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 คู่มือการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล งานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านัก
ทะเบียนและวัดผล ได้จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
เพ่ือท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้ ความเข้าใจ มีแนวปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างเป็นระบบในการปฏิบัติงาน และ
ท าให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่ได้มีแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ครบถ้วน สามารถท างานได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และมีความต่อเนื่อง 
 ทั้งนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมเอกสารประกอบการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ โดยมีขั้นตอนและรายละเอียด
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์
ในการด าเนินงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลจะอ านวย
ประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้สนใจตามสมควร 
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อนุเคราะห์เป็นอย่างดียิ่งจากผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ค าปรึกษา ชี้แนะ เสนอแนะ ผลักดัน ให้ความช่วยเหลือในด้าน
ต่างๆ คือ รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล ภิญโญภานุวัฒน์ และขอขอบคุณผู้บังคับบัญชา เพ่ือนๆ ผู้ใต้บังคับบัญชา 
ที่ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน ขอบคุณทุกๆ ก าลังใจที่มีให้ จนท าให้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประสบความส าเร็จ 
ลุล่วง ด้วยดี 
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การปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และหากมี
ข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ และขอน้อมรับข้อผิดพลาดนี้ไว้ เพ่ือน าไปปรับปรุง
แก้ไขให้สมบูรณ์และถูกต้องในโอกาสต่อไป 
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 บทที่  1 
บทน ำ 

 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 “บุคลากร” นับเป็นปัจจัยที่ส าคัญประการหนึ่งในการน าพาองค์กรไปสู่เป้าหมายได้อย่างประสบ
ความส าเร็จ บรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ที่หน่วยงานวางไว้ แต่การจะน าพาองค์กรไปสู่เป้าหมาย
ได้ดีเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับคุณภาพของบุคลากรด้วย ดังนั้นจึงต้องมีการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ทั้งด้านทักษะ ความรู้ ความช านาญในการท างาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งสอดคล้องกับการพัฒนาบุคลากรในปัจจุบันเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด า เนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA)  

โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 
2521 จึงออกประกาศก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล (กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช, 2562) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ดังต่อไปนี้ 

1. ด้านการสรรหา (Recruitment) มีการวางแผนก าลังคน โดยแสวงหาบุคคลตามคุณลักษณะที่ 
มหาวิทยาลัยก าหนด และเลือกสรรคนดี คนเก่งเพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ตามแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) และพัฒนาผลงานเพ่ือผลักดัน
คุณภาพทั้งในด้านวิชาการและสนับสนุนวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ด้านการพัฒนา (Development) มีการวางแผนพัฒนาบุคลากรเพ่ือเตรียมความพร้อมบุคลากร 
ให้เป็นผู้มีผลสัมฤทธิ์ตามที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชก าหนด โดยพัฒนาความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ
ด้วยเครื่องมือที่หลากหลายตามเส้นทางการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้สามารถรองรับภารกิจมหาวิทยาลัย  
สุโขทัยธรรมาธิราช ตามแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการรักษาไว้ (Retention) มีการวางแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล แผนการ  
พัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชประจ าปี จัดท า เส้นทางความก้าวหน้า
ในสายงาน แผนสืบทอดต าแหน่งทางการบริหาร (Succession Plan) ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลบุคลากร 
การประเมินผล การปฏิบัติราชการของบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ และยกย่อง ชมเชยบุคลากร เพ่ือให้บุคลากร
เกิดความผูกพันต่อมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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4. ด้านการใช้ประโยชน์ (Utilization) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงาน 
ต้องร่วมมือกันในการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบ แจ้งให้บุคลากรเข้าถึงช่องทางการรับทราบ  
ข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

 ทรัพยากรบุคคลนับเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่ามากที่สุด เนื่องจากบุคลากรจะเป็นผู้ผลักดันให้ภารกิจ
ต่างๆ ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ ดังนั้น การส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ มีสมรรถนะ
สอดคล้องตามเป้าหมายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ตลอดจนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และมีทัศนคติที่ดี
ต่อหน่วยงาน จึงจะท าให้หน่วยงานเจริญก้าวหน้า และเกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้ยังเป็นการ
เตรียมความพร้อมของบุคลากรให้สามารถรองรับและเป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคตด้วย ในปัจจุบันองค์กรต้องเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่จะ
เกิดข้ึน และส าหรับหน่วยงานภาครัฐภายใต้การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่มีการปรับเปลี่ยนทั้งโครงสร้าง 
และการบริหารจัดการ บุคลากรภาครัฐจะต้องได้รับการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะให้
สามารถปฏิบัติงานได้ตามที่องค์กรคาดหวัง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 72  
จึงได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่ด าเนินการให้มีการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่
ข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนสามัญมีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต         
มีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนา
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 – 2556 เป็นการเตรียมก าลังคนภาครัฐให้สามารถปฏิบัติให้เป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ที่มุ่งเน้นให้ข้าราชการไทยเป็นทั้ง   
คนดี คนเก่ง และมีคุณภาพชีวิตที่ดีด้วยการพัฒนาและเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการทุก
ระดับให้ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า ซึ่งการพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้เป็นผู้ที่มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะอย่างรอบด้านมิใช่เพียงรู้ลึกในงานด้านใดด้านหนึ่งเพียงอย่างเดียว ควรมี
วิธีการและรูปแบบในการพัฒนาที่หลากหลาย เช่น การฝึกอบรม (Training) การมอบหมายงาน (Job 
Assignment) การเป็นพ่ีเลี้ยง (Mentoring) การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน (Job Rotation) การสอนงาน 
(Coaching) เป็นต้น 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่ให้การส่งเสริม และสนับสนุนให้มีการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกระดับอย่างทั่วถึงให้ได้รับความรู้ และมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ส่งเสริม
ให้มีการฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากรโดยมุ่งให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ตลอดจน มีค่านิยม 
คุณธรรม และทัศนคติที่ถูกต้อง ทันสมัย สามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย และรองรับ
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต และให้ถือว่าการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรเป็นการลงทุนเพ่ือความ
เจริญก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย โดยมีการจัดสรรเงินงบประมาณไว้เป็นการเฉพาะอย่างเหมาะสม  และ
ก าหนดสัดส่วนระยะเวลาในการฝึกอบรมในรอบปีงบประมาณอย่างชัดเจน ซึ่งกองทรัพยากรบุคคล สังกัด
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นผู้รับผิดชอบการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
และเพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้พัฒนาความรู้ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ด้วยการให้ทุนแก่บุคลากรไปฝึกอบรม ดูงาน และประชุมทางวิ ชาการทั้งในประเทศ และ
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ต่างประเทศอีกด้วย แต่อย่างไรก็ตาม การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจะเป็นการ
พัฒนาบุคลากรในภาพรวม โดยไม่ได้จ าแนกการพัฒนาบุคลากรตามรายละเอียดงาน (Job Description) ของ
แต่ละต าแหน่ง จากนโยบายการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในข้างต้น ส านักทะเบียน
และวัดผลจึงได้เล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนาบุคลากรดังกล่าว โดยตระหนักว่าการพัฒนาบุคลากรเป็น
วิธีการหนึ่ง ที่ช่วยให้บุคลากรได้พัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและเป้าหมายของหน่วยงาน จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการสนับสนุน 
ส่งเสริม ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและทั่วถึง เพ่ือให้บุคลากรพร้อมรับในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่หน่วยงานมุ่งหวังไว้ ประกอบกับมีงานวิจัยของนภาดา แป้นสัมฤทธิ์ (2564)      
ที่ได้ศึกษาประสิทธิภาพของกระบวนการสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อส านักทะเบียนและวัดผล 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พบว่าแนวทางในการสร้างความผูกพันของบุคลากร คือ องค์กรควรส่งเสริมให้
บุคลากรได้มีโอกาสเรียนรู้เรื่องต่างๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะใหม่ๆ โดยผ่านทางออนไลน์ เพ่ือให้องค์กรมีระดับผลการ
ปฏิบัติงานที่ดีขึ้น นอกจากนั้นการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล จะเป็นการวางแผนการพัฒนา
บุคลากรตามคุณลักษณะของบุคลากรแต่ละต าแหน่ง เพ่ือให้บุคลากรสามารถพัฒนาตนเอง ให้ก้าวหน้าใน
ต าแหน่งนั้นๆ ได้ด้วย 
 ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรได้ทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง ตลอดจนแบบฟอร์มและเอกสารทั้งหมดที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน จึงได้มีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลขึ้น อันจะท าให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่
เกี่ยวข้องของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยมีความเข้าใจตรงกันในการพัฒนาบุคลากรให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ต่อไป 
 
2. วัตถุประสงคข์องกำรจัดท ำคู่มือ 
 2.1 เพ่ือรวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานของการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  

2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล  
ให้ผู้ปฏิบัติงานที่มาท าหน้าที่แทน ได้ทราบและเข้าใจ ขั้นตอน และกระบวนการในการท างาน 

 
3. ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลเล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรภายในของส านักทะเบียนและวัดผล โดยมี ขอบเขต
ของการศึกษา ดังนี้ 
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3.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา  
     ขอบเขตด้านเนื้อหาของคู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล  

ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบ ดังนี้ 
      3.1.1 การก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร เป็นการหาข้อมูลและวิเคราะห์ปัญหา 

ของหน่วยงานเพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขด้วยการพัฒนาบุคลากร 
 3.1.2 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร เป็นการก าหนดทิศทาง เป้าหมาย และรูปแบบการ 

พัฒนาบุคลากรให้มีความเหมาะสม 
 3.1.3 การคัดเลือก ออกแบบ และด าเนินกิจกรรมพัฒนาบุคลากร เป็นการพิจารณาว่า  

โครงการพัฒนาบุคลากรที่จะจัดขึ้นนั้นควรจะมีลักษณะอย่างไร โดยเริ่มจากการก าหนดวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน 
จากนั้นจึงก าหนดรายละเอียดไปที่วิธีการต่างๆ หรือรูปแบบการพัฒนาบุคลากรต่างๆ เช่น ก าหนดรูปแบบว่า
ควรจะพัฒนาทักษะที่มีอยู่ให้เข้มข้นขึ้น หรือควรจะพัฒนาทักษะใหม่ๆ เพ่ิมเติม หรือควรออกแบบโปรแกรม
การเรียนรู้ที่เหมาะสมให้กับบุคลากรในการพัฒนา 

 3.1.4 ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร เป็นการประเมินว่า การพัฒนาบุคลากรที่ได้ด าเนินการ 
ไปแล้วนั้น ได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้มากน้อยเพียงใด มีปัญหา อุปสรรค หรือข้อขัดข้องประการใด 
รวมทั้งติดตามดูผลการประเมินว่าหน่วยงานและบุคลากร ได้รับประโยชน์จากโครงการที่ด าเนินการไปแล้ว 
มากน้อยเพียงใด คุ้มค่าหรือไม่ 

3.2 ขอบเขตด้านระยะเวลา ผู้จัดท าคู่มือได้ใช้ระยะเวลาในการศึกษาและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ตั้งแต่ พ.ศ. 2562 – 2564 
 
4. นิยำมศัพท ์
 ค านิยามและค าศัพท์ที่เก่ียวข้องของการพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล ดังนี้ 
 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง    กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรของส านักทะเบียน 

   และวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้รับความรู้    
   ความเข้าใจ มีทักษะ ทัศนคติ รวมถึงประสบการณ์ ที่ท าให้ 
   บุคลากรมีการแลกเปลี่ยน เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ทัศนคติ  
   ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ใหม่ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   ต่อการพัฒนาองค์กร และสอดคล้องกับสมรรถนะหลัก 
   ต่อการปฏิบัติงานขององค์กร ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 สมรรถนะ   หมายถึง    คุณลักษณะของบุคคล ภายในส านักทะเบียนและวัดผล  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้แก่ ความรู้ ทักษะ        
 ความสามารถ และคุณสมบัติต่างๆ อันได้แก่ ค่านิยม จริยธรรม  
 บุคลิกภาพ คุณลักษณะทางกายภาพ ซึ่งจ าเป็น และสอดคล้อง  

   กับความเหมาะสมกับองค์กร  
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 มหาวิทยาลัย    หมายถึง    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ส านักทะเบียนและวัดผล หมายถึง   ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ส านักงานเลขานุการ  หมายถึง   ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
         มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ข้าราชการ    หมายถึง   ข้าราชการในสังกัดส านักทะเบียนและวัดผล  
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายถึง   พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดส านักทะเบียนและวัดผล 
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ลูกจ้างประจ า   หมายถึง   ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ในสังกัดส านักทะเบียนและวัดผล 
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา หมายถึง  กลุ่มบุคลากรประเภทข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ 
        ลูกจ้างประจ า ภายในส านักทะเบียนและวัดผล ทั้งสายวิชาการ 
        และสายสนับสนุนวิชาการ 
 
5. ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 
 5.1 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบและใช้เป็นแนวทางในการท างานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง สร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  
 5.2 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือพนักงานที่บรรจุใหม่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการพัฒนาบุคลากร
ของส านักทะเบียนและวัดผล 
 5.3 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือพนักงานที่บรรจุใหม่สามารถเรียนรู้งานได้รวดเร็วขึ้นจากคู่มือฉบับนี้ 
สามารถน าไปใช้ในการฝึกอบรมการปฏิบัติงานของบุคลากร ปฐมนิเทศผู้มาปฏิบัติงานใหม่ 

 5.4 ท าให้ผู้บริหาร และผู้บังคับบัญชาหน่วยงานสามารถน าข้อมูลที่ได้รับไปใช้เป็นพ้ืนฐานในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในองค์กร เช่น การสรรหา การคัดเลือก การพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การวางแผนสืบทอดต าแหน่ง การพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพ การดูแลรักษาบุคลากร และการจ่าย
ผลตอบแทน เป็นต้น  
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บทท่ี 2 

การวิเคราะห์งาน 
 
 การวิเคราะห์งานในคู่มือการพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล เป็นกระบวนการ
วิเคราะห์และวางแผนพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลให้ตรงตามสมรรถนะประจ า 
สายงานที่ปฏิบัติ ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

1. การวิเคราะห์ลักษณะงาน 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. โครงสร้างการบริหารงานของส านักทะเบียนและวัดผล 
4. โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 

 
1. การวิเคราะห์ลักษณะงาน 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ  ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการไว้ ดังนี้ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหน่ง โดยมีลักษณะ
งานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1 ด้านปฏิบัติการ 
1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น 

งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
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เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น  
งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ 

3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ  
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน 
ทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน
การบริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 1) - 6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 ด้านการวางแผน 
             รว่มก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.3 ด้านการประสานงาน 
      1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรอืบุคคล หรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.4 ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงาน  

ทั่วไปแก่ผู้ใต้บังคบับัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ  
ด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
3. โครงสร้างการบริหารงานของส านักทะเบียนและวัดผล 
 3.1 ประวัติความเป็นมา 

ส านักทะเบียนและวัดผล เป็นหน่วยงานหนึ่งที่จัดตั้งขึ้นพร้อมกับส านักงานอธิการบดี ส านัก
วิชาการ ส านักบริการการศึกษา และส านักเทคโนโลยีการศึกษา ตามพระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งส านัก 
เมื่อวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ. 2522 หลังจากท่ีมีการจัดตั้งส านักแล้ว มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งผู้อ านวยการ
ส านัก และมีข้าราชการในส านัก 1 คน ในระยะเริ่มแรกของการก่อตั้งมหาวิทยาลัยนั้น ยังไม่มีอาคาร 
ที่ท าการเป็นของตนเอง มหาวิทยาลัยจึงขอความร่วมมือเพ่ือใช้สถานที่ของบริษัทเดินอากาศไทย ถนน
หลานหลวง กรุงเทพมหานคร เป็นที่ท าการชั่วคราว 

พ.ศ. 2523 มหาวิทยาลัยได้จัดสอบแข่งขันและแต่งตั้งข้าราชการตามอัตราก าลังที่ได้รับขณะนั้น 
จึงท าให้  ส านักทะเบียนและวัดผลมีข้าราชการเพ่ิมข้ึน 10 คน ประมาณกลางปี พ.ศ. 2523 เป็นช่วงที่
มหาวิทยาลัยเตรียมการรับสมัครนักศึกษาเป็นปีแรก ต้องจัดเตรียมพ้ืนที่ บุคลากร และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
ที่ใช้ในการรองรับงาน ท าให้พ้ืนที่บริษัทเดินอากาศไทย ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย
จึงขอใช้พื้นที่ชั้น 12 ของอาคารทบวงมหาวิทยาลัยเป็นที่ท าการของส านักทะเบียนและวัดผล ในปีนั้น
มหาวิทยาลัยได้เปิดรับนักศึกษาเป็นครั้งแรกจ านวน 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ และ
สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 

พ.ศ. 2524 มหาวิทยาลัยมีกิจกรรมเพ่ิมมากขึ้น คือ การจัดสอบและการจัดเตรียมต้นฉบับ
แบบทดสอบ ตลอดจนการเตรียมการรับสมัครนักศึกษาใหม่  ท าให้พ้ืนที่ชั้น 12 ของอาคาร
ทบวงมหาวิทยาลัยไม่เพียงพอแก่การปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยจึงได้เช่าอาคารเปอร์กิ้น ถนนเพชรบุรี 
ตัดใหม่ กรุงเทพมหานคร เป็นที่ท าการและเรียกสั้นๆ ว่า “มสธ. 2” 

พ.ศ. 2528 ส านักทะเบียนและวัดผล ได้ย้ายมาอยู่ที่ท าการมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ซึ่งเป็นที่ท าการถาวรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ในปัจจุบัน 
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ในระยะแรกโครงสร้างส่วนราชการของส านักทะเบียนและวัดผลอย่างเป็นทางการตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 13 มิถุนายน พ.ศ. 2522 มีหน่วยงาน 6 หน่วยงาน คือ ส านักงาน
เลขานุการ ฝ่ายรับนักศึกษา ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ฝ่ายวัดผลการศึกษา ศูนย์วิจัยและพัฒนา
แบบทดสอบ และศูนย์คอมพิวเตอร์ ต่อมาศูนย์คอมพิวเตอร์ได้แยกออกไปจัดตั้งเป็นส านักคอมพิวเตอร์
อย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2532 เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการประมวลผลข้อมูล
นักศึกษา พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ ทั้งงานบริหารและวิชาการ พัฒนาระบบสารสนเทศ  

ในปี พ.ศ. 2536 ได้จัดตั้งฝ่ายทะเบียนและวัดผลบัณฑิตศึกษาเป็นส่วนราชการภายในส านัก
อย่างไม่เป็นทางการเพ่ือปฏิบัติงานรับสมัคร ลงทะเบียน ประเมินผล และออกเอกสารส าคัญในระดับ
บัณฑิตศึกษา  เมื่อวันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2545 จึงได้ยุบฝ่ายทะเบียนและวัดผลบัณฑิตศึกษารวมกับ
ส านักบัณฑิตศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดตั้งขึ้นใหม่ แต่ส านักทะเบียนและวัดผลยังคงรับผิดชอบงาน
จัดท าต้นฉบับแบบทดสอบ งานจัดสอบชุดวิชา และสอบประมวลความรู้ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

เมื่อวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2543 ได้มีการจัดตั้งศูนย์วิชาการประเมินผลเป็นส่วนราชการ
ภายในส านักอย่างไม่เป็นทางการ โดยแยกอาจารย์ประจ าส านักทะเบียนและวัดผลมาสังกัดศูนย์
วิชาการประเมินผลเพื่อปฏิบัติงานด้านวิชาการวัดและประเมินผลได้อย่างเต็มที่ 

เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2547 ได้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลทะเบียนและบริการนักศึกษา และ 
ฝ่ายจัดสอบ เป็นส่วนราชการภายในส านักอย่างไม่เป็นทางการ แต่ในปัจจุบันภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบของส านักมีมากขึ้น ส านักทะเบียนและวัดผลจึงได้มีการพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานใหม่
เพ่ือให้การบริหารงานมีความชัดเจน สะดวก และคล่องตัวในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
ปัจจุบันได้เสนอขอแบ่งหน่วยงานออกเป็น 8 หน่วยงาน คือ ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายรับนักศึกษา   
ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ฝ่ายวัดผลการศึกษา ศูนย์วิจัยและพัฒนาแบบทดสอบ ฝ่ายจัดสอบ ศูนย์ข้อมูล
ทะเบียนและบริการนักศึกษา และศูนย์วิชาการประเมินผล (สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล ส านัก
ทะเบียนและวัดผล, 2557) 
 3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักทะเบียนและวัดผล 

ส านักทะเบียนและวัดผลเปน็หนว่ยงานที่รบัผิดชอบในกิจกรรมทั้งทีเ่ป็นงานวิชาการ งานบริการสนบัสนุน 
ทางวิชาการ และงานธุรการ ซึ่งเกี่ยวข้องกับนักศึกษาและผู้เรียนตั้งแต่เข้าศึกษาจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา
ทั้งในระดบัต่ ากวา่ปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี เริ่มจากการรับสมัครนักศึกษาใหม่ทั้งในและต่างประเทศ 
การลงทะเบียน การจัดท าแบบทดสอบ การพัฒนาแบบทดสอบและคลงัข้อสอบ การจัดสอบ การประมวลผล
การสอบ การแจ้งผลสอบ การออกเอกสารส าคัญในการส าเร็จการศึกษา การให้บริการตอบปัญหาแก่นักศึกษา
และผู้เรียน ส าหรับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาได้รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการจัดท าต้นฉบับแบบทดสอบ 
การจัดสอบชุดวชิา และการจัดสอบประมวลความรู้ของนักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา ส าหรับงานดา้นวชิาการ
จัดให้ความรู้และอบรมด้านเทคนิคการวัดและประเมินผล การพัฒนาแบบทดสอบ และการจัดระบบคลัง
ข้อสอบ นอกจากนั้นยังให้บริการจัดสอบทั้งระบบให้กับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  ปัจจุบัน
ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 8 หน่วยงาน  
ดังนี ้
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1. ส านักงานเลขานุการ   5.  ศูนย์วิจัยและพัฒนาแบบทดสอบ 
2. ฝ่ายรับนักศึกษา   6.  ฝ่ายจัดสอบ 
3. ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา  7.  ศูนย์ข้อมูลทะเบียนและบริการนักศึกษา 
4. ฝ่ายวัดผลการศึกษา   8.  ศูนย์วิชาการประเมินผล 

 

ปณิธาน 
ส านักทะเบียนและวัดผล มุ่งม่ันให้บริการและพัฒนางานทะเบียนและวัดผลในระบบทางไกล

