
1 
 

เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2568 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1. งานจัดการการศึกษาสำหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ 

21 โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์- เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีประกาศและระบบในการรับนักศึกษา การรายงานตัวนักศึกษาภาคพิเศษเป็นไปด้วยถูกต้อง ทันเวลา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 

1. ศึกษาปฏิทินการศึกษาและแผนการรับนักศึกษา 10 นาที 1 ครั้ง 
2. ประสานคณะที่แจ้งการเปดิรับนักศึกษาภาคพิเศษไว้ในแผนเพื่อกําหนดวันรายงาน

ตัวของนักศึกษาใหม่ 
10 นาที 1 ครั้ง 

3. รวบรวมประกาศรายชื่อนักศึกษาใหม่ และจดัเตรียมเอกสารรับรายงานตัวนักศึกษา 1 วัน 1 ครั้ง 
4. ส่งมอบเอกสารสําหรับนักศึกษาใหม่ให้งานทะเบียนเพื่อเตรียมรับรายงานตัวเข้าเป็น

นักศึกษา 
10 นาที 1 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. ประกาศการรายงานตัวนักศึกษาใหม ่ 1 ฉบับ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คําสั่งการปฏิบัติงานเพื่อรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่
    

         
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                           ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1. งานจัดการการศึกษาสำหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ 

22 โครงการเฉพาะกิจ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์- เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีการดําเนินการเกีย่วกับการทดสอบนักศึกษาในกรณีพิเศษตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 

1. เข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยที่จะให้กองบริการการ 
ศึกษาดําเนินการ 

4 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

2. ดำเนินจัดทำข้อมลูต่างๆ ตามวตัถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยให้กับผูต้้องการใช้ข้อมูล 10 นาที 1 ครั้ง 
3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องที่จะต้องปฏิบตัิงานในโครงการเฉพาะกิจทราบ 10 นาที 1 ครั้ง 
4. ร่วมปฏิบตัิงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. คําสั่ง/หนังสือเชิญประชุม 1 ฉบับ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คําสั่งการปฏิบัติงาน 
    

         
 

ลงช่ือ................................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                           ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                     ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
 

 

 

 

 



3 
 

เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานแผนการเรียน 

23 การจัดเตรียมแผนการเรยีนของหลักสูตรที่เปิดสอน   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์- เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปิดสอน ฉบบัท่ียังไม่ผ่านการอนุมัติใช้แผนการเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 
1. (ข้ันตอนท่ี 1) ประสานงานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาหรือธุรการ 

เพื่อขอประกาศรับสมัครนักศึกษา ในแต่ละสาขาวิชาเอก 
๒ นาท ี ๑ ครั้ง 

2. (ข้ันตอนท่ี 1) ดำเนินการจดัทำแบบฟอร์มเปลา่แผนการเรยีนทุกหลกัสูตรที่
เปิดรับสมัคร 

24 ช่ัวโมง 90 กลุ่ม 

3. (ข้ันตอนท่ี 1) ดำเนินการจดัทำบญัชีสรุปสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 
ประสานงานและส่งมอบเอกสารให้กับงานทะเบียนในการกรอกข้อมูล เพื่อ
กำหนดรหสัหมูเ่รียนนักศึกษาแต่ละสาขาวิชาเอก  

2 ช่ัวโมง ๑ ชุด 

4. (ข้ันตอนท่ี 1) ดำเนินการคดัแยกรหัสหมูเ่รียนออกเป็นสังกัดคณะ และทำ
การบันทึกรหสันักศึกษาประจำหมู่เรียน พร้อมกับกำหนดหลักสูตรให้กับ
รหัสหมู่เรยีน ลงโปรแกรมจดัทำแผนการเรียนท่ีเป็นเทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดทำแผนการเรียน 

16 ช่ัวโมง 90  กลุม่ 

5. (ข้ันตอนท่ี 1) วางแผน กำหนดกรอบรายวิชาศึกษาทั่วไปให้กับทุกหลักสูตร
ที่เปิดสอน ตามโครงสร้างการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป  ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2558 โดยผสมผสาน
เนื้อหาวิชาที่ครอบคลมุสาระของกลุ่มวิชา สังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์ 
ภาษาและวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์ ไม่น้อยกว่า ๓๐ หน่วยกติ 

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

6. ดำเนินการจัดทำกรอบรายวิชาศึกษาท่ัวไปให้กับทุกหลักสตูรที่เปดิสอน 
ตามโครงสรา้งการศึกษารายวิชาศกึษาทั่วไปในรูปแบบของสถิติ ค่าเฉลี่ย 
และผลรวมของแต่ละรายวิชา  ให้เป็นไปตามเล่มหลักสตูร (มคอ.2) แต่ละ
สาขาวิชาเอก เพื่อให้ไดโ้ครงสร้างแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดบัอุดมศึกษา พ.ศ.2558 และมตขิอง
มหาวิทยาลยั 

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

7. (ข้ันตอนท่ี 1) วางแผน กำหนดกรอบหมวดรายวิชาเลือกเสรี ให้กับทุก
หลักสตูรที่เปดิสอน ตามโครงสร้างการศึกษารายวิชาเลือกเสรี  ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดบัอุดมศึกษา พ.ศ.2558 โดยผู้เรยีนเลือก
เรียนรายวิชาใดๆ ในหลักสูตรระดบัปริญญาตรี ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

3 วัน 90 กลุ่ม 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

  กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานแผนการเรียน 

23 การจัดเตรียมแผนการเรยีนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์- เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปิดสอน ฉบบัท่ียังไม่ผ่านการอนุมัติใช้แผนการเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 
8. (ข้ันตอนท่ี 1) ดำเนินการจดัทำแผนการเรยีนฉบับร่างท่ีมีการระบรุายวิชาตาม

รายละเอียดของหลักสตูร โครงสรา้งการศึกษาแต่ละสาขาวิชาเอก ที่ประกอบด้วย
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะ หมวดวิชาชีพ หมวดวิชาเลอืกเสรี ลงใน
โปรแกรมแผนการเรยีน ให้เป็นไปตามเล่มหลักสตูร (มคอ.2) ในแตล่ะสาขาวิชาเอก 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลกัสูตรระดบัอุดมศึกษา พ.ศ.2558 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 การจดัรายวิชาแตล่ะ
ภาคการศึกษาสำหรับนักศึกษาภาคปกติต้องลงทะเบยีนรายวิชาไม่นอ้ยกว่า 9 
หน่วยกิต และไมม่ากกว่า 22 หน่วยกิต ในแต่ละภาคการศึกษาปกต ิและไม่น้อย
กว่า 9 หน่วยกิตในภาคการศึกษาฤดูร้อน/นักศึกษาภาคพิเศษ จัดรายวิชาแต่ละภาค
การศึกษาได้ไมเ่กิน 15 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา หรือจัดแผนการเรียนตาม
โครงการนั้นๆ กำหนด เพื่อให้มีแผนการเรยีนตลอดหลักสูตรฉบับร่าง ไว้เป็นเอกสาร
ในการจัดส่งแผนไปยังประธานหลกัสูตรพิจารณาการจดัทำแผนการเรียนตลอด
หลักสตูรให้แก่นักศึกษาเข้าใหม ่

๓ สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

9. (ข้ันตอนท่ี 1) ตรวจสอบความถูกต้องของฉบับร่างแผนการเรียน ใหค้รบถ้วน 
ถูกต้องตามหลักมาตารฐานของโครงสร้างหลักสตูร 

2 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

10. (ข้ันตอนท่ี 1) ปรับปรุงแก้ไขรายวชิาในแผนการเรยีน ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
โครงสร้างหลักสูตร ก่อนนำส่งหลกัสูตร เพื่อให้ประธานหลักสตูรพิจารณาแผนการ
เรียนให้ถูกต้องครบถ้วน มีความเหมาะสมกับผูเ้รียน 

3 วัน 10 กลุ่ม 

11. (ข้ันตอนท่ี 1) รวบรวมรายงานแผนการเรยีนทุกหลักสูตร ท่ีผ่านการตรวจสอบตาม
โครงสร้างหลักสูตรถูกต้องครบถ้วนแล้ว ทำการคัดแยก และจดัเรียงเอกสารแผนการ
เรียนตามสังกัดคณะของหลักสตูรนั้นๆ พร้อมส่งมอบเอกสารไปยังคณะ เตรียมส่ง
มอบงานธุรการ 

1 วัน 90 กลุ่ม 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานแผนการเรียน 

23 การจัดเตรียมแผนการเรยีนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์- เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปิดสอน ฉบบัท่ียังไม่ผ่านการอนุมัติใช้แผนการเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 
12.  (ข้ันตอนท่ี 1) จัดทำบัญชีสรุปหลกัสูตรสาขาวิชาที่ไดจ้ัดทำแผนการเรียนทั้งหมด 

แยกการสังกัดออกเป็นคณะ เตรยีมประสานงานและส่งมอบแผนการเรียนให้กับงาน
ธุรการเพื่อใช้เป็นเอกสารแนบกับหนังสือราชการเพื่อนำเขา้ที่ประชุมอนุมัติใช้
แผนการเรียนต่อไป 

4 ช่ัวโมง 8 ชุด 

13. (ข้ันตอนท่ี 1) ประสานงานธรุการจัดทำหนังสือส่งมอบแผนการเรียนให้ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูรเพื่อใหผู้้รับผิดชอบหลักสตูรพิจารณาความสมบูรณ์ ความเหมาะสม ถูกต้อง
ครบถ้วนของแผนการเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร และส่งกลับภายใน 2 
สัปดาห์ พร้อมกับส่งมอบแผนการเรียนฉบับร่างทั้งหมด และบัญชีสรุปสาขาวิชาเอก 
ให้กับงานธุรการเพื่อเป็นเอกสารแนบ 

2 นาท ี 1 ครั้ง 

14. (ข้ันตอนท่ี 1) ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาแก่ประธานหลักสูตร ตอบข้อสงสัยหลัก
ของการจัดแผนการเรยีนให้มีความเหมาะสม ถูกต้อง 

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

15. (ข้ันตอนท่ี 1) ติดตามทวงถามแผนการเรยีนจากงานธุรการ หรือผูร้บัผิดชอบ
หลักสตูรหลังครบกำหนด 2 สัปดาห์  

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

16. (ข้ันตอนท่ี 2) ตรวจสอบข้อมลูการขอปรับปรุงแก้ไขแผนการเรียนทีส่่งกลับคืนจาก
หลักสตูร 

1 วัน 90 กลุ่ม 

17.  (ข้ันตอนท่ี 2) ปรับปรุงแก้ไขตามคำขอ พร้อมกับตรวจสอบความถกูต้องกับ
โครงสร้างหลักสูตรอีกครั้ง 

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

18. (ข้ันตอนท่ี 2) หากตรวจสอบแล้วมีข้อแก้ไขเพิ่มเติม ให้ประสานงานผู้รับผิดชอบ
หลักสตูรปรับปรุงแก้ไขแผนการเรยีนให้ถูกต้องตามโครงสรา้งหลักสตูร 

๒ ช่ัวโมง 90 กลุ่ม 

19. (ข้ันตอนท่ี 2) รวบรวมแผนการเรยีนทั้งหมดที่ปรับปรุงแก้ไขเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว คัด
แยกออกตามสังกัดคณะ 

๒ ช่ัวโมง 90 กลุ่ม 

20. (ข้ันตอนท่ี 2) พิมพ์รายงานแผนการเรยีนฉบับสมบูรณ์ นำมาประทบัตรายางการลง
นามพิจารณาอนุมัติการใช้แผนการเรียน (กรรมการประจำหลักสตูร/กรรมการ
ประจำคณะ(รองวิชาการคณะ)/กรรมการประจำคณะ(คณบดี)) 

8 ช่ัวโมง 90 กลุ่ม 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานแผนการเรียน 

23 การจัดเตรียมแผนการเรยีนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์- เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปิดสอน ฉบบัท่ียังไม่ผ่านการอนุมัติใช้แผนการเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 
21. (ข้ันตอนท่ี 2) หลังจากประทับตรายางเสร็จสิ้น ให้จดัทำบัญชีสรุปหลักสูตร

