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คำนำ 
 

คูมือปฏิบัติงานเปนกระบวนการจัดการจัดทำปฏิทินวิชาการ ของสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือให ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการจัดทำปฏิทินวิชาการ สำนัก

สงเสริมวิชาการและงาน โดยสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สามารถนำกระบวนการจัดปฏิทิน

วิชาการนี้ ไปปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน คูมือฉบับนี้ ประกอบดวย  1.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ     

2.ขอบเขตของกระบวนการ  3.คำจำกัดความ  4.หนาท่ีความรับผิดชอบ  5.ความตองการของผูรับบริการและ

ผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  6.ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ  7.กระบวนการและ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  8.มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ  9.การติดตามประเมินผล 

ผูจัดทำจะดำเนินการติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดของ

คูมือฉบับนี้   เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ การจัดทำปฏิทินวิชาการตอไป 

 

 

 

ผูจัดทำ 
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      ตำแหนง นักบริหารงานท่ัวไป 
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ความสำคัญของการจัดคูมือปฏิทินวิชาการ 

การดำเนินงานของสวนราชการตาง ๆ  ตองมีการกำหนดแผนการดำเนินกิจกรรม/การ

ประชุมปรึกษาหารือวางแผนงานตาง ๆ ใหไปในทางเดียวกัน และถูกตองเหมาะสมโดยการดำเนินงาน

จัดทำปฏิทินนั้น การจัดทำปฏิทินกิจกรรมตาง ๆ  เชน การจัดทำปฏิทินกำหนดกิจกรรมตาง ๆ ประจำสัปดาห  

ประจำเดือน หรือประจำป เปนตน ฉะนั้นการจัดทำ ปฏิทินวิชาการจึงมีความสำคัญเพราะเปนเครื่องมือ

สำคัญสำหรับการกำ หนดแผนงานกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงาน เพ่ือการสื่อสารความรูหรือขาวสารตาง ๆ 

ไปสูบุคลากร หรือผูเก่ียวของของหนวยงาน และยังเปนเคร่ืองมือชนิดหนึ่งของฝายบริหารงานของหนวยงานนั้น

กอใหเกิดการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

1. วัตถปุระสงค 
1.1) เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำปฏิทินวิชาการทราบถึงขั้นตอนหลักเกณฑ วิธีการ

ปฏิบัติ เทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบท่ีถูกตองในการจัดปฏิทินวิชาการภายในหนวยงานทุก

หนวยท่ีเก่ียวของ 

1.2) เพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานของงาน และสามารถนำมา เป นมาตรฐานในการปฏิบัติงานดังกลาว

ใหบุคลากร ท่ีรับหนาท่ีปฏิบัติงานแทนกันได และสามารถนำไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

1.3)  เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาของผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีการจัดทำปฏิทินวิชาการใหปฏิบัติงานไดอยาง 

ถูกตอง 
 

2. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
2.1 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำปฏิทินวิชาการไดเรียนรู วิธีการขั้นตอนการจัดทำ

ปฏิทินวิชาการ และเทคนิคการจัดทำปฏิทินวิชาการท่ีถูกตอง เขาใจงาย และรวดเร็ว 

2.2 สามารถใชเปนแนวปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทปฏิทินวิชาการ เพ่ือใหมีข้ันตอน

และรายละเอียดตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดานการจัดทำปฏิทินวิชาการท่ีเป็นไปในทิศทางเดียว กันถูกตอง ตาม

หลักเกณฑท่ีกำหนด 
 

3. ขอบเขตของกระบวนการ 
คู ม ือปฏิบ ัติงานนี ้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดทำปฏิทินวิชาการ เริ ่มตั ้งแตการรวบรวมเนี ้อหา 

กิจกรรมที่จะนำเขาปฏิทินวิชาการจากผูที่เกี่ยวของ ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามกำหนดการประกาศ

ของมหาวิทยาลัย พรอมพิมพขอมูล และจัดเก็บขอมูล คัดเลือกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับอาจารยผูสอนและ

นักศึกษาของคณะนั้น ๆ จัดทำปฏิทินวิชาการ จะเปนการกำหนดกระบวนการจัดการเรียนการสอน การสอบ

กำหนดการตาง ๆ อาทิ การลงทะเบียน กำหนดการเปด-ปดภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัย เม่ือจัดทำ

