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หน้า 1 

บทที่ 1  
บทนำ 

 
1.1 ความสำคัญ/ความเป็นมา 

1. ภารกิจ/หน้าที่ฝ่าย 
ในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว สวนสุนันทา ได้เป็นที่ประทับของพระมเหสี 

พระราชธิดาและเจ้าจอมมารดาในพระบาทสมเด็จ พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว จำนวน 32 ตำหนัก รวมทั้ง
อาคารที่พักของบรรดาข้าราชบริพาร โดยมีพระวิมาดาเธอ กรมพระสุทธาสินีนาฎ ปิยมหาราชปดิวรัดา 
ประทับ ณ ตำหนักสายสุทธานพดล ตั้งแต่ พ.ศ. 2467 ปัจจุบันมีสภาพใกล้เคียงกับของเดิมมากที่สุดอยู่ 6 
ตำหนัก เนื่องจากมีผู้นำบุตรีและหลานของตน มาถวายตัวต่อพระวิมาดาเธอกรมพระสุทธาสินีนาฎปิย
มหาราชปดิวรัดา 

เป็นจำนวนมาก พระวิมาดาเธอฯ จึงทรงให้สร้างโรงเรียนนิภาคารสอนตามหลักสูตรการศึกษา
สมัยนั้น รวมทั้งอบรมมารยาทและการฝีมือด้วยดำเนินกิจการไปโดยปริยาย 

ในปี พ.ศ.2542 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งในขณะนั้นยังเป็นสถาบันราชภัฏสวนสุนันทา 
ได้ตั้งโครงการบัณฑิตศึกษาขึ้น โดยมีสายงานขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษมีชื่อเรียกหน่วยงาน
ภายในว่า “บัณฑิตวิทยาลัย” มีฐานะเทียบเท่าคณะ ระบุวัตถุประสงค์ของการจัดตั้ง  เพื่อทำหน้าที่จัด
การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ซึ ่งหมายถึง การศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญา
มหาบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาดุษฎีบัณฑิตในสาขาวิชาต่างๆ  

และสาขาแรกที่เปิดสอน คือ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการคุณภาพ และในปี 
พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา ได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามการ
ประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2547 เมื่อเดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2548  

บัณฑิตวิทยาลัยได้รับการจัดตั้งให้เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลัย ที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ที่มีการบริหารงาน
บุคคลและงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหน้าที่กำกับมาตรฐานและประสานงานการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการจัดตั ้งและการดำเนินงานจัด
การศึกษาบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ.2548 เป็นบัณฑิตวิทยาลัยแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และให้ใช้
ชื่อเป็นภาษาอังกฤษว่า 

“The Graduate School, Suan Sunandha Rajabhat University” 
ซึ่งในปัจจุบันบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นศูนย์กลางในการประสาน 

และกำกับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อผลิตบุคลากร 
ที่มีความรู้ ความสามารถเฉพาะสาขา ให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคมในการพัฒนาประเทศ  



 

หน้า 2 

มีวิสัยทัศน์ คือ “ผู้นำการสร้างมืออาชีพเพ่ือพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน” เป็นองค์กรจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาที่มีการจัดการคุณภาพชั้นนำ และมีพันธกิจ 4 ประการ ได้แก่ 

1. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญ เป็นมืออาชีพ มีคุณธรรมและจริยธรรม 
2. พัฒนาระบบการจัดการศึกษา สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ และยกระดับการบริหารงานให้ได้

มาตรฐานสากล 
3. วิจัยและสร้างนวัตกรรม ผลงานสร้างสรรค์ระดับชาติและระดับนานาชาติ เพื ่อนำไปใช้

ประโยชน์อย่างยั่นยืน 
4. สร้างเครือข่าย บริการวิชาการ เพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ 
ซึ่งสอดคล้องกับการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาในด้านต่าง ๆ เพื่อให้ได้บัณฑิตที่มีคุณภาพ

และมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ต่อไป 
 
1.2  วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

1. เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานหลักสูตรและการสอนและบุคคลทั่วไปที่สนใจ  

มีความรู ้ความเข้าใจในกระบวนการ กำหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ทำให้สามารถพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็น การ

ถ่ายทอดความรู้ให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานงานหลักสูตรและการสอนและผู้ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับ

มอบหมายให้สามารถปฏิบัติงานได้ตรงตามมาตรฐานที่กำหนด 

3. เพื่อให้บุคลากรที่มีความสนใจสามารถนำคู่มือการปฏิบัติ งานงานหลักสูตรและการ

สอนไปประยุกต์ใช้ในหน้าที่ที่รับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์ต่อไป 

 
 1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 
 

  1. ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

  2. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและสำหรับบุคลากรใหม่ที่มา ปฏิบัติงาน

ทดแทน 

  3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบถึงวิธีการปฏิบัติงาน ได้โดยง่าย สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน 

 



 

หน้า 3 

 1.4 ขอบเขตของกระบวนการ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานหลักสูตรและการสอน 

และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ หัวหน้า ผู้อำนวยการ ตลอดจนผู้รับบริการ

งานงานหลักสูตรและการสอนของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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 1.5 นิยามศัพท์/คำจำกัดความ 
 

คำศัพท์ นิยาม/ความหมาย 
กลยุทธ์ / ยุทธศาสตร์ แนวทางหรือวิธีทำงานที่ดีที่สุด  เพ่ือให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ 

ภารกิจ และวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ 

โครงการ / กิจกรรม โครงการที่ดำเนินการเพื่อให้บรรลุตัวชี้วัดและงบประมาณที่วางไว้  
ตามปีงบประมาณ 

 มคอ.3 รายละเอียดของ
รายวิชา (Course 
Specification) 

รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) ข้อมูลเกี่ยวกับ
แนวทางการบริหารจัดการของแต่ละรายวิชา เพื่อให้การจัดการ
เรียนการสอนสอดคล้องและเป็นไปตามที่วางแผนไว้ในรายละเอียด
ของหลักสูตร ซึ่งแต่ละรายวิชาจะกำหนดไว้อย่างชัดเจนเกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์และรายละเอียดของเนื้อหาความรู้ในรายวิชา แนว
ทางการปลูกฝังทักษะต่างๆ ตลอดจนคุณลักษณะอื่นๆ ที่นักศึกษา
จะได้รับการพัฒนาให้ประสบความสำเร็จตามจุดหมายของรายวชิา 
มีการกำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับระยะเวลาที่ใช้ในการเรียน วิธีการ
เรียนการสอน การวัดและประเมินผลในรายวิชา ตลอดจนหนังสือ
หรือสื่อทางวิชาการอื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับการเรียนรู้ นอกจากนี้ยัง
กำหนดยุทธศาสตร์ในการประเมินรายวิชาและกระบวนการ
ปรับปรุง ทุกรายวิชามีรายละเอียดประกอบด้วย 7 หมวด คือ 
(1) ข้อมูลทั่วไป 
(2) จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
(3) ลักษณะและการดำเนินการ 
(4) การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
(5) แผนการสอนและการประเมินผล 
(6) ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน และ 
(7) การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 

 มคอ.5 รายงานผลการ
ดำเนินการของรายวิชา 
(Course Report) 

รายงานผลการดำเนินการของรายวิชา (Course Report) รายงาน
ผลการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชาเมื่อสิ้น
ภาคเรียน เกี่ยวกับภาพรวมของการจัดการเรียนการสอนในวิชา
นั้นๆว่า ได้ดำเนินการสอนอย่างครอบคลุมและเป็นไปตามแผนที่
วางไว้ในรายละเอียดของรายวิชาหรือไม่ และหากไม่เป็นไปตาม
แผนที่วางไว้ ต้องให้เหตุผลและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการ
จัดการเรียนการสอนของรายวิชาดังกล่าวในครั้งต่อไป รายงานนี้จะ
ครอบคลุมถึงผลการเรียนของนักศึกษา จำนวนนักศึกษาตั้งแต่เริ่ม
เรียนจนสิ้นสุด ปัญหาในด้านการบริหารจัดการและสิ่งอำนวยความ
สะดวก การวิเคราะห์ผลการประเมินรายวิชาของนักศึกษา/หัวหน้า
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คำศัพท์ นิยาม/ความหมาย 
ภาค/หรือผู้ประเมินภายนอก รวมทั้งการสำรวจความคิดเห็นของ
ผู ้ใช้บัณฑิต การวางแผนและให้ข้อเสนอแนะต่อผู ้ประสานงาน
หลักสูตรเพื่อปรับปรุ่งและพัฒนารายวิชา ข้อมูลประกอบด้วย 6 
หมวด คือ 
(1) ข้อมูลทั่วไป 
(2) การจัดการเรียนการสอนเปรียบเทียบกับแผนการสอน 
(3) สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 
(4) ปัญหาและผลกระทบต่อการดำเนินการ 
(5) การประเมินรายวิชา และ 
(6) แผนการปรับปรุง 

