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         กลุ่มงานบริหารทั่วไปมีหน้าที่ด าเนินการด้านการจัดท าแผน/โครงการ  เพ่ือเสนอของบประมาณ
จากมหาวิทยาลัย  ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ  ด าเนินงานด้านงานสารบรรณ  จัดการระบบงานเอกสาร 
จัดเก็บเอกสารอ้างอิง ด าเนินงานการเงิน การบัญชี จากเงินรายได้ของกองบริการการศึกษา ด าเนินงานด้าน
งานพัสดุ  ด าเนินงานจัดการประชุมด้านวิชาการหรืองานประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมายจากรอ ง
อธิการผู้ดูแลงานวิชาการ  ด าเนินการ/ประสานงานการประกันคุณภาพ งานประชาสัมพันธ์ของกองบริการ
การศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                 งานเอกสารและระเบียบแบบแผน   มีหน้าที่ในการ  จัดท ารายงานการประชุม  สรุปมติการ
ประชุมเพ่ือท าหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   การติดตามผลจากมติการประชุม    การจัดท าแนวปฏิบัติการ
บริหารงานวิชาการจากมติ และข้อเสนอแนะจากที่ประชุม    การจัดท าระบบเผยแพร่และสืบค้นรายงานและ
มติการประชุม   การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานวิชาการ  การจัดท าค าสั่งและฐานข้อมูล
ประธานหลักสูตร  การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ   และการประกันคุณภาพ  
 

 

                                                                                                        (พฤษภาคม – 30 กันยายน 2564) 

ที ่                            งำนที่ปฏิบัติ จ ำนวน หมำยเหตุ 

1 จัดท ารายงานการประชุม  แยกเป็น   
 1.1 ประชุมสภาวชิาการ  4 คร้ัง  
 1.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 4 คร้ัง  
 1.3 ประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง ฯ  6 คร้ัง  
 1.4 ประชุมเก่ียวกับงานด้านวิชาการที่รับมอบหมาย  4  คร้ัง  
2 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง แยกเป็น   
 2.1 ประชุมสภาวชิาการ 14 ฉบับ 23 หน่วยงาน 
 2.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  22 ฉบับ 22 หน่วยงาน 
 2.3 ประชุมเก่ียวกับงานด้านวิชาการที่รับมอบหมาย  6 ฉบับ 26 หน่วยงาน 
3 การสรุปติดตามผลจากมติการประชุม  แยกเป็น   
 3.1 ประชุมสภาวชิาการ 4 คร้ัง  
 3.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  4 คร้ัง  
 3.3 ประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ  6 คร้ัง  
4 จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ประธานหลักสูตร 4 ฉบับ  
5 การบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตร 4 หลักสูตร  
6 การบันทึกฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ 4 ราย  
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป :  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 

 

สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่รับมอบหมาย    
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ที ่                            งำนที่ปฏิบัติ จ ำนวน หมำยเหตุ 

7 การจัดท าระบบเผยแพร่ สบืค้นรายงานและมติการประชุม -  
8 การจัดท าค าสั่ง ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานวชิาการ   -  
9 การจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวชิาการจากมติการประชุมและ

ข้อเสนอแนะในการประชุม 
-  

10 งานประกันคุณภาพ กองบริการการศึกษา  -  
 
 

 

 

1. กำรประชุมอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  (รวม 6 ครั้ง)                           (พฤษภาคม – 30 กันยายน 2564) 

ที่ วำระกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ   จ ำนวน  
1 การพิจารณาการน าเสนอหลักสูตรที่ปรับปรุง/พัฒนาใหม่ ก่อนเข้ากรรมการบริหารงาน

วชิาการ 
        18  หลักสูตร 

2 การพิจารณาการน าเสนอหลักสูตรที่ปรับปรุง/พัฒนาใหม่ หลังเข้าสภาวชิาการ 14 หลักสูตร 
3 การพิจารณาจัดท าหลักสูตรหมวดศึกษาทั่วไป (Concept Paper) 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2565) 
1 คร้ัง 

