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คํ านํ า 
 
 

คู ู มู อการปฏู บู ตู งานกระบวนการจ ดการเรียนการสอนนีู้จู ดทู าขู ้นเพู ่อใหู ผู ู ปฏู บู ตู งานใชู เปู นแนวทาง
ในการดู าเนู นงานจ ดการเรียนการสอนูเรู ่มตู นตู ้งแตู ขู ้นตอนการจ ดท าแผนการเรียนตลอดหล กส ตรูการจ ดท า
ตารางสอน/สอนต างคณะูและการจ ดท าตารางสอบูของคณะมนุษยศาสตร์และส งคมศาสตร์ูให สามารถููู
นู ากระบวนการจ ดการเรียนการสอนไปปฏู บู ตู ในรู ปแบบเดูียวกู น 

 
คู ู ม อฉบ บนูี้ประกอบดู วยู1)ูวู ตถุประสงค์ของการจ ดท าคู ู ม อู2)ูขอบเขตของกระบวนการู3)ูน ยามู

ศู พทู์เฉพาะู4)ูหนู าทูี่ความรู บผู ดชอบู5)ูความต องการของผู ู รู บบรู การและผู ู มูีสู วนไดู สู วนเสูียูกฎูระเบูียบูู
ทูีู่เกูี่ยวขู องู6)ูขู อกู าหนดทูี่สู าคู ญของกระบวนการู7)ูกระบวนการและขู ้นตอนการปฏู บ ต งานู 

(เดู มูและใหมู )ู8) มาตรฐานการปฏู บู ตู งานูและู9) ระบบตู ดตามประเมู นผล 
 

คณะผู  จู ดทู าจะตู ดตามและประเมู นผลความสู าเรู จของมาตรฐานการปฏู บู ตู งานทูี่กู าหนดของคู  มู อููู
ฉบู บนูีู้เพู ่อนู าผลไปทบทวนและปรู บปรูุงกระบวนการจ ดการเรียนการสอน 

 
 
 

คณะผู  จู ดทู าู
มกราคมู2562 



 

 

สารบํ ญ 
 
 
ํเรํ ่อง ํ      หนํ า 
 
 
 
คู านู า  

 
สารบู ญ  

 
1. วู ตถูุประสงคู์ 1 

 
2. ขอบเขตของกระบวนการ 1 

 
3. นู ยามศู พทู์เฉพาะ 1 

 
4. หนู าทูี่ความรู บผู ดชอบ 2 

 
5. ความตู องการของผู  รู บบรู การและผู  มูีสู วนไดู สู วนเสูียูกฎูระเบูียบทูี่เกูี่ยวขู อง 2 

 
6. ขู อกู าหนดทูี่สู าคู ญของกระบวนการ 3 

 
7. ขู ้นตอนการปฏู บู ตู งาน 4 

 
7.1ูกระบวนการปฏู บู ตู งาน 

 
ูููููููููู7.1.1ูผู งกระบวนการปฏู บู ตู งานู(เดู ม) ูููููููููููููู4 
 
ูููููููููู7.1.2ูผู งกระบวนการปฏู บู ตู งานู(ใหมู ) ูููููููููููููู5 
 
ูููููููู7.2ูวู ธูีการปฏู บู ตู งาน ู6 
  ูููููู7.3ูแบบฟอรู์มทูี่ใชู ในการปฏู บู ตู งาน ููููููููู6 
ูููููููู7.4ูเอกสารอู างอู ง ููููููููู6 
 
  8. มาตรฐานการปฏู บู ตู งาน ู7 

 
9. ระบบตู ดตามประเมู นผล  7 

ภาคผนวก   

ภาคผนวกูกูหนู งสู ออนูุมู ตู กระบวนการปฏ บ ต งาน 

ภาคผนวกูขูแบบฟอร์มที่ใช ในการปฏ บ ต งาน           

   -ูแบบฟอรู์มแผนการเรียน FM-CU-01         
        -ูเอกสารที่เกี่ยวข อง 

 -ูรายงานตารางห องเรียน 
ู-ูรายงานตารางสอน/ตารางสอบ 
ู-ูรายงานตารางสอนรายบุคคล 

 
 



