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            คู่มือการปฏิบัติงาน “การออกค าส่ังแต่งตั้งประธานหลักสูตรและการบันทึกฐานข้อมูล
ประธานหลักสูตร กองบริการการศึกษา” ฉบับนี้จัดท าขึ้น  โดยรวบรวม และสรุปขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ในการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร  และแนวทางการจัดเก็บฐานข้อมูลการ
แต่งตั้งประธานหลักสูตรระดับปริญญาตรี ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ซึ่งด าเนินการต่อเนื่อง
จากผู้ท่ีรับผิดชอบการจัดท าค าส่ังเดิม รวมถึงบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่อเนื่อง
จากที่บันทึกไว้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 - 2564  
             ในคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าคู่มือได้มีการปรับปรุงเพ่ิมเนื้อหาท่ีระบุในการออกค าส่ังเล็กน้อย
โดยได้น าหารือกับงานนิติกรของมหาวิทยาลัยแล้ว  ส่วนการบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตรใน
ระบบออนไลนบ์นเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา และการบันทึกจัดเก็บข้อมูลการแต่งตั้ง
ประธานหลักสูตรในโปรแกรม Excel  มีการด าเนินการต่อเนื่องจากฐานข้อมูลท่ีจัดท าไว้เดิม  
และมีการเพ่ิมเติมรูปแบบจัดเก็บข้อมูลใน Excel เพ่ิมอีก 2 ตาราง คือ ตารางสรุปการรับเรื่อง
แจ้งขอแต่งตั้ง และตารางสรุปการแต่งตั้งจ าแนกตามรายคณะ  หวังว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและบุคลากรของหน่วยงานได้ศึกษา เรียนรู้ ในระดับหนึ่ง  
               อนึ่ง เนื่องจากมหาวิทยาลัยก าลังมีการปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ  
เกี่ยวกับระบบการบริหารจัดการศึกษา  ซึ่งหากมีการเปลี่ยนแปลงท่ีมีผลต่อหลักเกณฑ์และ
แนวทางในการแต่งตั้งประธานหลักสูตร หรือวาระการด ารงต าแหน่ง หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องจะ 
มีการปรับปรุงเนื้อหาในคู่มือเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติท่ีก าหนดใหม่ต่อไป   
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บทที่ 1 

ความเป็นมา และโครงสร้างหน่วยงาน  
------------------ 

 
 
               กองบริการการศึกษา เดิมรวมอยู่ในหน่วยงานที่ทำหน้าที่สนับสนุนงานด้านวิชาการมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งแต่ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ”  มีหน้าที่  เกี่ยวกับการรับ
นักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการสำเร็จการศึกษา  และมีแผนก
ทะเบียน  ทำหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนนักศึกษา  
                ปี พ.ศ. 2527   ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527” ทำให้มีการ
ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการในวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์   และกำหนดให้มีสำนักส่งเสริมวิชาการ โดยแยกงาน
ออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ  6  ฝ่าย   ได้แก่  ฝ่ายทะเบียนและวัดผล  ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยี
และนวัตกรรมการศึกษา   ฝ่ายหอสมุด   ฝ่ายเอกสารตำรา  และฝ่ายเลขานุการ  
                ปี พ.ศ. 2542   ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2542 กำหนดให้ สำนักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายใน  ประกอบด้วย งานเลขานุการ งานบริการ
นักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน  และงานประมวลผล  
                ปี พ.ศ. 2547   ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547” และมี
การออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้ “สำนักส่งเสริมวิชาการ”  มีฐานะเป็นกอง อยู่ในสังกัด
สำนักงานอธิการบดี โดยใช้ชื่อว่า “กองบริการการศึกษา”  ซึ่งได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในกอง ออกเป็น
กลุ่มงานต่าง ๆ  ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน  ได้แก่  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานรับนักศึกษา  กลุ่มงาน
ทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน และกลุ่มงานสารสนเทศ
เพ่ือบริการนักศึกษา โดยกองบริการการศึกษาดำเนิน งานตามขอบข่ายภาระหน้าที่ ตามกรอบโครงสร้างของ
หน่วยงานที่กำหนด 
                ปี พ.ศ. 2549  ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การเเบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2549  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 28 เล่ม 123  ตอนที่ 74  เมื่อวันที ่3 
สิงหาคม  2549 ผลบังคับใช้เมื่อวันที่  23  มิถุนายน 2549  แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ออกเป็น 
5 กอง  ประกอบด้วย  กองกลาง  กองบริหารงานบุคคล กองนโยบายและแผน  กองพัฒนานักศึกษา   กอง
บริการการศึกษา  และกองศิลปวัฒนธรรม    
                ปี พ.ศ. 2558  มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล และจำแนกประเภท
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน เพื่อให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการ
กำหนดระดับตำแหน่ง และการแต่งตั้งพนักงานมหาวิยาลัยสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น กองบริการ
การศึกษาจึงได้มีการปรับโครงสร้างหน่วยงานให้เหลือเพียง 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

ประวัติความเป็นมา  
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กลุ ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ ่มงานบริการนักศึกษา กลุ ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน กลุ ่มงาน
สารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา  และเกลี่ยพนักงานมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมตามโครงสร้างหน่วยงานภายใน
ของกองบริการการศึกษา  
              ปี พ.ศ. 2564  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564  ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2564  กำหนดให้กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงาน
ในสังกัดสำนักงานอธิการบดี  และแบ่งส่วนราชการภายในกอง ออกเป็น  8 งาน   จากเดิม 5 งาน   โดย
มหาวิทยาลัยได้นำงานศึกษาทั่วไป  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการทำงาน  และงานบริหาร
จัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ เข้ามารวมเป็นงานในสังกัดกองบริการการศึกษา  โดยการบริหารจัดการของ
หน่วยงานที่เพิ่มมาอยู่ในสังกัดกองบริการการศึกษา จะอยู่ภายใต้การกำกับ ดูแลของผู้อำนวยการหน่วยงาน 
ซึ่งได้มีการแต่งตั้งข้ึนเพื่อรับผิดชอบงานดังกล่าวเป็นการเฉพาะโดยตรง  ดังนี้   

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
3. งานทะเบียนและวัดผล 
4. งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา  
5. งานบริการการศึกษา 
6. งานศึกษาท่ัวไป *  (เดิม สำนักวิชาศึกษาท่ัวไป) 
7. งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา บูรณาการ กับการทำงาน *  (เดิม  สำนักงานสหกิจศึกษาฯ) 
8. งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ * (เดิม ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่) 

            ปี พ.ศ. 2566   สภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีประกาศ เรื่อง การยุบเลิกส่วนงานภายใน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2566  ให้ยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย   และวิทยาลั ย
นานาชาติ  โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป  และได้มีการออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ เรื่อง  การแบ่งส่วนงานในส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  พ.ศ.2566  โดยให้ยกเลิก
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  เรื่อง การแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564  
และกำหนดการแบ่งส่วนงานในกองบริการการศึกษา จากเดิม 8  งาน  เป็น 10  งาน   โดยกำหนดให้งาน
ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต  และงานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ  มาเป็น
ส่วนงานในกองบริการการศึกษา   สรุปดังนี้   
               1) งานบริหารงานทั่วไป 
               2) งานหลักสูตรและแผนการเรียน   
               3) งานทะเบียนและวัดผล 
               4) งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา  
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               5) งานบริการการศึกษา 
               6) งานศึกษาทั่วไป *  (เดิม สำนักวิชาศึกษาทั่วไป) 
               7) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการทำงาน *   (เดิม สำนักงานสหกิจศึกษาฯ) 
               8) งานบริหารจัดการพ้ืนที่จังหวัดแพร่ * (เดิม ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่) 
               9) งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต  (เดิม บัณฑิตวิทยาลัย และศูนย์การ 
                   เรียนรู้ตลอดชีวิต) 
             10) งานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ (เดิม วิทยาลัยนานาชาติ) 
 

              ทั้งนี้  ในการบริหารจัดการงานทีเ่พ่ิมลำดับที่ 6)  - 10) จะมีผู้ช่วยอธิการบดี หรือรองอธิการบดี  
หรือผู้ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย เป็นผู้ดูแล รับผิดชอบการบริหารจัดการงานแต่ละงานเป็นการเฉพาะ
โดยตรงอีกชั้นหนึ่ง 
 

ผังโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน กองบรกิารการศกึษา  พ.ศ.2566 

 
 

กอง
บริการ
การ 

ศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

งานบริการการศึกษา 

งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

งานทะเบียนและวัดผล

งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

งานศึกษาท่ัวไป (เดิม -ส านักวิชาศึกษาทั่วไป) 

งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน (เดิม-ส านักงานสหกิจศึกษาฯ )

งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่  (เดิม-ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่)

งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต (เดิม-บัณฑิตวิทยาลัย + ศูนย์ LLL)

งานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ  (เดิม-วิทยาลัยนานาชาติ)
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วิสัยทัศน์ (Vision) 

                การบริการการศึกษาที่ได้มาตรฐาน เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา  

พันธกิจ (Mission)  

1. ประสานการพัฒนาหลักสูตร  
2. ประสานการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
3. บริการและจัดทำระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
4. ประสานการพัฒนาสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือพัฒนาหลักสูตรได้สำเร็จตามเป้าหมาย และได้การรับรองตามมาตรฐานการศึกษา  
2. เพ่ือให้การบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน ดำเนินการได้ถูกต้องตามมาตรฐานทุก

ขั้นตอน  
3. เพ่ือให้ระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษามีคุณภาพ บริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว 

ถูกต้อง และสอบทานได้  
4. เพ่ือให้บริการระบบข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาได้ครบถ้วน  

