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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การก าหนดรายวิชาในแต่ละภาคเรียน มีการวางแผนและ
ก าหนดสื่อที่จะใช้ในการสอนแต่ละรายวิชา และการจัดโครงการอบรมเชิงวิชาการรายวิชาศึกษาทั่วไป รวมถึง
การจัดท ารายงานสรุปโครงการฯ และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ซึ่งในแต่ละภาคการศึกษารายวิชาที่เปิดเรียนนั้น 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น การปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบและยึดตาม
รายวิชาที่เปิดสอน ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ ให้สามารถน ากระบวนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิมและใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 

 
 

             คณะผู้จัดท ำ 
      ธันวาคม 2561  
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กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 
 
1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสื่อการเรียนการสอน วิชาศึกษาทั่วไป ทราบขั้นตอน  
วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสื่อการเรียนการสอน วิชาศึกษาทั่วไป ทราบ
รายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง 
 3) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน
วิชาศึกษาท่ัวไป 
 4) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของบุคลากร เจ้าหน้าที่ และผู้สนใจทั่วไป 
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การก าหนดรายวิชาในแต่ละภาค
เรียน มีการวางแผนและก าหนดสื่อที่จะใช้ในการสอนแต่ละรายวิชา และการจัดโครงการอบรมเชิง
วิชาการรายวิชาศึกษาท่ัวไป รวมถึงการจัดท ารายงานสรุปโครงการฯ และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ซึ่งใน
แต่ละภาคการศึกษารายวิชาที่เปิดเรียนนั้น อาจมีการเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น 
การปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบและยึดตามรายวิชาที่เปิดสอน ณ ปัจจุบันเป็นส าคัญ 
 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 1. มหาวิทยาลัย     หมายความว่า       มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
 2. ส านัก  หมายความว่า       ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและ 
   นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
 3. ผู้อ านวยการ     หมายความว่า       ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษา 

 ทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ   หมายความว่า    รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการส านัก 
   วิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม 
   การเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
 5. หัวหน้าส านักงาน หมายความว่า หัวหน้างานส านักผู้อ านวยการ 
 6. อาจารย์ผู้สอน   หมายความว่า       อาจารย์ผู้สอนเป็นผู้รับผิดชอบและ 
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  ประสานงานการจัดการเรียนการสอน 
 7. นักวิชาการศึกษา  หมายความว่า   ผู้ที่รับผิดชอบงานการศึกษาปฏิบัติ 
          หน้าที่เกี่ยวกับระบบระเบียบด้านงาน 
          บริหารและด าเนินงานด้านการศึกษา 
 8. ผู้ช่วยสอน   หมายความว่า   เป็นผู้ช่วยสอนในการเตรียมการสอน  
          การสอนหรือบรรยายในบางหัวข้อที่ 
          ได้รับมอบหมาย การควบคุมการฝึก 
          ปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 9. นักศึกษา   หมายความว่า   นักศึกษาระดับปริญญาตรีของ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
 10. หลักสูตร   หมายความว่า   หลักสูตรปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
          ราชภัฏสวนสุนันทา 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวทิยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารรายวิชาศึกษาทั่วไป  
2. พิจารณาแนวทางการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  
3. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การ
จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปเป็นไปด้วยดี 
4. ติดตามและประเมินผลการจดัการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป และน าผลมาใช้ในการปรบัปรุงยุทธศาสตร์ 

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

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การ
จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปเป็นไปด้วยดี 
2. น าแผนมาสู่การปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใช้กลยุทธ์ในพิจารณา
วางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการเรียน
การสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปเป็นไปด้วยดีเพื่อให้ได้ความพึงพอใจ
มากที่สุด 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อรองอธิการบดี/อธิการบดี พิจารณา 

(3) คณะกรรมการบริหาร
รายวิชา 

1. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อ
เสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบ 
3. ติดตามผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบ 
4.ประสานงาน ติดตามและเร่งรดักับคณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อให้
การจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ให้ด าเนนิไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
5. จัดท ารายงานผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบ พร้อมรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