 

 

ํเรํ ่อง ํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํหนํ า 
 

- ข อบ งค บสภามหาว ทยาล ยราชภ ฏสวนสุน นทาูว าด วยการศ กษาระด บปร ญญาตรีู 
ููพ.ศ.ู2558 

- ข อบ งค บสภามหาว ทยาล ยราชภ ฏสวนสุน นทาูว าด วยการศ กษาระด บปร ญญาตรีู 
ูููููููพ.ศ.ู2561 

 
คณะผํ  จํ ดทาํ  
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1. วั ตถั ประสงคั  
1) เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่
เรียน) 
2) เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่เรียน) 

 
2. ขอบเขตของกระบวนการ 

ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานน ี้ครอบคล  มข ั้นตอนการจัดการเรียนการสอน โดยเร ิ่มต ้นต ั้งแต ่ข ั้นตอนการจัดท า 
แผนการเรียนตลอดหลักสูตร การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ ของคณะมน ษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
3. นั ยามศั พทั เฉพาะ 

มาตรฐานัหมายถ  ง ส ิ่งท ี่เอาเป  นเกณฑ ์ส  าหร ับเท ียบก  าหนด ท ั้งในด ้านปร ิมาณ และค  ณภาพ 
(พจนาน  กรมฉบ ับราชบ ัณฑ ิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏั บ ต งานัหมายถ ง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน  ่ง ซ  ่งถือว ่าเป็นเกณฑ์ท ี่น ่า 
พอใจหร ืออย ู ่ในระดับท ี่ผ ู ้ปฏิบัติงานส ่วนใหญ ่ท  าได้ โดยม ีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด ้าน 
อาทิ ด ้านปร ิมาณ ค  ณภาพ ระยะเวลา ค ่าใช ้จ ่าย หร ือพฤต ิกรรมของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน หน ่วยงานกลางจ  าเป  นต้อง 
ก  าหนดมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงานให ้เหมาะสมและสอดคล ้องก ับล ักษณะของงานประเภทน ั้นๆ ด ้วย 

การจ ดการเรียนการสอนัหมายถ  ง การจัดการเรียนการสอนของผู้สอนและผู้ เรียน
มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา 

นั กศั กษาัหมายถ  ง  น ักศ  กษามหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา 
อาจารย   หมายถ ง  อาจารย์มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา
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4. หนั าทัี่ความรั บผั ดชอบ 
 
 

ผั  รั บผั ดชอบ บทบาทและหน าที่ความร บผ ดชอบ 
หัวหน้าสาขาวิชา/แขนงวิชา   1. จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

  2. จัดท าลง Paper โดยมีแบบฟอร์ม นักศ กษาแยกตามสาขา ตามหมู่
เรียน  ตารางห้องเรียน 
 
 

ฝ ่ายบร ิการการศ  กษา 
คณะมน ษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 

  1. จัดเตรียมข้อมูลจ านวนนักศ กษาแยกตามสาขา ตามหมู่เรียน  
  2. จัดเตรียมข้อมูลจ านวนตารางห้องเรียนทั้งหมดของคณะฯ  
  3. จัดเตรียมข้อมูลจ านวนอาจารย์ผู้สอนตามสาขาวิชา 
  4. น าสร ปรายวิชาทั้งหมดท่ีสาขาส่งชื่อผู้สอน แยกตามสาขา  
ตามหมู่เรียน  
      มาจัดท าตารางเรียนตารางสอน ลงวัน เวลา ลงห้องเรียน  
  5. น ารายวิชาทั้งหมดท่ีจัดมือเรียบร้อยแล้ว มาคีย์ลงระบบทะเบียน 
  6. print ตารางเรียน แยกตามสาขา ตามหมู่เรียน  ตารางสอน   
ตารางห้อง ทั้งหมดจากระบบน ามาตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้
ซ้ าซ้อน 
 