กลยุทธ์  

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการพัฒนาหลักสูตร  
2. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการบริหารหลักสูตร และการจัดการเรียนการสอน  
3. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาระบบสารสนเทศ  

เป้าหมาย  

1. หลักสูตรที่เปิดสอนมีคุณภาพ ผ่านการรับรองมาตรฐานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกหลักสูตร  
2. ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน มีข้ันตอนและวิธีการที่ ถูกต้อง 

ตามมาตรฐานการจัดการศึกทุกข้ันตอน  
3. ระบบงานทะเบียนและประมวลผล ท่ีมีคุณภาพ สามารถบริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว 

ถูกต้อง และสอบทานได้  
4. ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพ บริการข้อมูลได้รวดเร็ว ถูกต้อง ตามความต้องการ 
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ขอบข่ายและลักษณะงานในการบริหารจัดการและดูแล รับผิดชอบของกองบริการการศึกษา 

1. งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่  ดำเนินการด้านการจัดทำแผน/โครงการเพื่อเสนอของบประมาณ 
จากมหาวิทยาลัย  กำกับ ดูแล ควบคุมการใช้งบประมาณ  งานด้านธุรการ และงานสารบรรณของกอง 
จัดการระบบ งานเอกสาร จัดเก็บเอกสารอ้างอิง  ประสานจัดเก็บข้อมูลจากหน่วยงานจัดการศึกษา จัดทำ
รายงานข้อมูลและจัดทำรายงานดำเนินงานการเงิน การบัญชี จากเงินรายได้ของกองบริการการศึกษา 
ดำเนินงานด้านงานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายและงานกำกับ ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน  
ดำเนินงานจัดการประชุมด้านวิชาการหรืองานประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมายจากรองอธิการผู้ดูแล
งานวิชาการ  จัดการเอกสารที่ได้จากการประชุม จัดทำแนวปฏิบัติระเบียบแบบแผนด้านงานวิชาการ  การ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งหน้าที่ความรับผิดชอบ  การจัดทำฐานข้อมูลประธานหลักสูตร และอาจารย์พิเศษ  การ
ประสานงานเพื่อการประกันคุณภาพหน่วยงาน   การรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี ่ยง   
การรับสมัครนักศึกษาและประชาสัมพันธ์การสมัครเรียน และงานอื่น ๆ 

2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  มีหน้าที่ ประสานดำเนินการสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 
ประสานจัดทำกลไกการพัฒนาหลักสูตร ขั้นตอนการนำเสนอหลักสูตร จัดทำระบบการดำเนินการให้เป็นไป
ตามกลไกและขั้นตอนที่กำหนด จัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ดำเนินการจัดทำแผนการเรียนของ
หลักสูตรที่จะเปิดสอน การจองวิชาเรียน   จัดทำแผนการเปิดรายวิชา จัดทำตารางเรียน  ตารางสอน  
ตารางสอบ จัดทำฐานข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน จัดทำปฏิทินการศึกษา ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่หลักสูตร ตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ ประสานบริการการจัดการโครงการ
พิเศษและโครงการจัดการศึกษาหลักสูตรระยะสั้น และงานอื่น ๆ  

3. งานทะเบียนและวัดผลการศึกษา มีหน้าที่  จัดทำระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดการเรียน 
การสอน โดยการประสานให้มีการจัดการเรียนการสอนโดยการจัดเตรียมรายวิชาสอน ผู้สอน ทรัพยากรการ
เรียนการสอน และระบบทะเบียนนักศึกษา ได้แก่  ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษา รับรายงานตัวและขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู ้เข้าศึกษา ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ
นักศึกษา จัดระบบการลงทะเบียนเรียน บันทึกผลและประเมินผลการเรียน แจ้งผลการเรียนแก่ผู้เรียน การ
สำเร็จการศึกษา จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา จัดทำระบบการเก็บเอกสารและสืบค้น จัดการระบบ
รายวิชา หลักสูตรที่ใช้เรียนใช้สอน เทียบโอนรายวิชา จัดทำสถิติเกี่ยวกับนักศึกษาและบริการสถิติการศึกษา
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลสถิติการศึกษา ประสานการรับปริญญาในพิธีฯ ออกใบรับรองเกี่ยวกับ
การศึกษา บัตรประจำตัวนักศึกษา การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร การบันทึกข้อมูลอื่น ๆที่เกี่ยวกับ
การเรียนการสอน บริการสนับสนุนช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการสอน และงานอื่น ๆ 
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4. งานสารสนเทศเพื่อบริการศึกษา มีหน้าที่ พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบ  

ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับงานภายในกองบริการการศึกษา  ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษา
ระบบ ประมวลผลข้อมูล จัดทำระบบสารสนเทศเพื่อบริการนักศึกษา อาจารย์ ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป 
จัดทำระบบบริการข้อมูลข่าวสารและระบบปฏิบัติการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต พัฒนาปรับปรุงเ ว็บไซต์ของ
หน่วยงานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องและงานอื่น ๆ 

5. งานบริการนักศึกษา  มีหน้าที่ ประสานความต้องการให้บริการและความต้องการรับบริการ 
ระหว่าง กองบริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหาร  และบุคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการให้คำปรึกษา
แนะนำแก่ผู้ที่มาขอรับบริการ จัดทำระบบการรับ-ส่งคำร้อง จัดทำขั้นตอนการให้บริการคำร้อง  ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการและระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานข้อมูลการ
ให้บริการคำร้อง และงานอื่น ๆ  
 

การแบ่งงานภายในงานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา  

          ในงานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา  มีการแบ่งการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  และมีผู้รับผิดชอบ
ประจำในแต่ละงาน ซึ่งสามารถแบ่งออกได้ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหลัก ๆ   5  ด้าน ดังนี้  
 

      
 

 

งา
นบ

ริห
าร

ทั่ว
ไป

  ก
อง

บร
ิกา

รก
าร

ศึก
ษา

ด้านงานธุรการและสารบรรณกอง

ด้านงบประมาณ จัดซ้ือจ้าง และเบิกจ่าย

ด้านการจัดการประชมุกรรมการด้านวิชาการ

ด้านงานเอกสารและระเบียบแบบแผนฯ *

ด้านงานประชาสัมพันธ์รบัสมัครนกัศึกษา 
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ขอบข่ายงานเอกสารและระเบียบแบบแผน    
 

      ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา ได้ก าหนดกรอบภาระงาน
ด้านให้งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  ปฏิบัติและรับผิดชอบ ดังนี้  

1) การจัดทำรายงานการประชุม และเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม 3 การประชุม 
4-5 กระบวนงาน ต่อ 1 การประชุม (คณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ /คณะกรรมการสภาวิชาการ) ดังนี้  

  1.1)  ถอดเทปการประชุมและจัดทำเอกสารรายงานการประชุมแต่ละครั้ง  
1.2) ทำบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
1.3) การจัดทำตารางสรุปมติการประชุมด้านวิชาการ 3 การประชุม  
1.4) บันทึกมติการประชุมแต่ละวาระของการประชุมสภาวิชาการ และกรรรมการ
บริหารงานวิชาการ ในระบบเผยแพร่และสืบค้นรายงานการประชุมและมติการประชุม  
1.5)  จัดทำข้อมูลสรุปมติการประชุมเพ่ือการประชาสัมพันธ์  

      2)   การจัดทำรายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา  
                3)   การจัดทำรายงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย และบันทึกส่งรายงานการประชุม 

4) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร และการบันทึกฐานข้อมูลแต่งตั้งประธานหลักสูตร  
5) การบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมุล   

-การจัดทำฐานข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษเพ่ือตรวจสอบการครบระยะเวลา
ปฏิบัติงาน  
–การตรวจสอบและทำบันทึกแจ้งการครบระยะเวลาปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ 

6) การจัดทำรายงานการควบคุมภายใน (รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน)  
7) การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน   

(รอบ 6 , 9  และ 12 เดือน) 
8) การจัดทำรายงานประเมินตนเองหน่วยงานสายสนับสนุน  

- รูปเล่มรายงานตามตัวบ่งชี้  
- จัดทำข้อมูล/เอกสารสรุปข้อมูลเพื่อประกอบรายงานเกณฑ์ประเมินแต่ละตัวบ่งชี้  
- จัดทำสไลด์สรุปผลนำเสนอรายงานผลการดำเนินการดำเนินการแต่ละตัวบ่งชี้    

9) การเรียบเรียงข้อมูลเพ่ือจัดทำเล่มรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีกองบริการการศึกษา  
10) การเรียบเรียงข้อมูลเพ่ือจัดทำเล่มรายงานแผนการปฏิบัติงานประจำปีกองบริการการ 

ศึกษา 
11) การจัดทำแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากมติการประชุม  
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              ทัง้นี้    เน่ืองจากขอบข่ายงานและลักษณะการปฏิบัติงานของงานเอกสารและระเบียบแบบแผน 
จะมีลักษณะงานที่ใช้หลักการ กฎ ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติที่แตกต่างกันในแต่ละด้าน  บางเรื่อง
เป็นงานใหม่ที่ได้รับมอบให้ปฏิบัติเพิ่มเติม   การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  จึงต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
แต่ละเรื่องแบบแยกเล่ม เพ่ือให้สะดวกต่อการอ้างอิงหลักการ กฎ ระเบียบที่ใช้ประกอบ  
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บทท่ี 2 

หลักการ และแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการแต่งต้ังประธานหลักสูตร  
------------------------ 

 

 
 
 

                ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การบริหารจัดการในคณะ วิทยาลัย พ.ศ. 
2558   มหาวิทยาลัยได้กำหนดแนวทางการบริหารจัดการคณะ วิทยาลัย  ดังนี้  

      ข้อ 6  “ให้คณะ วิทยาลัย รับผิดชอบการบริหารจัดการภายในคณะ ทั้งด้านงานบริหารงานทั่วไป  
บริหารงานวิชาการ  บริหารงานบุคคล และบริหารงบประมาณและการเงิน ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดหรือ
มอบหมาย ส่วนการบริหารหลักสูตร ให้เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานวิชาการในคณะ วิทยาลัย”  ... 

