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ตาํแหน่ง นกัวิชาการศึกษา   

หวัหนา้งานหลกัสูตรและแผนการศึกษา 

สาํนกัสง่เสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุ ี  
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คู่มือภาระงาน  ตาํแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยั 

ตาํแหน่งประเภททั �วไป วิชาชีพเฉพาะ หรอืเชี�ยวชาญเฉพาะ 
(สายสนับสนุน) 

 

 

ชื�อ – นามสกลุ   นางปิ�นทอง  อมรจตุ ิ       Mrs. Pinthong Amornjuti  

เริ�มปฏบิตัิงาน ณ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุ ี เมื�อวนัที� 23 กรกฎาคม 2544   
ตาํแหน่ง  นกัวชิาการศึกษา  :  หวัหนา้งานหลกัสูตรและแผนการศึกษา 
สงักดั สาํนกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน 

วฒุกิารศึกษา  ปรญิญาตร ีวท.บ. (สาขาวทิยาการคอมพวิเตอร)์ มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบรุ ี
 

 
ในฐานะหวัหนา้งาน มีการหนา้ที�ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ และพฒันางานดา้นต่างๆ ของระดบั 

ปรญิญาตร ี ในสาํนกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน  สามารถตดัสนิใจและปรบัเปลี�ยนแนวทาง รวมถงึแกไ้ข
ปญัหาในการปฏบิตังิานที�รบัผดิชอบไดด้ว้ยตนเอง  รวมท ั;งหมด 10 งาน  ดงันี; 

  
1) งานโครงสรา้งและหลกัสูตร 
2) งานการขออนุมตัจิา้งอาจารยพ์เิศษ / พนกังานชั �วคราว 
3) งานดูแลระบบแผนการศึกษาตลอดหลกัสูตร 
4) งานตารางเรยีน / ตารางสอบ 
5) งานการเปิดรายวชิาเป็นกรณีพเิศษ 
6) งานคาํรอ้งขอสอนชดเชย 
7) งานสรุปรายชื�อผูส้อนเกนิภาระงานสอนปกต ิ
8) งานบรกิารจดัพมิพค์าํอธบิายรายวชิา 
9) งานใหบ้รกิารหนา้เคานเ์ตอร ์  
10) งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย   
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1)   งานโครงสรา้งและหลกัสูตร  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 ในฐานะหวัหนา้งานจะเป็นผูต้รวจสอบหลกัสูตรในเบื;องตน้ว่า  ผ่านความเหน็ชอบ

จากสภามหาวทิยาลยัเป็นที�เรียบรอ้ยแลว้  จงึจะดาํเนินการตรวจสอบในเบื;องตน้ว่า 
จาํนวนหน่วยกิตของทกุกลุม่วชิาเมื�อนาํมารวมกนัแลว้จะตอ้งเท่ากบัหน่วยกติที�บงัคบั
ใหเ้รยีนในหลกัสูตร  หากจาํนวนไม่ถกูตอ้งตรงกนัจาํเป็นตอ้งดาํเนินการแจง้ใหส้าขา
ทราบเพื�อชี;แจง้และแกไ้ขโดยเร็ว 

ข ั;นตอนที� 2 นําขอ้มูลจากแผ่น CD ที�ไดม้าพรอ้มกบัเล่มหลกัสูตร  และนําไปสรา้งรหสัวิชา 
ในโปรแกรม Excel พรอ้มท ั;งส่งใหโ้ปรแกรมเมอรเ์ป็นผูป้ระมวลวชิาดงักลา่วลงสู่
ระบบงานโครงสรา้งหลกัสูตร  ซึ�งการนี;จะตรวจสอบความซํ;าซอ้นของรหสัวชิา  ถา้
พบว่ามรีหสัวชิาซํ;ากนัในเลม่หลกัสูตร จาํเป็นตอ้งดาํเนินการแจง้ใหส้าขาทราบเพื�อ
แกไ้ขโดยเร็ว 