เพ่ือสนองความต้องการของนักศึกษาและผู้รับบริการ รวมทั้งให้บริการทางวิชาการด้านการวัดและประเมินผล 
ทีห่ลากหลาย ด้วยเทคโนโลยีที่เหมาะสมและบุคลากรที่มีคุณภาพ เพ่ือก้าวสู่การเป็นผู้น าทางด้านงาน
ทะเบียนและวัดผล 

 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 เป็นผู้น าทางด้านงานทะเบียนและวัดผลในระบบทางไกล โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม และ
ให้บริการที่มีคุณภาพ 
 

 พันธกิจ (Mission) 
1. ให้บริการและพัฒนางานด้านทะเบียนนักศึกษาในระบบทางไกลด้วยความถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. พัฒนางานวัดและประเมินผลนักศึกษาในระบบทางไกลอย่างต่อเนื่อง และหลากหลาย 
3. ให้บริการวิชาการด้านวัดและประเมินผลในระบบทางไกล 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาและให้บริการงานทะเบียนและวัดผลในระบบทางไกล 
2. เพ่ือให้ความรู้ด้านงานทะเบียน และงานวัดและประเมินผลในระบบทางไกล 
3. เพ่ือพัฒนางานวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับหลักการประกันคุณภาพการศึกษา 

และมาตรฐานการศึกษาในระบบทางไกล 
4. เพ่ือน าเทคโนโลยีมาใช้กับงานทะเบียน และงานวัดและประเมินผลให้สามารถบริการได้

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
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3.3  การแบ่งส่วนราชการของส านักทะเบียนและวัดผล 
 
ส านักทะเบียนและวัดผล ได้แบ่งส่วนราชการในแต่ละศูนย์/ฝ่าย รายละเอียด ดังภาพที่ 2.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางนภาดา แป้นสมัฤทธ์ิ 
หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2.1  การแบ่งส่วนราชการของส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 

งานบริการให้ค  าปรึกษา 
ดา้นทะเบียนนกัศึกษา 
 
งานบริการสารสนเทศ
ทะเบียนและวดัผล 
 
งานวิเคราะห์และพฒันา
ระบบปฏิบติัการ 
งานทะเบียนและวดัผล 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ส านกัทะเบียนและวดัผล 

ฝ่ายรับนกัศึกษา ฝ่ายทะเบียนนกัศึกษา ฝ่ายวดัผลการศึกษา 

งานอ านวยการ 
 
งำนบริหำรทั่วไป 

 

งานระเบียบการสมคัรนกัศึกษา 
 
งานรับสมคัรนกัศึกษา 
 
งานตรวจสอบวฒิุการศึกษา 
 
งานทะเบียนประวติันกัศึกษา 
 
งานประมวลผลขอ้มูลนกัศึกษา 
 

งานรับลงทะเบียนเรียน 
 
งานทะเบียนการศึกษา 
 
งานเอกสารส าคญั 
 
งานประมวลขอ้มูลทะเบียน
การศึกษา 

 

งานวางแผนและเตรียม
ขอ้มูลวดัผล 
 
งานประมวลผลการสอบ 
 
งานสถิติขอ้มูลและ
ตรวจสอบผลการสอบ 
 

ศูนยว์จิยัและพฒันา 
แบบทดสอบ 

ฝ่ายจดัสอบ 

 
ศูนยข์อ้มลูทะเบียน 
และบริการนกัศึกษา 

 

ศูนยว์ชิาการประเมินผล 

 

งานพฒันาแบบทดสอบ 
 
งานจดัท าแบบทดสอบ 
 
งานวิเคราะห์ขอ้สอบ 
 
งานคลงัขอ้สอบ 
 
งานคลงัขอ้สอบโดยใช้
คอมพิวเตอร์ 

งานตารางสอบและประมวล
ขอ้มูลการจดัสอบ 
 
งานจดัการสนามสอบและ
เอกสารการสอบ 
 

งานอ านวยการจดัสอบ 
 

 
งานบริการจดัสอบพิเศษ 
 

งานเลขานุการ 
 
งานพฒันาเคร่ืองมือวดัผล 
 
งานพฒันาการประเมินผล 
 
งานวิจยัการวดัและประเมินผล 
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 3.4 จ านวนบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
 
ตารางท่ี 2.1 จ านวนบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลจ าแนกตามศูนย์/ฝ่าย 
 

ต าแหน่ง 
หน่วยงานภายในส านักทะเบียนและวัดผล 

สนล ฝรน ฝทน ฝวศ ศวพ ฝจส ศขม ศวช รวม 
ข้าราชการ 4 4 6 - 3 3 1 6 27 
พนักงานมหาวิทยาลัย 3 4 6 7 6 6 3 12 47 
ลูกจ้างประจ างบประมาณ - - 1 - 1 1 - - 3 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 2 20 11 1 5 3 8 - 50 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 12 21 36 4 2 8 17 1 101 

รวม 21 49 60 12 17 21 29 19 228 
 
หมายเหตุ สนล = ส านักงานเลขานุการ     ศวพ = ศูนย์วิจัยและพัฒนาแบบทดสอบ 

ฝรน = ฝ่ายรับนักศึกษา      ฝจส = ฝ่ายจัดสอบ 
  ฝทน = ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา      ศขม  =  ศูนย์ข้อมูลทะเบียนและบริการนักศึกษา 
  ฝวศ = ฝ่ายวัดผลการศึกษา     ศวช = ศูนย์วิชาการประเมินผล 
 
ที่มา : ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล วันที่ 1 ตุลาคม 2563 
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4. โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 

ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ
และธุรการ งานพัสดุ งานบริการรับ-ส่งไปรษณีย์ งานอาคารสถานที่ งานประชุม งานยานพาหนะ     
งานงบประมาณ/การเงิน งานแผน งานประกันคุณภาพ งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน       
งานการจัดการความรู้ งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์ และงานประสานบริการอ านวยความสะดวกต่างๆ 
รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของศูนย์/ฝ่ายใดในส านักทะเบียนและ 
วัดผลโดยเฉพาะ ซึ่งส านักงานเลขานุการแบ่งหน่วยงานภายในเป็น 2 งาน คือ งานอ านวยการ และ
งานบริหารทั่วไป รายละเอียด ดังภาพที่ 2.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2.2  การแบ่งหน่วยงานของส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

งำนอ ำนวยกำร 

- งานเลขานุการ 

- งานสารบรรณและธุรการ 

- งานประชุม 

- งานพัสดุ 
- งานรับ-ส่งไปรษณีย์ 
- งานยานพาหนะ 

- งานอาคารสถานที่ 
- งานโครงการพิเศษ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

งำนบริหำรทั่วไป 

- งานแผนยุทธศาสตร์ 
- งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- งานการเงิน/งบประมาณ 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยงและ 
   ควบคุมภายใน 
- งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
- งานการจัดการความรู้ (KM) 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานบุคคล 
- งานสวัสดิการ 
- งานจัดส่งเอกสารให้นักศึกษา 
   ต่างประเทศ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
       4.1.1 งานอ านวยการ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1) งานเลขานุการ จัดเตรียมแฟ้มเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร จัดเก็บแฟ้มเอกสารของ
ผู้บริหาร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรูปแบบหนังสือราชการก่อนน าเสนอผู้บริ หาร 
นัดหมายเวลาของผู้อ านวยการส านัก และรองผู้อ านวยการส านัก อ านวยความสะดวกให้แก่  
ผู้อ านวยการส านัก และรองผู้อ านวยการส านัก 
           2) งานสารบรรณและธุรการ รับ ส่ง เวียนแจ้ง ค้นหา หนังสือราชการตามระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บและท าลายหนังสือราชการตามก าหนด เปิดจดหมาย คัดแยก 
และจัดส่งศูนย์/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง โต้ตอบหนังสือทั่วไป รับ -ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) 
ตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่เข้ามาที่ส านักทะเบียนและวัดผลและจัดส่งให้ศูนย์/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 
           3) งานประชุม การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผลโดย 
จัดเตรียมข้อมูลและวาระการประชุม ท าบันทึกเชิญประชุม เตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
จัดหาอาหารว่างและอุปกรณ์การประชุมต่างๆ บันทึกรายงานการประชุม แจกจ่ายภาระงาน  
แจ้งมติท่ีประชุม และติดตามงานตามมติการประชุม 
           4) งานพัสดุ จัดท าการจัดซื้อ/จัดจ้างภายในส านักทะเบียนและวัดผล ให้บริการ 
การเบิกจ่ายพัสดุ ดูแล ควบคุมคลังวัสดุ ตรวจสอบ และรายงานผลการให้จ่ายพัสดุ ด าเนินการ  
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี จ าหน่ายพัสดุหมดสภาพการใช้งาน 
           5) งานรับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์ภายในส านักทะเบียนและวัดผล รับ คัดแยก จัดส่ง 
ไปรษณียภัณฑ์จากศูนย์/ฝ่าย ค านวณค่าใช้จ่ายในการส่ง และน าส่งส านักบริการการศึกษา จัดท า 
ข้อมูลการรับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนต่อผู้บริหาร สืบค้น
ไปรษณียภัณฑ์สูญหาย 
           6) งานยานพาหนะ ควบคุม ดูแล และรายงาน การใช้ยานพาหนะภายในส านัก 
ทะเบียนและวัดผล  
           7) งานอาคารสถานที่ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการ ดูแลความเรียบร้อย
ของสถานที่ปฏิบัติงานภายในศูนย์/ฝ่ายต่างๆ และประสานงานเกี่ยวกับการขอใช้พ้ืนที่  
           8) งานโครงการพิเศษ ประสานงานและจัดท าแผนการให้บริการเบื้องต้น จัดประชุม
ร่วมระหว่างหน่วยงานที่ขอใช้บริการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในส านักฯ ประมาณการรายรับ  
รายจ่าย การบริการและจัดท าค าสั่งการปฏิบัติงาน จัดท าโครงการและขออนุมัติการด าเนินโครงการ
จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้าง และค านวณค่าล่วงเวลาของข้าราชการและลูกจ้างที่ด าเนินงาน
โครงการพิเศษ จ่ายเงินส าหรับการปฏิบัติงาน ขออนุมัติเบิกจ่าย ตรวจสอบ รวบรวมใบเสร็จที่
เกี่ยวข้อง จัดท าข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานบริการโครงการพิเศษที่รับผิดชอบและรายงานผลต่อ
ผู้บริหารเพ่ือรับการตรวจสอบ  
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      4.1.2 งานบริหารทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบ 

          1) งานแผนยุทธศาสตร์ส านักทะเบียนและวัดผล จัดประชุมผู้บริหารส านัก 
ทะเบียนและวัดผล และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือระดมความคิคในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของ
ส านักทะเบียนและวัดผล น าข้อมูลที่ได้จากการประชุมผู้บริหารฯ มารวบรวม วิเคราะห์ เพ่ือจัดท า
แผนยุทธศาสตร์ของส านักฯ ซึ่งแผนยุทธศสาตร์ที่ได้ต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

          2) งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี จัดท าข้อมูลย้อนหลังแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี และคิดค านวณค่าจ้างประจ าให้แต่ละศูนย์/ฝ่าย เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปี จัดประชุมชี้แจงรายละเอียด และขั้นตอนในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้ผู้บริหารส านักทะเบียนและวัดผล และผู้มีหน้าที่จัดท าแผนฯ วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนฯ 
เพ่ือความถูกต้อง ครบถ้วนของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักทะเบียนและวัดผล น าแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปี และรายรับ ของส านักฯ ที่ผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีที่ก ากับ
เรียบร้อยแล้วส่งกองแผนงาน และน าข้อมูลการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีมาบันทึกในระบบ 3 มิต ิ
           3) งานการเงิน/งบประมาณ ตัดยอดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้และงบประมาณ
รายจ่ายเงินคงคลังของส านักฯ ทุกกิจกรรม ตรวจสอบ ควบคุมงบประมาณของแต่ละกิจกรรมให้
เพียงพอในการใช้งบประมาณในแต่ละปี จัดท ารายการใช้จ่ายเงินงบประมาณของทุกกิจกรรมส่ง
กองแผนงาน และรายงานผู้บริหารส านักฯ ตรวจสอบ วิเคราะห์ จัดท าเรื่องขอโอนงบประมาณ
เพ่ิมเติมกรณีงบประมาณกิจกรรมต่างๆ ไม่เพียงพอ จัดท าแผนภูมริายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ภายในส านักทะเบียนและวัดผล ค านวณค่าจ้างชั่วคราวรายวัน ค่าล่วงเวลาข้าราชการ พนักงาน-
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

           4) งานประกันคุณภาพการศึกษา ประชุมร่วมกับศูนย์ประกันคุณภาพการศึกษา
เพ่ือรับทราบเกณฑ์ และตัวชี้วัดในการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน จัดประชุม
คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงานเพ่ือน าข้อมูลที่ได้รับมาศึกษา วิเคราะห์ 
จัดเตรียมเอกสารหลักฐานในการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาของส านัก จัดท าคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษาของส านักทะเบียนและวัดผล บันทึกข้อมูลตัวบ่งชี้ต่างๆ ลงในระบบ 
CHE QA Online 

           5) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายในของส านักทะเบียนและวัดผล จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในเพ่ือพิจารณาแผนบริหารความเสี่ยงของส านักฯ และก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์ จัดท า 
ตรวจสอบ และรายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ ต่อกองแผนงาน รอบ 6 9 และ 12 เดือน 
รวมทั้งรายงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในลงในระบบ e-Performance 

           6) งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ ติดต่อ ประสานงาน จัดท ารายงานค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส านักทะเบียนและวัดผล ค านวณ คิด วิเคราะห์ความส าเร็จตามเป้าหมาย
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ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ที่ส านักฯ รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัดและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ รอบ 6 9 และ 12 เดือน รวมทั้งรายงานในระบบ e-Performance 

           7) งานการจัดการความรู้ ติดต่อ ประสานงาน จัดประชุมเพ่ือให้ได้ประเด็นความรู้
ของส านักทะเบียนและวัดผล น าประเด็นความรู้ที่ได้มาจัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากรภายใน
ส านักทะเบียนและวัดผล ให้ค าปรึกษา แนะน าในการเขียนแนวปฏิบัติที่ดี และน ารายละเอียดที่ได้รับ 
ในการจัดการความรู้มาบันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA Online 

           8) งานประชาสัมพันธ์ ติดต่อ ประสานงาน จัดประชุมเพ่ือจัดท ารายละเอียดการ
แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ เรื่องที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา ผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น รายละเอียด
เกี่ยวกับการเรียนการสอนผ่านทางจดหมายข่าว มสธ. วิเคราะห์และสร้างสรรค์รูปแบบและเนื้อหา
ที่น่าสนใจน าเสนอทางรายการวิทยุกระจายเสียง มสธ. เป็นต้น จัดท าสารสนเทศส านักทะเบียนและวัดผล  
เพ่ือประชาสัมพันธ์ผลงานในรอบปีและแนวทางการพัฒนาในอนาคต 

          9) งานบุคคล วางแผน เตรียมการ ด าเนินการ ติดต่อประสานงาน และจัดท า
สรุปผลการด าเนินงานการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ท าเรื่องขออัตรา
บุคลากรเพ่ิมเติมหรือทดแทน สรรหา บรรจุ  แต่งตั้ง โอนย้าย และเกษียณอายุราชการ ติดต่อ 
ประสานงานเพ่ือขอข้อมูลต่างๆ น ามาวิเคราะห์ความต้องการของส านักฯ เพ่ือจัดท าข้อมูล ภาระงาน
ก่อนที่จะส่งเรื่องให้กองทรัพยากรบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป จัดท าฐานข้อมูล
บุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล  

           10) งานสวัสดิการบุคลากร ติดต่อ ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อยงานสวัสดิการ
ต่างๆ เช่น งานศพบุคลากรภายในส านักฯ (บิดา มารดา บุคลากร บุตร) ติดต่อ ติดตาม ประสานงาน 
เงินผลประโยชน์ที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยฯ ประสานงานการสมัครกองทุนประกันสังคม เป็นต้น 
ทั้งนี้ เพ่ือให้บุคลากรภายในส านักทะเบียนและวัดผลได้รับสวัสดิการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
            11) งานจัดส่งเอกสารให้นักศึกษาต่างประเทศ ติดต่อ ประสานงาน จัดท าข้อมูล 
การส่งเอกสารให้นักศึกษาต่างประเทศ ติดตาม ตรวจสอบกรณีที่เอกสารเกิดการสูญหาย  
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5. หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 2.3  งานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

งำนบริหำรทัว่ไป 

งำนเชิงรุก 

- ประกันคุณภาพการศึกษา 

- ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

- บริหารความเสี่ยงและควบคุม 
  ภายใน 
- การจัดการความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนบุคคล งำนงบประมำณ/แผน/
นักศึกษำต่ำงประเทศ 

- การปฏิบัติงานบุคลากร 
- พัฒนาบุคลากร 
  ส านักทะเบียนและวัดผล 
- สรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
- สวัสดิการบุคลากร 
- งานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- การเงินและงบประมาณ 

- จัดส่งเอกสารให้นักศึกษา 
  ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รำยช่ือบุคลำกรทีรั่บผดิชอบ 
งำนเชิงรุก 

- นางนภาดา  แป้นสัมฤทธิ์ 
- นางสุขใจ  คล้ายคลึง 

- นางลักขณา  ทัศนาธร 

 
 
 
 
 
 
 
 

รำยช่ือบุคลำกรทีรั่บผดิชอบ 
งำนบุคคล 

รำยช่ือบุคลำกรทีรั่บผดิชอบ 
งำนงบประมำณ/แผน/
นักศึกษำต่ำงประเทศ 

 - นางนภาดา  แป้นสัมฤทธิ์ 
- นางสุขใจ  คล้ายคลึง 

- นางอัคริษฐา  วิโรจน์สกุล 

 
 
 
 
 
 
 
 

- นางนภาดา  แป้นสัมฤทธิ์ 
- นางลักขณา  ทัศนาธร 

- นางสาวณรรฑภรณ์  ทัดทอง 
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5.1 อัตราก าลังของงานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
       เนื่องจากงานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล มีภาระงานใน
ความรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้นเป็นจ านวนมาก มีบุคลากรอย่างจ ากัด จ านวน 5 อัตรา ที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานภายในงานบริหารทั่วไป ได้แก่ งานแผนยุทธศาสตร์ งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
งานการเงิน/งบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ งานการจัดการความรู้ (KM) งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ งาน
จัดส่งเอกสารให้นักศึกษาต่างประเทศ และงานบุคคล ซึ่งบุคลากรที่มีอยู่ในปัจจุบัน ปฏิบัติหน้าที่อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จ ลุล่วงได้ตามเป้าหมายที่ก าหนด และสามารถตอบสนอง
นโยบายของหน่วยงาน และมหาวิทยาลัย จึงท าให้บุคลากรแต่ละคนต้องรับผิดชอบงานหลายด้าน    
ดังอัตราก าลังของงานบริหารทั่วไป ดังนี้ 

1. ข้าราชการ 
    1.1 นางนภาดา  แป้นสัมฤทธิ์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ  
         หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
    1.2 นางสุขใจ  คล้ายคลึง   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

      2. พนักงานมหาวิทยาลัย 
         2.1 นางลักขณา  ทัศนาธร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     3. ลูกจ้างประจ า 
         3.1 นางอัคริษฐา  วิโรจน์สกุล ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
     4. ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
         4.1 นางสาวณรรฑภรณ์  ทัดทอง ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
 
5.2 บทบาทหน้าที่ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียน

และวัดผล 
      ในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล จะต้องศึกษา  

วิเคราะห์ หาข้อมูลใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาบุคลากรให้เหมาะสมกับทุกต าแหน่ง เพ่ือให้บุคลากร
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน และมีคุณภาพ การพัฒนาบุคลากร
ของส านักทะเบียนและวัดผล จะด าเนินการโดยก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร เป็นการหา
ข้อมูลและวิเคราะห์ปัญหาของหน่วยงานเพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขด้วยการพัฒนาบุคลากร  มีการ
วางแผนการพัฒนาบุคลากร เป็นการก าหนดทิศทาง เป้าหมาย และรูปแบบการพัฒนาบุคลากรให้มี
ความเหมาะสม มีการคัดเลือก ออกแบบ และด าเนินกิจกรรมพัฒนาบุคลากร เป็นการพิจารณา
ว่าโครงการพัฒนาบุคลากรที่จะจัดขึ้นนั้นควรจะมีลักษณะอย่างไร โดยเริ่มจากการก าหนดวัตถุประสงค์
ให้ชัดเจน จากนั้นจึงก าหนดรายละเอียดไปที่วิธีการต่างๆ หรือรูปแบบการพัฒนาบุคลากรต่างๆ และ
ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร เป็นการประเมินว่าการพัฒนาบุคลากรที่ได้ด าเนินการไปแล้วนั้น 
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ได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้มากน้อยเพียงใด มีปัญหา อุปสรรค หรือข้อขัดข้องประการใด 
รวมทั้งติดตามดูผลการประเมินว่าหน่วยงานและบุคลากร ได้รับประโยชน์จากโครงการที่ด าเนินการ
ไปแล้ว มากน้อยเพียงใด คุ้มค่าหรือไม่ และน าข้อสรุปต่างๆ ที่ได้รับมาปรับปรุงในการด าเนินงาน  
พัฒนาบุคลากรในครั้งต่อไป 
 จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบทั้งหมดดังกล่าวของต าแหน่งเลขที่ 735 นางนภาดา แป้นสัมฤทธิ์ 
ได้เลือกงานบุคคล ด้านการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล มาจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) ซึ่งสามารถแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปของผังกระบวนงานตาม (Flow Chart) 
และรายละเอียดของการปฏิบัติงานไว้ในบทที่ 3 และบทที่ 4 ต่อไป 
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บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
  จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลในครั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาเอกสารตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาบุคลากร และน าข้อมูลที่ได้ศึกษามาวิเคราะห์ให้มีความ
เหมาะสมในการที่จะพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ให้สอดคล้องกับนโยบาย หรือแผนงานของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้โครงการที่เหมาะสมในการพัฒนาบุคลากร อันจะน าไปสู่การพัฒนา ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ า ให้มีทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการบรรลุภารกิจและเป้าหมายของ
หน่วยงาน จากนโยบายในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ทีมุ่่งเน้น ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับ
การพัฒนาให้มีความรู้ ความเข้าใจ มีทักษะในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือน าความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้
ในการปฏิบัติงานได้ และส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นอีกด้วย  
  ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้นด้านการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล
จึงต้องทราบและศึกษารายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับองค์ประกอบของการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผลให้ถูกต้อง สอดคล้องกับคุณลักษณะของบุคลากรแต่ละต าแหน่ง เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ จึงได้น าเสนอรายละเอียดองค์ประกอบของระบบงาน
ไว้ในคู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้ 
 
