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ควำมส ำคัญของกำรจัดประชุม 
หน่วยงานของส่วนราชการต่างๆต้องมีก าหนดแผนการด าเนินกิจกรรม/การประชุม

ปรึกษาหารือวางแผนงานต่างๆให้ไปในทางเดียวกันและถูกต้องเหมาะสมโดยการด าเนินงานนั้นอาจ
การจัดท าปฏิทินกิจกรรม เช่น การจัดท าปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย เป็นต้น ฉะนั้นการจัดท าปฏิทิน
วิชาการจึงมีความสาคัญ เพราะเป็นเครื่องมือส าคัญส าหรับการก าหนดแผนงานกิจกรรมต่างๆของ
หน่วยงาน เพ่ือการสื่อสารความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ ไปสู่บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องของหน่วยงานเป็น
เครื่องมือหนึ่งของฝ่ายบริหารงานของหน่วยงานนั้นให้การด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1. วัตถุประสงค์
1.1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินวิชาการ  ทราบถึงขั้นตอน หลักเกณฑ์

วิธีการปฏิบัติ เทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้องในการจัดประชุมคณะกรรมการ
วิชาการประจ าคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

1.2) เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานของงาน และน ามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากร 
ที่รับหน้าที่ปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถนาไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   

1.3) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่การจัดท าปฏิทินวิชาการให้ปฏิบัติงาน
ถูกต้อง 

2. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ
2.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินวิชาการได้เรียนรู้ วิธีการขั้นตอนการ

จัดท าปฏิทินวิชาการ และเทคนิคการจัดท าปฏิทินวิชาการที่ถูกต้อง เข้าใจง่ายและรวดเร็ว 
2.2 สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินวิชาการ เพ่ือให้มี 

ขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ในการปฏิบัติงานด้านการจดัท าปฏิทนิวิชาการที่เปน็ไปในทิศทาง เดียว
กันถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

3. ขอบเขตของกระบวนกำร
คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าปฏิทินวิชาการ เริ่มตั้งแต่การรวบรวมเนื้อหา

กิจกรรมที่จะน าเข้าปฏิทินวิชาการจากผู้ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศมหา
วิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ  คัดเลือกกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะ
นั้นๆ จัดท าปฏิทินวิชาการระดับคณะให้สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  พิมพ์เอกสาร
ปฏิทินวิชาการ  ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมก าลังด าเนิน
อยู่และส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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4. ค ำจ ำกัดควำม
ปฏิทิน หมายถึง  แบบส าหรับดูวัน เดือน ปี (การพิมพ์ปฏิทินมีขึ้นเป็นครั้งแรกในเมืองไทย 

เมื่อ วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2385 (ปลายสมัย รัชกาลที่ 3) ต่อมาในรัชกาลที่ 4 ทรงฯโปรดให้พิมพ์
ปฏิทินภาษาไทย ในสมัยรัชกาลที่ 5 ปฏิทินที่พิมพ์ในเมืองไทยได้แก่ "ประนินทิน" แจ้งราคาขายไว้เล่ม
ละ 4 บาท การพิมพ์ปฏิทินเล่มยังมีการจัดท าต่อมา ในหลายรูปแบบ ซึ่งมีบอกสถาพของน้ าขึ้น-น้ าลง 
ดิถีดวงจันทร์ และปฏิทินภาษาจีนร่วมด้วย และมีช่องว่างให้บันทึกเล็กน้อย ในรูปแบบของ ไดอารี่ 
หรือ "สมุดบันทึกประจ าวัน" ก็สามารถอนุโลมให้เป็นปฏิทินได้ โดยไดอารี่ที่มีชื่อเสียงได้แก่ ไดอารี่ของ
รัชกาลที่ 5 ซึ่งเมื่อตีพิมพ์เผยแพร่มีชื่อเรียกว่า "จดหมายเหตุพระราชกิจรายวัน") 

วิชำกำร  หมายถึง วิชาความรู้สาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขา เช่นบทความวิชาการ
สัมมนาวิชาการ การประชุมวิชาการ.น. รายวิชาที่อยู่ในหลักสูตรร่วมกันของหลายคณะหรือหลาย
สาขาของปริญญาเดียวกัน ที่ผู้เรียนในคณะหรือสาขาเหล่านั้นจะต้องเรียน 