การติดตาม (Monitoring) กระบวนการศึกษาการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค 

การดำเนินงาน ของงาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือเป็นข้อมูล 

ประกอบการประสานงาน ให้ข้อเสนอแนะ การปรับงาน โครงการ/ 

กิจกรรม 

ตัวชี้วัด ตัวบ่งชี้ ภาพการบรรลุเป้าหมาย ทั้งในระดับผลผลิต หรือผลลัพธ์ 

งบประมาณ งบประมาณที่ได้รับจากการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย จุดมุ่งที่องค์กรต้องการบรรลุ เพ่ือพัฒนาไปสู่วิสัยทัศน์ 

ประสิทธิผล 
(Effectiveness) 

เป็นการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย หรือได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ 
ซึ่งจะวัดจากเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดขึ้น 

ประสิทธิภาพ (Efficiency) เป็นการวัดความสามารถในการดำเนินงานให้ถึงเป้าหมาย โดยใช้ 

ทรัพยากร (resources) และแรงพยายาม (efforts) อย่างคุ้มค่าซึ่งจะ 

วัดด้วยอัตราส่วนของผลผลิต (outputs) ต่อปัจจัยนำเข้า (inputs) 
แผนงาน (Plan, Program) กลุ่มของโครงการหลายๆ โครงการที่มีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 

มาตรฐาน (Standard) ข้อตกลงที่ ได้จัดทำขึ้นสำหรับวัตถุ การปฏิบัติงาน สมรรถนะ 

ข้อกำหนด ตกลง สภาพการกระทำ ลำดับการ วิธีการ กรรมวิธี ความ 

รับผิดชอบ หน้าที่ อำนาจตัดสินใจ วิธีการคิด แนวความคิด ฯลฯ  

เพื่อวัตถุประสงค์ในการทำให้เกิดความสอดคล้องกันและมีความง่าย 

ต่อการปฏิบัติ 
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บทที่ 2  

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 งานหลักท่ีรับผิดชอบ 

ผู ้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที ่ในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้นที ่ต้องใช้ความรู้ 

ความสามารถทางวิชาการในการทำงานได้รับมอบหมายภาระงานตามโครงสร้างของฝ่ายบริการการศึกษา 

ของบัณฑิตวิทยาลัย จำนวนงานทั้งหมด 1 โดยมีรายละเอียดของกิจกรรมในแต่ละงาน ดังต่อไปนี้ดังนี้ 

   1) งานหลักสูตรและการสอน 
 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติการ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 กำหนดโดยมีลักษณะงานตามที่ 

ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบรหาร 
งบประมาณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์ และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฎับติงานต่าง
ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

  1.2 ควบคุม ตรวจสอบ และปฎิบัติงานเลขานุการการที่ยากและต้องได้ความชำนาญ เช่น  

งานโต้ตอบ งานแปเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและพิธิต่าง ๆ งานบัทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุมและรางานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฎิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้ดำเนินการประชุม

และการปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

   1.3 ช่วยวางแผน และติดตามงานในสะนักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
   1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือ

อำนวยคสามสะดวก และเกิดความร่วมือ 
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   1.5 บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป  

จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตราฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นฝึกอบรม เผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป ให้

คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อ ให้ข้อมูลทาง

วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวข้อง 

   1.7 ในฐานหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องทำหน้าที่

กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

และแก้ไขปัญหาข้อข้องในการปฏิบัตงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

  .2 ด้านการวางแผน 
      2.1 ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 
 .3 ด้านการประสานงาน 

                 3.1 ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื ้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 .4 ด้านการบริการ 

 4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำนิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป แก่

ผู ้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง  

เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรุ้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

  4.2 พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการด้านการบรืหารงานทั่วไป 

ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ/โครงสร้างมหาวิทยาลัย 

 

โครงสร้างมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.3 โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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2.4  โครงสร้างการบริหารจัดการ (ADMINISTRATIVE CHART) 

 
 

ภาพที ่2.4 โครงสร้างหลักสูตร  
 

2.5 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
ภาพที่ 2.5 โครงสร้างองค์กร 
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2.6 โครงสร้างบริหารงาน (Administration Chart) 

 

 
ภาพที ่2.6 บัณฑิตวิทยาลัย 

 
2.7 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 
ภาพที่ 2.7 ฝ่ายบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย 
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บทที ่3  
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามกรอบภาระงานให้หลักสูตรและสอนจำเป็นต้องมี ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องโดยการนำไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน

เพ่ือให้มีผลการดำเนินงานที่สัมฤทธ์ผล มีดังนี้ 

 1. ระบบการจัดการคุณภาพและการบริหารกระบวนการดำเนินงานตามวงจร คุณภาพ
ของ Deming (PDCA) 
 Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการดำเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึง การ

กำหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น จาก

การปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การกำหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน  Plan การ

จัดอันดับความสำคัญของ เป้าหมาย กำหนดการดำเนินงาน กำหนดระยะเวลาการ ดำเนินงาน 

กำหนดผู้รับผิดชอบหรือผู ้ดำเนินการและกำหนดงบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผน ดังกล่าวอาจ

ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะ การดำเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้ สามารถคาดการณ์

สิ่งที่เกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดปัญหาต่างๆที่อาจเกิดข้ึนได้ 

 Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การดำเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมีโครงสร้าง

รองรับการดำเนินการ (เช่น คณะกรรมการหรือหน่วยงานของคณะ) มีวิธีการดำเนินการ (เช่น มีการ

ประชุมของคณะกรรมการควบคุมดูแลห้องคอมพิวเตอร์ และมีผลของการ ดำเนินการ 

 Check (ตรวจสอบการปฏิบัติ ตามแผน)  หมายถึ ง  การประเมินแผน อาจ อาจ

ประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างที่รองรับ การดำเนินการ การประเมินขั้นตอนการดำเนินงาน และ

การประเมินผลของ การดำเนินงานตามแผนที ่ได้ตั ้งไว้ โดยคณะกรรมการที ่รับผิดชอบ แผนการ  

ดำเนินงานนั้น ๆ  

 Act (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การนำผลการประเมินมาพัฒนาแผน ประกอบด้วย 
การนำผลการประเมินมาวิเคราะห์โครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร ปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่ง
ที่ดีอยู่แล้วให้ดียิ ่งขึ ้นไปอีก และการสังเคราะห์รูปแบบการดำเนินการใหม่ที่ เหมาะสม สำหรับการ
ดำเนินการในปีต่อไป 
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   2. การปรับปรุงกระบวนการทํางานให้ง่าย (Work Simplification) ที่ให้ความสําคัญต่อ
หลักการ พื้นฐาน 4 ประการ (ECRS) ได้แก่  

   2.1 การขจัด (Eliminate) คือ การตัดขั้นตอนการทํางานที่ไม่จําเป็นออกไป ช่วยลด
เวลาการ ใช้ทรัพยากรและค่าใช้จ่ายที่จะต้องสูญเปล่าหรือไม่คุ้มกับการทํางานออกไป  
    2.2 การรวม (Combine) คือ การรวมข้ันตอนการทํางานเข้าด้วยกันโดยมีมาตราฐาน
ที่ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดเพื่อความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร แรงงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายการทํางาน  
    2.3 การจัดการใหม่ (Rearrange) คือ การจัดลําดับงานใหม่ให้เหมาะสม ทําให้เกิด

ความสอดคล้องกันและสะดวกคล่องตัวในการทํางาน  

    2.4 การทําให้ง่ายขึ้น (Simplify) คือ การปรับปรุงวิธีการทํางานหรือสร้างอุปกรณ์ที่

ช่วยให้ การทํางานได้ง่ายขึ้น เร็วขึ้น สะดวกข้ึน และช่วยลดข้อผิดพลาดในการทํางาน 

 

  3. กฏหมายหรือระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

การปฏิบัติงานหลักสูตรและสอนจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎหมายหรือระเบียบ

ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการงานประจำที่ปฏิบัติอยู่ในแต่ละด้าน ได้แก่ 1) ด้านการหลักสูตร

และสอน 2) ด้านการบริหารงบประมาณ 3) ด้านการ ประเมินการ ปฏิบัติราชการ โดยกฏหมายหรือ

ระเบียบที่เก่ียวข้องต่างๆ มีดังนี้ 

 3.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

  3.2  ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื ่อง มาตรฐานการรักษา 

ความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศตามวิธีการแบบปลอดภัย พ.ศ. 2555 

 3.3 แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ ของ

หน่วยงานรัฐ พ.ศ. 2553 

 3.4 นโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security Policy) ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

  3.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

งานให้หลักสูตรและสอนของฝ่ายบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มีกิจกรรมหลัก 15 กิจกรรม  

คือ (1) เก็บรวมรวม มคอ.3 และมคอ. 5 (2) การให้หลักสูตรและสอน(หน่วยงานภายใน/หน่วยงาน