4 พิจารณาการขอทบทวนการเปดิเสนอรายวิชาศึกษาทั่วไป  2 วิชา  
5 พิจารณาการสง่ผลการเรียนหลังก าหนดของอาจารย์ผู้สอน  2 ราย 
6 พิจารณาการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  3 ราย 
7 พิจารณาการเปลี่ยนแปลงรายชือ่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 1 หลักสูตร 
8 พิจารณาการขออัตราอาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลักสตูร 1  ราย 
9 พิจารณาการขอแยกกลุ่มเรียนและเปลี่ยนแปลงตารางเรียน  2 วิชา 

10 พิจารณา (รา่ง) ประกาศการให้ค าปรึกษาผา่นระบบอาจารย์ทีป่รึกษาออนไลน์  2 คร้ัง 
11 การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ผุ้สอนประจ าหลักสตูรที่มีผลงานตพีิมพ์ประกาศรายชื่อ

อาจารย์ผุ้รับผิดชอบหลักสตูร ร่วมกับโปรแกรมบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลยั  
2 คร้ัง 

12 การพิจารณาแนวทางการรับนักศึกษา  1 คร้ัง  
13 การพิจารณาจัดท าประกาศภาระงานขั้นต่ าของอาจารย์/เกณฑม์าตรฐานภาระงานของ

บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ.2564 
2 คร้ัง 

14 การจัดท าปฏทิินการศึกษาของวทิยาลัยน่าน  1 คร้ัง 
15 พิจารณาการเตรียมการเปิดรับสมัครนักศึกษาของวิทยาลัยนา่น ปี 2565 1 คร้ัง 
16 การพิจารณาเทียบโอนรายวิชานักศึกษา ปวส.  1 คร้ัง 
17 การล าดับขัน้ตอนการเสนอหลักสูตรที่ต้องผ่านสภาวิชาชีพ 1 คร้ัง 
18 พิจารณาการบรรจุเนื้อหาวิชาเขตทางทะเลและการจัดการทรัพยากรทางทะเลและ

ชายฝัง่ ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
1 คร้ัง 

19 พิจารณาขยายเวลาการศึกษาให้นักศึกษาอันเนื่องจาก Covid-19 1 คร้ัง 
 

 

สรุปการจัดท ารายงานการประชุมต่าง ๆ แยกตามประเภทวาระ 
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2. กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร                               (พฤษภาคม – 30 กันยายน 2564) 

ที่ วำระกำรประชุม  (คร้ังที่ 6/2564- 9/2564) จ ำนวน 

1 การพิจารณาการน าเสนอหลักสูตรที่ปรับปรุง/พัฒนาใหม่  13 หลักสูตร 
2 พิจารณาการสง่ผลการเรียนหลังก าหนดของอาจารย์ผุส้อน  3 ราย 
3 พิจารณาการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  4  ราย 
4 พิจารณาการเปลี่ยนแปลงรายชือ่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 9 สาขาวชิา 
5 พิจารณาการเปลี่ยนแปลงแผนการเรียนหลักสูตร 3 สาขา 
6 พิจารณาการขอแยกกลุ่มเรียนและเปลี่ยนแปลงตารางเรียน  2 รายวิชา 
7 การพิจารณาการแบง่กลุ่มเรียน เป็น 2 กลุ่มเรียน  5 รายวิชา 
8 พิจารณาการขอทบทวนการเปดิเสนอรายวิชาศึกษาทั่วไป  2 รายวิชา 
9 การเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน  4 ราย  

10 การพิจารณาภาระงานอาจารย์ผู้สอน  8 หน่วยงาน 
11 พิจารณาผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสตูรและคณะ  1 คร้ัง  
12 พิจารณาการขอยกเลิกการประเมินตัวบ่งชี้ 3.1 6 หลักสูตร 
13 พิจารณาการเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ  4 ราย  
14 การพิจารณา (รา่ง)ประกาศฯ เรื่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบระดบั

ปริญญาตรี 2 ปริญญา พ.ศ.2564  
1 คร้ัง  

15 พิจารณา (รา่ง) ประกาศการให้ค าปรึกษาผา่นระบบอาจารย์ทีป่รึกษาออนไลน์  1 คร้ัง  
16 การพิจารณาโครงการจัดการศึกษาหลักสูตรควบปริญญา 2 ปริญญา 1 คร้ัง  
17 พิจารณาการปรับปรุงระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับดา้นงานวิชาการ  1 คร้ัง  
 

3.  กำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร                                           (พฤษภาคม – 30 กันยายน 2564) 

ที่ วำระกำรประชุม  (คร้ังที่ 7/2564 -10/2564) จ ำนวน 

1 การพิจารณาการน าเสนอหลักสูตรที่ปรับปรุง 14 หลักสูตร 
2 การพิจารณาการน าเสนอกรอบแนวคิด (Concept Paper) ระดับบัณฑิตศึกษา   3 หลักสูตร 
3 พิจารณาการเปลี่ยนแปลงรายชือ่ผู้รับผิดชอบวชิาเอก 1 หลักสูตร 
4 การพิจารณาการเปลี่ยนแปลงรายชื่ออาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร  13 หลักสูตร 
5 การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการศึกษาของผู้ศึกษาครบตามเกณฑ์ของหลักสูตร  

ระดับปริญญาตรี  
2 คร้ัง 

6 การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการศึกษาของผู้ศึกษาครบตามเกณฑ์ของหลักสูตร  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

2 คร้ัง 

7 การพิจารณาการแก้ไขรหัสรายวิชา หลักสูตรระดบับัณฑิตศึกษา 1  รายวิชา 
8 การพิจารณาผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลกัสูตรและคณะ  1  คร้ัง 
9 การพิจารณาการขอยกเลิกการประเมินระดับหลักสูตร ตัวบ่งชี้ 3.1  6 หลักสูตร 

 10 การพิจารณาผลการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  3 ราย 
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ที่ วำระกำรประชุมสภำวิชำกำร (คร้ังที่ 7/2564 -10/2564) จ ำนวน 

11 การน าเสนอแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ ปีการศึกษา 2565    1 คร้ัง 
12 การพิจารณาการปิดสาขาวิชาเอก 1 วิชาเอก 
13 การพิจารณา (รา่ง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง แนวทางทางการจัด

การศึกษาหลักสูตรควบระดบัปริญญาตรี 2 ปริญญา พ.ศ. 2564 
1 คร้ัง 

14 การพิจารณา  (รา่ง)  ข้อบังคบัมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์  ว่าด้วย  การศึกษาระบบ
คลังหน่วยกิต  พ.ศ. ๒๕๖๔   

2 คร้ัง 

15 การพิจารณา (รา่ง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ที่เก่ียวข้องกับการแบ่งส่วน
งานและส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย   

1 คร้ัง 

 

4.  กำรประชุมด้ำนงำนวิชำกำรอื่น ๆ ที่รับมอบหมำย                             (พฤษภาคม – 30 กนัยายน 2564) 

ที่ วำระกำรประชุม (เฉพำะกิจ)  จ ำนวน 

1 การประชุมพิจารณาอาจารย์ผูส้อนภาคเรียนที่ 1/2564 1  คร้ัง 
2 การประชุมทบทวน ระบบ กลไก อาจารย์ที่ปรึกษาออนไลน์ 1  คร้ัง 
3 การประชุมนักศึกษากลุ่มเรียนทีไ่ม่ถึง 5 คน ปีการศึกษา 2564 1  คร้ัง 
4 การประชุมก าหนดกลยุทธ์ แนวทางการรับนักศึกษา ปี 2565 1  คร้ัง 

 

 

 

 

 

 

************************************* 

 

 

 

 

 

 