ปฏิทินวิชำกำรประจ ำปีกำรศึกษำ หมายถึง ก าหนดการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ต่างๆของโรงเรียนในแต่ละปีการศึกษาท่ีได้วางแผนงานไว้แล้ว เพ่ือเป็นการปฏิบัติตามไทม์ไลน์ที่วางไว้
แต่ละโรงเรียนจะมีการจัดท าปฏิทินวิชาการประจ าปีการศึกษาไว้เพ่ือแจ้งเตือนคณะครูและนักเรียนใน
การเตรียมการสอนและการจัดการเรียนรู้ในกิจกรรม 

5. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
(ระบุว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการใน

กระบวนการ) 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบดฝี่าย
วิชาการ) 

1. พิจารณา ก าหนดนโยบาย การวางแผน ก ากับดูแลแนวทางคู่มือการ
จัดท าปฏทิินวชิาการ ฝ่ายวชิาการ ของคณะครุศาสตร์ให้ด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย/ระดับหน่วยงานให้เป็นไปด้วยด ี
2. รวบรวมข้อมูลวิชาการ และน ามาสู่แผนการปฏิบตัิงานตาม
กระบวนงานบริหารงานวิชาการเพื่อให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสมมี
คุณภาพและได้รับความพึงพอใจกับผู้รับบริการ 
3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏบิัติงานวิชาการ และผู้เกี่ยวข้องการงาน
วิชาการและส่งเสริมให้มีการปฏบิัติงานตามมาตรฐานการปฏบิัตงิานที่
ก าหนด 
4.ก ากับ ติดตามให้ค าปรึกษา แนวทาง วิธีการ และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การเสนอแนะ ข้อปรังปรุงและพฒันางานให้มีประสทิธิภาพ 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
(2) คณะกรรมการวิชาการคณะ
ครุศาสตร ์

1. เสนอ นโยบาย ก าหนดแนวทางการปฏบิัติงาน และคู่มือปฏบิัติงาน
การเพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการพิจารณาเกี่ยวงานวิชาการ เช่น ตรวจสอบปฏิทินวิชาการ
คัดเลือกกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง  จัดท าปฏิทินวิชาการระดับคณะ และ
ประชาสมัพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรม 

(3) ผู้ปฏิบตัิงาน (หัวหน้างาน/
เจ้าหน้าที่ระดบัปฏบิัติการ) 

1. รับผิดชอบ ดูแลการด าเนินงานวชิาการของคณะให้มีความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ โดยด าเนินการจัดท าข้อมูลวิชาการ ติดตาม 
ตรวจสอบ วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลที่เก่ียวกับวชิาการ 
2. จัดท า พิจารณา จัดเก็บข้อมูลงานวิชาการตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ในรายละเอียดหลักฐานการด าเนินงานส่วนต่างๆ ของงาน
วิชาการอย่างเป็นระบบเพื่อง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลส าคัญ 
3. ติดตาม ประสานงาน ผลการด าเนินงานตลอดกระบวนการจนเสร็จ
สมบูรณ์ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานวชิาการพร้อมน าผลการทบทวน
แนวทางและปรับปรุงการด าเนนิงาน 

6. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
6.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(ระบุความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย) 
6.1.1 ผู้รับบริการ อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน ผู้ปกครองได้รับการอ านวยความ 

สะดวกด้านข้อมูลการศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ 
6.1.2 ระยะเวลาการด าเนินงานต้องผ่านกระบวนการขั้นตอนอย่างมีระบบเพ่ือ 

ประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดในขั้นตอนการด าเนินงาน 
6.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้งานม ี

ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงาน 

6.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(ระบุ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง) 
6.2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2561 ที่เก่ียวข้องได้แก่ หมวด 2 ระบบการจัดการศึกษา  หมวด 3 การลงทะเบียนหมวด 4 
การวัดและประเมินผลการศึกษา หมวด 5 การลา การย้ายสาขาวิชา และการพ้นสภาพ  หมวด 6การ
เสนอให้ส า เร็จการศึกษาหมวด 7 การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญาตรีเข้าสู่การศึกษาในระบบ 
บทเฉพาะกาล 
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7. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร
(ระบุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและที่มาของข้อก าหนด) 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำร

ของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร ควำม
คุ้มค่ำ และกำรลดต้นทุน 

1. ตรวจสอบปฏิทิน
วิชาการตามประกาศ
มหาวิทยาลยั พร้อมพิมพ์
และจัดเก็บ 

  

2.คัดเลือกกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับอาจารย์ผูส้อน
และนักศึกษาของคณะ
นั้นๆ 

  

3. จัดท าปฏิทินวิชาการ
ระดับคณะใหส้อดคล้องกับ
ปฏิทินวิชาการระดับ
มหาวิทยาลยั 

  

4.ประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบตาม
ช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละ
กิจกรรมก าลังด าเนินอยู ่

  



8 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการจัดท าปฏิทินวิชาการ  

8. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
8.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 (ระบุขั้นตอนกิจกรรมในการด าเนินงานของกระบวนการ โดยใช้แบบฟอร์มการเขียนผัง
กระบวนการ) 
กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำรประจ ำคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ำยวิชำกำร 

1) ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศมหาวิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ
- เข้าเว็บไซต์ http://rg.ssru.ac.th 
- ดาวน์โหลดปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย 
- พิมพ์ และจัดเก็บ 

2) คัดเลือกกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะนั้นๆ
- เลือกกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา 

3) จัดท าปฏิทินวิชาการระดับคณะให้สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย
 - จัดพิมพ์ปฏิทินวิชาการระดับคณะโดยน ากิจกรรมที่เลือกจากข้อ 2.1.2 มารวมกับ

กิจกรรมของทางคณะ 
4) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมก าลังด าเนินอยู่

- จัดท าสื่อต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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จนท.ฝ่ายวิชาการ อาจารย/์นกัศกึษา นาที ชม. วัน

1.




ตรวจสอบปฏทิินวชิาการตามประกาศมหาวทิยาลัย 

พรอ้มพิมพแ์ละจดัเก็บ

1 รอ้ยละ 100
ปฏทินิวิชาการจากกอง

บริการการศกึษา

2.




คัดเลือกกิจกรรมทีเ่ก่ียวข้องกับ

อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะนั้นๆ
1 รอ้ยละ 100

ปฏทินิวิชาการจากกอง

บริการการศกึษา

3.




จดัท าปฏทิินวชิาการระดบัคณะใหส้อดคลอ้งกบัปฏทิิน

วชิาการระดบัมหาวทิยาลัย
2 รอ้ยละ 100 ปฏทินิวิชาการระดบัคณะ

4.




ประชาสัมพันธ์ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบตามชว่งเวลาที่

กิจกรรมแต่ละกิจกรรมกาลังดาเนินอยู่ 30 รอ้ยละ 100
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ

รายละเอียดกิจกรรม

30 4

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า  .................................. ผู้อนุมัติ    ................................................................
 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ       (ต าแหน่ง ................................................) ต าแหน่ง    .....................................................

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม ............................….. วันท่ี    ......../................................./........

      (ต าแหน่ง ......................................................)

ฝ่าย......บริการการศึกษา........      งาน....งานบริหารงานท่ัวไป....      กิจกรรมหลัก ...การจดัท าปฏิทินวิชาการ (1 ภาคการศึกษา) ....  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง ............วัน.......4....... ช่ัวโมง.......30.......นาที

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ร้อยละ 100 ผู้เก่ียวข้องทราบ

รายละเอียดกิจกรรม

ผลลัพธ์
เวลา

เป้าหมายเอกสารที่เก่ียวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ)์

ขัน้ตอน

ปฏทินิวิชาการ ความถูกตอ้งของปฏทินิวิชการ

กิจกรรมรอง

รายละเอียดกิจกรรม

ชว่งเวลาของกิจกรรม

ตัวช้ีวัด (KQI) 