  องค์ประกอบของระบบงานพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล  
  การพัฒนาบุคลากรส านักทะเบยีนและวดัผลได้มีการก าหนดองค์ประกอบของระบบงานไว ้4 องค์ประกอบ 
ดังภาพที่ 3.1 
 
        องค์ประกอบที่ 1          องค์ประกอบที่ 2    องค์ประกอบที่ 3     องค์ประกอบที่ 4 
 
                                       
 
 
 
 

 
ภาพที ่ 3.1  องค์ประกอบของระบบงานพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 

 
 
 

การก าหนด 
ความจ าเป็น 
ในการพัฒนา 

บุคลากร 

การวางแผน 
การพัฒนา 
บุคลากร 

การคัดเลือก 
ออกแบบและ 

ด าเนินกิจกรรม 
พัฒนาบุคลากร 

การประเมินผล 
การพัฒนา 
บุคลากร 
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1. การก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร ในการพัฒนาบุคลากรในองค์กรนั้น จ าเป็นต้อง
ศึกษารูปแบบที่เหมาะสมกับสถานการณ์ขององค์กรเนื่องจากรูปแบบการพัฒนาย่อมแตกต่างกันตามปัญหา
ที่เกิดของแต่ละองค์กรและแต่ละความต้องการของบุคคลที่จะพัฒนาตนเอง การพัฒนาบุคลากรในองค์กร   
ถือได้ว่ามคีวามส าคัญอย่างยิ่ง ในปัจจุบันจะเห็นได้ว่าหลายๆ องค์กรล้วนให้ความส าคัญต่อการพัฒนาบุคลากร
ในทุกระดับ เนื่องจากการพัฒนาบุคลากรเป็นกระบวนการและวิธีการที่จะเสริมสร้าง และเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงาน
ในองค์กรให้ได้รับความรู ้ ความเข้าใจ มีทักษะ ทัศนคติ และวิธีการในการท างานที่ดี และการพัฒนา
บุคลากรยังช่วยเพิ่มพูนและส่งเสริมปัจจัยต่างๆ ให้กับบุคลากรได้รับความรู้เพิ่มเติม โดยวิธีการต่างๆ เช่น 
การศึกษาต่อ การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน และการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น ซึ่งจะน าไปสู่ประสิทธิภาพ     
ในการท างานมากยิ่งขึ้น ดังนั้น การพัฒนาบุคลากรที่ดีควรเริ่มต้นที่การก าหนดความจ าเป็น ศึกษา และ
วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือให้ได้ข้อสรุปที่ถูกต้อง และน ามาวางแผน การพัฒนาบุคลากรได้ตรงกับเป้าหมายที่องค์กร
ต้องการ ท าการส ารวจถึงข้อเท็จจริงอย่างจริงจัง เช่น ปัญหาที่เกิดขึ้นส าหรับการท างานในขณะนั้นตาม
สถานการณ์นั้นๆ หรือทักษะใดที่จ าเป็นเร่งด่วนที่สุดส าหรับการท างานในขณะนี้ จึงควรเลือกน ามาพัฒนา
บุคลากรในล าดับแรกๆ เป็นต้น โดยการส ารวจและประเมินผลความต้องการที่แท้จริง อาจท าได้จากการ
สร้างแบบสอบถามบุคลากร การสัมภาษณ์บุคลากร การท า Focus group ของศูนย์/ฝ่ายต่างๆ ไปจนถึง
การพูดคุยอย่างไม่เป็นทางการ เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ชัดเจนและถูกต้องที่สุด จะได้น าข้อมูลไปออกแบบ
แผนการพัฒนาบุคลากรได้ดีที่สุดเช่นกัน ตลอดจนสามารถประเมินความสามารถในการท างานปัจจุบัน 
(Actual Performance) กับความสามารถที่องค์กรคาดหวัง (Desired Performance) ว่าตรงกันหรือไม่ 
หรือควรวางแผนพัฒนาอย่างไรให้เป็นไปในทางที่เหมาะสม ดังนั้น ในการพัฒนาบุคลากรจะประสบความส าเร็จ
ได้นั้น วิธีการที่จะเลือกน ามาใช้ในการพัฒนาต้องเหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน และ
สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรภายในหน่วยงานรวมทั้งงบประมาณที่มีอยู่ จึงควรก าหนดความจ าเป็น    
ในการพัฒนาบุคลากรให้ตรงจุดประสงคข์องทั้งองค์กร และบุคลากร ต่อไป  

 

2. การวางแผนการพัฒนาบุคลากร เป็นการก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร เพ่ือให้ผู้เข้ารับการพัฒนาทราบถึงความคาดหวังจากการพัฒนาบุคลากร คือ มีความรู้ ด้านทักษะ 
ด้านทัศนคติ การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ผู้เข้ารับการพัฒนาจะต้องน าไปปรับใช้ภายในองค์กร โดยเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ควรมีลักษณะที่ชัดเจนและสามารถวัดได้จริง ดังนั้น การวางแผนการพัฒนาบุคลากรเป็นการ
วางแผนตามนโยบายและระเบียบต่างๆ ขององค์กร อีกท้ังยังเป็นการก าหนดทิศทาง เป้าหมาย และรูปแบบ
การพัฒนาบุคลากรให้มีความเหมาะสม ท าให้องค์กรสามารถคาดการณ์สิ่งที่อาจจะเกิดขึ้นล่วงหน้าในอนาคต
จากการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี ได้ทราบถึงข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับสมรรถนะ
ของก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันเพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาวางแผนในการพัฒนาบุคลากรให้พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง
อยู่ตลอดเวลา และเพ่ือเป็นการปรับการใช้ก าลังคนให้เหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลงอีกด้วย เป็นสิ่งที่เชื่อมโยง
ระหว่างการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้ากับกระบวนการวางแผนองค์กร รวมถึงสามารถวางแผนความก้าวหน้า
ในสายอาชีพของบุคลากรในแต่ละต าแหน่ง และในแต่ละระดับ องค์กรสามารถที่จะจัดปริมาณ ประเภท และ
ระดับทักษะของบุคคลให้เหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสมเพ่ือให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมตามทีก่ าหนด
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ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรช่วยให้หน่วยงานสามารถพัฒนาบุคลากรแบบมืออาชีพ 
มีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นที่เชื่อมั่นของบุคลากร อีกทั้งสามารถท าให้มีระบบบริหารทรัพยากรบุคคลที่
เขม้แข็ง สามารถสร้างสมดุลระหว่างชีวิตการท างาน และชีวิตส่วนบุคคลของผู้ปฏิบัติงาน และสร้างแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรได้ รวมทั้งเป็นตัวก าหนดบทบาทหน้าที่ให้แก่องค์กร เพ่ือให้บุคลากรได้มีแนวทาง 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน ชัดเจน เป็นผลท าให้องค์กรและบุคลากร
บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่องค์กรมุ่งหวังไว้ ได้รับประโยชน์สูงสุดในระยะยาว ซึ่งในการวางแผนการพัฒนา
บุคลากรนั้นเริ่มจากการล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร ซึ่งเป็น
สารสนเทศที่ได้จากองค์ประกอบที่ 1 โดยจะต้องมีการก าหนดบุคลากรที่จะเป็นผู้ได้รับการพัฒนา ก าหนด
ผู้รับผิดชอบโครงการ ก าหนดหลักสูตรในการพัฒนา ก าหนดขอบเขตในการพัฒนา ก าหนดระยะเวลาที่จะ
พัฒนา และก าหนดทรัพยากร อุปกรณ์ หรือเครื่องมือที่จ าเป็นต้องใช้ เป็นต้น 

 

3. การคัดเลือก ออกแบบ และด าเนินกิจกรรมพัฒนาบุคลากร เป็นการพิจารณาว่า โครงการพัฒนา
บุคลากรที่จะจัดขึ้นนั้นควรจะมีลักษณะอย่างไร โดยเริ่มจากก าหนดวัตถุประสงค์ซึ่งมักจ าแนกวัตถุประสงค์
ออกเป็น วัตถุประสงค์ด้านความรู้ ด้านทัศนคติ และด้านทักษะ ขั้นต่อมาจะเป็นการพิจารณาเนื้อหาของ
โครงการพัฒนาบุคลากร ซึ่งเป็นการก าหนดหลักสูตรให้ผู้เข้ารับการพัฒนาได้เรียนรู้ หรือได้มีส่วนร่วมใน
โครงการ หลังจากนั้นก็จะก าหนดวิธีการและเทคนิคที่จะใช้ และขั้นสุดท้ายจะเป็นการน าวิธีการและเทคนิค
มาใช้ในการพัฒนาบุคลากร ถึงแม้ว่าจะมีข้อมูลที่ดีส าหรับการพัฒนาบุคลากรในองค์กรเพียงไร แต่หากใช้
วิธีการพัฒนาที่ไม่ถูกต้องหรือไมเ่หมาะสมแล้ว ก็อาจท าให้ผลลัพธ์ที่ได้นั้นสูญเปล่าหรือไม่ตอบโจทย์ได้เช่นกัน 
ดังนั้น กระบวนการออกแบบวิธีการพัฒนาบุคลากรจึงเป็นขั้นตอนส าคัญไม่แพ้การหาข้อมูลที่ถูกต้องตามความ
เป็นจริง หากข้อมูลที่ดีก็ต้องวางแผนออกแบบการพัฒนาบุคลากรให้ดีตามไปด้วย ซึ่งก่อนที่จะออกแบบวิธีการ
พัฒนาบุคลากรในแต่ละขั้นตอนนั้น ควรจะก าหนดวัตถุประสงค์ในการเรียนรู้ให้ชัดเจน แล้วลงรายละเอียดไปที่
วิธีการต่างๆ ควรรู้ว่าจะพัฒนาทักษะที่มีอยู่ให้เข้มแข็งขึ้น หรือควรจะพัฒนาทักษะใหม่ๆ เพ่ิมเติม หรือแม้แต่
พัฒนาในสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้องมาก่อน แต่เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานในขณะนี้ รวมถึงการออกแบบโปรแกรม
การเรียนรู้ที่เหมาะสมให้กับบุคลากรในการพัฒนาด้วย ดังจะเห็นได้ว่า ในการพัฒนาบุคลากรนั้นเป็นกิจกรรม
การพัฒนาศักยภาพของบุคคลในองค์กร รวมทั้งสร้างให้แต่ละบุคคลเกิดทัศนคติที่ดีต่อองค์กรตลอดจนเกิด
ความตระหนักถึงการเห็นคุณค่าในตนเอง เพ่ือนร่วมงาน และองค์กร ซึ่งมีความส าคัญต่อองค์กรเป็นอย่างยิ่ง 
จึงพอที่จะสรุปแนวคิดในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (เอกสิทธิ์ สนามทอง, 2562) ได้ดงันี้  

3.1 ทรัพยากรมนุษย์มีคุณค่าต้องพัฒนาให้ทันโลกแห่งการเปลี่ยนแปลง  
3.2 ทรัพยากรมนุษย์ในองค์การมีศักยภาพที่สามารถพัฒนาให้เพ่ิมพูนขึ้นได้ ทั้งด้านความรู้  
      ด้านทักษะและเจตคติ ถ้าหากมีแรงจูงใจที่ดีพอ  
3.3 การพัฒนาศักยภาพของมนุษย์ควรเป็นกระบวนการที่ต่อเนื่อง ตั้งแต่การสรรหา  
     การคัดเลือก น ามาสู่การพัฒนาในระบบขององค์กร  
3.4 วิธีการในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์มีหลายวิธี จะต้องเลือกใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะ 
     ขององค์กรและบุคลากร  
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3.5 จัดให้มีระบบการประเมินการพัฒนาความสามารถของบุคลากรเป็นระยะๆ เพ่ือช่วย 
     แก้ไขบุคลากรบางกลุ่ม ให้พัฒนาความสามารถเพ่ิมข้ึนและในขณะเดียวกันก็สนับสนุน 
     ให้ผู้มีขีดความสามารถสูงได้ก้าวหน้าไปสู่ต าแหน่งใหม่ที่ต้องใช้ความสามารถสูงขึ้น  
3.6 องค์กรจะต้องจัดระบบทะเบียนบุคลากรให้เป็นปัจจุบันที่สามารถตรวจสอบความ 
     ก้าวหน้า ได้เป็นรายบุคคล  
3.7 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ช่วยท าให้ระบบและวิธีปฏิบัติงานมีสมรรถนะที่ดียิ่งขึ้น  
     มีการติดต่อประสานงานดียิ่งขึ้น  
3.8 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ช่วยท าให้เกดิการประหยัด ลดความสิ้นเปลืองของวัสดุที่ใช้ 
     ในการปฏิบัติงาน  
3.9 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ช่วยลดระยะเวลาของการเรียนรู้งานให้น้อยลง  
3.10 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ช่วยแบ่งเบาภาระหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้า 
       หนว่ยงานต่างๆ ในการตอบค าถามหรือให้ค าแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตน  
3.11 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ช่วยกระตุ้นบุคลากรให้ปฏิบัติงานเพื่อความเจริญก้าวหน้า 
       ในหน้าที่การงาน  
3.12 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ช่วยท าให้บุคคลนั้นๆ มีโอกาสได้รับคามรู้ ความคิดใหม่ๆ  
       เป็นคนทันสมัยต่อความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยีใหม่ๆ 
 

4. การประเมินผลการพัฒนาบุคลากร เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการพัฒนาบุคลากร ซึ่งเป็นส่วนทีส่ าคัญ
อย่างยิ่งในการพัฒนาบุคลากร เนื่องจากผลการประเมินที่ได้จะน าไปใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการปรับปรุง พัฒนา 
ส่งเสริมให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และยังเป็นข้อมูลตั้งต้นส าหรับผู้บริหารที่จะใช้
ในการพัฒนาบุคลากรอีกด้วย ซึ่งการประเมินผลการพัฒนาบุคลากรสามารถแบงการประเมินผล เปน 3 ระยะ 
(สมคิด พรมจุ้ย, 2552) ไดแก (1) การประเมินผลกอนเริ่มโครงการ (pre - evaluation) เป็นการประเมินที่มี
จุดมุ่งหมายเพ่ือตัดสินใจเลือกโครงการ ตรวจสอบความเหมาะสม ความสมเหตุสมผลของการวางแผนด าเนิน
โครงการ ความเป็นไปได้ของโครงการในการน าโครงการไปปฏิบัติ คุณภาพของโครงการ รวมทั้งตรวจสอบโอกาส
ที่โครงการนั้นจะประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย (2) การประเมินในระหวางการด าเนินโครงการ (process - 
evaluation) เปนการประเมินการด าเนินงานเมื่อน าโครงการที่วางแผนไว้ไปปฏิบัติ เพ่ือศึกษาถึงการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ กิจกรรมใดท าได้หรือท าไม่ได้ เพราะเหตุใด จุดเด่นจุดด้อย มีปัญหาและ
อุปสรรคอะไรบ้าง (3) การประเมินหลังด าเนินงาน (ex-post evaluation) เปนการประเมินเพ่ือตอบค าถามว่า
โครงการประสบผลส าเร็จตามแผนที่วางไว้หรือไม่ ผลจากโครงการจะบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่     
ผลการด าเนินงานคุ้มค่าหรือไม่  
  จากองค์ประกอบของระบบงานในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลนั้น ในการปฏิบัติงาน
ตามองค์ประกอบของระบบงานให้ครบถ้วนสมบูรณ์ได้ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเป็นการวางแผนการด าเนินงาน
อย่างเป็นระบบ ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 3.1  แผนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล  
 
 

กิจกรรม ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

องค์ประกอบที่ 1 การก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์
ปัญหา อุปสรรค  
ในการพัฒนาบุคลากร
ของส านักทะเบียน 
และวัดผล 

            

1.2 ก าหนดความจ าเป็น 
และเร่งด่วนของกลุ่ม 
บุคลากรที่จะได้รับ 
การพัฒนา 

            

องค์ประกอบที่ 2 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร 
2.1 จัดท าแผนการ
ด าเนินงานพัฒนา
บุคลากร 

            

2.2 เสนอแผนการ
พัฒนาบุคลากรต่อ 
ผู้บริหาร 

            

องค์ประกอบที่ 3 การคัดเลือก ออกแบบ และด าเนินกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
3.1 ส ารวจหัวข้อที่จะ
น ามาพัฒนาบุคลากร 

            

3.2 เขียนโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

            

3.3 เตรียมความพร้อม 
ก่อนจัดโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 
   3.3.1 เสนออธิการบดี 
ขออนุมัติจัดโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 
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กิจกรรม ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

   3.3.2 จัดหาวิทยากร 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
   3.3.3 เวียนแจ้งศูนย์/
ฝ่าย ส่งรายชื่อผู้เข้ารับ
การพัฒนา 
   3.3.4 ขออนุมัติยืมเงิน 
ทดรองจ่ายจากกองคลัง 
   3.3.5 ขอความ
อนุเคราะห์ ศูนย์สัมมนา
และฝึกอบรม จัดอาหาร 
และอาหารว่าง 
   3.3.6 ติดต่อ ประสาน 
วิทยากร และศูนย์/ฝ่าย  
แจ้งรายละเอียดการ
พัฒนาบุคลากร 

            

3.4 จัดโครงการพัฒนา
บุคลากร  

            

3.5 จัดท าหลักฐาน 
ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

            

องค์ประกอบที่ 4 การประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
4.1 ประเมินผล 
การด าเนินโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 

            

4.2 น าผลการประเมิน 
เสนอคณะกรรมการ
บริหาร 
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บทที่ 4 
ขั้นตอน และวิธีการปฏิบตัิงานอย่างเป็นระบบ 

 

  จากการวิเคราะห์องค์ประกอบของระบบงานในบทที่ 3 จะเห็นได้ว่า การพัฒนาบุคลากรของส านัก
ทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นกิจกรรมหลักของงานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานกุาร 
ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ดังนั้น เพื่อให้การพัฒนาบุคลากรของส านัก
ทะเบียนและวัดผล มีแนวทางการปฏิบัต ิงานที ่ช ัดเจน  บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ มีความเข้าใจ            
ลดระยะเวลาในการสอนงาน ผู้บริหาร หัวหน้างานสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และลดปัญหาการหยุดชะงักของงาน ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน        
เรื่องดังกล่าว จึงได้เขียนขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบขึ้น เพ่ือส่งเสริมให้การพัฒนาบุคลากร
ของส านักทะเบียนและวัดผลมีประสิทธิภาพ ดังขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ โดยมีขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานตามองค์ประกอบของระบบงานในการพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผลดังที่ได้
กล่าวไว้ในบทที่ 3 ซึ่งจะมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน จ านวน 11 ขั้นตอน ดังภาพที่ 4.1 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

4.2 ก าหนดความจ าเป็นและเร่งด่วน 
ของกลุ่มบุคลากรที่จะได้รับการพัฒนา 

 

4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 

 

4.3 จัดท าแผนการด าเนินงาน 
การพัฒนาบุคลากร 

 

4.4 เสนอคณะกรรมการ
บริหาร 

ส านักทะเบียนและวัดผล 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

A 



27 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ภาพที่  4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 
 
 

4.5 ส ารวจหัวข้อที่จะน ามาพัฒนาบุคลากร 
 

4.6 เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร 
 

4.7 เตรียมความพร้อมก่อนจัดโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

 

A 

4.8 จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
 

4.9 จัดท าหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 

4.10 จัดท าสรุปผลการประเมินโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 

 

4.11 เสนอคณะกรรมการบริหาร 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามองค์ประกอบที ่1 การก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร  
มีดังภาพที่ 4.2 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร 
 

 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรคในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องศึกษา วิเคราะห์สภาพการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวกับปัญหาของบุคลากร หรือปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นที่จะออกแบบวิธีการ หรือออกแบบกระบวนการพัฒนาบุคลากรอย่างไรให้ตอบสนอง 
และเหมาะสมกับสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรนั้น จะท าให้
ทราบข้อมูลที่แท้จริง สามารถแก้ไขปัญหาได้ตรงจุด ตรงความต้องการของทั้งองค์กร และตัวผู้ปฏิบัติงาน โดย
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาจากข้อมูลที่ได้มีการจัดท าขึ้นย้อนหลัง 3 ปี (พ.ศ. 2560-2562) เช่น ข้อมูลจากการส ารวจ
ความต้องการของบุคลากรที่จะได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง ศึกษาจากปัญหาในการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับการ
พัฒนาแล้วสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้หรือไม่ หรือมีการต่อยอดจากการที่ได้รับการพัฒนาแลว้น าไปพัฒนา
งานต่อได้หรือไม่ และหาข้อมูลจากแหล่งอ่ืนๆ ที่ใกล้เคียงและเก่ียวข้องกับข้อมูลของส านักทะเบียนและวัดผล 
ที่มีอยู่ เช่น จากการสอบถามหน่วยงานอ่ืน หรือจากการหาข้อมูลด้านการพัฒนาบุคลากรจากแหล่งความรู้ทาง
อินเทอร์เน็ต เช่น หาข้อมูลจากคู่มืออบรมออนไลน์ กพ. คู่มืออบรมออนไลน์ Thai MOOC และคู่มืออบรม
ออนไลน์ในแหล่งเรียนรู้ต่างประเทศ และน าข้อมูลมาเปรียบเทียบความเหมือนและความแตกต่าง เพ่ือจะได้หา
ข้อสรุปที่จะน าไปพัฒนาบุคลากรให้เหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน และสอดคล้องกับความต้องการ

4.2 ก าหนดความจ าเป็นและเร่งด่วน 
ของกลุ่มบุคลากรที่จะได้รับการพัฒนา 

 

4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 

 

A 

เริ่มต้น 
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ของบุคลากรด้วย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง พัฒนา การจัดโครงการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้อง
กับความต้องการ และได้รับประโยชน์สูงสุดทั้งผู้จัดและผู้ร่วมโครงการ 