      ข้อ 9  ในแต่ละหลักสูตรให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งอาจารย์ประจำหลักสูตรคนหนึ่งโดยการเสนอแนะ
ของคณบดีหรือผู้อำนวยการ ทำหน้าที่ประธานหลักสูตร   

      ข้อ 10 ประธานหลักสูตรต้องเป็นผู้ที่มีประสบการณ์สอนในสถาบันอุดมศึกษา และมีผลงานทาง
วิชาการเป็นที่ยอมรับ   
                 ข้อ 11 ให้ประธานหลักสูตรมีวาระในการดำรงตำแหน่งคราวละ  4 ปี”     
 

                  ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื ่อง แนวปฏิบัติการได้มาซึ ่งประธาน
หลักสูตรและการเสนอแต่งตั้ง  ประกาศ ณ วันที่  1 สิงหาคม 2558  ได้แจ้งการกำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ได้มาของประธานหลักสูตรและการเสนอแต่งตั้ง ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  ดังนี้   
                 “...1.  การแต่งตั้งประธานหลักสูตร และการได้มาซึ่งประธานหลักสูตร  

(1) ให้คณบดี ผู้อำนวยการ ดำเนินการให้มีประธานหลักสูตรโดยได้จากอาจารย์ประจำ 

หลักสูตร ซึ่งควรเป็นผู้ที่มีประสบการณ์สอนในสถาบันอุดมศึกษา และมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ  
หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาซึ่งประธานหลักสูตรให้จัดทำเป็นประกาศของคณะ วิทยาลัย 

(2) ให้คณบดี ผู้อำนวยการ เสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ 
มหาวิทยาลัยดำเนินการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตร  

(3) ประธานหลักสูตร มีวาระในการดำรงตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการแต่งตั้งใหม่ 
อีกได้  

(4) ประธานหลักสูตรอาจพ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระได้ เมื่อมหาวิทยาลัยถอดถอนให้พ้น 

จากตำแหน่งตามคำแนะนำของคณบดี ผู้อำนวยการ  
(5) ประธานหลักสูตรที่พ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระ ให้ดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งใหม่  

ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน ...”  

หลักการในการแต่งตั้งประธานหลักสูตร 
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  เรื่อง แนวปฏิบัติการได้มาซึ่งประธานหลักสูตรและการ
เสนอแต่งตั้ง  (2) ระบุให้คณบดี ผู้อำนวยการ เสนอรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือให้มหาวิทยาลัย
ดำเนินการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตร  และได้มอบให้กองบริการการศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบใน
การออกคำสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร เพื่อให้เกิดความสะดวก และต่อเนื่องในการรวบรวมจัดเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดสอน และชื่อผู้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตรแต่ละหลักสูตรให้เป็นปัจจุบัน  โดยจะมี
การส่งสำเนาคำสั่งที่ลงนามแล้วให้กับงานสารบรรณและธุรการกลางของมหาวิทยาลัยจัดเก็บเป็นหลักฐาน
ประกอบการออกเลขคำสั่งประจำปีของมหาวิทยาลัย  และนอกจากการออกคำสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรแล้ว 
ยังต้องมีการจัดทำฐานข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลประวัติเกี่ยวกับการแต่งตั้งประธานหลักสูตรแต่ละครั้ง แต่ละภาค
เรียนไว้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการดำเนินงานของหลักสูตรได้ด้วย  

 ส่วนการดำเนินการเพื่อให้ได้มาชึ่งประธานหลักสูตรนั้น   ขั้นตอนกระบวนการจะอยู่ในการกำกับ 
ดูแลของหลักสูตรและคณะ ซึ่งจะดำเนินการตามแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนด  จะไม่ได้ระบุไว้ในคู่มือฉบับ
นี้   และเมื่อคณะ วิทยาลัยไดด้ำเนินการคัดเลือกผู้ที่จะแต่งตั้งเป็นประธานหลักสูตรแล้ว จะทำหนังสือเสนอขอ
แต่งตั้งประธานหลักสูตรต่อมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติเห็นชอบ และแจ้งให้กองบริการการศึกษาออกคำสั่งแต่งตั้ง  
โดยจะต้องระบุข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบและระบุไว้ในคำสั่งดังนี้   

-ชื่อหลักสูตรสาขา และวิชาเอก (ถ้ามี)    
-ชื่อ-สกุลประธานหลักสูตรเดิม   เหตุผลที่เปลี่ยนประธานหลักสูตร  วันที่สิ้นสุดการดำรงตำแหน่ง 

-ชื่อ-สกุลประธานหลักสูตรที่เสนอแต่งตั้งใหม่ วันที่เริ่มดำรงตำแหน่ง   
 
 
 

 

             ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย  งานสารบรรณ พ.ศ. 2526   ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ี
ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย    
           รูปแบบข้อความในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งที่มีการปฏิบัติ มีส่วนประกอบสำคัญ ดังนี้  

1. การอ้างอำนาจสั่งการตามกฎหมายและอำนาจในการสั่งการเรื่องท่ีเกี่ยวข้องตามคำสั่ง (ถ้ามี) ของ 
ผู้อำนาจลงนามประกอบไว้ในคำสั่งด้วย  

2. กรณีเป็นคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง หรือพ้นจากตำแหน่ง  จำเป็นจะต้องระบุช่วงเวลาที่เริ่ม 
ดำรงตำแหน่ง  และวันที่สิ้นสุดในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งของผู้ปฏิบัติงานเดิมกำกับไว้ เพ่ือให้เกิดความ
ชัดเจนในการนับช่วงเวลาของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบในการดำเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจากการ
ดำรงตำแหน่งที่เริ่มข้ึน หรือบางตำแหน่งที่มีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตำแหน่งจึงต้องระบุไว้ให้ชัดเจน  

3. การระบุอำนาจ หน้าที่ของผู้ได้รับการแต่งตั้ง (ถ้ามี)  วาระในการแต่งตั้ง หรือระยะเวลาการดำรง 
ตำแหน่ง (ถ้ามี)  

  แนวทางในการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร 
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 รูปแบบการจัดท าค าสั่ง (ตามระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2526) 

 
 

 
 

 
 

  กองบริการการศึกษา มีภารกิจหลักที่สำคัญเกี่ยวกับการจัดทำระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนและ
อำนวยความสะดวกในการจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนแก่คณะและมหาวิทยาลัย  โดยมีการ
จัดทำระบบข้อมูล  ระบบปฏิบัติการเกี่ยวกับข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาและการจัดการ
เรียนการสอนในภาพรวมของมหาวิทยลัยไว้บริการแก่นักศึกษา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของคณะ วิทยาลัย 

แนวทางการบันทกึข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลออนไลน์ 
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อาจารย์ผู้สอน  อาจารย์ที่ปรึกษา  ประธานหลักสูตร  คณบดี  กองพัฒนานักศึกษา และรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ  เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และคล่องตัวในการเข้าถึงและดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง ซึ่งรายละเอียดข้อมูลที่บุคคลแต่ละกลุ่มสามารถเข้าดูได้อาจจะแตกต่างกันตามความต้องการใช้งาน   
และจะมีการกำหนดสิทธิในการเข้าใช้ข้อมูลของแต่ละบุคคลไว้   โดยข้อมูลบางส่วนจะสัมพันธ์เชื่อมโยงกับ
ฐานข้อมูลต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ของกองบริการการศึกษาบันทึกเข้าไปในระบบที่จัดทำไว้  
            ทั้งนี้ สำหรับข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตร  เมื่อคณะทำเรื่องเสนอแต่งตั้งประธานหลักสูตรหรือ
เปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตร และมีการระบุวันที่เริ่มดำรงตำแหน่งของประธานหลักสูตรที่แต่งตั้งใหม่ และ
วันที่พ้นตำแหน่งของประธานหลักสูตรเดิมก็อาจจะมีผลต่อการสิทธิในการเข้าใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศของ
ประธานหลักสูตร ตามมาด้วย  ดังนั้น เมื่อจัดทำคำสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรแล้ว  จึงจำเป็นต้องบันทึก
เปลี่ยนแปลงข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลออนไลน์ควบคู่กันให้เป็นปัจจุบันทุกครั้ง  

 

 
 
              

