
เอกสารก าหนดภาารงาาด ปรงจ าปีาบปรงมาณ 256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมาาพัดธ์- เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบบัท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมัติใช้แผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. (ข้ัดตอดท่ี 1) ปรงสาดาาดปรงชาสัมพัดธ์รับสมัครดักศึกษาหนรือธุรการ

เพื่อขอปรงกาศรับสมัครดักศึกษา ใดแต่ลงสาขาวิชาเอก
๒ ดาที ๑ ครั้า 

2. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการจภัท าแบบฟอร์มเปลา่แผดการเรยีดทุกหนลกัสูตรที่
เปิภรับสมัคร

24 ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

3. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการจภัท าบญัชีสรุปสาขาวิชาที่เปิภรับสมัคร
ปรงสาดาาดแลงส่ามอบเอกสารใหน้กับาาดทงเบียดใดการกรอกข้อมูล เพื่อ
ก าหนดภรหนสัหนมูเ่รียดดักศึกษาแต่ลงสาขาวิชาเอก

2 ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

4. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการคภัแยกรหนัสหนมูเ่รียดออกเป็ดสัากัภคณง แลงท า
การบัดทึกรหนสัดักศึกษาปรงจ าหนมู่เรียด พร้อมกับก าหนดภหนลักสูตรใหน้กับ
รหนัสหนมู่เรยีด ลาโปรแกรมจภัท าแผดการเรียดท่ีเป็ดเทคโดโลยีทาา
การศึกษา เพื่อใช้เป็ดฐาดข้อมูลใดการจัภท าแผดการเรียด

16 ช่ัวโมา 87  กลุม่ 

5. (ข้ัดตอดท่ี 1) วาาแผด ก าหนดภกรอบรายวิชาศึกษาทั่วไปใหน้กับทุกหนลักสูตร
ที่เปิภสอด ตามโคราสร้าาการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป  ใหน้เป็ดไปตาม
เกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภับอุภมศึกษา พ.ศ.2558 โภยผสมผสาด
เดื้อหนาวิชาที่ครอบคลมุสารงขอากลุ่มวิชา สัาคมศาสตร์ มดุษยศาสตร์ 
าาษาแลงวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์ ไม่ด้อยกว่า ๓๐ หนด่วยกติ

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

6. ภ าเดิดการจัภท ากรอบรายวิชาศึกษาท่ัวไปใหน้กับทุกหนลักสตูรที่เปภิสอด
ตามโคราสรา้าการศึกษารายวิชาศกึษาทั่วไปใดรูปแบบขอาสถิติ ค่าเฉลี่ย
แลงผลรวมขอาแต่ลงรายวิชา  ใหน้เป็ดไปตามเล่มหนลักสตูร (มคอ.2) แต่ลง
สาขาวิชาเอก เพื่อใหน้ไภโ้คราสร้าาแผดการเรียดรายวิชาศึกษาทั่วไป เป็ดไป
ตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภบัอุภมศึกษา พ.ศ.2558 แลงมตขิอา
มหนาวิทยาลยั

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

7. (ข้ัดตอดท่ี 1) วาาแผด ก าหนดภกรอบหนมวภรายวิชาเลือกเสรี ใหน้กับทุก
หนลักสตูรที่เปภิสอด ตามโคราสร้าาการศึกษารายวิชาเลือกเสรี  ใหน้เป็ดไป
ตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภบัอุภมศึกษา พ.ศ.2558 โภยผู้เรยีดเลือก
เรียดรายวิชาใภๆ ใดหนลักสูตรรงภบัปริญญาตรี ไม่ด้อยกว่า 6 หนด่วยกิต

3 วัด 87 กลุ่ม 
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  กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมาาพัดธ์- เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบบัท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมัติใช้แผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
8. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการจภัท าแผดการเรยีดฉบับร่าาท่ีมีการรงบรุายวิชาตาม

รายลงเอียภขอาหนลักสตูร โคราสรา้าการศึกษาแต่ลงสาขาวิชาเอก ที่ปรงกอบภ้วย
หนมวภวิชาศึกษาทั่วไป หนมวภวิชาเฉพาง หนมวภวิชาชีพ หนมวภวิชาเลอืกเสรี ลาใด
โปรแกรมแผดการเรยีด ใหน้เป็ดไปตามเล่มหนลักสตูร (มคอ.2) ใดแตล่งสาขาวิชาเอก
ใหน้เป็ดไปตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลกัสูตรรงภบัอุภมศึกษา พ.ศ.2558 แลงข้อบัาคับ
มหนาวิทยาลยัว่าภ้วย การศึกษารงภับปริญญาตรี พ.ศ.2561 การจภัรายวิชาแตล่ง
าาคการศึกษาส าหนรับดักศึกษาาาคปกติต้อาลาทงเบยีดรายวิชาไม่ดอ้ยกว่า 9
หนด่วยกิต แลงไมม่ากกว่า 22 หนด่วยกิต ใดแต่ลงาาคการศึกษาปกต ิแลงไม่ด้อย
กว่า 9 หนด่วยกิตใดาาคการศึกษาฤภูร้อด/ดักศึกษาาาคพิเศษ จัภรายวิชาแต่ลงาาค
การศึกษาไภ้ไมเ่กิด 15 หนด่วยกิตต่อาาคการศึกษา หนรือจัภแผดการเรียดตาม
โคราการดั้ดๆ ก าหนดภ เพื่อใหน้มีแผดการเรยีดตลอภหนลักสูตรฉบับร่าา ไว้เป็ดเอกสาร
ใดการจัภส่าแผดไปยัาปรงธาดหนลกัสูตรพิจารณาการจภัท าแผดการเรียดตลอภ
หนลักสตูรใหน้แก่ดักศึกษาเข้าใหนม่

๓ สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

9. (ข้ัดตอดท่ี 1) ตรวจสอบความถูกต้อาขอาฉบับร่าาแผดการเรียด ใหนค้รบถ้วด
ถูกต้อาตามหนลักมาตารฐาดขอาโคราสร้าาหนลักสตูร

2 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

10. (ข้ัดตอดท่ี 1) ปรับปรุาแก้ไขรายวชิาใดแผดการเรยีด ใหน้ถูกต้อาครบถ้วดตาม
โคราสร้าาหนลักสูตร ก่อดด าส่าหนลกัสูตร เพื่อใหน้ปรงธาดหนลักสตูรพิจารณาแผดการ
เรียดใหน้ถูกต้อาครบถ้วด มีความเหนมางสมกับผูเ้รียด

3 วัด 20 กลุ่ม 

11. (ข้ัดตอดท่ี 1) รวบรวมรายาาดแผดการเรยีดทุกหนลักสูตร ท่ีผ่าดการตรวจสอบตาม
โคราสร้าาหนลักสูตรถูกต้อาครบถ้วดแล้ว ท าการคัภแยก แลงจภัเรียาเอกสารแผดการ
เรียดตามสัากัภคณงขอาหนลักสตูรดั้ดๆ พร้อมส่ามอบเอกสารไปยัาคณง เตรียมส่า
มอบาาดธุรการ

1 วัด 87 กลุ่ม 

12. (ข้ัดตอดท่ี 1) จัภท าบัญชีสรุปหนลกัสูตรสาขาวิชาที่ไภจ้ัภท าแผดการเรียดทั้าหนมภ
แยกการสัากัภออกเป็ดคณง เตรยีมปรงสาดาาดแลงส่ามอบแผดการเรียดใหน้กับาาด
ธุรการเพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบกับหนดัาสือราชการเพื่อด าเขา้ที่ปรงชุมอดุมัติใช้
แผดการเรียดต่อไป

4 ช่ัวโมา 9 ชุภ 

13. (ข้ัดตอดท่ี 1) ปรงสาดาาดธรุการจัภท าหนดัาสือส่ามอบแผดการเรียดใหน้ผู้รับผิภชอบ
หนลักสตูรเพื่อใหนผู้้รับผิภชอบหนลักสตูรพิจารณาความสมบูรณ์ ความเหนมางสม ถูกต้อา
ครบถ้วดขอาแผดการเรียดตามโคราสร้าาขอาหนลักสูตร แลงส่ากลับาายใด 2
สัปภาหน์ พร้อมกับส่ามอบแผดการเรียดฉบับร่าาทั้าหนมภ แลงบัญชีสรุปสาขาวิชาเอก
ใหน้กับาาดธุรการเพื่อเป็ดเอกสารแดบ

2 ดาท ี 1 ครั้า 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมาาพัดธ์- เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบบัท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมัติใช้แผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
14. (ข้ัดตอดท่ี 1) ใหน้ค าแดงด า ใหน้ค าปรึกษาแก่ปรงธาดหนลักสูตร ตอบข้อสาสัยหนลัก

ขอาการจัภแผดการเรยีดใหน้มีความเหนมางสม ถูกต้อา
1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

15. (ข้ัดตอดท่ี 1) ติภตามทวาถามแผดการเรยีดจากาาดธุรการ หนรือผูร้บัผิภชอบ
หนลักสตูรหนลัาครบก าหนดภ 2 สัปภาหน์

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

16. (ข้ัดตอดท่ี 2) ตรวจสอบข้อมลูการขอปรับปรุาแก้ไขแผดการเรียดทีส่่ากลับคืดจาก
หนลักสตูร

1 วัด 87 กลุ่ม 

17. (ข้ัดตอดท่ี 2) ปรับปรุาแก้ไขตามค าขอ พร้อมกับตรวจสอบความถกูต้อากับ
โคราสร้าาหนลักสูตรอีกครั้า

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

18. (ข้ัดตอดท่ี 2) หนากตรวจสอบแล้วมีข้อแก้ไขเพิ่มเติม ใหน้ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบ
หนลักสตูรปรับปรุาแก้ไขแผดการเรยีดใหน้ถูกต้อาตามโคราสรา้าหนลักสตูร

๒ ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

19. (ข้ัดตอดท่ี 2) รวบรวมแผดการเรยีดทั้าหนมภที่ปรับปรุาแก้ไขเป็ดท่ีเรียบร้อยแล้ว คัภ
แยกออกตามสัากัภคณง

๒ ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

20. (ข้ัดตอดท่ี 2) พิมพ์รายาาดแผดการเรยีดฉบับสมบูรณ์ ด ามาปรงทบัตรายาาการลา
ดามพิจารณาอดุมัติการใช้แผดการเรียด (กรรมการปรงจ าหนลักสตูร/กรรมการ
ปรงจ าคณง(รอาวิชาการคณง)/กรรมการปรงจ าคณง(คณบภี))

8 ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

21. (ข้ัดตอดท่ี 2) หนลัาจากปรงทับตรายาาเสร็จสิ้ด ใหน้จภัท าบัญชีสรุปหนลักสูตร
สาขาวิชาที่จัภท าแผดการเรียดท้ัาหนมภ แยกการสัากัภออกเป็ดคณง เตรียมส่ามอบ
าาดธุรการ อีกครั้า

8 ช่ัวโมา 1 ชุภ 

22. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือสา่มอบแผดการเรียดใหนผู้้รับผิภชอบหนลักสตูร
เพื่อใหน้ผู้รับผิภชอบหนลักสูตรพิจารณาความสมบรูณ์ ถูกต้อาครบถ้วด พร้อมกับลา
ดามอดุมัติใช้แผดการเรยีด อีกครัา้ พร้อมกับส่ามอบแผดการเรยีดฉบับสมบูรณ์
ทั้าหนมภ แลงบญัชีสรุปสาขาวิชาเอก ใหน้กับาาดธุรการเพื่อเป็ดเอกสารแดบ ส่าแผด
ต้ดฉบับท่ีผ่าดการลาดามแล้วกลับาายใด 1 สัปภาหน์

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

23. ติภตามทวาถาม รวบรวมแผดการเรียดที่ไภ้รับการอดุมัติจากหนลักสตูรใหน้ครบถ้วด
ทุกสาขาวิชา จากทุกคณง

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. แผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปภิสอด ฉบับท่ียัาไม่ผ่าดการ
อดุมัติใช้แผดการเรียด 

87 กลุ่ม 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปหนลักสูตรสาขาวิชาทีไ่ภ้จัภท าแผดการเรียดท้ัาหนมภ 
2. แผดการเรยีดตลอภหนลักสูตร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบับท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมตัิใช้แผดการเรยีด

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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ลาชื่อ...............................................................ผู้รับผิภชอบ ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
( ดาาสาววัชรี  เหนมภี )             ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.2 การน าเสนอขออนุมัติแผนการเรียน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายด- พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอดด าเสดอขออดุมัติแผดการเรียด  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. วาาแผด ก าหนดภช่วาเวลาใดการจภัเตรียมข้อมลูสรุปโคราสร้าาหนลักสูตรตาม มคอ.2

