
ข้ันตอนกระบวนการการจัดทําเลมคูมือนักศึกษา 

 
 

 
 
 
 

 

ออกแบบจัดทําปกคูมือนักศึกษา 
 

 เริ่มตน 

ประสานคณะขอขอมูลอาจารย 

และคณุวุฒิอาจารย 

ประสานฝายหลักสูตรขอขอมลูหลกัสูตร 

(สมอ.08) 

รวบรวมแบบฟอรมคํารองตางๆ  

จากฝายทะเบียน 

จัดรูปแบบการพิมพ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ประชาสมัพันธคูมือนักศึกษา 

ในเว็ปไซต 

ส้ินสุดกระบวนการทํา
เลมคูมือนักศึกษา 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน กระบวนการจัดทําเลมคูมือนักศึกษา 
 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผูรับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 
เอกสารอางอิง 

2. กระบวนการจัดทําเลมคูมือนักศึกษา 

1.ออกแบบจัดทําปกคูมือ

นักศึกษา 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ

รูปแบบในการจัดทํา 

วาทิต  ทองมาก - ผูอํานวยการสํานักฯ 

- รองผูอํานวยการ 

2.ประสานคณะขอขอมูล

อาจารย/คุณวุฒิอาจารย 

1. ตรวจสอบความถูกตองจาก

รายชื่อที่คณะสงมาใหทางอีเมล 

วาทิต  ทองมาก - ผูอํานวยการสํานักฯ 

- รองผูอํานวยการ 

3.ประสานฝายหลักสูตรขอขอมูล

หลักสูตร (สมอ.08) 

1.ตรวจสอบหลักสูตรในเลมคูมือ

กับหลักสูตร สมอ.08 

2.ตรวจสอบหลักสูตรในเลมคูมือ

กับหนาเว็บไซตหลักสูตรที่ เปด

สอน 

วาทิต  ทองมาก - งานหลักสูตร 

- รองผูอํานวยการ 

4. ประสานฝายทะเบียนขอขอมูล

แบบฟอรมคํารองและข้ันตอน

ตางๆ 

1.ตรวจสอบแบบฟอรมคํารอง

และข้ันตอนตางๆจากไฟล PDF

หรือไฟล Word 

2. ตรวจสอบแบบฟอรมคํารอง

และข้ันตอนตางๆจากเวบ็ไซต 

วาทิต  ทองมาก - ฝายทะเบียนและวัดผล 

 

5. จัดรูปแบบการพิมพ 1.ตรวจสอบไฟลขอมูลในการ

พิมพ 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

 

6. ตรวจสอบความถูกตอง 1.สั่งพิมพเปนตนฉบับหรือรูปเลม 

2.ตรวจสอบขอมูลรูปเลมจากไฟล

ที่ทําการจัดพิมพไว 

วาทิต  ทองมาก - บุคลากรผูเก่ียวของใน

สวนตางๆ 

7. ประชาสัมพันธคูมือนักศึกษา

ในเว็บไซต 

1. ตรวจสอบจากไฟลบันทึก PDF 

2. ตรวจสอบจากหนาเว็บไซต 

วาทิต  ทองมาก ไพฑูรย  มุงเพีย 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


