน ในใบจองฝึกอบรมตามหลักสูตรที่แจ้ง
ความประสงค์ไว้  ซึ่งข้อมูลประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุลผู้สมัคร หมายเลขโทรศัพท์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ชื่อหลักสูตรที่ต้องการสมัคร รุ่นที่สมัครฝึกอบรม วันที่อบรม  สถานที่ที่
สามารถติดต่อได ้ของผู้สมัครฝึกอบรม หรือผู้ประสานงาน  
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ภาพที่ 4.32  แสดงหน้าเว็บเพจ (Webpage) รายชื่อการส ารองที่นั่งการเข้าอบรม ในมุมมองของเจ้าหน้าที่ 

    1.2)  กรณีสมัครผ่านทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่รับโทรศัพท์
จ าเป็นต้องสอบถามข้อมูลของผู้สมัคร ได้แก่ ชื่อ-นามสกุลของผู้สมัคร ชื่อหลักสูตรที่สมัคร รุ่นที่สมัคร  
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) 
ส าหรับจัดส่งเอกสารยืนยันการฝึกอบรม  หน่วยงานของผู้สมัคร ต าแหน่งของผู้สมัคร จากนั้นน าข้อมูล
มาบันทึกลงในใบจองฝึกอบรม หากผู้สมัครต้องการข้อมูล หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น ต้องการ
โครงการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม ให้ด าเนินการจัดส่งให้ผู้สมัครทันที 
    1.3)  กรณีสมัครผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมด าเนินการตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : oce_03@hotmail.com ทุกวันท าการ  
โดยการสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มี 2 ลักษณะคือ  
     1.3.1)  ผู้สมัครฝึกอบรมไม่แนบไฟล์ใบสมัครฝึกอบรม มาพร้อมการ
แจ้งความประสงค์ต้องการส ารองที่นั่งเข้าฝึกอบรม ให้บันทึกข้อมูลการส ารองที่นั่งลงในใบจอง
ฝึกอบรมของหลักสูตรนั้น และให้จัดส่งไฟล์ใบสมัครกลับไปยังผู้สมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-
mail)  โดยแจ้งให้กรอกรายละเอียดส่วนบุคคลให้ครบถ้วน และส่งกลับมายังส านัก และเมื่อได้รับใบ
สมัครแล้ว ให้จัดเก็บในแฟ้มใบสมัครฝึกอบรม โดยแยกเก็บใบสมัครของแต่ละหลักสูตร 
     1.3.2)  ผู้สมัครฝึกอบรมจัดส่งใบสมัครมาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงในใบจองฝึกอบรม และจัดเก็บในแฟ้มใบสมัครฝึกอบรม โดย
แยกเก็บใบสมัครของแต่ละหลักสูตร 
    1.4)  กรณีสมัครโดยการแจ้งส ารองที่นั่งทางไลน์ (Line) ของฝ่ายบริหารการ
ฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมประสานงานขอข้อมูล ชื่อ-นามสกุลของผู้สมัคร ชื่อหลักสูตร  รุ่นที่สมัคร  
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) ชื่อ
หน่วยงานของผู้สมัคร จากนั้นให้บันทึกข้อมูลการส ารองที่นั่งลงในใบจองฝึกอบรมของหลักสูตรนั้น 
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    1.5)  กรณีสมัครด้วยตนเองที่ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
จะเป็นผู้รับสมัครด้วยตนเอง โดยให้ผู้สมัครกรอกข้อมูลในใบสมัครฝึกอบรม ซึ่งการสมัครด้วยตนเอง มี 
2 ลักษณะ คือ 
     1.5.1) ผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนทันทีด้วยเงินสด ให้เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมให้กับผู้สมัคร และมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้สมัครทันที พร้อมตารางการฝึกอบรม ทั้งนี้ให้
บันทึกข้อมูลว่าผู้สมัครรับใบเสร็จรับเงินไปแล้วไว้ในใบสมัครด้วย เช่น ผู้สมัครด าเนินการสมัครโดย
ช าระค่าลงทะเบียนทันที และรับใบเสร็จรับเงินไปแล้วในวันที่ 26 มกราคม 2562 ให้เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมเขียนค าว่า R และตามด้วยวันที่ที่รับใบเสร็จรับเงินไป เช่น R (26/1/65) ไว้ในใบสมัครด้วย 
เป็นต้น จากนั้นให้บันทึกข้อมูลลงในใบจองฝึกอบรม และจัดเก็บใบสมัคร ไว้ในแฟ้มใบสมัคร โดยแยก
เก็บใบสมัครของแต่ละหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพที่ 4.33  แสดงสัญลักษณ์ กรณีผู้สมัครฝึกอบรมช าระค่าลงทะเบียนและรับใบเสร็จรับเงินไปแล้ว 

     1.5.2)  ผู้สมัครฝึกอบรมที่ยังไม่ช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ให้
บันทึกข้อมูลการสมัครลงในใบจองฝึกอบรม หากท่านใดส่งใบสมัครมาแล้ว ให้จัดเก็บในแฟ้มใบสมัคร 
โดยแยกเก็บใบสมัครของแต่ละหลักสูตร 

เขียนสัญลักษณ์ 
R (26/1/65) 
เพ่ือแสดงว่า 

ผู้สมัครฝึกอบรม 
รับใบเสร็จรับเงิน 
ไปแล้ว เมื่อวันที่  

26 มกราคม 2565 
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    1.6)  กรณีสมัครทางไปรษณีย์ โดยผู้สนใจจัดส่งใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม
ทางไปรษณีย์ เมื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมได้รับเอกสารแล้วให้ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ มี 2 ลักษณะ คือ 
     1.6.1)  ผู้สมัครจัดส่งใบสมัครฝึกอบรม พร้อมหลักฐานการช าระเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม บันทึกข้อมูลการส ารองที่นั่งลงในใบจองฝึกอบรมของหลักสูตรนั้น จากนั้น
บันทึกข้อมูลการช าระเงินในใบการรับ-ส่งเงินค่าลงทะเบียนให้พร้อมแนบใบสมัคร และหลักฐานการ
ช าระค่าลงทะเบียน จัดส่งไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมให้ต่อไป โดยได้อธิบายรายละเอียดไว้ที่หน้าที่ 98 - 99  
     เมื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเสร็จรับเงินจากใบสมัครฝึกอบรมในส่วนข้อมูลที่ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน ดัง
แสดงไว้ที่หน้าที่ 97 ภาพที่ 4.38 จากนั้นจัดเก็บใบเสร็จรับเงินรวมไว้กับใบสมัครของผู้สมัครฝึกอบรม
ท่านนั้น และจัดเก็บในแฟ้มใบสมัครของแต่ละหลักสูตร เพ่ือน าส่งมอบให้ผู้สมัครในวันฝึกอบรม  
     หากผู้สมัครท่านใดต้องการใบเสร็จรับเงินก่อนวันอบรม ให้
ด าเนินการจัดส่งให้ทางไปรษณีย์ ต้องบันทึกรายละเอียดว่าได้จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ทางไปรษณีย์แล้ว 
โดยเขียนสัญลักษณ์ EMS และวันที่ที่ส่งใบเสร็จรับเงินทางไปรษณีย์ เช่น EMS (26/1/65) ไว้ในใบสมัคร 
เป็นต้น จากนั้นให้บันทึกข้อมูลลงในใบจองฝึกอบรม และจัดเก็บในแฟ้มใบสมัครฝึกอบรม โดยแยก
เก็บใบสมัครของแต่ละหลักสูตร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.34  แสดงสัญลักษณ์ การจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ผู้สมัครฝึกอบรมทางไปรษณีย์ 

เขียนสัญลักษณ์ 
EMS (26/1/65) 

เพ่ือแสดงว่า 
ได้จัดส่ง

ใบเสร็จรับเงิน 
ให้ผู้สมัครฝึกอบรม 
ทางไปรษณีย์แล้ว 

เมื่อวันที่  
26 มกราคม 2565 
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    เมื่อผู้สมัครฝึกอบรมรับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรมไปด้วยตนเอง 
หรือมีการจัดส่งใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรมให้ทางไปรษณีย์แล้ว นอกจากการบันทึก
สัญลักษณ์ไว้ที่ ใบสมัครฝึกอบรม ต้องบันทึกข้อมูลไว้ที่ใบจองหลักสูตรฝึกอบรมด้วย เพ่ือ เป็น
สัญลักษณแ์สดงให้ทราบถึงรายละเอียดการช าระค่าลงทะเบียนและรับใบเสร็จรับเงินไปแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.35  แสดงสัญลักษณ์ ผู้สมัครฝึกอบรมช าระค่าลงทะเบียน โดยรับใบเสร็จรับเงินด้วยตนเองแล้ว 
  หรือผู้สมัครฝึกอบรมช าระค่าลงทะเบียน โดยส านักจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ทางไปรษณีย์ 
 

เขียนสัญลักษณ์ 
R (5/11/65) 
เพ่ือแสดงว่า 

ผู้สมัครฝึกอบรม 
รับใบเสร็จรับเงิน 
ไปแล้ว เมื่อวันที่  

5 พฤศจิกายน 2564 

เขียนสัญลักษณ์ 
EMS (22/11/64) 

