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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard Operating Procedure) 
 
 
 
 

ชื่องาน   การผลิตสือ่ e-Courseware 

 
 
 
 
 

 
 

นายนฤดล  ดามพส์ุกร ี
                                               ผู้จัดท า 
 
       นายถุงเงิน  ดาวเที่ยง                            ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.ธรา  อั่งสกุล  
      ผู้บังคับบัญชาระดบัต้น                              ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
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สารบัญ 
 

หน้า 

1. วัตถุประสงค์ 3 
2. ขอบเขต 3 
3. ค าจ ากัดความ 3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  5 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 
7. ระบบติดตามประเมินผล 9 
8. เอกสารอ้างอิง 9 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 9 
10. ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 10 

ภาคผนวก 
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1. วัตถุประสงค ์

 1.1  เพ่ือให้ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษามีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์

อักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่    

การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล 

และการบริการที่มีคุณภาพ บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้

การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่

ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการ

รับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  

2. ขอบเขต 

 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในการผลิตสื่อ e-Courseware เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนของ

คณาจารย์และนักศึกษามหาวิทยาลัย  ส าหรับนักเทคโนโลยีการศึกษาและผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิต

สื่อการศึกษาประจ าศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

3. ค าจ ากัดความ 

e-Courseware            หมายถึง             รายวิชา/หลักสูตร อิเล็กทรอนิกส์ที่มีการออกแบบการเรียนการ
สอนทั้งรายวิชา อาทิ  ออกแบบเนื้อหา กระบวนการเรียนรู้ การ
ประเมินผล โดยผู้เรียนสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง   

      
ผู้จัดการรายวิชา           หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบในการควบคุมการผลิต e-Courseware ใน

แต่ละรายวิชา 
 
ทีมผลิตสื่อ                  หมายถึง กลุ่มผู้ปฏิบัติงานพัฒนาและผลิต e-Courseware ในแต่ละวิชา 

ประกอบด้วย นักเทคโนโลยีการศึกษา ในฐานะผู้จัดการรายวิชา
และนักเทคโนโลยีการศึกษา ในฐานะทีมผลิต จ านวน 2 คน   

  
ผู้รับผิดชอบรายวิชา     หมายถึง          อาจารย์ผู้สอนรายวิชาที่รับผิดชอบในการผลิต e-Courseware 
 
นักเทคโนโลยีการศึกษา  หมายถึง          บุคลากรผู้มีความรู้ ความสามารถด้านการผลิตสื่อการศึกษา  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้จัดการรายวิชา                  รับผิดชอบ       วางแผน ออกแบบ พัฒนาและผลิตสื่อการศึกษา และ    
                                                          การประสานงานกับผู้รับผิดชอบรายวิชา  
     
ทีมผลิตสื่อ                         รับผิดชอบ        ผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ ตามกระบวนการที่ได้ออกแบบไว้ 
 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา              รับผิดชอบ        ด าเนินการผลิตสื่อร่วมกับทีมผลิตสื่อตามกระบวนการที่              
                                                          ก าหนด       
          
คณะอนุกรรมการการผลิตและ  รับผิดชอบ        ประเมินคุณภาพสื่อการศึกษาที่ผลิต 
ประกันคุณภาพสื่อการศึกษา 
 
นักเทคโนโลยีการศึกษา          รับผิดชอบ        ทดสอบประสิทธิภาพสื่อที่ผลิต 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       รับผิดชอบ    ประสานงานและสนับสนุนการด าเนินงานด้านการผลิตและ  
                                                           ประกันคุณภาพสื่อการศึกษา 
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แก้ไข 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
  1. 

 ประชุมผู้เกี่ยวขอ้งเพื่อวาง
แผนการผลิต และรวบรวม
ข้อมูลเนื้อหารายวิชาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการผลิต 

ข้อมูลรายวิชาที่ใช้ใน
การผลิตสื่อครบถ้วน 

- ผู้จัดการรายวิชา 
- ทีมผลติสื่อ 
- ผู้รับผิดชอบ   
  รายวิชา 
- เจ้าหน้าที่    
  บริหารงานทั่วไป 

14 
ชั่วโมง  

 

EC01  
EC02  
EC03 

 
2. 

