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ก 
 

 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การก าหนดรายวิชาในแต่ละภาคเรียน มีการวางแผนและ
ก าหนดสื่อที่จะใช้ในการสอนแต่ละรายวิชา และการจัดโครงการอบรมเชิงวิชาการรายวิชาศึกษาทั่วไป รวมถึงการ
จัดท ารายงานสรุปโครงการฯ และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ซึ่งในแต่ละภาคการศึกษารายวิชาที่เปิดเรียนนั้น อาจมี
การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น การปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบและยึดตามรายวิชาที่เปิด
สอน ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ ให้สามารถน ากระบวนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ไปปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท์
เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิมและใหม่) 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 

 
             คณะผู้จัดท า 
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กระบวนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสื่อการเรียนการสอน วิชาศึกษาทั่วไป ทราบขั้นตอน  
วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสื่อการเรียนการสอน วิชาศึกษาทั่วไป ทราบรายละเอียดและ
ท างานได้อย่างถูกต้อง 
 3) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนวิชา
ศึกษาท่ัวไป 
 4) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของบุคลากร เจ้าหน้าที่ และผู้สนใจทั่วไป 
 

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การก าหนดรายวิชาในแต่ละภาคเรียน มีการ
วางแผนและก าหนดสื่อที่จะใช้ในการสอนแต่ละรายวิชา และการจัดโครงการอบรมเชิงวิชาการรายวิชาศึกษา
ทั่วไป รวมถึงการจัดท ารายงานสรุปโครงการฯ และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ซึ่งในแต่ละภาคการศึกษารายวิชาที่
เปิดเรียนนั้น อาจมีการเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น การปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบและ
ยึดตามรายวิชาที่เปิดสอน ณ ปัจจุบันเป็นส าคัญ 
 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า

พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

การบริหารจัดการชั้นเรียน เป็นวิธีการด าเนินการให้ชั้นเรียนได้อยู่ในสภาพความพร้อมที่จะด าเนินการ
เรียนการสอนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลในการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างแท้จริง เนื่อง
ด้วยชั้นเรียนเป็นแหล่งการเรียนรู้พ้ืนฐานในรายวิชาต่างๆ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ทั้งประกอบด้วยผู้เรียน
ที่มีความแตกต่างกันในด้านต่างๆอย่างชัดเจน หรืออาจเรียกว่า “ความแตกต่างระหว่างบุคคล” (Individual 
Difference) ชั้นเรียนที่มีการบริหารจัดการดีเป็นความสามารถของผู้สอนที่ส่งผลต่อบรรยากาศการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนเป็นปัจจัยส าคัญของการเรียนการสอน และหมายความรวมถึง ผู้เรียนมีความสุขในขณะที่อยู่ในชั้นเรียน 
ความสุขของผู้เรียนเป็นสิ่งที่สุดยอดปรารถนาของผู้สอน และผู้รับผิดชอบทางการศึกษาต้องพยายามจัดให้มีขึ้น
โดยทั่วกัน การบริหารจัดการชั้นเรียนเป็นองค์รวมของการบูรณาการความรู้ ความสามารถของครูผู้สอน พร้อม
ทั้งก่อให้เกิดแรงจูงใจให้ผู้เรียนได้มาโรงเรียนทุกวันอย่างมีความสุข (สันติ บุญภิรมย์. 2557: 113)  

การผลิตสื่อการสอน (Instructional Media) หมายถึง การผลิตสื่อประกอบการสอนต่างๆ เช่น วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ และเทคนิควิธีการ  รวมทั้งกิจกรรมต่างๆ ที่ช่วยในการถ่ายทอดเรื่องราว ความรู้ ข้อเท็จจริง 
แนวคิดตลอดจน เจตคติ จากแหล่งความรู้หรือผู้สอนไปสู่ผู้ เรียน เพ่ือให้ผู้ เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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การจัดการโครงการ (หรืออาจใช้ว่า การบริหารโครงการ , การบริหารจัดการโครงการ)(อังกฤษ: 
Project management) หมายถึง เป็นหลักการความรู้ในการวางแผน จัดระเบียบ รับประกัน จัดการ ชี้น า 
และควบคุมทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือให้โครงการบรรลุเป้าประสงค์ [1] การจัดการโครงการเป็นการวางแผนและ
การจัดการทรัพยากรต่างๆ ทั้งทรัพยากรด้านบุคคลและรายละเอียดของกิจกรรมต่างภายในโครงการ โดย
คาดคะเนทิศทางและระยะเวลาของโครงการตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนกระทั่งถึงโครงการส าเร็จ รวมถึงการ
ก าหนดช่วงเวลาในการปฏิบัติงานในกิจกรรมต่างๆภายในโครงการ เพ่ือจะท าให้งานออกมามีประสิทธิภาพ และ
สามารถที่จะประมาณราคาของโครงการได้ การจัดการโครงการมีหัวใจส าคัญคือการจัดการความสัมพันธ์
ระหว่าง เวลา ราคา และคุณภาพ ในทรัพยากรที่ก าหนดเพื่อให้ได้เป้าหมายตามต้องการ 

 