ภายนอก (3) การเตรียมห้องคอมพิวเตอร์ (4) การเตรียมระบบควบคุมคอมพิวเตอร์ลูกข่าย 5) การให้
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หลักสูตรและสอน(นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ ในมหาวิทยาลัย  (6) สำรวจความพึงพอใจในการให้

หลักสูตรและสอน (7) ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณ์ คือ (8) เก็บรวมรวม มคอ.3 และมคอ. 5 (9) การให้

หลักสูตรและสอน(หน่วยงานภายใน/หน่วยงานภายนอก (10) การเตรียมห้องคอมพิวเตอร์ (11) การ

เตรียมระบบควบคุมคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (12) การให้หลักสูตรและสอน(นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ ใน

มหาวิทยาลัย  (13) สำรวจความพึงพอใจในการให้หลักสูตรและสอน (14) ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณ์   (15) 

ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณ์  ดังนี้ 

 
    3.2.1 ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

2.1 เก็บรวมรวม 
มคอ.3 และ มคอ. 
5 

2.1.1
ตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิด
สอน 

ดูตารางสอนใน
ระบบเพื่อตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิดสอน 

 ข้อมูลการ
ปฏิบัติ 
งาน
บุคลากร 

 3  

100 

2.1.2  ทำ
บันทึกแจ้ง
อาจารยผ์ู้สอน 
และผู้ช่วยสอน
ให้รวบรวม 
มคอ.3 และ
มคอ. 5 ส่งที่
ฝ่ายวิชาการ 

ทำบันทึกข้อความ
แจ้งอาจารย์ผูส้อน
และผู้ช่วยสอนให้
ดำเนินการส่ง มคอ. 
3 และมคอ.5 
 ตามระยะเวลาที่
กำหนด ดังนี้  
มคอ.3 ต้องส่งฝ่าย
วิชาการก่อนเปิด
ภาคเรยีน 30 วัน 
มคอ.5 ต้องส่งฝ่าย
วิชาการหลังจาก
สิ้นสุดการเรียนการ
สอน 30 วัน 
 

 เอกสาร
ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

  1 

2.1.3 ฝ่าย
วิชาการ
ตรวจสอบ 

ดำเนินการ
ตรวจสอบ มคอ 3 
และ มคอ.5 

  15   
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

มคอ.3 และ
มคอ.5 
ที่อาจารย์
ผู้สอนส่งมา
ตามรายวิชาที่
เปิดสอน 

 ตามรายวิชาที่เปดิ
สอนในแต่ละภาค
เรียนพร้อมทำใบ
รายงานเพื่อเช็ค
จำนวนรายวิชาที่ส่ง
มายังฝ่ายวิชาการ 

.2 1.4 ในกรณี
ที่ส่งไม่ตรง
เวลาให้ทำ
บันทึก
ข้อความแจ้ง
อาจารยผ์ู้สอน
อย่างต่อเนื่อง 

ในกรณีตรวจสอบ 
มคอ. 3 และมคอ.5 
 แล้วยังมีบาง
รายวิชาที่อาจารย์
ผู้สอนยังส่งมาไม่
ครบ จะต้องทำ
บันทึกข้อความแจ้ง
อาจารยผ์ู้สอนประ
จายวิชาให้
ดำเนินการส่งให้ครบ
ตามรายวิชาที่เปิด
สอนในแต่ละภาค
เรียน 
 

 เอกสาร/
แฟ้ม
ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน
ฝ่าย
นวัตกรรม 

15   

2.1.5 เก็บ
รวบรวม มคอ.
3 และมคอ.5 
 ตามรายวิชา
ที่เปิดสอนใส่
แฟ้ม 

นำ มคอ. 3 และ 
มคอ.5 
ใส่แฟ้มและจัดทำใบ
สรุป ใส่หน้าแฟ้ม
เพื่อแสดงให้เห็นว่า
ในแฟ้มมีรายวิชา
อะไรบ้าง 

 แฟ้ม
ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

15   

 2.1.6 ทำ
บันทึกส่งกอง
บริการ
การศึกษาเพื่อ
ประกอบการ
รับรองการ
รายงานผล

นำ มคอ. 3 และ 
มคอ.5 
 ที่เป็นไฟล์และ
เอกสารส่งไปยังกอง
บริการการศึกษา
เพื่อให้กองบริการ
การศึกษาตรวจสอบ
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

การประกัน
คุณภาพศึกษา
ภายใน 

และจัดเก็บไวเ้ป็น
หลักฐานในการ
รับรองการตรวจ
ประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน 

1.2 เก็บรวบรวม 
มคอ 7. 
 

2.2.1 
ตรวจสอบ
บันทึก
ข้อความการ
ขอใช้บริการ
และตารางการ
ให้หลักสตูร
และสอนตาม
วันและเวลา 

-ศึกษาคู่มือการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา ระดับ
หลักสตูร 
-จัดทำ (ร่าง) คู่มือ
การประกันคณุภาพ
การศึกษา ระดับ
หลักสตูร เสนอ
ผู้บริหาร 
-แก้ไข (ร่าง) คู่มือ
การประกันคณุภาพ
การศึกษา ระดับ
หลักสตูร/ ตาม
ข้อเสนอแนะของ
ผู้บริหาร 
-จัดทำเลม่รายงาน
การประเมินตนเอง 
ฉบับสมบรูณ ์
-รับการตรวจการ
ประเมินตนเอง
ระดับหลักสตูรตาม
วันท่ีทางบัณฑิต
กำหนด 

 ปฏิทิน
ห้อง
ปฏิบัติ 
การคอม 
พิวเตอร ์

5 
 
 
5 
 
5 
 

15 
 
 

  100 

2.2.2 เตรียม
ความพร้อม
อุปกรณ์และ
สถานท่ี 

    
 
 
 
 

10 

2 
 
 
3 
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

2.2.3 
ให้บริการการ
ใช้งานห้อง
คอมพิวเตอร์  

     1 

2.2.4 จัดเก็บ
อุปกรณ์หลัง
การใช้งาน 

    1 
 
1 

 

1.3 จัดทำ
แผนการเรียน
ตลอดหลักสตูร 

2.3.1 สำรวจ/
วิเคราะห์การ
ตรวจสอบ
อุปกรณ์ และ
โปรแกรมของ
คอมพิวเตอร ์

- ตรวจสอบอุปกรณ์ 
และโปรแกรมของ
คอมพิวเตอร์ 
-  ร วบร วมข ้ อมู ล
ร ายกา รอ ุ ปกรณ์  
และโปรแกรมของ
คอมพิว เตอร์ เพื่อ
จัดทำราย งานสรุป
ร า ย ง า น ผ ล ต่ อ
ผู้บังคับบัญชา 

 ข้อมูลราย 
การอุป 
กรณ์และ
โปรแกรม
ของคอม 
พิวเตอร ์

 
 
 
 
 

15 

 
 
1 

2  

2.3.2 แจ้ง
ซ่อมบำรุง
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่
ชำรุด และ
ติดตั้ง
โปรแกรม
คอมพิวเตอร์
เพิ่ม 

- ประสานงานผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้ง
ส่งซ่อมบำรุงอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่ชำรดุ 

 อุปกรณ์
คอมพิวเต
อร์ 

15   

2.3.3 ติดตาม
การซ่อมบำรุง
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์

-  ป ร ะ ส า น ง า น
ต ิ ด ต ามกา รซ ่ อม
บำรุงจากผู้เกี่ยวข้อง 

  15   

2.3.4 รับคืน
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 
และตรวจสอบ

- ทดสอบการทำงาน
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์

 รายงาน
สรุปการ
ตรวจสอบ
อุปกรณ์

 1 
 
 
1 
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์  

- จัดทำรายงานสรุป
การตรวจสอบ
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์
 

คอมพิวเต
อร์ 

2.4 การเตรียม
ระบบควบคมุ
คอมพิวเตอรล์ูก
ข่าย  
(หน่วยนับ : ครั้ง/
ปี) 

2.4.1 
จัดเตรียม
ระบบควบคมุ
คอมพิวเตอร์
ลูกข่ายในห้อง
คอมพิวเตอร์  

- จัดเตรยีมระบบ
ควบคุมคอมพิวเตอร์
ลูกข่ายในห้อง
คอมพิวเตอร์ ให้
สอดคล้องตรงตาม
ความต้องการใช้งาน 

 ระบบ
ควบคุม
คอมพิวเต
อร์ลูกข่าย
ในห้อง
คอมพิวเต
อร์  

 3  

100 
2.4.2 บริหาร
จัดการเครื่อง
คอมพิวเตอร์
ลูกข่าย 

- บริหารจัดการ
เครื่องคอมพิวเตอร์
ลูกข่ายให้สอดคล้อง
ตรงตามความ
ต้องการใช้งาน 

    1 

2.4.3 รายงาน
ผล 

- รายงานผล
ผู้บังคับบัญชา 

  15   

2.5 การให้
หลักสตูรและสอน
(นักศึกษา 
บุคลากร อาจารย์ 
ในมหาวิทยาลัย)  
(หน่วยนับ : ครั้ง/
ปี) 