ข ั;นตอนที� 3 บนัทกึโครงสรา้งหลกัสูตร และกลุ่มวชิาต่างๆ ลงในระบบคอมพวิเตอร ์ เพื�อนาํไป
บนัทกึหลกัสูตรต่อไป 

ข ั;นตอนที� 4 เมื�อมีรหสัวิชาและโครงสรา้งหลกัสูตรแลว้  จะบนัทึกรหสัวิชาลงในกลุ่มวิชาให ้
ครบถว้นตามที�หลกัสูตรกาํหนดไว ้ และพมิพอ์อกมาเพื�อใหร้องผูอ้าํนวยการสาํนกั
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (งานระดบัปริญญาตรี) เป็นผูต้รวจสอบความ
ถกูตอ้งก่อน 

ข ั;นตอนที� 5 โครงสรา้งหลกัสูตรดงักลา่วจะนาํไปใชไ้ดเ้มื�อรองผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการ
และงานทะเบียนไดล้งนามในเล่มหลกัสูตรดงักล่าวดว้ย เพื�อเป็นการรบัรองว่า
หลกัสูตรดงักล่าวไดร้บัการตรวจสอบเป็นที�เรียบรอ้ยแลว้  สามารถนาํเผยแพร่ใน
ระบบสารสนเทศ (MIS) ของมหาวทิยาลยั และใชท้าํแผนการศึกษาตลอดหลกัสูตร
ต่อไป 

 
  



~	4	~	

 

2)   งานการขออนุมตัิจา้งอาจารยพ์เิศษ / พนกังานชั �วคราว  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 ในฐานะหวัหนา้งานจะเป็นผูต้รวจสอบขอ้มูลการขอจา้งอาจารยพ์เิศษ / พนกังาน

ชั �วคราว  ว่าในสาขาวชิาที�ขอจา้ง  มีอาจารยป์ระจาํ และมีภาระงานสอนที�สอนได ้
เท่าใด  มเีหตุผลจาํเป็นอย่างไรในการจา้งดงักล่าว  ซึ�งการขอจา้งนั;นๆ จาํเป็นตอ้ง
ตรวจสอบคุณวุฒิ ความสามารถ ประสบการณ์ว่าเหมาะสมในการจา้งหรือไม่   
ซึ�งเป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี�มหาวทิยาลยักาํหนดไว ้

ข ั;นตอนที� 2 หากพบวา่การขอจา้งดงักลา่ว  ขาดเอกสารที�จาํเป็นหรอืมขีอ้มลูที�ตอ้งไดร้บัการแกไ้ข  
จาํเป็นตอ้งส่งคืนใหส้าขาวชิานั;นๆ นาํไปแกไ้ขโดยเร็ว   

ข ั;นตอนที� 3 การขออนุมตัจิา้งอาจารยพ์นกังานชั �วคราว มกีารแต่งต ั;งคณะกรรมการพจิารณาการ
จา้ง  ซึ�งการจา้งพนกังานดงักล่าว  จะตอ้งมโีดยมมีติที�ประชุมเห็นชอบและจะเป็น
ผูอ้ นุม ัติอ ัตราในการเ ปิดร ับสม ัคร  ส่วนการขออนุม ัติจ า้ งอาจารย์พิ เศษ  
จะมีคณะกรรมการวชิาการ (ประชุมทุกวนัพฤหสับดีที� 3 ของเดือน)  เพื�อจะได ้
รวบรวมขอ้มูลการขอจา้งเพื�อนําเสนอเป็นวาระในการพิจารณาในการขอจา้ง   
ซึ�งคณะกรรมการชดุดงักลา่วจะพจิารณาและอนุมตัจิา้งเป็นรายบคุคล  

