
1 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวช่อลัดดา คำธาน ี
ตำแหนง่ นักประชาสมัพันธ์ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักศึกษาท่ัวไป  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนฉบับนี้ จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน มีความรู้ ความเข้าใจ เทคนิค วิธีการ 
ขัน้ตอน และเป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนให้สามารถ
ปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ
เป็นแหล่งความรู้อีกทางหนึ่ง  
  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนฉบับนี้ จะเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร และอำนวยประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านงานสื่อนวัตกรรมการ
เรียนการสอน  หรือผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้าได้เป็นอย่างดียิ่ง หากมีข้อมูลที่เสนอแนะ ผู้เขียนขอน้อมรับ
เพ่ือนำไปแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา ให้ดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
 

นางสาวช่อลัดดา คำธานี 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
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บทที่  1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมา 
 
       สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นหน่วยงานกลางในการดำเนินการบริหาร
จัดการด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานสำนักศึกษาทั่วไป   
พ.ศ.2552  เมื่อวันที่  30  มกราคม  2552  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 
     1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป
ให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดไว้    
    2. เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  ให้ทัดเทียมกับ
มหาวิทยาลัยชั้นนำทั้งใน และต่างประเทศ   
    3. เพื่อส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา   
ทั้งใน และต่างประเทศ 
    4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 

สำนักศึกษาท่ัวไปไดมี้พันธกิจการพัฒนารายวิชาศึกษาทั่วไปในทุกหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพ่ือให้ไดบ้ัณฑิตที่พึงประสงค์ของสังคมและ
ชุมชน  ประกอบกับด้วยสถานการณ์ปัจจุบันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส COVID- 19 ที่ส่งผลให้
รูปแบบการดำเนินชีวิตในยุคปัจจุบันเกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างมาก การติดต่อสื่อสาร การจัดการ
เรียนการสอนได้มีการนำเทคโนโลยีมาใช้อย่างมากข้ึน เกิดช่องทางการติดต่อสื่อในช่องทางใหม่ ๆ 
ส่งผลต่อวิธีคิด พฤติกรรมการติดต่อสื่อสารและการแสดงออกของนิสิต อาจารย์  และบุคคลทั่วไป  
การเปลี่ยนแปลงของยุคโลกาภิวัตน์ทำให้องค์ความรู้เพ่ิมข้ึนมหาศาล วิถีชีวิตของนิสิตเปลี่ยนไปโดย
สิ้นเชิง นิสิตเกือบทุกคนมีอุปกรณ์พกพาสำหรับการสืบค้นและสื่อสาร และสามารถเข้าถึงอินเตอร์เน็ต
ได้ทุกคน ดังนั้น การจัดการเรียนการสอนในศตวรรษท่ี 21 จำเป็นต้องนำเอาเทคโนโลยีทางการศึกษา
และนวัตกรรมสมัยใหม่มาใช้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการเรียนรู้ และสร้างทักษะในศตวรรษที่ 21 ให้กับ
นิสิต สำนักศึกษาทั่วไปเล็งเห็นความจำเป็นดังกล่าว จึงมอบหมายให้กลุ่มงานบริหาร ดำเนินการ
พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ผู้สอน
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยนำเอาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสมัยใหม่มาปรับใช้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพของการเรียนการสอนของตนเอง ปลูกฝังและเอ้ืออำนวยให้นิสิตเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้ ฝึกฝนจน
สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง  สื่อเพ่ือการเรียนรู้แบบออนไลน์ เป็นนวัตกรรมหนึ่งที่เหมาะสมต่อการ
จัดการเรียนการสอนของสำนักศึกษาท่ัวไป ซึ่งต้องรองรับจำนวนนิสิตจำนวนมากต่อภาคการศึกษา 
การศึกษาท่ีเรียนรู้ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต จะสามารถเอ้ือให้ผู้เรียนเรียนรู้ได้ด้วยตัวเอง เรียนตาม
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ความรู้ความสามารถของตนเอง ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคล ซึ่งมีข้อจำกัดแตกต่างกัน การ
เรียนสามารถกระทำผ่านสื่อบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยผู้สอนนำเสนอข้อมูลความรู้หรือออกแบบให้
ผู้เรียนได้ทำการศึกษาผ่านบริการ World Wide Web หรือเว็บไซด ์ทั้งยังสามารถสร้างปฏิสัมพันธ์ 
(สนทนา โต้ตอบ ส่งข่าวสาร) โดยเฉพาะการปฏิสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ทั้งแบบสื่อสารระหว่าง 
ผู้สอนกับผู้เรียน ผู้เรียนกับผู้เรียนอีกคนหนึ่ง หรือผู้เรียนหนึ่งคนกับกลุ่มของผู้เรียน โดยใช้อุปกรณ์
พกพา เช่น โทรศัพท์มือถือ แทปเล็ต ฯลฯ ทั้งแบบ Real-time ได้แก่ การเรียนแบบถ่ายทอดสด
ออนไลน์ (Streaming) และแบบ Non real-time ได้แก่ การศึกษาเอกสารประกอบการสอนจาก
คลังข้อมูล เป็นต้น  
 สำนักศึกษาท่ัวไปเป็นผู้อำนวยการให้เกิดกระบวนการพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการ
เรียนรู้ พัฒนาระบบสารสนเทศและสิ่งอำนวยการเรียนรู้ต่าง ๆ ให้สามารถรองรับความต้องการใช้งาน
ของนิสิตและอาจารย์ผู้สอน สอดคล้องกับแผนพัฒนาอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือให้การ
พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนให้
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และเป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านสื่อและนวัตกรรมการเรียน
การสอน และผู้ที่สนใจทั่วไป 
 