เพ่ือแสดงว่า 
ได้จัดส่ง

ใบเสร็จรับเงิน 
ให้ผู้สมัครฝึกอบรม 
ทางไปรษณีย์แล้ว 

เมื่อวันที่  
26 มกราคม 2565 

สัญลักษณ์ 
แสดงให้ทราบว่า 
ผู้สมัครฝึกอบรม  
ท่านนั้น ช าระ

ค่าลงทะเบียนแล้ว  
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     1.6.2)  ผู้สมัครจัดส่งใบสมัครฝึกอบรมแต่ไม่ได้จัดส่งหลักฐานการ
ช าระเงิน ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม บันทึกข้อมูลการสมัครลงในใบจองฝึกอบรม และจัดเก็บใบสมัครใน
แฟ้มใบสมัครฝึกอบรม โดยแยกเก็บใบสมัครของแต่ละหลักสูตร 
 
    เมื่อมีการสมัครฝึกอบรมแล้ว อาจมีผู้สมัครบางท่านต้องการหนังสือตอบรับ
การสมัครฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบว่าได้ด าเนินการสมัคร
ฝึกอบรมในหลักสูตรนั้นแล้ว และเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.36  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือตอบรับการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
 

 2)  การตรวจสอบข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียน 
   ผู้สมัครฝึกอบรมของส านักการศึกษาต่อเนื่องส่วนมากเป็นบุคลากรของ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาครัฐวิสาหกิจ  อาจมีบางหน่วยงานต้องการขอใบแจ้งหนี้ 
เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับประกอบการขอเบิกค่าลงทะเบียนฝึกอบรมจากต้นสังกัด โดยแต่ละ
หน่วยงานจะมีรายละเอียดที่ต้องระบุในใบแจ้งหนี้แตกต่างกัน เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจ าเป็นต้อง
ประสานงานกับผู้สมัครฝึกอบรม หรือผู้ประสานงานของหน่วยงานนั้น เพ่ือขอข้อมูลส าคัญในการออก
ใบแจ้งหนี้ ได้แก่ ชื่อหน่วยงาน สถานที่ตั้งของหน่วยงาน และหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของ
หน่วยงานนั้น  



 
96 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.37  ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้ 

 

 

 

 

 

 
 (....................................................) 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาตอ่เนื่อง 

ข้อมูลที่ต้องขอรายละเอียดจากผูส้มัครฝึกอบรม หรือผู้ประสานงานของหน่วยงาน 
ช่ือหน่วยงาน  สถานท่ีตั้ง  และหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน 
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    2.1)  กรณีผู้สมัครฝึกอบรมด าเนินการช าค่าลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
     2.1.1)  หากผู้สมัครยังไม่ได้จัดส่งใบสมัครฝึกอบรม ด าเนินการ
ประสานงานให้จัดส่งใบสมัครฝึกอบรม พร้อมทั้งส าเนาหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
ได้แก่ ส าเนาหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร หรือหลักฐานการช าระ
ค่าลงทะเบียนผ่านทางระบบออนไลน์ของธนาคาร มายังฝ่ายบริหารการฝึกอบรมอีกครั้ง 
     หากผู้สมัครจัดส่งใบสมัครฝึกอบรม แต่ไม่กรอกข้อมูลในส่วนของ
ข้อมูลที่ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน ต้องประสานงานสอบถามจากผู้สมัครฝึกอบรมโดยตรง เพ่ือ
น าข้อมูลมาใช้ส าหรับการออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรมต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.38  แสดงส่วนของ ข้อมูลที่ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน (ในใบสมัคร) 

ข้อมูลที่ต้องการให้ระบุ 
ในใบเสร็จรับเงิน 
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     2.1.2)  เมื่อได้รับใบสมัครฝึกอบรม และหลักฐานการช าระ
ค่าลงทะเบียนการฝึกอบรมจากผู้สมัครแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม บันทึกข้อมูลการช าระเงินทีร่ายการ
รับ-ส่งเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ซึ่งมีจุดส าคัญที่ต้องกรอกข้อมูล ทั้งหมด 10 แห่ง ประกอบด้วย  
 

1. ชื่อ-สกุลผู้เข้าอบรม  - ใส่ชื่อ – นามสกุลของผู้สมัคร 
 2. ช่องทางการช าระเงิน - เลือกรายละเอียดการช าระเงิน 
 3. จ านวนเงิน  - จ านวนค่าลงทะเบียนที่จ่ายมา ซึ่งต้องตรงกับหลักฐาน 
         การช าระค่าลงทะเบียน 
 4. วันที่ช าระเงิน  - วันที่ท าการช าระค่าลงทะเบียนที่ปรากฏในหลักฐาน 
        การช าระค่าลงทะเบียน 
 5. วันที่ส่งหลักฐาน  - วันที่เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมส่งข้อมูลการช าระค่าลงทะเบียน 
        ให้กับกับงานการเงินของฝ่าย 
 6. วันที่ออกใบเสร็จ  - เจ้าหน้าที่การเงิน ที่เป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงิน  
        จะเป็นผู้กรอกรายละเอียดในส่วนนี้ หลังจากท่ีออก 
          ใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 

7. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน - เจ้าหน้าที่การเงิน ที่เป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงิน  
        จะเป็นผู้กรอกรายละเอียดในส่วนนี้ หลังจากท่ีออก 
        ใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 
 8. ผู้ส่งหลักฐาน  - เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ที่เป็นผู้ส่งหลักฐานการช าระเงิน 
         ให้กับงานการเงิน 

9. ผู้รับหลักฐาน  - เจ้าหน้าที่การเงิน ที่เป็นผู้รับหลักฐานการ 
        ช าระเงินค่าลงทะเบียน และเป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
 10. หมายเหตุ  - เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม น าข้อมูลที่ผู้สมัครฝึกอบรม กรอกไว้ 
        ในส่วนของข้อมูลที่ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงินมาใส่ 
      - หากข้อมูลที่ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน  
        ไม่ตรงกับ สถานที่ท างาน และท่ีตั้งที่ผู้สมัครกรอกไว้  
        ให้เขียนว่า “ตามระบุ” 
      - หากข้อมูลสถานที่ท างานและท่ีตั้ง ตรงกับที่กรอกไว้ 
        ให้เขียนค าว่า “ชื่อหน่วยงาน และท่ีตั้ง” 
        และหากผู้สมัครต้องการให้ระบุชื่อของผู้สมัครไว้ด้วย  
        ให้เขียนว่า “ชื่อ-นามสกุล + ชื่อหน่วยงานและที่ตั้ง” 

เจ
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เจ้าหน้าทีง่านการเงิน  
เป็นผู้กรอก 
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  จากนั้นน ารายการรับ-ส่งเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ใบสมัคร และหลักฐานการ
ช าระค่าลงทะเบียน ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 4.39  แบบฟอร์ม รายการรับ-ส่งเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
 

     2.1.3)  เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้รับเอกสารส าหรับออกใบเสร็จรับเงิน
ทั้งหมดแล้ว ให้ลงชื่อผู้รับหลักฐานการออกใบเสร็จรับเงิน หลังจากออกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 
ให้ใส่ข้อมูลเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน จากนั้นส่งเอกสารทั้งหมดคืนเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม  
     เมื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมได้รับเอกสาร คือ รายการรับ -ส่งเงิน
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการอบรม และใบเสร็จรับเงิน จากเจ้าหน้าที่การเงินแล้ว ให้
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบเสร็จรับเงิน จากนั้นจัดเก็บใบเสร็จรับเงินไว้กับใบสมัคร
ฝึกอบรม ของแต่ละหลักสูตร เพ่ือน าส่งมอบให้ผู้สมัครในวันจัดฝึกอบรม หรือหากผู้สมัครท่านใด
ต้องการใบเสร็จรับเงินก่อนวันอบรม ให้ด าเนินการจัดส่งให้ทางไปรษณีย์ และบันทึกรายละเอียดว่าได้
จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ทางไปรษณีย์แล้ว  
    2.2)  กรณีผู้สมัครฝึกอบรมยังไม่ช าระค่าลงทะเบียน 
    เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องประสานกับผู้สมัครฝึกอบรม หรือผู้ประสานงานของ
หน่วยงานที่ส่งบุคลากรเข้าฝึกอบรมอีกครั้ง เป็นการกระตุ้นให้ช าระค่าลงทะเบียนก่อนวันจัดฝึกอบรม 
เพ่ือลดโอกาสการไม่มาฝึกอบรมในวันที่จัดฝึกอบรม ทั้งนี้ไม่ควรสอบถามย้ าหลายครั้ง (ในทางปฏิบัติ
ไม่ควรเกิน 3 ครั้ง) เพราะอาจเป็นการรบกวนและก่อให้เกิดความร าคาญได้  



 
100 

 

