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[ช่ือผูเ้ขียน] ก 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรียนการสอนนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผนการเรียน ขั้นตอนการจัดตารางเรียน
ประจ าภาค เรียน ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน ขั้นตอนการอกแบบการเรียนการสอน ขั้นตอนด าเนินการ
จัดการเรียนการ สอน ขั้นตอนการประเมินการสอนของอาจารย์ ขั้นตอนการทบทวนและปรับปรุงแบบการ
เรียนการสอน และ ขั้นตอนรายงานผลการด าเนินการของหลักสูตร ของ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี   
ให้สามารถน ากระบวนการจัดการเรียนการสอนไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ  2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ 
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
 ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีทั้งหมด  
4 งาน ประกอบด้วย 1. งานบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 2. งานหลักสูตรและการ
สอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก 3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก 
และ 4. งานการรับเข้าศึกษาต่อ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
 กรอบภำระงำนของฝ่ำยวิชำกำร   

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก  
1.1 การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน  
1.2 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  
1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ 
1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝ่ายวิชาการ  
1.5 การจัดท าแผนงานงบประมาณฝ่ายวิชาการ  
1.6 การจัดท าคู่มืออาจารย์พิเศษ 
1.7 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน  
1.8 การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปของฝ่ายวิชาการ  
1.9 การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 
1.10 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการ  
1.11 การขอ ID การใช้งาน internet ของนักศึกษา 

 2. งำนหลักสูตรและกำรสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  
  2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3-7 
  2.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  
  2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต  
  2.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา  
  2.5 การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก)  
  2.6 การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบ 
                         มหาวิทยาลัยอื่น-บางรายวิชา)  

2.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรือปรับ         
     รายละเอียด ทั้ง 3 หลักสูตร)  

  2.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
  2.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุข้อสอบในรายวิชาที่มี 3 กลุ่มเรียนขึ้นไป  
  2.10 การขอเปิดรายวิชา  
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  2.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 
  2.12 การจัดท าปฏิทินวิชาการ ภาคพิเศษ  
 3. งำนทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  
  3.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 
  3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  
  3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า  
  3.4 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet  
  3.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าช้า กรณีไม่มีชื่อ 
                  ลงทะเบียน  
  3.6 การขอแก้ไขผลการเรียน  
  3.7 การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า  
  3.8 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
  3.9 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา  
  3.10 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง  
  3.11 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 
  3.12 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 
 4. งำนกำรรับเข้ำศึกษำต่อ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  
  4.1 การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี  
 ภารกิจ/หน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน รับผิดชอบงานฝ่ายวิชาการ นักศึกษา ภาคพิเศษ โดยมี 2 
งาน ได้แก่ 1. งานหลักสูตรและการสอน และ 2. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล โดยมี
รายละเอียดดังนี้  
 1. งำนหลักสูตรและกำรสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  
  1.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3- มคอ.7 
  1.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  
  1.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต  
  1.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา  
  1.5 การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก)  
  1.6 การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบ 
                          มหาวิทยาลัยอ่ืน-บางรายวิชา)  
  1.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรือปรับ 
                          รายละเอียด   ทั้ง 3 หลักสูตร)  
  1.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
  1.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุข้อสอบในรายวิชาที่มี 3 กลุ่มเรียนขึ้นไป  
  1.10 การขอเปิดรายวิชา  
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  1.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 
  1.12 การจัดท าปฏิทินวิชาการ ภาคพิเศษ  
 2. งำนทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  
  2.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 
  2.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  
  2.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า  
  2.4 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet  
  2.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าช้า กรณีไม่มีชื่อ  
                          ลงทะเบียน  
  2.6 การขอแก้ไขผลการเรียน  
  2.7 การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า  
  2.8 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
  2.9 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา  
  2.10 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง  
  2.11 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 
  2.12 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ แลปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร     แบบเรียน     การเทียบความรู้    การจัดการความรู้   