ขอบเขต 
 สื่อและนวัตกรรมประกอบการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
และถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  2. ผู้ปฏิบัติงานอื่นสามารถศึกษา ค้นคว้า สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
  3. ใช้เป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านวิจัย และผู้ที่สนใจทั่วไป 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
  

1. สื่อและนวัตกรรม หมายถึง สื่อที่ใช้ประกอบการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. การเรียนการสอน หมายถึง การเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม 



 
 

บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการ และขอบข่ายภาระงาน 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุม
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงาน
ของสำนักศึกษาท่ัวไป โดยได้จัดลำดับการนำเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการสำนักศึกษาทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการประจำสำนักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยตำแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อำนวยการสำนักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อำนวยการสำนักศึกษา
ทั่วไป 

 

กรรมการที่อธิการบดี
แต่งต้ังโดยคำแนะนำ 

ของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย
คำแนะนำของผู้อำนวยการสำนัก
ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  สำนักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสำนัก
ศึกษาทั่วไป 

ผู้อำนวยการสำนักศึกษา
ทั่วไป เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 



 
 

1. ประวัติความเป็นมาของสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550  ได้ให้ความ

เห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งสำนักศึกษาทั่วไป  ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

(พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2551  เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2551  

มีมติให้จัดตั้ง  สำนักศึกษาทั่วไป  และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

ว่าด้วยการบริหาร  และการดำเนินงานสำนักศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552  โดยนายกสภา

มหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับฯ  เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 



 
 

      1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปให้
สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดไว้    
     2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับมหาวิทยาลัยชั้นนำ
ทั้งในและต่างประเทศ   
     3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในและ
ต่างประเทศ 

  4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 
2. ปรัชญา  
 ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น  สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
3. วิสัยทัศน์ (Vision) 

  สำนักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
เพ่ือส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน   

4. พันธกิจ 
  1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพื่อส่งเสริมการ
สร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ และพัฒนาบุคลากรสำนักศึกษา
ทั่วไปให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการหมวด 
วิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปให้มี ประสิทธิภาพ 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสำนักศึกษาทั่วไป  อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 5. ประเด็นยุทธศาสตร์ สำนักศึกษาทั่วไป 

  1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ  
  2. การพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
  3. การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  
  4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป  
  5. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 



 
 

 
           6. ค่านิยม 

  ค่านิยมสำนักศึกษาทั่วไป  คือ  GEMSU 

      G  = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

      E  = Empowerment   หมายถึง  เสริมพลังในการทำงาน  

      M  = Morality        หมายถึง  ยึดมั่นในคุณธรรม 

      S  = Service mind   หมายถึง  มีจิตบริการ  

      U  = Unity      หมายถึง  มีความเป็นหนึ่งเดียว 

  7. นโยบายการบริหารงานสำนักศึกษาทั่วไป (พ.ศ. 2561-2565) 

      1. ปรับบทบาทสำนักศึกษาท่ัวไป สู่การเป็นศูนย์กลางการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  

อย่างเหมาะสม 

      2. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เป็นหลักสูตรที่มีความทันสมัย 

สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิต สังคมและประเทศชาติอยู่เสมอ 

