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คํานํา

คู่มือปฏิบัติงานเป็นกระบวนการจัดการจัดทําปฏิทินวิชาการฝ่ายวิชาการน้ี จัดทําขึ้นเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานการจัดทําปฏิทินวิชาการฝ่ายวิชาการ โดยฝ่ายบริการการศึกษา

ของคณะครุศาสตร์ สามารถนํากระบวนการจัดประชุมนี้ไปปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน คู่มือฉบับนี้

ประกอบด้วย 1.วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 2.ขอบเขตของกระบวนการ 3.คําจํากัดความ 4.หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ 5.ความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6.ข้อกําหนดท่ี

สําคัญของกระบวนการ 7.กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8.มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9.ระบบ

ติดตามประเมินผล

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดของ

คู่มือฉบับนี้ เพื่อนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ การจัดทําปฏิทินวิชาการ

ผู้จัดทํา

นางสาวอาสิรา ดิษยกุลกิจ

ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา
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ความสําคัญของการจัดประชุม

หน่วยงานของส่วนราชการต่างๆต้องมีกําหนดแผนการดําเนินกิจกรรม/การประชุม

ปรึกษาหารือวางแผนงานต่างๆให้ไปในทางเดียวกันและถูกต้องเหมาะสมโดยการดําเนินงานนั้นอาจ

การจัดทําปฏิทินกิจกรรม เช่น การจัดทําปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย เป็นต้น ฉะนั้นการจัดทําปฏิทิน

วิชาการจึงมีความสาคัญ เพราะเป็นเครื่องมือสําคัญสําหรับการกําหนดแผนงานกิจกรรมต่างๆของ

หน่วยงาน เพื่อการสื่อสารความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ ไปสู่บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องของหน่วยงานเป็น

เครื่องมือหนึ่งของฝ่ายบริหารงานของหน่วยงานนั้นให้การดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

1. วัตถุประสงค์

1.1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําปฏิทินวิชาการ ทราบถึงข้ันตอน หลักเกณฑ์

วิธีการปฏิบัติ เทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้องในการจัดประชุมคณะกรรมการ

วิชาการประจําคณะ/ประชุมท่ัวไปฝ่ายวิชาการสําหรับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง

1.2) เพื่อกําหนดเป็นมาตรฐานของงาน และนํามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากร

ท่ีรับหน้าที่ปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถนาไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

1.3) เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่การจัดทําปฏิทินวิชาการให้ปฏิบัติงาน

ถูกต้อง

2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

2.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําปฏิทินวิชาการได้เรียนรู้ วิธีการขั้นตอนการ

จัดทําปฏิทินวิชาการ และเทคนิคการจัดทําปฏิทินวิชาการท่ีถูกต้อง เข้าใจง่ายและรวดเร็ว

2.2 สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําปฏิทินวิชาการ เพ่ือให้มี

ขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ในการปฏิบัติงานด้านการจัดทําปฏิทินวิชาการท่ีเป็นไปในทิศทาง

เดียวกันถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหนด

3. ขอบเขตของกระบวนการ

คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดทําปฏิทินวิชาการ เริ่มตั้งแต่การรวบรวมเนื้อหา

กิจกรรมที่จะนําเข้าปฏิทินวิชาการจากผู้ที่ เกี่ยวข้อง ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศ

มหาวิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ คัดเลือกกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของ

คณะน้ันๆ จัดทําปฏิทินวิชาการระดับคณะให้สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย พิมพ์

เอกสารปฏิทินวิชาการ ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามช่วงเวลาท่ีกิจกรรมแต่ละกิจกรรมกําลัง

ดําเนินอยู่และส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
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4. คําจํากัดความ

ปฏิทิน หมายถึง แบบสําหรับดูวัน เดือน ปี (การพิมพ์ปฏิทินมีข้ึนเป็นครั้งแรกในเมืองไทย