 1. มหาวิทยาลัย    หมายความว่า       มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
 2. ส านัก   หมายความว่า       ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ 
 3. ผู้อ านวยการ    หมายความว่า       ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม
การเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  หมายความว่า   รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการส านักวิชาการศึกษา
ทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
 5. หัวหน้าส านักงาน  หมายความว่า       หัวหน้างานส านักผู้อ านวยการ 
 6. อาจารย์ผู้สอน  หมายความว่า       อาจารย์ผู้สอนเป็นผู้รับผิดชอบและประสานงานการ
จัดการเรียนการสอน 
 7. นักวิชาการศึกษา   หมายความว่า       ผู้ที่รับผิดชอบงานการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับระบบ
ระเบียบด้านงานบริหารและด าเนินงานด้านการศึกษา 
 8. ผู้ช่วยสอน     หมายความว่า       เป็นผู้ช่วยสอนในการเตรียมการสอน การสอนหรือ
บรรยายในบางหัวข้อที่ได้รับมอบหมาย การควบคุมการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 9. นักศึกษา    หมายความว่า       นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา 
 10. หลักสูตร   หมายความว่า       หลักสูตรปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวทิยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารรายวิชาศึกษาทั่วไป  
2. พิจารณาแนวทางการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  
3. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการเรียน
การสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปเป็นไปด้วยดี 
4. ติดตามและประเมินผลการจดัการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และน า
ผลมาใช้ในการปรับปรุงยุทธศาสตร์ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวชิาการ) 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการเรียน
การสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปเป็นไปด้วยดี 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2. น าแผนมาสู่การปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใช้กลยุทธ์ในพิจารณาวางแผน 

ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไปเป็นไปด้วยดีเพื่อให้ได้ความพึงพอใจมากที่สุด 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา อุปสรรค 
พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อรองอธิการบดี/อธิการบดี พิจารณา 

(3) คณะกรรมการบริหาร
รายวิชา 

1. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อเสนอให้
ผู้บริหารได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
3. ติดตามผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
4.ประสานงาน ติดตามและเร่งรดักับคณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อให้การจัดการ
เรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. จัดท ารายงานผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวชิาที่
รับผิดชอบ พร้อมรายงานให้ผูบ้ริหารรับทราบ 

(4) คณะกรรมด าเนินงาน 1. ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป 
2. รบัผิดชอบการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
3. ติดตามผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
4. ติดต่อประสานงาน และตดิตามความคืบหนา้กับอาจารย์ผูส้อน/วิทยากร 
เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ให้ด าเนนิไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
5. จัดท ารายงานผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวชิาที่
รับผิดชอบ พร้อมรายงานให้ผูบ้ริหารรับทราบ 
6. ประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป พร้อมน าผลการประเมิน
มาทบทวนแนวทางและปรับปรงุการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป
ต่อไป 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ น านโยบายหรือแนวทางมาด าเนินการจัดการเรยีนการ
สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ผู้รับบริการ : อาจารย์ แนวทางในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา ความรู้ความเข้าใจในการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัยฯ จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

คู่ความร่วมมือ : - ................................................................ 
 

5.2 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   งานกระบวนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบไปด้วย งานก ากับชั้นเรียน งาน

จัดเตรียมเอกสารและสื่อประกอบการสอน งานบริหารโครงการการเรียนการสอน งานจัดท าเอกสารส่งเบิก
ค่าใช้จ่ายในโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ซึ่งมีระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ปฏิทินวิชาการมหาวิทยาลัย/ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 
2. คู่มือการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงาน ผู้บริหาร 

อาจารย์/ 
นักศึกษา 

คู่ความ
ร่วมมือ 

1. ด าเนินการจดัการเรียนการสอนรายวิชา
ศึกษาทั่วไปตามนโยบายและแนวทางของ
ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 

   -  

2. ขออนุมัติโครงการจดัการเรียนการสอน
รายวิชาศึกษาทั่วไปให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

   -  

3. รายงานผลการปฏิบตัิงานจัดการเรียน
การสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ในแต่ละภาค
เรียน 

  - - - 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) (เดิม)  
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 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP)  
        7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) (ใหม)่  



14 
 

 

 

I,j,k

ข
ัน้
ต
อ
น

จดุควบคมุ

นกัศกึษา ผูช้่วยสอน อาจารยป์ระจ ารายวชิา/วทิยากร ฝ่ายธุรกจิมลัตมิเีดยี(มหาวทิยาลยั) นาที ชม. วนั (control item)

1

อ ำนวยควำมสะดวกอำจำรย์/
วิทยำกร

15
เอกสำรประกอบกำรสอนส่ือ

powwerpoint
ควำมถูกต้องของส่ือ

powwerpoint
เอกสำรประกอบกำรสอนส่ือ

powwerpoint
ร้อยละ 100

เอกสำรประกอบกำรสอนส่ือ
powwerpoint

5 เอกสำรใบลงเวลำปฏิบัติกำรสอน
ควำมถูกต้องของเอกสำรใบลง

เวลำปฏิบัติกำรสอน
เอกสำรใบลงเวลำปฏิบัติกำรสอน ร้อยละ 100 เอกสำรใบลงเวลำปฏิบัติกำรสอน

5
เอกสำรประกอบกำรบรรยำย

ของอำจำรย์/วิทยำกร

ควำมถูกต้องของเอกสำร
ประกอบกำรบรรยำยของ

อำจำรย์/วิทยำกร

เอกสำรประกอบกำรบรรยำย
ของอำจำรย์/วิทยำกร

ร้อยละ 100
เอกสำรประกอบกำรบรรยำย

ของอำจำรย์/วิทยำกร

2 กิจกรรมในชั้นเรียน

45 ไฟล์รำยชื่อนักศึกษำ ควำมถูกต้องของรำยชื่อนักศึกษำ ไฟล์รำยชื่อนักศึกษำ ร้อยละ100 จ ำนวนนักศึกษำที่เข้ำเรียน

15

3 จัดกิจกรรมในชั้นเรียนชว่ย
อำจำรย์/วิทยำกร

ควำมถูกต้องของกิจกรรมในชั้น
เรียนชว่ยอำจำรย์/วิทยำกร

ร้อยละ100

30 1 เอกสำรใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วม
โครงกำรและแบบประเมิน
วิทยำกร

ควำมถูกต้องของเอกสำรใบ
เซ็นชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำรและ
แบบประเมินวิทยำกร

เอกสำรใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วม
โครงกำรและแบบประเมิน
วิทยำกร

ร้อยละ100 เอกสำรใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วม
โครงกำรและแบบประเมิน
วิทยำกร

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย บริการการศึกษา งาน การจดัการเรียนการสอน กิจกรรมหลัก ก ากับช้ันเรียน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 72 วัน 0 ช่ัวโมง 0 นาที

กจิกรรมรอง
รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง (รหสั) ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

จัดกิจกรรมในชั้นเรียนชว่ย
อำจำรย์/วิทยำกร

จัดกิจกรรมในชั้นเรียนชว่ย
อำจำรย์/วิทยำกร

ส่ือประกอบกำรบรรยำยแนะน ำ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน/

แนะน ำวิทยำกร

ควำมถูกต้องของส่ือ
ประกอบกำรบรรยำยแนะน ำ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน/

แนะน ำวิทยำกร

ส่ือประกอบกำรบรรยำยแนะน ำ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน/

แนะน ำวิทยำกร
ร้อยละ100

ส่ือประกอบกำรบรรยำยแนะน ำ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน/

แนะน ำวิทยำกร

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

               

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เริ่มต้น

เตรียมอุปกรณ์และสื่อการสอน
ของอาจารย์/วิทยากร

จัดพิมพ์ใบลงเวลาปฏิบัติการ
สอน/ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ
และแบบประเมินวิทยากรและ
ตรวจสอบความถูกต้อง

ตรวจสอบ/ลง
นาม

จัดเตรียมไฟล์รายชื่อเช็คชื่อนักศึกษาเข้าชั้นเรียน

แนะน าการจัดการเรียนการ
สอน/แนะน าวิทยากร

ช่วยอาจารย์/วิทยากรจัด
กิจกรรมในชั้นเรียน จัดกิจกรรมในชั้นเรียน

ได้รับข้อมูลวิธีการเรียน
รายวิชาศึกษาทั่วไป

แจกใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ

ใบเซ็นชื่อเข้าร่วม
โครงการ

แจกแบบประเมินวิทยากรแบบประเมินวิทยากร

สั่งพิมพ์เอกสารประกอบการ
บรรยายของอาจารย/์วิทยากร

จัดพิมพ์เอกสารประกอบการ
บรรยายของอาจารย์/วิทยากร
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15
ให้ค ำปรึกษำและตอบค ำถำม

นักศึกษำ
ควำมถูกต้องของกำรตอบ

ค ำถำมนักศึกษำ
ให้ค ำปรึกษำและตอบค ำถำม

นักศึกษำ
ร้อยละ100 กิจกรรมในชั้นเรียน

15 








ร้อยละ100




3 ประกำศข่ำวประชำสัมพันธ์
10

กิจกรรมประจ ำหน่วย ร้อยละ100 กิจกรรมประจ ำหน่วย

4
บันทึกกำรสอน/ใบส ำคัญรับเงิน
วิทยำกร 5

บันทึกกำรเรียนกำรสอน
ควำมถูกต้องของบันทึกกำร
เรียนกำรสอน

บันทึกกำรเรียนกำรสอน ร้อยละ100 บันทึกกำรเรียนกำรสอน

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงาน
รวมใน 1 ปี

ผู้จดัท า  ............................................. ผู้อนุมัติ  ......................................................

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....) ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ................................................ วันท่ี    .........../......................../.................

 (ต าแหน่ง ....รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ....)

รวม

ควำมถูกต้องของกิจกรรม
ประจ ำหน่วย

ตัวชีวั้ด (KQI)หมายเหตุ รอ้ยละ 

100

กิจกรรมประจ ำหน่วย

ให้ค าปรึกษาและตอบค าถาม
ของนักศึกษา

ขอค าปรึกษา

แจ้งเตือนการท ากิจกรรม
ประจ าหน่วยและข่าว
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ

ข้อมูลกิจกรรมประจ า
รายวิชา

เตรียมบันทึกการเรียนการสอน
ประจ าหน่วย/ใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน/ใบส าคัญรับเงิน
วิทยากร

สิ้นสุด

รวบรวมกิจกรรมในช้ันเรียน(ใบ
งาน)/ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ/
แบบประเมินวิทยากร

กิจกรรมในชั้นเรียน(ใบงาน)/
ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/

แบบประเมินวิทยากร

ลงบันทึกการเรียนการสอนประจ า
หน่วย/ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน/
ใบส าคัญรับเงินวิทยากร

                                           
             

                     

กล่าวขอบคุณวิทยากร

จัดเก็บบันทึกการเรียนการสอน
ประจ าหน่วย/ใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน/ใบส าคัญรับเงิน
วิทยากร
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       /                   
                  
       

       100                         
       /                   
                  
       

I,j,k

ข
ัน้
ต
อ
น

จดุควบคมุ

นกัศกึษา ผูช้่วยสอน อาจารยป์ระจ ารายวชิา/วทิยากร ฝ่ายธุรกจิมลัตมิเีดยี(มหาวทิยาลยั) นาที ชม. วนั (control item)

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย บริการการศึกษา งาน การจดัการเรียนการสอน กิจกรรมหลัก ก ากับช้ันเรียน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 72 วัน 0 ช่ัวโมง 0 นาที

กจิกรรมรอง
รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง (รหสั) ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy
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I,j,k
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ัน้
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น

จดุควบคมุ

ผูช้่วยสอน อาจารย์ ฝ่ายธุรกจิมลัตมิเีดยี(มหาวทิยาลยั) ผูอ้ านวยการส านกั รองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ นาที ชม. วนั (control item)

