
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานนวัตกรรมและสื่อการเรียนการสอน 

  



กระบวนการ : ใหบริการหองปฏิบัติงานนวัตกรรม (CDTI Innovation Workshop) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานนตักรรมและสื่อการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค/ตัวบงชี้ : 

วัตถุประสงค ตัวบงชี ้

เพื่อใหบริการพื้นที่ปฏิบัติงาน พรอมเคร่ืองมือ เคร่ืองจักร วัสดุ 
อุปกรณ คอมพิวเตอรและโปรแกรมคอมพิวเตอร  
แกนักเรียน นักศึกษาและคณาจารยของสถาบนั 

คะแนนความพึงพอใจของผูใชบริการ (ไมต่ํากวา 3.80) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 -กรอกแบบฟอรมขอใชหอง
ปฏิบัติงาน/เคร่ืองมือ
เคร่ืองจักร 
-ยื่นแบบฟอรม online 

10 นาท ี -นักเรียน 
-นักศึกษา 
-อาจารย 

-แบบฟอรม 
online 

2 -ตรวจสอบความตองการของผู
ขอใชและตาราง 
เวลาการใชหอง/เคร่ืองมือ  
-ถาหองไมวางแจงใหผูขอ
ทราบ ถาวางนําสงหัวหนางาน 

10 นาท ี เจาหนาที ่ -แบบฟอรม 
online 
-ตารางเวลา 

3 -แจงวัตถุประสงคและ
รายละเอียดการขอใชหอง 
และความพรอมในการ
ใหบริการตอหัวหนางาน 

10 นาท ี เจาหนาที ่  

4 -พิจารณาตามวัตถุประสงค
การขอใช ความพรอมของหอง 
เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร วัสดุ
อุปกรณและความปลอดภัย 
ถาไมอนุมัติ ใหแจงผูขอทราบ
พรอมเหตุผล                                                              

10 นาท ี หัวหนางาน -แบบฟอรม 
online 
-ตารางเวลา
ขอใชหอง/
เคร่ืองมือ 

5 -เตรียมหอง/พื้นที่ปฏิบัติงาน
ใหพรอมใชงาน 
-เตรียมเคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร/
วัสดุ/อุปกรณ 

1 ชั่วโมง เจาหนาที ่ -ตาราง 
checklist 
กอนใชงาน 

6 -อํานวยความสะดวกในการใช
หอง/พื้นที่ปฏิบตัิงาน 
เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร/วัสดุ/
อุปกรณ 
-แนะนาํการใชเคร่ืองมือ/
เคร่ืองจกัร 
ที่ถูกตองและปลอดภัย 
 

1-6 ชั่วโมง 
ตามใบ 
ขอใช 

-หัวหนางาน 
-เจาหนาที ่

 

เร่ิมตน 

กรอกและยื่นแบบฟอรม 
การขอใชหองปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ 

เสนอแบบฟอรมตอหัวหนางาน 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมหอง/พื้นที่ปฏิบัตงิาน 
พรอมวัสดุ/อุปกรณ/เคร่ืองมือ 

A 

ไมวาง 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

วาง 

ใหบริการ 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  -ตรวจสอบสภาพหอง/พืน้ที่
ปฏิบัติงาน/เคร่ืองมือ/
เคร่ืองจักร/วัสดุ/อุปกรณ 
 
 
 

30 นาท ี เจาหนาที ่ -ตาราง 
checklist 
หลังใชงาน 

8 -ถาชํารุดเสียหาย ใหบนัทึก
สาเหตุและความเสียหาย 
รายงานตอหัวหนางานเพื่อ
พิจารณาดาํเนินการตาม
ระเบียบ 
-ถาเรียบรอยเปนปกติ ให
บันทึกเปนขอมูลการใชบริการ 

10 นาท ี เจาหนาที ่ -ตาราง 
checklist 
หลังใชงาน 

9 -จัดทําสรุปรายงานการใช
บริการหอง/พื้นที่ปฏิบัติงาน 
เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร/วัสดุ/
อุปกรณ ประจําเดือน 
-นําสงหัวหนางาน และจัดเก็บ
เปนขอมูลของงาน 

1 ชั่วโมง เจาหนาที ่ -แบบฟอรม
รายงานการ
ใชบริการ
ประจําเดือน 

  
 
 

   

 

 

ตรวจสอบ 
ชํารุด 

เสียหาย เรียบรอย 

สรุปการขอใชบริการรายเดือน 

บันทึก/
ดําเนินการตาม

ระเบียบ 

บันทึก/เก็บสถิติ

การขอใช 

สิ้นสุด 

A 
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กระบวนการ : จัดฝกอบรม/จัดกิจกรรม ในหลักสูตรที่เก่ียวของกับงานออกแบบและสรางสรรคงานนวัตกรรม 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานนวัตกรรมและสื่อการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค/ตัวบงชี ้

