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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานในการให้บริการทางด้านเทคโนโลยีและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ต่างๆ 
ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งการติดตั้งระบบโทรศึกษา การดูแล
และซ่อมบ ารุงชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวมไปถึงการผลิตสื่อการเรียนการ
สอนย้อนหลังเข้าสู่เว็บไซต์เพ่ือให้นักศึกษาและอาจารย์เข้าไปติดตามรับชมได้โดยทางส านักวิชาการศึกษาทั่วไป
และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้จัดตั้งศูนย์บริการการเรียนรู้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือให้
อาจารย์และนักศึกษาจนไปถึงบุคคลภายนอกได้เข้ามาศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลและติดตามรับชมบทเรียน
ย้อนหลังไดแ้ละยังสามารถน าไปไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

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

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 

              
                                                                        คณะผู้จัดท า 

ฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
                 ธันวาคม 2561 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการผลิตสื่อการ
เรียนการสอนรายวิชาศึกาทั่วไปของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การเริ่มการบันทึกวีดีโอการเรียนการสอน โดย
การวางแผนการบันทึกโดยอ้างอิงจากตารางเรียนและการรวบรวมไฟล์วีดีโอการเรียนการสอนในแต่
ละวันไปจนถึงกระบวนการตรวจสอบไฟล์วีดีโอว่ามีความสมบูรณ์ ถูกต้องหรือไม่ ก่อนน าขึ้นเพ่ือ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ในช่องทางต่างๆ ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้ อิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ รับผิดชอบในการให้บริการทางด้าน
เทคโนโลยีและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ต่างๆ ทั้งการติดตั้งระบบโทรศึกษา การดูแลและซ่อมบ ารุงชุด
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวมไปถึงการผลิตสื่อการเรียนการสอน
ย้อนหลังเข้าสู่เว็บไซต์เพ่ือให้นักศึกษาและอาจารย์เข้าไปติดตามรับชมได้โดยทางส านักวิชาการศึกษา
ทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้ อิเล็กทรอนิกส์ได้จัดตั้ง ศูนย์บริการการเรียนรู้ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์เพ่ือให้อาจารย์และนักศึกษาไปจนถึงบุคคลภายนอกได้เข้ามาศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลและ
ติดตามดูบทเรียนย้อนหลังได้ 
 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 คณะ หมายถึง คณะที่นักศึกษาสังกัด หมายรวมถึง ศูนย์การศึกษา วิทยาลัย ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอื่นของมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส ำนัก หมายถึง ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
อธิกำรบดี หมายถึง อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
รองอธิกำรบดี หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ผู้อ ำนวยกำร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ 
รองผู้อ ำนวยกำร หมายถึง รองผู้อ านวยการฝ่ายส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
คณบดี หมายถึง คณบดีที่นักศึกษาสังกัด ประธานศูนย์ ผู้อ านวยการวิทยาลัยที่นักศึกษา
สังกัด หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นเทียบเท่าคณะ ซึ่งจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรีที่นักศึกษาสังกัด 
หัวหน้ำส ำนักงำน หมายถึง หัวหน้าส านักงานวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

อำจำรย์ผู้สอน หมายถึง ผู้รับผิดชอบสอนในรายวิชาที่รับผิดชอบสอน  
นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สำขำวิชำ หมายถึง สาขาวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละหลักสูตร 
หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
นักวิชำกำรศึกษำ หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบงานการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับระบบ ระเบียบ 
และความรู้ด้านบริหารและด าเนินงานด้านการศึกษา  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป หมายถึง ผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ งานสาร
บรรณ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่าย
เอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมกำรวิชำกำร หมายถึง คณะกรรมการวิชาการประจ าส านักวิชาการศึกษาทั่วไป
และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ฝา่ยกิจการนักศึกษา
และศิลปวฒันธรรม 

1. บันทึกวิดีโอการเรียนการสอนรายวิชาตา่งๆ ตามตารางเวลาที่
ก าหนด 
2. รวบรวมไฟล์วีดิโอการเรียนการสอนในแต่ละวันเพื่อน าส่งต่อให้กับ
เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัยและพฒันานวัตกรรมฯ 
3. แก้ไขรายละเอียดและชื่อรายวิชาให้ตรงตามตารางเรียน 
4. น าส่งไฟล์อัพขึ้นบนระบบจัดเก็บข้อมูลส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัยและพฒันา
นวัตกรรมฯ 
 

