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ค าน า 
 

 ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่องเป็นหน่วยงำนให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคมและท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  

มุ่งขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำ และกำรศึกษำต่อเนื่องตลอดชีวิต มีภำรกิจในกำรจัดโครงกำรพันธกิจสัมพันธ์

มหำวิทยำลัยกับสังคม กำรฝึกอบรม และกำรผลิตชุดกำรเรียนรู้ออนไลน์ จึงสนับสนุนให้บุคลำกรส ำนักได้

ศึกษำดูงำนเพ่ือเป็นกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ เกิดกำรเรียนรู้ ทักษะ เพ่ือให้ตรงตำมวัตถุประสงค์ในกำร

บริหำรงำนของส ำนักกำรศึกษำตลอดชีวิต 

 

 กำรศึกษำดูงำนครั้งนี้เป็นกำรศึกษำวิธีกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับโครงกำรพันธกิจสัมพันธ์มหำวิทยำลัย

กับสังคม กำรฝึกอบรม ของเทคโนธำนี และกำรจัดกำรเรียนกำรสอนแบบออนไลน์  ของศูนย์นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี และน ำมำถ่ำยทอดองค์ควำมรู้สู่กำรปฏิบัติให้กับบุคลำกร

ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
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แนวปฏิบัติการบริหารจัดการ 

โครงการพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม 
 

 พันธกิจสัมพันธ์กับสังคม  หมำยควำมว่ำ โครงกำรหรือกิจกรรมที่มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  

ร่วมคิดและร่วมท ำกิจกรรม มีกำรใช้ควำมรู้หรือเกิดกำรเรียนรู้ เกิดประโยชน์ร่วมกันและเกิดผลกระทบที่ดี  

ต่อสังคมที่ประเมินได้ ตำมหลัก 4 ประกำร ได้แก่ กำรร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมทุนจำกทุกฝ่ำย กำรก่อให้เกิด

ประโยชน์ร่วมกัน กำรท ำให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกัน และกำรก่อให้เกิดผลดีแก่สังคมท่ีสำมำรถวัดได้ 

 กองทุนพันธกิจสัมพันธ์กับสังคมของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนิน

โครงกำรหรือกิจกรรมร่วมกับชุมชนทุกรูปแบบ 

          วัตถุประสงค์ของกองทุน 

          1. เพ่ือสนับสนุนงบประมำณกำรด ำเนินโครงกำรหรือกิจกรรมตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัยที่มีผลลัพธ์

และผลกระทบต่อชุมชนและสังคม 

          2. เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้คณำจำรย์น ำผลงำนไปสู่กำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำรในลักษณะหรือ

รูปแบบของผลงำนวิชำกำรรับใช้สังคม 

          3. เพ่ือสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงวิชำกำรเพ่ือสังคมกับหน่วยงำนภำยนอกทั้งในประเทศ  

และต่ำงประเทศ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กำรบริหำรจัดกำรโครงกำรพันธกิจสัมพันธ์มหำวิทยำลัยกับสังคม มีขั้นตอนกำรท ำงำน 7 ขั้นตอน 

ดังนี้ 

 1. คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม ก ำหนดกรอบ ทิศทำงกำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำกำร 

 2. กำรส ำรวจควำมต้องกำรหรือรวบรวมควำมต้องกำรบริกำรวิชำกำรของชุมชนและสังคม 

 3. จัดท ำแผนบริกำรวิชำกำร 

 4. เสนอแผนบริกำรวิชำกำรแก่สังคมต่อคณะกรรมกำรของมหำวิทยำลัย 

 5. สำขำวิชำ/ส ำนัก/สถำบัน จัดท ำข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรตำมแผนฯ เสนอคณะกรรมกำรฯ  

    พิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 

 6. กำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร  

      (1) เสนออธิกำรบดีอนุมัติโครงกำร 

     (2) ท ำสัญญำยืมเงิน  

     (3) จัดโครงกำร 
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     (4) ประเมินผลโครงกำร 

     (5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรฯ 

 7. รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนทุกโครงกำร รำยงำนผลต่ออธิกำรบดี 

 

วิธีการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคม ก าหนดกรอบทิศทางการด าเนินงานบริการวิชาการ 

 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม เพ่ือก ำหนดกรอบทิศทำงกำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำ

กำรให้สอดคล้องกับนโยบำย/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ขั้นตอนที่ 2 ส ารวจความต้องการหรือรวบรวมความต้องการบริการวิชาการของชุมชนและสังคม 

 กำรส ำรวจควำมต้องกำรกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม เพ่ือน ำข้อมูลมำวิเครำะห์ประกอบกำรก ำหนด

ทิศทำงในกำรจัดท ำแผนบริกำรวิชำกำร และข้อเสนอโครงกำรประจ ำปี  ประกอบด้วยแนวทำงกำรด ำเนินกำร 

2 แนวทำง ดังนี้  

 แนวทางท่ี 1 หน่วยงานจัดท าโครงการส ารวจความต้องการของชุมชนและสังคม  

 กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจควำมต้องกำรของชุมชนและสังคม มีกระบวนกำรขั้นตอน  ดังนี้ 

 1. กำรก ำหนดกรอบ ทิศทำงกำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำกำร 

 2. จัดท ำข้อเสนอโครงกำรส ำรวจ เพ่ือขออนุมัติงบประมำณ 

 3. ก ำหนดพ้ืนที่และประเด็นในกำรส ำรวจ 

 4. ออกแบบเครื่องมือในกำรส ำรวจ 

 5. ด ำเนินกำรส ำรวจ/จัดเก็บข้อมูล 

 6. วิเครำะห์ สรุปผล และจัดท ำรำยงำนกำรส ำรวจควำมต้องกำร 

 แนวทางท่ี 2 ชุมชน/องค์กร/หน่วยงานผู้รับบริการแจ้งความต้องการมายังหน่วยงาน  

 ชุมชน/องค์กร/หน่วยงำนผู้รับบริกำรแจ้งควำมต้องกำรมำยังหน่วยงำน  มีกระบวนกำรขั้นตอน  ดังนี้ 