สาขาวิชาที่จัดทำแผนการเรียนท้ังหมด แยกการสังกัดออกเป็นคณะ เตรียมส่งมอบ
งานธุรการ อีกครั้ง  

8 ช่ัวโมง 1 ชุด 

22. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือสง่มอบแผนการเรียนใหผู้้รับผิดชอบหลักสตูร
เพื่อให้ผู้รับผิดชอบหลักสูตรพิจารณาความสมบรูณ์ ถูกต้องครบถ้วน พร้อมกับลง
นามอนุมัติใช้แผนการเรยีน อีกครัง้ พร้อมกับส่งมอบแผนการเรยีนฉบับสมบูรณ์
ทั้งหมด และบญัชีสรุปสาขาวิชาเอก ให้กับงานธุรการเพื่อเป็นเอกสารแนบ ส่งแผน
ต้นฉบับท่ีผ่านการลงนามแล้วกลับภายใน 1 สัปดาห์ 

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

23. ติดตามทวงถาม รวบรวมแผนการเรียนที่ได้รับการอนุมัติจากหลักสตูรให้ครบถ้วน
ทุกสาขาวิชา จากทุกคณะ 

1 สัปดาห ์ 90 กลุ่ม 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. แผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปดิสอน ฉบับท่ียังไม่ผ่านการ

อนุมัติใช้แผนการเรียน 
90 กลุ่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีสรุปหลักสูตรสาขาวิชาทีไ่ด้จัดทำแผนการเรียนท้ังหมด 
2. แผนการเรยีนตลอดหลักสูตร ทุกสาขาวิชาที่จะเปิดสอน ฉบับท่ียังไม่ผ่านการอนุมตัิใช้แผนการเรยีน 
      
         
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                           ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานแผนการเรียน 

24 การนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน- พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปิดสอนนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน   

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 
1. วางแผน กำหนดช่วงเวลาในการจดัเตรียมข้อมลูสรุปโครงสร้างหลักสูตรตาม มคอ.2 

การจัดทำหนังสือราชการเสนอรองวิชาการ และการนำเข้าบรรจุเปน็วาระในการ
ประชุม เพื่อให้ได้ข้อมูลที่มีความพร้อม ครบถ้วน สมบูรณ์ ในเนื้อเอกสาร นำเข้าเป็น
วาระการประชุมได้ทันตามกำหนด 

20 นาที 1 ครั้ง 

2. จัดทำบัญชีสรุปข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร ตาม มคอ.2 ของทุกสาขาวิชาเอก เข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาอนุมัติใช้
แผนการเรียน  

4 ช่ัวโมง  ๑ ชุด 

3. สำเนาแผนการเรียนจากต้นฉบับของทุกสาขาวิชาที่เปิดสอน จำนวนหลักสตูรละ ๑ 
ชุด ที่ผ่านกระบวนการลงนามการพิจารณาจากผูร้ับผดิชอบหลักสตูรได้ลงนามอนุมัติ
ใช้แผนแล้วอย่างครบถ้วนสมบูรณจ์ากหลักสูตร เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบประกอบการ
พิจารณา 

4 ช่ัวโมง 87 ชุด 

4. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือนำเสนอรองบริหารวิชาการ เพื่อนำข้อมูลแผนการ
เรียนนำเสนอต่อรองบริหารงานวชิาการ คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการเพื่อให้มี
มติความเห็นชอบอนุมัติใช้แผนการเรียน 

๒ นาท ี ๑ ครั้ง 

5.  ประสานงานกับเลขานุการงานบริหารงานท่ัวไปนำเรื่อง การขออนุมัติใช้แผนการ
เรียนเข้าที่ประชุม คณะกรรมการบริหารงานวิชาการให้ความเห็นชอบ และสำเนา
บัญชีสรุปโครงสร้างหลักสูตรของทุกสาขาวิชาเอก จำนวน 1 ชุด เพื่อใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม 

10 นาท ี ๑ ครั้ง 

6. เข้าร่วมประชุมการพิจารณาแผนการเรยีน รวบรวมข้อเสนอแนะ เพือ่แจ้งให้กับ
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทราบเพื่อทำการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

7. เมื่อผ่านการประชุมแล้วเสร็จ สำเนาแผนการเรียนฉบับสมบรูณ์ของทุกสาขาวิชาเอก 
ที่ผ่านการประชุมจากคณะกรรมการบริหารงานวิชาการพิจารณาอนุมัติเห็นชอบซึ่ง
แผนการเรียนแล้ว รวบรวมคัดแยกแผนการเรียนตามสังกัดคณะของแต่ละหลักสตูร 
พร้อมกับหนังสือแจ้งมติการพิจารณาความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการ ไปยังผูร้ับผดิชอบหลักสตูร 

8 ช่ัวโมง 87 ชุด 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. แผนการเรียนตลอดหลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จะเปดิสอนที่ผ่านการเห็นชอบ

อนุมัตใช้แผนการเรียน  
90 กลุ่ม 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร 
๒. แผนการเรยีนตลอดหลักสูตร ที่ผ่านการเห็นชอบอนุมัติใช้แผนการเรยีน 
      
         
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                           ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                                ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานแผนการเรียน 

25 การจัดทำระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนการเรียนเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน 
1. จัดทำบัญชีสรุปหลักสูตรสาขาวิชาที่จัดทำแผนการเรียนทั้งหมด แยกการสังกัด

ออกเป็นคณะ เตรียมประสานงานส่งมอบงานธุรการเพื่อเตรยีมเผยแพร่เอกสาร
แผนการเรียน 

2 ช่ัวโมง 9 ชุด 

2. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือเพื่อส่งสำเนาแผนการเรียนฉบับสมบูรณ์ และผล
มติที่ประชุม ให้กับผู้รับผิดชอบหลกัสูตรไดร้ับทราบผลการเห็นชอบอนุมัติใช้
แผนการเรียน 

๒ นาท ี ๑ ครั้ง 

3. รวบรวมแผนการเรียนท่ีผ่านการเห็นชอบแล้วมา จัดทำไฟล์แสกนสเ์ป็นไฟล์ PDF 
ทำการแบ่งแยกไฟล์ PDF ออกเปน็สาขาวิชาเอกตามสาขาท่ีเปดิรับ 

8 ช่ัวโมง 90 ไฟล ์

4. วางแผน กับงานสารสนเทศ และงานธุรการถึงวิธีการ และลำดับขั้นตอนการสร้าง
ฐานข้อมูลแหล่งจดัเก็บไฟล์ข้อมลูไว้สำหรับการสร้าง QR Code จากเว็บไซต์ที่
ให้บริการสร้างแบบไม่เสียค่าใช้จ่าย เพื่อให้ได้ขั้นตอนการสร้างฐานข้อมูลไฟล์
แผนการเรียน และ QR Code แผนการเรยีนแต่ละหลักสูตร 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

5. สร้าง QR Code สำหรับแผนการเรียนทุกสาขาวิชาเอกสำหรับเผยแพร่ให้กับ
นักศึกษา ตามจำนวนนักศึกษาท้ังหมด แยกการสังกัดสาขาวิชาเอกออกเป็นคณะ 

8 ช่ัวโมง 8 QR 

6. จับคู่ QR Code กับบัญชีสรุปสาขาวิชาเอกท่ีเปิดสอน โดยการนำ QR Code ไป
วางไว้ควบคู่กับรายชื่อสาขาวิชาเอกท่ีเปิดการเรียนการสอน ภายใต้กระบวนการ
จัดทำบัญชี QR Code เพื่อให้ได้บญัชีสรุป QR Code ประจำสาขาวิชาเอกนั้นๆ 

4 ช่ัวโมง 8 QR 

7. ทำการตรวจสอบ QR Code ด้วยการสแกนเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของแผน
ว่าตรงตามหลักสูตรหรือไม่ ครบถว้นหรือไม ่

8 ช่ัวโมง 8 QR 

8. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือสง่แผนการเรียน (QR Code) ไปยังอาจารย์ที่
ปรึกษาเพื่อเผยแพร่แผนการเรียนให้กับนักศึกษา พร้อมกับส่งมอบสำเนา
แผนการเรียนให้กับธุรการเพื่อใช้เป็นเอกสารแนบ 

๒ นาท ี ๑ ครั้ง 

9. สำเนาแผนการเรียนจากเลม่ต้นฉบับจำนวน 1 ชุด เพื่อจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสาร
แผนการเรียน สำหรับใช้ประกอบการตรวจข้อมูลของการจดัทำตารางเรียนต่อไป 

1 ช่ัวโมง 1 แฟ้ม 

10. นำไฟล์ PDF แผนการเรียนทีร่วบรวมไว้ทุกหลักสูตร เผยแพร่ผ่านทางระบบ
อินเทอร์เน็ตเว็บไซต์ของหน่วยงานกองบริการการศึกษา 

5 นาที 1 ไฟล ์
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. แผนการเรียนท่ีผา่นการอนุมตัิใช้    90 กลุ่ม 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สำเนามติที่ประชุมเห็นชอบ 
๒. แผนการเรยีนฉบับประทับตราเห็นชอบอนุมัติใช้แผน และไฟล์ PDF 
      
         
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                          ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                               ( ว่าที่ร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
2. งานแผนการเรียน 

26 การแก้ไขแผนการเรียน   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อปรับปรุงแผนการเรียนให้เป็นปัจจุบัน หลังมหาวิทยาลัยมีมติอนมุัติให้มีการแก้ไข 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. รับเรื่องจากงานธุรการ หรืองานเลขานุการ เพื่อขอหนังสือแจ้งจากหลักสูตรใน

การขอปรับเปลี่ยน แก้ไขแผนการเรียน 
๒ นาท ี 7 ฉบับ 

๒. ตรวจสอบข้อมลูการปรับแกไ้ขแผนการเรยีนจากหลักสูตร พร้อมกับลงนามการ
ตรวจสอบการขอแก้ไขแผนการเรยีนกับโครงสร้างหลักสูตร เบื้องตน้ ให้กับงาน
เลขานุการเพื่อเป็นข้อมูลในการนำเข้าที่ประชุมได้หรือไม่ 

30 นาท ี 7 กลุ่ม 

๓. ประสานงานเลขานุการ ขอทราบผลการพิจารณา พร้อมลงนามรับทราบมติการ
พิจารณาใหม้ีการปรับแก้ไขแผนการเรยีนตามมติที่ประชุม 

2 นาท ี 7 ฉบับ 

๔. ปรับปรุงแก้ไขแผนการเรียนตามมติผลการพิจารณาในที่ประชุม 2 ช่ัวโมง 7 กลุ่ม 
๕. ตรวจสอบการแก้ไขแผนการเรียนให้ถูกต้องครบถ้วนตามโครงสร้างหลักสตูร 5 นาท ี 7 ครั้ง 
๖. พิมพ์รายงานแผนการเรยีนฉบับใหม่ที่ทำการแก้ไขเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ นำมา

ประทับตรายางการแกไ้ข ลงวันท่ีมีมติ และวันท่ีทำการแก้ไขไว้ในเอกสารแผนการ
เรียน 

10 นาท ี 7 กลุ่ม 

๗. สแกนสไ์ฟล์แผนการเรียนฉบับแกไ้ขเป็นไฟล์ PDF เพื่อนำไปปรับปรงุข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศทางการศึกษา 

30 นาที 1 ไฟล ์

๘. เผยแพร่แผนการเรียนทีม่ีการปรับปรุงแก้ไขเรยีบร้อยแล้วให้กับ นศ.และหลักสตูร
ทราบต่อไป 

10 นาท ี 7 กลุ่ม 

๙. จัดเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ในแฟ้มแผนการเรียน จัดเก็บหนังสือมติไวท้ี่แฟ้มเอกสาร
มติที่ประชุม จดัเก็บไฟล์ข้อมลูเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงการขอแก้ไขแผนการเรียน 

20 นาที 7 ชุด 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. แผนการเรียนฉบับแกไ้ข ตามมติให้ความเห็นชอบแก้ไขแผนการเรียน    7 กลุ่ม 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สำเนามติที่ประชุมเห็นชอบแก้ไขแผนการเรยีน 
๒. แผนการเรยีนฉบับประทับตราเห็นชอบแก้ไขแผนการเรยีน 
      
         
 
 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                           ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 
 

ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
2. งานแผนการเรียน 

27 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีข้อมูลสรุปที่เป็นประโยชน์ และการสนับสนุนการตดัสินใจผู้บริหารงาน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. จัดทำสรุปข้อมูลแผนการเรียนเป็นตัวเลขแยกสังกัดคณะ เพื่อใช้ทำสถิต ิ 8 ช่ัวโมง 1 ข้อมูล 
2. รวบรวมข้อมลูตัวเลขจำนวนแผนการเรยีนตั้งต้นท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 4 ช่ัวโมง 1 ข้อมูล 
3. ตรวจสอบจัดระเบียบข้อมลูที่ไม่สมบูรณ์ ท่ีเป็นข้อมูลซ้ำกันหรือมีข้อผิดพลาดออก 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
4. จัดระเบียบข้อมลูเพื่อการวิเคราะห์ (จำนวนกลุ่มเรียน/จำนวนหลักสูตร) จำแนก

เป็นรายปี จำแนกตามสังกัดคณะ นำข้อมูลลงในแถวและคอลัมน์ในรูปแบบตาราง 
Excel ในการประมวลผลข้อมลูตอ่ไป 

4 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

5. จัดทำข้อมูลในรูปแบบของกราฟิก คือ ตารางสรุปข้อมลูเชิงตัวเลข และแผนภูมิ
แสดงข้อมูล  

4 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

6. ทำการคำนวณในส่วนท่ีสำคญัอีกครั้ง เช่นการตรวจสอบคอลมัน์ของข้อมูลตัวเลข 
ที่จัดทำด้วยสตูรคำนวณยืนยันความถูกต้องของผลรวมหลัก และผลรวมย่อย 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

7. ตรวจสอบความสมัพันธ์ระหวา่งตวัเลขท่ีเกี่ยวข้องกับตารางข้อมลูแผนการเรียน 
และแผนภูมิแสดงข้อมูล มีความสมัพันธ์กันถูกต้องหรือไม่ 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

8. พิมพ์ผลการวิเคราะห์ข้อมลูออกเปน็เอกสารการรายงานการจัดทำแผนการเรยีน 
ไฟล์ Excel ในหลายๆรูปแบบให้กับผู้ใช้การวิเคราะห์เพื่อรองรบัความต้องการใช้
ข้อมูล ผู้ใช้อาจมีข้อเสนอแนะให้มกีารวิเคราะห์เพิ่มเตมิ 

15 นาท ี 1ชุด 

9. รวบรวมข้อเสนอแนะปรับแกไ้ขตามความต้องการของผู้ใช้ข้อมูล  15 นาท ี 1 ครั้ง 
10. เผยแพร่ข้อมลู แสดงข้อมูลสถิติไวเ้ป็นเอกสาร้ และเก็บไฟล์ข้อมูลไวเ้ป็น

ฐานข้อมูล และนำเข้าระบบสารสนเทศเพื่อให 
15 นาท ี 1 ไฟล ์

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. ข้อมูลเชิงตัวเลขสถิติ และแผนภูมแิสดงข้อมูลจากแผนการเรยีน 1 ไฟล ์

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตารางข้อมูลเชิงตัวเลขสถิติ และแผนภูมิแสดงข้อมลูจากแผนการเรยีน     
         

        ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                       ( นางสาววัชรี  เหมด ี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

28 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน-พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี   เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือให้ได้ข้อมูลทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. จัดทำแบบฟอร์มการสำรวจทรัพยากรข้อมูลห้องเรียน และห้องสอบ คัดแยกข้อมูล

ตามอาคารเรยีน ตามสังกัดคณะ 
๒  ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๒. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือบันทึกข้อความส่งคณะ และผู้รับผดิชอบอาคาร
ดำเนินการตรวจสอบ 

๓๐  นาที ๑ ครั้ง 

๓. ติดตามทวงถามการส่งข้อมลูการสำรวจห้องคืนจากคณะ/ผู้รับผิดชอบอาคาร หรือ
จากงานธุรการ 

๕ นาท ี
9 ครั้ง 

๔. ตรวจสอบความครบถ้วน ความสมบูรณ์ของข้อมูลผลการสำรวจทรัพยากรห้องเรียน 
สื่อการเรียนการสอน และห้องสอบ ท่ีผ่านการให้ข้อมูลจากคณะ หรอืผู้รับผดิชอบ
อาคาร 

๑ ช่ัวโมง 

200 
ห้องเรียน / 
121 ห้อง

สอบ 
๕. จัดทำสรุปจำแนกข้อมูลทรัพยากรห้องเรียน สื่อการเรียนการสอนและห้องสอบ ดังนี้ 
      - จำแนกห้องออกเป็นแต่ละประเภทห้องเรียน/ห้องป.คอม/หอ้งป.แลป 

- จำแนกห้องออกตามลักษณะการใช้งานห้องเรียน/ห้องป.คอม/ห้องป.แลป 
- จำแนกห้องตามความจุในการเขา้ใช้ห้อง ขนาดเล็ก/ ขนาดกลาง/ ขนาดใหญ ่
- จำแนกสถานท่ีตั้งของทรัพยากรห้องเรียน ห้องสอบ และสื่อการเรยีนการสอน
สังกัดเป็นคณะ 
- จำแนกห้องสำหรับใช้เป็นห้องสอบ สังกัดเป็นคณะ และขนาดเล็ก/ ขนาดกลาง/ 
ขนาดใหญ ่

16 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๖. ประสานงานธุรการจดัทำบันทึกข้อความส่งข้อมูลการสำรวจให้ทางคณะตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 

๓๐ นาท ี ๑ ครั้ง 

๗. นำผลการสำรวจความถูกต้องจากคณะมาดำเนินการปรบัปรุง แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง
ตามการสำรวจ 

๒ ช่ัวโมง 
๑ ครั้ง 

๘. ตรวจสอบความซ้ำซ้อนความถูกตอ้งของการสำรวจทรัพยากรอีกครัง้   
๙. นำข้อมูลทั้งหมดมาทำการบันทึกลงในระบบฐานข้อมูลห้องเรียน และห้องสอบ ๕ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๑๐. ประสานงานสารสนเทศประมลผลข้อมูลเพื่อการใช้งานให้ห้องเรียน ห้องสอบให้เป็น

ปัจจุบัน 
๑๕ นาท ี

๑ ครั้ง 

๑๑. จัดทำไฟล์ข้อมูลการสำรวจห้องเรยีน ห้องสอบไว้เป็นหลักฐานการอา้งอิง 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

 
 
 
ผลผลิต : 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. ข้อมูลทรัพยากรห้องเรียน ห้องสอบ และสื่อการเรยีนการสอน  200 ห้องเรียน / 121 ห้องสอบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลทรัพยากรห้องเรียน ห้องสอบ และสื่อการเรยีนการสอน 
 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                         (นางสาววัชรี    เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

29 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน, กุมภาพันธ์, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอนออกเป็นหมวดหมู่ ตามโครงสร้างหลักสูตร คณะ และหลักสูตรสาขา เพื่อเป็น
ข้อมูลในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. ประสานงานสารสนเทศ เพื่อแจ้งให้นำข้อมูลรายวิชาของภาคเรยีนที่จะทำการจดั

ตารางเรียน เพื่อเตรียมรายวิชาไวส้ำหรับการจัดตารางเรียนตารางสอนเข้าระบบ
สารสนเทศในการจดัการศึกษา 

2 นาท ี 3 ครั้ง 

๒. พิมพ์รายงานในรูปแบบเอกสารรายงานรายวิชาทั้งหมดจากระบบสารสนเทศ ให้
ออกมาในรูปแบบของรายงานที่แสดงข้อมูลแบบเรียงตามรหัสหมู่เรยีนนักศึกษา 

30 นาท ี 9 ชุด 

๓. ตรวจสอบรายงานรายวิชาทั้งหมด ให้มีความถูกต้องของหมู่เรียนนักศึกษาแต่ละชั้น
ปี สาขาวิชาเอก และรายวิชา กับข้อมูลที่กำหนดไว้ในแผนการเรียนให้ครบถ้วน 

24 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section  
๔. กรณีมีข้อมลูไม่ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในแผนการเรียน ให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลนั้น

ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามแผนการเรยีน 
8 ช่ัวโมง 25 Section 

๕. พิมพ์รายงานวิชาทั้งหมดออกมาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หลังจากท่ีทำการ
ปรับปรุงแก้ไขแล้ว 

8 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๖. จัดเตรียมรายงานรายวิชาที่ครบถว้นถูกต้องไว้เป็นหลักฐานถึงผลการตรวจสอบเพื่อ

ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการจัดตารางเรียนต่อไป  
1 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. รายวิชาที่เปิดสอนตรงตามแผนการเรียน 1105 วิชา / 2113 Section 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานรายวิชาที่เปดิสอนทั้งหมด  
๒. รายวิชาที่เปิดสอนทั้งหมดในระบบ 
๓. ตารางสรุปข้อมูลแผนการจำนวนเปิดสอนทั้งหมด 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                          ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 
 

ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

30 การบันทึกวันและเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน, กุมภาพันธ์, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลวัน - เวลา เวลาเรียน/สอน ของรายวิชาที่จะเปดิสอน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. รวบรวมรายวิชาทั้งหมดของคณะวิทยาศาสตร์ฯ พิมพ์รายงานเป็นเอกสารแยกตาม

ความรับผิดชอบหลักสูตร วางแผนกำหนดรายวิชาแบ่งแยกสถานท่ีการจัดการเรยีนการ
สอนให้ นศ.เรียนที่วิทยาเขตลำร่างทุ่งกะโล่ หรือเรยีนที่ในเขตหลักของมหาวิทยาลัยฯ 

30 นาที 
227 Section / 

169 วิชา 

๒. คัดแยกรายวิชาที่เปิดสอนทั้งหมดของทุกหลักสูตร โดยมีการคัดแยกข้อมูลตาม
โครงสร้างได้แก่ รายวิชาการศึกษาทั่วไป รายวิชาเลือกเสรี รายวิชาคณะวิทยฯ์ ราย
วิชาชีพครู และวิชาเฉพาะด้านอ่ืนๆ 

๒๐ นาท ี
1105 วิชา / 

2113 Section 

๓. พิมพ์รายงานรายวิชาการศึกษาทั่วไป ท้ังหมดที่เปิดสอน ออกมาวางแผนการคำนวณ
จำนวนสถิตผิู้เรยีนทั้งหมดในแตล่ะรายวิชาให้มีค่าถั่วคา่เฉลีย่เท่าๆกนัในการกำหนด
กลุ่มเรียน ให้กับแตล่ะรายวิชา 

30 นาท ี 1 ชุด 

๔. คำนวณจำนวนสถิติผูเ้รียนรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชา โดยใช้การคำนวณถั่วเฉลี่ย
ให้ได้จำนวนนักศึกษาให้เป็นกลุ่มขนาดใหญ่ ตั้งแต่ 60,80,100 ตามแผนนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 

40 ช่ัวโมง 
506 Section /

40 วิชา 

๕. คำนวณจำนวนสถิติผูเ้รียนรายวิชาเลือกเสรีทั้งหมด นำจำนวนทั้งหมดมาวางแผนจดัทำ
กรอบจำนวนรายวิชาเลือกเสรีให้กบัคณะ เพื่อคดัเลือกรายวิชาเลือกเสรีจากคณะ 
ให้กับนักศึกษาในภาคเรยีนที่จะเปดิสอนแตล่ะภาคการศึกษา 

16 ช่ัวโมง 
1804 ราย / 43 

รายวิชา 

๖. คำนวณจำนวนรายวิชา และแบ่งแยกรายวิชาจากคณะวิทยฯ์ ที่กำหนดให้ไปเรียนท่ี
วิทยาเขตลำร่างทุ่งกะโล่ และเรียนในเขตหลักของมหาวิทยาลัย 

24 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๗. คำนวณจำนวนผู้เรยีนรายวิชาชีพ ทางครุศาสตรบณัฑิต หรือวิชาชีพของหลักสูตรอื่นๆ 

ที่สามารถจดัเรียนรวมกันได้ทั้งหมด คำนวนในรายวิชาที่มีกลุม่เรยีนหลายๆ กลุ่ม เพื่อ
นำมาคำนวนจำนวนนักศึกษาในการรวมกลุ่มเรียน ไม่เกิน 45-60 คนต่อกลุ่ม ตาม
แผนนโยบายของมหาวิทยาลยั 