วัตถุประสงค ตัวบงชี ้

เพื่อสงเสริมใหเกิดการสรางสิ่งประดิษฐและนวัตกรรม จํานวนชิน้งานที่เปนนวตักรรม (ไมต่ํากวา 2 ชิ้น/ป) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 -สํารวจความตองการ
ฝกอบรม/จัดกิจกรรม 
สงเสริมงานสรางสรรคและ
นวัตกรรม 
-ประชาสัมพนัธโครงการ
อบรม/กิจกรรม 

1 สัปดาห -หัวหนางาน 
-เจาหนาที ่

-แบบสอบถาม 
online 
-โปสเตอร/
ประกาศ 
online 

2 -วิเคราะหขอมูลที่ไดจากกา
สํารวจ/ประชาสัมพนัธ ที่ตรง
กับพันธกิจของหนวยงาน มี
ประโยชนตอการสงเสริมและ
สรางงานนวัตกรรม มีความ
ทันสมัย 

1 วัน -หัวหนางาน 
-เจาหนาที ่

 

3 -เขียนวัตถุประสงคการ
อบรม/การจัดกิจกรรม 
-เขียนหลักสูตรอบรม/
กิจกรรม 

3 ชั่วโมง -หัวหนางาน 

 

4 -คัดเลือกวิทยากร 
-ออกแบบโครงการอบรม/
กิจกรรม 

3 วัน -หัวหนางาน 
 

5 -เตรียมงานกอนการ
ฝกอบรม/การจัดกิจกกรรม 
-ใหบริการและอํานวยความ
สะดวกระหวางการอบรม/
การจัดกิจกรรม 
-เก็บผลการจัดอบรมและ
ดําเนินการเก่ียวกับการเงิน 
เมื่อจบโครงการ 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ตามที่

หลักสูตร/
กิจกรรม
กําหนด 

-หัวหนางาน 
-เจาหนาที ่

แบบสอบถาม 
online 

 
 

เร่ิมตน 

สํารวจความตองการ 

วิเคราะหความตองการ 

กําหนดวัตถุประสงค 
การอบรม/การจัดกิจกรรม 

คัดเลือกวิทยากร 

และออกแบบโครงการ 

บริหารโครงการ 
ฝกอบรม/จัดกิจกรรม 

A B 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  -ประเมินผลความสาํเร็จของ
โครงการ เพื่อนําผลไปใช
ประโยชนการปรับปรุง
หลักสูตร/การดําเนิน
โครงการ คร้ังตอไป 
 
 

1 วัน -หัวหนางาน  

7 -เขียนรายงานสรุปผล
โครงการ เสนอตออธิการบด ี
 

1 วัน -หัวหนางาน  

  
 
 

   

 

รายงานผลการฝกอบรม 

ปรับปรุง 

ผาน 

ประเมินผล 

A B 

สิ้นสุด 
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กระบวนการ : จัดการเรียนการสอนรายวิชาที่เก่ียวของ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานนวัตกรรมและสื่อการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค/ตัวบงชี ้

วัตถุประสงค ตัวบงชี ้

เพื่อสอนความรูและฝกทักษะฝมือในการออกแบบและสรางสรรค
ผลงานแกนักเรียน-นักศึกษา ผานกระบวนการ Design thinking 
เพื่อนําไปสูผลงานที่เปนนวัตกรรม 

รอยละของจํานวนผลงานดีเดนของนักเรียน-นักศึกษา 
ที่ลงทะเบียนในรายวิชาต่อจำนวนผลงานทั้งหมด 
(รอยละ 20) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 กรอกแบบฟอรมประมวล
การสอนและแผนการสอน 
(มคอ.3) 
 
 

1 วัน -ผูสอน 
-หัวหนางาน 

แบบฟอรม 
มคอ.3 

2 เตรียมสื่อการสอน วัสดุ 
เครื่องมือและอุปกรณ 
 
 

1 สัปดาห -ผูสอน 
-หัวหนางาน 

 

3 Empathize -การทําความ
เขาใจปญหาท่ีเราพยายาม
แกไข โดยการสังเกต การมี
สวนรวม และการเอาใจใส
ผูคนรอบตัวเพ่ือทําความ
เขาใจประสบการณและ
แรงจูงใจของพวกเขา 

6 คาบ -ผูสอน 
-หัวหนางาน 

ประเมินผล
เชิง
ประจักษ
ระหวางการ
เรียนการ
สอน 

4 Define -การนําขอมูล
ท้ังหมดท่ีหาไดจากข้ัน 
Empathies มาวิเคราะห
และสังเคราะห จากนั้น
เลือกเฉพาะขอมูลท่ี
เก่ียวของกับปญหาของเรา
จริงๆ ออกมา เพ่ือใช
อธิบายปญหาท่ีเรากําลัง
เผชิญอยู 
 

6 คาบ -ผูสอน 
-หัวหนางาน 

ประเมินผล
เชิง
ประจักษ
ระหวางการ
เรียนการ
สอน 

 
 