งานบริการและสวัสดิการ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของหน่วยงาน   
 (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา  
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร  
การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี  
ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 (3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
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 (5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
  (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
  (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการ 
ศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ให้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ 
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 
 ส าหรับอุปสรรคปัญหาของงานจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการเรียนจะมีการ
ประเมินผลอาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา มีการควบคุมคุณภาพการจัดการเรียนการสอน และ
สนับสนุนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงานได้คิดวิเคราะห์ถึงพัฒนากระบวนการการ
จัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่นักศึกษา เช่น ปัญหาเรื่องแผนการเรียนไม่เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ เนื่องภาคปกติ  
ภาคพิเศษ มีข้อบังคับเกี่ยวกับการลงทะเบียนของนักศึกษาที่แตกต่างกัน รหัสรายวิชาและชื่อวิชา  
ไม่ตรงตามเล่มหลักสูตร รวมถึง ปัญหาเรื่องการลงทะเบียนเรียนในระบบ reg.ssru.ac.th ส าหรับใหม่  
 เหตุผลในการจัดท าคู่มือ เรื่อง กระบวนการจัดการเรียนการสอน 1. เพ่ือก าหนดขอบเขตงาน
และความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่
งานที่ชัดเจน และเปน็ลายลักษณ์อักษร 
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1.2 วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการเรียนการสอน ส าหรับบุคลากร
ที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการกระบวนการจัดการ
เรียนการสอน  ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.3 ประโยชน์   

1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานไป 
ศึกษาและปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

2) การปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือ  
การบริการทีม่ีคุณภาพ รวดเร็วทันตามเวลาที่ก าหนด บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

3) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  
1.4. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผนการเรียน ขั้นตอนการจัดตารางเรียน
ประจ าภาค เรียน ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน ขั้นตอนการอกแบบการเรียนการสอน ขั้นตอน
ด าเนินการจัดการเรียนการ สอน ขั้นตอนการประเมินการสอนของอาจารย์ ขั้นตอนการทบทวนและ
ปรับปรุงแบบการเรียนการสอน และ ขั้นตอนรายงานผลการด าเนินการของหลักสูตร 
 
1.5 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 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สภำมหำวิทยำลัย หมายถงึ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สภำวิชำกำร หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
คณะ หมายถึง คณะที่นักศึกษาสังกัด หมายรวมถึงวิทยาลัย  
ศูนยก์ำรศึกษำ สำขำวิชำ หมายถึง สาขาวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรแตล่ะหลักสูตร  
ภำควิชำ หมายถึง กลุ่มของอาจารย์ผู้สอนที่ส าเร็จการศึกษามาในสาขาวิชาเดียวกัน  
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ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษา ที่นักศึกษาสังกัด หรือ 
หัวหน้าส่วน ราชการหรือหัวหนาหน่วยงานอ่ืนที่เทียบเทาคณะที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และ
ระดับบัณฑิตศึกษา  

อำจำรย์ที่ปรึกษำ หมายถึง คณาจารยประจ าสาขาวิชาและ/หรือภาควิชาหรือคณะที่คณบดี
แต่งตั้งตาม ความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะ ใหท าหนาที่แนะน าตักเตือนใหค าปรึกษา
และแนะแนวการศึกษา ดูแลความประพฤติ และมีสวนร่วมในการประเมินความก้าวหนาในการเรียน  

ศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง สถานที่จัดการศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งอาจเรียกวา 
วิทยาลัย ศูนยก์ารศึกษาหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนก็ได้ 

นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา  

ฝ่ำยวิชำกำร หมายถึง ฝ่ายวิชาการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน 
สุนันทา 

 หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในการศึ กษาเพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างใด อย่างหนึ่ง 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
 
 
 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
 งำนทั้งหมดของตนเอง 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

การด าเนินงาน กระบวนการจัดการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  
มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติหลายขั้นตอน 4 ขั้นตอน ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการและวางแผน 
ขั ้นตอนที่ 2 ด าเนินการ  ขั้นตอนที ่ 3 ประเมินผล ขั ้นตอนที่ 4 รายงานผล และมีกิจกรรมดังนี้  
1. การจัดท าแผนการเรียน 2. จัดตารางเรียนประจ าภาคเรียน 3. การลงทะเบียนเรียน 4. การอกแบบ
การเรียนการสอน 5. ด าเนินการจัดการเรียนการสอน 6.การประเมินการสอนของอาจารย์ 7.การ
ทบทวนและปรับปรุงแบบการเรียนการสอน  8.รายงานผลการด าเนินการของหลักสูตร และ 9. 
อนุมัติผลการเรียนดึงข้อมูลขึ้นสู่ระบบ ของ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  ให้สามารถน า
กระบวนการจัดการเรียนการสอนไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน ผู้รับผิดชอบ กระบวนการจัดการเรียน
การสอน  ฝ่ายวิชาการ จะต้องศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

1. ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภ้ฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 
 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ประจ าปีการศึกษา 2565  
  ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.  ก าหนดวันเปิด-ปิดภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
4.  ข้อปฏิบัติส าหรับกรรมการคุมสอบ  
5. ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาในการสอบ  
6. แนวปฏิบัติในการส่งผลการเรียน  
7. การจัดการศกึษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ส าหรับภาคฤดูร้อน  
8. แนวทางการให้ค าปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรี  
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ก าหนดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรประจ า

ส าหรับนักศึกษาเป็นปีการศึกษา โดยแบ่งเป็นกลุ่ม เป็นภาคปกติ/ภาคพิเศษ และน าเสนอเพ่ือ
พิจารณาต่อคณะกรรมการวิชาการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี โดยยึดหลักสูตรเป็นหลัก ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่ก าหนด และในแต่ภาคเรียนให้อาจารย์ก าหนดอาจารย์ผู้สอนในแต่
ละรายวิชาส่งฝ่ายวิชาการ เพ่ือด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบระบบงานทะเบียนเพื่อบริหาร
การศึกษา (SMART  STUDENT)  

ตัวอย่ำงแผนกำรเรียน 
สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ (7345) หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)  ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ ปีที่เข้ารุ่น 65 หมู่เรียน 01 จ านวน 126 หน่วยกิต  
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรเปิดตำรำงสอน  
สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ ประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ปีที่เข้ารุ่น 65 หมู่เรียน 01 
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ขั้นตอน กำรบันทึกข้อมูลในระบบงำนทะเบียนเพื่อบริหำรกำรศึกษำ  

(SMART STUDENT) 
1. กำรเข้ำสู่ระบบ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเข้าใช้งานระบบ  
ขั้นตอนการท างาน 

1. กรอก Username และ Password ของผู้ใช้ จากนั้นคลิกปุ่ม     
เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
 

2. เมื่อ Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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3. เลือกเมนู การจัดการหลักสูตร / การเรียน/การสอน  
- รายงานประจ าวัน  

o ตารางสอน/ตารางสอบ 

 
 

4. เมื่อ เข้าหน้า ตารางสอน/ตารงสอบ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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5. จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
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6. กรอกรายละเอียดตารางสอน/ตารางสอบ  เสร็จแล้ว คลิกปุ่มเลือก   ดังภาพ 

 
 

7. กรอกรายละเอียดรายวิชา  เสร็จแล้ว คลิกปุ่มเลือก   ดังภาพ 
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8. รายวิชาจะมาปรากฏที่หน้าตาง ตารางเรียนตารางสอบ ดังภาพ 

 
 

9. จากนั้น คลิกปุ่ม   เพื่อเพ่ิมรายละเอียด  

10. เพิ่มรายละเอียด กลุ่มเรียน ดังภาพ 

 

11. คลิกปุ่มเพิ่ม  เพื่อกรอกรายละเอียด วัน เวลา และ ห้องเรียน  ดังภาพ  

 
 
 

12. คลิกปุ่มเพิ่ม  เพื่อกรอกรายละเอียด สาขาวิชา รุ่น หมู่นักศึกษา   ดังภาพ  
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13. คลิกปุ่มเพิ่ม  เพื่อกรอกรายละเอียด สาขาวิชา รุ่น หมู่นักศึกษา   ดังภาพ  

 

14. กรอกรายละเอียดครบถวน คลิกปุ่ม บันทึก  

 
 
 

ขั้นตอน รำยงำนผลกำรบันทึกข้อมูลในระบบงำนทะเบียนเพื่อบริหำรกำรศึกษำ 
 (SMART  STUDENT)   

1. กำรเข้ำสู่ระบบ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเข้าใช้งานระบบ  
ขั้นตอนการท างาน 

1. กรอก Username และ Password ของผู้ใช้ จากนั้นคลิกปุ่ม     
เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. เมื่อ Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 
 

3. เลือกเมนู การจัดการหลักสูตร / การเรียน/การสอน  
- รายงาน  

o รายงานรายละเอียดตารางเรียน/ตารางสอน (ตามรุ่น/หมู่นักศึกษา) ดังรูป 
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4. กรอกรายละเอียดในภาคเรียนที่ต้องการตรวจสอบ ดังภาพ 

 
 

5. คลิกปุ่ม  สามารถดูเป็นแบบราย ละเอียด หรือ ตาราง และ เลือกเป็น
ไฟล์ PDF หรือ ไฟล์ Excel  
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

             แบบฟอร์มกำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 
          กระบวนกำร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ของฝ่ำยวิชำกำร 