1 สัปดาห ์
409 section /

218 วิชา 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

30 การบันทึกวันและเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน, กุมภาพันธ์, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลวัน - เวลา เวลาเรียน/สอน ของรายวิชาที่จะเปดิสอน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๘. คำนวณจำนวนผู้เรยีนรายวิชาเฉพาะด้านอ่ืนๆ ท่ีรายวิชานั้นๆ มีกลุ่มเรียนหลายๆ กลุ่ม

เรียน เพื่อนำมาคำนวนจำนวนนักศึษาในการรวมกลุ่มกัน ไม่เกิน 45-60 คนต่อกลุม่ 
ตามแผนนโยบายของมหาวิทยาลยั ยกเว้น หลักสูตรครุศาสตรบัณฑติ และหลักสตูร
อื่นๆ ในบางรายวิชาที่ไมส่ามารถรวมกลุ่มกันได้จากนโยบายของ สกอ. หรือ นโยบาย
ของมหาวิทยาลัยฯ หรือตามคำร้องขอของอาจารย์ผู้สอน เพื่อการเรยีนการสอนได้
ประสิทธิภาพอย่างเหมาะสม 

1 สัปดาห ์
1105 วิชา / 

2113 Section 

๙. วางแผนกำหนดวัน – ช่ัวโมงเรียน/สอน ตามจำนวนหน่วยกิตของการศึกษาทุกรายวิชา 
ลงในระบบสารสนเทศการศึกษาในการจัดตารางสอน โดยยดึระเบียบ ประกาศของ
มหาวิทยาลยั เรื่องคาบการเรยีนการสอน  เช่น 3(3-0-6) = 3 ชม, 3(2-2-5) = 4 
ชม, 2(2-0-4) = 2 ชม, 1(0-1-0) = 1 ชม. เป็นต้น (ตัวอย่างการลงข้อมูล จ1-3, อ
1-4,พ1-2, ฤ5-7, ศ8-10) 
*หมายเหตุ  
     - วางแผนกำหนดวัน – ช่ัวโมงเรียน/สอน ของรายวิชาศึกษาทั่วไป และรายวิชา
เลือกเสรี ให้แล้วเสรจ็ก่อนรายวิชาอื่นๆ 
     - วางแผนกำหนดวัน – ช่ัวโมงเรียน/สอน ของคณะวิทยฯ์ เป็นลำดับที่ 2 ต่อจาก
รายวิชาศึกษาทั่วไป และเลือกเสร ี  
     - ไม่ควรจัดชั่วโมงเรียน/สอนต่อเนื่องกันหลายชั่วโมง ควรเว้นช่วงเวลาพักเที่ยง
ให้กับ นักศึกษาและอาจารย์ผูส้อนอย่างน้อย 1 ชม. 
     - ใน 1 วัน ไม่ควรจัดให้มีการเรียน/สอน เกินวันละ 2 วิชา แตส่ามารถกระทำได้
หากมีความจำเป็น 
     - สำหรับรายวิชาที่กำหนดให้ไปเรียนที่วิทยาเขตลำร่างทุ่งกะโล่ ใน 1 วัน ควรจัด
ให้ไปเรยีนได้ทั้งวัน ไม่ควรสลับไปมาระหว่างลำร่างทุ่งกะโล่ กับในวิทยาเขตหลักของ
มหาวิทยาลยั 

4 สัปดาห ์
1105 วิชา / 

2113 Section 

๑๐. ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของการลงเวลาเรียนทุกรายวิชา ทุกกลุ่มเรยีน หากไม่ถูกต้องให้
ทำการปรับปรุงแก้ไข เพื่อจัดเตรียมข้อมูลไวส้ำหรับระบุห้องเรียน และชื่ออาจารย์
ผู้สอนต่อไป 

๘ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่บันทึกวัน – เวลาเรยีน/สอน 1105 วิชา / 2113 Section (๓ 
ภาคการศึกษา : 2 ประเภท

นักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ) 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานการบันทึกเวลาเรียน และห้องเรยีน 
 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                       ( นางสาววัชรี  เหมด ี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

31 การบันทึกห้องเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน, กุมภาพันธ์, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลห้องเรยีน และที่นั่งเรียน ของรายวิชาที่จะเปดิสอน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. รวบรวมรายวิชาที่ไดม้ีการระบุวัน-เวลาเรียน/สอนไวเ้รียบร้อยแล้ว ทีจ่ะเปิดสอน

ทั้งหมดในภาคการศึกษานั้นๆ 
๓๐ นาท ี ๑ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของช่ัวโมงสอน ให้ถูกต้องตามโครงสรา้งของหน่วยกิตหรือไม่ 
ก่อนทำการบันทึกห้องเรียนในแตล่ะรายวิชาทุกรายวิชาของภาคเรียนนั้นๆ ตาม
โครงสร้างหลักสูตร และตามนโยบายต่างของมหาวิทยาลยั 

๒ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๓. วางแผนการใส่ข้อมลูห้องเรียนตามกลุ่มเรียนท่ีได้กำหนดไว้ ทุกรายวิชาที่เปิดสอน 
ลงในระบบสารสนเทศการจัดตารางสอนทุกรายวิชา 
     - ให้ระบุห้องเรียนที่มีการรวมกลุ่มกันตั้งแต่ 2 กลุ่มขึ้นไปเป็นลำดับแรก 
     - การระบุห้องเรียนควรจำกดัจำนวนนักศึกษา ไม่ให้เกินขนาดของห้องเรียน  

๔ สัปดาห ์
1105 วิชา / 

2113 Section 

๔. รวบรวมรายงานรายวิชาทั้งหมด ให้พิมพ์ข้อมูลออกมาตรวจสอบความซ้ำซ้อนของ
ห้องเรียนในแต่ละห้อง 

8 ช่ัวโมง 200 ห้องเรียน 

๕. ปรับปรุงแก้ไขห้องเรียนไม่ให้มีความซ้ำซ้อนของห้องเรียน ๕ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๖. จัดเก็บเอกสารการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของห้องเรียนไวเ้ป็นหลักฐานอ้างอิงการ

ปรับปรุงแก้ไขห้องเรียน 
15 นาท ี 200 ห้องเรียน 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. รายวิชาที่บันทึกห้องเรียน 

 
๒. จำนวนที่น่ังเรียน (ช่วงเวลาใน 1 สัปดาห์ x จำนวน นศ.) = 13 x 6527 

1105 วิชา / 2113 Section  
(๓ ภาคการศึกษา : 2 ประเภท
นักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ) 
- 84,851 ท่ีนั่ง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เอกสารรายงานการบันทึกห้องเรียน 
  

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                        ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

32 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ทั้งก่อน และหลังกำหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีนาคม, พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อปรับแก้ไข คาบเรียน/ห้องเรียน ข้อมูลอาจารยผ์ู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ระหว่างก่อน และหลังกำหนด ใน
การระบุชื่ออาจารย์ผูส้อน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. ตรวจสอบรายวิชาทั้งหมดในระบบสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อหา

รายวิชาที่ยังไมไ่ดร้ะบุช่ือผูส้อน หลังจากทำการปิดระบบการพิจารณา
ผู้สอน 

๑ วัน 25 กลุ่ม 

๒. รวบรวมรายวิชาที่ยังไมไ่ด้ทำการพิจารณาผู้สอน ประสานงานไปยังคณะ 
หรือหลักสูตรที่รับผดิชอบเพื่อขอข้อมูลในรายวิชานั้น มีอาจารย์ท่านใด
เป็นผู้สอน 

๑ วัน 25 กลุ่ม 

๓. ช่วงระยะเวลายื่นคำร้องขอปรับเปลี่ยนแก้ไขการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอนใน
แต่ละรายวิชา 

3 สัปดาห ์ 3 ครั้ง 

๔. รวบรวมคำร้องขอแก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุช่ือ
ผู้สอน ตามที่ประธานหลักสูตรใหค้วามเห็นชอบแล้ว เพื่อทำการปรบัปรุง
แก้ไขในระบบสารสนเทศ 

10 นาท ี 586 รายวิชา 

๕. ตรวจสอบข้อมลูในคำร้องขอเปลี่ยนแปลงของรายวิชาที่ต้องการ
เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรียน เห็นควรเปลีย่นแปลงได้หรือไม ่
เงื่อนไข   :   การปรับปรุงแก้ไขวันเวลา และอาจารย์ผูส้อนจะต้องแก้ไขให้
เสร็จสิ้นภายใน ๓ สัปดาห์ นับหลงัจากเปิดภาคเรียน โดยแบ่งเป็น ๒ ช่วง
ของการดำเนินการดังนี ้ตามระเบยีบข้อบังคับ นโยบายของมหาวิทยาลัย 
- ครั้งท่ี ๑ ให้ดำเนินการยื่นเรื่องแก้ไขภายใน 3 สัปดาห์ระหว่าง

เปิดภาคเรียน โดยจะต้องแก้ไขตามแบบฟอร์มคำร้องขอ
เปลี่ยนแปลงวันเวลา และ อาจารย์ผู้สอนเท่านั้น 

- ครั้งท่ี ๒ การขอเปลี่ยนแปลงวันเวลา และอาจารยผ์ู้สอนหลัง
กำหนด ของครั้งท่ี ๑ ให้อาจารยผ์ูส้อนจัดทำบันทึกข้อความจาก
ทางหลักสูตร เพือรวบรวมสรุปนำเสนอการขอเปลี่ยนแปลงต่อที่
ประชุมของมหาวิทยาลัย ภายใน ๑ สัปดาห์ หากพ้นกำหนดนี้
แล้ว ยังมีการขอเปลี่ยนแปลงอีก ให้เข้าพบผู้อำนวยการแทน 
เพื่อให้มีการกำหนดระยะเวลาการปรับเปลีย่นวันเวลาสอนใหม ่

5 นาท ี 586 รายวิชา 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

32 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ทั้งก่อน และหลังกำหนด ในการระบุชื่อผู้สอน (ต่อ) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีนาคม, พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อปรับแก้ไข คาบเรียน/ห้องเรียน ข้อมูลอาจารยผ์ู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ระหว่างก่อน และหลังกำหนด ใน
การระบุชื่ออาจารย์ผูส้อน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๖. เมื่อปรับปรุงแก้ไขวันเวลาตามคำรอ้งขอแล้ว ให้ทำการทดสอบการจอง

วิชาเรียนของนักศึกษาโดยวิธีการสุ่มการจองในรายวิชาดังกล่าว ว่า
นักศึกษามีการลงทะเบียนเรียนตรงตามที่อาจารยผ์ู้สอนขอเปลี่ยนแปลง
หรือไม ่

๕ นาท ี 586 รายวิชา 

๗. ประสานงานผู้รับผิดชอบ หรือประธานหลักสูตร ถึงผลการตรวจสอบให้กับ
ผู้ร้องขอการเปลี่ยนแปลงคาบเรยีน (กรณีมีปญัหา) 

๑ นาที 586 รายวิชา 

๘. ปรับปรุงแก้ไขการร้องขอเปลีย่นแปลง วัน-เวลา สอนในฐานข้อมูลทาง
ระบบสารสนเทศการจัดการศึกษา 

๒๐ นาที 586 รายวิชา 

๙. ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งเพื่อไม่ให้ช่ัวโมง/ห้องเรียนมีความซ้ำซอ้นกัน
อีกครั้ง 

๑๐ นาที 586 รายวิชา 

๑๐. รวบรวมเอกสารคำร้องขอปรับเปลี่ยนวัน-เวลา ท่ีทำการแก้ไขเรียบร้อย
แล้วจัดเก็ฐในแฟ้มเอกสาร แบ่งเอกสารคดัแยกเป็นสังกัดคณะ เพื่อง่ายต่อ
การสืบค้นข้อมลูย้อนหลัง 

20 นาท ี 1 ครั้ง 

11.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ทำการปรบัปรุงแก้ไขอีกครั้ง ก่อนนำ
ข้อมูลไปจดัทำคำสั่งผู้สอนต่อไป 

8 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
      ๑. ข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุช่ือผูส้อนที่ปรับปรุงแก้ไขแล้ว 586 รายวิชา  (๓ ภาคการศึกษา) 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานสรุปข้อมลูตารางเรยีนที่ปรับแก้ไขแล้ว 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                        ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