 
 

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรม มคอ.3 

เตรียมอุปกรณประกอบ 

การเรียนการสอน 

ดําเนินการสอน/กิจกรรม 
ข้ันที่ 2 Define 

A 

ดําเนินการสอน/กิจกรรม 

ข้ันที่ 1 Empathize 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  Ideate -นําไอเดียท่ีไดมา
สรางใหเปนรูปธรรมใชการ
ระดมสมองสําหรับกระตุน
ใหสมาชิกทีมไดคิดอยาง
อิสระ และขยายขอบเขต
แนวทางแกปญหา จากนั้น
จึงรวบรวมไอเดียท่ีไดแลว
เลือกวิธีท่ีคิดวาดีหรือ
เหมาะสมท่ีสุด 

6 คาบ  ประเมินผล
เชิง
ประจักษ
ระหวางการ
เรียนการ
สอน 

6 Prototype -การสราง
ผลิตภัณฑหรือแนว
ทางแกไขปญหาตนแบบ 
รวมถึงการทดสอบ
ผลิตภัณฑในเบื้องตน กับ
กลุมตัวอยาง เพ่ือหา
จุดบกพรองหรือแนวทาง
ปรับปรุงใหตอบสนองความ
ตองการของผูบริโภคหรือ
นําไปใชแกปญหาไดดีท่ีสุด 

12 คาบ  ประเมินผล
เชิง
ประจักษ
ระหวางการ
เรียนการ
สอน 

7 Test -การทดสอบแนว
ทางแกไขปญหาหรือ
ผลิตภัณฑท้ังหมดอยาง
ละเอียดอีกครั้ง 

6 คาบ  ประเมินผล
เชิง
ประจักษ
ระหวางการ
เรียนการ
สอน 

8 ประเมินผลครั้งสุดทาย 
 
 
 

1 วัน   

9 สงผลการเรียนท่ีงาน
ทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 

1 วัน   

10 กรอกแบบฟอรมรายงานผล
การดําเนินการของรายวชิา 
(มคอ.5) 

1 วัน -ผูสอน 
-หัวหนางาน 

แบบฟอรม 
มคอ.5 

  
 
 

   

ดําเนินการสอน/กิจกรรม 
ข้ันที่ 3 Ideate 

A 

ดําเนินการสอน/กิจกรรม 

ข้ันที่ 4 Prototype 

ดําเนินการสอน/กิจกรรม 

ข้ันที่ 5 test 

ปรับปรุง 

ผาน 

ประเมินผล 

รายงานผลการเรียน 

รายงานผลการเรียน 

สิ้นสุด 
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กระบวนการ : จัดทาํฐานขอมูลโครงงานนักเรียน-นักศึกษา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานนวัตกรรมและสื่อการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค/ตัวบงชี ้

วัตถุประสงค ตัวบงชี ้

เพื่อรวบรวมและจัดทําฐานขอมลูโครงงานนักเรียน-นักศึกษาของ
สถาบนัฯ เพื่อใหสะดวกตอการคนควาและนําขอมูลไปใช
ประโยชน 

รอยละของจํานวนโครงงานของนักเรียน-นักศึกษา ที่จบ
การศึกษาที่บนัทึกในฐานขอมูลและ Upload ไวที่ e-Library 
ภายในเดือนกันยายนของทุกป 
(ไมต่ํากวารอยละ 80) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 ทําบนัทึกขอขอมูลและไฟล
โครงงานที่เสร็จสมบูรณของ
นักเรียน-นักศึกษา เมื่อจบป
การศึกษาจากโรงเรียนและ
คณะตางๆของสถาบนัฯ 

10 นาท ี หัวหนางาน -บันทึก
ขอความ 
-แบบฟอรม
สงขอมูล 

2 รวบรวมโครงงานและจดัทํา
ฐานขอมูลสวนกลางเพื่อการ
สืบคน 
 

1 สัปดาห เจาหนาที ่ -แบบฟอรม
ฐานขอมูล 

3 เตรียมรายละเอียดขอมูลและ
ไฟลของโครงงานที่ตองใชใน
การ Upload  
 

1 สัปดาห เจาหนาที ่ -แบบฟอรม
ฐานขอมูล 

4 ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของฐานขอมูลและ
รายละเอียดของโครงงานที่จะ
ใช Upload 
 

1 วัน หัวหนางาน  

5 ทําการ Upload โครงงาน 
เก็บไวใน e-Library ของ
หองสมุดเพื่อการเผยแพร 
 

1 สัปดาห เจาหนาที ่ -แบบฟอรม
ฐานขอมูล 

  
 
 

   

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ทําบนัทึกขอขอมูลโครงงาน 

รวบรวมและทาํทะเบียน 
ขอมูลโครงงาน 

เตรียมขอมูลและไฟล 
ที่ใช Upload 

Upload โครงงาน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ผาน 

แกไข 
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