        กิจกรรม กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ของฝ่ำยวิชำกำร 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเ
วลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเว
ลำ 

ขั ้น ตอน ที ่ 1 

เต ร ีย ม ก า ร
และวางแผน 

1. จัดท าแผนการเรียน
ก า ร ส อ น ต ล อ ด
หลักสูตร  
 
2.บันทึกข้อมูลแผนการ
เรียนการสอนเข้าระบบ 

(คีย์ตาราง) 
3.อนุมัติแผนการเรียน
การสอน 

30 วัน 
 
 

2 วัน 
 

1 วัน 

1. ดึงข้อมูลหลักสูตรใน
ระบบงานทะเบียนเพื ่อ
บ ร ิห า ร ก า ร ศ ึก ษ า 

(SMART  STUDENT) 
2.บันทึกข้อมูลแผนการ
เรียนการสอนเข้าระบบ 

(คีย์ตาราง) 
3.อนุมัติแผนการเรียน
การสอน 

20 นาที 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า
ด า เ น ิน ง า น  แ ล ะ
ข้อมูลหลักบันทึกใน
ร ะ บ บ  ร ะ บ บ ง า น
ทะเบียนเพื ่อบริหาร
การศ ึกษา  (SMART  

STUDENT) แ ล ะ
สามารถเรียกดูข้อมูล
ย้อนหลังได้ 
 

ขั ้น ตอน ที ่ 2 

ด าเนินการ 
1.ออกแบบการจัดการ
เรียนการสอน โดยรวม
รวม มคอ.3 มคอ.4 

ของอาจารย์แต่ละ
รายวิชา 
2.ด าเนินการจัดการ
เรียนการสอน รวมรวม
เอกสารประกอบการ
เรียนการสอน ของ
อาจารย์แต่ละรายวิชา 

7 วัน 
 
 

45/
ซม.ต่อ
วิชา 

1.ออกแบบการจัดการ
เรียนการสอนรวมรวม
เอกสาร  มคอ.3  มคอ.4  

ดึงจากเว็บไซต์อาจารย์  
2. ด าเนินการจัดการ
เรียนการสอนรวมรวม
เอกสารประกอบการ
เรียนการสอน ของ
อาจารย์แต่ละรายวิชา
จากเว็บไซต์อาจารย์ 

1 วัน 
 
 

45/ซม.
ต่อวิชา 

ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า
ด าเนินงาน  

ขั ้น ตอน ที ่ 3 

ประเมินผล 
1. ประเมินผลการสอน
ขอ งอ าจ า รย ์ป ร ะจ า
รายวิชา แจ้งนักศึกษา
เพื ่อ ใ ห ้ด า เน ิน ก า ร
ประ เม ินผลการสอน
ของอาจารย์ประจ าวิชา 

  
 
2 .  ท บ ท ว น แ ล ะ
ปรับปรุงการเรียนการ

31 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.ประเมินผลการสอน
ของอาจารย์ประจ า
รายวิชา แจ้งนักศึกษา
โดยผ่านช่องทาง LINE 

กลุ่มของนักศึกษาเพื่อ
ท าการประเมินอาจารย์ 
ผ่านระบบ ของ 

REG.SSRU.AC.TH  
2.ทบทวนและปรับปรุง
การเรียน การสอน

31 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ล ด ขั ้น ต อ น ก า ร
ด า เ น ิน ง า น 
ใ น  REG ข อ ง
นักศึกษาฐานข้อม ูล
เ ชื ่อ ม โ ย ง ก ับ
ระบบงานทะเบ ียน
เพื่อบริหารการศึกษา 

(SMART  

STUDENT) สามารถ
ด ึงผลการประ เม ิน 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเ
วลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเว
ลำ 

สอนโดยรวมรวม มคอ.
5 มคอ.6  ของอาจารย์
แต่ละรายวิชา 

โดยรวมรวม มคอ.5 

มคอ.6 ของอาจารย์แต่
ละรายวิชาผ่านหัวหน้า
สาขาวิชา และส่งให้ใน
ระบบ E-OFFIC  

เพื ่อ รายงานผลต ่อ
ผู้บริหาร  
ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า
ด าเนินงาน 

ขั ้น ตอน ที ่ 4 

รายงานผล 
1.รายงานผลการเรียน 
2.อนุมัติผลการเรียนดึง
ข้อมูลขึ้นระบบ 

15 วัน 
 

3 วัน 

1.รายงานผลการเรียน 
2.อนุมัติผลการเรียนดึง
ข้อมูลขึ้นระบบ 

14 วัน 
 

1 วัน 
 

ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า
ด าเนินงาน 
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4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 
แบบฟอร์มแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ของฝ่ำยวิชำกำร 
กิจกรรม กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ของฝ่ำยวิชำกำร 