 อาจารย ์ท ี่ปร  กษา 1. ให ้ค  าแนะน  า ค  าปร  กษา แนะแนวทางการลงทะเบ ียนเร ียนให ้ก ับ 
น ักศ  กษา 

น ักศ  กษา 1. ตรวจเช ครายวิชาที่เปิดสอน พร้อมเตรียมการลงทะเบียนเรียน 
 
 
5. ความตั องการของผั  รั บบรั การและผ  มีส่วนได ส่วนเสียักฎัระเบียบทัี่เกัี่ยวขั อง 

 
5.1 ความตั องการของผั  รั บบรั การและผ  มีส่วนได ส่วนเสีย 

 
ผ  ส่งมอบ/ผ  ร บบร การ/ 

ผ  มีส่วนได /ส่วนเสีย/ค ่ความร่วมมือ 
ความต องการ 

กระบวนการจ ดการเรียนการสอน 
ผ  ส่งมอบ : คณะ จัดหาทรัพยากรที่เก่ียวข้องกับการเรียนการสอนให้

สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ผ  ร บบร การ : นักศ กษา มีความรู้และทักษะที่ดี มีค ณธรรมจริยธรรม ส าเร จ

การศ กษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดและเป็นที่ยอมรับ
ของผู้ใช้บัณฑิตและสังคม 

ผ  มีส่วนได /ส่วนเสีย : ผู้ใช้บัณฑิต ผลิตบัณฑิตให้สามารถปฏิบัติงานได้ 
ค ่ความร่วมมือ : ผู้ประกอบการที่ท าความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการผลิตบัณฑิต 
กฎหมาย/ระเบียบั:  ปฏิบัติตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับการจัด
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ผ  ส่งมอบ/ผ  ร บบร การ/ 
ผ  มีส่วนได /ส่วนเสีย/ค ่ความร่วมมือ 

ความต องการ 

เรียนการสอน 
 

5.2ักฎัระเบียบทัี่เกัี่ยวขั อง 
1. ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา ว ่าด ้วยการศ  กษาระด ับปร ิญญาตร ี พ.ศ. 2558 
2. ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา ว ่าด ้วยการศ  กษาระด ับปร ิญญาตร ี พ.ศ. 2561 
 

6. ขั อกั าหนดทัี่สั าคั ญของกระบวนการ 
 
 

ขั อกั าหนดทัี่สั าคั ญ ทัี่มาของขั อกั าหนดทัี่สั าคั ญ 
ความตั องการ/ความคาดหวั ง กฎหมายั

ระเบัียบั
ขั อบั งคั บ 

 
ผั  สั่ง
มอบ 

ผั  เรัียน/
ผั  รั บ 
บรั การ 

ผั  มัีสั่วนไดั / 
สั่วนเสัีย 

คั ่ความ 
รั่วมมัือ 

ส่งเสริมบูรณาการการสอนด้วย
นวัตกรรมร่วมสมัยอย่างมีประสิทธิภาพ
ในการสร้างทักษะที่จ าเป็นศตวรรตที่ 
21 
 

     ผู้ใช้บัณฑิต ผู้ประกอบก
ารที่ท า
ความ
ร่วมมือ 

ข ้อบ ังค ับ
มหาว ิทยาล ัย
ราชภ ัฏสวน
ส  น ันทา ว ่า
ด ้วยการศ  กษา
ระด ับปร ิญญา
ตร ี 
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7.ัขั ้นตอนการปฏ บ ต งาน 
7.1ักระบวนการปฏ บ ต งานที่มีคั ณภาพั(Quality Work Procedure :QWP) 
7.1.1 ผ ังกระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ม ีค  ณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เด ิม) 
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7.1.2  ผ ังกระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ม ีค  ณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม)่ 
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7.2 ัว ธีการปฏ บ ต งานที่มีค ณภาพั(Quality Work Instruction : QWI) 

 

 

 
วั ธัีการปฏั บั ตั งานทัี่มัีคณภาพั(QWI) 