 1. ชุมชน/องค์กร/หน่วยงำนผู้รับบริกำรท ำหนังสือแจ้งควำมต้องกำรส่งมำยังหน่วยงำน   

 2. หน่วยงำนวิเครำะห์ควำมเป็นไปได้ในกำรให้บริกำรวิชำกำร 

 3. หน่วยงำนจัดท ำโครงกำรและบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำร 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนบริการวิชาการ 

 กำรจัดท ำแผนบริกำรวิชำกำร  โดยกำรน ำผลกำรส ำรวจควำมต้องกำรของชุมชนและสังคม บรรจุเป็น

โครงกำร/กิจกรรมในแผนบริกำรวิชำกำร 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอแผนบริการวิชาการแก่สังคมต่อคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่  5 สาขาวิชา/ส านัก/สถาบัน จัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการตามแผนฯ เสนอ 

คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

 เมื่อแผนบริกำรวิชำกำรแก่สังคมผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรของมหำวิทยำลัยแล้ว 

สำขำวิชำ/ส ำนัก/สถำบัน จัดท ำข้อเสนอโครงกำรตำมแผนบริกำรวิชำกำร เสนอคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ

อนุมัติจัดสรรงบประมำณ รำยละเอียดข้อเสนอโครงกำรประกอบด้วย 

 1.   ชื่อโครงกำร 

 2.   แผนงำน 

 3.   แผนงบประมำณ 

 4.   เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของกระทรวง 

 5.   เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของมหำวิทยำลัย 

 6.   ผู้รับผิดชอบโครงกำรและสังกัด 

 7.   หลักกำรและเหตุผล 

 8.   วัตถุประสงค์ 

 9.   ตอบสนองหลักเกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ 

 10. กลุ่มเป้ำหมำยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

      10.1 กลุ่มเป้ำหมำย 

      10.2 ปริมำณกลุ่มเป้ำหมำย 

      10.3 พื้นที่กลุ่มเป้ำหมำย 

      10.4 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 11. สถำนที่กำรให้บริกำรวิชำกำร 

 12. ระยะเวลำโครงกำร 

 13. เป้ำหมำยผลผลิต และตัวชี้วัด 

      13.1 ผลผลิต 

      13.2 เชิงปริมำณ 

      13.3 เชิงคุณภำพ 

      13.4 เชิงเวลำ 

      13.5 เชิงค่ำใช้จ่ำย/ต้นทุน 

 14. แผนกำรด ำเนินงำน 

 15. งบประมำณ 
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ขั้นตอนที่ 6 การด าเนินโครงการบริการวิชาการ  

 กำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร มีกระบวนกำรขั้นตอน  ดังนี้ 

  6.1 เสนออธิกำรบดีขออนุมัติจัดโครงกำร 

      6.2 จัดท ำสัญญำยืมเงิน  

  6.3 ด ำเนินกำรจัดโครงกำร 

  6.4 ประเมินผลโครงกำร 

  6.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรฯ 

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวมผลการด าเนินงานทุกโครงการ รายงานผลต่ออธิการบดี 

 เมื่อผู้รับผิดชอบโครงกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรเสร็จสิ้นแล้ว ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังคณะ

กรรมกำรฯ เพ่ือรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนในภำพรวมและรำยงำนต่ออธิกำรบดี พร้อมจัดท ำเป็นฐำนข้อมูลกำร

บริกำรวิชำกำรแก่สังคม ให้เป็นแหล่งเรียนรู้และศึกษำค้นคว้ำแก่ผู้สนใจต่อไป 

 

****************************************** 
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แนวปฏิบัติการบริหารจัดการฝึกอบรม  

ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 
 

แนวทางการพัฒนาการฝึกอบรม 
 1. รูปแบบกำรจัดอบรม มีทั้ง หลักสูตรผู้สนใจทั่วไป หลักสูตรโครงกำรควำมร่วมมือกับหน่วยงำน 

โดยเน้นกำรถ่ำยทอดเทคโนโลยีและผลกำรวิจัยที่เป็นประโยชน์ให้กับชุมชนและหน่วยงำนภำครัฐและเอกชน 

 2. กำรจัดอบรมหลักสูตรที่สอดคล้องกับกำรเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัย โดยมีกลุ่มเป้ำหมำย คือ  

นักศึกษำ เช่น ให้บริกำรจัดสอบด้ำนภำษอังกฤษ เช่น TOEIC, TOEFL, ITP, CEFR หรือ กำรแปลเอกสำร 

ภำษำต่ำง ๆ เป็นต้น 

 3. รูปแบบกำรด ำเนินงำนเชิงธุรกิจที่สำมำรถขยำยช่องทำงกำรหำรำยได้จำกฐำนควำมรู้และควำม

เชี่ยวชำญของและวิทยำกรและผลงำนกำรวิจัยโดยกำรส่งเสริมควำมร่วมมือระหว่ำงคณำจำรย์ ผู้เชี่ยวชำญของ

มหำวิทยำลัยกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐบำลและเอกชนที่สนับสนุนและสอดคล้องกับนโยบำยของรัฐบำล 

 4. กำรบริหำรงำนที่มีควำมคล่องตัวในกำรด ำเนินงำน 

 5. กำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนทำงวิชำกำรในสำขำวิชำที่สอดคล้องกับภำวกำรณ์  

ในบริบทของสังคมปัจจุบันหรือเป็นไปตำมนโยบำลของภำครัฐบำลที่สำมำรถน ำองค์ควำมรู้ ทักษะหรือ

ผลกำรวิจัยไปปรับแปลง พัฒนำและถ่ำยทอดเทคโนโลยีในรูปแบบกำรจัดฝึกอบรมให้กับประชำชนผู้สนใจ

ทั่วไปหรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อในกำรเข้ำถึงงบประมำณโครงกำร

ขนำดใหญ่ได้ 

 6. ได้แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนด้ำนฝึกอบรมและสร้ำงเครือข่ำยในงำนบริกำรวิชำกำรท่ีมี  