 วิเคราะห์องค์ประกอบของ
รายวิชา ด้านเน้ือหา ผู้เรียน 
วิธีการสอน วิธกีารประเมิน
ผู้เรียน 

ข้อมูลสนับสนุนการ
เรียนรู้ครบถ้วนตาม
วิธีการสอน และ
วิธีการประเมิน 

- ผู้จัดการรายวิชา 
- ผู้รับผิดชอบ   
  รายวิชา 
 

35 
ชั่วโมง 

EC05 

 
3. 

 ออกแบบรูปแบบการผลิต/
รูปแบบสื่อที่เหมาะกับเนื้อหา 
ผู้เรียน และวธิีการสอน     
เขียน Shooting Script 
Storyboard 
 

แผนการผลิตสื่อครบ
ตามโครงสร้างของ
รายวิชา โดยได้รับ
ความเห็นชอบจาก
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

- ทีมผลติสื่อ 
- ผู้รับผิดชอบ   
  รายวิชา 
 

35 
ชั่วโมง 

ตารางการผลิต 
EC04 
 

 

 
4. 

 เร่ิมต้นกระบวนการผลิต ได้แก ่ 
ประสานงานผู้รับผิดชอบ 
รายวิชา จัดเตรียมสถานที่/
อุปกรณ์/บุคลากร งบประมาณ 
บันทึกภาพ/เสียง/ผลิตกราฟิก 
Animation และตัดต่อภาพ/
เสียง 

ด าเนินการผลิตได้ตรง
ตามเวลา และตาราง
การผลิต 

- ทีมผลติสื่อ 
- ผู้รับผิดชอบ   
  รายวิชา 
- เจ้าหน้าที่บริหาร 
  งานทั่วไป   

 

420 
ชั่วโมง 

EC04 
 

 
  5. 

 ส่งสื่อให้ผู้รับผิดชอบรายวิชา
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
น ามาปรับปรุงแก้ไขตาม
ค าแนะน า 

สื่อที่ผลิตมีความ
ถูกต้องตามที่ก าหนด 

- ผู้จัดการรายวิชา 
- ผู้รับผิดชอบ   
  รายวิชา 
- เจ้าหน้าที่บริหาร 
  งานทั่วไป    

35 
ชั่วโมง 

แบบประเมิน
คุณภาพสื่อ
ส าหรับ
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
 

 
6. 

 ส่งสื่อให้ผู้ประเมินคุณภาพสื่อ 
และน ามาปรับปรุงแก้ไขตาม
ค าแนะน า 
 
 

สื่อที่ผลิตมีความ
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑข์้อก าหนด 
 

- ผู้จัดการรายวิชา 
- ผู้ประเมินคุณภาพ    
  ส่ือ 
- เจ้าหน้าที่บริหาร 
  งานทั่วไป   

35 
ชั่วโมง 

แบบประเมิน
คุณภาพสื่อ
ส าหรับผู้ประเมิน
สื่อ 
 

 
  7.  

 น าสื่อและทรัพยากรประกอบ
ไปจัดสภาพแวดล้อมรายวิชา
และทดสอบประสิทธภิาพสื่อ 

สื่อได้ตรงตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 

- ผู้จัดการรายวิชา 
-นักเทคโนโลยี   
  การศึกษา 
 

35 
ชั่วโมง 

แบบฟอร์มจัด
สภาพแวดล้อม
รายวิชา 
 
 
 

  
 

ประชุมวางแผน
เตรียมการผลิต 

 

 
วิเคราะห์เนื้อหาวิชา 

 

 
ออกแบบสื่อ 

 