(4) คณะกรรมด าเนินงาน 1. ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป 
2. รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบ 
3. ติดตามผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบ 
4. ติดต่อประสานงาน และตดิตามความคืบหนา้กับอาจารย์ผูส้อน/
วิทยากร เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ให้
ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. จัดท ารายงานผลการจัดการเรียนการสอนรายวชิาศึกษาทั่วไป ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบ พร้อมรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
6. ประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป พร้อมน าผล
การประเมินมาทบทวนแนวทางและปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน
รายวิชาศึกษาทั่วไปต่อไป 

 
 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ น านโยบายหรือแนวทางมาด าเนินการจัดการ
เรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ผู้รับบริกำร : อาจารย์ แนวทางในการจัดการเรียนการสอนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป 

ผู้รับบริกำร : นักศึกษา ความรู้ความเข้าใจในการเรียนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัยฯ จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

คู่ควำมร่วมมือ : - ................................................................ 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   งานกระบวนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบไปด้วย งานก ากับชั้น

เรียน งานจัดเตรียมเอกสารและสื่อประกอบการสอน งานบริหารโครงการการเรียนการสอน งาน
จัดท าเอกสารส่งเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ซึ่งมีระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ปฏิทินวิชาการมหาวิทยาลัย/ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 
2. คู่มือการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงำน ผู้บริหำร 

อำจำรย์/ 
นักศึกษำ 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

1. ด าเนินการจดัการเรียนการสอน
รายวิชาศึกษาทั่วไปตามนโยบายและ
แนวทางของส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป
ฯ 

   -  

2. ขออนุมัติโครงการจดัการเรียนการ
สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

   -  

3. รายงานผลการปฏิบตัิงานจัดการ
เรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ใน
แต่ละภาคเรียน 

  - - - 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)   
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งำนก ำกับชั้นเรียน 

ค ำจ ำกัดควำม  
การอ านวยความสะดวกอาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาศึกษาทั่วไป ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทั้งใน
และนอกห้องเรียน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. เตรียมอุปกรณ์และสื่อการสอนของ
อาจารย์/วิทยากร 

15 นาที ผู้ช่วยสอน เอกสารประกอบการสอน
สื่อpowwer point 

2. จัดพิมพ์ใบลงเวลาปฏิบัติการสอน/
ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการและแบบ
ประเมินวิทยากรและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

5 นาที ผู้ช่วยสอน เอกสารใบลงเวลา
ปฏิบัติการสอน 

3. สั่งพิมพ์เอกสารประกอบการ
บรรยายของอาจารย์/วิทยากร 

5 นาที ผู้ช่วยสอน เอกสารประกอบการ
บรรยายของอาจารย์/
วิทยากร 

4. จัดเตรยีมไฟล์รายชื่อนักศึกษา
พร้อมเช็คช่ือนักศึกษาเข้าช้ันเรียน 

45 นาที ผู้ช่วยสอน ไฟล์รายชื่อนักศึกษา 

5. แนะน าการจัดการเรียนการสอน/
แนะน าวิทยากร 

15 นาที ผู้ช่วยสอน สื่อประกอบการบรรยาย
แนะน าการจดัการเรียน
การสอน/แนะน าวิทยากร 

6. ช่วยอาจารย์/วิทยากรจัดกิจกรรม
ในช้ันเรียน 

3 ช่ัวโมง ผู้ช่วยสอน จัดกิจกรรมในช้ันเรียนช่วย
อาจารย์/วิทยากร 

7. แจกใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

1 ชม./ 30 นาที ผู้ช่วยสอน 

เอกสารใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วม
โครงการและแบบประเมิน
วิทยากร 

8. แจกแบบประเมินวิทยากร เอกสารใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วม
โครงการและแบบประเมิน
วิทยากร 

9. ให้ค าปรึกษาและตอบค าถามของ
นักศึกษา 
 

15 นาที ผู้ช่วยสอน ให้ค าปรึกษาและตอบ
ค าถามนักศึกษา 

10. กล่าวขอบคุณวิทยากร 15 นาที ผู้ช่วยสอน กล่าวค าขอบคุณวิทยากร 
 

11. รวบรวมกิจกรรมในช้ันเรียน(ใบ
งาน)/ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ/
แบบประเมินวิทยากร 