1 รวบรวมข้อมลูหนังสือ สรุป
สำระส ำคัญและกิจกกรม

1 เนื้อหำหนังสือและสมุดบันทกึ ควำมถูกต้องของเนื้อหำ
หนังสือและสมุดบันทกึ

เนื้อหำหนังสือและสมุด
บันทกึ

ร้อยละ 100 เนื้อหำหนังสือและสมุด
บันทกึ

2 จัดรูปแบบหนังสือ สรุปสำระส ำคัญ
และกิจกรรม

2 ร่ำงหนังสือและสมุดบันทกึ ควำมถูกต้องและควำม
เหมำะสมของร่ำงหนังสือ
และสมุดบันทกึ

ร่ำงหนังสือและสมุดบันทกึ ร้อยละ 100 ร่ำงหนังสือและสมุดบันทกึ

3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ
สรุปสำระส ำคัญและกิจกรรม

5 2 ต้นฉบับหนังสือและสมุดบันทกึ ควำมถูกต้องและควำม
เหมำะสมของต้นฉบับ
หนังสือและสมุมบันทกึ

ต้นฉบับหนังสือและ
สมุดบันทกึ

ร้อยละ 100 ต้นฉบับหนังสือและ
สมุดบันทกึ

35 บันทกึข้อควำม ควำมถูกต้องของบันทกึ
ข้อควำม

บันทกึข้อควำม ร้อยละ 100 บันทกึข้อควำม

4 ตรวจสอบจ ำนวนหนังสือ สรุป
สำระส ำคัญและกิจกรรม

60 หนังสือและสมุดบันทกึ ควำมถูกต้องของจ ำนวน
หนังสือและสมุดบันทกึ

หนังสือและสมุดบันทกึ ร้อยละ 100 หนังสือและสมุดบันทกึ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงาน
รวมใน 1 ปี

ผู้จดัท า  ............................................. ผู้อนุมัติ  ......................................................

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....) ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ................................................ วันท่ี    .........../......................../.................

 (ต าแหน่ง ....รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ....)

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย …บริการการศึกษา.... งาน ....จดัการเรียนการสอน... กิจกรรมหลัก .จดัเตรียมหนังสือ สรุปสาระส าคัญ กิจกรรม และตารางเรียนประจ ารายวิชา .... ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 12 วัน / 0 ชม./ 0 นาที

กจิกรรมรอง
รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง (รหสั) ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

ตัวชีวั้ด (KQI) รอ้ยละ 100หมายเหตุ
รวม

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

               

เริ่มต้น

ประชุมอาจาย์ประจ ารายวิชาเพ่ือรวบ
รวบข้อมูลจัดท าหนังสือ สรุป

สาระส าคัญและกิจกรรม

จัดท าร่างหนังสือ สรุป
สาระส าคัญและกิจกรรมตาม

รูปแบบที่ก าหนด

ตรวจสอบ

ตรวจรับหนังสือสรุปสาระส าคัญ
และกิจกรรม

ส่งร่างหนังสือสรุปสาระส าคัญ
และกิจกรรม

แก้ไขและจัดท าต้นฉบับส่ง
ให้โรงพิมพ์

จัดพิมพ์

ตรวจสอบจ านวนคงเหลือและ
จัดเก็บหนังสือสรุปสาระส าคัญ

และกิจกรรม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขอข้อมูล

ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายธุรกิจ
มัลติมีเดีย

ตรวจสอบความถูกต้องและส่งให้
โรงพิมพ์แก้ไข

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ถูกต้อง

แก้ไข

สิ้นสุด
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I,j,k
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จดุควบคมุ

ผูช้่วยสอน หวัหนา้ฝ่ายบรกิารการศกึษา ฝ่ายธุรกจิมลัตมิเีดยี (มหาวทิยาลยั) ผูอ้ านวยการส านกั รองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ นาที ชม. วนั (control item)

1 จัดท ำตำรำงเรียนประจ ำรำยวิชำ 30 3 ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่มเรียน
ของแต่ละรำยวิชำ

ควำมถูกต้องของตำรำง
เรียนตำมกลุ่มเรียนของ
แต่ละรำยวิชำ

ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่ม
เรียนของแต่ละรำยวิชำ

ร้อยละ 100 ตำรำงเรียนแยกตำม
กลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำ

30 ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่มเรียน
ของแต่ละรำยวิชำ

ควำมถูกต้องของตำรำง
เรียนตำมกลุ่มเรียนของ
แต่ละรำยวิชำ

ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่ม
เรียนของแต่ละรำยวิชำ

ร้อยละ 100 ตำรำงเรียนแยกตำม
กลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำ

5 ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่มเรียน
ของแต่ละรำยวิชำ

จ ำนวนตำรำงเรียนแยก
ตำมกลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำที่ส่ังพิมพ์

ต้นฉบับตำรำงเรียนแยก
ตำมกลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำ

ร้อยละ 100 ตำรำงเรียนแยกตำม
กลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำ

แจกตำรำงเรียนประจ ำรำยวิชำ 1 ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่มเรียน
ของแต่ละรำยวิชำ

จ ำนวนตำรำงเรียนแยก
ตำมกลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำที่ส่ังพิมพ์

ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่ม
เรียนของแต่ละรำยวิชำ

ร้อยละ 100 ตำรำงเรียนแยกตำม
กลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำ

1 ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่มเรียน
ของแต่ละรำยวิชำ

ตำรำงเรียนแยกตำม
กลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำที่ส่ังพิมพ์

ตำรำงเรียนแยกตำมกลุ่ม
เรียนของแต่ละรำยวิชำ

ร้อยละ 100 ตำรำงเรียนแยกตำม
กลุ่มเรียนของแต่ละ
รำยวิชำ

5 5 1

1.  การคิดปริมาณงาน คิด
ปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ผู้จดัท า  ............................................. ผู้อนุมัติ  ......................................................

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....) ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ................................................ วันท่ี    .........../......................../.................

 (ต าแหน่ง ....รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ....)