  6.4.2  การจัดเก็บเอกสารการสมัครฝึกอบรม 
  เอกสารส าคัญที่ต้องจัดเก็บเป็นหลักฐานการเข้ารับการฝึกอบรม คือ ใบสมัครเข้ารับ
การอบรม และใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม  
   1)  การจัดเก็บใบสมัครจะแยกเก็บเป็นรายหลักสูตรในแฟ้มใบสมัคร 
   2)  หากผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนแล้ว และด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินแล้ว 
ให้น าใบเสร็จรับเงินจัดเก็บไว้คูก่ับใบสมัครของผู้สมัครท่านนั้นไว้ด้วยกัน  
   3)  ส าหรับผู้สมัครที่เดินทางมาสมัครด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัย จะได้รับ
ใบเสร็จรับเงินกลับไปในวันสมัครทันที เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องเขียนสัญลักษณ์ ไว้ในใบสมัคร และใน
ใบจองฝึกอบรมด้วย คือ R และตามด้วยวันที่ที่รับใบเสร็จรับเงินไป เช่น R (26/1/65) เป็นต้น ดัง
แสดงตัวอย่างไว้หน้าที่ 92 ภาพที่ 4.33 และหน้าที่ 94 ภาพที่ 4.35  
   4)  หากผู้สมัครด าเนินการช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า ผ่านทางเคาน์เตอร์
ธนาคาร หรือทางระบบธนาคารออนไลน์ และได้จัดส่งหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนไปยังส านัก
เรียบร้อยแล้ว หากต้องการรับใบเสร็จรับเงินก่อนวันที่จัดฝึกอบรม ผู้สมัครสามารถเดินทางมารับ
ใบเสร็จรับเงินล่วงหน้าได้ทันที หากไม่สะดวกให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมด าเนินการจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้
ทางไปรษณีย์ก่อน โดยจัดส่งในรูปแบบ EMS และเขียนสัญลักษณ์ไว้ในใบสมัคร และในใบจอง
ฝึกอบรมด้วย คือ EMS และตามด้วยวันที่ที่จัดส่ง เช่น EMS (21/9/62) เป็นต้น ดังแสดงตัวอย่างไว้
หน้าที่ 93 ภาพที่ 4.34 และหน้าที่ 94 ภาพที่ 4.35 
   5)  จากนั้นให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมลงบันทึกรายละเอียดการจัดส่งใบเสร็จรับเงิน
ทางไปรษณีย์ในสมุดส่งไปรษณีย์ รายละเอียด คือ วันที่ที่จัดส่ง  ชื่อผู้รับใบเสร็จรับเงิน   รูปแบบการ
จัดส่ง และเลขทะเบียนที่ส่ง EMS  
   6)  เมื่อถึงก าหนดการจัดฝึกอบรม ต้องน าใบสมัครและใบเสร็จรับเงินมอบให้
เลขานุการโครงการ เพ่ือใช้ในวันจัดฝึกอบรมต่อไป  
 
 6.5  การพิจารณาจัดฝึกอบรม   
 เมื่อใกล้ถึงก าหนดการจัดฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องตรวจสอบ
จ านวนผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร ว่ามีจ านวนเพียงพอสามารถจัดฝึกอบรมได้ตามที่ได้ก าหนดไว้
หรือไม่ ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติ 2 ขั้นตอนดังนี้ 
  6.5.1  การสรุปจ านวนผู้สมัครฝึกอบรม 
  ก่อนถึงก าหนดการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรประมาณ 2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม ต้องด าเนินการประสานงานผู้สมัครฝึกอบรม เพ่ือยืนยันความประสงค์การเข้ารับการ
ฝึกอบรมตามที่ได้แจ้งส ารองที่นั่งหลักสูตรนั้นไว้ โดยด าเนินการประสานทางหมายเลขโทรศัพท์ที่ได้
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แจ้งไว้ หากไม่สามารถติดต่อผู้สมัครทางโทรศัพท์ ได้ ให้ใช้วิธีส่งข้อความ หรือส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หากไม่ได้รับข้อความตอบกลับจากผู้สมัคร ให้แจ้งจ านวนผู้ไม่สามารถติดต่อ
ได้กับเลขานุการโครงการฝึกอบรมของหลักสูตรนั้นทราบด้วย เมื่อทราบจ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการ
ฝึกอบรมตามที่ได้สมัครไว้แล้ว มีแนวทางการปฏิบัติ 2 กรณี ดังนี้ 
   1)  กรณีมีผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมจ านวนมาก 
   หากผู้สมัครยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมมีจ านวนมาก หรือเกินจุดคุ้มทุนที่สามารถ
จัดฝึกอบรมได้ ให้แจ้งจ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนั้นให้เลขานุการโครงการฝึกอบรม
ทราบ เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนการบริหารโครงการฝึกอบรมต่อไป ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมให้
ด าเนินการยืนยันการจัดฝึกอบรมไปยังผู้สมัครหลักสูตรนั้นตามข้ันตอนอีกครั้ง 
   2)  กรณีมีผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมจ านวนน้อย 
   หากมีผู้สมัครยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมจ านวนน้อย หรือน้อยกว่าจุดคุ้มทุนที่
สามารถจัดฝึกอบรมได้ ให้แจ้งจ านวนผู้สมัครกับหัวหน้าหน่วยฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป เพ่ือ
ด าเนินการกระตุ้นจ านวนผู้สมัครอบรม ดังนี้ 
    2.1)  ประสานงานผู้อ านวยการโครงการฝึกอบรม (ถ้ามี) เพ่ือขอความกรุณา
ให้ช่วยประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ิมเติมไปยังเครือข่ายกลุ่มต่าง ๆ เช่น ลูกศิษฐ์ นักศึกษา 
คณาจารย์ เพ่ือนร่วมงาน เป็นต้น 
    2.2)  ประสานงานผู้อ านวยการโครงการฝึกอบรม (ถ้ามี) เพ่ือร่วมบันทึก
รายการโดยจัดท าในลักษณะเป็นคลิปวิดีโอ (VDO Clip) เชิญชวนผู้สนใจทั่วไปสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยอธิบายรายละเอียดของหลักสูตร ประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม หาก
หลักสูตรใดไม่มีผู้อ านวยการโครงการฝึกอบรมให้เรียนเชิญผู้อ านวยการส านักการศึกษาต่อเนื่องเป็นผู้
บันทึกรายการ จากนั้นน าวิดีโอประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางออนไลน์ ของส านัก และประสานงานไปยัง
งานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมผ่าน
ช่องทางออนไลน์ของมหาวิทยาลัย  
    2.3)  จัดท าบันทึกเวียนภายในไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ิมเติมเพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม และขอความอนุเคราะห์ให้ส่งบุคลากรของหน่วยงานเข้า
รับการฝึกอบรม โดยแจ้งรายละเอียดสามารถเก็บชั่วโมงการพัฒนาตนเอง และสามารถใช้งบประมาณ
ในส่วนของการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ 
    หลังจากด าเนินการสร้างการรับรู้การจัดอบรมด้วยการประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมจ านวนผู้เข้ารับการอบรมแล้ว หากจ านวนผู้อบรมยังมีจ านวนน้อย ให้
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมแจ้งจ านวนผู้สมัครที่ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมกับเลขานุการโครงการฝึกอบรม เพ่ือ
ประสานไปยังผู้อ านวยการโครงการฝึกอบรม เพ่ือพิจารณาการจัดฝึกอบรมหลักสูตรนั้นต่อไป 
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  6.5.2  การพิจารณาจัดฝึกอบรม  มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
  เมื่อเลขานุการโครงการฝึกอบรมได้รับข้อมูลจ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมที่
น้อยกว่าจุดคุ้มทุนที่สามารถจัดฝึกอบรมได้แล้ว หากหลักสูตรนั้นมีผู้อ านวยการโครงการประจ า
หลักสูตร ให้แจ้งจ านวนผู้เข้ารับการอบรมให้ผู้อ านวยการโครงการทราบ เพ่ือพิจารณาตัดสินใจต่อไป   
  หากหลักสูตรนั้นไม่มีผู้อ านวยการโครงการฝึกอบรม ให้เลขานุการโครงการฝึกอบรม
แจ้งจ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมไปยัง หัวหน้าหน่วยฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไป และ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือพิจารณาตัดสินใจต่อไป ซ่ึงมี 2 แนวทาง คือ 
   1.  การตัดสินใจยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการจัดฝึกอบรม
ออกไป จากนั้นปฏิบัติตามขั้นตอนที่จะกล่าวไว้ในขั้นตอน การแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือเลื่อน
ก าหนดการฝึกอบรม ต่อไป 
   2.  การตัดสินใจจัดฝึกอบรมตามก าหนดการเดิม ซึ่งก่อนการตัดสินใจเลือกวิธีนี้
เจ้าหน้าทีฝ่ึกอบรมต้องค านวณรายรับ และรายจ่ายในการฝึกอบรม โดยปรับลดค่าใช้จ่ายที่เป็นต้นทุน
ในการฝึกอบรมทั้งหมด ดังนี้ 
    2.1  ค่าตอบแทน โดยปรับลดอัตราค่าตอบแทนวิทยากร ปรับลดจ านวน
วิทยากร และจ านวนเจ้าหน้าที่กองกลางฝึกอบรม 
    2.2  ค่าอาหาร ปรับลดจ านวนอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 
    2.3  ค่าห้องประชุม ด าเนินการเปลี่ยนห้องประชุม โดยพยายามเปลี่ยนห้อง
ประชุมเป็นห้องที่ไม่ต้องช าระอัตราค่าห้องประชุม 
    2.4  ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม วัสดุ อุปกรณ์ในการฝึกอบรม ซึ่ง
ค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ปรับลดลงตามจ านวนผู้เข้ารับการอบรม  
   ทั้งนี้ เมื่อปรับลดค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เป็นต้นทุนในโครงการฝึกอบรมแล้วหาก
พบว่ารายรับ มากกว่าค่าใช้จ่าย ไม่เกิดผลขาดทุนจากการจัดฝึกอบรม ก็สามารถจัดฝึกอบรมตาม
ก าหนดการเดิมได ้
   แต่หากปรับลดค่าใช้จ่ายทุกอย่างแล้ว ปรากฎว่าค่าใช้จ่าย มากกว่ารายรับจาก
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมที่ได้รับ เกิดผลขาดทุนจากการฝึกอบรม ไม่สามารถเลือกวิธีจัดฝึกอบรมตาม
ก าหนดการเดิมได้ ต้องประสานงานกับหัวหน้าหน่วยฝึกอบรมหลักสูตรผู้สนใจทั่วไปเพ่ือขอความ
ชัดเจน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนการยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรมต่อไป  
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 6.6  การแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม 
 เมื่อผ่านขั้นตอนการพิจารณาจัดฝึกอบรมแล้ว หากตัดสินใจยกเลิก หรือเลื่อนก าหนดการ
จัดฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ต้องด าเนินการประสานงานไปยังผู้สมัครหลักสูตร ซึ่งมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังนี้ 
  6.6.1 การยกเลิกการจัดฝึกอบรม  
  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมด าเนินการประสานผู้สมัครทางโทรศัพท์เพ่ือแจ้งยกเลิกการจัด
ฝึกอบรม ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติ 2 กรณี ดังนี้ 
   1)  หากผู้สมัครแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนเป็นการสมัครหลักสูตรอ่ืนแทน ให้
บันทึกข้อมูลลงในใบจองฝึกอบรมในหลักสูตรที่ขอเปลี่ยน ซึ่งหากจัดส่งใบสมัครมาแล้ว ให้แก้ไขชื่อ
หลักสูตร และรุ่นในใบสมัคร จากนั้นจัดเก็บใบสมัคร ไว้ในแฟ้มใบสมัคร โดยแยกเก็บใบสมัครของแต่
ละหลักสูตร หากผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนแล้ว และค่าลงทะเบียนหลักสูตรที่ขอเปลี่ยนไม่เท่ากับ
หลักสูตรเดิมที่ยกเลิกการจัดฝึกอบรม จะต้องด าเนินการคืนเงินส่วนที่เกินให้ผู้สมัครด้วย ซึ่งจะอธิบาย
ไว้หน้าที่ 110 - 112 