ปฏิทินวิชาการระดับคณะ

ประกาศกิจกรรม

บนัทกึขอ้ความ

ความถูกตอ้งของรายละเอียด

กิจกรรม

รายละเอียดกิจกรรมระดบัคณะ

ชว่งเวลาของกิจกรรมระดบัคณะ

ปฏทินิวิชาการ
ความถูกตอ้งของกิจกรรมที่

เก่ียวขอ้งกับทางคณะ

รายละเอียดกิจกรรม

ชว่งเวลาของกิจกรรม

ความถูกตอ้งของกิจกรรม

ระดบัคณะ

รายละเอียดกิจกรรมระดบัคณะ

ชว่งเวลาของกิจกรรมระดบัคณะ

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มตน   ส ิน้สด  ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานยอนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ่มตน 

                      

         

                             

สิน้ส ด

ดา น ์ ลด  ิทิน ิ าการ
ระดั ม า ิทยาลัย

พิมพ ์ละจัดเก  

                      

ผังกระบวนกระบวนกำรจัดท ำปฏิทินวิชำกำร  
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8.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพนี้ จะครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าปฏิทินวิชาการฝ่ายวิชาการ 

เริ่มตั้งแต่ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศมหาวิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ  คัดเลือก
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะนั้นๆ จัดท าปฏิทินวิชาการระดับคณะให้
สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย  พิมพ์เอกสารปฏิทินวิชาการ  ประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมก าลังด าเนินอยู่และส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

1.ตรวจสอบปฏิทินวิชำกำรตำมประกำศมหำวิทยำลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ

2 คัดเลือกกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอำจำรย์ผู้สอนและนักศึกษำของคณะนั้นๆ 

3 จัดท ำปฏิทินวิชำกำรระดับคณะให้สอดคล้องกับปฏิทินวิชำกำรระดับมหำวิทยำลัย 

4.ประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบตำมช่วงเวลำที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมก ำลังด ำเนินอยู่

เริ่มต้น 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
(ระบุแบบฟอร์มที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน) 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มการจัดท าปฏิทินวิชาการ  

นักวิชาการ : technical specialist       ฝ่ายบริการการศึกษา : academic section 

7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
      7.4.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2561 

8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
(ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้ตัวชี้วัดที่อยู่ข้างล่างสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 
- ร้อยละของการจัดท าปฏิทินวิชาการ   

http://www.thai2english.com/dictionary/1327931.html
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9. ระบบติดตำมประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีนั้น 

มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

หมำยเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 ข้าพเจ้า.................................................................  ต าแหน่ง คณบดีคณะครุศาสตร์
ได้พิจารณา และเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการจัดท าปฏิทินวิชาการในฐานะผู้บังคับบัญชา
และดูแลของฝ่ายบริการการศึกษา คณะครุศาสตร์ 

โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์น ากระบวนการปฏิบัติงานการจัดท าปฏิทิน
วิชาการ  มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่.......เดือน......มิถุนายน พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  

ให้ไว้  ณ  วันที่   .…… .มิถุนายน  พ.ศ. 2565 

    (......................................................... ) 
 ผศ.ดร.กรรณิการ์ ภิรมย์รัตน์ 

 คณบดีคณะครุศาสตร์ 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มปฏิทินกิจกรรมวิชำกำร 

ที ่ กิจกรรมวิชาการ ก าหนดเวลา 
ภาคเรียนที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 

หมำยเหตุ  วันหยุดขัตฤกษ์และวันหยุดชดเชยของวันนักขัตฤกษ์ไม่มีการเรียนการสอน 

ประกาศ  ณ วันที่ ..........มิถุนายน  2565 

  (..................................................................) 
  วันที่...........เดือน..............พ.ศ. .................... 

FM-EDU-ME 
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คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดท ำปฏิทินวิชำกำร

1. ผศ.ดร.กรรณิการ์ ภิรมย์รัตน์ คณบดีคณะครุศาสตร์ 

2. ผศ.ดร.ทัศนีย์ เศรษฐพงษ์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

3. นางรวินันท์  พระยาน้อย  หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 

4. นายหัสถชัย นวนประสงค นักวิชาการศึกษา 

5. นางสาวกาญจนา  ดีพรม    นักวิชาการศึกษา 

6. นางสาวไสวรินทร์  มูลจันทร์หอม พนักงานเงินและบัญชี ส3 
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คู่มอืปฏบิัติงาน (Work Manual) 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 