กำหนดการปฏิทินวิชาการสำเร็จแลว จะดำเนินการประชาสัมพันธใหผูเก่ียวของ ไดแก ผูบริหาร อาจารย 

นักศึกษา และบุคลากรในมหาวิทยาลัย รับทราบชวงเวลาของกิจกรรม
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4. คำจำกัดความ 
ปฏิทิน หมายถึง แบบสำหรับดูวัน เดือน ป (การพิมพปฏิทินมีข้ึนเปนครั้งแรกในเมืองไทย เม่ือวันท่ี 

14 มกราคม พ.ศ.2385 (ปลายสมัยรัชกาลท่ี 3) ตอมาในรัชกาลท่ี 4 ทรงโปรดใหพิมพปฏิทินภาษาไทยในสมัย

รัชกาลท่ี 5 ปฏิทินท่ีพิมพในเมืองไทยไดแก “ประนินทิน” แจงราคาขายไวเลมละ 4 บาท การพิมพปฏิทินเลม

ยังมีการจัดทำตอมา ในหลายรูปแบบ ซ่ึงมีบอกสถาพของน้ำข้ึน-น้ำลง ดิถีดวงจันทร และปฏิทินภาษาจีนรวม

ดวย และมีชองวางใหบันทึกเล็กนอย ในรูปแบบของ ไดอารี่ หรือ “สมุดบันทึกประจำวัน” ก็สามารถอนุโลม

ใหเปนปฏิทินได โดยไดอารี่ท่ีมีชื่อเสียงไดแก ไดอารี่ของ รัชกาลท่ี 5 ซ่ึงเม่ือตีพิมพเผยแพรมีชื่อเรียกวา 

“จดหมายเหตุพระราชกิจรายวัน” 

วิชาการ หมายถึง วิชาความรูสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขา เชน บทความวิชาการ สัมมนาวิชาการ 

การประชุมวิชาการ ในรายวิชาท่ีอยูในหลักสูตรรวมกันของหลายคณะหรือหลาย สาขาของปริญญาเดียวกัน       

ท่ีผูเรียนในคณะหรือสาขาเหลานั้นจะตองเรียน 

ปฏิทินวิชาการประจำปการศึกษา หมายถึง กำหนดการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตางๆ ของ

โรงเรียนในแตละปการศึกษาท่ีไดวางแผนงานไวแลว เพ่ือเปนการปฏิบัติตามไทมไลนท่ีวางไวแตละโรงเรียนจะมี

การจัดทำปฏิทินวิชาการประจำปการศึกษาไวเพ่ือแจงเตือนคณะครูและนักเรียนในการเตรียมการสอนและการ

จัดการเรียนรูในกิจกรรม 

5. หนาที่ความรับผิดชอบ 
(ระบุวามีใครบางทีเก่ียวของกับกระบวนการนั้น ๆ และความรับผิดชอบที่ตองดำเนินการใน กระบวนการ) 

 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผูบริหารระดบัหนวยงาน 

(คณบดี/รองคณบดีฝาย

วิชาการ) 

1. พิจารณากำหนดนโยบาย การวางแผนกำกับดูแลแนวทางคูมอืการจดัทำ

ปฏิทินวิชาการ ของสำนกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหดำเนินไปดวย 

ความเรียบรอยใหเปนไปดวยด ี

2. รวบรวมขอมูลวิชาการ และนำมาสูแผนการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน

บริหารงานวชิาการเพื่อใหเกิดความถูกตอง เหมาะสม มีคุณภาพ และไดรับ

ความพงึพอใจกับผูรับบริการ 

3. ชี้แจงทำความเขาใจกับผูปฏิบัติงานวิชาการของสำนักฯ และผูเก่ียวของ 

งานวิชาการและสงเสริมใหมีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่  

กำหนด 

4. กำกับ ติดตามใหคำปรึกษา แนวทาง วิธีการ และประเมินผลการ 

ปฏิบัตงิาน การเสนอแนะ ขอปรังปรุงและพัฒนางานใหมีประสทธิภาพ 
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ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
(2) คณะกรรมการวชิาการคณะ 

ครุศาสตร 
1. เสนอนโยบาย กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน และคูมือปฏิบัติงาน การ

เพื่อเสนอใหผูบริหารไดพจิารณา 

2. รับผิดชอบการพิจารณาเก่ียวงานวชิาการ เชน ตรวจสอบปฏิทินวิชาการ 

คัดเลือกกิจกรรมทีเ่ก่ียวของ จัดทำปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย และ