2

รวม

ตัวชีวั้ด (KQI)

ตารางเรยีนแยกตาม

กลุ่มเรยีนของแต่ละ

รายวชิา

รอ้ยละ 100 ตารางเรยีนแยก

ตามกลุม่เรยีนของ

แตล่ะรายวิชา

หมายเหตุ

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย …บริการการศึกษา.... งาน ....จดัการเรียนการสอน... กิจกรรมหลัก ..งานจดัท าตารางเรียนประจ ารายวิชา  แผนปฏิบัติราชการ งบประมาณ และแผนผลักดันตัวช้ีวัด.... ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 2 วัน / 4 ชม./ 5 นาที

กจิกรรมรอง
รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง (รหสั) ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

               

เริ่มต้น

                           
                    

แก้ไขและจัดท าต้นฉบับตาราง
เรียนของแต่ละรายวิชา

ตรวจสอบ

สั่งพิมพ์ตารางเรียนของแต่ละ
รายวิชาตามจ านวนนักศึกษาที่

ลงทะเบียนเรียน

แจกตารางเรียนประจ ารายวิชา
ให้กับนักศึกษาตามกลุ่มเรียน

สิ้นสุด

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขอข้อมูล

จัดพิมพ์

จัดเตรียมตารางเรียนประจ า
รายวิชา
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จดุควบคมุ

ผูช้่วยสอน อาจารย์ นาที ชม. วนั (control item)

1 รวบรวมเนื้อหำและรำยละเอียดกำรจัดท ำ
ส่ือ Power Point

1 ข้อมูลเนื้อหำ Power Point
ควำมถูกต้องของข้อมูล
เนื้อหำ Power Point

ข้อมูลเนื้อหำ Power Point ร้อยละ 100 ข้อมูลเนื้อหำ Power Point

2 ออกแบบส่ือกำรสอน 30 1 ร่ำงรูปแบบ Power Point ควำมถูกต้องและเหมำะสม
ของร่ำงรูปแบบ Power 

Point

ร่ำงรูปแบบ Power Point ร้อยละ 80 ร่ำงรูปแบบ Power Point

3 น ำเสนออำจำรย์ผู้สอน 30 1 ส่ือกำรสอน ควำมถูกต้องและเหมำะสม
ของ Power Point

Power Point ร้อยละ 100 ส่ือกำรสอน

รวม 40 1 63

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงาน
รวมใน 1 ปี

ผู้จดัท า  ............................................. ผู้อนุมัติ  ......................................................

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....) ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ................................................วันท่ี    .........../......................../.................
 (ต าแหน่ง ....รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ....)

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย …บริการการศึกษา.... งาน ....จดัการเรียนการสอน... กิจกรรมหลัก ..งานผลิตส่ือการสอน Power Point  แผนปฏิบัติราชการ งบประมาณ และแผนผลักดันตัวช้ีวัด.... ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 0 วัน / 4 ชม./ 0 นาที

กจิกรรมรอง
รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง (รหสั) ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

หมายเหตุ ตัวชีวั้ด (KQI) รอ้ยละ 100

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

               

เริ่มต้น

ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน
เพ่ือขอข้อมูลในการท าสื่อ 

Power Point

จัดท าร่างและค้นหาข้อมูล(เช่น 
ภาพนิ่ง/ภาพเคล่ือนไหว/ เสียง)

ตรวจสอบ

สื่อ Power Point

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ขอข้อมูล

ใส่ข้อมูลและตกแต่งตามที่
ออกแบบ 

น าเสนอ

สิ้นสุด
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จดุควบคมุ

นกัศกึษา ผูช้่วยสอน
อาจารยป์ระจ ารายวชิา/

วทิยาร
รองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ

รองผูอ้ านวยการฝ่าย

แผนงานฯ
ผูอ้ านวยการ

ผูอ้ านวยการฝ่ายอาคารและ

สถานที่
ผูอ้ านวยการกองกลาง

นาที ชม. วนั
(control item)

1 ร่ำงโครงกำรเชญิวิทยำกรของ
รำยวิชำพิจำรณำจำกแผน
งบประมำณบริกำรกำรศึกษำ
เพ่ือขออนุมัติโครงกำรจำก
ผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี
ฝ่ำยวิชำกำร

3
บันทกึข้อควำม/

โครงกำร

ควำมถูกต้องของ
บันทกึข้อควำม/

โครงกำร

บันทกึข้อควำม/
โครงกำร

ร้อยละ100
บันทกึข้อควำม/

โครงกำร

เวลา เอกสารที่

เก ีย่วขอ้ง 

(รหสั)

ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย บริการการศึกษา งาน การจดัการเรียนการสอน กิจกรรมหลัก จดัท าโครงการจดัการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 51 วัน 5 ช่ัวโมง 0 นาที

กจิกรรมรอง

รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

               

เริ่มต้น

ร่างโครงการเชิญวิทยากรของ
รายวิชาจากแผนงบประมาณ

บริการการศึกษา

น าเสนอร่างโครงการให้รอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
ตรวจสอบรายละเอียด

ตรวจสอบ

จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอโครงการให้
ผู้อ านวยการ/รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ/

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

       

    

พิจารณารับทราบงบประมาณ/
อนุมัติงบประมาณในการจัดท า

          

       