33 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลรายวิชาเปิดพิเศษนอกเหนือจากตารางเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. ประสานงานกับงานบริการนักศึกษาขอข้อมูลสรุปการพิจารณาอนุญาตเปดิ

รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
๔๐ นาที 3 ครั้ง 

๒. ประสานงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ในการนำข้อมูลรายวิชาเปิดพิเศษเข้า
ระบบการจัดตารางเรียน ตารางสอน เพื่อให้มีรายวิชาเปิดพิเศษในระบบ 

2 นาที 3 ครั้ง 

๓. นำข้อมูลการอนุมตัิเปดิรายวิชากรณีพิเศษจากงานบริการนักศึกษา เพื่อทำการ
บันทึกข้อมูลรายวิชาลงระบบสารสนเทศทุกรายวิชาท่ีผ่านการพิจารณาอนุญาตให้
มีการเรียนการสอนแบบพิเศษ 

8 ช่ัวโมง 184 รายวิชา 

๔. บันทึกวัน-เวลา รายวิชาเปดิพิเศษ ลงระบบสารสนเทศทุกรายวิชา 8 ช่ัวโมง 184 รายวิชา 
๕. บันทึกช่ืออาจารย์ผู้สอนลงระบบสารสนเทศการลงช่ือผูร้ับผดิชอบสอนรายวิชา

เปิดพิเศษ 
8 ช่ัวโมง 184 รายวิชา 

๖. ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาเปิดพิเศษท่ีการบันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศ (รหสัวิชา / ช่ือวิชา/ วัน-เวลาสอน /อาจารยผ์ู้สอน) 

๓๐ นาท ี 3 ครั้ง 

๗. จัดทำข้อมูลสรุปรายวิชาเปิดกรณพีิเศษทั้งหมด คัดแยกข้อมลูตามความ
รับผิดชอบในรายวิชานั้นๆ แยกสังกัดเป็นคณะ 

8 ช่ัวโมง 
7 ชุด 

๘. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือเพื่อส่งไปตรวจสอบข้อมลูวัน – เวลาสอนเพื่อ
เตรียมข้อมูลไว้ทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผูส้อน 

2 นาท ี
3 ครั้ง 

๙. ติดตามทวงถามเอกสารจากคณะ หรือจากงานธุรการ เพื่อให้ได้ข้อมลูกลับมา
อย่างครบถ้วน 

2 สัปดาห ์
7 คณะ 

๑๐. ปรับปรุงแก้ไขตามคำร้องขอปรับเปลี่ยนข้อมูลรายวิชา (รหสัวิชา / ช่ือวิชา/ วัน-
เวลาสอน /อาจารย์ผูส้อน) ในระบบจัดตารางเรียนตารางสอน และเอกสารบัญชี
สรุปรายวิชาที่เปิดสอน เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบท้ายคำสั่ง 

8 ช่ัวโมง 184 รายวิชา 

๑๑. ประสานงานธุรการจดัทำคำสั่งอาจารยผ์ู้สอน พร้อมส่งมอบเอกสารบัญชสีรุป
ข้อมูลรายวิชาเปิดพิเศษเป็นเอกสารแนบท้ายคำสั่งผู้สอน 

2 นาท ี 3 ครั้ง 

๑๒. จัดเก็บเอกสารคำสั่งผูส้อน และเอกสารแนบต้นฉบับจากคณะไว้เป็นหลักฐานการ
อ้างอิง และสืบค้นย้อนหลัง 

๒๐ นาท ี 3 ครั้ง 

๑๓. จัดทำไฟลค์ำสั่งผู้สอนรายวิชาเปิดพิเศษ จัดเก็บไฟล์ไวเ้ป็นหลักฐานการอ้างอิง 
และสบืค้นย้อนหลัง 

15 นาท ี 3 ครั้ง 

๑๔. เผยแพรค่ำสั่งผูส้อนเฉพาะรายวิชาเปิดพิเศษในระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 15 นาท ี 3 ครั้ง 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายงานการบันทึกข้อมลูรายวิชาเปิดพิเศษ 184 รายวิชา / ๓ ภาคการศึกษา, 
2 ประเภทนักศึกษา 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานรายวิชาเปิดพิเศษ 
๒. คำสั่งผูส้อนรายวิชาเปดิพิเศษ 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                        (นางสาววัชรี  เหมด ี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 

34 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน, กุมภาพันธ์, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลในการพิจารณาอาจารย์ผูส้อน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
1. จัดทำรายงานรายวิชาทั้งหมด คัดแยกข้อมูลตามสังกัดคณะ เพื่อเปน็ข้อมูล

ในการนำข้อมูลเข้าที่ประชุม เพื่อนำเสนอพิจารณาอาจารยผ์ู้สอน 
4 ช่ัวโมง 

1105 วิชา / 2113 
Section 

2. ร่วมกำหนดระยะเวลาการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอน 1 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 
3. ประสานงานสารสนเทศเพื่อจัดเตรียมระบบสารสนเทนในการนำข้อมูล

รูปแบบออนไลนเ์ข้าที่ประชุมการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอน 
5 นาท ี 3 ครั้ง 

5 ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือเพื่อแจ้งให้มีการพิจารณาอาจารย์ผูส้อน  
พร้อมส่งมอบรายงานรายวิชาทั้งหมดเพื่อเป็นเอกสารแนบกับหนังสอื 

2 นาที 3 ครั้ง 

6 ประธานหลักสตูรทำการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอนผา่นระบบสารสนเทศ ให้
เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2 สัปดาห ์
1105 วิชา / 2113 

Section 
7 ให้คำแนะนำการพิจารณาผูส้อนสำหรับรายวิชาที่มีปัญหา และทำการ

ปรับปรุงแก้ไข เมื่อหลักสูตรไปสามารถปฏิบตัิการลงในระบบสารสนเทศได้ 
เพื่อให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2 สัปดาห ์
1105 วิชา / 2113 

Section 

8 หลังจากพ้นกำหนด 2 สัปดาห์ ให้ทำการตรวจสอบการพิจารณาอาจารย์
ผู้สอนในระบบสารสนเทศท้ังหมดทุกรายวิชา มีการลงข้อมูลผูส้อนครบถ้วน
หรือไม ่

4 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 2113 

Section 

9 ประสานงานไปยังผูร้ับผดิชอบการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอน เพื่อปรับปรุง
แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลยั 

3 วัน 55 Section 

10 ประสานงานเลขานุการ เพื่อกำหนดวัน กำหนดวาระ ในการนำเรื่องการ
พิจารณาอาจารยผ์ู้สอนเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ 

2 นาที 
1105 วิชา / 2113 

Section 
11 เข้าร่วมการประชุมการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอน 4 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 
12 ประสานงานผู้รับผิดชอบพิจารณาอาจารยผ์ู้สอน ให้มีการแก้ไขตามมติที่

ประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ ให้เป็นไปตามมติที่ประชุม ยึดหลัก 
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

5 นาท ี 3 ครั้ง 

13 ตรวจสอบความครบถ้วนในระบบสารสนเทศอีกครั้ง ก่อนจัดทำคำสัง่
อาจารยผ์ู้สอนต่อไป 

4 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 2113 

Section 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. รายวิชาที่บันทึกอาจารยผ์ู้สอน 
 

- 1105 วิชา / 2113 Section (๓ ภาค
การศึกษา : 2 ประเภทนักศึกษา ภาคปกติ
และภาคพิเศษ)) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายวิชาที่บันทึกอาจารยผ์ู้สอนทั้งหมด 
 

  
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                        ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 
 

ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 

35 การนำเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีนาคม, มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้คำสั่งอาจารยผ์ู้สอนแต่ละภาคการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. รวบรวมเอกสารสรุปภาระงานอาจารยผ์ู้สอนอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ ก่อนเปิดภาค

เรียน 
๓ ช่ัวโมง  ๑ ชุด 

๒. จัดพิมพ์รายงานสรุปข้อมลูภาระงานอาจารยผ์ู้สอนจากระบบสารสนเทศ ๑ วัน ๑ ชุด 
๓. ตรวจสอบความครบถ้วนของการระบุชื่ออาจารย์ผูส้อนให้มีความครบถ้วนทุก

รายวิชา 
๒ วัน 

1105 วิชา / 
2113 Section 

๔. คัดแยกเอกสารสรุปภาระงานผู้สอนออกเป็นแต่ละคณะ ๑ ชม. ๑๐ ชุด 
๕. ประสานงานธุรการจดัทำคำสั่งผู้สอน พร้อมส่งมอบเอกสารสรุปข้อมลูภาระงาน

อาจารยผ์ู้สอนให้เป็นเอกสารแนบ 
๕ นาท ี ๑ ครั้ง 

๖. ส่งมอบเอกสารแตล่ะคณะไปยังอาจารยผ์ู้สอน รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง ๑๕ นาท ี ๑๐ ชุด 
๗. จัดทำไฟลค์ำสั่งผู้สอนเป็นไฟล์ PDF  1 ช่ัวโมง 8 ไฟล ์
๘. จัดเก็บไฟล์คำสั่งผู้สอน ไว้เป็นหลกัฐานการอ้างอิง 15 นาท ี 8 ไฟล ์
๙. เผยแพรไ่ฟล์คำสั่งผูส้อน ในระบบสารสนเทศของหน่วยงานเพื่อการสืบค้นย้อนหลัง

ของอาจารย์สอน 
15 นาท ี 8 ไฟล ์

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. คำสั่งอาจารยผ์ูส้อน  1105 วิชา / 2113 Section / ๓ 

ภาคการศึกษา 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานสรุปภาระงานอาจารยผ์ู้สอน 
๒. หนังสือคำสั่งอาจารยผ์ู้สอน 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                       ( นางสาววัชรี  เหมด ี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 

36 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน, มีนาคม, มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้เกณฑ์ และข้อกำหนดของกรอบรายวิชา จากกรรมการพิจารณาผู้สอน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. ประสานงานเทคโนโลยสีารสนเทศ จัดเตรียมระบบข้อมลูผูส้อน ระบบภาระงานการ

สอน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาผู้สอนแยกตามสังกัดคณะ 
5 นาที 3 ครั้ง 

2. ตรวจสอบข้อมลูระบบภาระงานการสอน มีความครบถ้วนของข้อมูลหรือไม่ 20 นาที 3 ครั้ง 
3. เข้าร่วมการประชุมกับคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ เพื่อร่วมฟงั การพิจารณา

ผู้สอน เพื่อรวบรวมข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผูส้อน  
2 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

4. รวบรวมข้อเสนอแนะ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดกรอบของรายวชิา ภาระงาน
ผู้สอน 

30 นาที 3 ครั้ง 

5. ประสานงานผู้รับผิดชอบดูแลระบบของคณะ ให้มีการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
ของกรรมการให้มีการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑจ์ากมตทิี่ประชุม 

5 นาที 3 ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของภาระงานสอน ในการปรับปรุงแก้ไขจากคณะตาม
ข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 

30 นาที 3 ครั้ง 

7. จัดทำสรุปเกณฑ์ และกรอบการการพิจารณาผูส้อนตามข้อเสนอแนะไว้เป็นแนว
ปฏิบัติในการพิจารณาผูส้อนครั้งตอ่ไป 

1 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

8. ติดตามการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการ จากทางผูร้ับผิดชอบ
หลักสตูร หรือผู้รับผิดชอบการดำเนินการ 

5 นาที 3 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. เกณฑ์ และข้อกำหนดของกรอบรายวิชาของกรรมการพิจารณาผูส้อน 3 ฉบับ / 3 ภาคการศึกษา 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. มติที่ประชุมของกรรมการพิจารณาผู้สอนว่าด้วยเกณฑ์ และการกำหนดกรอบรายวิชา 
 

 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                     ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                  ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 

37 การจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน, มีนาคม, มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้คำสั่งอาจารยผ์ู้สอนแต่ละภาคการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. รวบรวมเอกสารสรุปภาระงานอาจารยผ์ู้สอนอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ ก่อนเปิดภาค

เรียน 
๓ ช่ัวโมง  ๑ ชุด 

2. จัดพิมพ์รายงานสรุปข้อมลูภาระงานอาจารยผ์ู้สอนจากระบบสารสนเทศ ๑ วัน ๑ ชุด 
3. ตรวจสอบความครบถ้วนของการระบุชื่ออาจารย์ผูส้อนให้มีความครบถ้วนทุก