ประชาสัมพนัธใหผูเก่ียวของทราบตามชวงเวลาที่กิจกรรม 

(3) ผูปฏิบัติงาน (หัวหนางาน/

เจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ) 
1. รับผิดชอบ ดูแลการดำ เนนิงานวิชาการของคณะใหมีความเรียบรอย และมี

ประสทิธิภาพ โดยดำเนนิการจดัทำขอมลูวชิาการ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 

วิเคราะหและประมวลผลขอมูลที่เก่ียวกับวิชาการ 

2. จัดทำพิจารณา จัดเก็บขอมลูงานวชิาการตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ใน

รายละเอียดหลกัฐานการดำเนนิงานสวนตาง ๆ ของงานวิชาการอยางเปน

ระบบเพื่องายตอการสืบคนขอมูลสำคัญ 

3. ติดตาม ประสานงาน ผลการดเนนิงานตลอดกระบวนการจนเสร็จ สมบูรณ 

เพื่อใหการดำ เนนิงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานวชิาการพรอมนำผลมาทบทวน แนวทาง

และปรับปรุงการดำเนินงาน 
 

6. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบยีบที่เกีย่วของ 

6.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

(ระบุความตองการของผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสยี) 
6.1.1 ผูรับบริการ คณาจารย นักศึกษา นักเรียน ผูปกครอง บุคลากรภายในมหาวทิยาลัยไดรับ

การอำนวยความสะดวกดานขอมูลการศึกษาจากหนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรงตามความตองการ 

6.1.2 ระยะเวลาการดำเนินงานตองผานกระบวนการข้ันตอนอยางมีระบบเพ่ือ ประโยชนตอ

การดำเนินงาน และลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดในข้ันตอนการดำเนินงาน 

6.1.3 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานวิชาการไดพัฒนาความรูตนเองอยูเสมอ เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพ

บรรลุวัตถุประสงคตามท่ีก าหนด และเปนไปตามมาตรฐานการด าเนินงาน 
 

6.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

(ระบ ุกฎ ระเบยีบท่ีเก่ียวของ) 

6.2.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2565 ท่ีเก่ียวของไดแก หมวด 3 ระบบการจัดการศึกษา หมวด 4 การลงทะเบียน หมวด 5 ระยะเวลา

การศึกษา หมวด 8 การสอบ  หมวด 9 การวัดและประเมินผล หมวด 10 การเทียบโอนหนวยกิตและผล

การศึกษา หมวด 11 การลาพักการศึกษา และการพนสภาพ หมวด 13 การสำเร็จการศึกษา บทเฉพาะกาล 
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7. ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
(ระบุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการและท่ีมาของขอกำหนด) 

 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ท่ีมาของขอกำหนด 
ตรงกับความตองการ 

ของผูรับบริการและ   

ผูมีสวนไดสวนเสยี 

สอดคลองกบัขอกำหนด 

ดานกฎหมาย ระเบียบ/ 

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

คำนึงถึงประสิทธภิาพ    

ของกระบวนการความ  

คุมคาและการลดตนทุน 

1. ตรวจสอบปฏิทิน วิชาการ

ตามประกาศ มหาวิทยาลัย 

กำหนดปฏิทินการเรียนการ

สอนพรอมพิมพ และจดัเก็บ 

 
 

 
 

 
 

2.คดัเลือกกิจกรรมท่ีเก่ียวของ

กับการการเรียนการสอนการ

สอบ วันสอนชดเชย การ

ลงทะเบียน ฯลฯ 

 
 

 
 

 
 

3. จัดทำปฏิทินวิชาการ ให

สอดคลองกับปฏิทินของ

หนวยงานราชการ 

(วันหยดุราชการ วันหยดุกรณี

พิเศษ หรือวันหยดุท่ีมผีลตอการ

เรยีนการสอน) ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 

 
 

4.ประชาสมัพันธให 

ผูเก่ียวของทราบ โดยเผยแพรสู

เว็บไซคของสำนักสงเสรมิ

วิชาการและงานทะเบียน และ

เว็บไซคของมหาวิทยาลยั 

และประชาสมัพันธไปยัง 

สำนัก และคณะโดยผานเขา

ระบบ E-document ของ

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี

 
 

 
 

 
 
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8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