   2)  หากผู้สมัครไมค่วามประสงค์จะเปลี่ยนไปอบรมหลักสูตรอ่ืน ให้ด าเนินการดังนี้ 
    2.1)  จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิกการจัดฝึกอบรม ส าหรับแจ้งต้นสังกัดของ
ผู้สมัคร (ทั้งนี้ให้สอบถามความต้องการจากผู้สมัคร) ซึ่งการจัดท าหนังสือแจ้งยกเลิกการฝึกอบรม มี
ลักษณะเป็นหนังสือราชการแบบภายนอกมี 2 รูปแบบ คือ หนังสือส่งถึงผู้สมัครฝึกอบรมโดยตรง หรือ
หนังสือส่งถึงผู้บังคับบัญชาของผู้สมัครฝึกอบรม 
 

 

ภาพที่ 4.40  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือขอยกเลิกการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้สมัครฝึกอบรมโดยตรง 
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ภาพที่ 4.41  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือขอยกเลิกการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
   ฝึกอบรม 
 
    2.2)  หากผู้สมัครได้ด าเนินการช าระเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรมแล้ว และมี
ความประสงค์จะขอรับเงินค่าลงทะเบียนคืน  ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมด าเนินการตามขั้นตอนการคืนเงิน
ค่าลงทะเบียนให้กับผู้สมัคร ซึ่งจะอธิบายไว้หน้าที่ 107 - 112 
 
   6.6.2  การเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม  
   กรณีมีการเลื่อนก าหนดการฝึกอบรมต้องประสานกับผู้สมัครทางโทรศัพท์แจ้ง
เลื่อนก าหนดการจัดฝึกอบรม และหากก าหนดวันจัดฝึกอบรมใหม่เรียบร้อยแล้วให้แจ้งก าหนด
ฝึกอบรมให้ผู้สมัครทราบด้วย ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
    1)  หากผู้สมัครแจ้งความประสงค์สมัครอบรมต่อในหลักสูตรเดิม ตาม
ก าหนดการที่เลื่อนออกไป ให้บันทึกข้อมูลลงในใบจองฝึกอบรมของรุ่นถัดไป ซึ่งหากจัดส่งใบสมัคร
มาแล้วให้แก้ไขวันที่ในใบสมัคร และจัดเก็บใบสมัครไว้ในแฟ้มใบสมัคร โดยแยกเก็บใบสมัครของแต่ละ
หลักสูตร 
    2)  หากผู้สมัครแจ้งความประสงค์เปลี่ยนหลักสูตรที่ต้องการฝึกอบรม ให้
บันทึกข้อมูลในใบจองฝึกอบรมในหลักสูตรที่ขอเปลี่ยน ซึ่งหากจัดส่งใบสมัครมาแล้ว ให้แก้ไขชื่อ
หลักสูตร และรุ่นในใบสมัคร จากนั้นจัดเก็บใบสมัคร ไว้ในแฟ้มใบสมัคร โดยแยกเก็บใบสมัครของแต่
ละหลักสูตร หากผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนแล้ว แต่ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมหลักสูตรที่ขอเปลี่ยนไม่
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เท่ากับหลักสูตรเดิมทีส่มัครไว้ ต้องด าเนินการคืนเงินส่วนที่เกินให้ผู้สมัครฝึกอบรมด้วย โดยมีวิธีปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการคืนเงินให้ผู้สมัครฝึกอบรมที่ช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรมเกินจ านวน ซึ่งอธิบายไว้
หน้าที่ 110 - 112 
    3)  หากผู้สมัครไม่ประสงค์จะสมัครฝึกอบรมหลักสูตรเดิมในรุ่นถัดไป และไม่
เปลี่ยนหลักสูตร ให้สอบถามความต้องการหนังสือแจ้งเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม เพ่ือน าเสนอต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด จากผู้สมัครด้วย  
    การจัดท าหนังสือเลื่อนการฝึกอบรมมีลักษณะเป็นหนังสือราชการรูปแบบ
ภายนอก โดยมี 2 กรณ ีคือ  
     3.1)  หนังสือขอเลื่อนการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้สมัครฝึกอบรมโดยตรง 
ส าหรับกรณีผู้อบรมไม่ประสงค์สมัครต่อในหลักสูตรเดิม และกรณีผู้สมัครประสงค์สมัครหลักสูตรเดิม
ในวันที่จัดฝึกอบรมใหม่ 
     3.2)  หนังสือขอเลื่อนการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้บังคับบัญชาของ
ผู้สมัครฝึกอบรม กรณีผู้สมัครไม่ประสงค์สมัครในหลักสูตรเดิม และกรณีผู้สมัครประสงค์สมัคร
หลักสูตรเดิมในวันที่จัดฝึกอบรมที่ก าหนดขึ้นใหม ่
 

 

ภาพที่ 4.42  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือขอเลื่อนการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้สมัครฝึกอบรมโดยตรง 
      กรณีผู้สมัครไม่ประสงคส์มัครต่อในหลักสูตรเดิม 
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ภาพที่ 4.43  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือขอเลื่อนการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้สมัครฝึกอบรมโดยตรง 
     กรณีผู้สมัครประสงค์สมัครต่อในหลักสูตรเดิม 
 

 

ภาพที่ 4.44  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือเลื่อนการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
   ฝึกอบรม กรณผีู้สมัครไมป่ระสงค์สมัครในหลักสูตรเดิม 
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ภาพที่ 4.45  ตัวอย่าง ข้อความในหนังสือเลื่อนการจัดฝึกอบรม ส่งถึงผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
   ฝึกอบรม กรณีผู้สมัครมีความประสงค์สมัครในหลักสูตรเดิม 
 