2.5.1 
จัดเตรียม
สถานท่ีและ
อุปกรณ ์

- ตรวจสอบอุปกรณ์
ชุดคอมพิวเตอร์ให้
พร้อมใช้งาน 
- แก้ไขปัญหา
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์
เบื้องต้น 

  30 
 
 

30 

  20 

2.5.2 เปิดให้
ใช้หลักสูตร
และสอน 

- เปิดระบบ
ห้องปฎิบัติการ
คอมพิวเตอร์ให้
พร้อมสำหรับการ
ให้บริการ 
- เปิดระบบควบคุม
คอมพิวเตอรล์ูกข่าย 

    1 



 

หน้า 18 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

- อำนวยความ
สะดวกและ
สนับสนุนการใช้
บริการ 
- กำหนดโซนการ
ให้บริการ 
- ให้คำแนะนำและ
แก้ปัญหาเบื้องต้นใน
การเข้าใช้บริการ 
 - แก้ไขปัญหาด้าน
เทคนิค 
 - ดูแลความสะอาด
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์อื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
- ปิดระบบห้อง
คอมพิวเตอร์ และ
จัดเก็บอุปกรณ์หลัง
การใช้งาน 

2.5.3 
ตรวจสอบ
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์
หลังการใช้งาน 

- ตรวจสอบอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ภาย
หลังจากการใช้งาน 
- ตรวจสอบระบบ
ไฟฟ้า และ
เครื่องปรับอากาศ 
ในห้องคอมพิวเตอร์  
- ปิดระบบควบคมุ
คอมพิวเตอรล์ูกข่าย 

  20   

2.5.4 สรุปการ
ใช้บริการห้อง
คอมพิวเตอร ์

- สรุปการใช้บริการ
ให้คอมพิวเตอร์
ประจำ เดือน 
- รายงานผล
ผู้บังคับบัญชา 

 รายงาน
สรุปการ
ให้บริการ
ห้อง

 
15 

1  
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

คอมพิวเต
อร์ 

2.6 สำรวจความ
พึงพอใจในการให้
หลักสตูรและสอน 
(หน่วยนับ : ครั้ง / 
ปี) 

2.6.1 จัดทำ
แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
 

- ประชุมผู้เกีย่วข้อง
เพื่อพิจารณาหัวข้อ
การประเมินความ
พึงพอใจ 
- จัดทำแบบประเมิน
ความพึงพอใจ
สำหรับระบบ
ออนไลน์ (Google 
Form) 
- ทดสอบการใช้งาน
แบบประเมินความ
พึงพอใจสำหรับ
ระบบออนไลน์ 
(Google Form) 
- รายงานผล
ผู้บังคับบัญชา 

 
 
 

แบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจ
สำหรับ
ระบบ
ออนไลน์ 
(Google 
Form) 

 
 
 

 
15 

3 
 
2 
 
1 

  

2.6.2 ช้ีแจง
แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
 

- ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนการทำแบบ
ประเมินให้แก่
ผู้ใช้บริการ  
 

 เอกสาร
ขั้นตอน
การทำ
แบบ
ประเมิน 

15   

2.6.3 รวบรวม
ข้อมูลแบบ
ประเมินความ
พึงพอใจ 
 

- รวบรวมข้อมูล
แบบประเมินความ
พึงพอใจในการ
ให้บริการ 

    1 

2.6.4 สรุปผล
แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
 

- วิเคราะห์ และ
จัดทำรายงานสรุป
ข้อมูลความพึงพอใจ
ในการให้หลักสตูร
และสอน 

 สรุปความ
พึงพอใจ
ในการให้
หลักสตูร
และสอน 

 
 
 

15 
15 

1  
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/
คุณภาพ 

นาท ี ชั่วโมง วัน  

- รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
- แจ้งข้อมูลผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

2.7 ตรวจสอบ
วัสดุ-อุปกรณ ์
หน่วยนับ : (ครั้ง / 
ปี) 

2.7.1 จัดทำ
แบบฟอร์ม
สำรวจวสัดุ-
อุปกรณ ์

- จัดทำแบบฟอร์ม
สำรวจวสัดุ-อุปกรณ์ 
โดยแจกแจง
รายละเอียดของ
วัสดุ-อุปกรณ ์

 แบบฟอร์
มสำรวจ
วัสดุ-
อุปกรณ ์

 1  100 

2.7.2 สำรวจ
วัสดุ-อุปกรณ ์

- สำรวจวัสดุ-
อุปกรณ ์

 รายการ
วัสดุ-
อุปกรณ ์

  2 

2.7.3 สรุป
รายงาน 

- จัดทำสรุปรายงาน 
และเสนอผู้บริหาร
เพื่อพิจารณา 
 

 สรุป
รายงาน
สำรวจ
วัสดุ-
อุปกรณ ์

 1  

รวม 30 4 111  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 30 1 278  

 
      3. การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ตำแหน่งงานที่
ติดต่อ 

เรื่องท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1   

3.2   
      4.คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา   ปริญญาตรี ขึ้นไป 
4.2 ประสบการณ์ทำงาน  ประสบการณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์ อย่างน้อย 1 ปี 
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5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด      จำนวน …….40..... นาที/ .......1........ ชั่วโมง/ .......336....... วัน 
 

ลงนาม กัญธนัช สินสมบุญ 
(ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป) 

ค.ม. การบริหารการศึกษา 
ผู้จัดทำ 

ลงนาม น า ย ธ วั ช ภู พิ สิ ฐ  ภั ท ร ด า ภ า  
(ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา) 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
วันจักร น้อยจันทร์ 
(ตำแหน่ง คณบดี) 

ผู้อนุมัต ิ
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3.2.2 ผังการดำเนินการ (Flow Chart)  
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3.3 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไข 

การปฏิบัติงานตามกรอบภาระงานหลักสูตรและการสอนจำเป็นต้องมีความรู้ ความ

เข้าใจ เกี ่ยวกับหลักเกณฑ์วิธ ีการและเงื ่อนไขการปฏิบัติงานต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไขด้วย โดยมีรายละเอียด

จำแนกตาม ใบพรรณนา หน้าที่งาน Job description (JD) ดังนี้ 

 

กิจกรรมหลัก ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไข 
 งานหลักสูตรและสอนมี 5 กิจกรรมหลัก 

 1. งานด้านวิชาการ 

1 .1 เก็บรวมรวม มคอ.3 และมคอ. 5  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินดูตารางสอนในระบบ เพ่ือ  
 ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน 

 1.2 เก็บรวมรวม มคอ.7  ผู้ปฏิบัติงานศึกษาคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา                  
 ระดับหลักสูตร และจัดทำเล่มรายงานการประเมินตนเอง  
 ฉบับสมบูรณ์ 

 1.3 จัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  ผู้ปฏิบัติงานจัดทำแบบฟอร์มแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

1.4 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร  
(กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรือ ปรับ
รายละเอียดทั้งหลักสูตร)  

 จัดทำโครงงาน คำสั่งการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร    
 เพ่ือชี้แจงทำโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดหลัก 
 ของหลักสูตร 

1.5 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 

  จัดเตรียมข้อมูลทำบันทึกข้อความไปยังบัณฑิตวิทยาลัย  
  เพ่ือเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำบัณฑิต  
  วิทยาลัย แก้ไขตามมติที่ประชุม บันทึกข้อความส่งเข้าที่ 
  ประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 

1.6 การจัดทำตารางสอน ตรวจสอบและจัดพิมพ์พร้อมสรุปรายวิชาจากแผนการ
เรียนเสนอรองฝ่ายวิชาการสำนัก 

1.7 การจัดทำแผนรับนักศึกษาประจำปี 
 

จัดทำแผนรับนักศึกษาประจำปี 

1.8 การจัดสอบสัมภาษณ์ และปฏิบัติ ประสานผู้สอบสัมภาษณ์ ประสานกรรมการสอบ  
จัดห้องสอบสัมภาษณ์ เชิญผู้สัมภาษณ์เข้าห้องสอบ 
สรุปผลสอบสัมภาษณ์ส่งบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือทำ
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กิจกรรมหลัก ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไข 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์ 

1.9 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน   รวบรวมค่าคะแนนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชา   
  ทำบันทึกข้อความส่งบัณฑิตวิทยาลัย 

1.10 การส่งเกรดผ่านระบบ   พิมพ์บันทึกข้อความ e-office ลงนามรองฝ่ายวิชาการ 
แจ้งอาจารย์ผู้สอนประจำรายวิชาและผู้ช่วยสอนส่ง 
เกรดในระบบออนไลน์ ตามกำหนดเวลา 