ด าเนินการผลิตสื่อ 

จัดสภาพแวดล้อมรายวิชาและ
ทดสอบประสิทธิภาพสื่อ 

ตรวจคุณภาพสื่อ 

 
ประเมินคุณภาพสื่อ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

1. ประชุมวางแผนเตรียมการ  
    ผลิต 

 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปนดัหมายผู้รับผิดชอบรายวิชาและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการผลิต  
     ประชุมหารือร่วมกันเพื่อขอข้อมูลรายวิชาที่จะน ามาผลติ และวางแผนการผลิต  
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่งประกาศหลักเกณฑ์ข้อก าหนด และแบบแสดงรายละเอียด

 รายวิชา EC01 EC02 ส าหรับการผลิต e-Courseware ใหผู้ร้ับผดิชอบรายวิชาพิจารณา  
     ให้ข้อมูล 
3.  ผู้จัดการรายวิชาให้ค าปรึกษาวิธีการกรอกแบบแสดงรายละเอียดรายวิชา ส าหรับการ

 ผลิต e-Courseware กับผูร้ับผดิชอบรายวิชา 
4.  ผู้จัดการรายวิชาตรวจสอบข้อมูลในแบบแสดงรายละเอียดรายวิชา และสรุปข้อมลู  
     เบื้องต้นของรายวิชา 
5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปนดัหมายผู้รับผิดชอบรายวิชาและผู้จัดการรายวิชาเพื่อร่วมกัน  
     พิจารณาธรรมชาติของรายวิชา และท าความเข้าใจข้อมลู รายละเอยีดของรายวิชาแตล่ะ 
      บทเรยีนในแบบ EC01 EC02  

 2. วิเคราะห์รายวิชา 

 

  ผู้รับผิดชอบรายวิชาร่วมกับผู้จัดการรายวิชาวิเคราะห์รายวิชา ดังนี ้

1. วิเคราะห์ด้านเนื้อหาเพื่อจัดรูปแบบการน าเสนอและจัดล าดบัเรื่องราว ก าหนดเป้าประสงค์ 

    การเรียนของแต่ละบทเรียน โดยก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็นต้องสอน ก าหนดหน่วยย่อยของ  

    เนื้อหา  

2. ก าหนดสภาพแวดล้อมทางการเรียนออนไลน์ท่ีเหมาะสมกับลักษณะของการเรียนรู้ และ 

    กิจกรรมที่จะส่งเสริมให้เกิดความเข้าใจในเนื้อหา 

3. วิเคราะห์ผู้เรียน ลักษณะของผู้เรียน พ้ืนความรู้เดิม ความพร้อมในการเรียน 

4. วิเคราะห์จ านวนเวลาที่ใช้ในการเรียนรู้แต่ละหน่วยแต่ละบทเรียน  

5. วิเคราะห์และสังเคราะห์วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับทฤษฎีการเรียนรู้  

     Blooms Taxonomy  

3. ออกแบบสื่อ 
 

  ทีมผลิตสื่อและผูร้ับผดิชอบรายวชิาร่วมออกแบบบทเรียน ดังนี ้

1. ก าหนดเนื้อหาและเรียบเรียงเนื้อหาในแต่ละหน่วยย่อย จัดรูปแบบการน าเสนอและ   

    จัดล าดับเรื่องราว 

2.  ก าหนดจุดประสงค์การเรียนรู้เชิงพฤติกรรมของแต่ละบทเรียน 

3.  ออกแบบสภาพแวดล้อมทางการเรยีนออนไลน์ กิจกรรมการเรียนการสอน 

4.  ก าหนดรูปแบบของ e-Courseware ที่เหมาะสมกับลักษณะของรายวิชา ดังนี้ 

    4.1 รูปแบบ Text Based Courseware อยู่ในรูปข้อความ (Text) และภาพนิ่งเป็นหลัก  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การผลิตและประกันคุณภาพสื่อการศึกษา 

หน่วยงาน ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา รหัสเอกสาร : CEIT แก้ไขครั้งที่ :  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  หน้าที่ : 7 จาก 10 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

   4.2 รูปแบบ Video Based e-Courseware รูปข้อความ (Text) ภาพ เสียง และวีดิทัศน ์   

        ที่ผลิตขึ้นและแบบฝึกหดัประกอบ  

   4.3 รูปแบบ Interactive Based e-Courseware ในรูปของมัลตมิีเดียที่มลีักษณะที่ม ี

     ปฏิสัมพันธ์ (Interaction) 