นอกจากการวิเคราะห์จากสภาพปัญหาในการปฏิบัติงานแล้ว สิ่งที่เป็นประเด็นส าคัญที่จะต้องน ามา
วิเคราะห์ร่วมด้วย คือ สภาพบริบทของสังคมในปัจจุบัน เช่น สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 ที่ส่งผลกระทบกับทุกสิ่งทุกอย่างทั่วโลก ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในเชิง
นโยบายหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่น าไปสู่ “ความปกติใหม่” หรือ “New Normal” เช่น ด้านการจัด
การศึกษา สถาบันการศึกษาทุกระดับมีการก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนตลอดจนการสอบ
ในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19  ให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์มากขึ้น 
มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช เป็นหนว่ยงานทางการศึกษาแห่งหนึ่งที่มีการเปลีย่นแปลงนโยบายการจัดการเรียน
การสอนในรูปแบบออนไลน์มากขึ้น ซึ่งการก าหนดนโยบายที่เปลี่ยนแปลงไป ส่งผลกระทบกับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยทุกคนที่ต้องมีการเตรียมความพร้อมรับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ในส่วนการพัฒนาบุคลากร
ของส านักทะเบียนและวัดผลให้สอดคล้องกับนโยบายการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น เนื่องจากส านักทะเบียนและ
วัดผล เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสอบของมหาวิทยาลัย เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัด
สอบของมหาวิทยาลัย โดยให้มีการจัดสอบระบบออนไลน์เพ่ิมมากขึ้น เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่
นักศึกษาในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 ซึ่งในการจัด
สอบออนไลน์นั้น บุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลที่ปฏิบัติงานด้านการจัดสอบ จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้
ด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี เพ่ือจัดท าระบบการสอบออนไลน์ จัดท าข้อสอบ และน าข้อสอบเข้าระบบการ
จัดสอบออนไลน์     ที่จะท าให้การสอบออนไลน์มีประสิทธิภาพ 

จากสถานการณ์ที่เกิดขึ้นจะมองเห็นการเปลี่ยนแปลงครั้งใหญ่ องค์กรจึงควรเริ่มต้นที่การศึกษาหรือ
การท าวิจัยหาข้อมูลอย่างจริงจัง เพ่ือให้ได้ข้อสรุปที่ถูกต้อง และวางแผนการพัฒนาบุคลากรได้ตรงกับเป้าหมาย    
ที่ต้องการ  เมื่อได้ผลจากการวิเคราะห์ครั้งนี้แล้ว จะน าไปสู่การก าหนดประเด็นที่ต้องการพัฒนาบุคลากรต่อไป 
ตัวอย่างเช่น จากประเด็นสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 สิ่งที่
องค์กรควรปรับกลยุทธ์เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในครั้งนี้ โดยเร่งส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ 
ความช านาญในการใช้คอมพิวเตอร์ ทั้งด้านการปฏิบัติงาน ด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ และด้านการประชุม
ด้วยระบบออนไลน์ เพ่ือตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมให้มีการจัดการเรียนการสอน/การสอบ
ให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์มากขึ้น 
 4.2 ก าหนดความจ าเป็น และเร่งด่วนของกลุ่มบุคลากรที่จะได้รับการพัฒนา ในการปฏิบัติงานนั้น 
บุคลากรแต่ละคนจะมีความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ที่แตกต่างกันออกไป มีทั้งผู้ที่มีความรู้ ความ  
ช านาญมาก ซึ่งบุคลากรในกลุ่มนี้จะไม่ค่อยท าให้องค์กรมีปัญหาในการปฏิบัติงาน แต่ยังมีบุคลากรอีกกลุ่ม
ที่ไม่พยายามหาความรู้เพ่ิมเติม ท างานไปวันๆ ไม่ใส่ใจเรื่องใดๆ ทั้งสิ้น กลุ่มดังกล่าวจึงเป็นกลุ่มที่มีปัญหา
ในทุกองค์กร ดังนั้น การพัฒนาบุคลากรจึงควรแบ่งกลุ่มการพัฒนา โดยอาจจะแบ่งเป็นกลุ่มที่มีความรู้แล้ว 
แต่ต้องการเสริมให้เกิดความเชี่ยวชาญมากขึ้น  กลุ่มที่มีความรู้ในระดับผู้ปฏิบัติ หรือกลุ่มที่มีความรู้ค่อนข้างน้อย 
อย่างเช่น ในกรณีที่มีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ บุคลากรแต่ละคนมีความสามารถด้าน
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คอมพิวเตอร์ที่แตกต่างกัน บางคนอาจจะมีความสามารถขั้นพ้ืนฐาน แต่บางคนอาจจะมีความสามารถที่ต่อยอด
ระดับสูงได้ ดังนั้นการที่จะจัดอบรมคอมพิวเตอร์ จึงควรส ารวจความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ของบุคลากร 
ทุกคนก่อนน าข้อมูลที่ได้ไปจัดอบรม โดยอาจจะก าหนดให้บุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรมด้านคอมพิวเตอร์จะต้อง
ผ่านหลักสูตรการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้นมาก่อน จึงจะสามารถเข้ารับการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์หลักสูตร 
Advance ต่อไปได้ เพ่ือให้การพัฒนาสอดคล้องกับระดับความรู้ความสามารถของแต่ละบุคคล  

ส่วนการก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรนั้น ควรพิจารณาทั้งในระดับบุคคลและระดับองค์กร 
ดังนี้ 

       4.2.1 ระดับบุคคล ควรพิจารณาความต้องการในการน าไปปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล ว่าบุคคล
ทีร่ับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับนโยบายที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ๆ หรือรับผิดชอบในงานที่ต้องมีการปรับปรุง
แก้ไขอย่างเร่งด่วน องค์กรควรพิจารณาว่าจะส่งเสริมหรือพัฒนาบุคลากรกลุ่มนี้อย่างไรให้สามารถตอบสนอง
นโยบายใหม่ๆ หรือสามารถน าความรู้มาแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที จึงควรก าหนดให้บุคลากรกลุ่มนี้ได้รับการ
พัฒนาอย่างเร่งด่วน จากนั้นจึงจัดให้มีการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มอ่ืนต่อไป  

       4.2.2 ในระดับองค์กร ในแต่ละปีงบประมาณองค์กรจะก าหนดประเด็นที่จะพัฒนาบุคลากรในระดับ
องค์กรเพ่ือให้บุคลากรทุกคนในองค์กรได้มีโอกาสได้รับการพัฒนาอย่างทั่วถึง เช่น ส านักฯ ก าหนดนโยบายให้
บุคลากรทุกคนต้องมีความรู้ ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์อย่างน้อย 1 โปรแกรม หรือบุคลากรทุกคน
ต้องมีการพัฒนาตนเองด้านคอมพิวเตอร์อย่างน้อยมีการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ทางด้านคอมพิวเตอร์ปีละ 1 ครั้ง 
ทั้งนี้ ส านักทะเบียนและวัดผลควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้
บุคลากรมีความพยายามที่จะพัฒนาตนเอง และควรเป็นการก าหนดนโยบายอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้บุคลากรได้
ตระหนักถึงการพัฒนาตนเองให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



31 
 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามองค์ประกอบที่ 2 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                 ภาพที่  4.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนการพัฒนาบุคลากร 

 
 4.3 จัดท าแผนการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร หลังจากที่ได้ก าหนดประเด็นในการพัฒนาบุคลากรและ
ก าหนดความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะพัฒนาบุคลากรแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรของ
ส านักทะเบียนและวัดผล ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรที่ส านักทะเบียนและ
วัดผลก าหนด โดยผู้ปฏิบัติงานจะน าปฏิทินการศึกษาที่ส านักทะเบียนและวัดผลได้จัดท าขึ้น มาศึกษาข้อมูลเพ่ือ
ส ารวจดูช่วงเวลาในการปฏิบตัิงานของหน่วยงานว่าช่วงใดท่ีทุกศูนย์/ฝ่ายปลอดภาระงาน จึงเลือกช่วงดังกล่าว
และจัดท าร่างแผนการปฏิบัติงานไว้ในเบื้องต้นก่อน เมื่อได้ร่างแผนการปฏิบัติงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงประสาน
ศูนย์/ฝ่าย ให้ชัดเจนอีกครั้งถึงช่วงวัน เวลา ที่ปลอดภาระงานจริงๆ  เมื่อได้มีการก าหนดวัน และจัดเตรียมโครงการ
พัฒนาบุคลากรไว้แล้วจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ นอกจากมีเหตุสุดวิสัยในสถานการณ์ท่ีไม่สามารถควบคุมได้
เท่านั้นจึงจะมีการเลื่อนออกไปก่อน ทั้งนี้ ในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลได้ก าหนดเป็น
นโยบายในการพัฒนาบุคลากรว่าจะก าหนดให้จัดโครงการพัฒนาบุคลากรอย่างน้อยปีละ 3 โครงการ ซึ่งใน
ส่วนนี้จะจัดโครงการรตามแผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลที่ก าหนดไว้แล้ว เพ่ือให้บุคลากร
ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และยังสามารถน าจ านวนชั่วโมงท่ีได้รับการพัฒนา

4.3 จัดท าแผนการด าเนินงาน 
การพัฒนาบุคลากร 

 

4.4 เสนอคณะกรรมการบริหาร 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

A 

A 
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ไปตอบตัวชี้วัดในการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยได้อีกประการหนึ่งด้วย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้  
  4.3.1 น าเสนอผลการศึกษาประเด็นในการพัฒนาบุคลากรและความจ าเป็น เร่งด่วน ของกลุ่ม
บุคลากรที่จะได้รับการพัฒนา เพ่ือรับมอบนโยบายจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล
ว่าในปีงบประมาณปัจจุบัน จะจัดโครงการพัฒนาบุคลากรในเรื่องใดบ้างที่มีความจ าเป็น และเร่งด่วน เพ่ือให้
บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานได้  
  4.3.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียน
และวัดผล 
  4.3.3 จัดท าร่างแผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ดังตัวอย่างที่ 1  
 
 

 
 แผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
  

หัวข้อ จ านวนวัน วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย 
1. การพัฒนาความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
1.1 การใช้โปรแกรม 
Microsoft Access  
 
 

3 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผล มีความรู้ ความเข้าใจ การใช้โปรแกรม 
Microsoft Access ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้รับ 
ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

1.2 การใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel  
 
 

3 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผล มีความรู้ ความเข้าใจ การใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้รับ 
ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

  

ตัวอย่างที่ 1  แผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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หัวข้อ จ านวนวัน วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย 
1. การพัฒนาความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ (ต่อ) 
1.3 ระบบการเรียนการ
สอนออนไลน์ด้วย 
Moodle 

3 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผล มีความรู้ ความเข้าใจ ระบบการเรียน
การสอนออนไลน์ด้วย Moodle  
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้รับ 
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดสอบออนไลน์ได้อย่าง
ถูกต้อง 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
 

1.4 การใช้ Microsoft 
Teams 

2 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผล มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ 
Microsoft Teams 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้รับ 
ไปใช้ในการอบรม/ประชุมทางไกลโดยใช้ 
Microsoft Teams ได้อย่างถูกต้อง 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

1.5 การเขียน Flow 
Chart 

3 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผล มีความรู้ ความเข้าใจ เรื่องการเขียน 
Flow Chart ได้อย่างถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถเขียน Flow Chart  
การปฏิบัติงานของตนเองได้อย่างถูกต้อง 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

1.6 การสร้าง
แบบสอบถามออนไลน์
ด้วย Google form 

3 วัน 1. เพ่ือให้ผู้เรียนได้ทราบแนวคิด และเทคนิค 

การสร้างเว็บไซต์อย่างง่ายด้วย Google 

form 

2. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถฝึกสร้าง
แบบสอบถามและแบบทดสอบออนไลน์ 
ไดด้้วย Google form 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 

1.7 การสร้างเว็บไซต์
อย่างง่ายด้วย Google 
Site 

3 วัน 1. เพ่ือให้ผู้เรียนได้ทราบแนวคิด และเทคนิค 

การสร้างเว็บไซต์อย่างง่ายด้วย Google Site 

2. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถฝึกสร้างเว็บไซต์ 

อย่างง่ายได้ด้วยโปรแกรม Google Site 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 

ตัวอย่างที่ 1  (ต่อ)  แผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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หัวข้อ จ านวนวัน วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย 
2. การเตรียมความพร้อมในการสืบทอด/การทดแทนต าแหน่ง 
2.1 การเตรยีมบุคลากร 
สู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

3 วัน 1. เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมให้กับ
บุคลากรที่จะก้าวสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
2. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ
พร้อมรับต าแหน่งที่สูงขึ้นได้อย่างมีคุณภาพ 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
 

2.2 เทคนิคการสอนงาน
และถ่ายทอดความรู้ด้าน
งานทะเบียน มหาวิทยาลยั 
สุโขทัยธรรมาธิราช 
จากรุ่นสู่รุ่น 

1 วัน 1. เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานด้านงาน
ทะเบียนนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง ไม่เกิดการ
ลองผิดลองถูก ซึ่งจะท าให้งานเสียหายได้ 
2. เพ่ือเกิดการถ่ายทอดงาน และเทคนิคการ
ปฏิบัติงานจากหัวหน้างานไปสู่ผู้ปฏิบัติงาน
อย่างถูกวิธี 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

2.3 การประเมินค่างาน
เพ่ือก าหนดระดับต าแหน่ง 

1 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผลมีความรู้ ความเข้าใจ เรื่องการประเมิน
ค่างานเพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งได้อย่าง
ถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถเขียนการประเมิน
ค่างานเพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งของแต่ละ
บุคคลได้อย่างถูกต้อง 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
 

3. การพัฒนางานของส านักทะเบียนและวัดผล 
3.1 การเขียนหนังสือ
ราชการ 

1 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผลมีความรู้ ความเข้าใจ การเขียนหนังสือ
ราชการ ได้อย่างถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้รับ
ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

-พนักงานฯ 
ที่ได้รับการ 
บรรจุใหม่ 

3.2 การจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ของส านัก 
ทะเบียนและวัดผล 

1 วัน 1. เพ่ือทบทวน SWOT ของส านักทะเบียน
และวัดผล 
2. เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักทะเบียน
และวัดผล 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

  

ตัวอย่างที่ 1  (ต่อ)  แผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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หัวข้อ จ านวนวัน วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย 
3. การพัฒนางานของส านักทะเบียนและวัดผล (ต่อ) 
3.3 การปรับปรุง
กระบวนงานของส านัก 
ทะเบียนและวัดผล 

1 วัน 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักทะเบียนและ
วัดผลมีความรู้ ความเข้าใจ และมีส่วนร่วม 
ในการปรับปรุงกระบวนการท างาน 
2. เพ่ือริเริ่มให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการ
ท างานของส านักทะเบียนและวัดผล 

-ข้าราชการ 
-พนักงานฯ 
-ลูกจ้างประจ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 1  (ต่อ)  แผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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 4.4 เสนอแผนการพัฒนาบุคลากรต่อคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล เมื่อจัดท า
แผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ประจ าปีงบประมาณ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึก
เสนอแผนฯ ดังกล่าวต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือพิจารณา ดังตัวอย่างที่ 2  
 
 
 
 

 
ส่วนราชการ   ส านักงานเลขานุการ  ส านักทะเบียนและวัดผล โทร. 7207     
ที ่       อว 0602.02(01)/   วันที ่                     ตุลาคม  2562                                                                                
เรื่อง     แผนพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล ประจ าปี 2563      
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 ตามที่ มหาวิทยาลัย ได้ก าหนดตัวชี้วัดให้บุคลากรสายสนับสนุนที่ได้รับการพัฒนา เพ่ิมพูน

ทักษะ ความรู้ ความสามารถด้านต่างๆ ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  40 ชั่วโมงต่อปีต่อคน โดย
กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ า ความละเอียดทราบแล้วนั้น 
 

 ในการนี้ ส านักงานเลขานุการ ได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ประจ าปี 
งบประมาณ 2563 เรียบร้อยแล้ว ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และเห็นควรน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียน 
และวัดผล ต่อไป  จะขอบคุณยิ่ง 

 
 

           (นายสรศักดิ์  เฉลิมลักษณ์) 
                     เลขานุการส านักทะเบียนและวัดผล 

 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 2  บันทึกแผนพัฒนาบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล ประจ าปีงบประมาณ 2563 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามองค์ประกอบที่ 3 การคัดเลือก ออกแบบ และด าเนินกิจกรรมพัฒนา
บุคลากร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคัดเลือก ออกแบบ และด าเนินกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
 
4.5 ส ารวจหัวข้อที่จะน ามาพัฒนาบุคลากร ด าเนินการโดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องส ารวจความต้องการ

ของบุคลากรในการได้รับการพัฒนา ตามแผนการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล ซ่ึงเป็นการส ารวจ
ตามประเด็นที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาบุคลากรวา่บุคลากรส่วนใหญ่มีปัญหาในการปฏิบัติงานด้านใด ต้องการได้รับ
การพัฒนาในเรื่องใด หรือต้องการได้รับการพัฒนาในช่วงระยะเวลาใด เป็นต้น การส ารวจความต้องการได้รับ
การพัฒนา เพ่ือให้ได้ข้อมูลจากแบบสอบถามน ามาเป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรให้
เหมาะสมกับบุคลากร  ที่ต้องการได้รับการพัฒนาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

4.5 ส ารวจหัวข้อที่จะน ามาพัฒนาบุคลากร 
 

A 

A 

4.6 เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร 
 

4.7 เตรียมความพร้อมก่อนจัดโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 

 

4.8 จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
 

4.9 จัดท าหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
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4.5.1 จัดท าแบบสอบถาม โดยมีขั้นตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                 1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล ซ่ึง
ส านักทะเบียนและวัดผลได้จัดให้มีคณะท างานจัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือให้
คณะท างานดังกล่าว พิจารณา กลั่นกรอง แบบสอบถามทุกประเภทของส านักทะเบียนและวัดผลให้ได้มาตรฐาน
ก่อนที่จะน าแบบสอบถามดังกล่าวไปเก็บข้อมูล โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าบันทึกขอรายชื่อคณะท างานจัดท า
แบบสอบถามไปยังศูนย์/ฝ่าย เพ่ือให้ทุกศูนย์/ฝ่ายส่งตัวแทนร่วมเป็นคณะท างานฯ เมื่อได้รายชื่อครบทุกศูนย์/ฝ่าย
แล้ว จึงจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผลต่อไป ดังตัวอย่างที่ 3 
และ 4 หน้าที ่39 - 40 

        2) จัดท าบันทึกเชิญประชุม เมื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเรียบร้อยแล้ว จึงจัดท า
บันทึกเชิญคณะท างานมาร่วมประชุม เพ่ือแจ้งรายละเอียดต่างๆ และให้คณะท างานพิจารณา กลั่นกรอง  
แบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล และมอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดท าแบบสอบถามในแต่ละด้าน 
และเมื่อได้แบบสอบถามที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแล้ว จึงน าแบบสอบถามที่ได้จัดท าเรียบร้อยแล้วมาร่วมกันพิจารณา
อีกครั้ง ก่อนที่จะน าแบบสอบถามเกี่ยวกับการส ารวจความต้องการของบุคลากรในการฝึกอบรมไปด าเนินการ
เก็บข้อมูลต่างๆ ต่อไป 

        3) จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม ก่อนที่จะมีการจัดประชุมคณะท างาน 
จัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
เช่น ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ ส าเนารายงานการประชุม ส าเนาแบบสอบถามที่จะน าเสนอในที่ประชุม 
ส าเนาสรุปผลแบบสอบถาม เป็นต้น ซึ่งเอกสารบางอย่างที่มีข้อมูลอยู่แล้วสามารถส าเนาและแนบไปกับบันทึก
เชิญประชุมได้เลย เพ่ือให้คณะท างานได้ศึกษาข้อมูลก่อนมาเข้าร่วมประชุม ในกรณีท่ีเป็นเอกสารเร่งด่วน ที่ยัง
ไม่มีข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานจะส าเนาและแจกให้ในที่ประชุมอีกครั้ง 
          4) จดบันทึก/สรุปรายงานการประชุมของคณะท างานจัดท าแบบสอบถามของส านัก
ทะเบียนและวัดผล  
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ส่วนราชการ    ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล  โทร. 7299     
ที ่        อว 0602.02 (01)/            วันที ่                 มีนาคม  2563    
เรื่อง     ขอรายชื่อบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแบบสอบถาม     
 
เรียน     หัวหน้าศูนย์/ฝ่าย 
 

เพ่ือให้การจัดท าแบบสอบถามทุกประเภทที่หน่วยงานต้องด าเนินการตามภารกิจของหน่วยงาน หรือ
ตามตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการ และการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักทะเบียนและ
วัดผลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 
 ในการนี้ ส านักงานเลขานุการ จึงขอความอนุเคราะห์ส่งตัวแทน ศูนย์/ฝ่าย เพื่อแต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล ศูนย์/ฝ่ายละ 1 คน  ทั้งนี้ขอให้ส่งรายชื่อมายังส านักงาน
เลขานุการ ภายในวันที่ 20 มีนาคม 2563 เพ่ือจัดท าค าสั่ง ต่อไป  ทั้งนี้ มอบหมาย นางนภาดา  แป้นสัมฤทธิ์ 
โทร7299 เป็นผู้ประสานงานในครั้งนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

  (นายสรศักดิ์  เฉลิมลักษณ์) 
             เลขานุการส านักทะเบียนและวัดผล 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 3  บันทึกขอรายชื่อบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแบบสอบถาม 
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ค าสั่งส านักทะเบียนและวัดผล 
ที่           /2563 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานจดัท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล 
------------------------------------------- 

 เพื่อให้การจัดท าแบบสอบถามทุกประเภทที่หน่วยงานต้องด าเนินการตามภารกิจของหน่วยงาน หรือตามตัวช้ีวัด 
ในค ารับรองการปฏิบัติราชการ และการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักทะเบียนและวัดผลเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ จึงแต่งตั้งคณะท างานเพื่อจัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล จ านวน 10 ราย  
ดังนี้  
  1. ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล  ประธานคณะท างาน 
  2. อาจารย์ ดร.สมเกียรติ  แก้วเกาะสะบา้  คณะท างาน 
  3. นายณรงค์ฤทธิ์  มีเสม    คณะท างาน 
  4.  นายสมภพ  เจียมเรือน    คณะท างาน 
  5.  นางสาวกุลนิติ  กฤติมาธมนต ์   คณะท างาน 
  6.  นางอัญชนา  ยิ้มเผือก    คณะท างาน 
  7. นางสาวเสมอใจ  อัมพรเวช    คณะท างาน 
  8. นางสาวขวัญนภา  สุขกรติ    คณะท างาน 
  9. เลขานุการส านักทะเบยีนและวดัผล   คณะท างานและเลขานุการ 
           10. หัวหน้างานบริหารทัว่ไป    คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 โดยให้คณะท างานดังกลา่วมีหน้าที่จัดท าแบบสอบถามภายในส านักทะเบียนและวัดผลตามตัวช้ีวัดที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และพิจารณากลั่นกรองแบบสอบถามทุกชนิดที่เกี่ยวข้องในงานของส านักทะเบียนและวัดผล และพิจารณาแบบสอบถาม
เกี่ยวกับความพึงพอใจการให้บริการตามภารกิจของหน่วยงาน 
 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
              สั่ง ณ วันที่        มีนาคม  พ.ศ. 2563 
 
 

                           (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล  ภิญโญภานุวฒัน์) 