ติดต่อประสานงานวิทยากร

ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญให้กับ

จัดท าบันทึกหนังสือเชิญ
วิทยากร

ลงนามอนุมัติ

ด าเนินการคอนเฟริมวิทยากรเรื่อง
วันที่ในการบรรยาย

พิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร

ขอข้อมูลวิทยากร

หนังสือเชิญวิทยากร
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2

กำรเตรียม/ประสำนงำน
ต่ำงๆก่อนกำรด ำเนินกำร
กิจกรรม

15 3
-เอกสำรของ
กิจกรรม

ควำมถูกต้องของ
 -เอกสำรของ

-เอกสำรของ
กิจกรรม

ร้อยละ100 -เอกสำรของกิจกรรม

-หนังสือเชญิ
วิทยำกร

-หนังสือเชญิ
วิทยำกร

-หนังสือเชญิ
วิทยำกร

-หนังสือเชญิวิทยำกร

-หนังสือ
ขอบคุณวิทยำกร

-หนังสือขอบคุณ
วิทยำกร

-หนังสือขอบคุณ
วิทยำกร

-หนังสือขอบคุณ
วิทยำกร

-ใบส ำคัญรับเงิน -ใบส ำคัญรับเงิน -ใบส ำคัญรับเงิน -ใบส ำคัญรับเงิน
-บันทึกขอท่ี
จอดรถ

-บันทกึขอท่ีจอดรถ -บันทึกขอท่ีจอด
รถ

-บันทึกขอท่ีจอดรถ

1.  การคิดปริมาณงาน 
คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ผู้จดัท า  ............................................. ผู้อนุมัติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....) ต าแหน่ง

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ................................................ วันท่ี

 (ต าแหน่ง ....รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ....)

ตัวชีวั้ด (KQI) รอ้ยละ 100
 ......................................................

ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป

   .........../......................../.................

รวม

หมายเหตุ

ท าบันทึกข้อความและติดต่อ
ประสานงานขอใช้รถตู้

จัดท าบันทึกข้อความขอที่จอดรถ
ของวิทยากร

ประสานงานจองสถานที่จอดรถ

จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร

ลงนาม/อนุมัติ

ลงนาม

ลงนาม

ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญให้กับ
วิทยากร

หนังสือเชิญวิทยากร

ด าเนินการจัดส่งหนังสือขอบคุณ
ให้กับวิทยากร หนังสือขอบคุณ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

สิ้นสุด

ด าเนินการจัดท าโครงการ วิทยากรบรรยาย

I,j,k

ข
ัน้
ต
อ
น

จดุควบคมุ

นกัศกึษา ผูช้่วยสอน
อาจารยป์ระจ ารายวชิา/

วทิยาร
รองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ

รองผูอ้ านวยการฝ่าย

แผนงานฯ
ผูอ้ านวยการ

ผูอ้ านวยการฝ่ายอาคารและ

สถานที่
ผูอ้ านวยการกองกลาง

นาที ชม. วนั
(control item)

เวลา เอกสารที่

เก ีย่วขอ้ง 

(รหสั)

ดชันวีดั (kqi) เป้าหมาย ผลลพัธ์

คู่มือการปฎิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย บริการการศึกษา งาน การจดัการเรียนการสอน กิจกรรมหลัก จดัท าโครงการจดัการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 51 วัน 5 ช่ัวโมง 0 นาที

กจิกรรมรอง

รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy
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I,j,k

ข
ัน้
ต
อ
น

จดุควบคมุ

นกัศกึษา ผูช้่วยสอน อาจารยป์ระจ ารายวชิา รองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ ผูอ้ านวยการ
ผูอ้ านวยการฝ่ายอาคารและ

สถานที่
ผูอ้ านวยการกองกลาง

นาที ชม. วนั
(control item)

1
รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน
ตำมโครงกำร เมื่อด ำเนินกำรเสร็จ
ส้ินแล้ว

1
เอกสำรกำร
เบิกจ่ำย

ควำมถูกตต้อง
ของเอกสำรกำร
เบิกจ่ำย

เอกสำรกำร
เบิกจ่ำย

ร้อยละ 100 เอกสำรกำรเบิกจ่ำย

สรุปและประเมินโครงกำร และ
จัดเก็บเอกสำร

2

ใบประเมินผล
สรุปผลคะแนน
ประเมินผล   
เอกสำรทั้งหมด

ควำมถูกต้องของ 
ใบประเมินผล
สรุปผลคะแนน
ประเมินผล   
เอกสำรทั้งหมด

ใบประเมินผล
สรุปผลคะแนน
ประเมินผล   
เอกสำรทั้งหมด

ร้อยละ 100 ใบประเมินผล
สรุปผลคะแนน
ประเมินผล   
เอกสำรทั้งหมด

1.  การคิดปริมาณงาน 
คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ผู้จดัท า  ............................................. ผู้อนุมัติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ          (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....) ต าแหน่ง

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ................................................ วันท่ี

 (ต าแหน่ง ....รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ....)

รอ้ยละ 100

ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป

   .........../......................../.................

ตัวชีวั้ด (KQI)

รวม

หมายหตุ  ......................................................

เป้าหมาย

2

ผลลพัธ์

 

ฝ่าย บริการการศึกษา งาน การจดัการเรียนการสอน กิจกรรมหลัก จดัท าเอกสารส่งเบิกค่าใช้จา่ยในโครงการจดัการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/คร้ัง 24 วัน 0 ช่ัวโมง 0 นาที

กจิกรรมรอง

รายละเอยีดกจิกรรม (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา เอกสารที่

เก ีย่วขอ้ง 

(รหสั)

ดชันวีดั (kqi)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

               

สรุปผลคะแนนการประเมินผล
และสรุปการด าเนินกิจกรรม

จัดเก็บเอกสารทั้งหมดลงในแฟ้ม
โครงการ

สิ้นสุด

รวบรวมใบประเมินผล
ความส าเร็จการด าเนินการ

รวบรวมใบแจ้งหนี้ค่าอาหาร/
เครื่องด่ืม/ค่าอาหารว่าง

รวบรวมใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ

เซ็นชื่อเข้าร่วม
โครงการ

รวบรวมส าเนาหนังสือเชิญ
วิทยากร

ท าแบบประเมินการ
จัดโครงการ

เริ่มต้น
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7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานก ากับชั้นเรียน 