การจ ดการเรียนการสอน 

ค  าจ  าก ัดความ 
การจ ดการเรียนการสอนัหมายถ  ง การจัดการเรียนการสอนของผู้สอนและผู้เรียน

มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา 
 ขั ้นตอนการปฏั บั ต  ระยะเวลาดั าเนั นการ ผั  รั บผั ดชอบ เอกสารทัี่เกัี่ยวขั อง 

ตรวจสอบและจัดพิมพ์ พร้อมสร ป
รายวิช าจากแผนการ เรี ยน เสนอ
หัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือจัดวันเวลาเรียน 
ห้องเรียน และผู้สอน 

1 วัน ฝ่ายบริการการศ กษา เอกสารสร ปรายวิชาจาก
แผนการเรียนทั้งหมด 

จัดท าตารางเรียน ตารางห้อง 
ตารางผู้สอนบันท กข้อมูลลง
ระบบทะเบียน + คีย์ข้อมูล
รายวิชาต่างคณะในระบบ 

7 วัน ฝ่ายบริการการศ กษา เอกสารตารางเรียน 
ตารางสอน ตารางห้อง 
(paper) 

ตรวจสอบตารางสอนให้ตรงกับ
แผนการเรียน 

1 วัน ฝ่ายบริการการศ กษา เอกสารตารางเรียน 
ตารางสอน ตารางห้อง 

แจ้งผู้สอนผู้เรียนตรวจสอบตารางสอน
ทางเว บไซต์ 

2 ชั่วโมง ฝ่ายบริการการศ กษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารตารางเรียน 
ตารางสอน ตารางห้องที่
ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3ัแบบฟอร มที่ใช ในการปฏ บ ต งาน 
 

รหั ส ชัื่อแบบฟอรั ม 
FM-CU-01 แบบฟอร ์มแผนการเรียน 

 

7.4ัเอกสารอั างอั ง 
1. ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา ว ่าด ้วยการศ  กษาระด ับปร ิญญาตร ี พ.ศ. 2558 
2. ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส  น ันทา ว ่าด ้วยการศ  กษาระด ับปร ิญญาตร ี พ.ศ. 2561 
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8.ััมาตรฐานการปฏ บ ต งาน 
            ระดับคะแนนค ณภาพของบัณฑิตปริญญาตรี โท เอก ตามกรอบมาตรฐานค ณว ฒิระดับอ ดมศ กษาแห่งชาติ  
ระดับคะแนน ≥ 4.35 
       
     9.ัระบบต ดตามประเม นผล 

การประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาและปรับปร งหลักสูตรนั้น  
  มีระบบการประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้  

 

ก จกรรม ระยะเวลาด าเน นการ ผ  ร บผ ดชอบ ผ  ก าก บ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ต ลาคม คณบดี/รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

 

2. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถ นายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศ กษา 

 

3. รวบรวมและสร ปผลการประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

มีนาคม, มิถ นายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศ กษา 

 

4. รายงานผลการประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปร งกระบวนการ 

มิถ นายน, กันยายน หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศ กษา 

 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปร ง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายบริการ
การศ กษา 

 

6. ประเมินผลความส าเร จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ต ลาคมของปีถัดไป คณบดี/รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

 

                                                               หมายเหต  การระบ ระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบ เดือนที่ด าเนินการ 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
หน  งส  ออน  ม  ต  กระบวนการปฏ  บ  ต  งาน 



 

 

 

 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร  มท  ่ใช  ในการปฏ  บ  ต  งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

- แบบฟอร์มแผนการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

เอกสารท ่เก ่ยวข อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 

 

คณะผู จ ดท า 
 

1. นางจุฑารัตน์  สมอคร   นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 

2. นายอ านาจ  บุญถนอม  นักวิชาการศึกษา 

3. นางสาวนริสา  รวดเร็ว   นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาวเอมอร ตอโมกข์   นักวิชาการศึกษา 

5. นายภาณุวัฒน์  อุบลแย้ม  นักวิชาการศึกษา 

6. นางสาววนิดา  กงแหลม  นักวิชาการศึกษา
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