ภำรกิจที่คล้ำยกันแต่มีควำมแตกต่ำงในเรื่องกำรจัดกำรกำรเบิกจ่ำยที่คล่องตัว 
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วิธีการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 
ในกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมมีแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ซึ่งแบ่งเป็น 10 ขั้นตอนในแต่ละ 

กิจกรรมดังนี้ 
  
 
 

กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 1  ร่ำงหลักสูตรสรรหำวิทยำกรและสถำนที่ 
ขั้นตอนที่ 2  เขียนโครงกำรและขออนุมัติโครงกำร 
ขั้นตอนที่ 3  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
ขั้นตอนที่ 4  ขออนุมัติด ำเนินกำรและยืมเงินทดรองจ่ำย 
ขั้นตอนที่ 5  กำรแจ้งเวียนและท ำบัญชีรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
ขั้นตอนที่ 6  ประสำนงำนด้ำนกำรฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

   

  กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 7  ด ำเนินกำรฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 8   รวบรวมเอกสำร หลักฐำน  
                 และสรุปค่ำใช้จ่ำยส่งคืนเงินยืม 
ขั้นตอนที่ 9   ประเมินผลกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 10 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรฝึกอบรม 
                 ส่งให้หน่วยงำน 
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1. กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม 

     ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตรสรรหาวิทยากรและสถานที่ 

     ในขั้นตอนกำรร่ำงหลักสูตรติดต่อวิทยำกรและหำสถำนที่จะประกอบด้วยกระบวนกำรต่ำง ๆ ดังนี้ 

      1.1 ร่างหลักสูตร 

                ร่ำงหลักสูตรกำรจัดโครงกำรที่จะฝึกอบรม โดยระบุปัญหำ และควำมจ ำเป็นที่จะต้องมีกำร

ฝึกอบรม ก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรฝึกอบรมก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยหัวข้อวิชำขอบเขตเนื้อหำ 

      1.2 สรรหาวิทยากร 

      คัดเลือกสรรหำวิทยำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์ควำมเหมำะสมกับหัวข้อ 

ที่จะบรรยำยโดยพิจำรณำจำกประวัติประสบกำรณ์ในกำรบรรยำยที่ผ่ำนมำประสำนเชิญวิทยำกรอย่ำงไม่เป็น

ทำงกำร แจ้งรำยละเอียดหัวข้อขอบเขตเนื้อหำวัตถุประสงค์วันเวลำสถำนที่และกลุ่มผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  

ระบุจ ำนวน อำยุ เพศ ระดับกำรศึกษำ/ต ำแหน่ง 

      1.3 ติดต่อและสรรหาสถานที่ 

      ติดต่อประสำนจองสถำนที่ควรพิจำรณำเลือกสถำนที่ที่เหมำะสมกับกิจกรรมที่ก ำหนดในหลักสูตร 

ห้องพักห้องอำหำรห้องฝึกอบรมสถำนที่ท ำกิจกรรมตลอดจนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง  ๆ จะต้องมี 

ควำมพร้อม และควรที่จะส ำรวจสถำนที่ก่อนจัดฝึกอบรม หำกสถำนที่ฝึกอบรมอยู่ในต่ำงจังหวัด ควรศึกษำ

ข้อมูลเพ่ิมเติม ผ่ำนเว็บไซต์ของโรงแรม หรือสถำนที่นั้น ๆ (ถ้ำมี) หรือสอบถำมจำกพนักงำนขำย (Sales)  

ของโรงแรมท่ีพัก หรือเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนจัดหำงำนพื้นที่นั้น ๆ 
 

ขั้นตอนที่ 2 เขียนโครงการและขออนุมัติโครงการ 

 2.1 เป็นการเขียนรายละเอียดของโครงการที่จะด าเนินการจัดฝึกอบรม โดยต้องมีองค์ประกอบใน

การเขียนโครงการดังนี้ 

 2.1.1 ชื่อโครงการ 

         ชื่อโครงกำรเป็นสิ่งส ำคัญในกำรเขียนโครงกำรชื่อโครงกำรจะเป็นตัวบอกให้เรำได้ทรำบว่ำ  

จะท ำโครงกำรประเภทไหนสำมำรถท ำให้มีผู้ที่จะเขำร่วมโครงกำรได้อย่ำงมำกดังนั้นควรตั้งชื่อโครงกำรที่มี  

ควำมสร้ำงสรรค์ใช้ภำษำที่ท ำให้ติดตำคน จ ำได้ง่ำยควรเป็นชื่อสั้น  ๆ กระทัดรัดไม่กว้ำงจนเกินไป และต้อง

สำมำรถท ำให้ผู้อ่ำนมองเห็นภำพหรือคะเนวิธีกำรด ำเนินงำนของโครงกำรได้ทันที 

 2.1.2 หลักการและเหตุผล 

                  เป็นกำรเขียนเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องจัดท ำโครงกำรขึ้นควรเขียนโดยท ำให้ผู้อ่ำน

มองเห็นข้อดีและข้อเสียในกำรท ำหรือไม่ท ำโครงกำรนั้นอำจอ้ำงนโยบำย ข้อก ำหนด กฎหมำย ฯลฯ เพ่ือท ำให้

เหตุผลมีน้ ำหนักมำกขึ้น กำรเขียนในหัวข้อนี้ถือเป็นหัวใจส ำคัญที่จะท ำให้เกิดกำรพิจำรณำอนุมัติหรือไม่ก็ได้ 

จึงควรพิถีพิถันด้วยกำรเรียบเรียงภำษำที่สื่อสำรให้เข้ำใจอย่ำงง่ำย ๆ และมีควำมชัดเจน 
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 2.1.3 วัตถุประสงค์ของโครงการ 

         คือ กำรก ำหนดเป้ำหมำยปลำยทำงที่ต้องกำรให้เกิดจำกกำรด ำเนินโครงกำร ควรเขียนให้

ชัดเจน รัดกุมเข้ำใจง่ำย โดยเขียนให้สอดคล้องกับชื่อโครงกำร หลักกำรและเหตุผล สื่อที่เกิดขึ้นนั้นจะต้อง