5.  ก าหนดเครื่องมือประเมินผลการเรียน การประเมินก่อนเรยีน การประเมินระหว่างเรียน 

 และการประเมินหลังเรียน  

4. ด าเนินการผลิตสื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เขียนสตอร่ีบอร์ด  
  1.  ผู้จัดการรายวิชาน าเนื้อหาและเรียบเรียงเนื้อหาในแตล่ะหน่วยย่อยที่จัดล าดับไว้ มา   
      ก าหนดภาพองค์ประกอบด้านภาพ เสียง เทคนิคพิเศษ และเวลาลงในแบบสตอรี่บอรด์ 
      ตามล าดับ (สตอรี่บอร์ดต้องแบ่งตามหน่วยย่อยของเนื้อหา) 
  2.  ผู้จัดการรายวิชาน าสตอรี่บอร์ดที่พัฒนาเสนอต่อผู้รบัผิดชอบรายวิชา ทีมผลิตสื่อ และ 
       ด าเนินการปรับปรุงสตอรี่บอร์ดตามข้อเสนอแนะ 
  3.  ผู้จัดการรายวิชาน าสตอรี่บอร์ดที่ผ่านการตรวจสอบแล้วจัดท าเป็น Shooting Script  
       เพื่อใช้ในการผลิต  
  เตรียมทรัพยากรการผลิต 
  1.  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปนดัประชุมทีมผลติสื่อ 
  2.  ผู้จัดการรายวิชา ติดตามทรพัยากรที่น าเข้ามาผลติจากผู้รับผิดชอบรายวิชา 
  3.  ผู้จัดการรายวิชาประชุมทีมผลิตสื่อ เพื่อก าหนดทรัพยากรการผลิต ได้แก่ ก าหนด 
       งบประมาณ ก าหนดแผนการผลิต ก าหนดเครื่องมืออุปกรณ์ทีต่้องใช้ ก าหนดผู้รับผดิชอบ  
       ผลิตสื่อแต่ละประเภท  
  4.  ทีมผลิตสื่อปรับปรุงทรัพยากรการผลิตทีไ่ด้จากผู้รับผิดชอบรายวิชา เพื่อให้พร้อมส าหรับ   
       การเริ่มด าเนินการผลิต 
  ด าเนินการผลิต   
  เนื่องจาก e-Courseware เป็นการผสมผสานสื่อประเภทต่าง ๆ รว่มกัน ดังนั้น ขั้นตอน  
  การด าเนินการผลิตจึงใช้กระบวนการผลิตตามการปฏิบัติงานท่ีเปน็มาตรฐานของการผลติสื่อ 
  แต่ละประเภท  

5. ตรวจสอบคณุภาพสื่อ  1.  ผู้จัดการรายวิชาส่ง e-Courseware ให้กับผู้รับผดิชอบรายวิชาในรูปแบบที่เหมาะสมกับ  
     ประเภท อาทิ ส่งผ่านระบบ e-Learning, MOOC, Sharing FILE โดยตรวจสอบคณุสมบัต ิ
     ทางกายภาพของสื่อตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 2.  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปติดตามผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบรายวิชาและน าส่งให ้  
      ผู้จัดการรายวิชา เพื่อสรุปผลการตรวจสอบคณุภาพ 
 3.  ผู้จัดการรายวิชาด าเนินการแก้ไขปรับปรุง ตามข้อเสนอแนะของผู้รับผดิชอบรายวิชา  
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6. ประเมินคณุภาพสื่อ  1.  ผู้จัดการรายวิชาน าส่ง e-Courseware และแบบประเมินให้กับคณะอนุกรรมการด้านการ 
      ผลิตและประกันคณุภาพสื่อการศึกษา 
 2.  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตดิตามขอรับผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการด้านการ 
    ผลิตและประกันคุณภาพสื่อการศึกษา 