                                   ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 

 
หมายเหตุ การแต่งตั้งคณะท างานจะขอตัวแทนจากทุกศูนย์/ฝ่าย โดยผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้พิจารณาจาก   
             บุคลากรที่มีความรู้ ความช านาญในงานที่ปฏิบัติ เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าแบบสอบถามต่อไป 

ตัวอย่างที่ 4  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล 
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4.5.2 จัดท าสรุปผลแบบสอบถาม โดยมีขั้นตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
        1) น าแบบสอบถามไปเก็บข้อมูลจากบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล เมื่อได้แบบ 

สอบถามที่ผ่านการพิจารณา กลั่นกรอง จากคณะท างานจัดท าแบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงส ารวจจ านวนบุคลากรที่จะตอบแบบสอบถามว่ามีจ านวนเท่าใด ซ่ึงกลุ่มบุคลากร
ที่จะตอบแบบสอบถาม ได้แก ่ บุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลในกลุ่มข้าราชการ กลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัย 
และกลุ่มลูกจ้างประจ า เมื่อได้จ านวนบุคลากรที่จะตอบแบบสอบถามแล้ว จึงน าแบบสอบถามไปส าเนาเท่ากับ
จ านวนบุคลากรที่จะตอบ และท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรตอบแบบสอบถาม และส่งกลับมายัง
ส านักงานเลขานุการ ดังตัวอย่างที่ 5 หน้าที่ 42 - 44 

        2) จัดท าสรุปผลแบบสอบถาม เมื่อได้รับแบบสอบถามกลับมาเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงาน 
ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของแบบสอบถามก่อนรับคืน และติดตามกรณีบุคลากรทีย่ังไม่ส่งแบบสอบถาม 
น าแบบสอบถามมาวิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าสรุปผลแบบสอบถาม 

        3) เสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา เมื่อจัดท าสรุปผลแบบสอบถามเสร็จเรียบร้อย 
น าเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา ก่อนที่จะเขียนโครงการพัฒนาบุคลากรต่อไป 
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แบบส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล 
 แบบสอบถามชุดนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล 
ทั้งนี้งานบุคคล ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล จะไดน้ าผลจากการส ารวจไปจัดท าแผนการฝึกอบรมประจ าปี
ให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกบัความต้องการของท่านและหน่วยงาน ต่อไป 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 

1. เพศ      ชาย               หญิง 

2. อายุงานทีป่ฏิบัติงานท่ี สทว.  1-10 ปี               11-20 ปี         21-30 ปี          30 ปีข้ึนไป       

3. การศึกษา     ต่ ากว่าปริญญาตรี         ปริญญาตรี             ปริญญาโท        ปริญญาเอก     

4. สถานภาพ                 อาจารย ์    นักวิชาการศึกษา/เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป             
   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร/ธรุการ  ลูกจ้างประจ า  

 

ส่วนที่ 2  ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานท่านพบปัญหาอปุสรรคใดบ้าง โปรดท าเครื่องหมาย หน้าข้อที่ท่านเห็นว่าเป็นปญัหาอุปสรรค 
(ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 ปัญหาด้านนโยบายและการบริหารจัดการ 
 ปัญหาด้านงบประมาณ 
 ปัญหาด้านการขาดความรู้ ความเข้าใจในงานท่ีปฏิบัติ 
 ปัญหาด้านการประสานงาน 
 ปัญหาด้านความรู้ ความสามารถดา้นการใช้เทคโนโลย ี
 ปัญหาด้านการร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติงาน การท างานเป็นทีม 
 ปัญหาด้านระบบสารสนเทศงานทะเบียนนักศึกษา  
 ปัญหาด้านการสื่อสาร 
 ปัญหาด้านการบริการ 
 อื่นๆ (ระบุ)................................................................................................................................................................ 
 

ส่วนที่ 3  โครงการฝึกอบรม 
จากปัญหาอุปสรรคท่ีท่านพบในการปฏิบัติงาน ท่านต้องการให้จัดฝกึอบรมในหัวข้อใดบ้าง โปรดท าเครื่องหมาย 

หน้าข้อความที่ท่านต้องการใหจ้ัดอบรม (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ)  
 จัดอบรมคอมพิวเตอร์ เช่น Microsoft Windows, Access, Excel, PowerPoint, Moodle, Microsoft Teams 
 จัดอบรมแนวทางการให้บริการทีด่แีละมีประสิทธิภาพ 
 จัดอบรมระเบยีบ ข้อบังคับ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษา 
 จัดอบรมภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน หรือภาษาญี่ปุ่น 
 จัดอบรมการท าวิจัย  
 จัดอบรมการจัดท าแผนและงบประมาณ การประกันคุณภาพการศึกษา หรือการบริหารความเสีย่งฯ 

ตัวอย่างที่ 5  แบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล 
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 ท่านมีความต้องการให้จดัฝึกอบรมเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ในหัวข้อใดบ้าง โปรดท าเครื่องหมาย 
หน้าข้อความที่ท่านต้องการใหจ้ัดอบรม (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ)  
 

 จัดอบรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Windows  

          โปรแกรมสรา้งและจดัรูปแบบเอกสาร แถบเครื่องมือมาตรฐาน การใช้โครงร่าง 

          การตกแต่งเอกสาร การจดัรูปแบบข้อความ การใส่รูปร่างอตัโนมัติ กล่องข้อความ 

          การใส่สีให้กับกราฟิก การสร้างและจัดการตาราง แผนภมูิตา่งๆ 

          การใส่หัว-ท้ายกระดาษ การปรับแกไ้ขข้อความอย่างรวดเร็ว 
 จัดอบรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Access  

          ส่วนประกอบตา่งๆ ของโปรแกรม Access 

          การใช้งาน Table การใช้งาน Query การใช้งาน Form การใช้งาน Report 

          การสรา้งเมนูระบบงาน 
 จัดอบรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Excel  

          การสรา้งงาน ก าหนดแผ่นงาน การปรับแถว-คอลัมน ์

          การค านวณ บวก ลบ คณู หาร การหาผลรวม การใช้ฟังก์ชันอัตโนมัติ  

          การสรา้งสูตรค านวณด้วยตนเอง และอัตโนมัติ การสร้างแผนภูม ิ

          เทคนิคการย้ายคัดลอกไฟล์ ข้ามแผ่นงานในรูปแบบต่างๆ ซอ่น/ป้องกันเวิร์คซีท 

          การจัดการกับชุดข้อมูลจ านวนมาก Sort (ตัวเรียงล าดับ) & Filter (ตัวกรองข้อมูล) 
 จัดอบรมคอมพิวเตอร์ Microsoft PowerPoint  

          การสรา้งงานน าเสนอผลงาน การสรา้งภาพนิ่ง ย้ายต าแหน่งภาพนิ่ง 

          การใช้เครื่องมือวาดรูป บนัทึกย่อ การก าหนดภาพเคลื่อนไหวแบบต่างๆ 

          เทคนิคการเลือกรูปภาพออนไลน์ท่ีตรงกับเนื้อหา และการใส่ภาพเคลื่อนไหว 

          เทคนิคการก าหนดต้นแบบ เพ่ือปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร 
             จัดอบรมคอมพิวเตอร์ Moodle 

          โปรแกรม Moodle เบื้องต้น และการเข้าใช้งานระบบ         

                การสรา้งกิจกรรม (Activity)  

          การสรา้งข้อสอบรูปแบบตา่งๆ และการท าคลังข้อสอบ 

                การประยุกต์ใช้ Moodle กับการเรยีนการสอน/การสอบ 
 จัดอบรมให้ความรู้เกีย่วกับวิธีการประชุมออนไลน ์
 จัดอบรมการเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (ผู้เข้ารับการอบรมจะต้องมีพื้นฐานคอมพิวเตอร์เป็นอย่างด)ี 
 อื่นๆ (ระบุ)................................................................................................................................................................ 
 

ตัวอย่างที่ 5  (ต่อ)  แบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล 

           การอบรมเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 



44 
 

 
 
 
ท่านสะดวกที่จะเข้ารับการอบรมในช่วงเดือนใด (หากมีความประสงค์ระบุเดือน โปรดระบุ) 
................................................................................................................................................................................................... 
 

ท่านมีความสะดวกท่ีจะเข้ารับการอบรมในช่วงใดมากที่สุด 
      ครึ่งวันเช้า        ครึ่งวันบ่าย         ทั้งวัน  
 

ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะอื่น
.................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................. 
ขอขอบคุณที่กรุณาสละเวลาให้ข้อคิดเห็น เพื่อน าไปใช้ในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวดัผล ต่อไป 
 

โปรดส่งคืน ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 5  (ต่อ)  แบบสอบถามของส านักทะเบียนและวัดผล 
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4.6 เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร เป็นการวางแผนล่วงหน้าที่จะด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนอย่างเป็นระบบ 
ในการเขียนโครงการพัฒนาบุคลากรควรต้องระบุวัตถุประสงค์ ขอบข่ายการท างาน ขั้นตอนการด าเนินการ 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ และเกณฑ์การประเมินผลเมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้ว การเขียนโครงการ พัฒนาบุคลากร
ให้ชัดเจนจะสามารถท าให้แนวคิด หรือนโยบายที่วางไว้ประสบผลส าเร็จตามที่องค์กรมุ่งหวังไว้  ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องศึกษา ค้นคว้าข้อมูล ลงรายละเอียดในทุกขั้นตอน โครงการพัฒนาบุคลากรจึงเป็นกิจกรรมที่ได้รับการ 
จัดท าขึ้นแล้วน าไปด าเนินการเพ่ือให้บรรลุถึงเป้าหมายของแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ โครงการทุกโครงการที่ก าหนด
ขึ้นจะต้องสอดคล้องและสนับสนุนแผนงานขององค์กร  มีรูปแบบการด าเนินงานที่ได้จัดเตรียมไว้อย่างเปน็
ระบบการด าเนินงานของโครงการพัฒนาบุคลากรจะต้องเป็นที่ตกลงยอมรับและรับรู้กันทุกฝ่าย โครงการ      
ทุกโครงการจะต้องมีผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ รวมทั้งจะต้องได้รับการสนับสนุนงบประมาณอย่างเพียงพอ 
และที่ส าคัญโครงการพัฒนาบุคลากรจะต้องได้รับการตรวจสอบและการประเมินอย่างจริงจัง ทั้งนี้เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของโครงการพัฒนาบุคลากรบรรลุถึงเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด โดยมีข้ันตอนรายละเอียด
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          4.6.1 เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเขียนโครงการที่จะพัฒนาบุคลากร
ให้แก่บุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล เมื่อส ารวจหัวข้อที่จะด าเนินการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรได้แล้ว 
จึงน าหัวข้อที่ได้มาศึกษา วิเคราะห์ หาข้อมูลที่เกี่ยวข้องในทุกๆ ด้าน และเขียนโครงการซึ่งประกอบด้วย
รายละเอียดต่างๆ ดังนี้  

       1) ชื่อโครงการ เป็นการระบุชื่อโครงการตามความเหมาะสม มีความหมายชัดเจน  
สื่อถึงเรื่องที่จะน ามาพัฒนา และให้ทราบถึงแนวทางปฏิบัติในการจัดโครงการ ตลอดจนให้ทราบถึงทิศทางของ
การด าเนินโครงการนั้น 

       2) หน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ
โครงการ ซึ่งในบางโครงการอาจระบุเป็นบุคคลหรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบโครงการก็ได้ 
         3) หลักการและเหตุผล เป็นส่วนที่เริ่มต้นให้ผู้อ่าน หรือผู้อนุมัติโครงการได้เข้าใจหรอื
ทราบพื้นฐานความเป็นมาของการท าโครงการดังกล่าว ซึ่งแสดงให้ทราบว่าท าไมจึงต้องจัดท าโครงการนั้นๆ ขึ้น 
หรือเป็นการชี้แจงรายละเอียดของปัญหา หรือความต้องการที่จะจัดโครงการ ตลอดจนชี้แจงประโยชน์ที่จะ
ได้รับจากการด าเนินงานตามโครงการ และชี้แจงให้เห็นถึงผลเสียหากมิได้ด าเนินการ 
         4) วัตถุประสงค์โครงการ  เป็นการแสดงให้เห็นถึงผลงานที่เป็นจุดหมายปลายทางที่
ต้องการจะให้เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานนั้น การก าหนดวัตถุประสงค์ท่ีดีจะเป็นการช่วยให้การก าหนดขั้นตอน
ส าหรับการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรัดกุม ซึ่งการเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการ  ควรจะต้องค านึงถึงลักษณะ
ของวัตถุประสงค์ที่ดี 5 ประการ คือ “SMART” (สมคิด พรมจุ้ย, 2552) 

S =  Specific (เฉพาะเจาะจง) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความชัดเจนในการ 
                 ด าเนินงานโครงการเฉพาะเจาะจงส าหรับโครงการนั้น 

M = Measurable (วัดได้) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องสามารถวัด และ  
                 ประเมินผลได ้
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A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีจะต้องระบุสิ่งที่ 
                ต้องการด าเนินงานอย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากท่ีสุด 

R = Reasonable (สมเหตุสมผล) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีความ 
                เป็นเหตุเป็นผลแสดงถึงความเป็นไปได้ในการปฏิบัติงาน 

T = Time (เวลา) หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอน 
                ในการปฏิบัติงานระบุเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน 

          5) วิธีด าเนินการและกลุ่มเป้าหมาย คือกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในการจัดโครงการ ควร
แสดงถึงกิจกรรมและกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดรับกับวัตถุประสงค์ และมีการก าหนดกลุ่มเป้าหมายไว้
อย่างชัดเจน รวมทั้งก าหนดจ านวนผู้เข้ารับการอบรมไว้ด้วย   
          6) ระยะเวลาและสถานที่ เป็นการก าหนดช่วงเวลาการปฏิบัติโครงการตั้งแต่ระยะ
เริ่มต้นปฏิบัติโครงการจนถึงการสิ้นสุดโครงการนั้น ควรก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น และระยะเวลาสิ้นสุดให้
ชัดเจน พร้อมทั้งระบุรายละเอียดสถานที่จัดโครงการให้ชัดเจน 

       7) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดขึ้นจากการที่โครงการบรรลุวัตถุประสงค์   
ผลที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติโครงการ เมื่อโครงการเสร็จสิ้นแล้วจะเกิดประโยชน์อย่างไรบ้าง ใครเป็นผู้ได้รับ
ประโยชน์บ้าง เป็นการคาดการณ์ไว้ล่วงหน้าที่เชื่อว่าการจัดโครงการสามารถช่วยแก้ปัญหาได้ หรือช่วยท าให้
เกิดการพัฒนาได ้

       8) งบประมาณ เป็นประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นของโครงการ ควรจ าแนกรายการ  
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการให้ชัดเจน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ ค่าอาหารและอาหารว่าง และค่า
วัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น ควรระบุแหล่งที่มาของงบประมาณที่จะใช้ในการจัดโครงการครั้งนี้  ดังตัวอย่างที่ 6 
หน้าที่ 48 - 49 
    ซึ่งในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล จะด าเนินการพัฒนาตามหลักเกณฑ์
ของส านักทะเบียนและวัดผล และตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
    1) หลักเกณฑ์ของส านักทะเบียนและวัดผล จะเน้นการฝึกอบรมเป็นส่วนใหญ่เพื่อตอบ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาที่ก าหนดให้บุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนา เพิ่มพูนทักษะ 

ความรู ้ ความสามารถ ตามภาระหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมาย  40 ชั ่วโมงต่อปีต่อคน โดยส านักให้การ
สนับสนุนงบประมาณในการฝึกอบรม และยึดประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนด
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินรับฝากที่ส านักทะเบียนและวัดผลได้รับเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุน
ภายนอก ดังส าเนาประกาศในภาคผนวก หน้าที่ 89 เป็นเกณฑ์ในการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ของส านักทะเบียนและวัดผล ซึ ่งในการใช้ทุนพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลจะใช้พัฒนา
บุคลากรที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ า 
    2) หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ในกรณีการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย   
จะมีหลายช่องทาง เช่น การให้ทุนฝึกอบรม ดูงาน และประชุมทางวิชาการ สามารถขอรับทุนการพัฒนา
บุคลากรได้จากมหาวิทยาลัย หน่วยงานที่รับผิดชอบคือ สถานพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล โดย
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แยกเป็นการให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล ประเภทหน่วยงาน และการให้ทุนพัฒนาบุคลากร
เพื่อการศึกษาทางไกล ประเภทรายบุคคล โดยยึดระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการให้
ทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล พ.ศ. 2563 ดังส าเนาระเบียบในภาคผนวก หน้าที่  91 การเสนอ
ขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล ผู้ขอรับทุนจะต้องส่งรายงานผลการฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ประชุมทางวิชาการที่ได้รับทุนภายในหกสิบวันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทาง
วิชาการ แล้วแต่กรณี  
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ส านักทะเบียนและวัดผล                                    
 

1. ชื่อโครงการ  การเตรยีมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล  
3. หลักการและเหตุผล 

ส านักทะเบียนและวัดผลเป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช โดยมีภารกิจส าคัญด้านการจัดการงานทะเบียนนักศึกษาและการวัดผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
และด้วยภารกิจด้านงานทะเบียนนักศึกษาและการวัดผลการศึกษาซึ่งเกี่ยวพันกับทุกกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
รวมถึงเกี่ยวพันกับบุคคลภายนอก รวมทั้งนักศึกษาและหน่วยราชการอ่ืนๆ ท าให้ส านักทะเบียนและวัดผล 
จึงต้องวางแผนการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนนักศึกษาและการวัดผลการศึกษา
ได้อย่างถูกต้อง และมีคุณภาพ ซ่ึงส านักทะเบียนและวัดผลพบว่าในระยะเวลา 3 ปีที่ผ่านมา มีบุคลากรของ
ส านักทะเบียนและวัดผลผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนจากคนรุ่นเก่าไปสู่คนรุ่นใหม่มากขึ้น จากการที่มีบุคลากรเกษียณ  
อายุราชการ และมีบุคลากรใหม่ที่ได้จากการรับพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างใหม่เข้ามาทดแทนอัตราก าลังเดิม 
และยังพบอีกว่าในอีกสองถึงสามปีข้างหน้าบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลจะทยอยเกษียณอายุราชการ
ออกไปจ านวนมาก จากเหตุผลดังกล่าว ส านักทะเบียนและวัดผลจึงถือว่ามีความเสี่ยงทางด้านการบริหารองค์กร 
เนื่องจากคนรุ่นใหม่ยังไม่ได้รับการถ่ายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนนักศึกษาและการวัดผล
การศึกษาอย่างถูกต้องจากคนรุ่นเก่า ซึ่งหากเป็นเช่นนี้จะกระทบต่อคุณภาพการให้บริการด้านงานทะเบียน
นักศึกษาอย่างรุนแรง 
 ดังนั้น ส านักทะเบียนและวัดผลจึงมีแนวความคิดที่จะจัดโครงการดังกล่าวนี้ขึ้น เพ่ือเตรียมความ
พร้อมของบุคลากรให้พร้อมในทุกๆ ด้าน ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ด้านการเป็นผู้น า ด้านการพูด ด้านความคิด 
และพร้อมที่จะเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นได้อย่างมีคุณภาพ ต่อไป 
 
 

4. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
4.1 เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรที่จะก้าวสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
4.2 เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และพร้อมรับต าแหน่งที่สูงขึ้นได้อย่างมีคุณภาพ 
 

5. วิธีด าเนินการ  
5.1 จัดอบรมให้ความรู้กับบุคลากรภายในส านักทะเบียนและวัดผล 
5.2 วิทยากรบรรยายให้ความรู้ 
กลุ่มเป้าหมาย ผู้เข้าร่วมโครงการประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย   
จ านวน 30 คน 

ตัวอย่างที่ 6  โครงการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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7. ระยะเวลาการด าเนินการ 
 ครั้งที่ 1 วันที ่11 และ 28 กุมภาพันธ์ 2563 ณ ห้องประชุม 1608 อาคารบริหารส่วนต่อเติม  
ชั้น 6 มสธ.  
 ครั้งที่ 2 เดือน พฤษภาคม 2563 ณ ห้องประชุม 1608 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 มสธ. 
 ครั้งที่ 3 เดือน กรกฎาคม 2563 ณ ห้องประชุม 1608 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 มสธ. 
 

8. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
8.1 บุคลากรได้รับความรู้ ความเข้าใจ และพร้อมสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นอย่างมีคุณภาพ 
8.2 ได้บุคลากรที่มีความพร้อมในการเป็นผู้บริหาร 

  

9. งบประมาณ โดยเบิกจ่ายงบประมาณจากงบเงินอุดหนุนทุนวิจัยของส านักทะเบียนและวัดผล ดังนี้ 
ครั้งที่ 1   ค่าวิทยากร        = 6,500 
   ค่าอาหารกลางวันแบบกล่อง (40x35)    = 1,400 + 1,400 
   ค่าอาหารวิทยากร      =  320+320   

             รวม   =  9,940  บาท 
ครั้งที่ 2   ค่าวิทยากร        =   6,500 
   ค่าอาหารกลางวันแบบกล่องและอาหารว่าง (40+40+40x35) =   4,200 
   ค่าอาหารวิทยากร      =     320          

            รวม    = 11,020 บาท 
ครั้งที่ 3   ค่าวิทยากร        =   6,500 
   ค่าอาหารกลางวันแบบกล่องและอาหารว่าง (40+40+40x35) =   4,200 
   ค่าอาหารวิทยากร      =     320          

            รวม    = 11,020 บาท 
รวมงบประมาณทั้งสิ้น 31,980 บาท 

 
 
หมายเหตุ  โครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น จัดขึ้นครั้งที่ 1 ในวันที่ 11 และ 28 กุมภาพันธ์ 2563  
              แต่ในครั้งที่ 2 และ 3 ยังมิได้ด าเนินการ เนื่องจากอยู่ในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส  
              โคโรนา 2019 หรอืโรคโควิด 19 
 
 

ตัวอย่างที่ 6  (ต่อ)  โครงการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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4.7 เตรียมความพร้อมก่อนการจัดโครงการพัฒนาบุคลากร ในขั้นตอนนี้ จะมีรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานทียุ่่งยาก ซับซ้อน และหลายขั้นตอน ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานไว้อย่าง
เป็นระบบและเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
   4.7.1 เสนออธิการบดีขออนุมัติจัดโครงการพัฒนาบุคลากร เมื่อโครงการฯ ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผลเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกขออนุมัติ   
จัดโครงการพัฒนาบุคลากร และขออนุมัติงบประมาณที่จะใช้ในการจัดโครงการ เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือขอ
อนุมัติการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรและขออนุมัติค่าใช้จ่ายของส านักทะเบียนและวัดผล พร้อมแนบ
โครงการฉบับสมบูรณเ์พ่ือประกอบการพิจารณาต่อไป ดังตัวอย่างที่ 7 หน้าที่ 52 
   4.7.2 จัดหาวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา หาข้อมูลวิทยากรที่จะมาบรรยาย  
ให้ความรู้ ว่าวิทยากรท่านใดมีความรู้ ความเชี่ยวชาญเรื่องใดบ้าง ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง ติดต่อ ประสานงาน 
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้คัดเลือกไว้มาบรรยายให้ความรู้แก่บุคลากรส านักทะเบียนและวัดผลติดต่อด้วยวาจา 
ก่อนที่จะมีการท าบันทึกแจ้งวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้ง และเมื่อด าเนินการทุกอย่าง
เรียบร้อยแล้วจึงจัดท าบันทึกเชิญวิทยากร จัดท าบันทึกแต่งตั้งวิทยากร และขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน
วิทยากรกรณีพิเศษ เสนออธิการบดีอนุมัติ ดังตัวอย่างที่ 8 และ 9 หน้าที ่53 - 54 
   4.7.3 เวียนแจ้งศูนย์/ฝ่ายส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ติดต่อ ประสาน ศูนย์/ฝ่าย จัดท าบันทึกเชิญบุคลากรเข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้ทุกศูนย์/ฝ่าย 
ส่งบุคลากรที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ า เข้าร่วมโครงการ ซ่ึงในแต่ละครั้งของ
การจัดโครงการพัฒนาบุคลากร ถ้ามีการจ ากัดจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมผู้ปฏิบัติงานจะต้องคิดเกณฑ์ที่จะ
ใช้ประกอบการพิจารณา เพ่ือหาผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม พร้อมเข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละครั้ง และก าหนด
ระยะเวลาในการส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากร ดังตัวอย่างที่ 10 หน้าที่ 55 
   4.7.4 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกไปยังกองคลังเพ่ือขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายที่จะใช้ในการจัดโครงการพัฒนาบุคลากร ควรส่งเรื่องให้กองคลังด าเนินการก่อนที่จะ
มีการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรประมาณ 2 สัปดาห์เป็นอย่างช้า ซึ่งบันทึกยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องมี
เอกสารแนบประกอบบันทึกการขออนุมัติยืมเงิน ดังนี้ 
          1) บันทึกขออนุมัติการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรแนบเอกสารฉบับจริงให้กองคลัง 
          2) สัญญายืมเงิน พร้อมชื่อผู้รับผิดชอบในการยืมเงิน 
          3) ส าเนาโครงการพัฒนาบุคลากรที่จะด าเนินการ ดังตัวอย่างที่ 11 หน้าที่ 56 
   4.7.5 ขอความอนุเคราะห์ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมจัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง ผู้ปฏิบัติงาน
ติดต่อ ประสานงาน และจัดท าบันทึกถึงผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม เพ่ือขอความอนุเคราะห์ศูนย์
สัมมนาและฝึกอบรมจัดเตรียมอาหารและอาหารว่างที่จะใช้ในโครงการพัฒนาบุคลากร ตามอัตราค่าใช้จ่าย
ของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมที่ได้ก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้  
 
 



51 
 

     1) ค่าอาหารว่าง    มื้อละ 40 บาท/คน 
     2) ค่าอาหารกล่อง   กล่องละ 40 บาท/คน 
     3) ค่าอาหารวิทยากรและผู้บริหาร  มื้อละ 80 บาท/คน ดังตัวอย่างที่ 12 
หน้าที่ 57 
   4.7.6 ติดต่อ ประสาน วิทยากร และศูนย์/ฝ่าย แจ้งรายละเอียดโครงการพัฒนาบุคลากร เมื่อ
ได้จัดเตรียมทุกอย่างดังที่ได้กล่าวมาแล้วในข้างต้น เมื่อใกล้ถึงวันจัดโครงการพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องติดต่อ ประสานงานในทุกๆ ด้านที่ได้จัดท าบันทึกแจ้งไปแล้ว เพ่ือเป็นการยืนยันอีกครั้งว่าจะ
ด าเนินการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรในวัน เวลา และสถานที่ใด โดยจะติดต่อและประสานงานทางโทรศัพท์ 
ดังนี้  
          1) ติดต่อ ประสานงานศูนย์/ฝ่าย เพ่ือขอรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และน ามาจัดท า 
ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากร 
          2) ติดต่อ ประสานงานกองคลัง เพ่ือติดตามเรื่องการยืมเงินทดรองจ่าย และแจ้งวันที่จะ 
รับเงินทดรองจ่าย  
          3) ติดต่อ ประสานงานศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่ในการ 
จัดวางอาหาร และอาหารว่าง 
      4) ติดต่อ ประสานงานวิทยากร ขอรายละเอียดเอกสารประกอบการบรรยาย และขอ
รายละเอียดว่าในวันจัดโครงการพัฒนาบุคลากรวิทยากรจะน ารถยนต์ส่วนบุคคลมาหรือไม่ ผู้ปฏิบัติงานจะได้
จัดท าแบบฟอร์มจองท่ีจอดรถให้วิทยากร และจัดเตรียมใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
     5) จัดท าบันทึกเรียนเชิญผู้อ านวยการเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการพัฒนาบุคลากร 
พร้อมจัดท าค ากล่าวเปิดงาน ดังตัวอย่างที่ 13 และ 14 หน้าที ่58 - 59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



52 
 

 
 

 
ส่วนราชการ   ส านักงานเลขานุการ  ส านักทะเบียนและวัดผล โทร. 7207     
ที ่       อว 0602.02 (01)/  วันที่                       มกราคม  2563    
เรื่อง     ขออนุมัติจัดโครงการพัฒนาบุคลากร        
 
เรียน   อธิการบดี 
 
 ตามที่ส านักทะเบียนและวัดผล ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล 
ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2563 ให้จัดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในวันที่ 11 
และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 ณ ห้อง 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติมชั้น 6 โดยกลุ่มเป้าหมาย
ประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ส านักทะเบียนและวัดผลเห็นถึงความส าคัญของ
การส่งเสริมบุคลากรให้ได้รับการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถด้านต่างๆ ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง
หน้าที่และภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมรับต าแหน่งที่สูงขึ้นต่อไป จึงได้จัดท า
โครงการดังกล่าวนี้ขึ้น 
 
 ในการนี้ ส านักทะเบียนและวัดผล  ขออนุมัติจัดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึน้ (ครั้งที่ 1)   
โดยใช้งบประมาณจากทุนอุดหนุนวิจัย  ส านักทะเบียนและวัดผล จ านวนงบประมาณที่ใช้ในการจัดโครงการ 
9,940 บาท 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการจัดโครงการและงบประมาณจ านวน 9,940 บาท  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
     (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล  ภิญโญภานุวัฒน์) 
            ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 7  บันทึกขออนุมัติจัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
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ส่วนราชการ    ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล  โทร. 7207     
ที ่        อว 0602.02 (01)/   วันที่                   มกราคม  2563   
เรื่อง     ขออนุมัติแต่งตั้งวิทยากร และขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรเป็นกรณีพิเศษ    
 
เรียน อธิการบดี 
 

ตามท่ี ส านักทะเบียนและวัดผล ได้รับอนุมัติจัดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น โดย
ก าหนดจัดโครงการดังกล่าวในวันที่ 11 และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 10.30-14.30 น. ณ ห้องประชุม 
1608-1608/1 อาหารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
 

ในการนี้  ส านักทะเบียนและวัดผลพิจารณาแล้วเห็นว่า อาจารย์ศรัณย์  จันทพลาบูรณ์ เป็นผู้ที่มี
ความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์เป็นอย่างดีในเรื่องเทคนิคการสอนงานและการถ่ายทอดความรู้ด้านการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ภาวะผู้น า และการบริหารทีมงาน  จึงขออนุมัติแต่งตั้งวิทยากร และ 
ขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรเป็นกรณีพิเศษ ในอัตราชั่วโมงละ 1,000 บาท จ านวน 6 ชั่วโมง รวมเป็นเงิน
ทั้งสิ้น 6,000 บาท 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
     (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล  ภิญโญภานุวัฒน์) 
            ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 
 
หมายเหตุ  กรณีขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรเป็นกรณีพิเศษนั้น วิทยากรจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้   
                ความสามารถ เชี่ยวชาญ ช านาญเป็นพิเศษในศาสตร์ด้านนั้นๆ และต้องเป็นบุคคลภายนอก 
                มหาวิทยาลัย โดยใช้ระเบียบการเบิกจ่ายจากระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย 
                การเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2545 ดังส าเนาระเบียบในภาคผนวก 
         หน้าที่ 85 

ตัวอย่างที่ 8  บันทึกแต่งตั้งวิทยากร และขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรเป็นกรณีพิเศษ 
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ที่ อว 0602.02(01)/           ส านักทะเบียนและวัดผล   
          มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 
          ต าบลบางพูด  อ าเภอปากเกร็ด 
          จังหวัดนนทบุรี  11120 

 

       มกราคม  2563 
 

เร่ือง   ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 
 

เรียน   อาจารย์ศรัณย์  จันทพลาบูรณ ์
 

    ด้วยส านักทะเบียนและวัดผล  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ก าหนดจัดโครงการการเตรียมบุคลากร 
สู่ต าแหน่งทีสู่งขึ้น ในวันที่ 11 และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 นั้น 
 
   ในการนี้  ส านักทะเบียนและวัดผลพิจารณาแลว้เห็นวา่ท่านเปน็ผูท้ี่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์
เป็นอย่างดี จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยาย เรื่องเทคนิคการสอนงานและการถ่ายทอดความรู้ด้านการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ภาวะผู้น า และการบริหารทีมงาน ในวันที่ 11 และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563  
เวลา 10.30– 14.30 น. ณ ห้องประชุม 1608-1608/1  อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ทั้งนี ้ส านักฯ มอบหมายให้ นายสรศักดิ์  เฉลิมลักษณ์ โทร. 089-485-2353 เป็นผู้ประสานงาน 
 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรในครั้งนี้  จะขอบคุณยิง่ 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล  ภิญโญภานวุัฒน์) 
                ผู้อ านวยการส านกัทะเบียนและวัดผล 
 

ส านักทะเบียนและวัดผล 

โทรศัพท ์0-2504-7207  

โทรสาร 0-2504-7206 
 

ตัวอย่างที่ 9  หนังสือขอเรียนเชิญเป็นเป็นวิทยากร 



55 
 

aa 
 
 

 
ส่วนราชการ   ส านักงานเลขานุการ  ส านักทะเบียนและวัดผล โทร. 7207     
ที่        อว 0602.02 (01)/ว  วันที่                   มกราคม  2563    
เรื่อง    ขอเชิญร่วมโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น       
 

เรียน หัวหน้าศูนย์/ฝา่ย 
 

 ตามที่ส านักทะเบียนและวัดผล ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล  
ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2563 ให้จัดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในวันที่ 11 และ
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 เวลา 10.30-14.30 น.  
โดยกลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้ ส านักทะเบียนและวัดผล   เห็นถึงความส าคัญ
ของการส่งเสริมบุคลากรให้ได้รับการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถด้านต่างๆ เพื่อเตรียมสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น
ต่อไป จึงได้จดัท าโครงการดังกลา่วนี้ขึ้น 
 ในการนี้ ส านักทะเบียนและวัดผล จึงขอเชิญบุคลากรที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  ร่วมโครงการ
ดังกลา่วขา้งตน้ ในวนัที่ 11 และวนัที่ 28 กุมภาพนัธ์ 2563 ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบรหิารสว่นต่อเติม ชัน้ 6 
เวลา 10.30-14.30 น. โดยบุคลากรที่จะเข้าร่วมโครงการต้องมีคุณสมบัติดังนี ้
 1. เป็นหัวหน้าหน่วย/หัวหน้างาน 
 2. ด ารงต าแหน่งปฏิบัติการอย่างน้อย 6 ปี 
 3. ต้องเป็นผู้ที่ผ่านการประเมินค่างานเรียบร้อยแล้ว 
 4. สามารถเข้าอบรมได้ตลอดระยะเวลาของการอบรม คร้ังที่ 2 เดือนพฤษภาคม คร้ังที่ 3 เดือนกรกฎาคม 
 5. ในกรณีที่คุณสมบัติยังไม่ครบตามข้อก าหนด ให้หัวหน้าศูนย์/ฝ่ายเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสม  
และโปรดส่งรายชื่อผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการมายังส านักงานเลขานุการภายในวันพฤหัสบดีที่ 30 มกราคม 2563 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  จะขอบคณุยิ่ง 
 
 

(นายสรศักดิ์  เฉลิมลักษณ์) 
                                                             เลขานุการส านักทะเบียนและวัดผล 
 
หมายเหตุ จ านวนผู้เข้าอบรมของแต่ละศูนย์/ฝ่าย 
สล. 3 คน ทบ. 5 คน ฝร. 3 คน วผ. 3 คน จส. 5 คน ศวจ. 5 คน ศขม. 3 คน ศวช. 3 คน 

ตัวอย่างที่ 10  บันทึกขอเชิญบุคลากรร่วมโครงการพัฒนาบุคลากร 
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ส่วนราชการ  ส านักงานเลขานุการ  ส านักทะเบียนและวัดผล โทร. 7207     
ที่        อว 0602.02 (01)/   วันที่                       มกราคม  2563    
เร่ือง   ขอยืมเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณเงินอุดหนุนการวิจยัจากแหล่งทุนภายนอกฯ     
 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 ตามที่ส านักทะเบียนและวัดผล ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล  
ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2563 ให้จัดโครงการ การเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในวันที่ 11 และ 
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 10.30-14.30 น. ณ ห้องประชุม 1608-1608/1  กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย 
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย โดยใชง้บประมาณที่ได้รับจัดสรรจากโครงการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย
จากแหล่งทุนภายนอกให้แก่หน่วยงานที่นักวิจัยสังกัด ซึ่งได้รับจัดสรรจากสถาบันวิจัยและพฒันา รายละเอียดการ
จัดท าโครงการดงัแนบ 

 

ในการนี้ ส านักทะเบียนและวัดผลจึงมีความประสงค์ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  จ านวน 9,940 บาท  
(เก้าพันเก้าร้อยสี่สิบบาทถ้วน)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการดังกล่าว  จากเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุน
ภายนอกของส านักทะเบียนและวัดผล ที่ตั้งฝากไว้ ณ กองคลัง ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยเงินอุดหนุน  
การวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2543 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2543 และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ ์
และวิธปีฏิบตัิเกี่ยวกับคา่ธรรมเนียมและคา่บริหารโครงการวิจยัที่ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหลง่ทนุภายนอก ลงวันที่ 20 
มิถุนายน 2544  โดยมอบให้ นางนภาดา แป้นสัมฤทธิ์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ เป็นผู้รบัเงิน
ดังกล่าว 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป  จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
     (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล  ภิญโญภานุวฒัน)์ 
           ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 
 
หมายเหตุ  ตัวอย่างบันทึกฉบับนี้ เป็นบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือน าเงินยืมมาเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด 
              โครงการพัฒนาบุคลากร 
 
 

ตัวอย่างที่ 11  บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกฯ 
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ส่วนราชการ    ส านักงานเลขานุการ  ส านักทะเบียนและวัดผล  โทร. 7207     
ที ่       อว 0602.02 (01) /             วันที่                   มกราคม  2563   
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์จัดอาหารกล่องและอาหารส าหรับวิทยากร     
 

เรียน    ผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 

 ด้วยส านักทะเบียนและวัดผล ก าหนดจัดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในวันที่ 
11 และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6  
เวลา 10.30-14.30 น. ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
 

            ในการนี้  ส านักทะเบียนและวัดผล  ขอความอนุเคราะห์ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมจัดอาหารกล่อง
บริเวณหน้าห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 

  - อาหารกล่อง  จ านวน 35 คน            จ านวนเงิน        3,720   บาท 
                จ านวน 1 มื้อๆ ละ 40 บาท 

- อาหารส าหรับวิทยากร จ านวน 4 คน  จ านวนเงิน   320   บาท 
      จ านวน 1 มื้อๆ ละ 80 บาท 

 วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 

  - อาหารกล่อง  จ านวน 35 คน            จ านวนเงิน        3,720   บาท 
                จ านวน 1 มื้อๆ ละ 40 บาท 

- อาหารส าหรับวิทยากร จ านวน 4 คน  จ านวนเงิน   320   บาท 
      จ านวน 1 มื้อๆ ละ 80 บาท 
 

ทั้งนี้ ส านักฯ ได้มอบหมายให ้นางนภาดา  แปน้สัมฤทธิ ์ ต าแหน่งเจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไป ช านาญการ  
โทร. 7207 เป็นผู้ประสานงาน ต่อไป 
 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

                  (นายสรศักดิ์  เฉลิมลักษณ์) 
                 เลขานุการส านักทะเบียนและวัดผล 

ตัวอย่างที่ 12  บันทึกขอความอนุเคราะห์จัดอาหารกล่องและอาหารส าหรับวิทยากร 
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ส่วนราชการ    ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล  โทร. 7207     
ที ่        อว 0602.02 (01)/   วันที่                มกราคม  2563   
เรื่อง     ขอเรียนเชิญเป็นประธานเปิดโครงการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล   
 
เรียน ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 
 

ตามท่ีส านักทะเบียนและวัดผล  ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น  
ในวันที่ 11 และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 
เวลา 10.30-14.30 น. กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์ของ
โครงการ ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรที่จะก้าวสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
2. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และพร้อมรับต าแหน่งที่สูงขึ้นได้อย่างมีคุณภาพ 

 

 ในการนี้  ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวดัผล จึงขอเรียนเชิญผู้อ านวยการส านักทะเบียนและ
วัดผลเป็นประธานเปิดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563  เวลา 
10.30 น. ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเป็นประธานเปิดโครงการดังกล่าว จะขอบคุณยิ่ง 

 
 

 (นายสรศักดิ์  เฉลิมลักษณ์) 
                                                          เลขานุการส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 13  บันทึกขอเรียนเชิญเป็นประธานเปิดโครงการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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ค ากล่าวเปิดโครงการ การเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

ของส านักทะเบียนและวัดผล 
วันอังคารท่ี  11 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 10.30 น. 

ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติม ชั้น 6 
 

 
  คณะผู้บริหารส านักทะเบียนและวัดผล คณาจารย์ และผู้เข้าร่วมโครงการทุกท่าน   
 
  ดิฉันมีความรู้สึกยินดีเป็นอย่างยิ่งท่ีได้รับเกียรติให้เป็นประธานเปิดโครงการ การเตรียม
บุคลากรสู่ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น ในวันนี้  ซึ่งโครงการดังกล่าวจัดขึ้นเพื่อให้บุคลากรของส านักทะเบียน
และวัดผลเตรียมความพร้อมในทุกๆ ด้าน ท้ังในด้านการปฏิบัติงาน ด้านการเป็นผู้น า ด้านการพูด 
ด้านความคิด เป็นต้น และพร้อมที ่จะเข้าสู ่ต าแหน่งที ่ส ูงขึ ้นได้อย่างมีคุณภาพ ต่อไป   ซึ่ง
กลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมโครงการดังกล่าวประกอบด้วยข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยของส านัก
ทะเบียนและวัดผล จ านวนประมาณ 30 คน    

 
ในโอกาสนี้  ขอขอบคุณวิทยากร อาจารย์ศรัณย์  จันทพลาบูรณ์ ท่ีให้เกียรติมาบรรยายให้

ความรู้แก่บุคลากรส านักทะเบียนและวัดผลในคร้ังนี้เป็นอย่างยิ่ง บัดนี้ได้เวลาอันสมควรแล้ว จึงขอ
เปิดโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งท่ีสูงขึ้นของส านักทะเบียนและวัดผล ณ บัดนี้  
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 14  ค ากล่าวเปิดโครงการ การเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
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 4.8 จัดโครงการพัฒนาบุคลากร ขั้นตอนด าเนินการระหว่างการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรหรือขั้น
ของการปฏิบัติงานนั้น นับว่าเป็นช่วงที่มีความส าคัญมาก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องบริหารจัดการกิจกรรมต่างๆ 
อย่างต่อเนื่อง ดูแลรายละเอียดต่างๆ อย่างใกล้ชิด นับตั้งแต่การตรวจสอบความพร้อมในการด าเนินการจัด
โครงการพัฒนาบุคลากร ต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ/วิทยากร ดูแลการลงทะเบียน ดูแลการแจกเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม ควบคุมดูแลให้ผู้เข้ารับการอบรมเข้าอบรมตามเวลาที่ก าหนด ดูแลห้องฝึกอบรมพร้อม
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมรับการใช้งาน ดูแลการบันทึกภาพกิจกรรมพัฒนา
บุคลากร ดูแลพิธีเปิดการพัฒนาบุคลากร ดูแลการประเมินผลการพัฒนาบุคลากร และดูแลพิธีปิดการพัฒนา
บุคลากร ในขั้นตอนระหว่างจัดโครงการพัฒนาบุคลากรนั้นอาจจะมีปัญหาเกิดขึ้นได้ บางครั้งอาจจะต้องมีการ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า ต้องคิด และตัดสินใจในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างดีที่สุดที่ไม่ท าให้เกิดความเสียหาย 
และเกิดผลกระทบที่ไม่ดีตามมา 
 4.9 จัดท าหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย เมื่อด าเนินการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรเรียบร้อยแล้ว
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องน าหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายส่งกองคลัง ซึ่งหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย
ประกอบด้วย 
       4.9.1 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
       4.9.2 ส าเนาขออนุมัติจัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
       4.9.3 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรพร้อมส าเนาบัตรประชาชน  
                             (กรณีเป็นบุคคลภายนอก) 
       4.9.4 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรฉบับจริง 
       4.9.5 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร และค่าอาหารว่างจากศูนย์สัมมนา (กรณีจ่ายเงินสด)  
                    ดังตัวอย่างที่ 15 หน้าที ่61 
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเลขานุการ  ส านักทะเบียนและวัดผล โทร. 7299     
ที ่       อว 0602.02(01)/             วันที ่           มีนาคม  2563   
เรื่อง    ขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกฯ        

 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

ด้วยที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล ครั้งที่ 1/2563  เมื่อวันที่  8  มกราคม  2563   
มีมติเห็นชอบให้จัดท าโครงการการเตรียมบุคลากรสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในวันที่ 11 และวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 
เวลา 10.30-14.30 น. ณ ห้องประชุม 1608-1608/1 อาคารบริหารส่วนต่อเติมชั้น 6 มหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช  โดยใช้งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากโครงการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
ให้แก่หน่วยงานที่นักวิจัยสังกัด ซึ่งได้รับจัดสรรจากสถาบันวิจัยและพัฒนา นั้น 
 