รายวิชา 
๒ วัน 

1105 วิชา / 
2113 Section 

4. คัดแยกเอกสารสรุปภาระงานผู้สอนออกเป็นแต่ละคณะ ๑ ชม. ๑๐ ชุด 
5. ประสานงานธุรการจดัทำคำสั่งผู้สอน พร้อมส่งมอบเอกสารสรุปข้อมลูภาระงาน

อาจารยผ์ู้สอนให้เป็นเอกสารแนบ 
๕ นาท ี ๑ ครั้ง 

6. ส่งมอบเอกสารแตล่ะคณะไปยังอาจารยผ์ู้สอน รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง ๑๕ นาท ี ๑๐ ชุด 
7. จัดทำไฟลค์ำสั่งผู้สอนเป็นไฟล์ PDF  1 ช่ัวโมง 9 ไฟล ์
8. จัดเก็บไฟล์คำสั่งผู้สอน ไว้เป็นหลกัฐานการอ้างอิง 15 นาท ี 9 ไฟล ์
9. เผยแพรไ่ฟล์คำสั่งผูส้อน ในระบบสารสนเทศของหน่วยงานเพื่อการสืบค้นย้อนหลัง

ของอาจารย์สอน 
15 นาท ี 9 ไฟล ์

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๒. คำสั่งอาจารยผ์ูส้อน  1105 วิชา / 2113 Section / ๓ 

ภาคการศึกษา 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานสรุปภาระงานอาจารยผ์ู้สอน 
๒. หนังสือคำสั่งอาจารยผ์ู้สอน 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                   ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 
 

ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 

38 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และ
รายวิชาที่เปิดสอน เพื่อทำ มคอ.3) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน, มีนาคม, มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้นักศึกษา อาจารย์ ได้รับตารางเรียนตารางสอน และมีข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนเพื่อจดัทำ มคอ.3  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. จัดทำข้อมูลรายงานตารางเรยีนตารางสอน จำแนกตามกลุ่มเรียน เปน็ฉบับ

เอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 
๔ ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

๒. จัดทำข้อมูลรายงานตารางเรยีนตารางสอน จำแนกตามหลักสูตรและคณะ เป็น
ฉบับเอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 

๔ ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

๓. จัดทำข้อมูลรายงานตารางเรยีนตารางสอน จำแนกตามรหสัวิชา เป็นฉบับ
เอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 
1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม รายละเอียดที่เป็นข้อมลูเบื้องต้น ดังน้ี 
      ๑.๑ รหัสกลุ่มเรียน 
      ๑.๒  รหัสวิชา 
      ๑.๓  ช่ือวิชา 
      ๑.๔  Section 
      ๑.๕ โปรแกรมวิชา 
      ๑.๖ คณะ 
      ๑.๗ ช่ือผู้สอน 
๓. รวบรวมและดำเนินการจัดเรียงรายวิชาทั้งหมดเป็น ๒ แบบ ดังนี้  
     ๑.๑ เรียงตามรหสัวิชา 
     ๑.๒ เรียงตามวิชาเอก  
     1.3 แยกเฉพาะรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 

8 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องและนับวิชาที่ต้องจัดทำ มคอ. ทั้งหมด 8 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 
๕. ดำเนินการ Print  เพื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 20 นาที 3 ครั้ง 
๖. ประสานงานธุรการจดัทำบันทึกข้อความแจ้งอาจารยผ์ู้สอน และนักศึกษา 

ตรวจสอบตารางเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษา  
๑๐ นาท ี 3 ครั้ง 

๗. เผยแพรต่ารางเรียนให้แก่นักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียน ๑๐ นาท ี 180 กลุ่ม 
๘. รวบรวมข้อมลูในรูปแบบไฟล์ข้อมลูที่เป็นข้อมูลตารางแบบกลุ่มเรียน ตาราง

แบบเรียงรหสัวิชา ตารางเรียนแยกตามหลักสูตร แยกตามคณะ 
๓๐ นาท ี ๓ ไฟล ์

๙. ประสานงานผ่ายสารสนเทศ เปดิระบบให้บริการตรวจสอบข้อมูลตารางเรียน
และรายวิชาที่เปิดสอนและทีต่้องดำเนินการจัดทำ มคอ.3 – มคอ.7 ทางระบบ
ออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

๑๐ นาท ี 3 ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. เอกสารตารางเรียน/ตารางสอน 
๒. ตารางเรียน/ตารางสอน ท่ีเผยแพร่บนระบบสารสนเทศ 
๓. รายวิชาที่เปิดสอนสำหรับจัดทำ มคอ. 

- 180 กลุ่ม / ๓ ภาคการศึกษา 
จำนวน 4 ช้ันปีการศึกษา 
- ๓ ไฟล์ / ๓ ภาคการศึกษาจำนวน 
4 ช้ันปีการศึกษา 
- ๓ ไฟล์ / ๓ ภาคการศึกษา 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สำเนาเอกสารตารางเรยีน/ตารางสอนสำหรับนักศึกษาและอาจารย์ และไฟล์ข้อมลู 
๒. รายวิชาที่เปดิสอนสำหรับจัดทำ มคอ. 

 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                      (นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 

39 การขอเปลี่ยนแปลงคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน, มีนาคม, มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหไ้ด้คำสั่งเปลีย่นแปลงอาจารย์ผู้สอน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. รวบรวมเอกสารบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้สอนที่พิจารณาอนุมัติให้

มีการเปลี่ยนแปลงจากผู้อำนวยการ 
5 นาที 586 รายวิชา 

2. ทำการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลอาจารยผ์ู้สอนในระบบการบันทึกอาจารยผ์ู้สอน
ตามหนังสือบันทึกข้อความ 

4 ช่ัวโมง 586 รายวิชา 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการเปลี่ยนแปลงข้อมลูอาจารย์ผูส้อนในระบบให้
ถูกต้อง 

30 นาที 586 รายวิชา 

4. จัดพิมพ์รายงานสรุปข้อมลูการเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้สอน 5 นาที 1 ชุด 
5. ตรวจสอบความครบถ้วนของการระบุชื่ออาจารย์ผูส้อนให้มีความครบถ้วนทุก

รายวิชา 
20 นาที  

6. คัดแยกเอกสารสรุปภาระงานผู้สอนออกเป็นแต่ละคณะ 10 นาที 9 คณะ/ชุด 
7. ประสานงานธุรการจดัทำคำสั่งเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้สอน พร้อมส่งมอบเอกสาร

สรุปข้อมลูข้อมูลการเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้สอนให้เป็นเอกสารแนบ 
5 นาที 3 ครั้ง 

8. ส่งมอบคำสั่งการเปลีย่นแปลงเอกสารแต่ละคณะไปยังอาจารยผ์ู้สอน รวมถึงผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

15 นาที 3 ครั้ง 

9. จัดทำไฟลค์ำสั่งเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผูส้อนเป็นไฟล์ PDF  20 นาที 3 ไฟล ์

10. จัดเก็บไฟล์คำสั่งเปลีย่นแปลง ไว้เป็นหลักฐานการอ้างอิง 10 นาท ี 3 ไฟล ์

11. เผยแพรไ่ฟล์คำสั่งเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้สอน ในระบบสารสนเทศของหน่วยงาน
เพื่อการสืบค้นย้อนหลังของอาจารย์ผู้สอน 

15 นาที 586 รายวิชา/9 
คณะ 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. คำสั่งเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้สอน 586 รายวิชา / 3 ภาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชขี้อมูลสรุปการเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้สอน 
๒. หนังสือคำสั่งเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผูส้อน 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                       (นางสาววัชรี  เหมดี ) 
 

ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
        5. งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 

40 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจองวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม, ตุลาคม, กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือให้ได้จำนวนรับจองวิชาเรียนแต่ละกลุ่มเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. รวบรวมรายวิชาที่เปิดสอนทั้งหมด ตรวจสอบกับจำนวนนักศึกษาทุก

กลุ่มเรียน ว่ามีจำนวนเพียงพอต่อการลงทะเบยีนหรือไม่ 
๕  วัน ๑ ครั้ง 

๒. บันทึกจำนวนนักศึกษาทางระบบสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อให้
นักศึกษาแต่ละกลุ่มจองรายวิชา ตามแผนการเรยีน ได้อย่างเพยีงพอต่อ
จำนวน นักศึกษาที่มีสถานภาพทางการศึกษา ในแต่ละกลุ่มเรียน 

๔  วัน 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๓. ก่อนทำการบันทึกจำนวนรับจองรายวิชาให้บันทึกจำนวนการ
ลงทะเบียนรายวิชาของนักศึกษาช้ันปีท่ียังไม่ถึงกำหนดการจองรายวชิา
ให้เป็น ๐ ทุกรายวิชา และกลุ่มเรยีนพิเศษท่ีต้องบันทึกเป็น ๐ ไปตลอด
ทุกรายวิชาประกอบไปด้วย 
- นักศึกษาภาคปกติ สาขาวิชาภาษาจีนธุรกิจ และ 

ภาษาอังกฤษธุรกิจ(นานาชาติ) 
- นักศึกษาภาคปกติ แพร่  
- นักศึกษาภาคปกติ น่าน 

            เพื่อป้องกันการลงทะเบียนผิดประเภท ผิดลักษณะของรายวิชาที่มีการ
เรียนการสอนแบบเฉพาะ 

๒ วัน 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๔. บันทึกจำนวนรับจองแต่ละชั้นปี ตามปฏิทินการศึกษา โดยแบ่งการ
บันทึกจำนวนเป็น ๕ ช่วงเวลา ดังนี้ 
- นักศึกษาท่ียังไม่สำเร็จการศึกษาตามแผนการเรยีน 
- นักศึกษาช้ันปีท่ี ๔ 
- นักศึกษาช้ันปีท่ี ๓ 
- นักศึกษาช้ันปีท่ี ๒ 
- นักศึกษาช้ันปีท่ี ๑ 

๕  วัน 3 ครั้ง 

๕. จัดทำรายงานการบันทึกจำนวนรบัจองรายวิชา เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน
การพิจารณาขอเพิ่ม หรือลดจำนวนการรับลงทะเบียน 

1 ช่ัวโมง 3 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑.  นักศึกษาจองรายวิชาได้ตามแผนการเรยีน   5292 ราย 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานแสดงจำนวนการเปดิรับจองรายวิชา 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                       (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                  ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 

41 การปรับปรุงจำนวนรับจองรายวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม, พฤษภาคม, ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ความช่วยเหลือนักศึกษาทีล่งทะเบียนรายวิชาตามกำหนดไมไ่ด้ หรือลงที่แตกต่างจากแผนการเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. ให้บริการรับเรื่องร้องขอความประสงค์เพิ่มจำนวนผู้ลงทะเบยีนรายวิชา กรณีลง

แตกต่างจากแผนการเรียน 
๒ นาท ี   555 ราย 

๒. พิจารณาความประสงค์เพิม่จำนวนผู้ลงทะเบยีนตามเงื่อนไขที่กำหนด ดังนี ้
- เป็นรายวิชาในภาคเรียนนั้นๆที่กำหนดให้ตามกลุ่มเรียน 
- ไม่เป็นรายวิชาที่เรยีนก่อนแผนการเรียน 
- นศ.ลงทะเบียนรายวิชานี้แล้วจะตอ้งทำให้สำเร็จการศึกษาในภาคเรยีนนั้นๆ 
- นศ.ท่ีประสงคล์งทะเบียนแกผ้ลการเรียน F, I  
- เป็นรายวิชาที่ต่อเนื่องกัน 
- ไม่สามารถปรับเปลี่ยน วัน/เวลา เรียนตามตารางด้วยตนเองได้ เนื่องจากมี 

วัน/เวลา ตรงกัน 
- ขนาดของห้องเรียนจะต้องเพียงพอต่อการขอเพิ่มเติมจำนวนการของ

ลงทะเบียน 
- อาจารยผ์ู้สอนรับรองเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มขอขยายกลุ่มเรียน 