วัดผลและปฏิบัติได้ให้ระบุเป็นข้อ ๆ ไม่ควรเกิน ๓ ข้อ เพรำะจะช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรสำมำรถด ำเนินงำน

ได้ส ำเร็จตำมกรอบที่ก ำหนดไว้จริง 

 2.1.4 เป้าหมาย 

         หมำยถึง ควำมมุ่งหมำย ควำมเจำะจงให้ได้ตำมเจตนำ เป็นเป้ำประสงค์ที่ผู้เสนอโครงกำร

ต้องกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในโครงกำรนั้นให้ได้ เป้ำหมำยควรระบุท้ัง ๒ อย่ำง คือ 

         ๑) เป้ำหมำยเชิงคุณภำพคือกำรเขียนควำมมุ่งหมำยโดยระบุดังนี้ 

    ก. ท ำอะไร 

       ข. ท ำแล้วได้ผลดีหรือมีคุณภำพอย่ำงไร 

         ๒) เป้ำหมำยเชิงปริมำณคือกำรเขียนควำมมุ่งหมำยโดยระบุดังนี้ 

    ก. ท ำอะไร 

                       ข. ท ำแล้วได้ผลดีอย่ำงไร 

                       ค. มีจ ำนวนเท่ำไร 

 2.1.5 วิธีด าเนินการโครงการ 

         คือ วิธีกำรปฏิบัติงำนที่จะช่วยให้งำนบรรลุวัตถุประสงค์อำจเป็นกำรก ำหนดแผน หรือกิจกรรม

ที่ต้องท ำให้ชัดเจนเรียงตำมล ำดับก่อนหลัง โดยเริ่มตั้งแต่เสนอโครงกำรไปจนถึงขั้นตอนสุดท้ำยของโครงกำร

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้องและต่อเนื่อง 

 2.1.6 ระยะเวลาด าเนินการ 

         ควรก ำหนดช่วงเวลำของกำรปฏิบัติโครงกำรตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงกำรให้ชัดเจน  

บำงโครงกำรอำจจะปฏิบัติงำนแค่วันเดียว หรือบำงโครงกำรอำจจะใช้เวลำหลำยวันก็ได้แล้วแต่เรำจะก ำหนด  

 2.1.7 สถานที่ด าเนินการ 

         คือ สถำนที่ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำร ควรระบุให้ชัดเจน และเจำะจงจะได้ทรำบว่ำ 

มีกำรปฏิบัติงำน ณ ที่ใด 

 2.1.8 งบประมาณ 

         เป็นหัวใจส ำคัญในกำรขับเคลื่อนโครงกำร ผู้เขียนควรประมำณค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดในกำรด ำเนิน

โครงกำรด้วยตัวเลขงบประมำณท่ีสมเหตุสมผลมีกำรแจกแจงหมวดกำรใช้เงินอย่ำงชัดเจน   
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 2.1.9 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

         เป็นกำรคำดคะเนผลกำรด ำเนินโครงกำรล่วงหน้ำ สำมำรถน ำไปใช้ตรวจสอบควำมส ำเร็จของ

โครงกำรภำยหลังจำกโครงกำรเสร็จสิ้นได้ควรเขียนระบุเป็นข้อ ๆ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์เป็นรำยข้อ  

(ผลที่คำดว่ำจะได้รับอำจมีจ ำนวนข้อมำกกว่ำวัตถุประสงค์ได้) 

 2.1.10 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

           ให้ระบุชื่อหน่วยงำนซึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบโครงกำรให้ชัดเจน หำกมีปัญหำหรือมีกำรติดต่อ

จำกบุคคล/องค์กรภำยนอกสำมำรถติดตำมและตรวจสอบได้  

 2.1.11 ผู้เสนอโครงการ 

           ในขั้นตอนนี้ให้ผู้อ ำนวยกำรกองเป็นผู้ลงลำยมือชื่อเพ่ือเสนอโครงกำร 
 

 2.2 ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ(อธิบดี/หัวหน้าส่วนราชการ) ขออนุมัติโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 3 ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 ผู้จัดฝึกอบรมต้องกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม โดยระบุจ ำนวนวันของกำร 

ฝึกอบรมจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมซึ่งค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมมักจะมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 3.1 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

 3.2 ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ 

 3.3 ค่ำอำหำรต่อคนต่อวัน 

 3.4 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มต่อคนต่อมื้อ 

 3.5 ค่ำท่ีพัก 

 3.6 ค่ำวัสดุ 

 3.7 ค่ำพำหนะ 

 3.8 ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ  

 3.9 ให้สำมำรถถัวจ่ำยกันได้ทุกรำยกำร 

          หมายเหตุ  กำรประมำณกำรยืมเงินทดรองจ่ำยรำชกำรให้ประมำณกำรให้พอดี หรือใกล้เคียงกับ 

จ ำนวนเงินที่ต้องใช้จ่ำย  
 

ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติด าเนินการและยืมเงินทดรองจ่ายราชการ  

 ในกำรขออนุมัติด ำเนินกำรและยืมเงินทดรองจ่ำยรำชกำรให้ระบุรำยละเอียดในกำรขออนุมัติดังนี้ 

 4.1 ขออนุมัติด ำเนินกำรฝึกอบรมชื่อหลักสูตรฝึกอบรมให้กับกลุ่มเป้ำหมำย โดยเบิกจ่ำยเงินจำก 

งบประมำณประจ ำปี พ.ศ. ระบุจ ำนวนเงิน/จ ำนวนคน/จ ำนวนวันอบรม/สถำนที ่
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 4.2 ขออนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่เดินทำงไปรำชกำรเพ่ือด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม ในกรณีที่เป็นกำรจัด 

ฝึกอบรมในต่ำงจังหวัด 

 4.3 ขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรจำกภำครัฐหรือเอกชน ให้ระบุรำยชื่อวิทยำกร ต ำแหน่ง 

สังกัดกรณีวิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิต้องชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องจ้ำงในอัตรำค่ำจ้ำงสูงกว่ำปกติให้ระบุอัตรำ 