8.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) (ระบุข้ันตอนกิจกรรมใน

การดำเนินงานของกระบวนการ โดยใชแบบฟอรมการเขียนผังกระบวนการ) 

          การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ / ประชุมท่ัวไปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1) ตรวจสอบปฏิทนิวิชาการตามประกาศของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน พรอมพิมพและจดัเก็บ 

- เขาเว็บไซต http://acad.pbru.ac.th 

- ดาวนโหลดปฏิทนิมาจดัทำเปนแบบฟอรม และดาวนโหลดประกาศการเปด - ปด ภาคการศึกษา   

  และการลงทะเบียน ของสำนกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  

- ตรวจสอบ ดำเนินการ จัดพิมพ และจัดเก็บ 
2)  คดัเลอืกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการเรยีนการสอน การสอบ การลงทะเบียน การเปด – ปดของมหาวิทยาลยั  

- เลอืกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการเรยีนการสอน การสอบ การลงทะเบียน การเปด – ปดภาคการศึกษาท่ี  

  เก่ียวของ 

3)  จัดทำปฏิทนิวชิาการใหสอดคลองกับปฏิทินของหนวยงานราชการ วนัหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดกรณี 

    พิเศษ และวันหยุดที่เก่ียวของกับกิจกรรมของมหาวิทยาลัย (การฝกซอมรับปริญญาบตัร การรับปริญญา 

    บัตร การแขงขันกีฬาระดบัภูมิภาค ฯลฯ) 
- จัดพิมพปฏิทินวิชาการโดยนำกิจกรรมทั้งหมด มาลำดับความสำคัญ นำมาเรียบเรียงและ 

  ตรวจสอบความถูกตอง 

4)  ประชาสัมพันธใหผูเก่ียวของทราบตามชวงเวลาที่กิจกรรมแตละกิจกรรมกำลังดำเนนิอยู 

- จัดทำสื่อตาง ๆ เพื่อประชาสัมพันธใหผูเก่ียวของทราบ 

 

http://acad.pbru.ac.th/


 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

ผังกระบวนกระบวนการจัดทำปฏทิินวิชาการ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

                            ฝา ย......สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน........ หนวย....งานบริหารงานทวั่  ไป.... กจิ กรรมหลกั  ...การจัดทำปฏิทินวิชาการ (3 ภาคการศกึ ษา/ป) .... ระยะเวลาทใ่ีใชในการปฏิบัติงาน/หนวย/คร้ัง .....3.....คร้ัง ........7.....วัน.......1..........ช่ัวโมง 

 
 
                           

                           เริ่มตน้/สิน้สุด 

 
                            

                          การปฏิบัติงานทั่วไป                                                การตัดสินใจ 

 

 

                           ฟอรม์ 

 

 

                             Work Instruction 

 

 

                               คู่มือปฏิบัติงาน 

 
 

จุดเช่ือมโยง                             การสือ่สาร                              สายงานหลัก 

 
 

                             สายงานยอ้นกลบั

 
 

                       สายงานไปและกลบั 

i.j.k. หมายเลขพิกัด 

 

ขัน้ตอน                                    กิจกรรมรอง 
                                    

 
 

 เร่ิมตน้ 
 

1.  ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตามประกาศ ของ    

 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พรอมพิมพ และ  

 จัดเก็บ

 

 
 
  

 
            2.      คัดเลือกกิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับการเรียน 

                    การสอน การสอบ การลงทะเบียน การเปด – ปด  

                    ของมหาวิทยาลัย 
 

 

  
   

  

 

  

  

 

 

  
 

   
   

                      3.      จัดทำปฏิทินวิชาการใหสอดคลองกับปฏิทินของ     

                      หนวยงานราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดกรณี    

                      พิเศษและวันหยุดท่ีเกี่ยวของกับกิจกรรมของ  

                      มหาวิทยาลัย 

 

         4.     ประชาสัมพันธทุกสื่อในมหาวิทยาลัยเพื่อแจง   

                   ใหผูบริหาร คณาจารย นักศึกษา บุคลากร 

                   ผูเกี่ยวของทราบ  

                             

                            

 
 
  

  