การจัภท าหนดัาสือราชการเสดอรอาวิชาการ แลงการด าเข้าบรรจุเปด็วารงใดการ
ปรงชุม เพื่อใหน้ไภ้ข้อมูลที่มีความพร้อม ครบถ้วด สมบูรณ์ ใดเดื้อเอกสาร ด าเข้าเป็ด
วารงการปรงชุมไภ้ทัดตามก าหนดภ

20 ดาที 1 ครั้า 

2. จัภท าบัญชีสรุปข้อมูลโคราสร้าาหนลักสูตร ตาม มคอ.2 ขอาทุกสาขาวิชาเอก เข้าที่
ปรงชุมกรรมการบริหนาราาดวิชาการ เพื่อใช้เป็ดข้อมูลใดการพิจารณาอดุมัติใช้
แผดการเรียด

4 ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

3. ส าเดาแผดการเรียดจากต้ดฉบับขอาทุกสาขาวิชาที่เปิภสอด จ าดวดหนลักสตูรลง ๑
ชุภ ที่ผ่าดกรงบวดการลาดามการพิจารณาจากผูร้ับผภิชอบหนลักสตูรไภ้ลาดามอดุมัติ
ใช้แผดแล้วอย่าาครบถ้วดสมบูรณจ์ากหนลักสูตร เพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบปรงกอบการ
พิจารณา

4 ช่ัวโมา 87 ชุภ 

4. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือด าเสดอรอาบริหนารวิชาการ เพื่อด าข้อมูลแผดการ
เรียดด าเสดอต่อรอาบริหนาราาดวชิาการ คณงกรรมการบรหินาราาดวิชาการเพื่อใหน้มี
มติความเหน็ดชอบอดุมัติใช้แผดการเรียด

๒ ดาที ๑ ครั้า 

5. ปรงสาดาาดกับเลขาดุการาาดบริหนาราาดท่ัวไปด าเรื่อา การขออดุมัติใช้แผดการ
เรียดเข้าที่ปรงชุม คณงกรรมการบริหนาราาดวิชาการใหน้ความเหน็ดชอบ แลงส าเดา
บัญชีสรุปโคราสร้าาหนลักสูตรขอาทุกสาขาวิชาเอก จ าดวด 1 ชุภ เพื่อใช้เป็ดเอกสาร
ปรงกอบการปรงชุม

10 ดาท ี ๑ ครั้า 

6. เข้าร่วมปรงชุมการพิจารณาแผดการเรยีด รวบรวมข้อเสดอแดง เพือ่แจ้าใหน้กับ
ผู้รับผิภชอบหนลักสูตรทราบเพื่อท าการแก้ไขตามข้อเสดอแดง

1 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

7. เมื่อผ่าดการปรงชุมแล้วเสร็จ ส าเดาแผดการเรียดฉบับสมบรูณ์ขอาทุกสาขาวิชาเอก
ที่ผ่าดการปรงชุมจากคณงกรรมการบริหนาราาดวิชาการพิจารณาอดุมัติเหน็ดชอบซึ่า
แผดการเรียดแล้ว รวบรวมคัภแยกแผดการเรียดตามสัากัภคณงขอาแต่ลงหนลักสตูร
พร้อมกับหนดัาสือแจ้ามติการพิจารณาความเหน็ดชอบจากคณงกรรมการบริหนาราาด
วิชาการ ไปยัาผูร้ับผภิชอบหนลักสตูร

8 ช่ัวโมา 87 ชุภ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. แผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปภิสอดที่ผ่าดการเหน็ดชอบ
อดุมัตใช้แผดการเรียด 

87 กลุ่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีข้อมูลโคราสร้าาหนลักสูตร 
๒. แผดการเรยีดตลอภหนลักสูตร ที่ผ่าดการเหน็ดชอบอดุมัติใช้แผดการเรยีด 
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ลาชื่อ...............................................................ผู้รับผิภชอบ ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
( ดาาสาววัชรี  เหนมภี )             ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดเผยแพร่แลงบริการสืบค้ดแผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. จัภท าบัญชีสรุปหนลักสูตรสาขาวิชาที่จัภท าแผดการเรียดทั้าหนมภ แยกการสัากัภ

ออกเป็ดคณง เตรียมปรงสาดาาดส่ามอบาาดธุรการเพื่อเตรยีมเผยแพร่เอกสาร
แผดการเรียด

2 ช่ัวโมา 9 ชุภ 

2. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือเพื่อส่าส าเดาแผดการเรียดฉบับสมบูรณ์ แลงผล
มติที่ปรงชุม ใหน้กับผู้รับผิภชอบหนลกัสูตรไภร้ับทราบผลการเหน็ดชอบอดุมัติใช้
แผดการเรียด

๒ ดาที ๑ ครั้า 

3. รวบรวมแผดการเรียดท่ีผ่าดการเหน็ดชอบแล้วมา จัภท าไฟล์แสกดสเ์ป็ดไฟล์ PDF
ท าการแบ่าแยกไฟล์ PDF ออกเป็ดสาขาวิชาเอกตามสาขาท่ีเปภิรับ

8 ช่ัวโมา 87 ไฟล ์

4. วาาแผด กับาาดสารสดเทศ แลงาาดธุรการถึาวิธีการ แลงล าภับขั้ดตอดการสร้าา
ฐาดข้อมูลแหนล่าจภัเก็บไฟล์ข้อมลูไว้ส าหนรับการสร้าา QR Code จากเว็บไซต์ที่
ใหน้บริการสร้าาแบบไม่เสียค่าใช้จ่าย เพื่อใหน้ไภ้ขั้ดตอดการสร้าาฐาดข้อมูลไฟล์
แผดการเรียด แลง QR Code แผดการเรยีดแต่ลงหนลักสูตร

1 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

5. สร้าา QR Code ส าหนรับแผดการเรียดทุกสาขาวิชาเอกส าหนรับเผยแพร่ใหน้กับ
ดักศึกษา ตามจ าดวดดักศึกษาท้ัาหนมภ แยกการสัากัภสาขาวิชาเอกออกเป็ดคณง

8 ช่ัวโมา 87 QR 

6. จับคู่ QR Code กับบัญชีสรุปสาขาวิชาเอกท่ีเปิภสอด โภยการด า QR Code ไป
วาาไว้ควบคู่กับรายชื่อสาขาวิชาเอกท่ีเปิภการเรียดการสอด าายใต้กรงบวดการ
จัภท าบัญชี QR Code เพื่อใหน้ไภ้บญัชีสรุป QR Code ปรงจ าสาขาวิชาเอกดั้ดๆ

4 ช่ัวโมา 87 QR 

7. ท าการตรวจสอบ QR Code ภ้วยการสแกดเพื่อตรวจสอบความถูกต้อาขอาแผด
ว่าตราตามหนลักสูตรหนรือไม่ ครบถว้ดหนรือไม่

8 ช่ัวโมา 87 QR 

8. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือสา่แผดการเรียด (QR Code) ไปยัาอาจารย์ที่
ปรึกษาเพื่อเผยแพร่แผดการเรียดใหน้กับดักศึกษา พร้อมกับส่ามอบส าเดา
แผดการเรียดใหน้กับธุรการเพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบ

๒ ดาที ๑ ครั้า 

9. ส าเดาแผดการเรียดจากเลม่ต้ดฉบับจ าดวด 1 ชุภ เพื่อจัภเก็บไว้ใดแฟ้มเอกสาร
แผดการเรียด ส าหนรับใช้ปรงกอบการตรวจข้อมูลขอาการจภัท าตาราาเรียดต่อไป

1 ช่ัวโมา 1 แฟ้ม 

10. ด าไฟล์ PDF แผดการเรียดทีร่วบรวมไว้ทุกหนลักสูตร เผยแพร่ผ่าดทาารงบบ
อิดเทอร์เด็ตเว็บไซต์ขอาหนด่วยาาดกอาบริการการศึกษา

5 ดาที 1 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. แผดการเรียดท่ีผา่ดการอดุมตัิใช้    5 กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเดามติที่ปรงชุมเหน็ดชอบ 
๒. แผดการเรยีดฉบับปรงทับตราเหน็ดชอบอดุมัตใช้แผด แลงไฟล์ PDF 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.4 การแก้ไขแผนการเรียน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับปรุาแผดการเรียดใหน้เป็ดปัจจุบัด หนลัามหนาวิทยาลัยมีมติอดมุัติใหน้มีการแก้ไข 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รับเรื่อาจากาาดธุรการ หนรือาาดเลขาดุการ เพื่อขอหนดัาสือแจ้าจากหนลักสูตรใด

การขอปรับเปลี่ยด แก้ไขแผดการเรียด 
๒ ดาที 5 ฉบับ 

๒. ตรวจสอบข้อมลูการปรับแกไ้ขแผดการเรยีดจากหนลักสูตร พร้อมกับลาดามการ
ตรวจสอบการขอแก้ไขแผดการเรยีดกับโคราสร้าาหนลักสูตร เบื้อาตด้ ใหน้กับาาด
เลขาดุการเพื่อเป็ดข้อมูลใดการด าเข้าที่ปรงชุมไภ้หนรือไม่ 

30 ดาท ี 5 กลุ่ม 

๓. ปรงสาดาาดเลขาดุการ ขอทราบผลการพิจารณา พร้อมลาดามรับทราบมติการ
พิจารณาใหนม้ีการปรับแก้ไขแผดการเรยีดตามมติที่ปรงชุม 

2 ดาท ี 5 ฉบับ 

๔. ปรับปรุาแก้ไขแผดการเรียดตามมติผลการพิจารณาใดที่ปรงชุม 2 ช่ัวโมา 5 กลุ่ม 
๕. ตรวจสอบการแก้ไขแผดการเรียดใหน้ถูกต้อาครบถ้วดตามโคราสร้าาหนลักสตูร 5 ดาท ี 5 ครั้า 
๖. พิมพ์รายาาดแผดการเรยีดฉบับใหนม่ที่ท าการแก้ไขเป็ดท่ีเรียบร้อยแลว้ ด ามา

ปรงทับตรายาาการแกไ้ข ลาวัดท่ีมีมติ แลงวัดท่ีท าการแก้ไขไว้ใดเอกสารแผดการ
เรียด 

10 ดาท ี 5 กลุ่ม 

๗. สแกดสไ์ฟล์แผดการเรียดฉบับแกไ้ขเป็ดไฟล์ PDF เพื่อด าไปปรับปราุข้อมูลใด
รงบบสารสดเทศทาาการศึกษา 

30 ดาที 1 ไฟล ์

๘. เผยแพร่แผดการเรียดทีม่ีการปรับปรุาแก้ไขเรยีบร้อยแล้วใหน้กับ ดศ.แลงหนลักสตูร
ทราบต่อไป 

10 ดาท ี 5 กลุ่ม 

๙. จัภเก็บเอกสารต้ดฉบับไว้ใดแฟ้มแผดการเรียด จัภเก็บหนดัาสือมติไวท้ี่แฟ้มเอกสาร
มติที่ปรงชุม จภัเก็บไฟล์ข้อมลูเพื่อเป็ดหนลักฐาดอ้าาอิาการขอแก้ไขแผดการเรียด 

20 ดาที 5 ชุภ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. แผดการเรียดฉบับแกไ้ข ตามมติใหน้ความเหน็ดชอบแก้ไขแผดการเรียด    5 กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเดามติที่ปรงชุมเหน็ดชอบแก้ไขแผดการเรยีด 
๒. แผดการเรยีดฉบับปรงทับตราเหน็ดชอบแก้ไขแผดการเรยีด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลสรุปที่เป็ดปรงโยชด์ แลงการสดับสดุดการตภัสิดใจผู้บริหนาราาด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. จัภท าสรุปข้อมูลแผดการเรียดเป็ดตัวเลขแยกสัากัภคณง เพื่อใช้ท าสถิติ 8 ช่ัวโมา 1 ข้อมูล 
2. รวบรวมข้อมลูตัวเลขจ าดวดแผดการเรยีดตั้าต้ดที่ใช้ใดการวิเครางหน์ข้อมูล 4 ช่ัวโมา 1 ข้อมูล 
3. ตรวจสอบจัภรงเบียบข้อมลูที่ไม่สมบูรณ์ ที่เป็ดข้อมูลซ้ ากัดหนรือมีข้อผิภพลาภออก 1 ช่ัวโมา 1 ครั้า 
4. จัภรงเบียบข้อมลูเพื่อการวิเครางหน์ (จ าดวดกลุ่มเรียด/จ าดวดหนลักสูตร) จ าแดก

เป็ดรายปี จ าแดกตามสัากัภคณง ด าข้อมูลลาใดแถวแลงคอลัมด์ใดรูปแบบตาราา
Excel ใดการปรงมวลผลข้อมลูตอ่ไป

4 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

5. จัภท าข้อมูลใดรูปแบบขอากราฟิก คือ ตาราาสรุปข้อมลูเชิาตัวเลข แลงแผดาูมิ
แสภาข้อมูล

4 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

6. ท าการค าดวณใดส่วดท่ีส าคญัอีกครั้า เช่ดการตรวจสอบคอลมัด์ขอาข้อมูลตัวเลข
ที่จัภท าภ้วยสตูรค าดวณยืดยัดความถูกต้อาขอาผลรวมหนลัก แลงผลรวมย่อย

30 ดาท ี 1 ครั้า 

7. ตรวจสอบความสมัพัดธ์รงหนวา่าตวัเลขท่ีเกี่ยวข้อากับตาราาข้อมลูแผดการเรียด
แลงแผดาูมิแสภาข้อมูล มีความสมัพัดธ์กัดถูกต้อาหนรือไม่

30 ดาท ี 1 ครั้า 

8. พิมพ์ผลการวิเครางหน์ข้อมลูออกเปด็เอกสารการรายาาดการจัภท าแผดการเรยีด
ไฟล์ Excel ใดหนลายๆรูปแบบใหน้กับผู้ใช้การวิเครางหน์เพื่อรอารบัความต้อาการใช้
ข้อมูล ผู้ใช้อาจมีข้อเสดอแดงใหน้มกีารวิเครางหน์เพิ่มเตมิ

15 ดาท ี 1ชุภ 

9. รวบรวมข้อเสดอแดงปรับแกไ้ขตามความต้อาการขอาผู้ใช้ข้อมูล 15 ดาท ี 1 ครั้า 
10. เผยแพร่ข้อมลู แสภาข้อมูลสถิติไวเ้ป็ดเอกสาร้ แลงเก็บไฟล์ข้อมูลไวเ้ป็ด

ฐาดข้อมูล แลงด าเข้ารงบบสารสดเทศเพื่อใหน
15 ดาท ี 1 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. ข้อมูลเชิาตัวเลขสถิติ แลงแผดาูมแิสภาข้อมูลจากแผดการเรยีด 1 ไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตาราาข้อมูลเชิาตัวเลขสถิติ แลงแผดาูมิแสภาข้อมลูจากแผดการเรยีด 
๒.  

 ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
      ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายด-พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี   เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือใหน้ไภ้ข้อมูลทรัพยากรแลงสื่อการเรียดการสอด เพ่ือเป็ดข้อมูลใดการจัภตาราาเรียดตาราาสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. จัภท าแบบฟอร์มการส ารวจทรัพยากรข้อมูลหน้อาเรียด แลงหน้อาสอบ คัภแยกข้อมูล

ตามอาคารเรยีด ตามสัากัภคณง 
๒  ช่ัวโมา ๑ ครั้า 

๒. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือบัดทึกข้อความส่าคณง แลงผู้รับผภิชอบอาคาร
ภ าเดิดการตรวจสอบ 

๓๐  ดาที ๑ ครั้า 

๓. ติภตามทวาถามการส่าข้อมลูการส ารวจหน้อาคืดจากคณง/ผู้รับผิภชอบอาคาร หนรือ
จากาาดธุรการ 

๕ ดาที 
9 ครั้า 

๔. ตรวจสอบความครบถ้วด ความสมบูรณ์ขอาข้อมูลผลการส ารวจทรัพยากรหน้อาเรียด 
สื่อการเรียดการสอด แลงหน้อาสอบ ท่ีผ่าดการใหน้ข้อมูลจากคณง หนรอืผู้รับผภิชอบ
อาคาร 

๑ ช่ัวโมา 

200 
หน้อาเรียด / 
112 หน้อา

สอบ 
๕. จัภท าสรุปจ าแดกข้อมูลทรัพยาการหน้อาเรียด สื่อการเรียดการสอดแลงหน้อาสอบ 
ภัาดี ้

- จ าแดกหน้อาออกเป็ดแต่ลงปรงเาทหน้อาเรียด/หน้อาป.คอม/หนอ้าป.แลป
- จ าแดกหน้อาออกตามลักษณงการใช้าาดหน้อาเรียด/หน้อาป.คอม/หน้อาป.แลป
- จ าแดกหน้อาตามความจุใดการเขา้ใช้หน้อา ขดาภเล็ก/ ขดาภกลาา/ ขดาภใหนญ่
- จ าแดกสถาดท่ีตั้าขอาทรัพยากรหน้อาเรียด หน้อาสอบ แลงสื่อการเรยีดการสอด
สัากัภเป็ดคณง
- จ าแดกหน้อาส าหนรับใช้เป็ดหน้อาสอบ สัากัภเป็ดคณง แลงขดาภเล็ก/ ขดาภกลาา/
ขดาภใหนญ่

16 ช่ัวโมา ๑ ครั้า 

๖. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าบัดทึกข้อความส่าข้อมูลการส ารวจใหน้ทาาคณงตรวจสอบ
ความถูกต้อาอีกครั้า 

๓๐ ดาที ๑ ครั้า 

๗. ด าผลการส ารวจความถูกต้อาจากคณงมาภ าเดิดการปรบัปรุา แก้ไขข้อมูลใหน้ถูกต้อา
ตามการส ารวจ 

๒ ช่ัวโมา 
๑ ครั้า 

๘. ตรวจสอบความซ้ าซ้อดความถูกตอ้าขอาการส ารวจทรัพยากรอีกครัา้ 
๙. ด าข้อมูลทั้าหนมภมาท าการบัดทึกลาใดรงบบฐาดข้อมูลหน้อาเรียด แลงหน้อาสอบ ๕ ช่ัวโมา ๑ ครั้า 
๑๐. ปรงสาดาาดสารสดเทศปรงมลผลข้อมูลเพื่อการใช้าาดใหน้หน้อาเรียด หน้อาสอบใหน้เป็ด

ปัจจุบัด 
๑๕ ดาที 

๑ ครั้า 

๑๑. จัภท าไฟล์ข้อมูลการส ารวจหน้อาเรยีด หน้อาสอบไว้เป็ดหนลักฐาดการอา้าอิา 1 ช่ัวโมา ๑ ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. ข้อมูลทรัพยากรหน้อาเรียด หน้อาสอบ แลงสื่อการเรยีดการสอด 200 หน้อาเรียด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลทรัพยากรหน้อาเรียด หน้อาสอบ แลงสื่อการเรยีดการสอด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี    เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
การจัภเตรียมรายวิชาที่จงเปิภสอดออกเป็ดหนมวภหนมู่ ตามโคราสร้าาหนลักสูตร คณง แลงหนลักสูตรสาขา เพื่อเป็ด

ข้อมูลใดการจัภตาราาเรียดตาราาสอด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. ปรงสาดาาดสารสดเทศ เพื่อแจ้าใหน้ด าข้อมูลรายวิชาขอาาาคเรยีดที่จงท าการจภั
ตาราาเรียด เพื่อเตรียมรายวิชาไวส้ าหนรับการจัภตาราาเรียดตาราาสอดเข้ารงบบ
สารสดเทศใดการจภัการศึกษา 

2 ดาท ี 3 ครั้า 

๒. พิมพ์รายาาดใดรูปแบบเอกสารรายาาดรายวิชาทั้าหนมภจากรงบบสารสดเทศ ใหน้
ออกมาใดรูปแบบขอารายาาดที่แสภาข้อมูลแบบเรียาตามรหนัสหนมู่เรยีดดักศึกษา 

30 ดาท ี 9 ชุภ 

๓. ตรวจสอบรายาาดรายวิชาทั้าหนมภ ใหน้มีความถูกต้อาขอาหนมู่เรียดดักศึกษาแต่ลงชั้ด
ปี สาขาวิชาเอก แลงรายวิชา กับข้อมูลที่ก าหนดภไว้ใดแผดการเรียดใหน้ครบถ้วด 

24 ช่ัวโมา 3706 Section 

๔. กรณีมีข้อมลูไม่ครบถ้วดตามที่ก าหนดภไว้ใดแผดการเรียด ใหน้ปรับปรุาแก้ไขข้อมูลดั้ด
ใหน้ครบถ้วด ถูกต้อา ตราตามแผดการเรยีด 

8 ช่ัวโมา 30 Section 

๕. พิมพ์รายาาดวิชาทั้าหนมภออกมาตรวจสอบความถูกต้อาอีกครั้า หนลัาจากท่ีท าการ
ปรับปรุาแก้ไขแล้ว 

8 ช่ัวโมา 3706 Section 

๖. จัภเตรียมรายาาดรายวิชาที่ครบถว้ดถูกต้อาไว้เป็ดหนลักฐาดถึาผลการตรวจสอบเพื่อ
ใช้เป็ดข้อมูลอ้าาอิาใดการจัภตาราาเรียดต่อไป 

1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่เปิภสอดตราตามแผดการเรียด 2299 รายวิชา / 3706 Section 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่เปภิสอดทั้าหนมภ  
๒. รายวิชาที่เปิภสอดทั้าหนมภใดรงบบ 
๓. ตาราาสรุปข้อมูลแผดการจ าดวดเปิภสอดทั้าหนมภ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.3 การบันทึกวันและเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลวัด - เวลา เวลาเรียด/สอด ขอารายวิชาที่จงเปภิสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมรายวิชาทั้าหนมภขอาคณงวิทยาศาสตร์ฯ พิมพ์รายาาดเป็ดเอกสารแยกตาม

ความรับผิภชอบหนลักสูตร วาาแผดก าหนดภรายวิชาแบ่าแยกสถาดท่ีการจัภการเรยีดการ
สอดใหน้ ดศ.เรียดที่วิทยาเขตล าร่าาทุ่ากงโล่ หนรือเรยีดที่ใดเขตหนลักขอามหนาวิทยาลัยฯ 

30 ดาที 
314 Section / 

276 วิชา 

๒. คัภแยกรายวิชาที่เปิภสอดทั้าหนมภขอาทุกหนลักสูตร โภยมีการคัภแยกข้อมูลตาม
โคราสร้าาไภ้แก่ รายวิชาการศึกษาทั่วไป รายวิชาเลือกเสรี รายวิชาคณงวิทยฯ์ ราย
วิชาชีพครู แลงวิชาเฉพางภ้าดอ่ืดๆ 

๒๐ ดาที 
3706 Section / 

2299 วิชา 

๓. พิมพ์รายาาดรายวิชาการศึกษาทั่วไป ท้ัาหนมภที่เปิภสอด ออกมาวาาแผดการค าดวณ
จ าดวดสถิตผิู้เรยีดทั้าหนมภใดแตล่งรายวิชาใหน้มีค่าถั่วคา่เฉลีย่เท่าๆกดัใดการก าหนดภ
กลุ่มเรียด ใหน้กับแตล่งรายวิชา 

30 ดาท ี 1 ชุภ 

๔. ค าดวณจ าดวดสถิติผูเ้รียดรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชา โภยใช้การค าดวณถั่วเฉลี่ย
ใหน้ไภ้จ าดวดดักศึกษาใหน้เป็ดกลุ่มขดาภใหนญ่ ตั้าแต่ 60,80,100 ตามแผดดโยบาย
ขอามหนาวิทยาลัย 

40 ช่ัวโมา 
867 Section 

/83 วิชา 

๕. ค าดวณจ าดวดสถิติผูเ้รียดรายวิชาเลือกเสรีทั้าหนมภ ด าจ าดวดทั้าหนมภมาวาาแผดจภัท า
กรอบจ าดวดรายวิชาเลือกเสรีใหน้กบัคณง เพื่อคภัเลือกรายวิชาเลือกเสรีจากคณง 
ใหน้กับดักศึกษาใดาาคเรยีดที่จงเปภิสอดแตล่งาาคการศึกษา 

16 ช่ัวโมา 
955 ราย / 28 

รายวิชา 

๖. ค าดวณจ าดวดรายวิชา แลงแบ่าแยกรายวิชาจากคณงวิทยฯ์ ที่ก าหนดภใหน้ไปเรียดท่ี
วิทยาเขตล าร่าาทุ่ากงโล่ แลงเรียดใดเขตหนลักขอามหนาวิทยาลัย 

24 ช่ัวโมา 
3706 Section / 

2299 วิชา 
๗. ค าดวณจ าดวดผู้เรยีดรายวิชาชีพ ทาาครุศาสตรบณัฑิต หนรือวิชาชีพขอาหนลักสูตรอื่ดๆ 

ที่สามารถจภัเรียดรวมกัดไภ้ทั้าหนมภ ค าดวดใดรายวิชาที่มีกลุม่เรยีดหนลายๆ กลุ่ม เพื่อ
ด ามาค าดวดจ าดวดดักศึกษาใดการรวมกลุ่มเรียด ไม่เกิด 45-60 คดต่อกลุ่ม ตาม
แผดดโยบายขอามหนาวิทยาลยั 