      3. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งสายสนับสนุนและสายวิชาการ 

      4.  เป็นองค์กรนวัตกรรมทางการบริหารจัดการ เน้น IT เพ่ือการบริหารจัดการ One stop service 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาท่ัวไปมีประสิทธิภาพ สะท้อนพันธกิจและการบริหารความเสี่ยง 

      5.  เน้นวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับคณะ และ

หน่วยงานภายนอก 

      6.  เน้นพัฒนาคุณภาพการจัดการสอน การวัดผล การประเมินผลสำหรับคนรุ่นใหม่ Generation Z 

      7.  มีการสานต่อศูนย์ทดสอบออนไลน์และคลังข้อสอบ พร้อมทั้งขยาย สู่ English Exam & Exit Exam  

      8. มีระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  มุ่งเน้นประโยชน์ส่วนรวมความโปร่งใส  และ

ตรวจสอบได้เน้นการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

 

 
 
  



 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง   
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ระดับปฏิบัติการ หน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 สำรวจรวบรวมรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรนิสิตนักศึกษาและประชาชนรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดทำข่าวสารเอกสารความรู้ด้านต่าง ๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
    1.2 ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถาอภิปรายสัมมนา  
จัดนิทรรศการเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาล 
    1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
   2. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นเผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการประชาสัมพันธ์รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้านการประชาสัมพันธ์
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
 
 



 
 

  ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับชำนาญการพิเศษ 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับชำนาญการ 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติการ 
 
  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 
  ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
   ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวช่อลัดดา คำธานี ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์  ระดับ
ปฏิบัติการ กลุ่มงานบริหาร สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการ
สอน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 จัดทำแผนการดำเนินงานพัฒนาสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
   1.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการ 
   1.3 รวบรวมข้อมูลเพ่ือเตรียมเนื้อหาและไฟล์ภาพที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ อย่างน้อยวิชาละ 1 
หัวข้อ ในรูปแบบ Power Point  (ความยาวของเนื้อหาหลังจากนำไปจัดทำ Storyboard ไม่เกิน 15 นาที) 
   1.4 จัดทำ Storyboard ตามเนื้อหาที่ได้รับจากอาจารย์ผู้สอน 
   1.5 จัดส่ง Storyboard ให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
   1.6 ดำเนินการถ่ายทำ/บันทึก VDO การสอน ตาม Storyboard ที่กำหนด (สำนักศึกษาทั่วไป
ดำเนินการร่วมกับอาจารย์ผู้สอน) 
   1.7  สำนักศึกษาทั่วไป ดำเนินการตัดต่อ VDO 



 
 

   1.8  ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเผยแพร่ 
   1.9  จัดส่งไฟล์ให้ผู้สอนเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน และสำนักศึกษาท่ัวดำเนินการเผยแพร่ผ่าน
ช่อง youtube  และเพจของสำนักศึกษาท่ัวไป 
    
  2. ด้านการวางแผน 
    2.1  ประชุมวางแผนร่วมกับทีมงาน  
     2.2  วางแผนการดำเนินงาน  
    2.3  นำเสนอปัญหาเพ่ือหาแนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 
    2.4  กำหนดแผนการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย  
  3. ด้านการประสานงาน 
    3.1  ประสานงานกับทีมงานเพ่ือเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน 
    3.2  ประสานงานขอรายละเอียดข้อมูลจากอาจารย์ผู้สอน 
    3.3  ประสานงานกับส่วนที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
    3.4  ประสานงานกับสื่อต่าง ๆ เพื่อจัดส่งข่าวเผยแพร่ 
  4. ด้านการบริการ 
    4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำสื่อ 
    4.2  ให้คำแนะนำช่องทางการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ 
    4.3  ชี้แจงรายละเอียดข่าวต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจร่วมกัน      
  5. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
    5.1  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมของสำนักศึกษทั่วไปและมหาวิทยาลัย 
    5.2  การอบรมพัฒนาตนเอง 
    5.3  ปฏิบัติงานตามนโยบายผู้บริหาร 
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บทที ่ 3 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
คู่มือการปฏิบัติงานนวัตกรรมฉบับนี้ สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ผู้ปฏิบัติงานได้ทำการรวบรวมข้อมูล โดยมีหัวข้อสำคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1.  แผนการปฏิบัติงาน 
2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

1. แผนการปฏิบัติงาน 
แผนการปฏิบัติงานการพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  