จากอาจารยผ์ู้สอนทีล่งลายมือช่ือให้ความยินยอมสอนนักศึกษาเป็นกลุ่ม
ขนาดใหญ่เกินขนาดของห้องเรยีนที่กำหนดไว้ตั้งแตต่้น 

๘ ช่ัวโมง   555 ราย 

๓. ช้ีแจงรายละเอียด ให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำเบื้องต้น ของผลการพจิารณาเพิ่ม
จำนวนผู้ลงทะเบียนให้แก่นักศึกษา ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการลงทะเบยีนเรียน 

๒ นาท ี   555 ราย 

๔. เพิ่มจำนวนผูล้งทะเบียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษา ๒ นาท ี 555 รายวิชา 
 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. จำนวนที่เพ่ิมขึ้นของการลงทะเบียนท่ีแตกต่างจากแผนการเรียน 555 ราย / ๓ ภาคการศึกษา 2 

ประเภทนักศึกษา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. จำนวนท่ีเพิ่มขึ้นของการลงทะเบียนท่ีแตกต่างจากแผนการเรียน 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                      ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. งานการจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 

42 การบริการแนะนำและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ผู้ที่มีความจำเป็นต้องเรียนแตกต่างจากแผนการเรียน สามารถจองวิชาเรียนที่มีอยู่ในตารางเรียนได้ 

นอกเหนือจากเกณฑ์ปกติที่กำหนดไว้โปรแกรมการจองวิชาเรียน ไดแ้ก่ นักศึกษาค้างช้ัน เทียบโอนได้ ย้ายเอก เป็นต้น 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปญัหาการจองรายวิชาที่แตกต่างจากแผนการเรยีน ๑๐ นาท ี 555 ราย 
๒. ให้บริการตรวจสอบรายวิชาที่นักศกึษาได้ลงทะเบียนไว้อยูแ่ล้วในตารางเรียนของ

นักศึกษา 
๑๐ นาท ี 555 ราย 

๓. ให้บริการตรวจสอบความถูกต้องของการลงทะเบียนแตกต่างจากแผนการเรยีน  ๑๐ นาท ี 20 ราย 
๔. ให้บริการนักศึกษาทำการจองรายวิชา ว่าลงเรียนเกินหน่วยกติที่กำหนดหรือไม่ ๑๐ นาท ี 20 ราย 
๕. ให้คำแนะนำกรณีเกินหน่วยกิตที่กำหนดไวต้ามแผนการเรียน (ระเบยีบ ข้อบังคับ

ของมหาวิทยาลัย) ให้ขอคำร้องเรยีนเกินหน่วยกิตที่กำหนดที่งานบรกิารนักศึกษา 
๑๐ นาท ี 20 ราย 

๖. กรณีหน่วยกติไม่เกินตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ให้บริการ ให้ข้อแนะนำแก้ไข
ระบบการจองรายวิชานอกเหนือแผนการเรียน ให้จองตามระบบสารสนเทศของ
หน่วยงาน 

๑๐ นาท ี 555 รายวิชา 

๗. จัดเก็บหลักฐานการลงช่ือเข้ารับบริการของนักศึกษา หรือช่องทางการติดต่ออื่นๆ ไว้
เป็นหลักฐานการอ้างอิง 

๑๐ นาท ี 3 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
       ๑. นักศึกษาที่ลงทะเบียนนอกเหนือเกณฑ์ที่กำหนดสามารถจองวิชาเรียนได้ 555 ราย / ๓ ภาคการศึกษา 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีมาติดตอ่ขอรับบริการการลงทะเบยีนแตกต่างจากแผนการเรยีน 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                         ( นางสาววัชรี  เหมดี ) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
6. งานจัดตารางสอบ 

43 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กันยายน, 
พฤศจิกายน, ธันวาคม, 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้รายวิชาที่ถูกต้องและครบถ้วนมาจัดตารางสอบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  

๑. รวบรวมและสรุปจำนวนกลุ่มเรียน (Section  แต่ละรายวิชา) ๔ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๒. สำรวจและรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่มีช่ือเดียวกัน แต่ใช้รหัสวิชาแตกต่างกัน ๑ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๓. สำรวจและรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่สอนโดยอาจารย์ของคณะอื่น ๑ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๔. จัดทำข้อมูลรายวิชาจากโปรแกรมสารสนเทศการจัดตารางสอบมาตรวจสอบกับ

ตารางเรียนของแต่ละวิชาเอกให้ครบถ้วนอีกครั้งก่อนทำการจัดรายวชิาสอบ 
๔ ช่ัวโมง 

1105 วิชา / 
2113 Section 

๕. ปรับปรุงแก้ไขรายวิชาที่ขาดหายไปไม่ตรงตามตารางเรียนของนักศกึษา ๔ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๖. จัดเตรียมข้อมลูไวส้ำหรับการกำหนดวันและเวลาสอบ ๓ ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
      ๑. รายงานรายวิชาที่จะนำมาจัดตารางสอบ 1105 วิชา / 2113 Section 

section / ๓ ภาคการศึกษา (ภาค
การศึกษาละ 2 ครั้ง) 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานรายวิชาที่จะนำมาจัดตารางสอบ  
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                     (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
 
 



38 
 

เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
6. งานจัดตารางสอบ 

44 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กันยายน, 
พฤศจิกายน, ธันวาคม, 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีวัน และเวลาสอบ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. วางแผนการคำนวนจำกลุ่มเรียนท่ีมีหลาย Section   

วางแผนการคำนวนจำนวนนักศึกษาแต่ละรายวิชา สำหรับแบ่งกลุม่การสอบ 
40 ช่ัวโมง 

1105 วิชา / 
2113 Section 

๒. จำแนกรายวิชาสอบออกเป็นคณะ เพื่อให้จัดสอบได้อย่างถูกต้อง 8 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๓. กำหนดกรอบช่วงเวลาสอบรายวิชาตามกลุม่โครงสรา้งของหลักสูตร 

กำหนดการสอบกลางภาค 1.30 ชม. ปลายภาค 2.00 ชม. ตามระเบียบ ข้อบังคับ 
ของมหาวิทยาลัย เรื่องการจัดการการสอบวัดผลการศึกษา 

๓๐ นาท ี
1105 วิชา / 

2113 Section 

๔. ทำการบันทึกรหสัข้อมูลวันสอบลงโปรแกรมสารสนเทศการจดัตารางสอบ ๓๐ นาท ี 8-10 วันสอบ 
๕. กำหนดกรอบช่วงเวลาสอบรายวิชาตามกลุม่โครงสรา้งของหลักสูตร ตามระเบียบ 

ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย เรื่องการจัดการการสอบวัดผลการศึกษา 
๑ ช่ัวโมง 4-5 ช่วงเวลา 

๖. บันทึกข้อมูลวันเวลาสอบ คณะวิทย์ฯ ก่อน ตามกรอบรายวิชาที่กำหนดลงระบบ
สารสนเทศทางการศึกษา และตามด้วยวิชาเฉพาะด้านของคณะอื่นๆ 

40 ช่ัวโมง 314 section 

๗. บันทึกข้อมูลวันเวลาสอบตามกรอบรายวิชาที่กำหนดลงระบบสารสนเทศทาง
การศึกษา เริม่จากกลุม่รายวิชาการศึกษาทั่วไป กลุม่รายวิชาเลือกเสรี และกลุ่ม
รายวิชาเฉพาะด้าน  

45 วัน 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๘. พิมพ์รายวิชาที่บันทึกวัน-เวลาสอบแล้ว จำแนกตามกลุ่มวิชาเอก 8 ช่ัวโมง 353 หมู่เรียน 
๙. ตรวจสอบความเหมาะสมของจัดตารางสอบให้กับนักศึกษา เช่น จำนวนวิชาที่สอบ

ภายใน ๑ วัน หรือสอบติดกัน มีความซ้ำซ้อนของตารางสอบหรือไม ่
4 ช่ัวโมง 353 หมู่เรียน 

๑๐. ปรับปรุงแก้ไขตารางสอบทีม่ีปัญหาให้มีความเหมาะสมกับระเบยีบ ข้อบังคับการ
จัดการสอบวัดผล 

4 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๑๑. ตรวจสอบข้อมลูนักศึกษาท่ีมตีารางสอบตรงกัน  2 ช่ัวโมง 353 ราย 
๑๒. ปรับปรุงแก้ไขให้นักศึกษาท่ีมเีวลาสอบตรงกันให้น้อยที่สดุ 8 ช่ัวโมง 353 วิชา 

๑๓. จัดเตรียมข้อมลูที่สมบูรณ์ไวส้ำหรบับันทึกห้องสอบต่อไป ๓๐ นาท ี
1105 วิชา / 

2113 Section 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายงานรายวิชาที่บันทึกวัน และเวลาสอบแล้ว 1105 วิชา / 2113 Section 
section / ๓ ภาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานรายวิชาที่บันทึกวัน และเวลาสอบแล้ว 

 
 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                      (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                  ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
6. งานจัดตารางสอบ 

45 การบันทึกห้องสอบ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กันยายน, 
พฤศจิกายน, ธันวาคม, 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีห้องสอบ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. รวบรวมจำนวนผู้ลงทะเบียนในแตล่ะรายวิชาที่จะจัดห้องสอบ ๑ ช่ัวโมง 5292 ราย 
๒. ตรวจสอบห้องเรียนที่จะใช้จัดเป็นห้องสอบกับจำนวนผูล้งทะเบียนเรยีนแต่ละวิชา ๒ ช่ัวโมง 121 ห้องสอบ 
๓. วางแผนการคำนวนจำกลุ่มเรียนท่ีมีหลาย Section เพื่อให้สามารถใช้ห้องสอบได้

อย่างเพียงพอ และเต็มประสิทธิภาพของห้องสอบมหาวิทยาลัย 
วางแผนการคำนวนจำนวนนักศึกษาแต่ละรายวิชา สำหรับแบ่งกลุม่การสอบให้
เพียงพอต่อห้องสอบของมหาวิทยาลัย 

40 ช่ัวโมง 
1105 วิชา / 

2113 Section 

๔. บันทึกข้อมูลห้องสอบของแต่ละรายวิชาให้เหมาะสมกับจำนวนผู้สอบและขนาดห้อง
สอบ 

45 วัน 
1105 วิชา / 

2113 Section 
๕. พิมพ์ข้อมูลตารางสอบทุก section แยกตามวันเวลาสอบ ในแต่ละช่วงเวลาสอบเพื่อ

ใช้สำหรับตรวจห้องสอบตรงกัน 
๑๕ นาท ี

1105 วิชา / 
2113 Section 

๖. ตรวจสอบห้องสอบที่ใช้สอบ ซ้อนทับกัน และทำการปรับปรุงแก้ไขให้มีความถูกต้อง ๘ ช่ัวโมง 121 ห้องสอบ 

๗. จัดเตรียมตารางสอบฉบับสมบูรณไ์ว้สำหรับการจัดทำประกาศกำหนดการสอบ ๒๐ นาท ี
1105 วิชา / 

2113 Section 
๘. ประสานงานธุรการจดัทำประกาศตารางสอบ พร้อมส่งมอบตารางสอบเป็นเอกสาร

แนบ 
2 นาท ี 1 ครั้ง 

๙. สำเนาประกาศกำหนดการสอบส่งให้กับคณะ และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง ๔ ช่ัวโมง 20 ชุด 
๑๐. จัดทำข้อมูลไฟล์ และเอกสารสรุปแยกเป็นคณะ เป็นหลักสตูร เพื่อสง่ให้ทางคณะจัด

กรรมการคุมสอบ 
๔ ช่ัวโมง  

๑๑. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือสง่ข้อมูลการจัดกรรมการคมุสอบ พร้อมส่งมอบ
ตารางสอบกรรมการคุมสอบเป็นเอกสารแนบ 

2 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๒. ให้คำแนะนำ ช้ีแจง ปรึกษา การจดักรรมการคมุสอบในบางรายวิชาที่มีปัญหา ๑๕ นาท ี 20 ครั้ง 
๑๓. จัดทำไฟลต์ารางสอบเพื่อเก็บไว้เปน็หลักฐานอ้างอิง QR Code ๑๕ นาท ี 1 ครั้ง 
๑๔. เผยแพรต่ารางสอบให้กับนักศึกษา และผู้ที่เกีย่วข้อง ในรูปแบบ QR Code ๑๕ นาท ี 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
ผลผลิต : 
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ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. รายงานรายวิชาที่บันทึกห้องสอบแล้ว 
๒. ห้องที่ใช้สำหรับสอบ 