 ในการนี้ ส านักทะเบียนและวัดผลจึงมีความประสงค์ขอเบิกเงินค่าจัดโครงการดังกล่าวข้างต้น จ านวน  
9,940 บาท (เก้าพันเก้าร้อยสี่สิบบาทถ้วน) จากงบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก ของ
ส านักทะเบียนและวัดผล  โดยมอบให้ นางนภาดา  แป้นสัมฤทธิ์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  
เป็นผู้รับเงินจ านวนดังกล่าว โทร 7299 เพ่ือชดใช้เงินยืมเลขที่ 31/63/03810 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
 
     (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนีกูล  ภิญโญภานุวัฒน์) 
           ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล 

 
หมายเหตุ  ตัวอย่างบันทึกฉบับนี้ เป็นบันทึกชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายที่ยืมเงินมาใช้ในการจัดโครงการ 
               พัฒนาบุคลากร 

ตัวอย่างที่ 15  บันทึกชดใช้เงินทดรองจ่าย หรือบันทึกขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามองค์ประกอบที่ 4 การประเมินผลการพัฒนาบุคลากร มีข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  4.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 

  4.10 ประเมินผลการด าเนินโครงการ การด าเนินการหลังการฝึกอบรมถือเป็นขั้นตอนสุดท้ายของ
การประเมินโครงการ (Project Evaluation) เป็นกระบวนการในการบริหารจัดการ เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่
เป็นประโยชน์ ในการพัฒนาหรือปรับโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเพ่ือศึกษาดูว่าโครงการที่ได้
ด าเนินการไปแล้วนั้นบรรลุเป้าหมายเพียงใด มีอุปสรรคอย่างไร มีวิธีการแก้ไขหรือไม่ด้วยวิธีใด และหากจะมี
การด าเนินโครงการในลักษณะเดียวกันจะสามารถป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นได้อย่างไร การประเมินโครงการ
เป็นกระบวนการกระท าเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่น าไปสู่การปรับปรุงแก้ไขส่วนบกพร่องของโครงการเป็นส าคัญ และ
เพ่ือเป็นการเสนอวิธีการใหม่ๆ ที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในโครงการให้บรรลุผลส าเร็จ และการประเมิน
โครงการอย่างเป็นระบบ มีส่วนช่วยให้ผู้บริหารได้ตระหนักถึงคุณภาพของโครงการที่ก าหนดขึ้น ได้ทราบถึง
อุปสรรค ปัญหา ข้อดี ข้อเสีย ความเป็นไปได้ และแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินโครงการ ช่วยให้
ผู้บริหารตัดสินใจในการด าเนินการ ปรับปรุง และเปลี่ยนแปลงโครงการ ให้มีความถูกต้องเหมาะสม และ
ส่งผลให้โครงการนั้นด าเนินอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุถึงเป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
  ในส่วนการประเมินโครงการของส านักทะเบียนและวัดผล จะด าเนินการเมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้ว 
โดยจัดท าเป็นแบบสอบถามให้ผู้เข้าร่วมโครงการประเมินและน าส่งยังหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการต่อไป 
ดังตัวอย่างที่ 16 หน้าที่ 63 
  4.11 น าผลการประเมินเสนอคณะกรรมการบริหาร เมื่อจัดท าสรุปผลการประเมินโครงการเรียบร้อย
แล้ว น าเสนอคณะกรรมการบริหารส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือไว้ใช้เป็นข้อมูลในการจัด โครงการพัฒนา
บุคลากรในครั้งต่อไป ดังตัวอย่างที่ 17 หน้าที่ 64 - 66 

4.10 จัดท าสรุปผลการประเมินโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 

 

A 

4.11 เสนอคณะกรรมการบริหาร 
    ส านักทะเบียนและวัดผล 

 
 

สิ้นสุด 
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แบบสอบถามความพึงพอใจของบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ 
“อบรมคอมพิวเตอร์โปรแกรม.....................................” 

 

ค าชี้แจง   โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ตรงกบัความเปน็จริงและตรงตามความคิดเห็นของท่านมากทีสุ่ด 
 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

1. เพศ   1.1   ชาย      1.2 หญิง 
2. หน่วยงานที่สังกัด....................................................................................................................................................... 

3. สถานภาพ    ข้าราชการ     พนักงานมหาวิทยาลยั     ลูกจ้างประจ า      อ่ืนๆ.......................................... 
 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจที่มีต่อการเข้าร่วมโครงการดังกล่าว 
 

ประเด็นข้อค าถาม 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

1. ด้านการเตรียมการ      
2. ด้านการประชาสัมพันธ์การจัดอบรม      
3. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่      
4. ด้านวิทยากร      
5. ระยะเวลาการอบรมพัฒนาบคุลากรเพียงพอเหมาะสม      
6. วัสดุ อุปกรณ์มีความทันสมยัและใช้งานได้ดี      
7. เนื้อหาหลักสูตรตรงกับความต้องการ      
8. ความรู้ที่ได้รับจากการอบรมตรงกับความต้องการ      
9. สามารถน าความรู้ไปใช้ประโยชนไ์ด้      
10. สภาพแวดล้อมในการอบรมเอ้ือต่อการเรียนรู้      
11. ความพอใจในการอบรมโดยภาพรวม      

 

ตอนที่ 3 ขอให้ท่านแสดงความคิดเห็นต่อโครงการในครั้งนี้ 
 3.1 ท่านได้รับประโยชนจ์ากโครงการดังกล่าวอย่างไร…………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3.2 ท่านประสงค์จะให้จัดโครงการเก่ียวกับงานภายในส านักทะเบียนและวัดผลในหัวข้อใด.......................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.3 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม.................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือ ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล  

ตัวอย่างที่ 16  แบบสอบถามความพึงพอใจของบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ 
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สรุปผลความพึงพอใจของบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ 
อบรมคอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft Access ประจ าปีงบประมาณ 2562 

 
 

 ส านักทะเบียนและวัดผลได้สอบถามความพึงพอใจการอบรมคอมพิวเตอร์ ประจ าปีงบประมาณ 2562 
จากบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล จ านวน 66 คน ผลการประเมินพิจารณาตามเกณฑ์การประเมินต่อไปนี้ 
   ค่าเฉลี่ย     ความหมาย 
 4.50 - 5.00   มีความพึงพอใจระดับมากท่ีสุด 
 3.50 - 4.49   มีความพึงพอใจระดับมาก 
 2.50 - 3.49   มีความพึงพอใจปานกลาง 
 1.50 - 2.49   มีความพึงพอใจน้อย 
                                 1.00 - 1.49   มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 
 
ตารางท่ี 1 จ านวนและร้อยละของข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

(n=66) 

ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  จ านวน ร้อยละ 
เพศ ชาย 13 19.70 

 หญิง 53 80.30 
ศูนย์/ฝ่ายที่สังกัด ส านักงานเลขานุการ 7 10.61 

 ฝ่ายรับนักศึกษา 19 28.78 

 ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา     16 24.24 

 ฝ่ายวัดผลการศึกษา   5 7.58 

 ฝ่ายจัดสอบ 5 7.58 

 ศูนย์วิจัยและพัฒนาแบบทดสอบ 3 4.55 

 ศูนย์ข้อมูลทะเบียนและบริการนักศึกษา 11 16.66 
  

ตัวอย่างที่ 17  สรุปผลประเมินการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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ต าแหน่ง ข้าราชการ 12 18.18 
 พนักงานมหาวิทยาลัย 19 28.79 
 ลูกจ้างประจ า 30 45.45 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 5  7.58 
  
 จากตารางที่ 1 ผลการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ วิเคราะห์ข้อมูล
จากผู้ตอบแบบประเมิน จ านวน 66 คน ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 53 คน คิดเป็นร้อยละ 
80.30 เพศชาย จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 19.70 ศูนย์/ฝ่ายที่มีบุคลากรเข้าร่วมโครงการมากท่ีสุด ฝ่ายรับ
นักศึกษา จ านวน 19 คน คิดเป็นร้อยละ 28.78 รองลงมาฝ่ายทะเบียนนักศึกษา จ านวน 16 คน คิดเป็นร้อย
ละ 24.24 ต าแหน่งที่มีบุคลากรเข้าร่วมโครงการมากที่สุด ต าแหน่งลูกจ้างประจ า จ านวน 30 คน คิดเป็นร้อย
ละ 45.45 รองลงมาต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 19 คน คิดเป็นร้อยละ 28.79 
 
ตารางท่ี 2 ค่าเฉลี่ยและค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของรายการประเมินความพึงพอใจบุคลากรที่เข้าร่วม

อบรมคอมพิวเตอร์ ประจ าปี 2562 เมื่อวันที่ 18-20 ธันวาคม 2562  
(n=66) 

รายการประเมิน 
ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 
แปล

ความหมาย 
1. ด้านการเตรียมการ 4.08 0.79 มาก 
2. ด้านการประชาสัมพันธ์การจัดอบรม 3.80 0.90 มาก 
3. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 3.85 0.97 มาก 
4. ด้านวิทยากร 4.18 0.74 มาก 
5. ระยะเวลาการอบรมพัฒนาบคุลากรเพียงพอเหมาะสม 4.09 0.72 มาก 
6. วัสดุ อุปกรณ์มีความทันสมยัและใช้งานได้ดี 4.01 0.83 มาก 
7. เนื้อหาหลักสูตรตรงกับความต้องการ 4.26 0.69 มาก 
8. ความรู้ที่ได้รับจากการอบรมตรงกับความต้องการ 4.21 0.73 มาก 
9. สามารถน าความรู้ไปใช้ประโยชนไ์ด้ 4.09 0.67 มาก 
10. สภาพแวดล้อมในการอบรมเอ้ือต่อการเรียนรู้ 4.06 0.79 มาก 
11. ความพอใจในการอบรมโดยภาพรวม 4.05 0.75 มาก 

รวม 4.06 0.78 มาก 
 

ตัวอย่างที่ 17  (ต่อ)  สรุปผลประเมินการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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 จากตารางที่ 2 พบว่า โดยภาพรวมบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผลมีความพึงพอใจต่อการเข้า
ร่วมโครงการอยู่ในระดับ ( X = 4.06) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่าบุคลากรมีความพึงพอใจระดับมากในทุก
ประเด็น โดยประเด็นที่มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ เนื้อหาหลักสูตรตรงกับความต้องการ ( X = 4.26)  
รองลงมา คือ ความรู้ที่ได้รับจากการอบรมตรงกับความต้องการ ( X = 4.21)   
 

3. ความคิดเห็นต่อโครงการอบรมคอมพิวเตอร์ในครั้งนี้ 
 3.1 ท่านได้รับประโยชน์จากโครงการดังกล่าวอย่างไร 
       บุคลากรที่ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็น ดังตัวอย่างค าพูดต่อไปนี้       
  “ได้รับความรู้เพ่ิมขึ้น เข้าใจมากข้ึน” 
  “น าความรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้” 
  “วิทยากรสอนเข้าใจง่าย ได้รับความรู้เพิ่ม” 

“เข้าใจมากข้ึนค่ะ” 
“ความรู้ที่ได้น าไปใช้ได้จริงในการปฏิบัติงานเลยค่ะ” 

 3.2 ท่านประสงค์จะให้จัดโครงการเกี่ยวกับงานภายในส านักทะเบียนและวัดผลในหัวข้อใด 
  บุคลากรที่ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็น ดังตัวอย่างค าพูดต่อไปนี้       

“การจัดท าแบบสอบถามออนไลน์” 
“การเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานการประชุม” 
“อยากให้ต่อยอดเป็นโปรแกรม Microsoft Access advance” 
“อบรม Google Form” 

3.3 ข้อเสนอแนะ (เพ่ิมเติม) 
  บุคลากรที่ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็น ดังตัวอย่างค าพูดต่อไปนี้       

  “อยากให้ส านักฯ จัดอบรมให้ความรู้บ่อยๆ” 
  “น่าจะขยายเวลาให้มากกว่านี้ เพราะบางทีเนื้อหาเยอะจะได้เข้าใจมากขึ้น” 
  “ควรจัดให้มีการอบรมครั้งต่อไปอีก และเพ่ิมระยะเวลาให้ครอบคลุมเนื้อหา” 
  “ควรแจกเอกสารประกอบการอบรมด้วย” 
  “สอนช้าๆ ตามไม่ทัน” 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 17  (ต่อ)  สรุปผลประเมินการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
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  ทั้งหมดที่กล่าวมาในข้างต้น จะเห็นได้ว่าการพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบ จะท าให้บุคลากรมีการ
พัฒนาความรู้ได้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก การพัฒนาบุคลากรมีรูปแบบที่หลากหลาย เช่น การศึกษา 
ดูงาน การศึกษาต่อ การฝึกอบรม เป็นต้น ซึ่งการพัฒนาบุคลากรในระดับองค์กรที่รับผิดชอบโดยหน่วยงาน
ระดับมหาวิทยาลัยจะมีการพัฒนาบุคลากรทุกรูปแบบ แต่การพัฒนาบุคลากรในระดับส านักซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่ง
ของมหาวิทยาลัย จะเน้นการฝึกอบรมเพ่ือให้สามารถตอบสนองการพัฒนาบุคลากรที่ทันต่อการพัฒนางานของ
บุคลากร การฝึกอบรมจึงเป็นแนวทางที่ส าคัญในการพัฒนาบุคลากรระดับส านัก ซึ่งการฝึกอบรมที่ดีจะต้อง
สามารถท าให้บุคคลเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทางที่พึงประสงค์ เกิดประโยชน์ต่อบุคคล ทั้งด้านการพัฒนา
ความรู้ ความสามารถ ความคิด การวิเคราะห์และการตัดสินใจ เพ่ือการสร้างทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน การ
ฝึกอบรมมักใช้ช่วงเวลาสั้นๆ เพ่ือให้เกิดผลเร็วที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ทันท่วงที 
  ซึ่งในปัจจุบันนี้ได้มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบของการฝึกอบรมไปเป็นการฝึกอบรมแบบออนไลน์เป็น
จ านวนมาก เนื่องจากมีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 จึงท าให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงรูปแบบของการฝึกอบรมครั้งใหญ่ขึ้น คือ ได้มีการพัฒนารูปแบบของการฝึกอบรม รูปแบบการ
ติดต่อสื่อสาร รูปแบบการลงทะเบียน จัดท าเป็นระบบออนไลน์มากยิ่งขึ้น จึงท าให้มองเห็นอนาคตที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา และเพ่ือเป็นการปรับตัวให้เข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม บุคลากร 
ทุกคนจึงต้องศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่ตลอดเวลา ทั้งในรูปแบบการพัฒนาตนเองผ่านช่องทางออนไลน์หรือ
การพัฒนาบุคลากรโดยหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดในรูปแบบเผชิญหน้า หรือออนไลน์มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้ทันสู่ยุคการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องตลอดไป 
  จากรายละเอียดทั้งหมดที่ได้น าเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานของการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียน
และวัดผล ตามองค์ประกอบของระบบงาน ซึ่งจะน ามาสรุปเป็น Flow Chart เพ่ือให้เห็นความชัดเจนของ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ดังภาพที่ 4.6 
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องค์ประกอบที่ 2 

องค์ประกอบที่ 3 

องค์ประกอบที่ 1 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4.2 ก าหนดความจ าเป็นและเร่งด่วน 
ของกลุ่มบุคลากรที่จะได้รับการพัฒนา 

 

4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ในการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 

 

4.3 จัดท าแผนการด าเนินงาน 
การพัฒนาบุคลากร 

 

4.4 เสนอคณะกรรมการ
บริหาร 

ส านักทะเบียนและวัดผล 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

4.5 ส ารวจหัวข้อที่จะน ามาพัฒนาบุคลากร 
 

4.6 เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร 
 

4.7 เตรียมความพร้อมก่อนจัดโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

 

A 

2 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 

3 สัปดาห์ 

เริ่มต้น 
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องค์ประกอบที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่  4.6  ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานระบบการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 

4.8 จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
 

4.9 จัดท าหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 

A 

4.10 จัดท าสรุปผลการประเมินโครงการ 
พัฒนาบุคลากร 

 

4.11 เสนอคณะกรรมการบริหาร 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

1-3 วัน แล้วแต่โครงการ 

1 สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

สิ้นสุด 
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บทที่  5 
ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไข 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล  ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา 
วิเคราะห์ ประเด็นปัญหา และได้รวบรวมประเด็นปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะที่เกิดข้ึน
จากการจัดกิจกรรม และศึกษาวิเคราะห์จากประสบการณ์ในการจัดกิจกรรมในครั้งที่ผ่านมา จึงได้น ามาวิเคราะห์
ประเด็นปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ พร้อมแนวทางการพัฒนาบุคลากร ไว้ดังนี้ 
  5.1 ผลการวิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ ในประเด็นเกี่ยวกับการ
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรตามต าแหน่งงาน บุคลากรไม่สนใจที่จะพัฒนาตนเอง การบริหารจัดการเกี่ยวกับการ
จัดโครงการพัฒนาบุคลากร ดังรายละเอียดในตารางที่ 5.1 
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ  

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1. ไม่มีแผนพัฒนาบุคลากรตาม
ต าแหน่งงาน  
   ส านักทะเบียนและวัดผลยัง
ไม่ได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
ตามต าแหน่งงาน จึงท าให้ในการ
พัฒนาบุคลากรแต่ละต าแหน่งไม่
ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
หรือได้รับการพัฒนาไมต่รงกับ
ต าแหน่งที่ครองอยู่ 

1.1 ส านักฯ จัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรตามต าแหน่งงานของส านัก
ทะเบียนและวัดผลให้เหมาะสม  
และสอดคล้องกับต าแหน่งของ
ผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงบุคลากรจะได้รับ 
การพัฒนาให้ตรงตามต าแหน่ง 
หน้าที่ที่ปฏิบัติ 

มหาวิทยาลัยควรจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรตามต าแหน่งงานเพ่ือเป็น
ต้นแบบในการพัฒนาบุคลากรของ
แต่ละหน่วยงาน 
 

2. บุคลากรไม่ให้ความสนใจ 
ที่จะพัฒนา เนื่องจากบุคลากร 
ยังมองไม่เห็นความส าคัญ 
ในการพัฒนาว่าจะน าไปใช้
ประโยชน์ได้อย่างไร 

2.1 หน่วยงานควรมุ่งเน้นให้บุคลากร 
เห็นความส าคัญในการพัฒนาตนเอง 
ชี้ให้เห็นถึงข้อดี และสิทธิประโยชน์ 
ที่จะได้รับจากการพัฒนา 
2.2 ส่งเสริม สร้างขวัญ และก าลังใจ 
ในกรณีที่บุคลากรได้รับการพัฒนา
ตามเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด 
2.3 พิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
เป็นกรณีพิเศษ เมื่อบุคลากรมี
จ านวนชั่วโมงการอบรมตามที่
หน่วยงานตั้งเป้าหมายไว้ 

- ส านักฯ สร้างขวัญและก าลังใจ
ให้แก่ผู้ที่ผ่านการอบรมออนไลน์ใน
หลักสูตรต่างๆ ที่ได้รับใบรับรอง
การผ่านหลักสูตรการฝึกอบรม
แล้ว ส านักฯ ควรมีการสนับสนุน
รางวัลให้กับผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม 

เช่น มีการสนับสนุนเงินรางวลั 
หรือเมื่อผ่านการอบรม 2 หลักสูตร
ขึ้นไป ได้รับการพิจารณา
ค่าตอบแทนเป็นกรณีพิเศษ 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  - มอบรางวัลและยกย่องชมเชย

บุคลากรที่มีผลงานดีเด่น เช่น 
ผลงานพัฒนานวัตกรรมในการ 
ท างาน ผลงานการปรับกระบวน 
การท างาน ผลงาน Work Life 
Balance ในช่วงการสัมมนา
ประจ าปีของส านักฯ 
- ให้บุคลากรที่มีผลงานน าความรู้ 
ที่ได้รับมาถ่ายทอดยังบุคลากร 
คนอ่ืนๆ ต่อไป 

3. บุคลากรมีจ านวนมาก ท าให้ 
ไม่สามารถส่งบุคลากรไปรับ 
การพัฒนาได้ครบทุกคน 
 
 
 

 3.1 หน่วยงานจัดฝึกอบรมให้
บุคลากรเอง โดยเน้นกลุ่มผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม คือ ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ลูกจ้างประจ า เพ่ือให้บุคลากร 
ได้รับการพัฒนาอย่างทั่วถึง 
3.2 ส่งเสริมให้บุคลากรมีการพัฒนา
ตนเองโดยการฝึกอบรมผ่านช่องทาง
ออนไลน์ 
3.3 ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และการสอนงาน 
อาจจะแยกเป็นกลุ่มเล็กๆ เพ่ือความ 
สะดวกในการสอน และถ่ายทอดงาน 

- ส านักฯ จัดฝึกอบรมให้บุคลากร
เอง แต่มหาวิทยาลัยควรส่งเสริม
งบประมาณในการพัฒนาบุคลากร 
อย่างต่อเนื่อง และเพียงพอ 
- ส่งเสริมให้บุคลากรมีความพร้อม
ต่อการเปลี่ยนแปลงขององค์กรโดย
การอบรมออนไลน์ให้เพ่ิมมากขึ้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ (ส านักงาน
เลขานุการ) ควรจัดหลักสูตร
ออนไลน์หรือ content  
ที่เก่ียวข้องกับงานที่บุคลากร
รับผิดชอบ หรือจัดท าคู่มือการ
อบรมออนไลน์ เพื่อให้บุคลากร 
สามารถอบรมออนไลน์ในหลักสูตร
หรือ content ที่มีอยู่แล้ว อาทิเช่น 
คู่มืออบรมออนไลน์ กพ. คู่มือ
อบรมออนไลน์ Thai MOOC และ
คู่มืออบรมออนไลน์ในแหล่งเรียนรู้
ต่างประเทศ 
- ท าโครงการของบประมาณ
สนับสนุนค่าอบรมออนไลน์ 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
4. ส านักทะเบียนและวัดผลมี
บุคลากรจ านวนมาก การพัฒนา
บุคลากรแต่ละครั้ง จึงต้องใช้ห้อง
ขนาดใหญ่ แตห่้องที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม (ไม่เสียค่าใช้จ่าย) 
มีขนาดเล็ก ไม่เพียงพอต่อจ านวน
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

4.1 จองห้องประชุมให้เพียงพอกับ
จ านวนผู้เข้าร่วมฝึกอบรมแต่ละครั้ง 
4.2 แบ่งกลุ่มผู้เข้าอบรมเพ่ือให้ 
ห้องฝึกอบรมรองรับผู้เข้าอบรมได้
อย่างเพียงพอ  
 

เนื่องจากห้องประชุมในความ
รับผิดชอบของอาคารสัมมนา 
มีค่าใช้จ่าย จึงควรมีการยกเว้น
ค่าใช้จ่ายในกรณีท่ีบุคลากรภายใน 
ขอใช้บริการ  