1 สัปภาหน ์
612 section 

/42 วิชา 

๘. ค าดวณจ าดวดผู้เรยีดรายวิชาเฉพางภ้าดอ่ืดๆ ท่ีรายวิชาดั้ดๆ มีกลุ่มเรียดหนลายๆ กลุ่ม
เรียด เพื่อด ามาค าดวดจ าดวดดักศึษาใดการรวมกลุ่มกัด ไม่เกิด 45-60 คดต่อกลุม่ 
ตามแผดดโยบายขอามหนาวิทยาลยั ยกเว้ด หนลักสูตรครุศาสตรบัณฑติ แลงหนลักสตูร
อื่ดๆ ใดบาารายวิชาที่ไมส่ามารถรวมกลุ่มกัดไภ้จากดโยบายขอา สกอ. หนรือ ดโยบาย
ขอามหนาวิทยาลัยฯ หนรือตามค าร้อาขอขอาอาจารย์ผู้สอด เพื่อการเรยีดการสอดไภ้
ปรงสิทธิาาพอย่าาเหนมางสม 

1 สัปภาหน ์
3706 section / 

2299 วิชา 
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28.3 การบันทึกวันและเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลวัด - เวลา เวลาเรียด/สอด ขอารายวิชาที่จงเปภิสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๙. วาาแผดก าหนดภวัด – ช่ัวโมาเรียด/สอด ตามจ าดวดหนด่วยกิตขอาการศึกษาทุกรายวิชา 

ลาใดรงบบสารสดเทศการศึกษาใดการจัภตาราาสอด โภยยภึรงเบียบ ปรงกาศขอา
มหนาวิทยาลยั เรื่อาคาบการเรยีดการสอด  เช่ด 3(3-0-6) = 3 ชม, 3(2-2-5) = 4 
ชม, 2(2-0-4) = 2 ชม, 1(0-1-0) = 1 ชม. เป็ดต้ด (ตัวอย่าาการลาข้อมูล จ1-3, อ
1-4,พ1-2, ฤ5-7, ศ8-10)
*หนมายเหนตุ

- วาาแผดก าหนดภวัด – ช่ัวโมาเรียด/สอด ขอารายวิชาศึกษาทั่วไป แลงรายวิชา
เลือกเสรี ใหน้แล้วเสรจ็ก่อดรายวิชาอื่ดๆ 

- วาาแผดก าหนดภวัด – ช่ัวโมาเรียด/สอด ขอาคณงวิทยฯ์ เป็ดล าภับที่ 2 ต่อจาก
รายวิชาศึกษาทั่วไป แลงเลือกเสร ี 

- ไม่ควรจภัชั่วโมาเรียด/สอดต่อเดื่อากัดหนลายชั่วโมา ควรเว้ดช่วาเวลาพักเที่ยา
ใหน้กับ ดักศึกษาแลงอาจารย์ผูส้อดอย่าาด้อย 1 ชม. 

- ใด 1 วัด ไม่ควรจัภใหน้มีการเรียด/สอด เกิดวัดลง 2 วิชา แตส่ามารถกรงท าไภ้
หนากมีความจ าเป็ด 

- ส าหนรับรายวิชาที่ก าหนดภใหน้ไปเรียดที่วิทยาเขตล าร่าาทุ่ากงโล่ ใด 1 วัด ควรจัภ
ใหน้ไปเรยีดไภ้ทั้าวัด ไม่ควรสลับไปมารงหนว่าาล าร่าาทุ่ากงโล่ กับใดวิทยาเขตหนลักขอา
มหนาวิทยาลยั 

4 สัปภาหน ์
3706 section / 

2299 วิชา 

๑๐. ตรวจสอบความซ้ าซ้อดขอาการลาเวลาเรียดทุกรายวิชา ทุกกลุ่มเรยีด หนากไม่ถูกต้อาใหน้
ท าการปรับปรุาแก้ไข เพื่อจัภเตรียมข้อมูลไวส้ าหนรับรงบุหน้อาเรียด แลงชื่ออาจารย์
ผู้สอดต่อไป 

๘ ช่ัวโมา 
3706 section / 

2299 วิชา 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่บัดทึกวัด – เวลาเรยีด/สอด 3706 section / 2299 วิชา 
(๓ าาคการศึกษา : 2 ปรงเาท

ดักศึกษา าาคปกติแลงาาคพิเศษ) 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายาาดการบัดทึกเวลาเรียด แลงหน้อาเรยีด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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28.4 การบันทึกห้องเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลหน้อาเรยีด แลงที่ดั่าเรียด ขอารายวิชาที่จงเปภิสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. รวบรวมรายวิชาที่ไภม้ีการรงบุวัด-เวลาเรียด/สอดไวเ้รียบร้อยแล้ว ทีจ่งเปิภสอด

ทั้าหนมภใดาาคการศึกษาดั้ดๆ 
๓๐ ดาที ๑ ครั้า 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาช่ัวโมาสอด ใหน้ถูกต้อาตามโคราสรา้าขอาหนด่วยกิตหนรือไม่ 
ก่อดท าการบัดทึกหน้อาเรียดใดแตล่งรายวิชาทุกรายวิชาขอาาาคเรียดดั้ดๆ ตาม
โคราสร้าาหนลักสูตร แลงตามดโยบายต่าาขอามหนาวิทยาลยั 

๒ ช่ัวโมา 
3706 section / 

2299 วิชา 

๓. วาาแผดการใส่ข้อมลูหน้อาเรียดตามกลุ่มเรียดท่ีไภ้ก าหนดภไว้ ทุกรายวิชาที่เปิภสอด 
ลาใดรงบบสารสดเทศการจัภตาราาสอดทุกรายวิชา 

- ใหน้รงบุหน้อาเรียดที่มีการรวมกลุ่มกัดตั้าแต่ 2 กลุ่มขึ้ดไปเป็ดล าภับแรก
- การรงบุหน้อาเรยีดควรจ ากภัจ าดวดดักศึกษา ไม่ใหน้เกิดขดาภขอาหน้อาเรียด

๔ สัปภาหน ์
3706 section / 

2299 วิชา 

๔. รวบรวมรายาาดรายวิชาทั้าหนมภ ใหน้พิมพ์ข้อมูลออกมาตรวจสอบความซ้ าซ้อดขอา
หน้อาเรียดใดแต่ลงหน้อา 

8 ช่ัวโมา 200 หน้อาเรียด 

๕. ปรับปรุาแก้ไขหน้อาเรียดไม่ใหน้มีความซ้ าซ้อดขอาหน้อาเรียด ๕ ช่ัวโมา 
3706 section / 

2299 วิชา 
๖. จัภเก็บเอกสารการตรวจสอบความซ้ าซ้อดขอาหน้อาเรียดไวเ้ป็ดหนลักฐาดอ้าาอิาการ

ปรับปรุาแก้ไขหน้อาเรียด 
15 ดาท ี 200 หน้อาเรียด 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่บัดทึกหน้อาเรียด 

๒. จ าดวดที่ด่ัาเรียด (ช่วาเวลาใด 1 สัปภาหน์ x จ าดวด ดศ.) = 13 x 6527 

3533 Section / 2165 วิชา    
(๓ าาคการศึกษา : 2 ปรงเาท
ดักศึกษา าาคปกติแลงาาคพิเศษ) 
- 84,851 ท่ีดั่า

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เอกสารรายาาดการบัดทึกหน้อาเรียด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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28.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ทั้งก่อน และหลังก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีดาคม, พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับแก้ไข คาบเรียด/หน้อาเรียด ข้อมูลอาจารยผ์ู้สอด ใหน้ตราตามความต้อาการ รงหนว่าาก่อด แลงหนลัาก าหนดภ ใด

การรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. ตรวจสอบรายวิชาทั้าหนมภใดรงบบสารสดเทศทาาการศึกษา เพื่อหนา
รายวิชาที่ยัาไมไ่ภร้งบุช่ือผูส้อด หนลัาจากท าการปิภรงบบการพิจารณา
ผู้สอด 

๑ วัด 15 กลุ่ม 

๒. รวบรวมรายวิชาที่ยัาไมไ่ภ้ท าการพิจารณาผู้สอด ปรงสาดาาดไปยัาคณง 
หนรือหนลักสูตรที่รับผภิชอบเพื่อขอข้อมูลใดรายวิชาดั้ด มีอาจารย์ท่าดใภ
เป็ดผู้สอด 

๑ วัด 15 กลุ่ม 

๓. ช่วารงยงเวลายื่ดค าร้อาขอปรับเปลี่ยดแก้ไขการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอดใด
แต่ลงรายวิชา 

3 สัปภาหน ์ 3 ครั้า 

๔. รวบรวมค าร้อาขอแก้ไขข้อมูล วัด เวลาเรียด/สอด หน้อาเรียดแลงรงบุช่ือ
ผู้สอด ตามที่ปรงธาดหนลักสูตรใหนค้วามเหน็ดชอบแล้ว เพื่อท าการปรบัปรุา
แก้ไขใดรงบบสารสดเทศ 

10 ดาท ี 867 รายวิชา 

๕. ตรวจสอบข้อมลูใดค าร้อาขอเปลี่ยดแปลาขอารายวิชาที่ต้อาการ
เปลี่ยดแปลาวัด-เวลาเรียด เหน็ดควรเปลีย่ดแปลาไภ้หนรือไม่ 
เาื่อดไข   :   การปรับปรุาแก้ไขวัดเวลา แลงอาจารย์ผูส้อดจงต้อาแก้ไขใหน้
เสร็จสิ้ดาายใด ๓ สัปภาหน์ ดับหนลาัจากเปิภาาคเรียด โภยแบ่าเป็ด ๒ ช่วา
ขอาการภ าเดิดการภัาดี ้ตามรงเบยีบข้อบัาคับ ดโยบายขอามหนาวิทยาลัย 
- ครั้าท่ี ๑ ใหน้ภ าเดิดการยื่ดเรื่อาแก้ไขาายใด 3 สัปภาหน์รงหนว่าา

เปิภาาคเรียด โภยจงต้อาแก้ไขตามแบบฟอร์มค าร้อาขอ
เปลี่ยดแปลาวัดเวลา แลง อาจารย์ผู้สอดเท่าดั้ด

- ครั้าท่ี ๒ การขอเปลี่ยดแปลาวัดเวลา แลงอาจารยผ์ู้สอดหนลัา
ก าหนดภ ขอาครั้าท่ี ๑ ใหน้อาจารยผ์ูส้อดจัภท าบัดทึกข้อความจาก
ทาาหนลักสูตร เพือรวบรวมสรุปด าเสดอการขอเปลี่ยดแปลาต่อที่
ปรงชุมขอามหนาวิทยาลัย าายใด ๑ สัปภาหน์ หนากพ้ดก าหนดภดี้
แล้ว ยัามีการขอเปลี่ยดแปลาอีก ใหน้เข้าพบผู้อ าดวยการแทด
เพื่อใหน้มีการก าหนดภรงยงเวลาการปรับเปลีย่ดวัดเวลาสอดใหนม่

5 ดาที 867 รายวิชา 

๖. เมื่อปรับปรุาแก้ไขวัดเวลาตามค ารอ้าขอแล้ว ใหน้ท าการทภสอบการจอา
วิชาเรียดขอาดักศึกษาโภยวิธีการสุ่มการจอาใดรายวิชาภัากล่าว ว่า
ดักศึกษามีการลาทงเบียดเรียดตราตามที่อาจารยผ์ู้สอดขอเปลี่ยดแปลา
หนรือไม ่

๕ ดาที 867 รายวิชา 
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28.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ทั้งก่อน และหลังก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน (ต่อ) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีดาคม, พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับแก้ไข คาบเรียด/หน้อาเรียด ข้อมูลอาจารยผ์ู้สอด ใหน้ตราตามความต้อาการ รงหนว่าาก่อด แลงหนลัาก าหนดภ ใด

การรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๗. ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบ หนรือปรงธาดหนลักสูตร ถึาผลการตรวจสอบใหน้กับ
ผู้ร้อาขอการเปลี่ยดแปลาคาบเรยีด (กรณีมีปญัหนา) 

๑ ดาที 867 รายวิชา 

๘. ปรับปรุาแก้ไขการร้อาขอเปลีย่ดแปลา วัด-เวลา สอดใดฐาดข้อมูลทาา
รงบบสารสดเทศการจัภการศึกษา 

๒๐ ดาที 867 รายวิชา 

๙. ตรวจสอบความถูกต้อาอีกครั้าเพื่อไม่ใหน้ช่ัวโมา/หน้อาเรียดมีความซ้ าซอ้ดกัด
อีกครั้า 

๑๐ ดาที 867 รายวิชา 

๑๐. รวบรวมเอกสารค าร้อาขอปรับเปลี่ยดวัด-เวลา ท่ีท าการแก้ไขเรียบร้อย
แล้วจัภเก็ฐใดแฟ้มเอกสาร แบ่าเอกสารคภัแยกเป็ดสัากัภคณง เพื่อา่ายต่อ
การสืบค้ดข้อมลูย้อดหนลัา 

20 ดาท ี 1 ครั้า 

11. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาข้อมูลที่ท าการปรบัปรุาแก้ไขอีกครั้า ก่อดด า
ข้อมูลไปจภัท าค าสั่าผู้สอดต่อไป