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 

ดาวน์โหลดประกาศปฏิทิน  

การเปิด-ปิด การลงทะเบียน 

2 

        เขา้เว็บไซตข์อง   

   มหาวทิยาลัย/ประกาศ                        
         

3 
 

คัดเลือกกิจกรรมทีเก่ียวของกับการเรียน

การสอน และการสอบ การลงทะเบียน  

จัดทำปฏิทินวิชาการใหสอดคลอง 

กับประกาศของสำนักสงเสริมฯ และ

หนวยงานราชการ 

รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ)                           เวลา 
นักบริหารงานทั่วไป                   อาจารย/นักศึกษา            นาที            ชม.            วัน 

    เอกสารทีเ่กี่ยวของ (รหสั)       จุดควบคุม (Control item)                   ตัวช้ีวัด (KPI)                   เปาหมาย             ผลลัพธ 

พิมพ ์- จัดเก็บ 

ประชาสมัพนัธเ์ว็บไซค ์

ประชาสมัพนัธร์ะบบ E-document สิน้สดุ 

กาํหนดการวิชาการ           ความถูกตองของ                  รายละเอียดของกิจกรรม        รอยละ 100    กำหนดการวิชาการ 

ตามประกาศของสำนัก       กำหนดการ                        ชวงเวลาของกิจกรรม                               ตามประกาศของ 

สงเสริมวิชาการฯ                                                                                                            สำนักสงเสริม 

                                                                                                                                วิชาการฯ 

คัดเลือกกำหนดการวิชาการ     ความถูกตองของ                  รายละเอียดของกจิกรรม        รอยละ 100     กำหนดการรตาม               

ที่เกี่ยวของกบัประกาศ            กำหนดการ                         ชวงเวลาของกิจกรรม                               ประกาศของสำนัก                                    

ของสำนักสงเสริมสงเสริมฯ                                                                                                      สงเสรมิวิชาการฯ 

                                               ความถูกตองของกำหนดการ    รายละเอียดของกจิกรรม        รอยละ 100    ปฏิทินวิชาการ 

                                    และปฏิทินของหนวยงาน        ชวงเวลาของกิจกรรม                               สำนักสงเสริมวิชการ/       

                                    ราชการ                                                                                     มหาวิทยาลัยฯ 

                                                                                                        

กาํหนดการ ประกาศการ         ความถูกตอง                      รายละเอียดของกิจกรรม        รอยละ 100     ผูเกี่ยวของ ผูบริหาร   

เปด-ปดภาคการศึกษา /          รายละเอียดของกิจกรรม        ชวงเวลาของกิจกรรมระดับ                        อาจารย นักศึกษา 

ปฏิทินของหนวยงานราชการ                                          มหาวิทยาลัย                                         บุคลากรใน                  

                                                                                                                                     มหาวิทยาลัย 

  

                                                                                                        

2 

7 ตวัช้ีวดั (KPI)                      รอยละ 100    ผูเกี่ยวชองทราบ 

ปฏิทินวิชาการระดับ                               รายละเอียดกิจกรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี                     การจัดการเรียนการสอน 

                                                        การสอบ กำหนดการ                                    

                                                        ลงทะเบียนของนักศึกษา                                         

หมายเหต ุ  1. การคิดปรมิาณงาน คิดปริมาณงานใน 1 ป        ผูจัดทำ.................................................     ตำแหนง............................................. 

               2. กำหนดให 1 วัน = 7 ชม.                           ผูควบคุม...............................................     ตำแหนง............................................. 

               3. กำหนดให 1 คน ทำงาน 230 วัน/ป               ผูอนุมัติ.................................................     ตำแหนง.............................................        วันที่............/............................./.............  

                                                                             

                        

1 

1 

6 
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8.2 วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )  

            วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพนี้ จะครอบคลุมข้ันตอนการจัดทำปฏิทินวิชาการของสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เริ่มตั้งแตตรวจสอบกำหนดการ/ปฏิทินวิชาการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี พรอมพิมพและจัดเก็บ คัดเลือก ตรวจสอบกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับอาจารยผูสอนและนักศึกษาของคณะ 

และกิจกรรมภาพรวมของมหาวิทยาลัยในดานการจัดการเรียนการสอน การสอบ การลงทะเบียน กิจกรรมท่ี

เก่ียวของดานตาง ๆ จัดทำกำหนดการ/ปฏิทินวิชาการ ใหสอดคลองกับภาพรวมของมหาวิทยาลัย พิมพเอกสาร