5. ได้รับงบประมาณค่าตอบแทน
วิทยากรจ านวนน้อย ซึ่งไม่
เพียงพอในการจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากร และในบางครั้งไม่
สามารถติดต่อวิทยากรที่มีความรู้
ความเชี่ยวชาญ แปลกใหม่  
มีความทันสมัย และมีการน า
เทคโนโลยีใหม่ๆ มาถ่ายทอด  
โดยเฉพาะวิทยากรที่มาจาก
หน่วยงานเอกชนไม่สามารถติดต่อ
ได้เลย เนื่องจากค่าตอบแทน
วิทยากรจากหน่วยงานเอกชน 
สูงมาก 

5.1 ปรับอัตราค่าตอบแทนวิทยากร 
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ค่าครองชีพในภาวะเศรษฐกิจ 
ในปัจจุบัน 

มหาวิทยาลัยสนับสนุนงบประมาณ 
อย่างเพียงพอ 

6. กรณีมีการจัดสัมมนาเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรในต่างจังหวัด ซึ่ง
ส านักทะเบียนและวัดผลเป็น
หน่วยงานที่ต้องให้บริการ
นักศึกษา และในการจัดสัมมนา
แต่ละครั้ง มีบุคลากรเข้าร่วมเป็น
จ านวนมาก จึงท าให้เกิดปัญหา
ดังนี้ 
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ประเด็นปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
   6.1 ส านักทะเบียนและวัดผล
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการ
นักศึกษา การไปสัมมนาใน
ต่างจังหวัดจึงต้องจัดในวันศุกร์ 
และวันเสาร์ ซึ่งในช่วงวันดังกล่าว 
ค่าท่ีพักค่อนข้างราคาสูง และ 
หายาก เนื่องจากเป็นวัน 
สุดสัปดาห์ ส่งผลให้งบประมาณ
ในการจัดสัมมนาไม่เพียงพอ 
   6.2 บุคลากรที่รับผิดชอบใน
การให้บริการนักศึกษาไม่สามารถ
เข้าร่วมสัมมนาในต่างจังหวัดได้
ทุกคน 

6.1 ควรเปลี่ยนวันจัดสัมมนาใน
ต่างจังหวัด เป็นช่วงวันอังคาร 
วันพุธ หรือวันพฤหัสบดีแทน 
ในช่วงวันดังกล่าวจะท าให้ 
ค่าท่ีพักราคาถูกลงกว่าในช่วง 
วันศุกร์ วันเสาร์ และวันอาทิตย์ 
6.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา 
ทราบว่า ส านักฯ มีการจัดสัมมนา 
ในต่างจังหวัด อาจจะมีเจ้าหน้าที่
ให้บริการอย่างจ ากัด 

- มหาวิทยาลัยสนับสนุน
งบประมาณอย่างเพียงพอ 
- ส านักจัดเจ้าหน้าที่บางส่วนไว้
ให้บริการนักศึกษา โดยจัดบุคลากร
ให้เพียงพอในการให้บริการแก่
นักศึกษาในช่วงวันที่หน่วยงาน 
จัดสัมมนาในต่างจังหวัด 
- ขอความอนุเคราะห์กับหน่วยงาน
ที่ปฏิบัติงานให้บริการนักศึกษา 
เช่น ศูนย์สารสนเทศ ให้มาร่วม
ให้บริการนักศึกษาในช่วงที่มีการ 
จัดสัมมนาในต่างจังหวัด 

7. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ตอบแบบ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม หรือ
ตอบแบบประเมินแต่ยั ง ไม่ ได้
ส่งคืนผู้รับผิดชอบ 

7.1 ผู้รับผิดชอบประชาสัมพันธ์ใน
ห้องประชุม และขอความร่วมมือ 
ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมโปรดกรอก 
แบบประเมินผล และส่งคืนก่อน 
ออกจากห้องประชุม  
7.2 ผู้รับผิดชอบขอความอนุเคราะห์ 
และชี้แจงให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เล็งเห็นถึงประโยชน์ที่จะน าผลการ
ประเมินการจัดกิจกรรมไปใช้ในการ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรม
ในครั้งต่อไป และกล่าวขอบคุณ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ให้ความร่วมมือ 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดเตรียมแบบ
ประเมินผลไว้อ านวยความสะดวก
ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ทั้งแบบ
กระดาษ และแบบสแกน QR 
Code เพ่ือความสะดวกของ 
ผู้ตอบแบบประเมิน 
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5.2 แนวทางการพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผล 
 ตามที่มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้ใน

การสนับสนุนด้านการเรียนการสอน และสนับสนุนด้านการบริการการศึกษาและการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย  โดยการปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จะน ามาใช้ในการพัฒนางานด้านต่างๆ ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ไม่ว่าจะเป็นด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่างๆ โปรแกรมส าเร็จรูป และการจัดการ
ในระบบคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานจึงได้มีแนวความคิดที่จะพัฒนาบุคลากรของ 
ส านักทะเบียนและวัดผล ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

5.2.1 พัฒนาฐานข้อมูลในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ของบุคลากรส านักทะเบียนและวัดผล เกี่ยวกับ
ข้อมูลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลที่ได้รับการพัฒนาทั้งของส านักทะเบียนและวัดผล และของหน่วยงาน
ภายนอก โดยการพัฒนาฐานข้อมูลของส านักทะเบียนและวัดผล ประกอบด้วย รายละเอียดด้านสถิติบุคลากร 
รายชื่อบุคลากรที่เป็นปัจจุบัน และข้อมูลการพัฒนาบุคลากร เป็นต้น ซึ่งนับว่าเป็นการสนับสนุนและส่งเสริม
การบริหารงานให้แก่ผู้บริหารของส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการพิจารณาด้านต่างๆ ท าให้
สามารถบริหารงานได้บรรลุตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับนโยบายที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

5.2.2 เพ่ือให้บุคลากรพร้อมรับในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีหน่วยงาน
มุ่งหวังไว้ ประกอบกับมีงานวิจัยของนภาดา แป้นสัมฤทธิ์ (2564) ที่ได้ศึกษาประสิทธิภาพของกระบวนการ
สร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พบว่าแนวทาง
ในการสร้างความผูกพันของบุคลากร คือ องค์กรควรส่งเสริมให้บุคลากรได้มีโอกาสเรียนรู้เรื่องต่างๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะ
ใหม่ๆ โดยผ่านทางออนไลน์ เพ่ือให้องค์กรมีระดับผลการปฏิบัติงานที่ดีขึ้น ซึ่งการพัฒนาบุคลากรของส านัก
ทะเบียนและวัดผล จะเป็นการวางแผนการพัฒนาบุคลากรตามคุณลักษณะของบุคลากรแต่ละต าแหน่ง เพ่ือให้
บุคลากรสามารถพัฒนาตนเอง ให้ก้าวหน้าในต าแหน่งนั้นๆ ได้ด้วย  

การพัฒนาบุคลากรในยุคที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ในขณะเดียวกันก็มีการน าเทคโนโลยีมาช่วย
ในการพัฒนาบุคลากรมากยิ่งขึ้น การส่งเสริมให้บุคลากรมีการเตรียมความพร้อมรบัการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นผ่าน
ทางออนไลน์จึงเป็นสิ่งที่ทุกองค์กรควรส่งเสริมให้เกิดขึ้น การปรับเปลี่ยนรูปแบบการอบรมให้เป็นการอบรมออนไลน์ 
ดังนั้น  Digital Training Platform จึงเป็น Platform ใหมส่ าหรับการเตรียมความพร้อมให้บุคลากรมีความพร้อม
ในการเปลี่ยนแปลงทีส่ านักทะเบียนและวัดผลจะส่งเสริมให้บุคลากรได้มีโอกาสเรียนรูเ้รื่องต่างๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะใหม่ๆ 
หรือเติมองค์ความรู้ใหม่ๆ  ดังนั้น Digital Training Platform จึงเป็นเครื่องมือพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ซึ่ง
นอกจากจะประหยัดเวลาเพราะผู้เรียนสามารถเลือกเรียนได้ตามความสะดวกโดยไม่จ ากัดสถานที่และเวลาแล้ว 
ระบบนี้ยังท าให้องค์กรประหยัดงบประมาณได้จ านวนมากในระยะยาวอีกด้วย  

      การส่งเสริมให้บุคลากรมีความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงขององค์กรโดยการอบรมออนไลน์ให้เพ่ิม
มากขึ้น หน่วยงานที่รับผิดชอบ (ส านักงานเลขานุการ) ควรจัดหลักสูตรออนไลน์หรือ content ที่เกี่ยวข้อง
กับงานที่บุคลากรรับผิดชอบ หรือจัดท าคู่มือการอบรมออนไลน์ เพ่ือให้บุคลากรสามารถเลือกอบรมออนไลน์
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ในหลักสูตรหรือ content ที่มีอยู่แล้ว เช่น คู่มืออบรมออนไลน์ กพ. คู่มืออบรมออนไลน์ Thai MOOC และ
คู่มืออบรมออนไลน์ในแหล่งเรียนรู้ต่างประเทศ เป็นต้น 
  5.2.3 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรตามต าแหน่งงาน เป็นการวางแผนกระบวนการด าเนินการใน
อนาคต หรือเป็นการคาดคะเนผลที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการพัฒนาศักยภาพหรือ
ความสามารถบุคลากรรายบุคคลที่สอดคล้องกับการท างาน ซึ่งการจัดท าแผนพัฒนาตามต าแหน่งงานต้อง
ค านึงถึงความชัดเจน กระชับ เข้าใจง่าย มีระยะเวลาในการด าเนินการพัฒนาอย่างชัดเจน การจัดท าแผนการ
พัฒนาที่ประสบความส าเร็จต้องกระท าอย่างต่อเนื่อง และเพ่ือเป็นการพัฒนาความสามารถอย่างต่อเนื่อง ต้องมี
การกระท าเป็นประจ าทุกปี โดยการจัดท าแผนพัฒนาตามต าแหน่งงานจะยึดตัวแบบสมรรถนะของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (คู่มือสมรรถนะส าหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2554) ได้
ก าหนดให้มีตัวแบบสมรรถนะ 3 ส่วน คือ (1) สมรรถนะหลัก (2) สมรรถนะทางการบริหาร และ (3) สมรรถนะ
ประจ าต าแหน่งงาน รายละเอียดการก าหนดตัวแบบสมรรถนะของบุคลากรทั้ง 3 ส่วน ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 
      1) สมรรถนะหลัก ได้ก าหนดให้ใช้สมรรถนะหลักเช่นเดียวกับส านักงานข้าราชการพลเรือน 
(กพ.) และได้ก าหนดสมรรถนะเพ่ิมอีก 1 สมรรถนะ เพ่ือให้มีสมรรถนะที่สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย คือ ความรู้ความเข้าใจในระบบการศึกษาทางไกล 
      2) สมรรถนะทางการบริหาร ได้ก าหนดให้ใช้สมรรถนะหลักเช่นเดียวกับส านักงาน
ข้าราชการพลเรือน (กพ.) 
      3) สมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน แบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ สายวิชาการ และสายสนับสนุน
วิชาการ ได้ก าหนดให้ใช้สมรรถนะตามเกณฑ์ที่ส านักงานข้าราชการพลเรือน (กพ.) และสมรรถนะที่ได้ก าหนด
ขึ้นใหม่เพ่ือให้มสีมรรถนะที่สอดคล้องกับพันธกิจหลักของหน่วยงานและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ดังนั้น ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรตามต าแหน่งงานของส านักทะเบียนและวัดผล จะ
จัดท าในต าแหน่งที่มีบุคลากรเป็นจ านวนมากก่อน คือ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา และต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป เพ่ือเป็นการก าหนดความชัดเจนในการส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรให้ตรงตามสมรรถนะ
ประจ าต าแหน่งงานที่ครองอยู่ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5.2 การพัฒนาบุคลากรของส านักทะเบียนและวัดผลตามต าแหน่งงาน 
 

ต าแหน่ง ประเด็นการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
นักวิชาการศึกษา หลักสูตรฝึกอบรมกรณีบรรจุใหม่ 

- การบริหารงานภาครัฐแนวใหม่ 
- ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
- กฎหมายพื้นฐานส าหรับข้าราชการ 
- การพัฒนาความคิด 
- การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
- การวางแผนปฏิบัติงานโครงการและ 
การด าเนินการตามแผน 

- ฝึกอบรม อบรมออนไลน์  
- ศึกษาดูงาน 
- ได้รับการถ่ายทอด 
- ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
- จัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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ต าแหน่ง ประเด็นการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
นักวิชาการศึกษา หลักสูตรฝึกอบรมผู้น าที่มีประสิทธิภาพ 

- การเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์เพ่ือการ 
บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
- การอ านวยการ การติดตามงาน และการ
กระจายงานที่มีประสิทธิภาพ 
- กระบวนการวิเคราะห์ปัญหาและการ
แก้ปัญหา 
- ภาวะผู้น า/การท างานเป็นทีม 
- การบริหารการเปลี่ยนแปลง 
- การปรับปรุงการท างาน 
- ทักษะการตัดสินใจและแก้ปัญหา 
หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
- ความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทีใ่ช้ 
ในการปฏิบัติงาน 
- การให้บริการที่ดีและมีประสิทธิภาพ 
- ความรู้พื้นฐานการใช้คอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office 
- การสื่อสารเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ในการท างาน 
- กระบวนการวิเคราะห์ปัญหา และการ  
แก้ปัญหา 

- ฝึกอบรม อบรมออนไลน์  
- ศึกษาดูงาน 
- ได้รับการถ่ายทอด 
- ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
- จัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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ต าแหน่ง ประเด็นการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หลักสูตรฝึกอบรมกรณีบรรจุใหม่ 

- การบริหารงานภาครัฐแนวใหม่ 
- ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
- กฎหมายพื้นฐานส าหรับข้าราชการ 
- การพัฒนาความคิด 
- การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
- การวางแผนปฏิบัติงานโครงการและการ 
  ด าเนินการตามแผน 
หลักสูตรฝึกอบรมผู้น าที่มีประสิทธิภาพ 
- การเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์เพ่ือการ 
บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
- การอ านวยการ การติดตามงาน และการ
กระจายงานที่มีประสิทธิภาพ 
- กระบวนการวิเคราะห์ปัญหาและการ
แก้ปัญหา 
- ภาวะผู้น า/การท างานเป็นทีม 
- การบริหารการเปลี่ยนแปลง 
- การปรับปรุงการท างาน 
- ทักษะการตัดสินใจและแก้ปัญหา 
หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
- ความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทีใ่ช้ 
ในการปฏิบัติงาน 
- การให้บริการที่ดีและมีประสิทธิภาพ 
- ความรู้พื้นฐานการใช้คอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office 
- การสื่อสารเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ในการท างาน 
- การวิเคราะห์ปัญหา และการแก้ปัญหา 
- การประกันคุณภาพการศึกษา 
- การบริหารจัดการงบประมาณ 
- การวางแผนกลยุทธ์ 
- การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

- ฝึกอบรม อบรมออนไลน์  
- ศึกษาดูงาน 
- ได้รับการถ่ายทอด 
- ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
- จัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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  5.2.4 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล ซ่ึงแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan 
: IDP) หมายถึง กรอบหรือแนวทางในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน      
ที่จะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงาน สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายในสายอาชีพของตน โดยมีวัตถุประสงค์หลัก
ในการพัฒนาจุดอ่อน (weakness) และเสริมจุดแข็ง (Strength) ของบุคลากรในหน่วยงาน ที่จะน าไปสู่การ
พัฒนาผลงานที่มีประสิทธิภาพ ท าให้เป็นคนเก่งและคนดี (สิทธิพงษ์ เดชาอนันตพงษ์, 2560) ซ่ึงบุคลากรของ
ส านักทะเบียนและวัดผล ประกอบไปด้วยบุคลากรดังตารางที่ 5.3  
 

ตารางท่ี 5.3 ประเภท และต าแหน่งบุคลากรภายในส านักทะเบียนและวัดผล 
 

ประเภท ต าแหน่ง 
ข้าราชการ 1. อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 

2. นักวิชาการศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

พนักงานมหาวิทยาลัย 1. อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
2. นักวิชาการศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 1. นักวิชาการศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 1. วุฒิปริญญาตรี 
2. วุฒิ ปวส. 
3. วุฒิ ปวช./ม.6 
4. วุฒิ ม.3 

  

 ในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลของส านักทะเบียนและวัดผล จะบอกรายละเอียดของบุคลากร 
แต่ละคนว่าควรได้รับการส่งเสริม และพัฒนาในด้านใดบ้าง เมื่อได้รับการพัฒนาแล้วจะน าความรู้มาต่อยอดใน
การปฏิบัติงานได้อย่างไร จากแผนพัฒนารายบุคคลจะน าไปสู่การพัฒนาระบบฐานข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
ที่รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล ซึ่งเป็นการพัฒนาตามแผนการพัฒนาบุคลากรตาม
ต าแหน่งงาน ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนาบุคลากรทั้งส านัก จะน าเสนอข้อมูลเหล่านี้
ให้ผู้บริหารใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคล และบุคลากรแต่ละคนก็จะทราบข้อมูลการพัฒนาตนเองว่าควรจะ
เพ่ิมเติมความรู้ด้านใดที่ยังขาดอยู่ หรือควรจะต่อยอดความรู้ที่มีอยู่แล้วไปทางด้านใดบ้าง จากนั้นบุคลากรแต่
ละคนจะน าเสนอแผนพัฒนารายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ให้ส านักฯ รับทราบต่อไป 
 รายละเอียดแผนพัฒนารายบุคคล ดังตัวอย่างแบบฟอร์ม ต่อไปนี้  
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แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan – IDP) ของส านักทะเบียนและวัดผล ประจ าปีงบประมาณ 2564 

 
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan – IDP) ประจ าปีงบประมาณ 2564 (ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564) 

ผู้เสนอแผนพัฒนา ช่ือ-นามสกลุ.......................................................................ต าแหน่ง....................................................ศูนย์/ฝ่าย............................................. 
ลงนาม ผู้อนุมตัิแผนพัฒนา ช่ือ-นามสกลุ.........................................................ต าแหน่ง................................................................................................................ 

ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่ต้องได้รับการพัฒนา 

เป้าหมายการพัฒนา วิธีการพัฒนา ไตรมาส
1 

ไตรมาส
2 

ไตรมาส
3 

ไตรมาส
4 

งบประมาณ การน ามาประยุกต์ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน 

1. ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้บุคลากรศึกษาเรียนรู้ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1 2 และ 3     -ไม่ม ี ท าให้รู้กฎ ระเบียบดยีิ่งข้ึน เมื่อ
ปฏิบัติงานจะได้ยดึให้ถูกต้องตาม
กฎ ระเบยีบ ท่ีวางไว้ 

2. ด้านการท างานเป็นทีม สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้ มีการ
ระดมสมองแบ่งปันความคดิ เพื่อให ้
การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค ์

2 3 และ 5     -ไม่ม ี สามารถร่วมกันท างานเป็นทีม 
มีการปรึกษาหารือระดมสมอง 
แบ่งปันความคิดกับเพื่อนร่วมงาน 

3. ทักษะด้านการแก้ไขปญัหา สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นโดยมิได้
คาดหมายไวไ้ด ้

2 4 และ 5     -ไม่ม ี สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
ที่เกิดขึ้นได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. ทักษะด้านคอมพิวเตอร ์ สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร ์
Microsoft Office เบื้องต้น 
ได้เป็นอยา่งด ี

1 2 และ 6     -ไม่ม ี สามารถน าความรู้ที่ไดร้ับมาใช้ 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan – IDP) ประจ าปีงบประมาณ 2564 (ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564) 
ผู้เสนอแผนพัฒนา ช่ือ-นามสกลุ.......................................................................ต าแหน่ง....................................................ศูนย์/ฝ่าย............................................. 
ลงนาม ผู้อนุมตัิแผนพัฒนา ช่ือ-นามสกลุ.........................................................ต าแหน่ง................................................................................................................ 

ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่ต้องได้รับการพัฒนา 

เป้าหมายการพัฒนา วิธีการพัฒนา ไตรมาส
1 

ไตรมาส
2 

ไตรมาส
3 

ไตรมาส
4 

งบประมาณ การน ามาประยุกต์ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ   1) วิธีการพัฒนา :   1. ศึกษาด้วยตนเอง  2. เรียนรู้จากการปฏิบัติงาน  3. แลกเปลี่ยนเรียนรู้  4. การน าเสนอ  5. การสอนงาน  6. การฝึกอบรม  7. การให้ค าปรึกษา  
                                       8. การมอบหมายงาน 9. วิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  
               2) ช่วงเวลา  ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม-ธันวาคม)   ไตรมาสท่ี 2 (มกราคม-มีนาคม)   ไตรมาสที่ 3 (เมษายน-มิถุนายน)   ไตรมาสที่ 4 (กรกฎาคม-กันยายน) 
 
ทั้งนี้แผนพัฒนารายบุคคลสามารถทบทวนได้ทุก 6 เดือนหรือมากกวา่นั้น หากมีการเปลี่ยนแปลงสามารถใส่เพิ่มเติมได้ในช่วงติดตามผลการพัฒนารายบุคคล (รอบ 6เดือน/12เดือน)  

 
ผู้รับการพัฒนา..................................................................................... 

                                   (..................................................................................) 
                 ต าแหน่ง.............................................................................................. 
                 วันท่ี.................................................................................................... 

 
ผู้บังคับบัญชา..................................................................................... 

                                   (..................................................................................) 
                   ต าแหน่ง.............................................................................................. 
                   วันท่ี.................................................................................................... 
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 จากข้อมูล และรายละเอียดต่างๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าขึ้น จะเห็นได้ว่าการพัฒนาบุคลากรของส านัก
ทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความส าคัญ และจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะน าพาองค์กรให้
บรรลุจุดมุ่งหมายที่องค์กรมุ่งหวังไว้ เนื่องจากบุคลากรทุกคนภายในองค์กรมีส่วนร่วมท าให้องค์กรประสบความ 
ส าเร็จ ดังนั้น การส่งเสริม สนับสนุน ที่จะพัฒนาบุคลากรจึงมีจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะท าให้บุคลากรเป็นทั้ง คนเก่ง 
คนดี มีคุณภาพ สามารถปฏิบัติงานขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งเป็นการช่วยให้บุคลากรเกิดการ
เรียนรู้ และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการท างานควบคู่กันไปด้วยวิธีการให้ความรู้ เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ทักษะ และทัศนคติ สร้างแรงจูงใจและเปิดโอกาสให้บุคลากรได้มีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและทัศนคติท าให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน การท างานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น และมีความภาคภูมิใจที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของ
ความส าเร็จขององค์กร  
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