ค่ำจ้ำงต่อชั่วโมงให้ชัดเจนพร้อมเสนอหนังสือเชิญวิทยำกรด้วย 

 4.4 กรณีใช้รถของทำงรำชกำรเดินทำงไปด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมให้ระบุรำยชื่อพนักงำนขับรถ 

หมำยเลขทะเบียนรถยนต์ พร้อมทั้งขออนุมัติตรวจซ่อมรถยนต์ กรณีรถยนต์ของทำงรำชกำรที่ใช้ในกำรเดินทำง 

เกิดควำมเสียหำยจ ำเป็นต้องตรวจซ่อมระหว่ำงกำรเดินทำง หรือปฏิบัติหน้ำที่ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 

 4.5 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรในกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมตำมยอด  

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยที่ได้ตั้งไว้ โดยจะต้องไม่เกินจำกจ ำนวนเงินงบประมำณที่ได้ขออนุมัติตอนเสนอโครงกำร 

 4.6 ท ำสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

      1) กรอกรำยละเอียดในสัญญำยืมเงินพร้อมลงลำยมือชื่อ 

      2) แนบรำยละเอียดประมำณกำรยืมเงิน   

      3) เอกสำรที่ต้องแนบทุกครั้ง 

          - บันทึกขออนุมัติโครงกำร 

          - โครงกำร 

          - สัญญำกำรยืมเงิน 

          - ประมำณกำร จ ำนวน 1 ชุด 

 หมายเหตุ 1. กำรยืมเงินในแต่ละครั้งให้เคลียร์เงินยืมภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่รับเงิน 

     2. กรณีมีกำรอบรมหลำยรุ่นให้ยืมเงินทีละรุ่นแล้วส่งคืนให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะยืมเงินรุ่นต่อไป 

(ในกรณีท่ีผู้ยืมเงินเป็นคน ๆ เดียวกัน) 
 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าบัญชีรายช่ือผู้เข้าการฝึกอบรม 

 5.1 จัดท ำแบบตอบรับในกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยระบุว่ำให้ส่งรำยชื่อทำงโทรสำรหมำยเลขใด 

ภำยในวันที่เท่ำไร 

 5.2 ในกำรส่งบันทึกหรือหนังสือแจ้งเวียน ควรแนบก ำหนดกำรฝึกอบรม แผนที่ของสถำนที่ฝึกอบรม 

ในกรณีที่มีกำรฝึกอบรมหลำยรุ่นให้ท ำตำรำงแบ่งรุ่นว่ำรุ่นไหนมีจังหวัดอะไรบ้ำง 

 5.3 เมื่อหน่วยงำนมีหนังสือตอบรับและส่งรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ผู้ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมต้อง 

รวบรวมรำยชื่อแบ่งรุ่น/จังหวัดตำมตำรำงที่แจ้งเวียน พร้อมทั้งจัดท ำบัญชีรำยชื่อในใบลงทะเบียนเพ่ือให้ผู้เข้ำ 

รับกำรฝึกอบรมลงทะเบียนในวันเปิดกำรฝึกอบรม 
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ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานด้านการฝึกอบรม 

 เป็นกำรประสำนงำนด้ำนกำรฝึกอบรม เช่นกำรประสำนวิทยำกร เตรียมสถำนที่/โสตทัศนูปกรณ์

อำหำรว่ำงและเครื่องเดิม เอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม จัดท ำค ำกล่ำวพิธีเปิดกำรฝึกอบรม โดยแบ่งออกได้ 

ดังนี้ 

 6.1 กำรประสำนวิทยำกร โดยกำรส่งหนังสือเชิญวิทยำกรพร้อมแนบก ำหนดกำรฝึกอบรมและแผนที่ 

สถำนที่ฝึกอบรมให้แก่วิทยำกร หรือหน่วยงำนต้นสังกัดของวิทยำกร หลังจำกนั้นท ำกำรประสำนอีกครั้งเพ่ือนัด 

ส่งเอกสำรต้นฉบับที่วิทยำกรจะน ำมำใช้ประกอบกำรอบรมให้ควำมรู้  โดยผู้จัดกำรฝึกอบรมจะต้องน ำต้นฉบับ 

ดังกล่ำว ไปผลิตเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม 

 6.2 กำรจัดเตรียมสถำนที่/โสตทัศนูปกรณ์ 

      - ต้องประสำนกับเจ้ำของสถำนที่ก่อนทุกครั้งที่จะมีกำรจัดกำรฝึกอบรม เพ่ือให้มีกำรจัดเตรียม 

สถำนที่ส ำหรับกำรฝึกอบรม ในกรณีที่มีกำรจัดกำรฝึกอบรมโดยใช้สถำนที่จำกหน่วยงำนภำยนอก หำกเป็น

กรณี ใช้สถำนที่ในกำรฝึกอบรมภำยในหน่วยงำน ผู้จัดกำรฝึกอบรมจะต้องด ำเนินกำรจัดเตรี ยมสถำนที่เอง  

ซึ่งส่วนใหญ่จะจัดสถำนที่ในรูปแบบห้องเรียน มีโต๊ะและเก้ำอ้ีให้ประธำนนั่งบนเวทีเพ่ือท ำพิธีเปิดกำรฝึกอบรม 

และวิทยำกรนั่งบรรยำย และมีโต๊ะส ำหรับหัวหน้ำหน่วยงำนของผู้จัดกำรฝึกอบรมกล่ำวรำยงำนด้ำนล่ำงเวที 

      - ติดตั้ง/ตรวจสอบคอมพิวเตอร์ส ำหรับกำรบรรยำย 

      - ตรวจสอบควำมเย็นของเครื่องปรับอำกำศควำมสว่ำงบนโต๊ะและเก้ำอ้ี 

      - ตรวจสอบระบบอินเทอร์เน็ต 

      - ตรวจสอบเครื่องขยำยเสียงและไมโครโฟน 

      - ตรวจสอบติดตั้งเครื่องฉำย LCD และจอรับภำพ 

 6.3 ประสำนงำนเกี่ยวกับเรื่องอำหำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มโดย 