สำหรับนิสิตชาวต่างชาติ ยกเว้นหลักสูตรนานาชาติ  ประจำปีการศึกษา 2565  ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

ที ่ กิจกรรมดำเนินงาน 
27 พฤษภาคม 2565 – 30 กันยายน 2565 

หมายเหตุ 
พ.ค.65 มิ.ย.65 ก.ค.65 ส.ค.65 ก.ย.65 

1 ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรู้แนวทางการ
จัดการเรียนการสอน การผลติสื่อการ
สอน ร่วมกับอาจารย์ผูส้อนรายวิชา
ศึกษาทั่วไปท่ีสอนนิสติชาวต่างชาติ 
ยกเว้นหลักสูตรนานาชาติ ประจำปี
การศึกษา 2565  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 

     11 พ.ค.65 

2 จัดทำแผนปฏิบัติงาน      24 - 26 พ.ค.65 

3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน  
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป (ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2563)  
สำหรับนสิิตชาวตา่งชาติ ยกเว้น
หลักสตูรนานาชาติ ประจำปีการศกึษา 
2565 

     24 - 26 พ.ค.65 

4 ดำเนินการสำรวจความต้องการผลิต
สื่อการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2563)  
สำหรับนสิิตชาวตา่งชาติ ยกเว้น
หลักสตูรนานาชาติ ประจำปีการศกึษา 

     24 - 31 พ.ค.65 
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ที ่ กิจกรรมดำเนินงาน 
27 พฤษภาคม 2565 – 30 กันยายน 2565 

หมายเหตุ 
พ.ค.65 มิ.ย.65 ก.ค.65 ส.ค.65 ก.ย.65 

2565  จากอาจารย์ผู้ประสานงาน 

5 ดำเนินการขอข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาสื่อการเรียนการสอน  
จากอาจารยผ์ู้ประสานงาน 

     1-20 มิ.ย.65 

6 จัดทำ Storyboard ตามเนื้อหาท่ีไดร้ับ
จากอาจารยผ์ู้สอน 

และจัดส่ง Storyboard ให้อาจารย์
ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 

     21 มิ.ย.- 19 ก.ค. 
65 

7 ดำเนินการถ่ายทำ/บันทึก VDO การ
สอน ตาม Storyboard ที่กำหนด 
(สำนักศึกษาทั่วไปดำเนินการร่วมกับ
อาจารยผ์ู้สอน)  และดำเนินการตดัต่อ 
VDO  และผู้สอนตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนเผยแพร ่

     20 ก.ค.-31 ส.ค. 
65 

8 จัดส่งไฟล์ให้ผูส้อนเพื่อใช้ในการเรยีน
การสอน และสำนักศึกษาท่ัว
ดำเนินการเผยแพร่ผ่านช่อง Youtube  

และเพจของสำนักศึกษาท่ัวไป  

     1 ก.ย.65 

9 รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอ่
ผู้บริหารทราบ   

     30 ก.ย.65 

 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป มีรายละเอียด ดังนี้ 
  1.  สำรวจความต้องการผลิตสื่อการเรียนการสอน จากอาจารย์ผู้สอน 
  2.  รวบรวม/ขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาสื่อการเรียนการสอน  

จากอาจารย์ผู้สอน/ผู้ประสานงาน 
  3.  จดัทำ Storyboard ตามเนื้อหาที่ได้รับจากอาจารย์ผู้สอนและจัดส่ง Storyboard ให้

อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
  4.  ดำเนินการถ่ายทำ/บันทึก VDO การสอน ตาม Storyboard ที่กำหนด (สำนักศึกษา

ทั่วไปดำเนินการร่วมกับอาจารย์ผู้สอน)  และดำเนินการตัดต่อ VDO  และผู้สอนตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนเผยแพร่ 
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  5. จัดส่งไฟล์ให้ผู้สอนเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน และสำนักศึกษาท่ัวดำเนินการเผยแพร่
ผ่านช่อง Youtube  และเพจของสำนักศึกษาท่ัวไป 
 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
     การปฏิบัติงานงานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป มีข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  
 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ส่งเผยแพร่ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ 

สำรวจความต้องการ 

ผลิตสื่อการเรียนการสอน 

รวบรวม/ขอข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาสื่อการเรียนการ
สอน  

ตรวจความถูกต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

จัดทำ Storyboard 

ขั้นตอนท่ี 6 

ดำเนินการถ่ายทำ/ตัดต่อ VDO 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ก่อนเผยแพร่ 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ขั้นตอนท่ี 7 

ขั้นตอนที่ 8 