1105 วิชา / 2113 Section  
/ 2 ภาคการศึกษา 

- 121 ห้องสอบ 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานรายวิชาที่บันทึกห้องสอบแล้ว 
 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                      (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
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6. งานจัดตารางสอบ 

46 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบตรงกัน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,กันยายน,
พฤศจิกายน,มกราคม,มีนาคม 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือให้มีกรรมการกำกับการสอบแต่ละรายวิชา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
๑. จัดทำแบบสำรวจผูม้ีตารางสอบตรงกัน ผ่านระบบ google from 4 ช่ัวโมง 1 ฟอร์ม 
๒. เผยแพร่ google from บนระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 5 นาท ี 3 ครั้ง 
๓. รับเรื่องจากผู้เข้ากรอกข้อมลูใน google from ที่มีตารางสอบตรงกัน  2 นาท ี 150 ราย 
๔. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีตารางสอบตรงกันจาก google from 8 ช่ัวโมง 150 รายชื่อ 
๕. จัดทำข้อมูลสรุปรายวิชาสำหรับผูท้ี่มีตารางสอบตรงกันท้ังหมดจำแนกตามสังกัด

คณะเพื่อทำเรื่องขอข้อสอบมายังส่วนกลาง 
8 ช่ัวโมง 66 รายวิชา 

๖. ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือขอข้อสอบจากคณะมายังส่วนกลาง และจัดทำ
ประกาศแต่งตั้งกรรมการคุมสอบรายวิชาตรงกัน 

2 นาที  1 ครั้ง 

๗. ติดตามทวงถามขอข้อสอบจากคณะมายังส่วนกลาง 2 วัน 66 รายวิชา 
๘. รวบรวมข้อสอบจากคณะทั้งหมด ไว้เพื่อดำเนินการสอบส่วนกลาง 1 วัน 66 รายวิชา 
๙. จัดเตรียมสถานท่ี วันเวลา และกรรมการคมุสอบ สำหรับผู้ที่มีตารางสอบตรงกัน 20 นาท ี 1 ห้องสอบ 
๑๐. ดำเนินการคมุสอบนักศึกษาท่ีมีตารางสอบตรงกัน 8  ชม. 150 ราย 
๑๑. สรุปจำนวนผู้เข้าสอบ และส่งคืนขอ้สอบให้กับคณะ 30 นาท ี 1 บัญชี 
๑๒. จัดเก็บบัญชีรายชื่อการแจ้งร้องขอสอบของผู้มีตารางสอบชน และหนังสือการขอ

ข้อสอบไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
20 นาท ี 1 บัญชี 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
๑. การควบคุมการสอบของนักศึกษาที่มีตารางสอบตรงกัน 66 รายวิชา 150 ราย / 2 ภาค

การศึกษา (กลางภาค+ปลายภาค) 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  บัญชีรายชื่อนักศึกษา และรายวิชาที่มีตารางสอบตรงกัน 
๒.  หนังสือแจ้งขอข้อสอบจากคณะ 
๓.  คำสั่งกรรมการคุมสอบ 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                    (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

47 การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือวางแผนการจัดทำภาพประชาสัมพันธ์ และข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เผยแพร่ทางโซเซียลมีเดีย 
(Social Media) ทาง Facebook Page งานหลักสูตรและแผนการเรียน กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ หรือช่องทางอ่ืนๆ ได้อย่างถูกต้องตามระยะเวลาที่กำหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ จากผูเ้กี่ยวข้อง หรือ ผู้มสี่วนร่วม

ในการจัดเตรียมกิจกรรม ตามกำหนดการในปฏิทินการศึกษา ตามประกาศของ
มหาวิทยาลยั หรือระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม เพื่อสร้างสื่อในการ
ประชาสมัพันธ์ 

30 นาที 12 ครั้ง 

2. ศึกษา รวบรวม เรียบเรียงและสรปุข้อมูลที่จะทำการประชาสัมพันธ์ 15 นาท ี 12 ครั้ง 
3. ดำเนินการวางแผน และกำหนดเพลตฟอร์ม Social Media ที่ต้องการเผยแพร่

ข่าวสารประชาสมัพันธ์ กำหนดรูปแบบชนิด และขนาดของภาพสื่อท่ีต้องการ
เผยแพร่บนแพลตฟอรม์นั้นๆ เพื่อให้ได้รูปแบบทีส่ามารถใช้ประชาสมัพันธ์ได้ 
สำหรับออแบบจดัวาง รูปแบบงานประชาสมัพันธ์ต่อไป 

1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. ภาพประชาสัมพันธ์ 12 ช้ิน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ภาพสื่อเนื้อหาสำหรับเผยแพร่บน Facebook งานหลักสูตรและแผนการเรยีน กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์ (งานเพจสื่อประชาสัมพันธ์งานหลักสตูร) 
 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                    (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

48 การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือจัดทำภาพสื่อประชาสัมพันธ์ และข้อมูลข่าวสารในสื่อของหน่วยงาน เผยแพร่ทางโซเซียลมีเดีย 
(Social Media) ทาง Facebook Page งานหลักสูตรและแผนการเรียน กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ หรือช่องทางอ่ืนๆ ได้อย่างถูกต้องตามระยะเวลาที่กำหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. ดำเนินการศึกษารายละเอียดข้อมลู รูปแบบชนิดของสื่อท่ีต้องการสร้าง หรือ

ออกแบบ ภายใต้แผนท่ีกำหนดไว้ เพื่อออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ 
15 นาท ี 12 ครั้ง 

2. ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์จริง บนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทางด้านงานกราฟิก 
(Adobe Photoshop, Canva หรือโปรแกรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง) ตามรูปแบบท่ีได้
กำหนดไว้ เพื่อให้ได้สื่อประชาสมัพันธ์ในระยะเวลาที่กำหนด 

4 ช่ัวโมง 12 ช้ิน 

3. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของช้ินงานสื่อประชาสัมพันธ์ และข้อความต่างๆ 
ตามแบบท่ีกำหนดไว้ ก่อนนำสื่อไปใช้งาน เพื่อให้ได้สื่อประชาสัมพนัธ์ท่ีมีความ
ถูกต้องสมบูรณ ์

5 นาที 12 ครั้ง 

4. ดำเนินการบันทึกไฟลส์ื่อประชาสมัพันธ์ ในรูปแบบการนำไปใช้งานต่างๆ 
(.jpeg/.png) เป็นต้น เพื่อนำไปใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บนแพลตฟอร์มการ
ประชาสมัพันธ์ที่กำหนดไว ้

5 นาท ี 12 ครั้ง 

5. ตรวจสอบข้อมลูโดยรวมให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ แสดงข้อมูลและรายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

5 นาท ี 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบควบคุม เผยแพร่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์บนหนา้ไทมไ์ลน์ (Timeline) 
และเนื้อหาของโพสต์ Facebook Page ให้แสดงข้อมูลได้อย่างถูกตอ้งครบถ้วนใน
การนำไปเผยแพร่ เพื่อให้ผู้ตดิตามได้รับประโยชน์สูงสดุ สรา้งความรูค้วามเข้าใจ
อย่างถูกต้อง เมื่อผู้ติดตามข่าวสารได้เข้าถึงข้อมูลนั้นๆ 

10 นาท ี 12 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. ภาพประชาสัมพันธ์ 12 ช้ิน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ภาพสื่อเนื้อหาสำหรับเผยแพร่บน Facebook งานหลักสูตรและแผนการเรยีน กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์ (งานเพจสื่อประชาสัมพันธ์งานหลักสตูร) 
 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                    (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

49 การจัดการข่าวสาร ให้คำแนะนำ ผ่าน Facebook Page งานหลักสูตร
และแผนการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือจัดการข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ รวมถึงแนวปฏิบัติ ขั้นตอนต่างๆ ที่มีความเกี่ยวข้องกับงาน 

หลักสูตรและแผนการเรียน ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมบนแพลตฟอร์มที่ใช้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แก่ผู้ที่ติดตาม 
และผู้สนใจอย่างมีประสิทธิภาพ และสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องต่อผู้รับข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. ดำเนินการศึกษารายละเอียดข้อมลูของกิจกรรมที่เกีย่วข้อง ตามกำหนดช่วงของ

ปฏิทินการศึกษา ถึงวันเวลาเริ่มของกิจกรรม และวันสิ้นสุด รวมถึงขั้นตอนการ
ดำเนินการที่เกีย่วข้องในช่วงระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา 

30 นาท ี  12 ครั้ง 

2. รวบรวมเรียบเรียงข้อมูล เพื่อนำมากำหนดเป็นขั้นตอน แนวการปฏบิัติ และวิธีการ
ต่างๆ ในการนำไปใหค้ำปรึกษา แนะนำวิธีการ แนวทางแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้แก่
นักศึกษา ที่ติต่อเข้ามาในช่องทางออนไลน ์

30 นาที 12 ช้ิน 

3. กำหนดแนวทาง รูปแบบ และขั้นตอนการดำเนินการ ในการติดต่อ สื่อสาร แก้ไข
ปัญหา ในกิจกรรมต่างๆ สำหรับให้คำปรักษา วิธีการตา่งๆ ได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 

20 นาที 12 ครั้ง 

4. รวบรวมข้อมลูเนื้อหาการให้คำปรกึษา ไว้เป็นฐานข้อมูล เพื่อความสะดวกในการนำ
ข้อมูลมาใช้งาน หรือส่งต่อข้อมลูให้กับผู้สนใจหรือผูเ้กี่ยวข้อง ให้กับนักศึกษา หรือผู้
มาติดต่อ 

10 นาท ี 12 ครั้ง 

5. ให้คำปรึกษา ตอบคำถาม แนะนำขั้นตอนการดำเนินการในการติดตอ่ และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ภายใตเ้นื้อหา ข้อมูลต่างๆ ท่ีได้จดัเตรียมเรียบเรยีงข้อมูลไว้ ทางกล่อง
ข้อความ (Inbox Facebook Page) งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

10 นาท ี 10 คน 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. จำนวนผู้ตดิตาม Facebook Page งานหลักสตูรและแผนการเรียน 2010 คน 
2. จำนวนผู้ถูกใจ Facebook Page งานหลักสูตรและแผนการเรียน 117 คน 
3. จำนวนผู้มสี่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page งานหลักสูตรและแผนการเรยีน ท่ี

เป็นปัจจุบัน 
258 คน 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. สถิติการให้บริการข่าวสาร Inbox Facebook Page 
2. ไฟล์ข้อมลูเอกสาร ถาม - ตอบ งานหลักสตูรและแผนการเรียน 

 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                    (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                    ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
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เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

50 การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาการปฏิบัติงานปกติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือการดำเนินการเก่ียวกับการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาการปฏิบัติงานปกติ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. จัดทำสรุปข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียนนอกเวลาราชการ 8 ช่ัวโมง 4 ชุด 
2. ประสานธุรการจัดทำหนังสือขอข้อมูลผูร้ับผดิชอบดูแลอาคารห้องเรียนนอกเวลา

ราชการ 
10 นาที 4 ครั้ง 

3. จัดทำข้อมูลสรุปผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชาการเป็นเอกสารแนบคำสัง่การปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

16 ช่ัวโมง 4 ชุด 

4. จัดทำคำสั่งผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 10 นาที 4 ฉบับ 
5. เมื่อสิ้นภาคการศึกษาจัดทำสรุปขอ้มูลผูม้าปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 16 ช่ัวโมง 4 ชุด 
6. ดำเนินการรวบรวมเอกสารการเบกิค่าตอบแทนตามคำสั่งการปฏิบัตงิานนอกเวลา

ราชากร  
16 ช่ัวโมง 4 ครั้ง 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของการปฏิบัติงานกับคำสั่งการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ
เพื่อนำส่งงานคลัง 

4 ช่ัวโมง 4 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 
1. คำสั่งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 4 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. สรุปข้อมลูผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. คำสั่งผู้ปฏิบัติงานราชาการ 
3. เอกสารการลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. สรุปข้อมลูและเอกสารการขอเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                    (นางสาววัชรี  เหมดี) 

 
ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์ กิตติ ) 
 

 

 