      - ประสำนงำนผู้ประกอบกำร 

      - เตรียมสถำนที่ส ำหรับรับประทำนอำหำร และอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  

 6.4 เตรียมเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม 

      - ประสำนผู้เกี่ยวข้อง/เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 

 6.5 จัดท ำค ำกล่ำวพิธีเปิด 

      - วิเครำะห์โครงกำร/สรุปเนื้อหำของหลักสูตรกำรฝึกอบรมเพ่ือน ำมำท ำค ำกล่ำวเปิดกำรฝึกอบรม/      

ค ำกล่ำวรำยงำน 

      - กำรท ำค ำกล่ำวเปิดกำรฝึกอบรมและค ำกล่ำวรำยงำนกำรฝึกอบรมให้เน้นวัตถุประสงค์ควำม 

ส ำคัญ และผลประโยชน์ที่ผู้เขำรับกำรฝึกอบรมได้รับ และสำมำรถน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน 

                - ท ำบันทึกเชิญอธิกำรบดีเป็นประธำนในพธิีเปิดกำรฝึกอบรมหรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำย 
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 6.6 จัดท ำแบบประเมินผลโครงกำรฝึกอบรมส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมให้คะแนนควำมพึงพอใจ 

กับโครงกำรฝึกอบรมในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

      - ควำมเหมำะสมของหัวข้อวิชำกำร 

      - เนื้อหำสำระแต่ละวิชำ 

      - ควำมสำมำรถในกำรถ่ำยทอดควำมรู้ของวิทยำกำร 

      - ควำมเหมำะสมของเอกสำร 

      - ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้ 

      - ภำพรวมโครงกำรฝึกอบรม 

      - ระยะเวลำในกำรฝึกอบรม 

      - กำรจัดฝึกอบรมมีส่วนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมและเป็นประโยชน์ 

ต่อองค์กำรสำมำรถน ำไปปรับใช้พัฒนำองค์กรได้ 

      - ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะในกำรฝึกอบรม 

 

2. กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 

ขั้นตอนที่ 7 ด าเนิการฝึกอบรม 

 เมื่อเตรียมกำรตำมข้ันตอนที่ 1 - 6 เรียบร้อยแล้วให้ด ำเนินกำรฝึกอบรม ดังนี้ 

 7.1 ต้อนรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมวิทยำกรแขกผู้มีเกยรติและประธำนในพิธี 

7.2 ลงทะเบียนแจกเอกสำรกำรฝึกอบรม 

 7.3 ควบคุมดูแลให้ผู้อบรมเข้ำห้องประชุมตำมเวลำที่ก ำหนด 

7.4 เตรียมควำมพร้อมของห้องฝึกอบรมเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์โสตฯ ป้ำยตั้งโต๊ะ แฟ้มค ำ

กล่ำวและค ำกล่ำวเปิดให้เรียบร้อย 

 7.5 เตรียมอุปกรณ์ถ่ำยภำพกิจกรรมในกำรฝึกอบรม 

7.6 มอบหมำยให้พิธีกรแนะน ำตำรำง/เวลำในกำรฝึกอบรม แนะน ำวิทยำกรเชิญประธำน และผู้กล่ำว 

รำยงำนในพธิีเปิดกำรฝึกอบรม และแนะน ำสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 

 7.7 จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มอำหำรกลำงวันและอำหำรเย็น (ถ้ำมี)  

 7.8 แจกแบบประเมินผลโครงกำรฝึกอบรม  

 7.9 บริหำรกำรเบิกจ่ำยเงินยืมทดรองจ่ำย 

7.9.1 กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสมนำคุณวิทยำกร ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  

ว่ำด้วย กำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมที่มีลักษณะพิเศษ พ.ศ. 2537 
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 7.10 รวบรวมหลักฐำนใบส ำคัญใบเสร็จรับเงินลำยเซ็นผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ส ำเนำหนังสืออนุมัติ 

เดินทำงของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (ในกรณีผู้จัดกำรฝึกอบรมออกค่ำที่พักให้) และแบบประเมินผลโครงกำร

ฝึกอบรม 

 

3. กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 

ขั้นตอนที่ 8 รวบรวมเอกสำร หลักฐำนและสรุปค่ำใช้จ่ำยส่งคืนเงินยืม 

 8.1 ให้ผู้จัดกำรฝึกอบรมรวบรวมเอกสำร หลักฐำน และสรุปค่ำใช้จ่ำยที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรจัดกำร 

ฝึกอบรมทั้งหมดเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรส่งคืนเงินยืม ดังนี้ 

      1) ใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรค่ำพำหนะค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 

      2) ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มใบเสร็จรับเงินค่ำท่ีพัก(ถ้ำมี) 

      3) ส ำเนำเอกสำรเรื่องเดิมพร้อมรับรองส ำเนำ 

      4) ส ำเนำหนังสืออนุมัติโครงกำร อนุมัติด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม อนุมัติเดินทำง อนุมัติใช้รถยนต์ 

และอนุมัติจ้ำงเหมำรถยนต์พร้อมรับรองส ำเนำ 

      5) ส ำเนำก ำหนดกำร สัญญำเงินยืมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย และสรุปค่ำใช้จ่ำย พร้อมรับรอง 

ส ำเนำ 

 8.2 ท ำบันทึกข้อควำมเรียนอธิกำรบดีขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม สรุปค่ำใช้จ่ำย 

ในกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมและส่งหลักฐำนคืนเงินยืมพร้อมทั้งเงินเหลือคืน กองคลังภำยในก ำหนดระยะเวลำ 

ขั้นตอนที่ 9 ประเมินผลการฝึกอบรม 

 9.1 สรุปผลจำกแบบประเมินผลโครงกำร 

 9.2 ท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรฝึกอบรมเสนอผู้บริหำร น ำข้อมูลที่ ได้ไปเป็นแนวทำง 

ในกำรปรับปรุงในกำรฝึกอบรมครั้งต่อไป 

ขัน้ตอนที่ 10 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรฝึกอบรมส่งให้หน่วยงำน 
 

****************************************** 
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แนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนออนไลน์  แบบ e – Training 
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 