  6.6.3  การคืนเงินค่าลงทะเบียนให้ผู้สมัคร   
  การคืนเงินค่าลงทะเบียนเกิดขึ้นได้หลายกรณี คือ จาก การยกเลิกการจัดฝึกอบรม 
หรือเลื่อนก าหนดการจัดฝึกอบรม หรือผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนแล้ว แต่ไม่สามารถมาเข้ารับการ
ฝึกอบรมได้ตามที่สมัครไว้ หรือการช าระค่าลงทะเบียนเกินจ านวน ซึ่งการคืนเงินค่าลงทะเบียนในทุก
กรณีมีแนวทางปฏิบัติที่ต้องด าเนินการเช่นเดียวกัน คือ  
   1)  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องประสานงานขอข้อมูลธนาคาร เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี  
และขอส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารจากผู้สมัคร (เพ่ือความถูกต้องของข้อมูล) ส าหรับด าเนินการโอน
เงินค่าลงทะเบียนคืนให้กับผู้สมัคร 
   2)  จัดท าบันทึกข้อความ ถึงผู้อ านวยการกองคลัง เรื่องขอคืนเงินค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมให้กับผู้สมัคร โดยระบุเหตุผลของการขอเงินคืน จากนั้นส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือ
ด าเนินการตามขั้นตอนการคืนเงินไปยังกองคลังของมหาวิทยาลัยต่อไป โดยบันทึกข้อความมี
รายละเอียดดังนี้ 
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    2.1)  กรณีการยกเลิกการจัดฝึกอบรม และผู้สมัครไม่ประสงค์จะเปลี่ยนไป
อบรมหลักสูตรอื่น 

ภาพที่ 4.46  ตัวอย่าง ข้อความในบันทึกขอคืนเงินค่าลงทะเบียน กรณีมีการยกเลิกการจัดฝึกอบรม  
  และผู้สมัครไม่ประสงค์จะเปลี่ยนไปอบรมหลักสูตรอื่น 
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    2.2)  กรณีการยกเลิกการฝึกอบรม หรือเลื่อนก าหนดการฝึกอบรม และ
ผู้สมัครแจ้งความประสงค์เปลี่ยนไปอบรมหลักสูตรอ่ืนแทน แต่ค่าลงทะเบียนหลักสูตรที่ขอเปลี่ยนมี
อัตราน้อยกว่า หลักสูตรเดิมที่ได้ช าระไว้ ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจัดท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการกอง
คลัง เพ่ือขอคืนเงนิค่าลงทะเบียนส่วนที่เกินให้กับผู้สมัคร 

ภาพที่ 4.47  ตัวอย่าง ข้อความในบันทึกขอคืนเงินค่าลงทะเบียน กรณีมีการยกเลิก หรือเลื่อนก าหนด   
  การจัดฝึกอบรม และผู้สมัครเปลี่ยนไปอบรมหลักสูตรอื่นแทน 
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    2.3)  กรณีผู้สมัครติดภารกิจไม่สามารถมาเข้ารับการฝึกอบรมตามก าหนด 

ภาพที่ 4.48  ตัวอย่าง ข้อความในบันทึกขอคืนเงินค่าลงทะเบียน กรณีผู้สมัครไม่สามารถเข้ารับ 
  การอบรมตามก าหนดการได ้
 
    2.4)  กรณีหลักสูตรมีการให้ส่วนลด หากผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด แต่ผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนมาเกินจ านวน ต้องท าเรื่องขอคืนเงินในส่วนที่เกิน 
โดยในการออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนของกรณีนี้ เจ้าหน้าที่การเงินต้องออกใบเสร็จ 2 ใบ คือ 
ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนที่ได้รับส่วนลด และใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนส่วนที่เกิน   
    เช่น หลักสูตรการเขียนผลงานวิชาการและบทความ รุ่นที่ 46 จัดฝึกอบรม
วันที่ 3-5 กรกฎาคม 2562 อัตราค่าลงทะเบียน 6,000 บาท หากช าระค่าลงทะเบียนไม่เกินวันที่ 26 
มิถุนายน 2562 เหลือ 5,500 บาท  แต่ผู้สมัครได้สมัครและช าระค่าลงทะเบียนมาจ านวน 6,000 บาท 
เมื่อวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 ซึ่งยังอยู่ในเกณฑ์ได้รับส่วนลดค่าลงทะเบียน 
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    เมื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมได้รับหลักฐานการลงทะเบียน และเมื่อตรวจสอบแล้ว
ว่าผู้สมัครยังมีสิทธิได้รับส่วนลดค่าลงทะเบียนอยู่ ให้ประสานงานกับผู้สมัครเพ่ือแจ้งคืนเงินส่วนที่เกิน 
จ านวน 500 บาท และแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือด าเนินการคืนเงิน แต่จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน
จ านวน 2 ฉบับ คือ ฉบับแรก เป็นค่าลงทะเบียนอบรม จ านวน 5,500 บาท ฉบับที่สอง เป็นจ านวน
เงินที่ต้องท าเรื่องคืนเงิน จ านวน 500 บาท 

ภาพที่ 4.49  ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน กรณีมีการช าระค่าลงทะเบียนเกินจ านวน 

ใบเสร็จ ฉบับที่ 1  ออกเท่ากับอัตราค่าลงทะเบียนที่ได้รับส่วนลด คือ 5,500 บาท
บาท 

ใบเสร็จ ฉบับที่ 2  ออกเท่ากับอัตราส่วนลด คือ 500 บาท 
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ภาพที่ 4.50  ตัวอย่าง ข้อความในบันทึก ขอคืนเงินค่าลงทะเบียนส่วนที่เกิน 
   กรณีหลักสูตรมีส่วนลด แต่ผู้สมัครช าระค่าลงทะเบียนมาเกินจ านวน 

    3)  ส่งบันทึกขอคืนเงินค่าลงทะเบียน และใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนที่ขอคืน
เงิน พร้อมชี้แจงรายละเอียดการขอคืนเงินค่าลงทะเบียนไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือประสานงานไปยัง
กองคลังของมหาวิทยาลัยต่อไป 
   4)  เมื่อกองคลังอนุมัติคืนเงินแล้ว จะด าเนินการคืนเงินค่าลงทะเบียนโดยการ
โอนเงินเข้าบัญชีตามที่ผู้สมัครแจ้งรายละเอียดไว้ ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องประสานงานแจ้งให้ผู้สมัคร
ทราบเรื่องด าเนินการคืนเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 6.7 การยืนยันการจัดฝึกอบรม 
 ส าหรับการยืนยันจัดฝึกอบรมจะเกิดขึ้นได้จาก 2 กรณี คือ 
 กรณีท่ี 1  มีผู้สมัครฝึกอบรมยืนยันเข้ารับการฝึกอบรมมีจ านวนมาก หรือเกินจุดคุ้มทุนที่
ก าหนดไว้ 
 กรณีที่ 2  มีผู้สมัครฝึกอบรมมีจ านวนน้อย แต่ได้รับการยืนยันให้จัดฝึกอบรมจาก
ผู้อ านวยการโครงการ หรือหัวหน้างานบริหารโครงการฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป หรือหัวหน้าฝ่าย
บริหารการฝึกอบรมแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งเอกสารยืนยันการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้สมัครตอบรับการเข้า
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รับการฝึกอบรมเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้ง  โดยจัดส่งให้ทางไลน์ (Line) หรือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามความสะดวกของผู้สมัคฝึกอบรม ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องแจ้งให้
ผู้สมัครส่งใบยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครฝึกอบรม (กรณียังไม่ได้จัดส่ง) และส าเนาใบโอน
เงิน กลับมายังส านักการศึกษาต่อเนื่องอีกครั้ง โดยสามารถจัดส่งหลักฐานดังกล่าวได้ทางไลน์ (Line)  
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของฝ่ายบริหารการฝึกอบรม oce_03@hotmail.com  
  เอกสารประกอบการยืนยันการจัดฝึกอบรม ที่ต้องจัดส่งให้ผู้สมัครฝึกอบรมมีดังนี ้
  1)  ใบยืนยันเข้ารับการฝึกอบรม  ซึ่งจะมีการแจ้งชื่อหลักสูตร ก าหนดการจัด
ฝึกอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม และอัตราค่าลงทะเบียน โดยมีการระบุวันที่ให้ส่งใบยืนยันกลับไปยัง
ส านัก ทั้งนี้ผู้สมัครบางท่านอาจใช้วิธีโทรศัพท์แจ้งยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรม เนื่องจากไม่สะดวกที่
จะส่งใบยืนยันกลับมายังส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.51  ตัวอย่าง ใบยืนยันเข้ารับการอบรม 
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  2)  ใบสมัครฝึกอบรม (กรณีที่ผู้สมัครยังไม่ได้จัดส่ง) ดังแสดงตัวอย่างไว้หน้าที่ 77 
ภาพที่ 4.17 
  3)  ตารางการฝึกอบรม ดังแสดงตัวอย่างไว้หน้าที ่80 ภาพที่ 4.21 
  4)  ค าแนะน าการช าระค่าลงทะเบียน ดังแสดงตัวอย่างไว้หน้าที่ 86 ภาพที่ 4.27 
  5)  แผนที่เดินทางมายังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังแสดงตัวอย่างไว้
หน้าที่ 87 ภาพที่ 4.28 
  6)  แผนที่บริเวณภายใน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังแสดงตัวอย่างไว้
หน้าที ่87 ภาพที่ 4.29 
  7)  ค าแนะน าการจองที่พัก อาคารสัมมนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