 3.  ผู้จัดการรายวิชาเข้าร่วมประชุมกับคณะอนุกรรมการด้านการผลิตและประกันคุณภาพ  
     สื่อการศึกษาเพื่อสรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะที่จะน ามาปรับปรุง  
 4.  ทีมผลิตสื่อและผู้รับผิดชอบรายวิชาด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงสือ่ตามค าแนะน าของ  
      คณะอนุกรรมการด้านการผลติและประกันคณุภาพสื่อการศึกษา 

7. จัดสภาพแวดล้อมรายวิชา  
    และทดสอบประสิทธิภาพสื่อ 

 

 1.  ผู้จัดการรายวิชาน าสื่อหลัก สือ่เสริม และทรัพยากรประกอบการเรียนข้ึนไปจัด   
     สภาพแวดล้อมรายวิชา  
 2.  ผู้จัดการรายวิชาจัดท าแบบทดสอบ แบบประเมินผลผู้เรียนบนระบบ และอาจารย์ผูส้อน   
     รายวิชาจัดการข้อมูลเกี่ยวกับผู้เรยีน 
 3.  ทดสอบประสิทธิภาพสื่อ โดยด าเนินการตามกระบวนการ 2 ขั้นตอน คือ การทดลองใช้  
      เบื้องต้น (Tryout) และการทดลองใช้จริง (Trial Run) 
  การทดลองใช้เบ้ืองต้น (Tryout)  
 1.  นักเทคโนโลยีการศึกษา ทดสอบประสิทธิภาพ e-Courseware แบบ 1: 1 กับผู้เรียน     
      1-3 คน โดยใช้ผู้เรียนอ่อน ปานกลาง และเก่ง 
2.  นักเทคโนโลยีการศึกษา ต้องสงัเกตพฤติกรรมของผู้เรยีน ประเมนิการเรยีนจาก   
     กระบวนการ คือ กิจกรรมหรอืภารกิจและงาน และทดสอบหลงัเรียน  
3.  นักเทคโนโลยีการศึกษา น าคะแนนมาค านวณหาประสิทธิภาพ หากไม่ถึงเกณฑ์ต้อง 
     ปรับปรุงเนื้อหาสาระกิจกรรมระหว่างเรยีนและแบบทดสอบหลงัเรียน 
4.  นักเทคโนโลยีการศึกษา ทดสอบประสิทธิภาพ e-Courseware กับผู้เรียน 6–10 คน  
     (คละผู้เรียนทีเ่ก่ง ปานกลางกับอ่อน) 
5.  นักเทคโนโลยีการศึกษา ต้องสงัเกตพฤติกรรมของผู้เรยีน ประเมนิการเรยีนจาก 
     กระบวนการ คือ กิจกรรมหรอืภารกิจและงาน และทดสอบหลงัเรียน  
6.  นักเทคโนโลยีการศึกษา น าคะแนนมาค านวณหาประสิทธิภาพ หากไม่ถึงเกณฑ์ต้อง 
     ปรับปรุงเนื้อหาสาระ กิจกรรมระหว่างเรียน  และแบบทดสอบหลังเรียน 
การทดลองใช้จริง (Trial Run) 
1.  นักเทคโนโลยีการศึกษา ทดสอบประสิทธิภาพ e-Courseware กับผู้เรียนท้ังคลาส 
2.  นักเทคโนโลยีการศึกษา ต้องสงัเกตพฤติกรรมของผู้เรยีน ประเมนิการเรยีนจาก 
     กระบวนการ คือ กิจกรรมหรอืภารกิจและงาน และทดสอบหลงัเรียน  
3.  นักเทคโนโลยีการศึกษา น าคะแนนมาค านวณหาประสิทธิภาพ หากไม่ถึงเกณฑ์ต้อง 
     ปรับปรุงเนื้อหาสาระ กิจกรรมระหว่างเรียนและแบบทดสอบหลังเรียน  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การผลิตและประกันคุณภาพสื่อการศึกษา 

หน่วยงาน ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา รหัสเอกสาร : CEIT แก้ไขครั้งที่ :  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  หน้าที่ : 9 จาก 10 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