              เนื่องจากกองบริการการศึกษา ทำหน้าที่ในการออกคำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตร
สาขาต่าง ๆ คณะ วิทยาลัย ของมหาวิทยาลัยทุกหลักสูตรโดยตรง   ดังนั้น การบันทึกจัดเก็บข้อมูลการแต่งตั้งผู้
ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตรสาขาวิชา  จึงเป็นกระบวนงานที่ต้องปฏิบัติควบคู่ต่อเนื่องจากการออกคำสั่ง  
และกองบริการการศึกษาได้จัดทำระบบบันทึกฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญา
ตรีจัดทำไว้ในเว็บไซต์แล้ว  แต่เนื่องจากระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์มีการจัดทำมาแต่เดิม และหัวข้อที่จัดเก็บ
อาจยังไม่ครอบคลุมรายละเอียดข้อมูลในส่วนอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้สืบค้นอ้างอิงเมื่อจำเป็น  ดังนั้น จึงต้องมีการจัดทำ
ฐานข้อมูลจะจัดทำเป็นตารางเก็บข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ  ในโปรแกรม Excel อีก
ช่องทางหนึ่ง ซ่ึงารจัดเก็บข้อมูลในโปรแกรมตาราง Excel  จะจัดทำเป็น 2 รูปแบบ ควบคู่กัน เพ่ือให้สะดวกต่อ
การสืบค้นอ้างอิง  คือ  (1) จำแนกตามปีการศึกษา  และ(2) จำแนกตามคณะ/หลักสูตร  ข้อมูลที่จัดเก็บจะ
ประกอบด้วย ชื่อคณะ  ชื่อหลักสูตร-สาขาวิชา  ชื่อผู้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตร  เลขท่ีคำสั่ง และวันที่ออก
คำสั่งแต่งตั ้ง  วันที่เริ ่มดำรงตำแหน่ง  วันที่พ้นจากตำแหน่ง  ภาคเรียนที ่เริ ่มดำรงตำแหน่ง  ข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรระหว่างภาคเรียน  เลขที่หนังสือขอเสนอแต่งตั้งประธานหลักสูตร   เป็นต้น  
 
 
       
          
           1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การบริหารจัดการในคณะ วิทยาลัย พ.ศ. 2558  
สั่ง ณ วันที่ 29 กรกฎาคม 2558   ได้มีการกำหนดแนวทางในการแต่งตั้งประธานหลักสูตรไว้ดังนี้  
           2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  เรื่อง แนวปฏิบัติการได้มาซึ่งประธานหลักสูตรและการ
เสนอแต่งตั้ง  ประกาศ ณ วันที่  1 สิงหาคม 2558  

 แนวทางการบันทกึข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรใน Excel 

 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
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           3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  เกี่ยวกับ
รูปแบบการจัดทำหนังสือราชการ (ประเภทคำสั่ง)  
            4. ระบบฐานข้อมูลการบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรออนไลน์ที่จัดทำไว้บนหน้าเว็บไซต์
ของกองบริการการศึกษา  
            5. ตารางจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดในการรับเรื่องเสนอขอแต่งตั้งประธานหลักสูตรโดยใช้โปรแกรม 
Excel  และตารางจัดเก็บข้อมูลประวัติการแต่งตั้งประธานหลักสูตรแบบแยกภาคเรียน  และแยกคณะ   

 

             ทั้งนี้ เนื่องจากกำลังมีการปรับปรุงข้อบังคับ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการบริหารงานวิชาการ  
ในกรณีการนับวาระการดำรงตำแหน่ง  หรือการแต่งตั้งประธานหลักสูตรแทนผู้ดำรงตำแหน่งเดิมที่ยังไม่ครบ
วาระ อาจมีการเปลี่ยนแปลงหลังคู่มือนี้เผยแพร่  และให้ยึดตามแนวปฏิบัติปัจจุบันที่กำหนด 
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บทท่ี 3 

ผังขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 ----------------------- 
 

 

 

 

ผังขั้นตอนกระบวนงาน ที ่ ค าอธบิาย 

 

 

 รับบันทึกข้อความขอเสนอแต่งตั้ง/เปลีย่นแปลงประธานหลักสูตรจาก
เจ้าหน้าท่ีธุรการกอง  

 

 

 

 บันทึกข้อมูลการรบัเอกสาร และรายละเอียดการเสนอแต่งตั้งจากงาน

ธุรการกอง ในโปรแกรม Excel เพื่อใช้ตรวจสอบ อ้างอิง  

 

 

 

 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและเสนอลงนาม 

- ขอเลขค าสั่งจากงานสารบรรณและธุรการกลาง  
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งตามรูปแบบเนื้อหา 

- ขอเลขหนังสือส่งภายในกองบริการการศึกษาจากระบบออนไลน ์

- จัดท าบันทึกปะหน้าเสนอ ผอ.กองเพื่อลงนาม พร้อมค าสั่งเพื่อเสนอ
อธิการบดีลงนามค าสั่ง  

 

 

 

 บันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลประธานหลักสตูรในระบบออนไลน ์

 -สืบค้นและเปลี่ยนแปลงสถานะประธานหลักสูตรคนเดิม  
 -ตรวจสอบช่ือหลักสูตรและบันทกึข้อมูลประธานหลักสูตรที่ไดร้ับการ
แต่งตั้งใหม่  
 

 

 

 

 

 

 

 -บันทึกข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ ในการเสนอแต่งตั้งประธานหลักสูตร
ในฐานข้อมูลที่จัดท าในโปรแกรม Excel  

 -ข้อมูลหลักสตูรแยกแต่ละภาคเรยีน  
-ข้อมูลหลักสูตรแยกตามคณะ วิทยาลัย  
 

 

 

  

 

 

1.  ขั้นตอนการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งประธานหลักสูตร  

 

เริม่ตน้ 

จดัท ำค ำสั่งแตง่ตัง้ประธำน 

หลกัสตูร 

 

บนัทกึขอ้มลูกำรรบัเอกสำรขอเสนอแตง่ตัง้   

บนัทกึเปลี่ยนแปลงขอ้มลูประธำน

หลกัสตูรในระบบฐำนขอ้มลูออนไลน์

บนเว็บไซตก์อง  

บนัทกึเปลี่ยนแปลงขอ้มลูประธำน

หลกัสตูรในระบบฐำนขอ้มลูส  ำรองใน

โปรแกรม Excel  ตอ่เน่ืองในแตล่ะ

ภำคเรยีน 

สิน้สดุ 
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ผังขั้นตอนกระบวนงาน ที ่ ค าอธบิาย 

 
 

   รับบันทึกแจ้งขอเปล่ียนแปลงประธานหลักสูตรที่คณะเสนอผ่าน
มหาวิทยาลัย และ ผอ.กองมอบหมาย จากเจ้าหน้าที่ธุรการกอง  

 
 
 

1    ตรวจสอบข้อมูล วันท่ีมีผลแต่งตั้งประธานหลักสูตรใหม่ และวันสิ้นสุด
การดำรงตำแหน่งของประธานหลักสูตรเดิมเพ่ือพิจารณาจัดทำคำส่ัง
แต่งตั้งให้ถูกต้อง เหมาะสม 

 
 
 

2    จัดทำคำส่ังแต่งตั้งประธานหลักสูตร โดยพิจารณาจัดทำตามรูปแบบ
เนื้อหาท่ีได้รับความเห็นชอบจากงานนิติการพร้อมระบุวันท่ีมีผลในการ
แต่งตั้ง สอบถามเลขท่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยและผู้บริหารท่ีมีอำนาจลงนาม
ในวันท่ีออกคำสั่งจากงานสารบรรณกลางฯ เพ่ือระบุในคำส่ังแต่งตั้ง  

 3    จัดทำบันทึกข้อความเพื่อนำเสนอคำส่ัง โดยขอเลขหนังสือออกจาก
ระบบออกเลขหนังสือออกออนไลน์ของกอง  

 
 
 

4    ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของคำสั่งและบันทึกข้อความและ
จัดพิมพ์เสนอผอ.กองลงนามในบันทึกเสนอคำส่ัง  และบันทึกข้อมูลเพื่อ
จัดเก็บเป็นไฟล์ 

 5   เจ้าหน้าท่ีธุรการกองนำบันทึกข้อความพร้อมคำส่ังเสนอ ผอ.กบศ.ลง
นาม และเสนอผ่านรองฯ วิชาการ  และอธิการบดีลงนามในคำส่ัง  

 

 

 

 

 

6 - สแกนคำส่ังที่ลงนามแล้วส่งเป็นไฟล์แจ้งคณะ วิทยาลัยเจ้าของเรื่อง 

-สำเนาคำส่ังส่งงานธุรการและสารบรรณจัดเก็บ 

-ต้นฉบับจัดเก็บท่ีกองบริการการศึกษา 

   

 

         ขั้นตอนที่ 1-2  รับบันทึกข้อความการเสนอแต่งตั้งประธานหลักสูตรของคณะ/วิทยาลัย ที่ผ่านการสั่งการ
จากผู้อำนวยการกองแล้ว ตรวจสอบชื่อประธานหลักสูตรเดิม ประธานหลักสูตรที่เสนอแต่งตั้งใหม่และวันที่ท่ีมีผลการ
แต่งตั้ง 

2.  ขั้นตอนการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร  

 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบรำยละเอียดขอ้มลู 

ที่แจง้ในบนัทกึเสนอขอแตง่ตัง้ 

จดัท ำค  ำสั่งแตง่ตัง้ประธำน 

หลกัสตูร 
 

น ำสง่บนัทกึขอ้ควำมและ 

ค ำสั่งเสนอให ้ผอ.กอง ลงนำม 

ผูบ้รหิำรมหำวิทยลยั 

ลงนำมค ำสั่ง 

สแกนค ำสั่งที่ลงนำมสง่ไฟล์
แจง้คณะ วิทยำลยัที่เก่ียวขอ้ง 

จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมเสนอค ำสั่ง 

สิน้สดุ 



                                                                                                                                                
 

 
 

คู่มือ “การออกค าสั่งแต่งตั้ง และการบันทึกฐานข้อมลูประธานหลักสูตร “ 

  
 

16 

(ตัวอย่างบันทึกข้อความ 1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(ตัวอย่างบันทึกข้อความ 2) 
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         ขั้นตอนที่ 3 - 4   ขอเลขคำส่ังจากงานสารบรรณกลาง  จัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร ตามรูปแบบ
เนื้อหาข้อความที่หารือกับนิติกรมหาวิทยาลัย โดยระบุข้อความที่สำคัญประกอบไว้ในคำส่ัง  ดังนี้  

1) เหตุผล ที่มาในการออกคำส่ัง /เลขเอกสารอ้างอิง (ไม่ระบุก็ได้)  

2) ข้อกฎหมาย ข้อบังคับ เก่ียวกับอำนาจการแต่งต้ังของผู้ลงนามอ้างอิงประกอบในคำส่ัง 

3) ชื่อ-สกุลผู้ได้รับการแต่งตั้ง  ชื่อตำแหน่งที่แต่งตั้ง  วันท่ีมีผลการแต่งตั้ง 

4) ชื่อ-สกุลผู้ดำรงตำแหน่งเดิม ช่ือตำแหน่งที่พ้น  วันท่ีพ้นจากตำแหน่ง (ควรระบุไว้ กรณีจะใช้
อ้างอิง สำหรับการบันทึกในประวัติ หรือเป็นตำแหน่งที่มีค่าตอบแทนเพ่ือคำนวณการเบิกจ่าย) 

 

รูปแบบตัวอย่าง 1    กรณีด ารงต าแหน่งครบวาระ 4 ปี  และเสนอแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งท่านเดิม 

 

 
ค ำสั่งมหำวิทยำลยัรำชภัฏอุตรดติถ์ 

ที่  ........./.......... 
เร่ือง  แต่งตั้งประธำนหลักสูตร................... สำขำวิชำ...................................  