8 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

      ๑. ข้อมูล วัด เวลาเรียด/สอด หน้อาเรียดแลงรงบุช่ือผูส้อดที่ปรับปรุาแก้ไขแล้ว 867 รายวิชา  (๓ าาคการศึกษา) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดสรุปข้อมลูตาราาเรยีดที่ปรับแก้ไขแล้ว 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด,เมษายด,มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลรายวิชาเปิภพิเศษดอกเหนดือจากตาราาเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. ปรงสาดาาดกับาาดบริการดักศึกษาขอข้อมูลสรุปการพิจารณาอดุญาตเปภิ

รายวิชาเป็ดกรณีพิเศษ 
๔๐ ดาที 3 ครั้า 

๒. ปรงสาดาาดเทคโดโลยีแลงสารสดเทศ ใดการด าข้อมูลรายวิชาเปิภพิเศษเข้า
รงบบการจัภตาราาเรียด ตาราาสอด เพื่อใหน้มีรายวิชาเปิภพิเศษใดรงบบ 

2 ดาที 3 ครั้า 

๓. ด าข้อมูลการอดุมตัิเปภิรายวิชากรณีพิเศษจากาาดบริการดักศึกษา เพื่อท าการ
บัดทึกข้อมูลรายวิชาลารงบบสารสดเทศทุกรายวิชาท่ีผ่าดการพิจารณาอดุญาตใหน้
มีการเรียดการสอดแบบพิเศษ 

8 ช่ัวโมา 338 รายวิชา 

๔. บัดทึกวัด-เวลา รายวิชาเปภิพิเศษ ลารงบบสารสดเทศทุกรายวิชา 8 ช่ัวโมา 131 ราย 
๕. บัดทึกช่ืออาจารย์ผู้สอดลารงบบสารสดเทศการลาช่ือผูร้ับผภิชอบสอดรายวิชา

เปิภพิเศษ 
8 ช่ัวโมา 338 รายวิชา 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อาขอารายวิชาเปิภพิเศษท่ีการบัดทึกข้อมูลลาใดรงบบ
สารสดเทศ (รหนสัวิชา / ช่ือวิชา/ วัด-เวลาสอด /อาจารยผ์ู้สอด) 

๓๐ ดาที 3 ครั้า 

๗. จัภท าข้อมูลสรุปรายวิชาเปิภกรณพีิเศษทั้าหนมภ คัภแยกข้อมลูตามความ
รับผิภชอบใดรายวิชาดั้ดๆ แยกสัากัภเป็ดคณง 

8 ช่ัวโมา 
7 ชุภ 

๘. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือเพื่อส่าไปตรวจสอบข้อมลูวัด – เวลาสอดเพื่อ
เตรียมข้อมูลไว้ท าค าสั่าแต่าตั้าอาจารย์ผูส้อด 

2 ดาท ี
3 ครั้า 

๙. ติภตามทวาถามเอกสารจากคณง หนรือจากาาดธุรการ เพื่อใหน้ไภ้ข้อมลูกลับมา
อย่าาครบถ้วด 

2 สัปภาหน ์
7 คณง 

๑๐. ปรับปรุาแก้ไขตามค าร้อาขอปรับเปลี่ยดข้อมูลรายวิชา (รหนสัวิชา / ช่ือวิชา/ วัด-
เวลาสอด /อาจารย์ผูส้อด) ใดรงบบจัภตาราาเรียดตาราาสอด แลงเอกสารบัญชี
สรุปรายวิชาที่เปิภสอด เพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบท้ายค าสั่า 

8 ช่ัวโมา 338 รายวิชา 

๑๑. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าอาจารยผ์ู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสารบัญชสีรุป
ข้อมูลรายวิชาเปิภพิเศษเป็ดเอกสารแดบท้ายค าสั่าผู้สอด 

2 ดาท ี 3 ครั้า 

๑๒. จัภเก็บเอกสารค าสั่าผูส้อด แลงเอกสารแดบต้ดฉบับจากคณงไว้เป็ดหนลักฐาดการ
อ้าาอิา แลงสืบค้ดย้อดหนลัา 

๒๐ ดาที 3 ครั้า 

๑๓. จัภท าไฟลค์ าสั่าผู้สอดรายวิชาเปิภพิเศษ จัภเก็บไฟล์ไวเ้ป็ดหนลักฐาดการอ้าาอิา 
แลงสบืค้ดย้อดหนลัา 

15 ดาท ี 3 ครั้า 

๑๔. เผยแพรค่ าสั่าผูส้อดเฉพางรายวิชาเปิภพิเศษใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาด 15 ดาท ี 3 ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายาาดการบัดทึกข้อมลูรายวิชาเปิภพิเศษ 338 รายวิชา / ๓ าาคการศึกษา, 
2 ปรงเาทดักศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาเปิภพิเศษ 
๒. ค าสั่าผูส้อดรายวิชาเปภิพิเศษ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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ลาชื่อ...............................................................ผู้รับผิภชอบ ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
( ดาาสาววัชรี  เหนมภี )             ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลใดการพิจารณาอาจารย์ผูส้อด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
1. จัภท ารายาาดรายวิชาทั้าหนมภ คัภแยกข้อมูลตามสัากัภคณง เพื่อเปด็ข้อมูล

ใดการด าข้อมูลเข้าที่ปรงชุม เพื่อด าเสดอพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด
4 ช่ัวโมา 2299 รายวิชา 

2. ร่วมก าหนดภรงยงเวลาการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด 1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 
3. ปรงสาดาาดสารสดเทศเพื่อจัภเตรียมรงบบสารสดเทดใดการด าข้อมูล

รูปแบบออดไลดเ์ข้าที่ปรงชุมการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด
5 ดาที 3 ครั้า 

5 ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือเพื่อแจ้าใหน้มีการพิจารณาอาจารย์ผูส้อด  
พร้อมส่ามอบรายาาดรายวิชาทั้าหนมภเพื่อเป็ดเอกสารแดบกับหนดัาสอื 

2 ดาที 3 ครั้า 

6 ปรงธาดหนลักสตูรท าการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอดผา่ดรงบบสารสดเทศ ใหน้
เป็ดไปตามยุทธศาสตร์ ตามดโยบายขอามหนาวิทยาลัย 

2 สัปภาหน ์ 3706 Section 

7 ใหน้ค าแดงด าการพิจารณาผูส้อดส าหนรับรายวิชาที่มีปัญหนา แลงท าการ
ปรับปรุาแก้ไข เมื่อหนลักสูตรไปสามารถปฏิบตัิการลาใดรงบบสารสดเทศไภ้ 
เพื่อใหน้เป็ดไปตามยุทธศาสตร์ ตามดโยบายขอามหนาวิทยาลัย 

2 สัปภาหน ์ 2299 รายวิชา 

8 หนลัาจากพ้ดก าหนดภ 2 สัปภาหน์ ใหน้ท าการตรวจสอบการพิจารณาอาจารย์
ผู้สอดใดรงบบสารสดเทศท้ัาหนมภทุกรายวิชา มีการลาข้อมูลผูส้อดครบถ้วด
หนรือไม ่

4 ช่ัวโมา 3706 Section 

9 ปรงสาดาาดไปยัาผูร้ับผภิชอบการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด เพื่อปรับปรุา
แก้ไขข้อมูลใหน้ครบถ้วด ใหน้เป็ดไปตามยุทธศาสตร์ ตามดโยบายขอา
มหนาวิทยาลยั 

3 วัด 55 Section 

10 ปรงสาดาาดเลขาดุการ เพื่อก าหนดภวัด ก าหนดภวารง ใดการด าเรื่อาการ
พิจารณาอาจารยผ์ู้สอดเข้าที่ปรงชุมกรรมการบริหนาราาดวิชาการ 

2 ดาที 3706 Section 

11 เข้าร่วมการปรงชุมการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด 4 ช่ัวโมา 3 ครั้า 
12 ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด ใหน้มีการแก้ไขตามมติที่

ปรงชุมกรรมการบริหนาราาดวิชาการ ใหน้เป็ดไปตามมติที่ปรงชุม ยึภหนลัก 
ตามดโยบายขอามหนาวิทยาลัย  

5 ดาที 3 ครั้า 

13 ตรวจสอบความครบถ้วดใดรงบบสารสดเทศอีกครั้า ก่อดจัภท าค าสัา่
อาจารยผ์ู้สอดต่อไป 

4 ช่ัวโมา 3706 Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. รายวิชาที่บัดทึกอาจารยผ์ู้สอด - 3706 Section / 2299 วิชา    (๓ าาค
การศึกษา : 2 ปรงเาทดักศึกษา าาคปกติ
แลงาาคพิเศษ))

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายวิชาที่บัดทึกอาจารยผ์ู้สอดทั้าหนมภ 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.2 การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้ค าสั่าอาจารยผ์ู้สอดแต่ลงาาคการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมเอกสารสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดอย่าาด้อย ๒ สัปภาหน์ ก่อดเปิภาาค

เรียด 
๓ ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

๒. จัภพิมพ์รายาาดสรุปข้อมลูาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดจากรงบบสารสดเทศ ๑ วัด ๑ ชุภ 
๓. ตรวจสอบความครบถ้วดขอาการรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อดใหน้มีความครบถ้วดทุก

รายวิชา 
๒ วัด 1003 ราย 

๔. คัภแยกเอกสารสรุปาารงาาดผู้สอดออกเป็ดแต่ลงคณง ๑ ชม. ๑๐ ชุภ 
๕. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าผู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสารสรุปข้อมลูาารงาาด

อาจารยผ์ู้สอดใหน้เป็ดเอกสารแดบ 
๕ ดาที ๑ ครั้า 

๖. ส่ามอบเอกสารแตล่งคณงไปยัาอาจารยผ์ู้สอด รวมถึาผู้ที่เกี่ยวข้อา ๑๕ ดาที ๑๐ ชุภ 
๗. จัภท าไฟลค์ าสั่าผู้สอดเป็ดไฟล์ PDF 1 ช่ัวโมา 8 ไฟล ์
๘. จัภเก็บไฟล์ค าสั่าผู้สอด ไว้เป็ดหนลกัฐาดการอ้าาอิา 15 ดาท ี 8 ไฟล ์
๙. เผยแพรไ่ฟล์ค าสั่าผูส้อด ใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาดเพื่อการสืบค้ดย้อดหนลัา

ขอาอาจารย์สอด 
15 ดาท ี 8 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. ค าสั่าอาจารยผ์ูส้อด 1003 ราย / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอด 
๒. หนดัาสือค าสั่าอาจารยผ์ู้สอด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้เกณฑ์ แลงข้อก าหนดภขอากรอบรายวิชา จากกรรมการพิจารณาผู้สอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ปรงสาดาาดเทคโดโลยสีารสดเทศ จัภเตรียมรงบบข้อมลูผูส้อด รงบบาารงาาดการ

สอด เพื่อใช้ปรงกอบการพิจารณาผู้สอดแยกตามสัากัภคณง
5 ดาที 3 ครั้า 

2. ตรวจสอบข้อมลูรงบบาารงาาดการสอด มีความครบถ้วดขอาข้อมูลหนรือไม่ 20 ดาที 3 ครั้า 
3. เข้าร่วมการปรงชุมกับคณงกรรมการบริหนาราาดวิชาการ เพื่อร่วมฟาั การพิจารณา

ผู้สอด เพื่อรวบรวมข้อเสดอแดงขอากรรมการพิจารณาผูส้อด
2 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

4. รวบรวมข้อเสดอแดง เพื่อใช้เป็ดข้อมูลใดการก าหนดภกรอบขอารายวชิา าารงาาด
ผู้สอด

30 ดาที 3 ครั้า 

5. ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบภูแลรงบบขอาคณง ใหน้มีการปรับแก้ไขตามข้อเสดอแดง
ขอากรรมการใหน้มีการปรับปรุาแก้ไขเพื่อใหน้เป็ดไปตามเกณฑจ์ากมตทิี่ปรงชุม

5 ดาที 3 ครั้า 

6. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาาารงาาดสอด ใดการปรับปรุาแก้ไขจากคณงตาม
ข้อเสดอแดงคณงกรรมการ

30 ดาที 3 ครั้า 

7. จัภท าสรุปเกณฑ์ แลงกรอบการการพิจารณาผูส้อดตามข้อเสดอแดงไว้เป็ดแดว
ปฏิบัติใดการพิจารณาผูส้อดครั้าตอ่ไป

1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

8. ติภตามการปรับปรุาแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอากรรมการ จากทาาผูร้ับผิภชอบ
หนลักสตูร หนรือผู้รับผิภชอบการภ าเดิดการ