15 นาที ผู้ช่วยสอน รวบรวมกิจกรรมในช้ัน
เรียน(ใบงาน)/ใบลงช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการ/แบบ
ประเมินวิทยากร 
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12. แจ้งเตือนการท ากิจกรรมประจ า
หน่วยและข่าวประชาสมัพันธ์ต่างๆ 

10 นาที ผู้ช่วยสอน กิจกรรมประจ าหน่วย 

13. เตรียมบันทึกการเรยีนการสอน
ประจ าหน่วย/ใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน/ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
 

5 นาที ผู้ช่วยสอน 

ใบบันทึกการเรียนการสอน 

14. จัดเก็บบันทึกการเรยีนการสอน
ประจ าหน่วย/ใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน/ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
 

ใบบันทึกการเรียนการสอน 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนจัดเตรียมหนังสือ สรุปสำระส ำคัญ และกิจกรรม 

ค ำจ ำกัดควำม   
เอกสารประกอบการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดว้ยหนังสือ สรุปสาระส าคัญ และกิจกรรม 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ประชุมอาจารย์ประจ ารายวิชาเพื่อ
รวบรวบข้อมูลจัดท าหนังสือ สรุป
สาระส าคญัและกิจกรรม 
 

1 ชม. ผู้ช่วยสอน เนื้อหาหนังสือและ
สมุดบันทึก 

2.จัดท าร่างหนังสือ สรุป
สาระส าคัญและกิจกรรมตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

 

2 ชม. ผู้ช่วยสอน ร่างหนังสือและสมุด
บันทึก 

3.ส่งร่างหนังสือสรุปสาระส าคัญ
และกิจกรรม 

 

 
 

2 ชม. 5 นาท ี

 
 

ผู้ช่วยสอน 

ต้นฉบับหนังสือและ
สมุดบันทึก 

4.แก้ไขและจัดท าต้นฉบับส่งให้
โรงพิมพ์ 

 

5.ตรวจสอบความถูกต้องและส่ง
ให้โรงพิมพ์แก้ไข 

 

35 นาที ผู้ช่วยสอน บันทึกข้อความ 

6. ตรวจรับหนังสือสรุป
สาระส าคัญและกิจกรรม 

 

 
 

60 นาที 

 
 

ผู้ช่วยสอน 

หนังสือและสมุด
บันทึก 

7.ตรวจสอบจ านวนคงเหลือและ
จัดเก็บหนังสือสรุปสาระส าคัญ
และกิจกรรม 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
จัดท ำตำรำงเรียนประจ ำรำยวิชำและแจกตำรำงเรียนประจ ำรำยวิชำ 

ค าจ ากัดความ  
ตารางเรียนประจ ารายวิชาศึกษาทั่วไป จ าแนกตามกลุ่มเรียน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1.จัดท าตารางเรียนแยกตามกลุ่ม
เรียนของแต่ละรายวิชา 
 

3 ชม. 30 นาที ผู้ช่วยสอน ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
2.แก้ไขและจัดท าต้นฉบับตาราง
เรียนของแต่ละรายวิชา 
 

30 นาที ผู้ช่วยสอน ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
3.สั่งพิมพ์ตารางเรียนของแต่ละ
รายวิชาตามจ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียน 
 

5 นาที ผู้ช่วยสอน ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 

4.จัดเตรียมตารางเรียนประจ า
รายวิชา 
 

1 วัน ผู้ช่วยสอน ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
 

5.แจกตารางเรียนประจ ารายวิชา
ให้กับนักศึกษาตามกลุ่มเรียน 
 

1 วัน ผู้ช่วยสอน ตารางเรียนแยกตาม
กลุ่มเรียนของแต่ละ

รายวิชา 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนผลิตสื่อกำรสอน Power Point 

ค าจ ากัดความ 
ออกแบบและผลิตสื่อการสอน Power Point ประจ าหน่วยการเรียนรู้ของรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน
เพ่ือขอข้อมูลในการท าสื่อ 
Power Point 