------------------------------ 
 

             ด้วยคณะ................................... ได้มีหนังสือที่ .........../25...... ลงวันที่ ...................................  เสนอขอ
แต่งตั้งประธำนหลักสูตร............................... สำขำวิขำ..................................  เนื่องจำก ด ำรงต ำแหนง่ครบวำระ 4 ป ี 
และได้รับกำรเสนอแต่งตั้งใหม่  

               เพื่อให้กำรบริหำรหลักสูตร............................................................ คณะ................................  ด ำเนินไป
ด้วยควำมเรียบร้อย  มีประสิทธิภำพ  และบังเกิดผลดี  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๑ (๑) (๒) และ(๙)  แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบกับข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ ว่ำด้วย กำร
บริหำรจัดกำรในคณะ วิทยำลัย พ.ศ. 2558  ข้อ 9    

               มหำวิทยำลัยจึงมีค ำสั่งแต่งตั้งให้ ......................................... ด ำรงต ำแหน่ง ประธำนหลักสูตร
...............................................  สำขำวิชำ........................................    

         ทั้งนี้  ให้มีผลตั้งแต่  วันที่ ............ (ภำคเรียนที่...ปีกำรศึกษำ........) เป็นต้นไป   โดยผู้ทีไ่ด้รบักำรแต่งตั้ง
ให้มีวำระกำรด ำรงต ำแหนง่ได้ครำวละ 4 ปี  และอำจได้รับกำรแต่งตั้งใหม่อีกได้ 
 
            สั่ง  ณ  วันที่ .........................   พ.ศ. ........... 
                                                              
                                                                (..............................................................) 
                          อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
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รูปแบบตัวอย่าง  2    กรณีด ารงต าแหน่งครบวาระ 4 ปี/ไม่ครบวาระ  และเปลี่ยนผู้ด ารงต าแหน่ง  (แบบท่ี 1) 
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รูปแบบตัวอย่าง 3   กรณีด ารงต าแหน่งครบวาระ 4 ปี/ไม่ครบวาระ  และเปลี่ยนผู้ด ารงต าแหน่ง  (แบบท่ี 2) 
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รูปแบบตัวอย่าง 4  แต่งต้ังรวมค าสั่งเดียวกันไม่เกิน 2 หลักสูตร (วันที่เริ่มด ารงต าแหน่ง/พ้นต าแหน่งเดียวกัน) 
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รูปแบบตัวอย่าง 5    แต่งต้ังรวมไม่เกิน 2 หลักสูตร (วนัที่มีเริม่ด ารงต าแหน่ง/พ้นต าแหน่งต่างกัน) 
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รูปแบบตัวอย่าง 6   แต่งต้ังมากกว่า 2 หลักสูตร (ไม่แยกค าสั่งรายหลักสูตร วันที่แต่งต้ัง/พ้นจากต าแหน่งต่างกัน )  

 

 
ค ำสั่งมหำวิทยำลยัรำชภัฏอุตรดติถ ์

ที่  ........./.......... 
เร่ือง  แต่งตั้งประธำนหลักสูตร................... คณะ/วิทยำลัย................................ 

จ ำนวน.....หลักสูตร  
------------------------------ 

 
 

               ด้วยคณะ................................... ได้มีหนังสือที่ .........../25...... ลงวันที่ ...................................  เสนอ
ขอแต่งตั้งประธำนหลักสูตร................................. (รวม) จ ำนวน .............สำขำวิชำ เนื่องจำกมีประธำนหลักสูตรด ำรง
ต ำแหน่งครบวำระ 4 ปี /ขอลำออกก่อนครบวำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 4 ปี ......... 

                 เพื่อให้กำรบริหำรหลักสูตร............................................................ คณะ................................  ด ำเนินไป
ด้วยควำมเรียบร้อย  มีประสิทธิภำพ  และบังเกิดผลดี  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๑ (๑) (๒) และ(๙)  แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบกับข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ ว่ำด้วย กำร
บริหำรจัดกำรในคณะ วิทยำลัย พ.ศ. 2558  ข้อ 9   มหำวิทยำลัยจึงมีค ำสั่งแต่งตั้งประธำนหลักสูตร  และให้
ประธำนหลักสูตรเดิมพ้นจำกต ำแหน่ง รวม......หลักสูตรสำขำวิชำ  รำยละเอียดตำมบัญชีแนบท้ำยค ำสั่งนี้    

          ทั้งนี้  ผูท้ี่รับกำรแต่งตั้งให้มวีำระกำรด ำรงต ำแหน่งได้ครำวละ 4 ปี และอำจได้รับกำรแต่งตั้งใหม่อีกได้ 
 
            สั่ง  ณ  วันที่ .........................   พ.ศ. ........... 
                                                              
               

         (..............................................................) 
                          อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
        



                                                                                                                                                
 

 
 

คู่มือ “การออกค าสั่งแต่งตั้ง และการบันทึกฐานข้อมลูประธานหลักสูตร “ 

  
 

24 
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           ขั้นตอนที่ 5  จัดท าบนัทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรเพ่ือเสนออธิการบดลีงนาม 
            ในการจัดทำบันทึกเพื่อเสนอคำสั่งแต่งตั้งให้ผู้มีอำนาจลงนาม (อธิการบดี/รองอธิการบดีที่รักษา ราชการ
แทน)  จะออกในนามหน่วยงาน ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาจะเป็นผู้ลงนามในบันทึก  โดยสรุปเนื้อหาข้อความ
พอเข้าใจโดยสังเขปและอ้างอิงได้  ให้มีการเสนอเรื่องผ่านผู้บังคับ บัญชาตามสายงานตามลำดับให้เรียบร้อยก่อน
นำเสนอถึงอธิการบดี  ดังนั้นในบันทึกข้อความเมื่อผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนามแล้ว จึงกำกับการเสนอ
ผ่านรองอธิการบดีผู้ดูแลรับผิดชอบกองให้ความเห็นก่อนเสนอถึงอธิการบดี   
 
 

ตัวอย่างบันทึกเสนอค าสั่งลงนาม 1 
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ตัวอย่างบันทึกเสนอค าสั่งลงนาม 2 
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            ขั้นตอนที่ 6   ขอเลขหนังสือส่ง จากทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ของกองบริการการศึกษา  
             พิมพ์บันทึกข้อความพร้อมแนบคำส่ังแต่งต้ังที่จัดพิมพ์ ส่งเจ้าหน้าท่ีธุรการกองนำเสนอผู้อำนวยการกองลง
นามในบันทึกข้อความ และนำเสนอเอกสารตามลำดับขั้นตอน  
 
การขอเลขหนังสือส่งจากทะเบยีนหนังสือส่งออนไลน์ 
 

1) เข้าหน้าจอเว็บไซต์กองบริการการศึกษา  เลือก “เข้าสู่ระบบส าหรับ กบศ.”  

            
 

           
2) กรอกข้อมูล ชื่อ User  และ Password  เพื่อเข้าใช้งาน  

 
 
 

3) เลือกเมนู   “ขอเลขหนังสือ”  ด้านซ้ายมือ  บรรทัดที่ 2 
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4) กด  “เพ่ิมข้อมูล”  และกรอกข้อมูลตามหัวข้อที่ก าหนด   
 

               
            

                 
        

 

5)  จากนั้นกด “บันทึก”   เสร็จสิ้นการท ารายการ   หน้าจอจะแสดงผลการกรอกข้อมูล และเลขหนังสือส่งให้
เห็นในหน้าจอแรก เพ่ือนำเลขหนังสือส่งไประบุในบันทึกข้อความ  และพิมพ์เป็นเอกสารส่งงานธุรการกองเพื่อ
นำเสนอตามลำดับ 
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              2.1   กรณีเปลี่ยนข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งประธานหลักสูตร ในหลักสูตรที่ยังไม่ได้ปรับปรุง 
 (พ.ศ.เดิม)  ให้ดำเนินการ 2 ขั้นตอนควบคู่กัน  คือ  (1) บันทึก “แก้ไข” สถานะ และวันสิ้นสุดการปฏิบัติ
หน้าที่ของประธานหลักสูตรรายเดิม  (2) บันทึก “เพ่ิมข้อมูลประธานหลักสูตร”  ที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่ ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

ผังขั้นตอนกระบวนงาน ที ่ ค าอธบิาย 

 

 

     ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลขอ/แต่งตั้งประธานหลัก
สูตที่คณะเสนอ หรือคำส่ังแต่งตั้งที่ลงนามแล้ว  

