
 

การผลิตเอกสารการเรียนการสอน 

ประวัติการเปลี่ยนแปลงและการอนุมัติ 

Version ประเด็นท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ผูอนุมัติ วันท่ี 

00  รองคณบดฝีายการศึกษา    มีนาคม 2568 

 

จัดทำโดย 

 

 

      (นายวสันต เสาะไธสง) 

         นายชางเทคนิค 

 

 

 

วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนโดย 

 

 

    (นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

      หัวหนางานการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี    มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนและอนุมัติโดย 

 

 

(ผศ. ดร.ขวัญ อารยะธนิตกุล) 

  รองคณบดฝีายการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี    มีนาคม 2568 
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การผลิตเอกสารการเรียนการสอน 



กระบวนการผลิตเอกสารการเรียนการสอน 

 
 

 



ข้ันตอนการผลิตเอกสารการเรียนการสอน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/หนวยงาน นําเอกสารตนฉบับ

และกระดาษ มาติดตอขอรับบริการ 

และเขียนใบสั่งงาน 

- เอกสารตนฉบับ  

- กระดาษ 

- ใบสั่งงานโรเนียว 

1-2 นาที - ลืมเขียนใบสั่งงาน 

- ตนฉบับไมชัดเจน 

ตรวจสอบกอน

ใหบริการ 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

ภาควิชา/หนวยงาน 

2 ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ และใบสั่ง

งานโรเนียว 

- เอกสารตนฉบับ  

- กระดาษ 

- ใบสั่งงานโรเนียว 

2-3 นาที ตนฉบับอาจไมชัดเจน ตรวจสอบกอน

ใหบริการ 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

3 ทําสําเนาเอกสาร - เอกสารตนฉบับ  ภายใน 1 วัน - - เจาหนาท่ีโรเนียว 

4 เม่ืองานเสร็จโทรแจง ภาควิชา/

หนวยงาน 

- ภายใน 1 วัน - - เจาหนาท่ีโรเนียว 

 

 
 

 