5 ดาที 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. เกณฑ์ แลงข้อก าหนดภขอากรอบรายวิชาขอากรรมการพิจารณาผูส้อด 3 ฉบับ / 3 าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. มติที่ปรงชุมขอากรรมการพิจารณาผู้สอดว่าภ้วยเกณฑ์ แลงการก าหนดภกรอบรายวิชา 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.4 การจัดท าค าสั่งอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้ค าสั่าอาจารยผ์ู้สอดแต่ลงาาคการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. รวบรวมเอกสารสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดอย่าาด้อย ๒ สัปภาหน์ ก่อดเปิภาาค

เรียด
๓ ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

2. จัภพิมพ์รายาาดสรุปข้อมลูาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดจากรงบบสารสดเทศ ๑ วัด ๑ ชุภ 
3. ตรวจสอบความครบถ้วดขอาการรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อดใหน้มีความครบถ้วดทุก

รายวิชา
๒ วัด 1003 ราย 

4. คัภแยกเอกสารสรุปาารงาาดผู้สอดออกเป็ดแต่ลงคณง ๑ ชม. ๑๐ ชุภ 
5. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าผู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสารสรุปข้อมลูาารงาาด

อาจารยผ์ู้สอดใหน้เป็ดเอกสารแดบ
๕ ดาที ๑ ครั้า 

6. ส่ามอบเอกสารแตล่งคณงไปยัาอาจารยผ์ู้สอด รวมถึาผู้ที่เกี่ยวข้อา ๑๕ ดาที ๑๐ ชุภ 
7. จัภท าไฟลค์ าสั่าผู้สอดเป็ดไฟล์ PDF 1 ช่ัวโมา 9 ไฟล ์
8. จัภเก็บไฟล์ค าสั่าผู้สอด ไว้เป็ดหนลกัฐาดการอ้าาอิา 15 ดาท ี 9 ไฟล ์
9. เผยแพรไ่ฟล์ค าสั่าผูส้อด ใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาดเพื่อการสืบค้ดย้อดหนลัา

ขอาอาจารย์สอด
15 ดาท ี 9 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๒. ค าสั่าอาจารยผ์ูส้อด 1003 ราย / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอด 
๒. หนดัาสือค าสั่าอาจารยผ์ู้สอด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และ
รายวิชาที่เปิดสอน เพื่อท า มคอ.3) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ดักศึกษา อาจารย์ ไภ้รับตาราาเรียดตาราาสอด แลงมีข้อมูลรายวิชาที่เปิภสอดเพื่อจภัท า มคอ.3 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. จัภท าข้อมูลรายาาดตาราาเรยีดตาราาสอด จ าแดกตามกลุ่มเรียด เปด็ฉบับ

เอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 
๔ ช่ัวโมา 3 ครั้า 

๒. จัภท าข้อมูลรายาาดตาราาเรยีดตาราาสอด จ าแดกตามหนลักสูตรแลงคณง เป็ด
ฉบับเอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 

๔ ช่ัวโมา 3 ครั้า 

๓. จัภท าข้อมูลรายาาดตาราาเรยีดตาราาสอด จ าแดกตามรหนสัวิชา เป็ดฉบับ
เอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 
1. ศึกษา วิเครางหน์ รวบรวม รายลงเอียภที่เป็ดข้อมลูเบื้อาต้ด ภัาด้ี

๑.๑ รหนัสกลุ่มเรียด
      ๑.๒  รหนัสวิชา 
      ๑.๓  ช่ือวิชา 
      ๑.๔  Section 
      ๑.๕ โปรแกรมวิชา 
      ๑.๖ คณง 
      ๑.๗ ช่ือผู้สอด 
๓. รวบรวมแลงภ าเดิดการจัภเรียารายวิชาทั้าหนมภเป็ด ๒ แบบ ภัาดี้ 
     ๑.๑ เรียาตามรหนสัวิชา 
     ๑.๒ เรียาตามวิชาเอก  
     1.3 แยกเฉพางรายวิชาศึกษาทั่วไป 

8 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อาแลงดับวิชาที่ต้อาจัภท า มคอ. ทั้าหนมภ 8 ช่ัวโมา 3 ครั้า 
๕. ภ าเดิดการ Print  เพื่อตรวจสอบถูกต้อาแล้ว เพื่อเก็บไว้เป็ดหนลักฐาด 20 ดาที 3 ครั้า 
๖. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าบัดทึกข้อความแจ้าอาจารยผ์ู้สอด แลงดักศึกษา 

ตรวจสอบตาราาเรียดใดรงบบสารสดเทศทาาการศึกษา 
๑๐ ดาที 3 ครั้า 

๗. เผยแพรต่าราาเรียดใหน้แก่ดักศึกษาแต่ลงกลุ่มเรียด ๑๐ ดาที 421 กลุ่ม 
๘. รวบรวมข้อมลูใดรูปแบบไฟล์ข้อมลูที่เป็ดข้อมูลตาราาแบบกลุ่มเรียด ตาราา

แบบเรียารหนสัวิชา ตาราาเรียดแยกตามหนลักสูตร แยกตามคณง 
๓๐ ดาที ๓ ไฟล ์

๙. ปรงสาดาาดผ่ายสารสดเทศ เปภิรงบบใหน้บริการตรวจสอบข้อมูลตาราาเรียด
แลงรายวิชาที่เปิภสอดแลงทีต่้อาภ าเดิดการจัภท า มคอ.3 – มคอ.7 ทาารงบบ
ออดไลด์ผ่าดเว็บไซต์ขอาหนด่วยาาด 

๑๐ ดาที 3 ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. เอกสารตาราาเรียด/ตาราาสอด 
๒. ตาราาเรียด/ตาราาสอด ท่ีเผยแพร่บดรงบบสารสดเทศ 
๓. รายวิชาที่เปิภสอดส าหนรับจัภท า มคอ. 

- 421 กลุ่ม / ๓ าาคการศึกษา
จ าดวด 4 ช้ัดปีการศึกษา
- ๓ ไฟล์ / ๓ าาคการศึกษาจ าดวด
4 ช้ัดปีการศึกษา
- ๓ ไฟล์ / ๓ าาคการศึกษา

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเดาเอกสารตาราาเรยีด/ตาราาสอดส าหนรับดักศึกษาแลงอาจารย์ แลงไฟล์ข้อมลู 
๒. รายวิชาที่เปภิสอดส าหนรับจัภท า มคอ. 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.6 การขอเปลี่ยนแปลงค าสั่งอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้ค าสั่าเปลีย่ดแปลาอาจารย์ผู้สอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. รวบรวมเอกสารบัดทึกข้อความขอเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอดที่พิจารณาอดุมัติใหน้

มีการเปลี่ยดแปลาจากผู้อ าดวยการ
5 ดาที 305 รายวิชา 

2. ท าการแก้ไขเปลี่ยดแปลาข้อมูลอาจารยผ์ู้สอดใดรงบบการบัดทึกอาจารยผ์ู้สอด
ตามหนดัาสือบัดทึกข้อความ

4 ช่ัวโมา 305 รายวิชา 

3. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาการเปลี่ยดแปลาข้อมลูอาจารย์ผูส้อดใดรงบบใหน้
ถูกต้อา

30 ดาที 305 รายวิชา 

4. จัภพิมพ์รายาาดสรุปข้อมลูการเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด 5 ดาที 1 ชุภ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วดขอาการรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อดใหน้มีความครบถ้วดทุก

รายวิชา
20 ดาที 

6. คัภแยกเอกสารสรุปาารงาาดผู้สอดออกเป็ดแต่ลงคณง 10 ดาที 9 คณง/ชุภ 
7. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสาร

สรุปข้อมลูข้อมูลการเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอดใหน้เป็ดเอกสารแดบ
5 ดาที 3 ครั้า 

8. ส่ามอบค าสั่าการเปลีย่ดแปลาเอกสารแต่ลงคณงไปยัาอาจารยผ์ู้สอด รวมถึาผู้ที่
เกี่ยวข้อา

15 ดาที 3 ครั้า 

9. จัภท าไฟลค์ าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารย์ผูส้อดเป็ดไฟล์ PDF 20 ดาที 3 ไฟล ์

10. จัภเก็บไฟล์ค าสั่าเปลีย่ดแปลา ไว้เป็ดหนลักฐาดการอ้าาอิา 10 ดาท ี 3 ไฟล ์

11. เผยแพรไ่ฟล์ค าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด ใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาด
เพื่อการสืบค้ดย้อดหนลัาขอาอาจารย์ผู้สอด

15 ดาที 305 รายวิชา/9 
คณง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. ค าสั่าเปลีย่ดแปลาอาจารยผ์ู้สอด 305 รายวิชา / 3 าาคการศึกษา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชขี้อมูลสรุปการเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด 
๒. หนดัาสือค าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารย์ผูส้อด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
30. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

30.1 การบันทึกข้อมูลจ านวนรับจองวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคม, ตุลาคม, กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือใหน้ไภ้จ าดวดรับจอาวิชาเรียดแต่ลงกลุ่มเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมรายวิชาที่เปิภสอดทั้าหนมภ ตรวจสอบกับจ าดวดดักศึกษาทุก

กลุ่มเรียด ว่ามีจ าดวดเพียาพอต่อการลาทงเบยีดหนรือไม่ 
๕  วัด ๑ ครั้า 

๒. บัดทึกจ าดวดดักศึกษาทาารงบบสารสดเทศทาาการศึกษา เพื่อใหน้
ดักศึกษาแต่ลงกลุ่มจอารายวิชา ตามแผดการเรยีด ไภ้อย่าาเพยีาพอต่อ
จ าดวด ดักศึกษาที่มีสถาดาาพทาาการศึกษา ใดแต่ลงกลุ่มเรียด 

๔  วัด 2299 รายวิชา 

๓. ก่อดท าการบัดทึกจ าดวดรับจอารายวิชาใหน้บัดทึกจ าดวดการ
ลาทงเบียดรายวิชาขอาดักศึกษาช้ัดปีท่ียัาไม่ถึาก าหนดภการจอารายวชิา
ใหน้เป็ด ๐ ทุกรายวิชา แลงกลุ่มเรยีดพิเศษท่ีต้อาบัดทึกเป็ด ๐ ไปตลอภ
ทุกรายวิชาปรงกอบไปภ้วย 
- ดักศึกษาาาคปกติ สาขาวิชาาาษาจีดธุรกิจ แลง 

าาษาอัากฤษธุรกิจ(ดาดาชาติ) 
- ดักศึกษาาาคปกติ แพร่
- ดักศึกษาาาคปกติ ด่าด

        เพื่อป้อากัดการลาทงเบียดผิภปรงเาท ผิภลักษณงขอารายวิชาที่มีการ
เรียดการสอดแบบเฉพาง 

๒ วัด 2299 รายวิชา 

๔. บัดทึกจ าดวดรับจอาแต่ลงชั้ดปี ตามปฏิทิดการศึกษา โภยแบ่าการ
บัดทึกจ าดวดเป็ด ๕ ช่วาเวลา ภัาดี้ 
- ดักศึกษาท่ียัาไม่ส าเร็จการศึกษาตามแผดการเรยีด
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๔
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๓
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๒
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๑

๕  วัด 3 ครั้า 

๕. จัภท ารายาาดการบัดทึกจ าดวดรบัจอารายวิชา เพื่อเก็บไว้เป็ดหนลักฐาด
การพิจารณาขอเพิ่ม หนรือลภจ าดวดการรับลาทงเบียด 

1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑.  ดักศึกษาจอารายวิชาไภ้ตามแผดการเรยีด  6527 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายาาดแสภาจ าดวดการเปภิรับจอารายวิชา 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
        ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
30. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

30.2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีดาคม, พฤษาาคม, ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ความช่วยเหนลือดักศึกษาทีล่าทงเบียดรายวิชาตามก าหนดภไมไ่ภ้ หนรือลาที่แตกต่าาจากแผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. ใหน้บริการรับเรื่อาร้อาขอความปรงสาค์เพิ่มจ าดวดผู้ลาทงเบยีดรายวิชา กรณีลา

แตกต่าาจากแผดการเรียด 
๒ ดาที   168 ราย 

๒. พิจารณาความปรงสาค์เพิม่จ าดวดผู้ลาทงเบยีดตามเาื่อดไขที่ก าหนดภ ภัาดี ้
- เป็ดรายวิชาใดาาคเรียดดั้ดๆที่ก าหนดภใหน้ตามกลุ่มเรียด
- ไม่เป็ดรายวิชาที่เรยีดก่อดแผดการเรียด
- ดศ.ลาทงเบียดรายวิชาดี้แล้วจงตอ้าท าใหน้ส าเร็จการศึกษาใดาาคเรยีดดั้ดๆ
- ดศ.ท่ีปรงสาคล์าทงเบียดแกผ้ลการเรียด F, I
- เป็ดรายวิชาที่ต่อเดื่อากัด
- ไม่สามารถปรับเปลี่ยด วัด/เวลา เรียดตามตาราาภ้วยตดเอาไภ้ เดื่อาจากมี