 

 

1    กรอกช่ือ USER และ PASSWORD ส่วนบุคคลเพ่ือเข้าระบบ
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตร ผ่านหน้าเว็บไซต์กอง และ 

เลือกเมนู “อาจารย์ประธานหลักสูตร"   

 

 

 

2     เข้าหน้าจอข้อมูลอาจารย์ประจำหลักสูตรกรอกช่ือ
หลักสูตร หรือช่ือประธานหลักสูตรรายเดิมที่ต้องการ
แก้ไข ในช่อง Search  เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูลให้เลือก  

 

 

3    ตรวจหาช่ือหลักสูตร และ ปีพ.ศ. ที่ต้องการให้ถูกต้อง  
รวมถึงช่ือประธานหลักสูตรท่ีต้องการเปล่ียนสถานะ  

 

 

4     กดปุ่มในช่องแก้ไขท้ายชื่อหลักสูตร (ปีพ.ศ.)และช่ือ
ประธานหลักสูตรเดิม เพื่อแสดงข้อมูลท่ีบันทึกไว้เดิม 
และแก้ไขเปล่ียนแปลงสถานะ 

 

 

5    เลือกระบุวันท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติหน้าท่ีและเปล่ียน
สถานะจาก “ปฏิบัติหน้าท่ี” เป็น”สิ้นสุดการปฏิบัติ
หน้าท่ี” กด  “บันทึก”  และกลับสู่หน้าจอหลัก 

 6    กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลประธานหลักสูตร” ในหน้าจอหลัก 
เพื่อบันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรที่เปล่ียนแปลงใหม่ 

 7    กรอกสุ่มชื่อหลักสูตร เพ่ือเล่ือกช่ือหลักสูตรและ พ.ศ.
ของหลักสูตรกรอกเลือกช่ือประธานหลักสูตรท่ีแต่งตั้งใหม่ 
และเลือกวันท่ีเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตามระบุในคำส่ัง แล้วกด 
“บันทึก”  ยืนยันข้อมูลที่เลือก 

   

2. การบันทกึเปลี่ยนแปลงข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลออนไลน์ 

 

เริม่ตน้ 

เขำ้ระบบฐำนขอ้มลูประธำนหลกัสตูร 

ผ่ำนหนำ้เว็บไซตก์อง 

พิมพส์ุม่ค  ำคน้ชื่อหลกัสตูรสำขำวิชำ (ฉบบัปี 
พ.ศ.ลำ่สดุ) หรอืชื่อผูด้  ำรงต ำแหน่งลำ่สดุ 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง ตรงกนัของช่ือหลกัสตูร 
พ.ศ. และชื่อประธำนหลกัสตูรลำ่สดุทีจ่ะแกไ้ข 

กดรูปในชอ่ง “แกไ้ข”  เพ่ือ
เขำ้ดขูอ้มลูที่บนัทกึไว ้

ที่บนัทกึไวเ้ดิม   
 

 

งำน)  

กด “เพ่ิมขอ้มลูประธำนฯ ” 

สิน้สดุ 

เลือกวนัปีที่สิน้สดุกำรฏบิตัิ
หนำ้ที่ และเปลี่ยนสถำนะ 

เลือกขอ้มลูชื่อหลกัสตูร ชื่อ
ประธำนหลกัสตูรทีแ่ตง่ตัง้ใหม ่
และวนัที่เริม่ปฏิบตัิหนำ้ที่ 
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            ขั้นตอนที่ 1   เข้าระบบฐานข้อมูลประธานหลักสูตร ผ่านหน้าเว็บไซต์กองบริการการศึกษา กรอกชื่อ 
User   และ Password  ส่วนบุคคลเพื่อเข้าใช้ระบบ 
 

       
 

 

        คลิ้ก เลือกเมนู ด้านซ้ายมือ  เลือก “ประธานหลักสูตร”  
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           ขั้นตอนที่ 2   กรอกสุ่มคำสืบค้นช่ือหลักสูตร หรือสุ่มคำเพื่อสืบค้นช่ือประธานหลักสูตรคนล่าสุด ใน
ช่อง Search  เพื่อให้ระบบแสดงชื่อหลักสูตร ปี พ.ศ.  หรือชื่อบุคคลในฐานข้อมูที่มีชื่อตามคำที่ค้นหา และ
เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ      
 

 
  

 

           ขั้นตอนที่ 3 - 4  ตรวจสอบเลือกหลักสูตร ตามปี พ.ศ.ที่ต้องการ พร้อมชื่อประธานหลักสูตรเดิมที่

ตรงกัน  จากน้ัน กดรูป    ในช่อง “แก้ไข”  เพื่อให้แสดงข้อมูล 
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         ขั้นตอนที่ 5    ปรับแก้ไขข้อมูล โดยเลือกข้อมูลวันท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามระบุในคำส่ัง/บันทึกแจ้ง 
และเปล่ียนสถานะ จากเดิม “ปฏิบัติหน้าที่”   เป็น “ส้ินสุดการปฏิบัติหน้าท่ี”  จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”  เพื่อ
ยืนยันการเปล่ียนแปลงสถานะของประธานหลักสูตรเดิมที่พ้นตำแหน่ง/ส้ินสุดการปฏิบัติหน้าท่ี เและกลับ
หน้าจอหลัก 
 

 
 

          ขั้นตอนที่ 6   กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลประธานหลักสูตร”  เพื่อกรอกข้อมูลประธานหลักสูตรที่ได้การ
แต่งตั้งใหม่ แทนประธานหลักสูตรเดิมที่พ้นจากตำแหน่ง   

 
 
         ขั้นตอนที่ 7   เลือกชื่อหลักสูตร และปี พ.ศ.หลักสูตรให้ถูกต้อง เลือกชื่อบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่   
และวันที่เร่ิมดำรงตำแหน่ง  จากนั้นกด “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลที่ทำรายการ 
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*หมายเหตุ   การเสนอการแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชาท่ีมีวิชาเอก บางหลักสูตรขอแต่งตั้งโดยแยก 

เป็นแต่ละวิชาเอก  เช่น หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาต่างประเทศ เสนอแต่งตั้งประธานหลักสูตร
สาขาวิชาเดียวกัน แต่แยกวิชาเอกเป็น วิชาเอกภาษาจีน  วิชาเอกภาษาเกาหลี   วิชาเอกภาษาอังกฤษ เนื่องจากต้อง
แยกดูแลนักศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานของคุรุสภา  แต่ในระบบบันทึกฐานข้อมูลยังไม่ได้จัดทำรองรับไว้  เนื่องจาก
ยึดตามช่ือหลักสูตรสาขาวิชาท่ีได้รับการรับรอง จาก สป.อว.  (อาจมีการเปล่ียนแปลงภายหลัง/อยู่ระหว่างการ
พิจารณาปรับปรุงแนวปฏิบัติ)   
                      ทั้งน้ี  เพื่อให้มีรายช่ือผู้ที่มีคำส่ังแต่งตั้งเป็นประธานหลักสูตร (วิชาเอก...) ปรากฎอ้างอิงอยู่ใน
ระบบ ท่ีสามารถจะดำเนินการในระบบท่ีใช้งานเดิมเบื้องต้น คือ  การบันทึกเพิ่มชื่อประธานหลักสูตรแต่ละวิชาเอก 
ในชื่อหลักสูตรสาขาวิชาเดียวกัน หลายคร้ัง ซึ่งระบบจะสามารถแสดงชื่อประธานหลักสูตรตามทำรายการ แต่ไม่
สามารถแสดงผลช่ือวิชาเอกกำกับในชื่อแต่ละรายให้ทราบได้  รวมถึงวันท่ีแต่งตั้งและวันส้ินสุดการปฏิบัติหน้าท่ีแต่ละ
ชื่อก็จะไม่ตรงกัน  ดังน้ัน จึงจำเป็นต้องมีการจัดทำฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรในโปรแกรม Excel  ไว้เป็น
ข้อมูลแสดงรายละเอียดประกอบควบคู่กันไว้  
 

 

   2.2  กรณีมีการปรับปรุงหลักสูตร พ.ศ.ใหม่  ประธานหลักสูตรเป็นคนเดิม/ยังไม่แจ้งเปลี่ยนแปลง  
                 - บันทึกเพ่ิมชื่อประธานหลักสูตรรายเดิมใน ข้อมูลหลักสูตรที่ปรับปรุง พ.ศ.ใหม่ ในระบบอีก 1 
ชุดข้อมูล (เมื่อตรวจสอบว่ามีการบันทึกชื่อหลักสูตร ฉบับปี พ.ศ.ใหม่ ไว้ในระบบเรียบร้อยแล้ว) 
หมายเหตุ   ข้อมูลการดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตรในหลักสูตร ปี พ.ศ. เดิม ยังไม่แก้ไขจนกว่าจะครบวาระ 
หรือพ้นจากตำแหน่งจึงกรอกวันที่สิ้นสุดการปฏิบัตหน้าที่ เป็นวันเดียวกันทั้งในหลักสูตร พ.ศ.ใหม่ และ
หลักสูตร  พ.ศ.เดิมที่ดำรงตำแหน่งต่อเนื่องมา  
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ผังขั้นตอนกระบวนงาน ที ่ ค าอธบิาย 

 

 

    ตรวจสอบข้อมูลการขอเปลี่ยนแปลงประธานหลักสตูร 
ตามบันทึกที่คณะแจ้ง หรือจากค าสั่งแต่งตั้งที่จัดท า  

 

 

 

1    กรอกช่ือ USER และ PASSWORD ส่วนบุคคลเพื่อเข้าระบบ
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตร ผ่านหน้าเว็บไซต์กอง และ 