1. ดาว์นโหลดไฟล์วีดโีอจากระบบส่วนกลาง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์วีดีโอ ว่าตรงตามวนั เวลาที่ระบุ
ไว้ในตารางเรียนหรือไม่  
3. ท าการตรวจสอบคุณภาพ ทั้งเร่ืองภาพและเสียง ว่ามีความชดัเจน
และไดป้ระสิทธิภาพตรงตารมทีก่ าหนดไว้หรือไม ่
4. ออกแบบกราฟฟิกแนะน าวิทยากรหรืออาทจารย์ผู้สนอประจ า
รายวิชา เพื่อน าไปประกอบกบัไฟล์วีดีโอ 
5. ตัดต่อวีดีโอการเรียนการสอน โดยตัดส่วนที่ไมช่ัดเจนหรือมีเสียง
รบกวนออก เพื่อความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของวีดีโอหลังจากตัดต่อเสร็จ ว่ามีความ
ถูกต้องหรือไหม 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
7. ท าการแปลงไฟล์วีดโีอให้อยู่ในรูปแบบที่รับชมได้กับทุกอุปกรณ์ 
(mp4) เพื่อสะดวกต่อการรับชมแล้วง่ายต่อการน าขึ้นระบบเวบ็ไซต์ 
8. เม่ือได้ไฟล์วีดีโอ (mp4) มาแล้วท าการทดสอบคุณภาพ ด้วยการเปิด
เล่นไฟลว์ีดีโอว่าได้ประสิทธิภาพหรือไม่ 
9.ในกรณีที่ไฟล์วีดีโอเกิดข้อผิดพลาดหลังจากการตรวจสอบ กจ็ะน ามา
แก้ไขอีกครั้ง 
10. น าไฟล์วีดโีอที่สมบูรณ์แล้วอัพโหลดขึ้นบนเวบ็ไซต์รายวิชา และอัพ
ขึ้นบนช่องทาง Youtube Channel 
11. ตรวจการท างานตวัวีดีโออีกครั้งหลังจากน าขึน้ไปยังระบบเวบ็ไซต์ 

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 

ผู้รับบริกำร : นักศึกษา อาจารย์และบุคคลทั่วไป ผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษา อาจารย์และบุคลากรทั่วไป ผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 

คู่ควำมร่วมมือ : ผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ ผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
2. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของระบบสารสนเทศตามวิธีการแบบปลอดภัย พ.ศ.2555 
3. แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของ

หน่วยงานรัฐ พ.ศ.2553 
4. แนวนโยบายและแนวปฏิบัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

งานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป เป็นสื่อการเรยีนการสอน
ที่มีประสิทธิภาพและยังเกิดประโยชน์ 

     



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 

         
 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 

ค าจ ากัดความ 
            การผลิตสื่อ หมายถึง การน าไฟล์วีดโีอที่ไดบ้ันทึกไว้ น ามาแก้ไขหรือตัดต่อให้มีความสมบูรณ์และมี
ประสิทธิภาพต่อการเผยแพร่ในช่องทางตา่งๆ ตามที่ก าหนดไว้ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาแนวทางของผู้บริหาร   เอกสารการประชุม 
2. วางแผนด าเนินการผลิตสื่อการเรียนการ
สอน 

  - เอกสารการประชุม 
- แบบสอบถาม 

3. รวบรวมไฟล์วีดิโอการเรียนการสอน  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

4. จัดเตรียมข้อมูลไฟล์วีดิโอการเรียนการ
สอน 

 นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ตารางเรียนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป 
- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลไฟล์  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ตารางเรียนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป 
- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

6. ด าเนินการออกแบบสื่อกราฟฟิคเพ่ือใช้
ประกอบในงานวีดีโอ 

 นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

7. ตัดต่อไฟล์วีดีโอการเรียนการสอน  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

8. การบันทึกไฟล์วีดีโอการเรียนการสอน  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

9. การตรวจสอบคุณภาพของไฟล์วีดีโอ  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

10. การปรับปรุงและแก้ไขไฟล์วีดีโอ  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