 
 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนแบบออนไลน์ (Online learning) จัดเป็นนวัตกรรมทำงกำรศึกษำในอีก
รูปแบบหนึ่ง ซึ่งสำมำรถเปลี่ยนแปลงวิธีเรียนในรูปแบบเดิมๆ ให้เป็นกำรเรียนแบบใหม่ที่ใช้เทคโนโลยีเข้ำมำ
ช่วยท ำกำรสอน นอกจำกนี้ยังหมำยถึง กำรเรียนทำงไกลหรือกำรเรียนผ่ำนเว็บไซต์ โดยกำรเรียนกำรสอนแบบ
ออนไลน์ (Online learning) เป็นกำรเรียนผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ตในรูปแบบของคอมพิวเตอร์ เป็นกำรใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่ประกอบกับเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต เพ่ือสร้ำงกำรศึกษำที่มีปฏิสัมพันธ์คุณภำพสูง โดยไม่
จ ำเป็นต้องเดินทำงเพ่ือให้เกิดควำมสะดวกและเข้ำถึงได้อย่ำงรวดเร็ว ทุกสถำนที่และทุกเวลำ เป็นกำรสร้ำง
กำรศึกษำตลอดชีวิตให้กับผู้สนใจเรียน 

กำรจัดเรียนกำรสอนแบบออนไลน์ เป็นกำรศึกษำผ่ำนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตด้วยตนเอง ผู้เรียน
สำมำรถเลือกเรียนตำมควำมชอบของตนเอง ในส่วนของเนื้อหำกำรเรียน ประกอบด้วย ข้อควำม , รูปภำพ, 
เสียง, VDO และ Multimedia อ่ืน ๆ สิ่งเหล่ำนี้จะถูกส่งตรงไปยังผู้เรียนผ่ำน Web Browser ทั้งผู้เรียน, ผู้สอน
และเพ่ือนร่วมชั้นทุกคน สำมำรถติดต่อ สื่อสำร ปรึกษำ แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นแบบเดียวกับกำรเรียนในชั้น
เรียนทั่วไป โดยกำรใช้ E-mail, Chat, Social Network ด้วยเหตุนี้กำรเรียนรู้แบบออนไลน์ จึงเหมำะส ำหรับ
ทุกคนและสำมำรถเรียนได้ทุกที่ทุกเวลำ  

ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่องเป็นหน่วยงำนหนึ่งของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช มีพันธกิจหลักในด้ำน
กำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมและกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม เช่น กำรส่งเสริมกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
โครงกำรสัมฤทธิบัตร กำรเผยแพร่ควำมรู้สู่ประชำชนผ่ำนสื่อต่ำง ๆ กำรจัดอภิปรำย กำรจัดสัมมนำ กำรจัด
นิทรรศกำร กำรสำธิต กำรแสดง กำรจัดกิจกรรมในชุมชนท้องถิ่น กำรจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่ำงๆ ทั้งวิชำกำร
และวิชำชีพให้แก่ ประชำชน หน่วยงำนภำครัฐ วิสำหกิจและเอกชน กำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัยที่เป็น 
สหวิทยำกำรในอุทยำนกำรศึกษำให้ผู้สนใจสำมำรถศึกษำได้ด้วยตนเอง เพ่ือเพ่ิมควำมรู้พัฒนำคุณภำพชีวิต 
และกำรงำนรวมถึงกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำร ศิลปวัฒนธรรม งำนประเพณีในเทศกำลต่ำง  ๆ เพ่ือเป็นกำร
ส่งเสริมท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

จำกกำรศึกษำดูงำนของศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี  
ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่องได้น ำมำปรับใช้กับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรฝึกอบรมแบบออนไลน์ (e -Training)  
ซึ่งเป็นรูปแบบกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่เน้นในเรื่องของกำรน ำกำรฝึกอบรมมำประยุกต์ โดยมีกระบวนกำร
จัดกำรเรียนรู้ กำรอบรม ผ่ำนเทคโนโลยีสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบมัลติมีเดีย ซึ่งประกอบด้วยสื่อที่เป็น
ข้อควำม รูปภำพหรืออำจมีเสียง รวมถึงภำพเคลื่อนไหว และมุ่งเน้นให้ผู้เข้ำอบรมเรียนรู้ด้วยตนเอง  มีรูปแบบ
กำรเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง สำมำรถเรียนรู้ได้ทุกที่ ทุกเวลำ มีกำรควบคุมกระบวนกำร
ฝึกอบรมโดยเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งท ำหน้ำที่ควบคุมดูแลเครือข่ำย ดูแลระบบและเป็นครูผู้สอน นอกจำกนี้ผู้เข้ำอบรม
ยังสำมำรถสอบถำมแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกับครูผู้สอนและผู้เรียนอ่ืนได้  
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ส ำหรับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบกำรฝึกอบรมออนไลน์ หรือ e - Training มีแนวทำงกำร
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 
  1. กำรด ำเนินงำนก่อนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบกำรฝึกอบรมออนไลน์ (e - Training) เพ่ือ
เตรียมกำรต่ำงๆ ให้พร้อมก่อนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนออนไลน์ให้เป็นไปตำมแผนอย่ำงมีคุณภำพ มีขั้นตอน
กำรด ำเนินงำนก่อนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนแบบออนไลน์ ดังนี้ 

1.1 จัดท ำบันทึกข้อควำม ค ำสั่งและเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรผลิตชุดกำรฝึกอบรม เช่น ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรผลิต ผู้ร่วมผลิต รวมถึงกำรประสำนงำนกับอำจำรย์และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับชุดกำรฝึกอบรม 

1.2 ประสำนงำน จัดประชุมกับคณะวิทยำกรและบุคลำกรที่เก่ียวข้อง  
1.3 ออกแบบและพัฒนำระบบกำรฝึกอบรมทำงอินเทอร์เน็ต 
1.4 ประชำสัมพันธ์ รับสมัครและส่งชุดฝึกอบรมให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
1.5 เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับบุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