4.  นักเทคโนโลยีการศึกษา วิเคราะห์ผลการน าไปใช้โดยผลลัพธ์ที่ได้จากการทดสอบ 
     ประสิทธิภาพภาคสนาม หากผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ไม่เกนิ 2.5% ก็ให้ยอมรับว่าสื่อ  
     หรือชุดการสอนมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์ที่ตั้งไว ้

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ล าดับ วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ประชุมหัวหน้าฝ่าย ศูนย์นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา 

ผู้จัดการายวิชา สัปดาหล์ะ 1 ครั้ง 

2. ประชุมคณะอนุกรรมการด้านการผลิตและ
ประกันคณุภาพสื่อการศึกษา 

ผู้จัดการายวิชา และเจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เดือนละ 1 ครั้ง 

3. รายงานผลการด าเนินงาน Project Base 
Management 

ผู้จัดการายวิชา และเจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

ปีละ 12 ครั้ง 

4. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร ผู้จัดการายวิชา และเจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

ปีละ 1 ครั้ง 

 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
  ชัยยงค์ พรหมวงศ์. (2556). การทดสอบประสิทธิภาพสื่อหรือชุดการสอน. วารสารศิลปากรศึกษาศาสตร์วิจัย, 5 (1). 
 
  

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 EC01 รายละเอียดของรายวิชา 
9.2 EC02 รายละเอียดเนื้อหาของบทเรียนและจ านวนแบบทดสอบ 
9.3 EC03 แบบฟอร์มแบบทดสอบ  
9.4 EC04 Story Board 
9.5 EC05 แบบฟอร์มก าหนดทรัพยากรและสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ 
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10. ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญท่ีพบ 
ในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1. ประชุมวางแผน
เตรียมการผลติ 
 

การรวบรวมข้อมูลไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
ข้อมูลที่ไดย้ังไม่ครบสมบูรณ ์

ก าหนดวิธีการตดิตามอย่าง
เป็นระบบ มีขั้นตอนและ
ช่วงเวลาที่ชัดเจน 

2. วิเคราะหร์ายวิชา วิเคราะหร์ายวิชาไม่รอบด้านครอบคลุม ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของรายวิชา 

ผู้จัดการรายวิชาต้องร่วม
วิเคราะห์กับผู้รบัผิดชอบ
รายวิชา 

3. ออกแบบบทเรียน - ความต้องการรูปแบบสื่อการสอน วิธีการสอน  
  หลากหลาย  
- รูปแบบสื่อไมต่รงกับความเช่ียวชาญของทีมผลติสื่อ  
  ส่งผลต่อระยะเวลาและคณุภาพของสื่อการสอน 
- รูปแบบสื่อทีผู่้รับผิดชอบรายวิชาต้องการไม่สมัพันธ์กับ     
  ระยะเวลาในการผลิต 

- เลือกรูปแบบสื่อและ 
  วิธีการสอนให้ถูกต้อง  
  เหมาะสม 
- พัฒนาทักษะ ความ 
  เชี่ยวชาญให้กับทีมผลติสื่อ 

4. ด าเนินการผลติสื่อ  มีงานด้านอ่ืนตามภารกิจของมหาวิทยาลัยในช่วงเวลา
เดียวกัน ส่งผลกระทบต่อการผลติ e-Courseware ไม่
ต่อเนื่อง 

ก าหนดภาระงานของทีมผลิต
สื่อให้เหมาะสม 

5. ประเมินคุณภาพสื่อ  
  

กระบวนการประเมินการทดลองใช้จริง (Trial Run) ต้องใช้
รายวิชา/หลักสตูร e-Courseware ทีพ่ัฒนากับการเรยีน
การสอนจริง จึงต้องมีการวางแผนการทดลองใช้จริงให้
รัดกุมเพื่อไม่กระทบกบันักศึกษา 

วางแผนการทดลองใช้จริง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ภาค
การศึกษา เพื่อก าหนดรูปแบบ
การใช้งาน 

 
 