 

ภาพที่ 4.52  ตัวอย่าง ค าแนะน าการจองที่พัก อาคารสัมมนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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 6.8  การรวบรวมข้อมูลผู้สมัครส่งมอบให้เลขานุการโครงการ 
 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการยืนยันการฝึกอบรม และสามารถจัดฝึกอบรมได้ตามที่ก าหนดไว้  
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องด าเนินการรวบรวมข้อมูล และเอกสารของผู้สมัครฝึกอบรม เพ่ือส่งมอบให้
เลขานุการโครงการฝึกอบรม ใช้เป็นเอกสารในวันจัดฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร ดังนี้ 

  1)  จัดท าข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมแต่ละหลักสูตร ประกอบด้วย 
 1.1)  ชื่อ นามสกุล ของผู้เข้ารับการอบรม 
 1.2)  หน่วยงาน ของผู้เข้ารับการอบรม 
 1.3)  ต าแหน่ง ของผู้เข้ารับการอบรม 

   1.4)  รายละเอียดการช าระค่าลงทะ เบียนฝึกอบรม หากผู้สมัครจ่าย
ค่าลงทะเบียนแล้ว ในช่องหมายเหตุ  ใส่ค าว่า “จ่ายแล้ว” และหากผู้สมัครฝึกอบรมช าระ
ค่าลงทะเบียนและได้รับใบเสร็จรับเงินไปแล้ว  ระบุ สัญลักษณ์ (R) หลังค าว่าจ่ายแล้ว “จ่ายแล้ว (R)” 
หรือหากมีการจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ผู้สมัครฝึกอบรมทางไปรษณีย์แล้ว ระบุ สัญลักษณ์ (EMS) หลัง
ค าว่าจ่ายแล้ว “จ่ายแล้ว (EMS)” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.53  ตัวอย่าง ข้อมูลผู้เข้ารับการอบรม 
 

หากผู้สมัครช าระ
ค่าลงทะเบียนแล้ว 
จะใส่ค าว่า จ่ายแล้ว 

หากได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว 
จะใส่ค าว่า 
จ่ายแล้ว (R) 

หรือ จ่ายแล้ว (EMS) 
 

จ่ายแล้ว (R) 

 จ่ายแล้ว (EMS) 
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  2)  จัดท าใบลงทะเบียน ส าหรับให้ผู้เข้ารับการอบรม ลงลายมือชื่อเข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยจะลงชื่อทุกวัน ที่ท าการจัดฝึกอบรม 

 

ภาพที่ 4.54  ตัวอย่าง ใบลงทะเบียนฝึกอบรม 
 

  3)  จัดท าแฟ้มใบสมัครประจ าหลักสูตร ซึ่งประกอบด้วย  
   3.1)  ข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรม ดังแสดงตัวอย่างไว้หน้าที่ 115 ภาพที่ 4.53 
   3.2)  ใบยืนยันที่ผู้สมัครแจ้งกลับมาทางไลน์ (Line) หรือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ดังแสดงตัวอย่าง ไว้หน้าที่ 113 ภาพที ่4.51 

 3.3)  ใบสมัครของผู้สมัครทีก่รอกข้อมูลส่วนบุคคลเรียบร้อยแล้ว 
   3.4)  ใบสมัครฝึกอบรม (เปล่า) ดังแสดงตังอย่าง ไว้หน้าที่ 77  ภาพที่ 4.17 

         เนื่องจากมีผู้เข้ารับการอบรมบางท่านยังไม่จัดส่งใบสมัครฝึกอบรม และ
ส าหรับผู้มาสมัครฝึกอบรมด้วยตนเองในวันทีจ่ัดฝึกอบรม 
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3.5)  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรมของผู้ทีช่ าระค่าลงทะเบียนแล้ว และ
ไม่ได้รับไปล่วงหน้า ผู้สมัครฝึกอบรมจะได้รับใบเสร็จรับเงินในวันแรกของการจัดฝึกอบรม  

ภาพที่ 4.55  ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินที่ส่งมอบให้ผู้เข้ารับการอบรม 

  การรับสมัครฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ด าเนินการตั้งแต่การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการรับสมัครให้ครบถ้วนทั้งใบสมัครเข้ารับการ
อบรม รายละเอียดของแต่ละหลักสูตร รวมถึงเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนจากต้น
สังกัดของผู้เข้ารับการอบรม นอกจากนั้นยังต้องเป็นผู้มีทักษะในการปฏิบัติงาน ทั้งทักษะการสื่อสาร
เพ่ือการโน้มน้าวใจ ทักษะการให้ค าปรึกษา ทักษะการประสานงาน เพ่ือให้ข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจสมัครเข้าอบรมกับผู้ที่ติดต่อสอบถามรายละเอียดการฝึกอบรม มีการตรวจสอบข้อมูลการรับ
สมัครผ่านทางช่องทางที่ เปิดบริการรับสมัคร ทั้งทางโทรศัพท์  ทางไลน์ (Line)  ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แบบฟอร์มการส ารองที่นั่งทางอินเทอร์เน็ต (Internet) และเมื่อใกล้ถึง
ก าหนดจัดอบรมต้องจัดท าเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนเพ่ือส่งมอบให้เลขานุการโครงการฝึกอบรม
ของแต่ละหลักสูตรส าหรับใช้ในวันที่จัดฝึกอบรม หากหลักสูตรใดมีผู้สมัครมีจ านวนน้อย ต้อง
ประสานงานกับเลขานุการของโครงการฝึกอบรม เพ่ือร่วมกันหาแนวทางเพ่ิมจ านวนผู้สมัครเข้ารับการ
อบรม ซึ่งการปฏิบัติงานรับสมัครนอกจากปัญหามีผู้สมัครจ านวนน้อยแล้ว ยังพบว่ามีปัญหาอ่ืน ๆ ใน
การปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดไว้ในบทที่ 5 ต่อไป 



บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 
 การรับสมัครผู้ เข้ารับการอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไปที่ผ่านมาของส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง มีปัญหาในการปฏิบัติงานจากหลายส่วน ทั้งปัญหาจากเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ปัญหา
จากข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม หรือปัญหาจากผู้สมัครฝึกอบรม เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปขึ้น โดย มี
วัตถุประสงค์ คือ 1) เพ่ืออธิบายกระบวนการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมแต่ละขั้นตอน  2) เพ่ือสร้าง
มาตรฐานให้บุคลากรที่ต้องปฏิบัติหน้าที่รับสมัครผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถ
ปฏิบัติงานรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยผู้จัดท าคู่มือได้สรุปปัญหา อุปสรรค 
และแนวทางแก้ไขปัญหา ไว้ดังนี้ 
 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 ปัญหาอุปสรรคที่พบ และแนวทางแก้ไขในแต่ละข้ันตอนของการปฏิบัติงานรับสมัครผู้เข้า
รับการอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ดังนี้ 
ตารางท่ี 5.1  สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1. การชี้แจงรายละเอียด
การส มัคร เข้ า รับ การ
อบรม 

   - เจ้าหน้าที่ฝีกอบรมมีความรู้
เกี่ยวกับรายละเอียดการรับสมัคร
ผู้เข้ารับการอบรมแตกต่างกัน   
มีความสามารถในการชี้แจง
ขั้นตอน วิธีการสมัคร ไม่เท่ากัน 
 
 
 
 
 
 
 

   - จัดท าคู่มือการรับสมัครผู้เข้ารับ
การอบรม เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 
   -  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายใน
ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม  
เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์จาก
การรับสมัคร และให้ทราบถึงการ
ด าเนินงาน ปัญหา และอุปสรรคใน
การรับสมัครผู้เข้ารับการอบรม โดย
ร่วมกันวางแผน หาแนวทางแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้น และน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานรับสมัครต่อไป 
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ตารางท่ี 5.1  สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

 

  - ขั้นตอนการเข้าถึงรายละเอียด
หลักสูตรฝึกอบรมของส านัก
การศึกษาต่อเนื่องในเว็บไซต์ 
(Website) มีความซับซ้อน 
เข้าถึงได้ยาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - ลดความซับซ้อนในการเข้าถึง
รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม
ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดย
การประสานงานขอความอนุเคราะห์
จากส านักคอมพิวเตอร์ เพ่ือขอ 
จัดวางเฟรมสไลด์ (Frame slide)  
หลักสูตรฝึกอบรม ของส านัก
การศึกษาต่อเนื่องที่บริเวณหน้าแรก
ของเว็บไซต์ (Website) 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
   - จัดท า คิวอาร์ โค๊ด (QR Code) 
ส าหรับเข้าถึงหน้าเว็บเพจ 
(Webpage) หลักสูตรฝึกอบรม 
โดยตรง   
 
 
 
   - จัดส่งลิงก ์(Link)  ส าหรับ
เข้าถึงหน้าหลักสูตรฝึกอบรม 
https://oce.stou.ac.th/ 
public_training/ 
หากเปน็การติดต่อทางไลน์ (Line)  
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail)  สามารถส่ง คิวอาร์โค๊ด
(QR Code) หรือ ลิงก์ (Link)  ให้
ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรมได้ทันที 
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ตารางท่ี 5.1  สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