11. บริหารจัดการช่องทางการเผยแพร่สื่อ
การเรียนการสอน ผ่านช่องทางเว็บไซต์
รายวิชาศึกษาท่ัวไป Youtube Channel 

 นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 

ค าจ ากัดความ 
            การผลิตสื่อ หมายถึง การน าไฟล์วีดโีอที่ไดบ้ันทึกไว้ น ามาแก้ไขหรือตัดต่อให้มีความสมบูรณ์และมี
ประสิทธิภาพต่อการเผยแพร่ในช่องทางตา่งๆ ตามที่ก าหนดไว้ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

12. การอัพโหลดไฟล์วีดีโอขึ้นบนเว็บไซต์  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 
- คู่มือการผลิตสื่อการ
เรียนการสอน 

13. การเผยแพร่สื่อวีดีโอการเรียนการสอน
ในช่องทางอ่ืนๆ 

  - ไฟล์วีดีโอการเรียนการ
สอน 

14. ติดตามและรายงานผลการเผยแพร่สื่อ
การเรียนการสอน 

   

15. ประเมินผลการใช้สื่อการเรียนการสอน   - แบบประเมินความพึง
พอใจใช้สื่อการเรียนการ
สอน 

16. สรุปผลการผลิตสื่อการเรียนการสอน  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

  - แบบประเมินความพึงพอใจใช้สื่อการเรียนการสอน 
 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
  1. รายงานผลการใช้สื่อ (แบบประเมินความพึงพอใจใช้สื่อการเรียนการสอน) 
  2.  ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการด า เนิน งานพัฒนาและผลิตสื่ อการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ 
  3. คู่มือ การจัดท าสื่อ นวัตกรรม ประกอบสื่อ นวัตกรรม ผู้เขียน ส าลี รักสุทธี 
  
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ร้อยละของความพึงพอใจของสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป (≥80) 
 2. สื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 16 รายวิชา ขึ้นอยู่กับรายวิชาที่เปิดสอน 
 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

9. ในกรณีที่จะต้องด ำเนินโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนปฏิบัติกำร
เทคโนโลยีสำรสนเทศ (ตำมปีงบประมำณ) 
 - แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ ตามฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ ของส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปฯ (GEN-PQ-PB-01) 
 - แบบฟอร์มรายงานผล ตามฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ ของส านักวิชา
การศึกษาท่ัวไปฯ (GEN-PQ-PB-02) 
 - เอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการด าเนินโครงการ ตามฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ
ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 
 
10. ระบบตดิตำมประเมนิผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา 
ทั่วไปนั้น มรีะบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
ติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการส านักวิชา
การศึกษาทั่วไปฯ 

รองผู้อ านวยการฝา่ยวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

2. ด าเนินการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายวจิัยและ
พัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

รองผู้อ านวยการฝา่ยวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

3. รวบรวมและสรุปผลการ
ติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายวจิัยและ
พัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

รองผู้อ านวยการฝา่ยวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

4. รายงานผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการต่อผูบ้ังคับบัญชา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายวจิัยและ
พัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

รองผู้อ านวยการฝา่ยวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายวิจัยและพฒันา
นวัตกรรมการจัดการ
เรียนรู ้

รองผู้อ านวยการฝา่ยวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของ
การด าเนินงานตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักวิชา
การศึกษาทั่วไปฯ 

รองผู้อ านวยการฝา่ยวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

 

หมำยเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 
 
 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 

 

 
 

ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 

 
 

 
 
 



 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขออนุมัติโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มรำยงำนสรุปผลโครงกำร 

 
 
 
 
 
 
 



 

 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 29 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 30 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 31 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 32 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 33 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 34 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 35 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 36 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 37 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
 



 

 38 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติสือ่การเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 

คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำน 

กระบวนกำรผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำท่ัวไป 

 
 

1. นายปฐมพงศ์  ปุณณภุม    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

2. นางสาวภัททิยา  ตรัยท่ีพึ่ง    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

3. นายทศพล  ปิมปา     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

4. ว่าท่ี ร.ต.หญิงอนุสรา  จันทร์ประภาส  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

5. นายสุภาส  อมรฉันทนากร    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6. นายวรการ  จันทรสิงหาญ    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 