เมื่อ วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2385 (ปลายสมัย รัชกาลที่ 3) ต่อมาในรัชกาลที่ 4 ทรงฯโปรดให้พิมพ์

ปฏิทินภาษาไทย ในสมัยรัชกาลที่ 5 ปฏิทินที่พิมพ์ในเมืองไทยได้แก่ "ประนินทิน" แจ้งราคาขายไว้เล่ม

ละ 4 บาท การพิมพ์ปฏิทินเล่มยังมีการจัดทําต่อมา ในหลายรูปแบบ ซึ่งมีบอกสถาพของนํ้าขึ้น-น้ําลง

ดิถีดวงจันทร์ และปฏิทินภาษาจีนร่วมด้วย และมีช่องว่างให้บันทึกเล็กน้อย ในรูปแบบของ ไดอารี่

หรือ "สมุดบันทึกประจําวัน" ก็สามารถอนุโลมให้เป็นปฏิทินได้ โดยไดอาร่ีที่มีชื่อเสียงได้แก่ ไดอาร่ีของ

รัชกาลท่ี 5 ซ่ึงเมื่อตีพิมพ์เผยแพร่มีชื่อเรียกว่า "จดหมายเหตุพระราชกิจรายวัน")

วิชาการ หมายถึง วิชาความรู้สาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขา เช่นบทความวิชาการ

สัมมนาวิชาการ การประชุมวิชาการ.น. รายวิชาที่อยู่ในหลักสูตรร่วมกันของหลายคณะหรือหลาย

สาขาของปริญญาเดียวกัน ท่ีผู้เรียนในคณะหรือสาขาเหล่านั้นจะต้องเรียน

ปฏิทินวิชาการประจําปีการศึกษา หมายถึง กําหนดการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ต่างๆของโรงเรียนในแต่ละปีการศึกษาท่ีได้วางแผนงานไว้แล้ว เพื่อเป็นการปฏิบัติตามไทม์ไลน์ที่วางไว้

แต่ละโรงเรียนจะมีการจัดทําปฏิทินวิชาการประจําปีการศึกษาไว้เพื่อแจ้งเตือนคณะครูและนักเรียนใน

การเตรียมการสอนและการจัดการเรียนรู้ในกิจกรรม

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ

(ระบุว่ามีใครบ้างท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องดําเนินการใน

กระบวนการ)

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน

(คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ)

1. พิจารณา กําหนดนโยบาย การวางแผน กํากับดูแลแนวทางคู่มือการ

จัดทําปฏิทินวิชาการ ฝ่ายวิชาการ ของคณะครุศาสตร์ให้ดําเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย/ระดับหน่วยงานให้เป็นไปด้วยดี

2. รวบรวมข้อมูลวิชาการ และนํามาสู่แผนการปฏิบัติงานตาม

กระบวนงานบริหารงานวิชาการเพื่อให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสมมี

คุณภาพและได้รับความพึงพอใจกับผู้รับบริการ

3. ช้ีแจงทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานวิชาการ และผู้เกี่ยวข้องการงาน

วิชาการและส่งเสริมให้มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่

กําหนด

4.กํากับ ติดตามให้คําปรึกษา แนวทาง วิธีการ และประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน การเสนอแนะ ข้อปรังปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ

(2) คณะกรรมการวิชาการคณะ 1. เสนอ นโยบาย กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน และคู่มือปฏิบัติงาน
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

ครุศาสตร์ การเพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา

2. รับผิดชอบการพิจารณาเก่ียวงานวิชาการ เช่น ตรวจสอบปฏิทินวิชาการ

คัดเลือกกิจกรรมที่เก่ียวข้อง จัดทําปฏิทินวิชาการระดับคณะ และ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องทราบตามช่วงเวลาท่ีกิจกรรม

(3) ผู้ปฏิบัติงาน (หัวหน้างาน/

เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ)

1. รับผิดชอบ ดูแลการดําเนินงานวิชาการของคณะให้มีความเรียบร้อย

และมีประสิทธิภาพ โดยดําเนินการจัดทําข้อมูลวิชาการ ติดตาม

ตรวจสอบ วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลท่ีเก่ียวกับวิชาการ