2. การจัดท าเอกสาร 
ประกอบการรับสมัคร  
 

   - เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมมี
ความสามารถในการจัดท า
เอกสารประกอบการรับสมัคร  
ไม่เท่ากัน เมื่อผู้รับผิดชอบการรับ
สมัครฝึกอบรมโดยตรงไม่อยู่ จะ
ไมส่ามารถด าเนินการในบางเรื่อง
ได้ เช่น การท าหนังสือเลื่อนการ
ฝึกอบรม  หนังสือยกเลิกการจัด
ฝึกอบรม บันทึกการคืนเงิน
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม  เป็นต้น 

   - ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่ขาด
ทักษะ ความช านาญเรื่องการจัดท า
เอกสาร ไปพัฒนาศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง โดยการเข้า
อบรมในหลักสูตรที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน เช่น การใช้ไมโครซอฟท์ 
เวิร์ด (Microsoft Word)  การใช้
ไมโครซอฟท์ เอ็กซ์เซล  
(Microsoft Excel) เป็นต้น 

3. การรับสมัครผ่าน
ช่องทางเปิดให้บริการ 

   - ผู้สมัครฝึกอบรมกรอกข้อมูล
การสมัครในแบบฟอร์มการ
ส ารองที่นั่งทางอินเทอร์เน็ต 
(Internet) ไม่ครบถ้วน เช่น 
กรอกข้อมูล เฉพาะ ชื่อ-นามสกุล 
หลักสูตรที่สมัคร แต่ไม่กรอก
ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ หรือ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ส าหรับติดต่อกลับ ท าให้เจ้าหน้า
ทีฝึกอบรมไม่สามารถติดต่อ
ผู้สมัครฝึกอบรมได้ 

  - ปรับปรุงแบบฟอร์มการส ารองที่
นั่งทางอินทอร์เน็ต (Internet)  
โดยการน ากูเกิลฟอร์ม (Google 
forms) มาใช้สร้างและออกแบบ 
และตั้งค่าความจ าเป็นในการกรอก
ข้อมูลทุกข้อค าถาม หากกรอก
ข้อมูลไม่ครบถ้วน จะไม่สามารถส่ง
ข้อมูลการส ารองที่นั่งเข้ารับการ
ฝึกอบรมได้ 
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ตารางท่ี 5.1  สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

4.  การตรวจสอบข้อมูล 
และการจัดเก็บเอกสาร
การสมัคร 

   - ผู้สมคัรฝึกอบรมกรอก
รายละเอียดในใบสมัครเข้ารับ
การอบรม ในส่วนของ ข้อมูลที่
ต้องการให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน 
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ท าให้เกิด
ความผิดพลาดของการออก
ใบเสร็จรับเงิน และไม่สามารถ
น าไปใช้เบิกค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมจากต้นสังกัดได้ 

   - เมื่อผู้สมัครฝึกอบรมช าระ
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม และจัดส่ง
หลักฐานการช าระค่าลงทะเบียน
มาแล้วนั้น  ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
ประสานงานกับผู้สมัครฝึกอบรม
ทางโทรศัพทเ์พ่ือยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลที่ต้องการให้ระบุใน
ใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง หากผู้สมัครไม่
ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง จ าเป็นต้อง
ขอให้ผู้สมัครฝึกอบรมติดต่อ
สอบถามไปยังการเงินของหน่วยงาน
ต้นสังกัดทันท ีเพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาดของใบเสร็จรับเงิน 
   - จัดท าฐานข้อมูลจัดเก็บข้อมูล
รายละเอียดการออกใบเสร็จรับเงิน
ของผู้เข้ารับการอบรมแต่ละ
หน่วยงาน 

5.  การพิจารณาจัด
ฝึกอบรม 

   - หลักสูตรที่มีผู้สมัครฝึกอบรม
จ านวนน้อย หากเลขานุการ
โครงการฝึกอบรม ยังไมต่ัดสินใจ 
ว่าจะจัดฝึกอบรมตามก าหนดการ
เดิม หรือเลื่อนก าหนดการ
ฝึกอบรม หรือยกเลิกการ
ฝึกอบรม ซึ่งในบางหลักสูตรมี
การประสานงานกับผู้สมัคร
มากกว่า 3 ครั้ง เพื่อยืนยัน
จ านวนผู้สมัครฝึกอบรมที่
สามารถมาฝึกอบรมได้ตาม
ก าหนดการเดิม 

   - หากหลักสูตรที่มีผู้สมัครน้อย  
ไม่มีแนวโน้มที่จะมีผู้สมัครเพ่ิมเติม 
เนื่องจากไม่มีการสอบถามข้อมูล
หลักสูตรจากผู้สนใจ ผู้ดูแลหลักสูตร 
หรือเลขานุการโครงการควร
ประสานงานกับผู้อ านวยการ
โครงการ (ถ้ามี) เพ่ือตัดสินใจทันที 
   - ประสานงานด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม 
เพ่ิมเติม เพื่อกระตุ้นจ านวนผู้สมัคร
ฝึกอบรม ดังนี้ 
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ตารางท่ี 5.1  สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

 ท าให้สร้างความไม่สบายใจกับ
ผู้สมัครเข้าที่มีความพร้อมจะเข้า
รับการฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้ 

         ประชาสัมพันธ์หลักสูตร
เพ่ิมเติมผ่านทางช่องทางออนไลน์ 
คือ เพจเฟซบุ๊ก (Facebook page) 
ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง หรือ
ไลน์ (Line) กลุ่มของแต่ละหลักสูตร
ที่จัดฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว 
       จัดท าบันทึกเวียนภายใน 
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเพิ่มเติม  
โดยระบุชื่อหลักสูตรฝึกอบรม รุ่นที่ 
วันที่จัดฝึกอบรม เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ให้จัดส่งบุคลากรของ
หน่วยงานเข้ารับการฝึกอบรม โดย
แจ้งรายละเอียดสามารถเก็บชั่วโมง
การพัฒนาตนเอง และสามารถใช้
งบประมาณในส่วนของการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัย- 
ธรรมาธิราช ได้ 
       ประสานงานกับผู้อ านวยการ
โครงการเพื่อช่วยประชาสัมพันธ์
หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ิมเติม ร่วม
จัดท าคลิปวิดีโอ (VDO Clip) 
แนะน าหลักสูตรฝึกอบรม และเชิญ
ชวนผู้สนใจทั่วไปสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรมโดยน ามาเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
(Website) ของส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง หรือช่องทางออนไลน์  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

  

เพจเฟซบุ๊ก (Facebook page) 
ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
และไลน์ (Line) กลุ่มของแต่ละ
หลักสูตรฝึกอบรม 

6.  การแจ้งยกเลิกการ
จัดฝึกอบรม หรือเลื่อน
ก าหนดการฝึกอบรม 

   - การเปลี่ยนแปลงก าหนด 
การจัดฝึกอบรม หลังจากท่ีมีการ
ประชาสัมพันธ์ หลักสูตรตาม
แผนการฝึกอบรมไปแลว้ ท าใหม้ี
ความคลาดเคลื่อน ในก าหนดการ
จัดฝึกอบรม ซึ่งผู้สมัครบางท่าน
อาจเสียโอกาส เนื่องจากไม่
สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตาม
ก าหนดการใหม่ได้  หรือบางท่าน
ต้องท าเรื่องขออนุญาตเข้า
ฝึกอบรมจากต้นสังกัดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
   - เมื่อมีการแจ้งเลื่อน
ก าหนดการฝึกอบรม พร้อมแจ้ง 
วันที่ฝึกอบรมใหม่ แต่ผู้สมัครยัง
ไม่แน่ใจในช่วง เวลาดังกล่าว  
จะสามารถมาเข้ารับการฝึกอบรม
ไดห้รือไม่ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจึง
ไม่ลงชื่อส ารองที่นั่งไว้ให้ แต่เมื่อ
ถึงก าหนดการจัดฝึกอบรม 

   - แผนการจัดฝึกอบรมควรมีความ
ชัดเจน แน่นอน ควรมีการศึกษา
ความเป็นไปได้ หรือมีการตรวจสอบ
สถิติจ านวนผู้เข้าอบรม ก่อนบรรจุ
หลักสูตรลงในแผนการฝึกอบรม
ประจ าปี 
   - การหาความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม ควรน าไปสู่การพัฒนา
หลักสูตรฝึกอบรม ก่อนที่จะบรรจุ
หลักสูตรในแผนการจัดฝึกอบรม
ประจ าปี เพ่ือให้หลักสูตรฝึกอบรม 
มีความน่าสนใจ มีความทันต่อ
สถานการณ์ มีความหลากหลาย  
เพ่ือเป็นการป้องกันให้เกิดการเลื่อน 
หรือ ยกเลิกการจัดฝึกอบรมให้น้อย
ที่สุด 
 