1.11 การส่งแก้ค่าระดับคะแนนล่าช้า - รับเอกสารการแก้ค่าระดับคะแนน I (กระดาษ) แนบ
ใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน 
- ตรวจสอบคะแนนเก็บและผลการเรียนนักศึกษา 

1.12 ขอคืนสภาพนักศึกษา/ลงทะเบียน
เรียนล่าช้าและชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า 

-นักศึกษายื่นคำร้องผ่านหลักสูตร 
-ทางหลักสูตรทำบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
-ติดตามเอกสาร เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
-ประสานนักศึกษาให้มาดำเนินการชำระค่าลงทะเบียน
ให้เรียบร้อย 

1.13 ขอแก้ไขผลการเรียน - ตรวจสอบคะแนนที่ได้จากอาจารย์ผู้สอน 
- ตรวจสอบเหตุผลในการแก้ไขผลการเรียน 
- พิมพ์บันทึกข้อความ e-office ส่งเอกสารถึงกอง
บริการการศึกษาเพ่ือดำเนินการแก้ไขผลการเรียน โดย
ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการและคณบดีบัณฑิต 
 

1.14 จัดสอบวิทยานิพนธ์   -เตรียมเอกสารสอบ 
  -ประสานกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพ่ือนัดวันสอบ 
-ส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือทำคำสั่งสอบ 

1.15 ขอสำเร็จการศึกษา -นักศึกษายื่นเอกสารมาที่หลักสูตรเพ่ือให้หลักสูตร
ตรวจสอบ 

2. งานด้านธุรการ 

2.1 ร่างโต้ตอบหนังสือภายใน-ภายนอก -ร่าง-พิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (บันทึกข้อความ 
หนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ  
ประชุม และอ่ืน ๆ ) (ด้านการปฏิบัติการ 

  -กำหนดเส้นทางถึงหน่วยงานต่าง ๆ  ที่รับเรื่อง  
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กิจกรรมหลัก ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไข 
- ติดตามทวงถามและประสานงาน ในกรณีเกิดปัญหา  
หรือเอกสารเร่งด่วน 

2.2 ประชาสัมพันธ์หลักสูตร   -จัดทำข้อมูลของหลักสูตร 
-ส่งข้อมูลไปยังโรงเรียน สถานศึกษาการศึกษา 

2.3 ติดต่อประสานงานภายใน – 
ภายนอก 

  -ทำบันทึกข้อความในเรื่องที่ต้องการติดต่อ 
-ส่งเอกสารยังหน่วยงานที่ต้องการติดต่อ 

2.4. จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตร 

-จัดทำวาระการประชุม 
-จัดทำเอกสารการประชุม              
-นัดหมาย และยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
-จัดเตรียมอาหารว่าง สถานที่และอุปกรณ์ การประชุม 
-บันทึกการประชุม 
-จัดทำสรุปรายงานการประชุม      
-แจ้งมติท่ีประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง      
-ติดตามผู้รับผิดชอบดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

3. งานการเงิน 

3.1 จัดทำแผนและงบประมาณ -จ ัดทำแผนและงบประมาณของหล ักส ูตรตาม 
งบประมาณท่ีทางบัณฑิตวิทยาลัยส่งให้ 

3.2 เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์   -รวบรวมเอกสารเบิก 
  -คีย์ฎีกา/เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
-ส่งฎีกาไปยังบัณฑิตเพ่ือดำเนินการต่อ 
-ฎีกาจากบัณฑิตมาเสนอประธานหลักสูตร รองคณบดี 
ฝ่ายแผน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม  
- ส่งเอกสารไปยังการเงินของมหาวิทยาลัยเพื่อทำการ 
ต่อไป 

3.3 กิจกรรมหลัก เบิกจ่ายค่าตอบแทน
การสอน 

-รวบรวมเอกสารเบิก 
-คีย์ฎีกา/เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
-ส่งฎีกาไปยังบัณฑิตเพ่ือดำเนินการต่อ 
-ฎีกาจากบัณฑิตมาเสนอประธานหลักสูตร รองคณบดี
ฝ่ายแผน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม  
-ส่งเอกสารไปยังการเงินของมหาวิทยาลัยเพื่อทำการ 
ต่อไป 
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กิจกรรมหลัก ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไข 
3.4 กิจกรรมหลัก เบิกจ่ายค่าตอบแทน
วิทยานิพนธ์ 

-รวบรวมเอกสารเบิก 
-คีย์ฎีกา/เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
-ส่งฎีกาไปยังบัณฑิตเพ่ือดำเนินการต่อ 
-ฎีกาจากบัณฑิตมาเสนอประธานหลักสูตร รองคณบดี
ฝ่ายแผน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม  
-ส่งเอกสารไปยังการเงินของมหาวิทยาลัยเพื่อทำการ 
ต่อไป 

3.5 กิจกรรมหลัก เบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

-รวบรวมเอกสารเบิก 
-คีย์ฎีกา/เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
-ส่งฎีกาไปยังบัณฑิตเพ่ือดำเนินการต่อ 
-ฎีกาจากบัณฑิตมาเสนอประธานหลักสูตร รองคณบดี
ฝ่ายแผน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม  
-ส่งเอกสารไปยังการเงินของมหาวิทยาลัยเพื่อทำการ 
ต่อไป 

3.6 กิจกรรมหลัก เบิกจ่ายโครงการ รวบรวมเอกสารเบิก 
-คีย์ฎีกา/เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
-ส่งฎีกาไปยังบัณฑิตเพ่ือดำเนินการต่อ 
-ฎีกาจากบัณฑิตมาเสนอประธานหลักสูตร รองคณบดี
ฝ่ายแผน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม  
-ส่งเอกสารไปยังการเงินของมหาวิทยาลัยเพื่อทำการ 
ต่อไป 

4. งานประกันคุณภาพ 

4.1 กิจกรรมหลัก รวบรวมการ 
เขียนรายงานประกันคุณภาพ 

2.1.1 ทำความเข้าใจเนื้อหาและตัวบ่งชี้ต่างๆ ที่ต้อง
ดำเนินการตามการประกันคุณภาพ 

4.2 กิจกรรมหลัก รวบรวมหลักฐาน 
เอกสารประกันคุณภาพพร้อมทั้ง 
รวมเล่มรายงานประกันคุณภาพ 

2.1.1 ทำความเข้าใจเนื้อหาและตัวบ่งชี้ต่างๆ ที่ต้อง
ดำเนินการตามการประกันคุณภาพ 

5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

5.1 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  ทำงานจัดทำเอกสารในกรณีมีเพ่ิมเติม 

5.2 เปิดให้ใช้หลักสูตรและสอน ทำงานตามหลักสูตรและสอน 
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 3.3.1 ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ที่มาของข้อกำหนดที่สำคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 

ระเบียบ 

ข้อบังคับ 

 
ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ 

ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วน

ได้/ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ 

ร่วมมือ 

งานหลักสูตรและสอนที่ได้รับ
การพัฒนาขึ้นสามารถนำไป 
ใช้ให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

✓ ✓ ✓ ✓  

 

3.4 แนวคิด / งานวิเคราะห์ – งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง / กรณีศึกษา งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง (งานวิจัยท่ี

เกี่ยวข้องกับการทำงาน) 

  กัญธนัช สินสมบุญ “เรื่องความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการให้บริการของสาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา” ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 กัญธนัช สินสมบุญ “เรื่องอิทธิพลของสื่อโซเชียลที่มีผลต่อการตัดสินใจศึกษาต่อระดับ
บัณฑิตศึกษา สาขาวิชาการบริหารการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 กัญธนัช สินสมบุญ “เรื่อง การนำ Social Media มาใช้ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการเรียน

การสอนของสาขาวิชาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ” ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 
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กรณีศึกษา (อ้างอิง) 
 
  บังอร รัตนมณี และกันยา เจริญศักดิ์. (2553). ความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่องานบริการ
การศึกษาวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ. วารสาร 
วิชาการครุศาสตร์อุตสาหกรรมพระจอมเกล้าพระนครเหนือ, 1 (1), 21-28. 
  ภาณุเดช เพียรความสุข และคณะ. (2558). ความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการให้บริการ
ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี. (วิทยานิพนธ์ปริญญา
มหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี). 