ปฏิทินวิชาการ ประชาสัมพันธลงสื่อเว็บไซตมหาวิทยาลัย ลงสื่อเว็บไซตสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ลงเขาระบบ E-document ใหผูเก่ียวของทราบตามชวงเวลาท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน และการสอบ

กิจกรรมของมหาวิทยาลัยและแจงใหผูท่ีเก่ียวของ 

 

เริ่มตน 
 

 

 
 

 
 

 

2. คัดเลือกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3. จัดทำปฏิทินวิชาการของสำนักฯ ใหสอดคลองกับปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 

4. ประชาสัมพันธใหผูเก่ียวของทราบกำหนดการของปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยฯ 

 

        1. ตรวจสอบกำหนดการ ปฏิทินวิชาการสำนักสงเสริมวิชาการฯ พรอมพิมพและจัดเก็บ 
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8.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัตงิาน 

               (ระบุแบบฟอรมท่ีใชในกระบวนการปฏิบัติงาน) 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 
 แบบฟอรมการจัดทำปฏิทินวิชาการตลอดปการศึกษา (ภาคปกติ) 
 แบบฟอรมการจัดทำปฏิทินวิชาการภาคการศึกษาท่ี 1 , 2 , 3 ภาคปกต/ิภาคนอกเวลาปกต ิ

 

 

 

แบบฟอรมการจัดทำปฏิทินวิชาการตลอดปการศึกษา (ภาคปกติ) 
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แบบฟอรมการจัดทำปฏิทินวิชาการภาคการศึกษาท่ี 1 , 2 , 3 (ภาคปกติ) 
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                                                              10 
 

แบบฟอรมการจัดทำปฏิทินวิชาการภาคการศึกษาท่ี 1 , 2 , 3 (ภาคนอกเวลาปกติ) 

  

9. มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
     (ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใชตัวชี้วัดท่ีอยูขางลางสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 
     - รอยละของการจัดทำปฏทิินวิชาการ 
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                                                          11 
 

10. ระบบตดิตามประเมนิผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนรับนักศึกษาประจำปนั้น มีระบบการ

ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี ้
 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. กำหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการ 

ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของ 

กระบวนการ 

ตุลาคม รองอธิการบดี/ผูอำนวยการสำนกั/

รองผูอำนวยการสำนัก 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการ 

ดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

รองอธิการบดี/ผูอำนวยการสำนัก/

รองผูอำนวยการสำนัก 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล 

การดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

รองอธิการบดี/ผูอำนวยการสำนัก/

รองผูอำนวยการสำนัก 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ 
ดำเนินงานของกระบวนการตอผูบังคับบัญชา 

เพ่ือใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

รองอธิการบดี/ผูอำนวยการสำนัก/

รองผูอำนวยการสำนัก 

5. นำขอเสนอแนะมาปรบัปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 

กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝาย วิชาการ/ฝาย

วิชาการ 

6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำ เนินงาน 

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตุลาคมของปถัดไป คณบดี/รองคณบดีฝาย วิชาการ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการใหระบุเดือนท่ีดำเนินการ 
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   ภาคผนวก 
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                  หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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  หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ขาพเจา..................................................................... ตำแหนง ................................................... 

ไดพิจารณา และเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการจัดทำปฏิทินวิชาการในฐานะผูบังคับบัญชา และดูแลงาน

บริหารท่ัวไป สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

โดยยินยอมใหงานบริหารงานทั่วไป สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน นำกระบวนการ

ปฏิบัติงานการจัดทำปฏิทินวิชาการมาใชในหนวยงาน ตั้งแตวันท่ี.......เดือน............................. พ.ศ. 25....... 

เปนตนไป 
 
 

ใหไว ณ วันท่ี .…… ....................... พ.ศ. 25..... 

 

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

                                                     ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
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คณะผูจัดทำคูมือปฏิบัติงานการจัดทำปฏิทินวิชาการ 
 

1. ผศ.ดร.พนูศิริ  ทิพยเนตร ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

2. ผศ.ดร.จุตพิร  อินทะนนิ รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

3. ผศ.ดร.เวธกา  เชาเจริญ รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

4. อ.ดร.สุกญัชลิกา  บุญมาธรรม รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

5. นางปนทอง  อมรจุติ รักษาการหัวหนาสำนักงาน/นักวิชาการศึกษา 

 

6. นางศุภวรรณ  สวัสดิ์วารี รักษาการหัวหนางานบริหารงานทัว่ไป 
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