ค าจ ากัดความ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เตรียมอุปกรณ์และสื่อการสอนของ
อาจารย์/วิทยากร 

15 นาที 

กลุ่มผู้ช่วยสอน 
 

เอกสารประกอบการ
สอนสื่อ PowerPoint 

2. จัดพิมพ์ใบลงเวลาปฏิบัติการสอน/
ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการและแบบ
ประเมินวิทยากรและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

5 นาที 

เอกสารใบลงเวลา
ปฏิบัติการสอน 

3. สั่งพิมพ์เอกสารประกอบการ
บรรยายของอาจารย์/วิทยากร 5 นาที 

เอกสารประกอบการ
บรรยายของอาจารย์/
วิทยากร 

4. จัดเตรยีมไฟล์รายชื่อนักศึกษา
พร้อมเช็คช่ือนักศึกษาเข้าช้ันเรียน 

45 นาที 
ไฟล์รายชื่อนักศึกษา 

5. แนะน าการจัดการเรียนการสอน/
แนะน าวิทยากร 

15 นาที 

สื่อประกอบการ
บรรยายแนะน าการ
จัดการเรียนการสอน/
แนะน าวิทยากร 

6. ช่วยอาจารย์/วิทยากรจัดกิจกรรม
ในช้ันเรียน 

3 ช่ัวโมง 

จัดกิจกรรมในช้ันเรียน
ช่วยอาจารย์/วิทยากร 
 
 
 

7. แจกใบเซ็นชือ่ผู้เข้าร่วมโครงการ 

1 ชม./ 30 นาที 

เอกสารใบเซ็นช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการและ
แบบประเมินวิทยากร 

8. แจกแบบประเมินวิทยากร เอกสารใบเซ็นช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการและ
แบบประเมินวิทยากร 

9. ให้ค าปรึกษาและตอบค าถามของ
นักศึกษา 
 

15 นาที ให้ค าปรึกษาและตอบ
ค าถามนักศึกษา 

10. กล่าวขอบคุณวิทยากร 15 นาที กล่าวค าขอบคุณ
วิทยากร 
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11. รวบรวมกิจกรรมในช้ันเรียน(ใบ
งาน)/ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ/
แบบประเมินวิทยากร 

15 นาที  
 
 
 
 
 

กลุ่มผู้ช่วยสอน 
 

รวบรวมกิจกรรมในช้ัน
เรียน(ใบงาน)/ใบลงช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการ/
แบบประเมินวิทยากร 

12. แจ้งเตือนการท ากิจกรรมประจ า
หน่วยและข่าวประชาสมัพันธ์ต่างๆ 
 

10 นาที กิจกรรมประจ าหน่วย 

13. เตรียมบันทึกการเรยีนการสอน
ประจ าหน่วย/ใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน/ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
 

5 นาที 

ใบบันทึกการเรียนการ
สอน 

14. จัดเก็บบันทึกการเรยีนการสอน
ประจ าหน่วย/ใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน/ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
 

ใบบันทึกการเรียนการ
สอน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



24 
 

 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานจัดเตรียมหนังสือ สรุปสาระส าคัญ และกิจกรรม 

ค าจ ากัดความ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประชุมอาจาย์ประจ ารายวิชาเพือ่
รวบรวบข้อมูลจัดท าหนังสือ สรุป
สาระส าคญัและกิจกรรม 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มผู้ช่วยสอน 
 

เนื้อหาหนังสือและ
สมุดบันทึก 

2.จัดท าร่างหนังสือ สรุป
สาระส าคัญและกิจกรรมตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

 

2 ชม. 
ร่างหนังสือและสมุด
บันทึก 

3.ส่งร่างหนังสือสรุปสาระส าคัญ
และกิจกรรม 

 

 
 

2 ชม. 5 นาท ี

ต้นฉบับหนังสือและ
สมุดบันทึก 

4.แก้ไขและจัดท าต้นฉบับส่งให้
โรงพิมพ์ 

 

5.ตรวจสอบความถูกต้องและส่ง
ให้โรงพิมพ์แก้ไข 

 

35 นาที 
บันทึกข้อความ 

6. ตรวจรับหนังสือสรุป
สาระส าคัญและกิจกรรม 

 

 
 

60 นาที 

หนังสือและสมุด
บันทึก 

7.ตรวจสอบจ านวนคงเหลือและ
จัดเก็บหนังสือสรุปสาระส าคัญ
และกิจกรรม 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
จัดท าตารางเรียนประจ ารายวิชาและแจกตารางเรียนประจ ารายวิชา 

ค าจ ากัดความ ตารางเรียนจ าแนกตามกลุ่มเรียนและรายวชิา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.จัดท าตารางเรียนแยกตามกลุ่ม
เรียนของแต่ละรายวิชา 
 

3 ชม. 30 นาท ี
 
 
 
 
 
 

กลุ่มผู้ช่วยสอน 
 

ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
2.แก้ไขและจัดท าต้นฉบับตาราง
เรียนของแต่ละรายวิชา 
 

30 นาที 
ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
3.สั่งพิมพ์ตารางเรียนของแต่ละ
รายวิชาตามจ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียน 
 

5 นาที 

ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 

4.จัดเตรียมตารางเรียนประจ า
รายวิชา 
 

1 วัน 

ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
 

5.แจกตารางเรียนประจ ารายวิชา
ให้กับนักศึกษาตามกลุ่มเรียน 
 

1 วัน 

ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
บริหารโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ค าจ ากัดความ 
         จัดท าโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป หมายถึง การร่างโครงการเชิญวิทยากรของ
รายวิชา ซึง่พิจารณาจากแผนงบประมาณบริการการศึกษา เพือ่ขออนุมัติโครงการจากผู้อ านวยการ/รองอธิการบดี
ฝ่ายวชิาการ รวมถึงการเตรียม/ประสานงานตา่งๆ ก่อนการด าเนินการกิจกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ร่างโครงการเชิญวิทยากรของ
รายวิชาจากแผนงบประมาณ
บริการการศึกษา 