เลือกเมนู “อาจารย์ประธานหลักสูตร"   

 

 

2    เข้าหน้าจอหลัก “ข้อมูลประธานหลักสตูร”  กดปุ่ม “เพิ่ม
ข้อมูลประธานหลักสูตร” 

 

 

 

3    พิมพ์สุ่มค าค้นชื่อหลักสตูร ปป.ปี พ.ศ.ล่าสดุ หรือเลื่อนหา
ช่ือหลักสูตรที่ต้องการ และกด Enter 

 

 

 
 

4 พิมพ์สุ่มค าค้นชื่ออาจารย์ในช่อง “อาจารย์” เพื่อให้ระบบ
แสดงช่ือบุคลากรสายวิชาการที่มคี าตรงกัน เลือกช่ือ
ประธานหลักสตูร กด Enter 

 5 เลือกวันท่ี  เดือน  และปี พ.ศ. ทีเ่ริ่มด ารงต าแหน่ง  โดยใช้
ข้อมูลวันท่ีด ารงต าแหน่ง เดียวกับที่ระบุในหลักสูตร ปี พ.ศ. 
เดิม (ไม่ได้ออกค าสั่งแต่งตั้งใหม่) กด Enter และกดบันทึก 

   

 

         ขั้นตอนที่ 1   กรอกข้อมูล User และ  Password ส่วนบุคคลเพื่อเข้าใช้ระบบฐานข้อมูลประธาน
หลักสูตรในเว็บไซต์กอง  และเข้าสู่หน้าจอหลักของข้อมูลประธานหลักสูตร  
 

 

 

เริม่ตน้ 

พิมพส์ุม่ค  ำคน้ชื่อหลกัสตูร/ เลือกชื่อ
หลกัสตูร พ.ศ. ที่ตอ้งกำร 

 

เขำ้ระบบฐำนขอ้มลูประธำนหลกัสตูร 

เลือกเมน ู“เพิ่มขอ้มลูประธำนหลกัสตูร”  

พิมพค์  ำคน้ชื่ออำจำรยใ์นชอ่งขอ้มลู 

และเลือกขอ้มลู  

สิน้สดุ 

เลือก วนั เดือน ปี  ที่เริม่
ด  ำรงต ำแหน่ง   
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          คลิ้ก เลือกเมนู ด้านซ้ายมือ  เลือก “ประธานหลักสูตร” เข้าหน้าจอหลกั 

 
 
          ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลประธานหลักสูตร”   
 

 
 
         ขั้นตอนที่ 3    พิมพ์สุ่มคำช่ือหลักสูตรลงในช่อง “หลักสูตร” เพื่อให้ระบบแสดงช่ือหลักสูตร และ
เลือกชื่อหลักสูตร และ พ.ศ.หลักสูตรที่ปรับปรุงใหม่ที่ต้องการและกด Enter 
 

 
 

 



                                                                                                                                                
 

 
 

คู่มือ “การออกค าสั่งแต่งตั้ง และการบันทึกฐานข้อมลูประธานหลักสูตร “ 

  
 

36 

        
 

 

  ขั้นตอนที่ 4   พิมพ์สุ่มคำ ชื่ออาจารย์ที่เป็นประธานหลักสูตรในช่อง “อาจารย์” เพื่อให้ระบบแสดงช่ือ 
อาจารย์   เลือกชื่อ-สกุลที่ต้องการและกด Enter  

        
 

   ขั้นตอนที่ 5   เลือกวันที่  เดือน  ปี พ.ศ. ที่เริ่มปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่ง  โดยให้เลือกวันท่ี เดือน ปี พ.ศ. 
ตามคำส่ังแต่งตั้งเดิม  (ตรงกับวันท่ีปฏิบัติงานในหลักสูตร พ.ศ. เดิม)  จากน้ันกด Enter  และกด บันทึก  เพื่อเสร็จ
สิ้นการทำรายการ 
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         2.3  กรณีมีการปรับปรุงหลักสูตร พ.ศ.ใหม่  และเปลี่ยนชื่อหลักสูตรที่ต่างไปจากหลกัสูตร
เดิม แต่ประธานหลักสูตรคนเดิม  
                คณะ วิทยาลัย ควรมีการทำบันทึกแจ้งยืนยันชื่อประธานหลักสูตรสาขาวิชา ในชื่อ
หลักสูตรสาขาฉบับปี พ.ศ.ใหม่ (ที่ชื่อเปลี่ยนไปจากเดิม) เพ่ือออกคำสั่งแต่งตั้งเป็นประธานหลักสูตรใน
ชื่อหลักสูตรใหม่ ก่อนล่วงหน้าเล็กน้อย หรือเมื่อเริ่มต้นปีการศึกษาที่ใช้หลักสูตร  การนับวาระให้นับต่อ
จากหลักสูตรเดิม (อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามมหาวิทยาลัยกำหนด/อยู่ระหว่างการปรับปรุงแนวปฏิบัติ)  
 

 

 

              กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบในการทำหน้าที่ในการออกคำสั่งแต่งตั้งผู้
ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตรสาขาต่าง ๆ ทุกคณะ วิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเป็นการเฉพาะโดยตรง เพื่อ
สะดวกในการรวบรวมจัดเก็บและเรียกใช้ข้อมูล  และต้องนำข้อมูลมาบันทึกลงในฐานข้อมูลประธานหลักสูตร
ซึ่งจดทำไว้เชื่อมโยงกับฐานข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานหลักสูตร  แตใ่นระบบฐานข้อมูลประธานหลักสูตรที่
จัดทำไว้ ยังไม่สามารถรองรับการกรอกรายละเอียด หรือการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประธานหลักสูตรในระดับ
วิชาเอก  และอยู่ระหว่างรอการทบทวนปรับปรุง ออกแบบใหม่     
              ดังนั้น หลังจากจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง และการบันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลบน
เว็บไซต์กองบริการการศึกษาแล้ว จึงจำเป็นต้องมีการบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งผู ้ดำรงตำแหน่งประธาน
หลักสูตรสาขาวิชาในโปรแกรม Excel อีกช่องทางหนึ่งเพื่อจัดเก็บข้อมูลในส่วนรายละเอียดที่โปรแกรมระบบ
ฐานข้อมูล  บนเว็บไซต์ยังไม่สามารถจัดเก็บได้  ควบคูก่ันเพ่ือให้มีข้อมูลรายละเอียดไว้ตรวจสอบอ้างอิงได้ 
 

3.1 รูปแบบการจัดเก็บข้อมูลใน Excel 
การบันทึกจัดเก็บข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรในตาราง Excel   จะมีการจัดทำเป็น 

ตารางจัดเก็บข้อมูลเพิ่มอีก  3  ตารางข้อมูล ประกอบกัน เพ่ือให้สะดวกต่อการสืบค้นอ้างอิง โดยไม่ต้องค้น
ต้นฉบับเอกสาร แตก่ารดำเนินการจะต้องทำการปรับปรุงข้อมูลแต่ละตารางให้เป็นปัจจุบันควบคู่กัน และ
ถูกต้องตรงกัน  ดังนี้ 

1.1 ข้อมูลการรับบันทึกข้อความแจ้งเปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรและรายละเอียด  
1.2 ข้อมูลประธานหลักสูตรทุกคณะ วิทยาลัย จำแนกตามปีการศึกษา  
1.3 ข้อมูลประธานหลักสูตรจำแนกตามคณะ/หลักสูตร ลำดับแต่ละภาคเรียน 

 

3.2  รายละเอียดข้อมูลที่บันทึกจัดเก็บ ประกอบด้วย  
1.1 เลขที่เอกสารอ้างอิงการขอเสนอแต่งตั้งประธานหลักสูตร   วันที่ได้รับบันทึกแจ้ง 

1.2 ชื่อคณะ    
1.3 ชื่อหลักสูตร-สาขาวิชา-วิชาเอก    

3.  การบันทกึจัดเก็บข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรใน Excel 
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1.4 ชื่อประธานหลักสูตรเดิม 

1.5 เลขคำสั่ง วันที่ออกคำสั่งแต่งตั้ง  วันที่พ้นจากตำแหน่ง   
1.6 เหตุผลที่พ้นตำแหน่ง 

1.7 ชื่อผู้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตรที่เสนอแต่งตั้งใหม่ 
1.8 เลขที่คำสั่ง และวันที่ออกคำสั่งแต่งตั้ง  
1.9 วันที่ (ภาคเรียน) ที่เริ่มดำรงตำแหน่ง   

 

ผังขั้นตอนกระบวนงาน ที ่ ค าอธบิาย 

 

 

  หลังจากจัดทำคำส่ังแต่งตั้ง และบันทึกข้อมูลประธาน
หลักสูตรในระบบฐานข้อมูลออนไลน์แล้ว  

 

 

 

 

1 

   

บันทึกจัดเก็บข้อมูลการรับเร่ืองแจ้งขอเปลี่ยนแปลง/
แต่งตั้งประธานหลักสูตรตามบันทึกข้อความใน
ตารางข้อมูลที่จัดทำให้ต่อเนื่องเป็นปัจจุบัน 
 ในโปรแกรม MS Excel  เพื่อใช้สืบค้น   

 

 

 

 

 

 

2 

 