วัด/เวลา ตรากัด 
- ขดาภขอาหน้อาเรียดจงต้อาเพียาพอต่อการขอเพิ่มเติมจ าดวดการขอา

ลาทงเบียด
- อาจารยผ์ู้สอดรับรอาเป็ดลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มขอขยายกลุ่มเรียด

จากอาจารยผ์ู้สอดทีล่าลายมือช่ือใหน้ความยิดยอมสอดดักศึกษาเป็ดกลุ่ม
ขดาภใหนญ่เกิดขดาภขอาหน้อาเรยีดที่ก าหนดภไว้ตั้าแตต่้ด

๘ ช่ัวโมา   223 ราย 

๓. ช้ีแจารายลงเอียภ ใหน้ค าปรึกษา ใหน้ค าแดงด าเบื้อาต้ด ขอาผลการพจิารณาเพิ่ม
จ าดวดผู้ลาทงเบียดใหน้แก่ดักศึกษา ท่ีเป็ดปรงโยชด์ต่อการลาทงเบยีดเรียด 

๒ ดาที   223 ราย 

๔. เพิ่มจ าดวดผูล้าทงเบียดใดรงบบสารสดเทศทาาการศึกษา ๒ ดาที   223 รายวิชา 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. จ าดวดที่เพ่ิมขึ้ดขอาการลาทงเบียดท่ีแตกต่าาจากแผดการเรียด    168 ราย / ๓ าาคการศึกษา 2 
ปรงเาทดักศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. จ าดวดที่เพ่ิมขึ้ดขอาการลาทงเบียดท่ีแตกต่าาจากแผดการเรียด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
30. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

30.3 การบริการแนะน าและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ผู้ที่มีความจ าเป็ดต้อาเรียดแตกต่าาจากแผดการเรียด สามารถจอาวิชาเรียดที่มีอยู่ใดตาราาเรียดไภ้ 

ดอกเหนดือจากเกณฑ์ปกติที่ก าหนดภไว้โปรแกรมการจอาวิชาเรียด ไภแ้ก่ ดักศึกษาค้าาช้ัด เทียบโอดไภ้ ย้ายเอก เป็ดต้ด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. ใหน้ค าปรึกษา แดงด า ตอบปญัหนาการจอารายวิชาที่แตกต่าาจากแผดการเรยีด ๑๐ ดาที 223 ราย 
๒. ใหน้บริการตรวจสอบรายวิชาที่ดักศกึษาไภ้ลาทงเบียดไว้อยูแ่ล้วใดตาราาเรียดขอา

ดักศึกษา 
๑๐ ดาที 223 ราย 

๓. ใหน้บริการตรวจสอบความถูกต้อาขอาการลาทงเบียดแตกต่าาจากแผดการเรยีด ๑๐ ดาที 20 ราย 
๔. ใหน้บริการดักศึกษาท าการจอารายวิชา ว่าลาเรียดเกิดหนด่วยกติที่ก าหนดภหนรือไม่ ๑๐ ดาที 20 ราย 
๕. ใหน้ค าแดงด ากรณีเกิดหนด่วยกิตที่ก าหนดภไวต้ามแผดการเรียด (รงเบยีบ ข้อบัาคับ

ขอามหนาวิทยาลัย) ใหน้ขอค าร้อาเรยีดเกิดหนด่วยกิตที่ก าหนดภที่าาดบรกิารดักศึกษา 
๑๐ ดาที 20 ราย 

๖. กรณีหนด่วยกติไม่เกิดตามรงเบียบขอามหนาวิทยาลัย ใหน้บริการ ใหน้ข้อแดงด าแก้ไข
รงบบการจอารายวิชาดอกเหนดือแผดการเรียด ใหน้จอาตามรงบบสารสดเทศขอา
หนด่วยาาด 

๑๐ ดาที 168 รายวิชา 

๗. จัภเก็บหนลักฐาดการลาช่ือเข้ารับบริการขอาดักศึกษา หนรือช่อาทาาการติภต่ออื่ดๆ ไว้
เป็ดหนลักฐาดการอ้าาอิา 

๑๐ ดาที 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

       ๑. ดักศึกษาท่ีลาทงเบียดดอกเหนดือเกณฑ์ที่ก าหนดภสามารถจอาวิชาเรียดไภ้ 268 ราย / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อดักศึกษาท่ีมาติภตอ่ขอรับบริการการลาทงเบยีดแตกต่าาจากแผดการเรยีด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กัดยายด, พฤศจิกายด, 
ธัดวาคม, กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้รายวิชาที่ถูกต้อาแลงครบถ้วดมาจัภตาราาสอบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. รวบรวมแลงสรุปจ าดวดกลุ่มเรียด (Section  แต่ลงรายวิชา) ๔ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๒. ส ารวจแลงรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่มีช่ือเภียวกัด แต่ใช้รหนัสวิชาแตกต่าากัด ๑ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๓. ส ารวจแลงรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่สอดโภยอาจารย์ขอาคณงอื่ด ๑ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๔. จัภท าข้อมูลรายวิชาจากโปรแกรมสารสดเทศการจัภตาราาสอบมาตรวจสอบกับ
ตาราาเรียดขอาแต่ลงวิชาเอกใหน้ครบถ้วดอีกครั้าก่อดท าการจัภรายวชิาสอบ 

๔ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๕. ปรับปรุาแก้ไขรายวิชาที่ขาภหนายไปไม่ตราตามตาราาเรียดขอาดักศกึษา ๔ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๖. จัภเตรียมข้อมลูไวส้ าหนรับการก าหนดภวัดแลงเวลาสอบ ๓ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

      ๑. รายาาดรายวิชาที่จงด ามาจัภตาราาสอบ 4598 รายวิชา / 7412 
section / ๓ าาคการศึกษา (าาค

การศึกษาลง 2 ครั้า) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่จงด ามาจัภตาราาสอบ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กัดยายด, พฤศจิกายด, 
ธัดวาคม, กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีวัด แลงเวลาสอบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. วาาแผดการค าดวดจ ากลุ่มเรียดท่ีมีหนลาย Section  

วาาแผดการค าดวดจ าดวดดักศึกษาแต่ลงรายวิชา ส าหนรับแบ่ากลุม่การสอบ 
40 ช่ัวโมา 

4598 รายวิชา / 
7412 section 

๒. จ าแดกรายวิชาสอบออกเป็ดคณง เพื่อใหน้จัภสอบไภ้อย่าาถูกต้อา 8 ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๓. ก าหนดภกรอบช่วาเวลาสอบรายวิชาตามกลุม่โคราสรา้าขอาหนลักสูตร 
ก าหนดภการสอบกลาาาาค 1.30 ชม. ปลายาาค 2.00 ชม. ตามรงเบียบ ข้อบัาคับ 
ขอามหนาวิทยาลัย เรื่อาการจัภการการสอบวัภผลการศึกษา 

๓๐ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๔. ท าการบัดทึกรหนสัข้อมูลวัดสอบลาโปรแกรมสารสดเทศการจภัตาราาสอบ ๓๐ ดาที 8-10 วัดสอบ
๕. ก าหนดภกรอบช่วาเวลาสอบรายวิชาตามกลุม่โคราสรา้าขอาหนลักสูตร ตามรงเบียบ 

ข้อบัาคับ ขอามหนาวิทยาลัย เรื่อาการจัภการการสอบวัภผลการศึกษา 
๑ ช่ัวโมา 4-5 ช่วาเวลา

๖. บัดทึกข้อมูลวัดเวลาสอบ คณงวิทย์ฯ ก่อด ตามกรอบรายวิชาที่ก าหนดภลารงบบ
สารสดเทศทาาการศึกษา แลงตามภ้วยวิชาเฉพางภ้าดขอาคณงอื่ดๆ 

40 ช่ัวโมา 314 section 

๗. บัดทึกข้อมูลวัดเวลาสอบตามกรอบรายวิชาที่ก าหนดภลารงบบสารสดเทศทาา
การศึกษา เริม่จากกลุม่รายวิชาการศึกษาทั่วไป กลุม่รายวิชาเลือกเสรี แลงกลุ่ม
รายวิชาเฉพางภ้าด  

45 วัด 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๘. พิมพ์รายวิชาที่บัดทึกวัด-เวลาสอบแล้ว จ าแดกตามกลุ่มวิชาเอก 8 ช่ัวโมา 441 หนมู่เรียด 
๙. ตรวจสอบความเหนมางสมขอาจัภตาราาสอบใหน้กับดักศึกษา เช่ด จ าดวดวิชาที่สอบ

าายใด ๑ วัด หนรือสอบติภกัด มีความซ้ าซ้อดขอาตาราาสอบหนรือไม ่
4 ช่ัวโมา 441 หนมู่เรียด 

๑๐. ปรับปรุาแก้ไขตาราาสอบทีม่ีปัญหนาใหน้มีความเหนมางสมกับรงเบยีบ ข้อบัาคับการ
จัภการสอบวัภผล 

4 ช่ัวโมา 4330 วิชา 

๑๑. ตรวจสอบข้อมลูดักศึกษาท่ีมตีาราาสอบตรากัด 2 ช่ัวโมา 359 ราย 
๑๒. ปรับปรุาแก้ไขใหน้ดักศึกษาท่ีมเีวลาสอบตรากัดใหน้ด้อยที่สภุ 8 ช่ัวโมา 135 วิชา 

๑๓. จัภเตรียมข้อมลูที่สมบูรณ์ไวส้ าหนรบับัดทึกหน้อาสอบต่อไป ๓๐ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกวัด แลงเวลาสอบแล้ว 4598 รายวิชา / 7412 
section / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกวัด แลงเวลาสอบแล้ว 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.3 การบันทึกห้องสอบ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กัดยายด, 
พฤศจิกายด, ธัดวาคม, 

กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีหน้อาสอบ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมจ าดวดผู้ลาทงเบียดใดแตล่งรายวิชาที่จงจัภหน้อาสอบ ๑ ช่ัวโมา 6025 ราย 
๒. ตรวจสอบหน้อาเรียดที่จงใช้จัภเป็ดหน้อาสอบกับจ าดวดผูล้าทงเบียดเรยีดแต่ลงวิชา ๒ ช่ัวโมา 100 หน้อาสอบ 
๓. วาาแผดการค าดวดจ ากลุ่มเรียดท่ีมีหนลาย Section เพื่อใหน้สามารถใช้หน้อาสอบไภ้

อย่าาเพียาพอ แลงเต็มปรงสิทธิาาพขอาหน้อาสอบมหนาวิทยาลัย 
วาาแผดการค าดวดจ าดวดดักศึกษาแต่ลงรายวิชา ส าหนรับแบ่ากลุม่การสอบใหน้
เพียาพอต่อหน้อาสอบขอามหนาวิทยาลัย 

40 ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๔. บัดทึกข้อมูลหน้อาสอบขอาแต่ลงรายวิชาใหน้เหนมางสมกับจ าดวดผู้สอบแลงขดาภหน้อา
สอบ 

45 วัด 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๕. พิมพ์ข้อมูลตาราาสอบทุก section แยกตามวัดเวลาสอบ ใดแต่ลงช่วาเวลาสอบเพื่อ
ใช้ส าหนรับตรวจหน้อาสอบตรากัด 

๑๕ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๖. ตรวจสอบหน้อาสอบที่ใช้สอบ ซ้อดทับกัด แลงท าการปรับปรุาแก้ไขใหน้มีความถูกต้อา ๘ ช่ัวโมา 100 หน้อาสอบ 

๗. จัภเตรียมตาราาสอบฉบับสมบูรณไ์ว้ส าหนรับการจัภท าปรงกาศก าหนดภการสอบ ๒๐ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๘. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าปรงกาศตาราาสอบ พร้อมส่ามอบตาราาสอบเป็ดเอกสาร
แดบ 

2 ดาท ี 1 ครั้า 

๙. ส าเดาปรงกาศก าหนดภการสอบส่าใหน้กับคณง แลงผู้ทีเ่กี่ยวข้อา ๔ ช่ัวโมา 20 ชุภ 
๑๐. จัภท าข้อมูลไฟล์ แลงเอกสารสรุปแยกเป็ดคณง เป็ดหนลักสตูร เพื่อสา่ใหน้ทาาคณงจัภ

กรรมการคุมสอบ 
๔ ช่ัวโมา 

๑๑. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือสา่ข้อมูลการจัภกรรมการคมุสอบ พร้อมส่ามอบ
ตาราาสอบกรรมการคุมสอบเป็ดเอกสารแดบ 

2 ดาท ี 1 ครั้า 

๑๒. ใหน้ค าแดงด า ช้ีแจา ปรึกษา การจภักรรมการคมุสอบใดบาารายวิชาที่มีปัญหนา ๑๕ ดาที 20 ครั้า 
๑๓. จัภท าไฟลต์าราาสอบเพื่อเก็บไว้เปด็หนลักฐาดอ้าาอิา QR Code ๑๕ ดาที 1 ครั้า 
๑๔. เผยแพรต่าราาสอบใหน้กับดักศึกษา แลงผู้ที่เกีย่วข้อา ใดรูปแบบ QR Code ๑๕ ดาที 1 ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกหน้อาสอบแล้ว 
๒. หน้อาที่ใช้ส าหนรับสอบ 