 
ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

ขั้นตอนที่ 1 

เตรียมการและ
วางแผน 

1 .  ด ึงข ้อม ูลหล ักส ูต รในระบบงานทะ เบ ีย น เพื ่อบ ร ิห าร
การศึกษา (SMART  STUDENT) 
2. บันทึกข้อมูลแผนการเรียนการสอนเข้าระบบ (คีย์ตาราง) 
3. อนุมัติแผนการเรียนการสอน  

20 นาที 
 

1 วัน 
1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 

ด าเนินการ 
1. ออกแบบการจัดการเรียนการสอนรวมรวมเอกสาร มคอ.3  

มคอ.4  ดึงจากเว็บไซต์อาจารย์  
2. ด าเนินการจัดการเรียนการสอนรวมรวมเอกสาร
ประกอบการเรียนการสอน ของอาจารย์แต่ละรายวิชาจาก
เว็บไซต์อาจารย์ 

1 วัน 
 

45/ซม.ต่อวิชา 

ขั้นตอนที่ 3 

ประเมินผล 
1. ประเมินผลการสอนของอาจารย์ประจ ารายวิชา  แจ้ง
นักศึกษาโดยผ่านช่องทาง LINE กลุ่มของนักศึกษาเพื่อท าการ
ประเมินอาจารย์ ผ่านระบบ ของ REG.SSRU.AC.TH  
2. ทบทวนและปรับปรุงการเรียน การสอนโดยรวมรวม มคอ.5  

มคอ.6 ของอาจารย์แต่ละรายวิชาผ่านหัวหน้าสาขาวิชา  และส่ง
ให้ในระบบ E-OFFIC  

31 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
ขั้นตอนที่ 4  
รายงานผล 

1. รายงานผลการเรียน 
2. อนุมัติผลการเรียนดึงข้อมูลขึ้นระบบ 

14 วัน 
1 วัน 
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บทที่ 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการจัดการเรียนการสอน มีข้อจ ากัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. แผนการเรียนไม่เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 

เนื่องภาคปกติ ภาคพิเศษ มีข้อบังคับเกี่ยวกับ
การลงทะเบียนของนักศึกษาที่แตกต่างกัน คือ  
 ภาคปกติ นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ ภาค
เรียนที่ 1 2 จ านวนไม่เกิน 21 หน่วยกิต 
  ภาคพิเศษ นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ใน
ภาคเรียนที่ 1 2 จ านวนไม่เกิน 15 หน่วยกิต 

1. แจ้งเวียนประกาศให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง
ทราบถึง ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 

2. ปรับแผนการเรียนให้ตรงตาม ระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับ 
 

2. รหัสรายวิชาและชื่อวิชา ไม่ตรงตามเล่มหลักสูตร  
 

1.แก้ไขรหัสรายวิชาและชื่อวิชาให้ตรงตามเล่ม
หลักสูตร  

3.นักศึกษามีปัญหาเรื่องการลงทะเบียนเรียนใน
ระบบ reg.ssru.ac.th ส าหรับเทอมแรกในการเรียน 
 
 
 

1.ฝ่ายวิชาการได้ประสานกับอาจารย์ที่ปรึกษา
เพ่ือขอเข้าสอนนักศึกษาเรื่องการลงทะเบียน
ในระบบ reg.ssru.ac.th ด้วยตัวเอง โดยใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เป็นห้อง
ลงทะเบียน ส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ได้
สอนการลงทะเบียนผ่านระบบออนไลน์ 
เพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตาม
ระยะเวลาปฏิทินวิชาการก าหนด 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผศ.ดร.ภัทรวิทย์  อยู่วัฒนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานี ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอน ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี น ากระบวนการปฏิบัติงาน
จัดการเรียนการสอน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 30 มกราคม 2566 เป็นต้นไป   
 

             ให้ไว้  ณ  วันที่  30 มกราคม 2566 
           
 
     
                    

                                                             (ผศ.ดร.ภัทรวิทย์  อยู่วัฒนะ)                                                          
                                                          ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  
ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2561 
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 32 
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ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  
เรื่อง กิจกรรมวิชำกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

ส ำหรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี  
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบตัิงำนกระบวนกำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

 

1 นางสาวจารวัล  ของอ่อน      นักวิชาการศึกษา 
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