จัดทำตารางบันทึกประวัติการแต่งตั้งเปล่ียนแปลงประธาน
หลักสูตรต่าง ๆ รายภาคเรียน ตามชื่อหลักสูตร  และ
บันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงประธานหลักสูตรรายภาค
เรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหัวข้อท่ีกำหนดให้เป็น
ปัจจุบัน ควบคู่กันทุกครั้งท่ีมีการกรอกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลออนไลน์  
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จัดทำตารางบันทึกประวัติการแต่งตั้งเปล่ียนแปลงประธาน
หลักสูตรต่าง ๆ  ตามหลักสูตรท่ีรับแจ้ง และบันทึกข้อมูล
การเปล่ียนแปลงประธานหลักสูตรลำดับต่อเนื่องแต่ละ
ภาคเรียน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหัวข้อท่ีกำหนดให้เป็น
ปัจจุบัน ควบคู่กันทุกครั้งท่ีมีการกรอกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลออนไลน์  

 
 

  

 

หมายเหตุ  กรณีมีการปรับปรุงหลักสูตร ฉบับปี พ.ศ.ใหม่  หรือเปลี่ยนแปลงชื่อหลักสูตร ที่ปรับปรุง  พ.ศ.
ใหม ่ จะมีการระบุแสดงชื่อหลักสูตรปรับปรุงใหม่ ไว้ในตารางข้อมูลประกอบให้ทราบด้วย  

เร่ิมต้น 

บันทึกข้อมูลการรับเร่ืองเสนอ

ขอแต่งตั้งประธานหลักสูตร

โปรแกรม Excel   

บันทึกการเปล่ียนแปลง
ประธานหลักสูตรในไฟล์ 

Excel แบบแยก 

ภาคเรียน 
 

บันทึกการ
เปล่ียนแปลงประธาน
หลักสูตรในไฟล์ Excel 

แบบแยกคณะ  

 

 

งาน)  
สิน้สดุ 
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        ตัวอย่าง    1. การจัดท าตารางบันทึกข้อมลูการรับเรื่องเสนอแต่งต้ังประธานหลักสูตร 
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ตัวอย่าง  2. การจัดท าตารางบันทึกข้อมลูการจัดท าค าสั่งแต่งต้ังประธานหลักสูตรจ าแนกตามปีการศึกษา 
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ตัวอย่าง  3. การจัดท าตารางบันทึกข้อมลูการจัดท าค าสั่งแต่งต้ังประธานหลักสูตรจ าแนกตามคณะ 
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บทท่ี 4 

ปัญหา อุปสรรคท่ีพบ และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 

 

ที ่ ปัญหา อุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข ปรับปรุง 

 1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง   

1.1  มีการปรับปรุงหลักสูตรและเปล่ียนช่ือหลักสูตร โดย
ประธานหลักสูตรท่ีดำรงตำแหน่งอยูป่ัจจุบัน (ตามชื่อ
หลักสูตรเดิม) ดำรงตำแหน่งต่อ แต่ไม่ได้ทำบันทึกแจ้ง
ยืนยันผู้ดำรงตำแหน่งในช่ือหลักสูตรท่ีเปล่ียนใหม่ อาจ
ทำให้คำส่ังแต่งตั้งไม่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ตามช่ือ
หลักสูตรท่ีใช้ปัจจุบัน 

  -ตรวจสอบหลักสูตรท่ีมีการเปล่ียนแปลงช่ือหลักสูตร
ใหม่ และสอบถามยืนยันผู้ดำรงตำแหน่งจาก คณะ/
หลักสูตร เพ่ือทำเร่ืองแจ้งยืนยัน และออกคำส่ังแต่งต้ัง
ใหม ่ให้ตรงกับช่ือหลักสูตรท่ีเปล่ียนแปลง  
 -ระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งอาจให้นับต่อจากช่ือ
หลักสูตรเดิม ยกเว้นผู้ที่ดำรงตำแหน่งมาแล้วครบ 4 ปี 
ให้เร่ิมนับวาระใหม่ ตั้งแต่วันท่ีแต่งตั้งในช่ือหลักสูตร
ใหม่  
  (อาจเปลี่ยนแปลงตามแนวปฏิบัติที่กำลังปรับปรุง)  

1.2 หน่วยงานระบุระยะเวลาส้ินสุดการปฏิบัติหน้าที่ของ
ประธานหลักสูตรเดิม กับผู้ทีเ่สนอแต่งตั้งใหม ่แต่มี
ระยะเวลาห่างกัน อาจทำให้เกิดความไม่ต่อเนื่องในการ
ปฏิบัติงาน (ตามแนวปฏิบัติฯ เดิม ระบุว่า ให้เสนอผู้
ดำรงตำแหน่งแทนภายใน 1 เดือน) 

- ประสานสอบถามกับคณะหรือหลักสูตรเพ่ือยืนยัน
ข้อมูลการพ้นตำแหน่งและการเร่ิมดำรงตำแหน่งตามท่ี
แจ้งให้แน่นอน   และระบุลงในคำส่ังตามหลักฐานที่ทำ
บันทึกเสนอแต่งตั้ง เนืองจากประกาศแนวปฏิบัติไม่ได้
กำหนดบังคับเรื่องความต่อเนื่องในการดำรงตำแหน่ง
ไว้ชัดเจน  

1.3 หลักสูตรเสนอแต่งตั้งโดยระบุระยะเวลาส้ินสุดการ
ปฏิบัติหน้าที่ของประธานหลักสูตรเดิม ทับซ้อนกับ
ช่วงเวลาทีเ่ร่ิมมีผลในการดำรงตำแหน่งของผู้ได้รับ
แต่งตั้งใหม่  

- ประสานสอบถามคณะหรือหลักสูตรเพ่ือทบทวนและ
พิจารณากำหนดช่วงเวลาการเร่ิมต้นปฏิบัติหน้าที่และ
ส้ินสุดการปฏิบัติหน้าที่ให้เหมาะสม ไม่ทับซ้อนกัน 
เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในการเข้าใช้ระบบข้อมูลที่
ประธานหลักสูตรจะเข้าไปใช้งาน 

2 การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลออนไลน์  

2.1 ประธานหลักสูตรท่ีดำรงตำแหน่งครบวาระ 4 ปี และ
ดำรงตำแหน่งต่ออีกวาระ  แต่คณะไม่ได้ทำเร่ืองเสนอขอ
แต่งตั้งใหม่หลังครบวาระ ทำให้ข้อมูลการดำรงตำแหน่ง
ในระบบมีข้อมูลการดำรงตำแหน่งต่อเน่ืองมากกว่ากว่า 
4 ปี และไม่สามารถตรวจสอบได้ว่า จะนับวาระใหม่แต่
ละช่วง ตั้งแต่ระยะเวลาใด ถึงระยะเวลาใด   

-  แจ้งทวนสอบถามกับคณะ/หลักสูตร เพื่อขอให้ทำ
บันทึกแจ้งยืนยันการดำรงตำแหน่งต่ออีกวาระหน่ึง  
เม่ือครบวาระ 4 ป ี

- (อาจเปลี่ยนแปลงตามแนวปฏิบัติที่กำลังปรับปรุง) 
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2.2 การบันทึกข้อมูลไม่ต่อเนื่องเป็นปัจจุบัน ลืมบันทึกให้เป็น
ปัจจุบันตามท่ีออกคำส่ัง   

- ตรวจสอบกับฐานข้อมูล Excel  และไฟล์ข้อมูล
การออกหนังสือเสนอคำส่ังแต่งตั้งที่จัดเก็บ  
- สอบถามกับเจ้าหน้าท่ีคณะ หรือหลักสูตรเพ่ือ
เป็นข้อมูลตรวจสอบ ทบทวนกัน  

2.3 บันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรไม่ตรงหลักสูตร เน่ืองจากช่ือ
ใกล้เคียงกัน หรือเป็นหลักสูตรต่างปี พ.ศ. กัน  

 -มีการตรวจสอบทบทวนข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
ออนไลน์กับฐานข้อมูลใน Excel ที่จัดทำเป็นระยะ 
ๆ ให้ถูกต้องตรงกัน  
-กรณีไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูลที่จัดเก็บ/จัดทำ จะ
ไม่แก้ไข ยกเว้นมีหนังสือหรือหลักฐานแจ้งยืนยัน 
ให้เปล่ียนแปลงจากหลักสูตรหรือคณะ  

3 การบันทึกเก็บข้อมูลการเสนอขอแต่งตั้งใน  Excel  

3.1  ข้อมูลระยะเวลาการดำรงตำแหน่งที่หน่วยงานระบุประกอบ
ไม่ตรงกับข้อมูลท่ีผู้จัดทำคำส่ังมีการรวบรวมจัดทำไว้เดิม  

 -ตรวจสอบทบทวนระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง
และข้อมูลการเสนอแต่งตั้งใหม่ (กรณีเกิน 4 ปี)  
ที่มีการจัดเก็บหรือบันทึกข้อมูลต่อเนื่องกันไว ้

 - ทวนสอบกับนักวิชาการศึกษาของคณะ หรือ
หลักสูตร เพ่ือหาข้อมูลปรับแก้ไขข้อมูลท่ีบันทึกให้
ถูกต้องตรงกัน  

3.2 ข้อมูลที่บันทึกไว้ถูกลบโดยไม่ตั้งใจ หรือไฟล์ข้อมูลเสียหาย
จากไวรัส และกู้คืนได้บางส่วนไม่ครบถ้วน  

- บันทึกไฟล์ข้อมูลในฐานข้อมูลปฏิบัติงานของกอง
เป็นระยะ ๆ  ให้เป็นปัจจุบันมากท่ีสุด  
-บันทึกไฟล์ข้อมูลสำรองไว้ในเคร่ือง หรือ Flash 

Drive และมีการบันทึกให้เป็นปัจจุบันตรงกันเป็น
ระยะ ๆ  
 -สืบค้นจากต้นเร่ืองเสนอแต่งตั้งที่หน่วยงานได้รับ
เป็นข้อมูลทวนสอบความครบถ้วนเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูล 
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