 วรรณวิมล จงจรวยสกุล. (2551). ความพึงพอใจในการบริการของงานทะเบียนและวัดผล. 
กรุงเทพ: วิทยาลัยราชพฤกษ์ 
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บทที ่4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานหลักสูตรและสอนตามปีงบประมาณ 

 

ลำดับ กิจกรรม ระยะเวลา ส่งการรายงาน 
ความก้าวหน้า 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ 

1 การติดตามผลการดำเนินงานหลักสูตรและสอนตามปีงบประมาณ 

1.1 การจัดทำแผนการสอนและ
หลักสูตร 

สิงหาคม สิงหาคม แผนการสอนที่ 
พร้อมรายละเอียด 

1.2  การสอนตามหลักสูตร กันยายน - 
ธันวาคม 

กันยายน - 
ธันวาคม 

 การสอนตาม
หลักสูตรที่กำหนด
, สื่อการสอนที่ใช้ 

1.3  การประเมินผลการเรียนรู้ของ
นักศึกษา 

ธันวาคม ธันวาคม ผลการเรียนของ
นักศึกษา, ความ
คืบหน้าของการ
เรียน 

1.4  การปรับปรุงหลักสูตรตามผล
การประเมิน 

กุมภาพันธ์ กุมภาพันธ์  ความคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ 

1.5  การอบรมพัฒนาในด้านการ
สอนใหม่ ๆ 

มีนาคม มีนาคม  ได้รับทักษะใหม่
ในการสอนที่
ทันสมัย 

1.6  การประเมินผลกระทบจาก
การสอนในภาคเรียนที่ผ่านมา 

มีนาคม
,กันยายน 

มีนาคม
,กันยายน 

 การพัฒนาหรือ
ปรับปรุงในด้าน
การเรียนการสอน 
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4.2 เทคนิคการทำงานแต่ละขั้นตอน 

ดำเนินการจัดทำโดยการดำเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงานหลักสูตรและสอน 

 
ขั้นตอน/ 
กิจกรรม 

ชื่อตัวชี้วัด ค่า 
เป้าหมาย 

ผลการ 
ดำเนินงาน 

คำอธิบายผล 
การ 

ดำเนินงาน 

หลักฐาน ปัญหา 
และ 

อุปสรรค 

 เก็บรวมรวม    

 มคอ.3 และ  

 มคอ. 5 

มคอ.3 และ
มคอ.5 

1 ฉบับ 1 ฉบับ จัดทำมคอ.3 
และมคอ. 5 

  

 เก็บรวมรวม   

 มคอ.7 

มคอ.7 1 ฉบับ 1 ฉบับ จัดทำมคอ.7   

1.1 การจัดทำ

แผนการสอน

และหลักสูตร 

แผนการ
สอนและ
หลักสูตร 

1 ฉบับ 1 ฉบับ ดำเนินการ
จัดทำแผนการ
เรียน 

- แผนการ
เรียน 

 

 1.2  การสอน

ตามหลักสูตร 

ข้อมูล
แผนการ
เรียน 

1 ฉบับ 1 ฉบับ ดำเนินการ ข้อมูล
แผนการ
เรียน 

 

 1.3  การ

ประเมินผลการ

เรียนรู้ของ

นักศึกษา 

รายงานผล
ประเมินผล
การเรียนรู้ 

1 เล่ม 1 เล่ม รายงานผล
ประเมินผล
การเรียนรู้ 

รายงานผล
ประเมินผล
การเรียนรู้ 

 

 1.4  การ

ปรับปรุง

หลักสูตรตาม

ผลการประเมิน 

รายงานผล
ความพึงอ
ใจ 

1 เล่ม 1 เล่ม หลักสูตรตาม
ผลการ
ประเมิน 

รายงานผล  

 1.5  การ

อบรมพัฒนาใน

ด้านการสอน

ใหม่ ๆ 

 1 เล่ม 1 เล่ม อบรมพัฒนา
ในด้านการ
สอนใหม่ ๆ 

รายงานผล  
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ขั้นตอน/ 
กิจกรรม 

ชื่อตัวชี้วัด ค่า 
เป้าหมาย 

ผลการ 
ดำเนินงาน 

คำอธิบายผล 
การ 

ดำเนินงาน 

หลักฐาน ปัญหา 
และ 

อุปสรรค 

 1.6  การ

ประเมินผล

กระทบจาก

การสอนใน

ภาคเรียนที่ 

 

 1 เล่ม 1 เล่ม ดำเนินการ
จัดทำแบบ
ประเมิน
อิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือวัดความ
พึง 

รายงาน
ความพึง
พอใจการ 

 

ชื่อตัวชี้วัดที่สำคัญ 
1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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  4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / ความสำเร็จ 

         4.3.1มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆ  3 เดือน ได้แก่ ธันวาคม, มีนาคม, 

มิถุนายน และกันยายน  

4.3.2 มีการรายงานผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม

การเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ทุกเดือน ตามระเบียบวาระการประชุม รายงานผลการดำเนินงานของฝ่ายวิจัยและ

พัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 

         4.3.3 ตรวจสอบความถูกต้อง และความก้าวหน้าในการดำเนินงานทุกๆ สัปดาห์ 

4.3.4 มีการติดตามผลการนำนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ไปใช้งาน  

        4.3.5 มีการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการ

จัดการเรียนรู้ประจำปีงบประมาณ 

4.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจ 

        4.4.1จัดทำคู่มือการใช้งานนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ และเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 

 4.4.2จัดอบรมการใช้งานนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ โดยให้คำแนะนำ ตอบข้อซักถามจากผู้รับบริการ 

หรือหากมีข้อสงสัยสามารถสอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ ฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ของสำนักฯ 

 

4.5จรรยาบรรณ / คุณธรรม / จริยธรรม / สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย 

ตามที่สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้ออกข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาด้วย

จรรยาบรรณบุคลากร พ.ศ. 2555 เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย อันประกอบไปด้วย 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างที่จ้าง

จากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณที่เบิกจ่ายจากรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณที่เบิกจ่าย

จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีความประพฤติดี สำนึกในหน้าที่ 

ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น รวมทั้งรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและชื่อเสียง 

เกียรติคุณของบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพื่อส่งผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใส ศรัทธาและยกย่องของบุคคล

โดยทั่วไป นั้น 

ในการนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาจึงได้จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติของบุคลากรขึ้นฉบับหนึ่ง เพื่อใช้

เป็นบรรทัดฐานเดียวกันในมหาวิทยาลัย โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่  29 กุมภาพันธ์  2555  
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จรรยาบรรณ ที่พึงมีของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา แบ่งได้ดังนี้ 

 1. จรรยาบรรณของบุคลากร 

 2. จรรยาบรรณต่อตนเอง 

 3. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

 4. จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัยและการปฏิบัติงาน 

 5. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา 

 6. จรรยาบรรณต่อผู้ใตบ้ังคับบัญชา 

 7. จรรยาบรรณต่อผู้รว่มงาน 

 8. จรรยาบรรณต่อนักศึกษา นักศึกษา ประชาชนและสังคม 

 

การกระทําผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัยหรือผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ดําเนินการทางวินัยตาม

กฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบว่าด้วยการบริหารงานบุคคลซึ่งใช่บังคับกับบุคลากรประเภทนั้นๆ ถ้าไม่เป็น

ความผิดวินัยให้ผู้บังคับบัญชาดําเนินการดังนี้ 

  1) ตักเตือน หรือ 

 2) สั่งการให้ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด หรือ 

 3) ทำทัณฑ์บน 

 

จรรยาบรรณของบุคลากร บททั่วไป บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตน ตามจริยธรรม 

ข้าราชการพลเรือนแห่งประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน แนบท้าย ข้อบังคับนี้ คณาจารย์พิเศษจะต้อง

รักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามข้อบังคับนี้โดยอนุโลม มหาวิทยาลัยอาจดําเนินการแก่คณาจารย์

พิเศษที่ฝ่าฝืน อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

  1 ( ตักเตือน  

 2 ( ยกเลิก และหรือไม่พิจารณาให้เป็นผู้สอนในมหาวิทยาลัย    

 3 ( พิจารณาเสนอให้ถอดถอนตําแหน่งทางวิชาการท่ีได้รับจากมหาวิทยาลัย 

 การพิจารณาดําเนินการตามที่กล่าวมาข้างต้นให้คํานึงถึงสภาพและความร้ายแรงของความผิด 
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จรรยาบรรณต่อตนเอง บุคลากรตอ้งมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 

   1) มีศีลธรรมอันดี ยึดมั่นในจริยธรรมและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องและเป็นธรรม ประพฤติตนให้

เหมาะสมกับการเป็นบุคลากร   

  2) มีจิตสํานึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ประพฤติตนและปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา 

 3) มีทัศนคติที่ดี รักการเรียนรู้และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้

ความสามารถและทักษะในการทํางาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  4) มีความอดทนอดกลั้น เสียสละ และรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ 

 5) มีความสุภาพ อ่อนโยน สัมมาคารวะ และมีมนุษยสัมพันธ์อันดี 

 

จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ บุคลากรตอ้งมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพดังนี้ 

 1) รัก ศรัทธา รับผิดชอบต่อวิชาชีพและเป็นสมาชิกที่ดีของ องคก์รวิชาชีพของตน 

  2) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณ

วิชาชีพกําหนดไว้ ก็ตอ้งปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

   3) รว่มมือและส่งเสริมใหม้ีการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