1 ช.ม. ผู้ช่วยสอน ข้อมูลเนื้อหา Power 
Point 

2. ร่างและค้นหาข้อมูล(เช่น 
ภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว/ เสียง) 

1 ชั่วโมง 30 นาที 

ผู้ช่วยสอน ร่างรูปแบบ Power 
Point 

3. ใส่ข้อมูลและตกแต่งตามที่
ออกแบบ  

ผู้ช่วยสอน ร่างรูปแบบ Power 
Point 

4. น าเสนอ 
1 ชั่วโมง 30 นาที 

ผู้ช่วยสอน สื่อการสอน 
5. สื่อ Power Point ผู้ช่วยสอน สื่อการสอน 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
บริหำรโครงกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 

ค าจ ากัดความ 
จัดท าโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป หมายถึง การร่างโครงการเชิญวิทยากรของรายวิชา ซึ่ง
พิจารณาจากแผนงบประมาณบริการการศึกษา เพื่อขออนุมัติโครงการจากผู้อ านวยการ/รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ รวมถึงการเตรียม/ประสานงานต่างๆ ก่อนการด าเนนิการกิจกรรม 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ร่างโครงการเชิญวิทยากรของ
รายวิชาจากแผนงบประมาณ
บริการการศึกษา 

3 ชั่วโมง ผู้ช่วยสอน 

บันทึกข้อความ/
โครงการ 

2. น าเสนอร่างโครงการให้รอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
ตรวจสอบรายละเอียด 
3. จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอ
โครงการให้ผู้อ านวยการ/รอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ/
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
4. ติดต่อประสานงานวิทยากร 
5. จัดท าบันทึกหนังสือเชิญ
วิทยากร 
6. ด าเนินการคอนเฟริมวิทยากร
เรื่องวันที่ในการบรรยาย 
7. พิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร 
1. ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญ
ให้กับวิทยากร 

3 วัน/ 15 นาท ี ผู้ช่วยสอน 

- เอกสารของ
กิจกรรม 
- หนังสือเชิญ
วิทยากร 
- 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 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
จัดท ำเอกสำรส่งเบิกค่ำใช้จ่ำยในโครงกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 

ค าจ ากัดความ 
จัดท าเอกสารส่งเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสารการเบิก
จ่ายเงินตามโครงการ เมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

1 วัน ผู้ช่วยสอน เอกสารการ
เบิกจ่าย 
 

2. สรุปและประเมินโครงการ 
และจัดเก็บเอกสาร 

2 วัน ผู้ช่วยสอน ใบประเมินผล
สรุปผลคะแนน
ประเมินผล   
เอกสารทั้งหมด 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
GE-TA-01 แบบฟอร์มเสนอโครงการฯ 
GE-TA-02 แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงานการสอน หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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 เอกสำรอ้ำงอิง 
  1. ปฏิทินวิชาการมหาวิทยาลัย/ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 
                     2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 8.1 ก ากับชั้นเรียน   
  ตัวชี้วัด ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารที่ใช้ในกิจกรรมในชั้นเรียน 
 8.2 จัดเตรียมหนังสือ สรุปสาระส าคัญ และกิจกรรม  
  ตัวชี้วัด ความถูกต้องของเนื้อหาในหนังสือ สรุปสาระส าคัญ และกิจกรรม 

8.3 งานจัดท าตารางเรียนประจ ารายวิชา 
  ตัวชี้วัด ความถูกต้องของตารางเรียนแยกตามกลุ่มเรียนในแต่ละวิชา 

8.4 งานผลิตสื่อการสอน Power Point 
  ตัวชี้วัด ความถูกต้องของสื่อการสอน Power Point 

8.5 จัดท าโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
  ตัวชี้วัด ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการส่งเสริม หรือพัฒนาให้กับ
นักศึกษา 

8.6 จัดท าเอกสารส่งเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
  ตัวชี้วัด ความถูกต้องของเอกสารส่งเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการฯ 
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9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

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  

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป รองฝ่ายวิชาการส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำท่ัวไป 
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