
ชื่องาน : กระบวนการจัดการเรียนการสอน หนวยงานวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการเรียนการสอน 
 
 กระบวนการปฏิบัติงาน หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหนาที่ทํา โดยนําหัวขอมาจาก JD 
กิจกรรมรอง มาเขียน flow chart ใหเห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของตําแหนงงานประกอบดวย ขั้นตอน 
เวลา เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถเขาใจถึงภาระหนาที่ในตําแหนงงานของตนไดอยางถูกตอง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเปนเกณฑที่นา พอใจหรืออยู่
ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญทำได โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ 
ระยะเวลา ค่าใช้จาย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหนวยงานกลางจำเป็นตอง กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให
เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย  
 การจัดการเรียนการสอน หมายถึง การจัดการเรียนการสอนของผูสอนและผูเรียนมหาวิทยาลัยราชภัฏ สวนสุนัน
ทา  
 มคอ. 3  หมายถึง รายละเอียดของรายวิชา  (Course Specification)    
 มคอ. 4  หมายถึง รายละเอียดประสบการณภาคสนาม (Field Experience Specification)    
 มคอ. 5  หมายถึง รายงานผลการดําเนินการของรายวิชา (Course Report)    
 มคอ. 6  หมายถึง รายงานผลการดําเนินการของประสบการณภาคสนาม (Field Experience Report)    
 มคอ. 7 หมายถึง รายงานผลการดําเนินการของหลักสูตร (Programme Report)  การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของ
นักศึกษา หมายถึง การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาตามมาตรฐานผล การเรียนรู  ที่กําหนดใน มคอ.3 และ มคอ.4 (ถ
ามี)อยางนอยรอยละ 25 ของรายวิชาเปดสอนในแตละปการศึกษา  
 นักศึกษา หมายถงึ นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 อาจารย หมายถึง อาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ฝายบริการการศึกษา จัดทําตารางสอนและ แตงตั้งผูประสาน รายวิชา 
 - เจาหนาที่ฝายบริการการศึกษา ลงวัน เวลา ห
องเรียน และ บันทึกลระบบงานทะเบียน 
Smart Student   
- อาจารยผูสอน พิมพตารางเรียน/ตารางสอน 
ในระบบงาน ทะเบียน Smart Student 

8 วัน  

2. ผสูอนจัดทํา  มคอ.3 , มคอ.4 (กรณีมีสหกิจศึกษา) กอนเปดภาคเรียน 

 - เจาหนาที่ฝายบริการการศึกษา เก็บรวมรวม 
ใน Google Drive มคอ.3 – 4  - หัวหน
าสาขา/แขนงวิชา ดําเนินการรวบรวม ใน 
Google Drive มคอ. 3 - 4  สงที่ฝายบริการ
การศึกษา 

1 วัน  



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

3. ดําเนินการสอน 

 - เจาหนาที่ฝายบริการการศึกษาใหบริการ
สนับสนุนดานการ สอนตาม มคอ.3 - 4 
แผนการสอน Hybrid , Onsite , Ondemand   
- อาจารยผูสอนดําเนินการสอน ตาม มคอ.3 - 
4  จัดทําแผนการสอน Hybrid , Onsite , 
Ondemand 

2 วัน    

4. ผสูอนจัดทํา  มคอ.5 , มคอ.6 (กรณีมีสหกิจศึกษา) หลังสิ้นสุดภาค การศึกษา ภายใน 30 วัน 

 - เจาหนาที่ฝายบริการการศึกเก็บรวมรวม  ใน 
Google Drive มคอ.5 – 6   
- หัวหนาสาขา/แขนงวิชา ดําเนินการรวบรวม  
ใน Google Drive  มคอ. 5  
- 6  สงที่ฝายบริการการศึกษา 

1 วัน  

 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
3. ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาด้วยการศึกษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ. 2561 
  
  

 