3 ชั่วโมง 
ผู้ช่วยสอนประจ า

รายวิชา 

บันทึกข้อความ/
โครงการ 

2. น าเสนอร่างโครงการให้รอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
ตรวจสอบรายละเอียด 
3. จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอ
โครงการให้ผู้อ านวยการ/รอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ/
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
4. ติดต่อประสานงานวิทยากร 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานผลิตสื่อการสอน Power Point 

ค าจ ากัดความ 
ผลิตสื่อการสอน PowerPoint รวบรวมเนื้อหาการสอน ออกแบบสื่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน
เพ่ือขอข้อมูลในการท าสื่อ 
PowerPoint 

1 ช.ม. 
 
 
 

กลุ่มผู้ช่วยสอน 
 

ข้อมูลเนื้อหา 
Power Point 

2. ร่างและค้นหาข้อมูล(เช่น 
ภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว/ เสียง) 

1 ชั่วโมง 30 นาท ี

ร่างรูปแบบ 
PowerPoint 

3. ใส่ข้อมูลและตกแต่งตามที่
ออกแบบ  

ร่างรูปแบบ 
PowerPoint 

4. น าเสนอ 
1 ชั่วโมง 30 นาท ี

สื่อการสอน 
5. สื่อ PowerPoint สื่อการสอน 
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5. จัดท าบันทึกหนังสือเชิญ
วิทยากร 
6. ด าเนินการคอนเฟริมวิทยากร
เรื่องวันที่ในการบรรยาย 
7. พิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร 
1. ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญ
ให้กับวิทยากร 

3 วัน/ 15 นาท ี
ผู้ช่วยสอนประจ า

รายวิชา 

- เอกสารของกิจกรรม 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือขอบคุณ
วิทยากร 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- บันนทึกขอที่จอดรถ 

2. ท าบันทึกข้อความและติดต่อ
ประสานงานขอใช้รถตู้ 
3. จัดท าบันทึกข้อความขอที่จอด
รถของวิทยากร 
4. ประสานงานจองสถานที่จอด
รถ 
5. ด าเนินการจัดท าโครงการ 
6. จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 
7. ด าเนินการจัดส่งหนังสือ
ขอบคุณให้กับวิทยากร 

 
 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
บริหารโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ค าจ ากัดความ 
จัดท าเอกสารส่งเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการจัดการเรียนการสอน 
รายวิชาศึกษาท่ัวไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ตามโครงการ เมื่อด าเนินการเสร็จ
สิ้นแล้ว 

1 วัน 
 

ผู้ช่วยสอนประจ า
รายวิชา 

เอกสารการ
เบิกจ่าย 
 

2. สรุปและประเมินโครงการ และ
จัดเก็บเอกสาร 

2 วัน 

 
ผู้ช่วยสอนประจ า

รายวิชา 

ใบประเมินผล
สรุปผลคะแนน
ประเมินผล   
เอกสารทั้งหมด 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

GE-TA-01 แบบฟอร์มเสนอโครงการฯ 
GE-TA-02 แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงานการสอน หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
GE-TA-03 แบบฟอร์มบันทึกกิจกรรมการเรียนการสอนประจ ารายวิชา 
GE-TA-04 แบบฟอร์มใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงวิชาการรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
GE-TA-05 แบบฟอร์มตารางเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไปฯ 
GE-TA-06 แบบฟอร์มแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
GE-TA-07 แบบฟอร์มหนังสือเชิญวิทยากร 
GE-TA-08 แบบฟอร์มหนังสือขอบคุณวิทยากร 
GE-TA-09 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขอพื้นที่จอดรถวิทยากร 

 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1. ปฏิทินวิชาการมหาวิทยาลัย/ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 
                     2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 (ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้ตัวชี้วัดที่อยู่ข้างล่างสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 
 - 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม รองฝ่ายวิชาการส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ผู้ช่วยสอน  
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป รองฝ่ายวิชาการส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

 

 

 
หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง .................................................  
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน..................................................................ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย.......................................คณะ/ส านัก/กอง............................................  
 
 โดยยินยอมให้ฝ่าย...................................... คณะ/ส านัก/กอง..........................................  
น ากระบวนการปฏิบัติงาน........................มาใช้ในหนว่ยงานต้ังแต่วันท่ี.......เดือน......... พ.ศ................. 
เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่         ……………….......... 
      
          
              ............................................... 

                                                               (……………....................……………) 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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GE-TA-01 
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GE-TA-02 
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GE-TA-03 
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GE-TA-04 
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GE-TA-05 
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GE-TA-06 
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GE-TA-07 
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GE-TA-08 
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GE-TA-09 
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คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบตัิงานกระบวนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 1. นางสาธิยา   ภูนาพลอย  หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
2. นางสาววิมลวรรณ นาคะสันต์  นักวิชาการศึกษา 
3. นางสาวศิริกร อยูย่ง   นักวิชาการศึกษา 
4. นางสาวจิตลัดดา วรรณวงศ์  นักวิชาการศึกษา 
5. นางสาวกัณตรา เลิศไกรลาศ  นักวิชาการศึกษา 
6. นายไพฑูรย์  เจริญภักตร ์  นักวิชาการศึกษา 
7. นางสาวณัฐณพัชร์  สุรพิพิธ   นักวิชาการศึกษา 
8. นางสาวศุภลักษณ์ พงศ์พิพัฒน์  นักวิชาการศึกษา 
9. นางสาวสุพัฒตรา ซัง   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวง/เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