  2. กำรด ำเนินงำนระหว่ำงกำรจัดฝึกอบรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนระหว่ำงกำรจัดฝึกอบรมทำงไกล
ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงกำรจัดฝึกอบรม ดังนี้ 

2.1 จัดท ำบันทึกข้อควำมและเอกสำรที่เกี่ยวข้องระหว่ำงกำรจัดฝึกอบรม 
2.2 ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้กับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
2.3 ทดสอบ ตรวจสอบ แก้ไขปัญหำระบบกำรฝึกอบรมทำงอินเทอร์เน็ต 
2.4 รวบรวมข้อมูลสถิติของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
3. กำรด ำเนินงำนหลังกำรจัดฝึกอบรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนหลังกำรจัดฝึกอบรมทำงไกลด ำเนินไป

อย่ำงมีประสิทธิภำพ มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำนหลังกำรจัดฝึกอบรม ดังนี้ 
3.1 ประชุมรำยงำนผลกำรประเมินแก่วิทยำกรและบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
3.2 จัดท ำหนังสือรับรองพร้อมส่งให้กับผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
3.3 ประชุมกับวิทยำกรและบุคลำกรที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงข้อบกพร่องต่ำง ๆ 
3.4 เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับวิทยำกรและบุคลำกรเกี่ยวข้อง 
4. กำรประเมินผลหลังกำรจัดฝึกอบรม เป็นกำรประเมินในภำพรวมของหลักสูตรเกี่ยวกับระยะเวลำ

กำรฝึกอบรม สื่อประกอบกำรฝึกอบรม กำรเข้ำเรียนเข้ำท ำกิจกรรมในระบบอินเทอร์เน็ต เนื้อหำสำระกำร  
ฝึกอบรม กำรให้บริกำรทำงด้ำนอ่ืน ๆ เป็นต้น กำรจัดท ำแบบประเมินหลังกำรฝึกอบรมของหลักสูตร          
โดยประสำนงำนกับฝ่ำยวิเครำะห์โครงกำรและหลักสูตรกำรฝึกอบรมในกำรจัดท ำสรุปกำรประเมินดังกล่ำว 
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ขั้นตอนการใช้งานการฝึกอบรมออนไลน์ (e -Training)  
1. เปิดเว็บไซต์ที่ URL: www.stou.ac.th ของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช แล้วคลิกท่ี หลักสูตรฝึกอบรม 
เลือก หลักสูตรฝึกอบรมทำงไกล หรือเข้ำที่ URL: https://oce.stou.ac.th/trainingcourse  

 
1.1  เมื่อคลิกแล้วจะปรำกฏหน้ำเว็บเพจดังรูป ให้คลิกเลือกหลักสูตรฝึกอบรมทำงไกล e-Training 

https://oce.stou.ac.th/trainingcourse
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1.2 เมื่อคลิกแล้วจะปรำกฏหน้ำเว็บเพจดังรูป ให้คลิกเลือกหลักสูตรที่สนใจจะสมัครเข้ำเรียน 

 
2. เมื่อเข้ำไปที่หน้ำโฮมเพจ e-Training  ให้คลิกที่ปุ่ม “เข้ำเรียนและท ำกิจกรรม” หรือคลิกที่ปุ่มอ่ืน ๆ  
ตำมควำมต้องกำรของผู้เข้ำเรียน 
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3. หน้ำจอจะปรำกฏดังรูป จำกหน้ำจอท่ีปรำกฏ ให้กรอก Username (ใส่เลขรหัสประจ ำตัวของผู้เข้ำอบรม) 
และ Password (ใส่เลขรหัสประจ ำตัวของผู้เข้ำอบรมเช่นกัน) แล้วคลิก Login (เป็นกำรเข้ำใช้ระบบร่วมกับ 
กำรเรียนกำรสอนทำงไกลของมหำวิทยำลัย) 

4. คลิกท่ี banner รำยชื่อหลักสูตรฝึกอบรมที่ต้องกำร 
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5. เมื่อคลิกท่ีรำยชื่อหลักสูตรแล้ว หน้ำจอจะปรำกฏรูปดังนี้ (สังเกตชื่อ-นำมสกุลของท่ำนปรำกฏบริเวณขวำมือ 
ด้ำนบนของหน้ำจอ) 
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6. ผู้เข้ำอบรมสำมำรถเลือกท ำกิจกรรมไปตำมล ำดับก่อน-หลังของกิจกรรมตำมก ำหนดเวลำ ดังนี้ 
   - แบบทดสอบ (ควำมรู้ฯ) ก่อนกำรฝึกอบรม  
   - ท ำกิจกรรมที่ 1 (แบบเขียนตอบ) 
   - ท ำกิจกรรมที่ 2 (แบบเขียนตอบ)  
   - ท ำกิจกรรมที่ 3 (แบบเขียนตอบ) 
   - ท ำกิจกรรมที่ 4 (แบบเขียนตอบ)  
   - ท ำกิจกรรมที่ 5 (แบบเขียนตอบ) 
   - ท ำกิจกรรมที่ 6 (แบบเขียนตอบ)  
   - แบบทดสอบ (ควำมรู้ฯ) หลังกำรฝึกอบรม 
   - ท ำแบบประเมินโครงกำร ซึ่งหน้ำจอจะปรำกฏรูป ดังนี้ 
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เมื่อเปิดไฟล์แบบท ำกิจกรรม (กรณีเป็นค ำถำมแบบเขียนตอบ) มีขั้นตอนกำรเขียนตอบกิจกรรม ดังนี้ 
1. คลิก Add submission 
2. พิมพ์ ค ำตอบ 
3. คลิก Save Change 
4. รอ 15 วินำที หรือ คลิก Continue (หำกต้องกำรแก้ไขค ำตอบ คลิก Edit submission แล้วแก้ไขค ำตอบ 
   และท ำตำมขั้นตอนที่ 2 ถึง 4) 
   (**กำรท ำแบบทดสอบและกิจกรรมให้ครบเป็นส่วนส ำคัญของกำรประเมินผ่ำน/ไม่ผ่ำนกำรฝึกอบรม**) 

 

****************************************** 