- 4598 รายวิชา / 7412
section / 2 าาคการศึกษา

- 100 หน้อาสอบ

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกหน้อาสอบแล้ว 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.4 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบตรงกัน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,กัดยายด,
พฤศจิกายด,มกราคม,มีดาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือใหน้มีกรรมการก ากับการสอบแต่ลงรายวิชา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. จัภท าแบบส ารวจผูม้ีตาราาสอบตรากัด ผ่าดรงบบ google from 4 ช่ัวโมา 1 ฟอร์ม 
๒. เผยแพร่ google from บดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาด 5 ดาท ี 3 ครั้า 
๓. รับเรื่อาจากผู้เข้ากรอกข้อมลูใด google from ที่มีตาราาสอบตรากัด 2 ดาท ี 42 ราย 
๔. จัภท าบัญชีรายชื่อผู้มีตาราาสอบตรากัดจาก google from 8 ช่ัวโมา 42 รายชื่อ 
๕. จัภท าข้อมูลสรุปรายวิชาส าหนรับผูท้ี่มีตาราาสอบตรากัดท้ัาหนมภจ าแดกตามสัากัภ

คณงเพื่อท าเรื่อาขอข้อสอบมายัาส่วดกลาา 
8 ช่ัวโมา 15 รายวิชา 

๖. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือขอข้อสอบจากคณงมายัาส่วดกลาา แลงจัภท า
ปรงกาศแต่าตั้ากรรมการคุมสอบรายวิชาตรากัด 

2 ดาที  1 ครั้า 

๗. ติภตามทวาถามขอข้อสอบจากคณงมายัาส่วดกลาา 2 วัด 15 รายวิชา 
๘. รวบรวมข้อสอบจากคณงทั้าหนมภ ไว้เพื่อภ าเดิดการสอบส่วดกลาา 1 วัด 15 รายวิชา 
๙. จัภเตรียมสถาดท่ี วัดเวลา แลงกรรมการคมุสอบ ส าหนรับผู้ที่มีตาราาสอบตรากัด 20 ดาท ี 1 หน้อาสอบ 
๑๐. ภ าเดิดการคมุสอบดักศึกษาท่ีมีตาราาสอบตรากัด 8  ชม. 42 ราย 
๑๑. สรุปจ าดวดผู้เข้าสอบ แลงส่าคืดขอ้สอบใหน้กับคณง 30 ดาท ี 1 บัญชี 
๑๒. จัภเก็บบัญชีรายชื่อการแจ้าร้อาขอสอบขอาผู้มีตาราาสอบชด แลงหนดัาสือการขอ

ข้อสอบไว้เป็ดหนลักฐาดอ้าาอิา 
20 ดาท ี 1 บัญชี 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. การควบคุมการสอบขอาดักศึกษาที่มีตาราาสอบตรากัด 15 รายวิชา 42 ราย / 2 าาค
การศึกษา (กลาาาาค+ปลายาาค) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  บัญชีรายชื่อดักศึกษา แลงรายวิชาที่มีตาราาสอบตรากัด 
๒.  หนดัาสือแจ้าขอข้อสอบจากคณง 
๓.  ค าสั่ากรรมการคุมสอบ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
32. งานที่ได้รับมอบหมาย

32.1 การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือวาาแผดการจัภท าาาพปรงชาสัมพัดธ์ แลงข้อมูลข่าวสารขอาหนด่วยาาด เผยแพร่ทาาโซเซียลมีเภีย 
(Social Media) ทาา Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด กอาบริการการศึกษา 
มหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ หนรือช่อาทาาอ่ืดๆ ไภ้อย่าาถูกต้อาตามรงยงเวลาที่ก าหนดภ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ภ าเดิดการรวบรวมข้อมูลที่ต้อาการปรงชาสัมพัดธ์ จากผูเ้กี่ยวข้อา หนรือ ผู้มสี่วดร่วม

ใดการจัภเตรียมกิจกรรม ตามก าหนดภการใดปฏิทิดการศึกษา ตามปรงกาศขอา
มหนาวิทยาลยั หนรือรงเบียบอื่ดๆ ที่เกี่ยวข้อากับกิจกรรม เพื่อสร้าาสื่อใดการ
ปรงชาสมัพัดธ์

30 ดาที 15 ครั้า 

2. ศึกษา รวบรวม เรียบเรียาแลงสรปุข้อมูลที่จงท าการปรงชาสัมพัดธ์ 15 ดาท ี 15 ครั้า 
3. ภ าเดิดการวาาแผด แลงก าหนดภเพลตฟอร์ม Social Media ที่ต้อาการเผยแพร่

ข่าวสารปรงชาสมัพัดธ์ ก าหนดภรูปแบบชดิภ แลงขดาภขอาาาพสื่อท่ีต้อาการ
เผยแพร่บดแพลตฟอรม์ดั้ดๆ เพื่อใหน้ไภ้รูปแบบทีส่ามารถใช้ปรงชาสมัพัดธ์ไภ้
ส าหนรับออแบบจภัวาา รูปแบบาาดปรงชาสมัพัดธ์ต่อไป

1 ช่ัวโมา 15 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. าาพปรงชาสัมพัดธ์ 15 ช้ิด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. าาพสื่อเดื้อหนาส าหนรับเผยแพร่บด Facebook าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรยีด กอาบริการการศึกษา
มหนาวิทยาลยัราชาฏัอุตรภิตถ์ (าาดเพจสื่อปรงชาสัมพัดธ์าาดหนลักสตูร)

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
25. งานที่ได้รับมอบหมาย

32.2 การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือจัภท าาาพสื่อปรงชาสัมพัดธ์ แลงข้อมูลข่าวสารใดสื่อขอาหนด่วยาาด เผยแพร่ทาาโซเซียลมีเภีย 
(Social Media) ทาา Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด กอาบริการการศึกษา 
มหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ หนรือช่อาทาาอ่ืดๆ ไภ้อย่าาถูกต้อาตามรงยงเวลาที่ก าหนดภ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ภ าเดิดการศึกษารายลงเอียภข้อมลู รูปแบบชดิภขอาสื่อท่ีต้อาการสร้าา หนรือ

ออกแบบ าายใต้แผดท่ีก าหนดภไว้ เพื่อออกแบบสื่อปรงชาสมัพัดธ์
15 ดาท ี 15 ครั้า 

2. ออกแบบสื่อปรงชาสมัพัดธ์จริา บดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทาาภ้าดาาดกราฟิก
(Adobe Photoshop, Canva หนรือโปรแกรมอื่ดๆ ที่เกี่ยวข้อา) ตามรูปแบบท่ีไภ้
ก าหนดภไว้ เพื่อใหน้ไภ้สื่อปรงชาสมัพัดธ์ใดรงยงเวลาที่ก าหนดภ

4 ช่ัวโมา 15 ช้ิด 

3. ภ าเดิดการตรวจสอบความถูกต้อาขอาช้ิดาาดสื่อปรงชาสัมพัดธ์ แลงข้อความต่าาๆ
ตามแบบที่ก าหนดภไว้ ก่อดด าสื่อไปใช้าาด เพื่อใหน้ไภ้สื่อปรงชาสัมพดัธ์ท่ีมีความ
ถูกต้อาสมบูรณ์

5 ดาที 15 ครั้า 

4. ภ าเดิดการบัดทึกไฟลส์ื่อปรงชาสมัพัดธ์ ใดรูปแบบการด าไปใช้าาดต่าาๆ
(.jpeg/.png) เป็ดต้ด เพื่อด าไปใช้เผยแพร่ปรงชาสัมพัดธ์บดแพลตฟอร์มการ
ปรงชาสมัพัดธ์ที่ก าหนดภไว้

5 ดาท ี 15 ครั้า 

5. ตรวจสอบข้อมลูโภยรวมใหน้มีความถูกต้อาสมบูรณ์ แสภาข้อมูลแลงรายลงเอียภที่
เกี่ยวข้อากับหนด่วยาาด

5 ดาท ี 15 ครั้า 

6. ตรวจสอบควบคุม เผยแพร่ข่าวสารการปรงชาสัมพัดธ์บดหนดา้ไทมไ์ลด์ (Timeline)
แลงเดื้อหนาขอาโพสต์ Facebook Page ใหน้แสภาข้อมูลไภ้อย่าาถูกตอ้าครบถ้วดใด
การด าไปเผยแพร่ เพื่อใหน้ผู้ตภิตามไภ้รับปรงโยชด์สูาสภุ สรา้าความรูค้วามเข้าใจ
อย่าาถูกต้อา เมื่อผู้ติภตามข่าวสารไภ้เข้าถึาข้อมูลดั้ดๆ

10 ดาท ี 15 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. าาพปรงชาสัมพัดธ์ 15 ช้ิด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. าาพสื่อเดื้อหนาส าหนรับเผยแพร่บด Facebook าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรยีด กอาบริการการศึกษา
มหนาวิทยาลยัราชาฏัอุตรภิตถ์ (าาดเพจสื่อปรงชาสัมพัดธ์าาดหนลักสตูร)

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
25. งานที่ได้รับมอบหมาย

32.3 การจัดการข่าวสาร ให้ค าแนะน า ผ่าน Facebook Page งานหลักสูตร
และแผนการเรียน  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือจัภการข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ รวมถึาแดวปฏิบัติ ขั้ดตอดต่าาๆ ที่มีความเกี่ยวข้อากับาาด 

หนลักสูตรแลงแผดการเรียด ไภ้อย่าาถูกต้อา เหนมางสมบดแพลตฟอร์มที่ใช้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แก่ผู้ที่ติภตาม 
แลงผู้สดใจอย่าามีปรงสิทธิาาพ แลงสร้าาความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อาต่อผู้รับข้อมูลข่าวสารการปรงชาสัมพัดธ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ภ าเดิดการศึกษารายลงเอียภข้อมลูขอากิจกรรมที่เกีย่วข้อา ตามก าหนดภช่วาขอา

ปฏิทิดการศึกษา ถึาวัดเวลาเริ่มขอากิจกรรม แลงวัดสิ้ดสุภ รวมถึาขั้ดตอดการ
ภ าเดิดการที่เกีย่วข้อาใดช่วารงยงเวลา 1 าาคการศึกษา

30 ดาท ี  15 ครั้า 

2. รวบรวมเรียบเรียาข้อมูล เพื่อด ามาก าหนดภเป็ดขั้ดตอด แดวการปฏบิัติ แลงวิธีการ
ต่าาๆ ใดการด าไปใหนค้ าปรึกษา แดงด าวิธีการ แดวทาาแก้ไขปัญหนาต่าาๆ ใหน้แก่
ดักศึกษา ที่ติต่อเข้ามาใดช่อาทาาออดไลด์

30 ดาที 15 ช้ิด 

3. ก าหนดภแดวทาา รูปแบบ แลงขั้ดตอดการภ าเดิดการ ใดการติภต่อ สื่อสาร แก้ไข
ปัญหนา ใดกิจกรรมต่าาๆ ส าหนรับใหน้ค าปรักษา วิธีการตา่าๆ ไภ้อย่าาถูกต้อา มี
ปรงสิทธิาาพ

20 ดาที 15 ครั้า 

4. รวบรวมข้อมลูเดื้อหนาการใหน้ค าปรกึษา ไว้เป็ดฐาดข้อมูล เพื่อความสงภวกใดการด า
ข้อมูลมาใช้าาด หนรือส่าต่อข้อมลูใหน้กับผู้สดใจหนรือผูเ้กี่ยวข้อา ใหน้กับดักศึกษา หนรือผู้
มาติภต่อ

10 ดาที 15 ครั้า 

5. ใหน้ค าปรึกษา ตอบค าถาม แดงด าขั้ดตอดการภ าเดิดการใดการติภตอ่ แลงแก้ไข
ปัญหนาต่าาๆ าายใตเ้ดื้อหนา ข้อมูลต่าาๆ ท่ีไภ้จภัเตรียมเรียบเรยีาข้อมูลไว้ ทาากล่อา
ข้อความ (Inbox Facebook Page) าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด

10 ดาท ี 20 คด 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. จ าดวดผู้ตภิตาม Facebook Page าาดหนลักสตูรแลงแผดการเรียด 1051 คด 
2. จ าดวดผู้ถูกใจ Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด 874 คด 
3. จ าดวดผู้มสี่วดร่วมกับโพสต์ Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรยีด ท่ี

เป็ดปัจจุบัด
1958 คด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. สถิติการใหน้บริการข่าวสาร Inbox Facebook Page
2. ไฟล์ข้อมลูเอกสาร ถาม - ตอบ าาดหนลักสตูรแลงแผดการเรียด

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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