ข ั;นตอนที� 4 กรณีที�คณะกรรมการพิจารณาการจา้งอาจารยพ์นกังานชั �วคราว มมีติใหอ้ตัรากบั
สาขาที�ขอมา  จะตอ้งนําบนัทึกขอ้ความดงักล่าวส่งใหก้องการเจา้หนา้ที� เพื�อ
ดาํเนินการเปิดรบัสมคัรต่อไป  สาํหรบัอาจารยพ์ิเศษ หลงัการไดม้ติที�ประชุม
คณะกรรมการบริหารวชิาการ   ตอ้งนาํบนัทกึขอ้ความการฃอจา้งที�ไดร้บัอนุมตัิให ้
จา้งไดน้ ั;น  ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน เกษยีณหนงัสอืให ้
ท่านอธิการบดี  เพื�อเป็นขอ้มูลที�แสดงว่าบนัทกึขอ้ความการขอจา้งดงักล่าวไดร้บั
ความเหน็ชอบจากที�ประชมุคณะกรรมการบริหารวชิาการแลว้ เพื�อใหท้่านอธิการบด ี
ทราบขอ้มลูและอนุมตัจิา้งต่อไป 

ข ั;นตอนที� 5 หากมบีางสาขาไม่ไดร้บัความเหน็ชอบใหจ้า้งจากที�ประชมุคณะกรรมการบริหารวชิา
แลว้ในคร ั;งน ั;นๆ  ตอ้งนําบนัทึกขอ้ความดงักล่าว ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริม
วชิาการและงานทะเบยีน  เกษยีนหนงัสอืคืนใหส้าขาวชิาดงักลา่ว โดยชี;แจงใหท้ราบ
ถงึเหตุผลจากที�ประชมุในคราวดงักล่าวไม่อนุมตัิจา้ง  เพื�อใหส้าขาวชิาไดท้ราบและ
ดาํเนินการจดัหาผูส้อนแทนหรือจดัหาอาจารยพ์ิเศษ / พนกังานชั �วคราวคนใหม่  
เพื�อจะไดน้าํเขา้พจิารณาในที�ประชมุคราวต่อไป 

ข ั;นตอนที� 6 เมื� อ ได ้ร ับ สํา เ น าบ ันทึก ข อ้ค ว ามที� อ ธิ ก า รบดีอ นุ ม ัติ จ ้า ง อ าจ า รย์พิ เ ศษ 
ทุกฉบบั  ตอ้งส่งใหฝ่้ายธุรการของสําน ักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ดาํเนินการจดัทาํคาํส ั �งแต่งต ั;งอาจารยพ์เิศษต่อไป 
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3)   งานดูแลระบบแผนการศึกษาตลอดหลกัสูตร  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 

ข ั;นตอนที� 1 ในฐานะหวัหนา้งาน  ตอ้งเป็นผูค้วบคุม ดูแลการสรา้งช ั;นเรียนใหม่ในทุกๆ ปี  ซึ�ง
การสรา้งช ั;นเรียนใหม่ ตอ้งไดข้อ้มูลแผนการรบันกัศึกษาที�ผ่านความเหน็ชอบจากที�
ประชมุคณะกรรมการสภามหาวทิยาลยัใหเ้ปิดรบัสมคัรนกัศึกษา  และเพื�อใหก้าร
เรียนการสอนเป็นไปตามกําหนด  ในระหว่างที�มีการรบัสมคัรนักศึกษาใหม่  
จาํเป็นตอ้งจดัตารางเรียนตารางสอนควบคู่กนัไป  จงึตอ้งเป็นผูค้ะเนยอดนกัศึกษา
ของแต่ละสาขา  โดยพิจารณาจากแผนการศึกษา ยอดนกัศึกษาที�ชําระค่าบาํรุง
การศึกษา  ประกอบกนัเพื�อจะทาํใหส้ามารถคาดคะเนจาํนวนนกัศึกษาใหม่ เพื�อ
นาํไปใชใ้นการจดัการเรยีนการสอนในเรื�องต่างๆ ได ้ 