  4) แจ้งใหน้ักศึกษา นักศึกษา ทราบแนวทางการสอนและการวัดผลเมื่อเปิดภาคการศึกษา 

   5) กําหนดตําราหรือเอกสารประกอบการสอนในปริมาณและระดับที่เหมาะกับเนื้อหาการสอน 

   6) สอนตรงเวลาที่กําหนด ไม่ทิ้งสอนกลางคัน ไม่งดสอนโดยไมม่ีเหตุผลอันควร ถ้ามีการงดสอนพึง

จัดสอนชดเชย 

   7) สอนดว้ยความเต็มใจ ไม่ปิดบังความรู้หรือเลือกที่รักมักท่ีชัง  

  8) ผู้สอนตอ้งให้ความร่วมมือในการประเมินผลการสอน  

  9) ประเมินผลการเรียนการสอนตามหลักวิชาการ และส่งผลการประเมินนั้นตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

  10) ไมแ่ก้ไขผลการเรียนหรือผลการสอบโดยมิชอบ 

  11) เป็นนักวิจัยที่มีจรรยาบรรณแห่งนักวิจัย 

  12) ปฏิบัติหน้าที่โดยมีเสรีภาพทางวิชาการ ไม่ยอมตนให้ถูกครอบงําด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ 

   13) ไมล่่วงละเมิดเสรีภาพหรือผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน 
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 จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัยและการปฏิบัติงาน บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อ

มหาวิทยาลัยและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) รัก ศรัทธา และมีเจตคติที่ดีต่อมหาวิทยาลัย ไม่ทําให้มหาวิทยาลัยเสื่อมเสีย 

 2) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวัง มิให้เสียหาย

หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 3) อุทิศตนและเวลาให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 

 4) ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยา่งเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร มุ่งสัมฤทธิ์

ผลของงาน รักษาคุณภาพ มาตรฐาน แห่งวิชาชีพ และคํานึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นสําคัญ 

 5) ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบ มีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ไม่เลือก

ปฏิบัติอยา่งไมเ่ป็นธรรม 

 6) ละเว้นจากการกระทําทั้งปวงที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อตําแหน่ง หน้าที่ของตน หรือของ

บุคลากรอ่ืน ไมกาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติ หนาที่ของบุคลากรอ่ืนโดยมิชอบ 

 7) ไมกระทําการใดหรือดํารงตําแหนง หรือปฏิบัติการใดในฐานะ สวนตัว ซึ่งกอใหเกิดความ

เคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับประโยชนสวนรวมที่อยูในความรับผิดชอบของหนาที่ ในกรณีมีความ

เคลือบแคลง หรือสงสัยวาจะขัดกับประโยชนสวนรวมที่อยูในความรับผิดชอบ ใหยุติการกระทําดังกลาวไวก

อนแลวแจงใหผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงาน และคณะกรรมการจรรยาบรรณพิจารณา เมื่อคณะกรรมการ

จรรยาบรรณ วินิจฉัยเปนประการใดแลว จึงปฏิบัติตามนั้น 

 8) ปฏิบัติหนาที่โดยไมแสวงหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ 

 

 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ดังนี้ 

  1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่ราชการตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ

โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ ของทางราชการ และตามลําดับขั้นตอนของการบังคับบัญชา ในกรณีที่

เห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะไมเปนการรักษาผล ประโยชนของทาง

ราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพื่อใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเมื่อไดเสนอ

ความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายังยืนยันโดยใหเหตุผลเปนหนังสือใหปฏิบัติตาม คําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับ

บัญชาตองปฏิบัติตามนั้น 

  2) ใหความเคารพนับถือและเสนอแนะความคิดเห็นตอผูบังคับบัญชาโดยสุจริต 
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  3) รายงานขอราชการตอผูบังคับบัญชาตามความเปนจริงและไมปกปดขอความที่ตองแจงให้   

ผูบังคับบัญชาทราบ 

 

 จรรยาบรรณตอผูใตบังคับบัญชา บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอผูใตบังคับบัญชา ดังนี้ 

 1) ดูแลเอาใจใสและใหเกียรติผู ใตบังคับบัญชาทั ้งในดานการปฏิบัติงาน  ขวัญกําลังใจ และ

สวัสดิการดานตางๆ อยางเสมอภาคเทาเทียมกัน และยึดมั่นระบบคุณธรรม 

 2) รับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาและสอน แนะนํา สงเสริม ตักเตือน ทวงติงดวยหลักการ

และเหตุผลที่ถูกตอง 

 3) ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลที่ถูกตองตามทํานองคลองธรรม 

 4) มอบหมายงานที่เหมาะสมกับตําแหนงหนาที ่

 5) เปดโอกาสใหผู ใตบังคับบัญชามีบทบาทอย างสําคัญในการมีส วนรวมใน

กระบวนการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณตอผูรวมงาน บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอผูรวมงาน ดังนี้ 

 1) ชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมใหเกิดความสามัคคี รวมแรงรวมใจกันในการ

ปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 

 2)  ปฏิบัติตอกันดวยความสุภาพ มีน้ำใจ มีมนุษยสัมพันธ ใหเกียรติและเคารพนับถือตอกัน 

 3) ละเวนการกระทําหรือการแสดงทาทีที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศทั้งทางกายและทางวาจา 

ตอผูซึ่งมิใชคูสมรสของตน 

 4) ละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนโดยมิชอบ 

 

จรรยาบรรณตอนักศึกษา นักศึกษา ประชาชนและสังคม บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอนักศึกษา 

นักศึกษา ประชาชนและสังคม ดังนี้ 

 1) รักและเมตตานักศึกษา นักศึกษา เอาใจใสชวยเหลือสงเสริมใหกําลังใจในการศึกษาเลาเรียนโดย

เสมอหนาเทาเทียมกัน 

 2) อบรมสั่งสอนฝกฝนสรางเสริมความรู ทักษะและนิสัยที่ถูกตองดีงาม ใหแกนักศึกษานักศึกษา 

อยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 

 3) ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกนักศึกษา นักศึกษาและประชาชน ทั้งทางกาย วาจาและจิตใจ   
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 4) ละเวนจากการลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธทางเพศกับ นักศึกษา นักศึกษาซึ่งมิใชคู

สมรสของตน 

 5) ละเวนจากการจัดการเรียนการสอนหรืออบรมนักศึกษา นักศึกษา เพื ่อใหกระทําการที ่รู           

อยูวาผิดกฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอยางรายแรง 

 6) ละเวนจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชน อื่นใดจากนักศึกษา นักศึกษา 

หรือประชาชนผูรับบริการ เพ่ือกระทํา หรือไมกระทําการตามหนาที ่

 7) ละเวนจากการใชขอมูลของนักศึกษา นักศึกษาที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่ไปใชประโยชนแก

ตนเองหรือผูอ่ืนในทางที่มิชอบ และละเวนจากการ เปดเผยขอมูลของนักศึกษา นักศึกษา หรือประชาชนผูรับ

บริการโดยมิชอบ 

 8) ใหบริการประชาชนผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความรวดเร็ว เอื้อเฟอ มีน้ำใจ 

ใชกิริยาวาจาสุภาพออนโยน และไมเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรม เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมอยูในอํานาจหนาที่ตน 

ควรชี้แจงเหตุผลใหทราบหรือแนะนําใหติดตอหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตน ทราบวา มีอํานาจหรือหนาที่เกี่ยวข

องกับเรื่องนั้นตอไป 

  9) ชวยเหลือเกื้อกูลชุมชนในทางสรางสรรค ใหความรวมมือ และมีสวนรวมในการอนุรักษและ

พัฒนาเศรษฐกิจสังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดลอมและยอมรับในความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

  10) ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรง เปนประมุขและวางตัว 

เปนกลางทางการเมือง 

  11) ปฏิบัติหนาที่หรือดําเนินการอื่น โดยคํานึงถึงศักดิ์ศรีความเปนมนุษย และสิทธิเสรีภาพของ

บุคคล ไมกระทําการใหกระทบสิทธิเสรีภาพของบุคคลหรือกอภาระหรือหนาที่ใหบุคคลโดยไมมีอํานาจตาม

กฎหมาย 

 12) ละเวนจากการรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดซ่ึงมีมูลคาเกินกวาปกติวิสัยวิญ ูชนจะใหกัน

โดยเสนหาจากนักศึกษา นักศึกษา หรือ ประชาชนผูรับบริการ หรือหากไดรับไวแลวและรูภายหลัง วาทรัพยสิน 

หรือประโยชนอ่ืนใดนั้นมีมูลคาเกินปกติ ใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 13) ใหขอมูลขาวสารที่เปดเผยแกนักศึกษา นักศึกษา และประชาชน อยางครบถวน ถูกตอง  

ทันการณ ไมถวงเวลาใหเนิ่นชาและไมบิดเบือน ขอเท็จจริง 
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 การดําเนินการทางจรรยาบรรณ 

 การกระทําผิดจรรยาบรรณที่เปนความผิดวินัยหรือผิดวินัยอยาง รายแรง ให้ดําเนินการทางวินัย

ดําเนินการทางวินัยตามกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบวา ดวยการบริหารงานบุคคลซึ่งใชบังคับกับบุคลากร

ประเภทนั้นๆ ถาไมเปนความผิดวินัยใหผูบังคับบัญชาดําเนินการดังนี้ 

 1 ( ตักเตือน หรือ  

 2 ( สั่งใหดําเนินการใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด หรือ  

 3 ( ทําทัณฑบน เมื่อไดดําเนินการตามวรรคหนึ่งแลวใหบันทึกไวในทะเบียนประวัติบุคคลดวย
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บทที่5 

 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  5.1.1 ปัญหาด้านการพัฒนาคุณภาพการสอนและการเรียนรู้ 

 5.1.1.1 ใช้เทคโนโลยีในห้องเรียน: การใช้สื่อการเรียนการสอนออนไลน์, แอปพลิเคชัน, และ

เครื่องมือดิจิทัลที่ช่วยให้นักศึกษาเรียนรู้ได้ดีข้ึนและเข้าถึงเนื้อหาได้ทุกที่ทุกเวลา 

  5.1.1.2 ปรับปรุงวิธีการสอน: ส่งเสริมการใช้วิธีการสอนที่เน้นการมีส่วนร่วมของนักศึกษา 

เช่น การเรียนรู ้ผ ่านโครงการ (Project-based Learning) หรือการเรียนรู ้แบบร่วมมือ (Collaborative 

Learning) เพ่ือกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์และทักษะการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 

  5.1.1.3 เพ่ิมการเรียนรู้ที่เน้นนักศึกษาเป็นศูนย์กลาง: ให้ความสำคัญกับการเรียนรู้ที่สามารถ

ปรับตามความต้องการและความสนใจของนักศึกษา เช่น การเรียนรู้แบบต่างๆ (Blended Learning) และการ

เรียนรู้ที่ให้ผลลัพธ์ที่หลากหลาย 

  5.1.2 ปัญหาด้านการพัฒนาทักษะของครู 

   5.1.2.1 การอบรมพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง: จัดอบรมและกิจกรรมพัฒนาทักษะสำหรับครู 

เพ่ือให้สามารถใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ หรือวิธีการสอนที่ทันสมัย 

   5.1.2.2 การสนับสนุนการวิจัยทางการศึกษา: กระตุ้นให้ครูมีส่วนร่วมในการทำวิจัยหรือ

พัฒนาหลักสูตร และมีการเผยแพร่แนวทางการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ 

   5.1.2.3 เสริมสร้างทักษะการบริหารจัดการห้องเรียน: ให้ความสำคัญกับการฝึกฝนทักษะการ

จัดการห้องเรียน เพ่ือให้ครูสามารถสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่ดี 

 5.1.3  ปัญหาด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการการศึกษา 

   5.1.3.1 พัฒนาระบบข้อมูลการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ: ใช้ระบบสารสนเทศที่ช่วยให้สามารถ

ติดตามและประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษาได้ง่ายและทันสมัย 

  5.1.3.2 เพิ่มความโปร่งใสในการบริหารงาน: การใช้เครื่องมือที่ช่วยเพิ่มความโปร่งใสในการ

บริหารจัดการ เช่น การจัดทำงบประมาณที่เปิดเผยและการตรวจสอบผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

  5.1.3.3 การสื่อสารและการมีส่วนร่วม: จัดให้มีช่องทางการสื่อสารที ่ชัดเจนระหว่างครู , 

นักศึกษา, ผู้ปกครอง, และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการพัฒนางานบริการการศึกษา 

 5.1.4 ปัญหาด้านการจัดการและพัฒนาความสัมพันธ์กับผู้ปกครอง 
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   5.1.4.1 สร้างความร่วมมือระหว่างบ้านและโรงเรียน: จัดกิจกรรมที่เชื ่อมโยงการทำงาน
ระหว่างโรงเรียนและผู้ปกครอง เช่น การประชุมผู้ปกครองและกิจกรรมร่วมระหว่างครอบครัวและโรงเรียน 
   5.1.4.2 สื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ: ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการสื่อสารกับผู้ปกครอง 
เพ่ือให้ข้อมูลและคำแนะนำเกี่ยวกับพัฒนาการของนักศึกษา 
 

5.2 แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 5. 2.1  การพัฒนาคุณภาพการสอนและการเรียนรู้ 
 5.2. 2  การพัฒนาบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา
 5.2. 3  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการการศึกษา 
 5.2. 4  การพัฒนาสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

 ไม่มี 
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บรรณานุกรม 

 

ผศ.ดร.พรภัทร  อินทรวรพัฒน์. 2564 . การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัย

สวนดุสิต 

สมพร  ศิลป์สุวรรณ. 2549. การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน. กรุงเทพมหานคร : สำนักวิจัย สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์. 

เสถียร  คามีศักดิ์. 2553. การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน. พิมพ์ครั้งที่  25 . กรุงเทพมหานคร : สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์. 

อภิสิทธิ์  คุณวรปัญญา. 2562. เทคนิดการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน. กรุงเทพมหานคร : คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยมหิดล. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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  1.ประวัติส่วนบุคคล 
ชื่อ-นามสกุล กัญธนัช สินสมบุญ 

ตำแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานและสถานที่อยู่ท่ีติดต่อได้สะดวก บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก แขวงวชิระ เขต ดุสติ 

กรุงเทพมหานคร 10300 

โทรศัพท์ที่ทำงาน 02-1601077 โทรศัพท์มือถือ 092-9239563 

e-mail : kanthanut.si@ssru.ac.th 

 
2. ประวัติการศึกษา 
 

คุณวุฒิ สาขา สถานศึกษา 
ปริญญาตรี(บริหารธุรกิจบัณฑิต)             การตลาด          มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ปริญญาโท (ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต)         การบริหารการพัฒนา          มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
3  .การเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 

วัน/เดือน/ปี หลักสูตรการอบรม/ดูงาน/จัดโดย 

20 มิถุนายน 2567 อบรมโครงการพัฒนาบุคลากรเข้าสู่ตำแหน่งตามสรรถนะ
ประจำตำแหน่ง  

20 พฤษภาคม 2567 อบรมหลักสูตรการใช้ AI ในการทำงาน 
3 ตุลาคม 2566 อบรมการพัฒนาสมรรถนะความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 

(Digital Literacy) ระดับ 2  
27 มิถุนายน 2566 การประชุมชี้แจงตัวบ่งชี ้และเกณฑ์การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ประจำปีการศึกษา 2565 ระดับหลักสูตร 
16 ธันวาคม 2565 โครงการอบรมสร้างความรู ้ความเข้าใจในการพัฒนา/

ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
30 พฤศจิกายน 2565 โครงการอบรมการพัฒนาหลักสูตรที่เน้นผลลัพธ์การเรียนรู้

ในแนวทาง Outcome-Based Education (OBE) 
17 สิงหาคม 2565 โครงการพัฒนาหลักสูตรเพื ่อให้สอดคล้องตามระบบ

พิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
(CHECO) 
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วัน/เดือน/ปี หลักสูตรการอบรม/ดูงาน/จัดโดย 

29 มิถุนายน 2565 โครงการส ัมมนาเช ิงปฏิบ ัต ิการ การประกันคุณภาพ
การศึกษาและจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการบัณฑิต
วิทยาลัย 

28 มิถุนายน 2565 การประชุมช ี ้แจงต ัวบ ่งช ี ้และเกณฑ์ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน(CHE QA Onilne) 

6 พฤศจิกายน 2564 อบรมพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษสำหรับบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

29 กรกฎาคม 2564 อบรมการใช้โปรแกรม Ithesis 
7 พฤษภาคม 2564 อบรมการตัดต่อวีดีโอด้วยโปรแกรม PremierePro 

 
.4 ผลงานวิจัย/วิชาการที่ได้รับการเผยแพร่/โครงการวิจัยหรือโครงการลักษณะอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานการวิจัย เรื ่องความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการให้บริการของ

สาขาวิชาการบริหารการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ได้รับทุนอุดหนุนจากมหา วิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา การพัฒนางานประจำสู่งานวิจัย : 

Routine to Research (R2R) ประจำ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

รายงานการวิจัย เรื่อง อิทธิพลของสื่อโซเชียลที่มีผลต่อการตัดสินใจศึกษาต่อ

ระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาการบริหารการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทาได้รับทุนอุดหนุนจากมหา วิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา การพัฒนา

งานประจำสู่งานวิจัย : Routine to Research (R2R) ประจำ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

รายงานการวิจัย เรื ่อง การนำ Social Media มาใช้ ในการประชาสัมพันธ์

ข้อมูลการเรียนการสอนของสาขาวิชาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา ได้รับทุนอุดหนุนจากมหา วิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา การพัฒนางาน

ประจำสู่งานวิจัย : Routine to Research (R2R) ประจำ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 