   - กรณีมีผู้สมัครฝึกอบรมเดิม  
ไม่แน่ใจว่าช่วง ระยะเวลา ที่ก าหนด
จัดฝึกอบรมใหม่ จะสามารถเข้ารับ
การฝึกอบรมได้หรือไม่ ให้เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม บันทึกข้อมูลลงในใบจอง
ฝึกอบรมหลักสูตรนั้นไว้ด้วย  
โดยระบุหมายเหตุ แจ้งว่าผู้สมัคร
ฝึกอบรมยังไม่แน่ใจจะเข้ารับการ 
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มีความประสงค์จะเข้าฝึกอบรม 
แต่ไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรม
ได้ เนื่องจากหลักสูตรนั้นมี
ผู้สมัครฝึกอบรมเข้าอบรมเต็ม
จ านวน จึงท าให้เสียโอกาสในการ
เข้ารับการฝึกอบรม 

ฝึกอบรมตามก าหนดการใหม่  
ได้หรือไม่ และ เมื่อใกล้ถึง
ก าหนดการจัดฝึกอบรมใหม่ท่ี
ก าหนดไว้ ให้โทรศัพท์ประสานงาน 
สอบถามความต้องการเข้ารับการ
ฝึกอบรมกับผู้สมัครฝึกอบรมกลุ่มนี้
อีกครั้ง 

7.  การยืนยันการจัด
ฝึกอบรม 
 

   - การยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลง
การเข้าฝึกอบรมโดยผู้สมัคร
ฝึกอบรม บางหลักสูตรมีผู้สมัคร
ฝึกอบรมเป็นจ านวนมาก  
เมื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมด าเนินการ
ยืนยันการฝึกอบรมตามขั้นตอน
แล้ว แจ้งว่าสามารถเข้ารับการ
ฝึกอบรมตามก าหนดได้ แต่เมื่อ
ถึงก าหนดการจัดฝึกอบรมจริง 
แจ้งว่าไม่สามารถมาเข้ารับการ
ฝึกอบรมได ้ขอยกเลิกการเข้า
ฝึกอบรมอย่างกะทันหัน 

   - เมื่อมีการยืนยันการฝึกอบรม
ตามก าหนดการแล้ว จ าเป็นต้อง
กระตุ้นให้มีการช าระค่าลงทะเบียน
ล่วงหน้า ก่อนถึงวันที่จัดฝึกอบรม   
หากมีการช าระค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมแล้ว มีผู้สมัครฝึกอบรมแจ้ง
ขอยกเลิกการฝึกอบรมในช่วงเวลาที่
ก าหนด โดยไม่เปลี่ยนไปเข้า
ฝึกอบรมในรุ่นถัดไป หรือเปลี่ยนไป
เข้าฝึกอบรมหลักสูตรอ่ืนแทน  
แตข่อรับเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม
คืน ในกรณีนี้ควรมีมาตรการคิด
ค่าธรรมเนียมการคืนเงิน
ค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม 
เนื่องจากในบางกรณ ีส านักต้องเป็น
ผู้ช าระค่าธรรมเนียมการโอนเงิน
ให้กับธนาคาร 
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    - การประสานงานกับผู้สมัคร
ฝึกอบรม กรณีท่ีมีผู้ประสานงาน
ของหน่วยงานนั้นเป็น
ผู้ด าเนินการสมัครฝึกอบรมให้  
บางหน่วยงานผู้ประสานงานท า
หน้าที่แค่ด าเนินการสมัคร
ฝึกอบรมให้เท่านั้น แต่ไม่
ประสานงานในเรื่องอ่ืน ๆ ให้ 
ท าให้ผู้สมัครฝึกอบรมไม่ทราบ
ข้อมูลการฝึกอบรม 

   - หากมีผู้ประสานงานของ
หน่วยงานเป็นผู้ด าเนินการสมัคร
ฝึกอบรมให้กับบุคลากร  
ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมสอบถาม 
กับผู้ประสานงานของหน่วยงาน  
ว่าจะเป็นผู้แจ้งรายละเอียด 
การฝึกอบรมใหก้ับผู้เสมัครฝึกอบรม
ทราบหรือไม่ หากได้รับค าตอบว่าจะ
ด าเนินการเฉพาะเรื่องการจัดส่ง 
ใบสมัครฝึกอบรมให้เท่านั้น 
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมต้องประสานงาน
ติดต่อกับผู้เสมัครฝึกอบรมโดยตรง 
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนในเรื่องวันที่จัด
ฝึกอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม และ
การช าระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 

8. การรวบรวมข้อมูล
ผู้สมัครส่งมอบให้
เลขานุการโครงการ 

   ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม 
บางท่าน ไม่ติดต่อส ารองที่นั่งเข้า
รับการฝึกอบรมไว้ล่วงหน้า  
ท าให้เกิดปัญหา 2 ลักษณะ คือ  
   1. หากหลักสูตรนั้นสามารถจัด
ฝึกอบรมไดต้ามทีไ่ด้ก าหนดไว้ 
ผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมจะไม่มี
ชื่ออยู่ในใบลงทะเบียน ในวันแรก
ของการฝึกอบรม (แต่เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมจะเตรียมชุดฝึกอบรม
ส ารองไว้ให้แล้ว) 
   2. หากหลักสูตรนั้นไม่จัด
ฝึกอบรมตามวัน เวลาที่ก าหนด  

    เมื่อมีผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม
สอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ ไลน์ 
(Line) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) ขอให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
แนะน าให้ผู้สนใจหลักสูตรฝึกอบรม 
แจ้งส ารองที่นั่งล่วงหน้าไว้ก่อน โดย
ให้ค าชี้แจง หากในภายหลังไม่
สามารถเข้ารับการฝึกอบรมได้ 
สามารถแจ้งยกเลิกการส ารองที่นั่ง
ฝึกอบรม กับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมใน
ภายหลังได้ 
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ผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมจะ
เสียเวลา เสียอารมณ์ กับการต้อง
เดินทางมามหาวิทยาลัย 
แต่ไม่ได้เข้ารับการฝึกอบรม 

 

 
 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรม
หลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไปที่กล่าวไว้ข้างต้น เป็นสิ่งที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือจึง
รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมผ่านกระบวนการคิด วิเคราะห์ และจัดท า
เป็นคู่มือเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไปขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรส าหรับผู้สนใจทั่วไป ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่
เกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้ในปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

 
5.2  ข้อเสนอแนะ 
 5.2.1  การปฏิบัติงานด้านรับสมัครฝึกอบรมมีหน้าที่ในการปฏิบัติหลายขั้นตอน และใน
แต่ละปีจะมีหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจทั่วไป ที่บรรจุในแผนการฝึกอบรมประจ าปี ประมาณ 
20-25 หลักสูตร ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญและมีเนื้องานที่มาก เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจ าเป็นต้องน า
เครื่องมือมาใช้ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน เช่น การน ากระบวนการ PDCA มาใช้ควบคุม
การปฏิบัติแต่ละชั้นตอน ดังนี้  
  - การวางแผน (Plan) เมื่อได้รับแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี ท าการประชุมเพ่ือวาง
แผนการด าเนินการรับสมัครแต่ละหลักสูตร มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 
  - การลงมือปฏิบัติ (Do) จัดท าตารางการปฎิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมลงมือปฎิบัติตามแผนที่ได้วางไว้ โดยให้บันทึกข้อมูลปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงานการรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมไว้ 
  - การตรวจสอบ (Check) จัดการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ และ
รายงานผลการด าเนินงาน สรุปปัญหาที่เกิดขึ้น และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันในที่ประชุมเพ่ือ
หาแนวทาง วิธีแก้ปัญหาที่พบในการปฎิบัติงาน  
  -  การปรับปรุง (Action)  น าแนวทางที่ได้จากการประชุม ไปปรับใช้ในการปฎิบัติงาน 
ครั้งต่อไป 
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 5.2.2  ควรจัดท ารายการตรวจสอบ เช็คลิสต์ (Checklist) ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน            
เพ่ือเป็นการตรวจสอบการท างานแต่ละขั้นตอนว่ายังไม่ได้ปฏิบัติในขั้นตอนใดหรือไม่ และเพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 5.2.3  ควรจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานให้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะ
เฉพาะด้าน เพ่ือท าให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ และพัฒนาไปถึงการสร้างความรู้ หรือนวัตกรรมในการ
ปฏิบัติงาน 
 5.2.4  ควรพัฒนาฐานข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เชื่อมโยงสามารถเรียกใช้ข้อมูล เพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังของผู้สมัครฝึกอบรมได้ง่ายขึ้น หากเคยเข้ารับการฝึกอบรมกับส านักการศึกษา-
ต่อเนื่องแล้ว และไม่เปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานที่ติดต่อ ไม่จ าเป็นต้องกรอกใบสมัครฝึกอบรมอีก   
 5.2.5  ควรจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเทคนิคการรับสมัครหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับผู้สนใจ
ทั่วไป และมีการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานให้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะเฉพาะ
ด้าน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติได้อย่างเต็มศักยภาพ และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
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