2. จัดทํา พิจารณา จัดเก็บข้อมูลงานวิชาการตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน ในรายละเอียดหลักฐานการดําเนินงานส่วนต่างๆ ของงาน

วิชาการอย่างเป็นระบบเพื่อง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลสําคัญ

3. ติดตาม ประสานงาน ผลการดําเนินงานตลอดกระบวนการจนเสร็จ

สมบูรณ์ เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

5. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานวิชาการพร้อมนําผลการทบทวน

แนวทางและปรับปรุงการดําเนินงาน

6. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง

6.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

(ระบุความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย)

6.1.1 ผู้รับบริการ อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน ผู้ปกครองได้รับการอํานวยความ

สะดวกด้านข้อมูลการศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ

6.1.2 ระยะเวลาการดําเนินงานต้องผ่านกระบวนการขั้นตอนอย่างมีระบบเพื่อ

ประโยชน์ต่อการดําเนินงาน และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดในขั้นตอนการดําเนินงาน

6.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอ เพื่อให้งานมี

ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กําหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการดําเนินงาน

6.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

(ระบุ กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง)

6.2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี

พ.ศ. 2561 ท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ หมวด 2 ระบบการจัดการศึกษา หมวด 3 การลงทะเบียนหมวด 4

การวัดและประเมินผลการศึกษา หมวด 5 การลา การย้ายสาขาวิชา และการพ้นสภาพ หมวด 6การ

เสนอให้สํา เร็จการศึกษาหมวด 7 การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญาตรีเข้าสู่การศึกษาในระบบ

บทเฉพาะกาล
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7. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

(ระบุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและที่มาของข้อกําหนด)

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ

ท่ีมาของข้อกําหนด

ตรงกับความต้องการ

ของผู้รับบริการและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย

สอดคล้องกับข้อกําหนด

ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ

มหาวิทยาลัย

คํานึงถึงประสิทธิภาพ

ของกระบวนการ ความ

คุ้มค่า และการลดต้นทุน

1. ตรวจสอบปฏิทินวิชาการ

ตามประกาศมหาวิทยาลัย

พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ
  

2.คัดเลือกกิจกรรมที่

เก่ียวข้องกับอาจารย์ผู้สอน

และนักศึกษาของคณะน้ันๆ
  

3. จัดทําปฏิทินวิชาการ

ระดับคณะให้สอดคล้องกับ

ปฏิทินวิชาการระดับ

มหาวิทยาลัย

  

4.ประชาสัมพันธ์ให้

ผู้เก่ียวข้องทราบตาม

ช่วงเวลาท่ีกิจกรรมแต่ละ

กิจกรรมกําลังดําเนินอยู่

  
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8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

8.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)

(ระบุข้ันตอนกิจกรรมในการดําเนินงานของกระบวนการ โดยใช้แบบฟอร์มการเขียนผัง

กระบวนการ)

การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการ

1) ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศมหาวิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ

- เข้าเว็บไซต์ http://rg.ssru.ac.th

- ดาวน์โหลดปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย

- พิมพ์ และจัดเก็บ

2) คัดเลือกกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะน้ันๆ

- เลือกกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา

3) จัดทําปฏิทินวิชาการระดับคณะให้สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย

- จัดพิมพ์ปฏิทินวิชาการระดับคณะโดยนํากิจกรรมที่เลือกจากข้อ 2.1.2 มารวมกับ

กิจกรรมของทางคณะ

4) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมกําลังดําเนินอยู่

- จัดทําสื่อต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ



ผังกระบวนกระบวนการจัดทําปฏิทินวิชาการ
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8.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพนี้ จะครอบคลุมข้ันตอนการจัดทําปฏิทินวิชาการฝ่ายวิชาการ

เริ่มต้ังแต่ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศมหาวิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ คัดเลือก

กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะนั้นๆ จัดทําปฏิทินวิชาการระดับคณะให้

สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย พิมพ์เอกสารปฏิทินวิชาการ ประชาสัมพันธ์ให้

ผู้เก่ียวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมกําลังดําเนินอยู่และส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

1.ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศมหาวิทยาลัย พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ

2 คัดเลือกกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาของคณะนั้นๆ

3 จัดทําปฏิทินวิชาการระดับคณะให้สอดคล้องกับปฏิทินวิชาการระดับมหาวิทยาลัย

4.ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรมแต่ละกิจกรรมกําลังดําเนินอยู่

เร่ิมต้น
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

(ระบุแบบฟอร์มที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน)

รหัส ช่ือแบบฟอร์ม

แบบฟอร์มการจัดทําปฏิทินวิชาการ

นักวิชาการ : technical specialist ฝ่ายบริการการศึกษา : academic section

7.4 เอกสารอ้างอิง

7.4.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.

2561

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

(ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้ตัวชี้วัดท่ีอยู่ข้างล่างสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน)

- ร้อยละของการจัดทําปฏิทินวิชาการ

http://www.thai2english.com/dictionary/1327931.html
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9. ระบบติดตามประเมินผล

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําปีนั้น

มีระบบการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1. กําหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของ

กระบวนการ

ตุลาคม คณบดี/รองคณบดีฝ่าย

วิชาการ

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ของกระบวนการ

ธันวาคม, มีนาคม,

กรกฎาคม, กันยายน

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

/ฝ่ายวิชาการ

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล

การดําเนินงานของกระบวนการ

ธันวาคม, มีนาคม,

กรกฎาคม, กันยายน

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

/ฝ่ายวิชาการ

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา

เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ

ธันวาคม, มีนาคม,

กรกฎาคม, กันยายน

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

/ฝ่ายวิชาการ

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม,

กรกฎาคม, กันยายน

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

/ฝ่ายวิชาการ

6. ประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดี/รองคณบดีฝ่าย

วิชาการ

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการให้ระบุเดือนที่ดําเนินการ
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก ก

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน

ข้าพเจ้า................................................................. ตําแหน่ง คณบดีคณะครุศาสตร์

ได้พิจารณา และเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการจัดทําปฏิทินวิชาการในฐานะผู้บังคับบัญชา

และดูแลของฝ่ายบริการการศึกษา คณะครุศาสตร์

โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์นํากระบวนการปฏิบัติงานการจัดทําปฏิทิน

วิชาการ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันท่ี.......เดือน......สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป

ให้ไว้ ณ วันท่ี .…… .สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

(......................................................... )

ผศ.ดร.กรรณิการ์ ภิรมย์รัตน์

คณบดีคณะครุศาสตร์
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ภาคผนวก ข

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน
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แบบฟอร์มปฏิทินกิจกรรมวิชาการ

ท่ี กิจกรรมวิชาการ กําหนดเวลา

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒

หมายเหตุ วันหยุดขัตฤกษ์และวันหยุดชดเชยของวันนักขัตฤกษ์ไม่มีการเรียนการสอน

ประกาศ ณ วันท่ี ..........สิงหาคม ๒๕๖๕

(..................................................................)

วันท่ี...........เดือน..............พ.ศ. ....................

FM-EDU-ME
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คณะผู้จัดทํา

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทําปฏิทินวิชาการ

1. ผศ.ดร.กรรณิการ์ ภิรมย์รัตน์ คณบดีคณะครุศาสตร์

2. ผศ.ดร.ทัศนีย์ เศรษฐพงษ์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

3. นางรวินันท์ พระยาน้อย หัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร์

4. นางสาวอาสิรา ดิษยกุลกิจ นักวิชาการศึกษา

5. นางสาวกาญจนา ดีพรม นักวิชาการศึกษา

6. นางสาวไสวรินทร์ มูลจันทร์หอม พนักงานเงินและบัญชี ส3
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คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)

1 ถนนอู่ทองนอก แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300