ข ั;นตอนที� 2 ตอ้งตรวจสอบถึงเรื�องการพฒันาปร ับปรุงหลกัสูตรของทุกสาขาวิชาดว้ยว่า 
ช ั;นเรยีนที�เปิดในปีนั;นๆ ใชห้ลกัสูตรเก่า (ซึ�งยงัไม่ถงึรอบปรบัปรุง) หรือใชห้ลกัสูตร
ใหม่ หรอืใชห้ลกัสูตรปรบัปรุงในปีนั;นๆ เพื�อจะไดจ้ดัเตรยีมแผนการศึกษาไดถ้กูตอ้ง
ตรงกบัสาขาวชิา  เช่น  

- กรณีใชห้ลกัสูตรเก่า ซึ�งยงัไม่ถงึรอบปรบัปรุง  เราสามารถใชโ้ปรแกรม

ระบบงานแผนการศึกษา  โอนแผนการศึกษาขา้มปี เพื�อใหเ้ป็นแผนการศึกษาใหม่โดย

ไม่ตอ้งบนัทกึแผนการศึกษาเขา้ไปใหม่  ซึ�งเป็นระบบที�พฒันาใหเ้พื�อประหยดัเวลา 

และไดแ้ผนการศึกษาตลอดหลกัสูตรที�ครบหลกัสูตรเหมอืนเดมิ 

- กรณีใชห้ลกัสูตรใหม่ หรอืหลกัสูตรปรบัปรุงในปีดงักลา่ว  ส่วนใหญ่ 

อยู่ระหวา่งดาํเนินการจดัทาํเลม่หลกัสูตร  และยงัไม่ไดส่้งเลม่หลกัสูตรที�ผ่านสภาให ้

สาํนกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน  จงึทาํใหเ้ราตอ้งดาํเนินการจดัทาํแบบฟอรม์

แผนการศึกษา (เปลา่) ใหก้บัสาขาวชิานั;นๆ เพื�อจะไดด้าํเนินการกรอกขอ้มลู

แผนการศึกษา ซึ�งจะเกดิขึ;นเฉพาะในปีที�มกีารใชห้ลกัสูตรใหม่ หรอืถงึรอบปรงัปรุง

หลกัสูตร 

ข ั;นตอนที� 3 มกีารจดัเตรยีมขอ้มูลเบื;องตน้สาํหรบัหรบัจดัแผนการศึกษา ประกอบดว้ย ข ั;นตอน
การจดัทาํแผนการศึกษาสาํหรบัประธานสาขา เกณฑม์าตรฐานในการจดัแผนการ
ศึกษา แบบกําหนดอาจารยท์ี�ปรึกษา แบบฟอร์มการเลอืกหมวดวิชาศึกษาท ั �วไป  
แบบประสานรายวชิาต่างคณะ/ต่างสาขา  ขอ้บงัคบั ประกาศที�เกี�ยวขอ้งกบัแผนการ
ศึกษา เป็นตน้  เพื�อใหทุ้กสาขาวิชาจะไดด้าํเนินการจดัทาํแผนการศึกษาตลอด
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หลกัสูตรไดอ้ย่างสะดวก เพื�อใหไ้ดแ้ผนการเรียนที�มคีุณภาพตรงตามเกณฑแ์ละได ้
แผนการศึกษาที�ครบหลกัสูตรทกุช ั;นเรยีน 

ข ั;นตอนที� 4 ควบคุม กําก ับ และติดตามใหทุ้กสาขาส่งแผนการศึกษาตลอดหลกัสูตรตาม
กาํหนดเวลา และตรงตามเกณฑต์ามเกณฑม์าตรฐาน  หากพบความไม่ถูกตอ้งใน
การจดัทาํแผนการศึกษาของสาขา  จะตอ้งส่งแผนการศึกษาคืนยงัสาขาวชิาดงักลา่ว  
ในฐานะหวัหนา้งานตอ้งชี; แจงและแนะนําแนวทางจดัทาํแผนที�ถูกตอ้ง  เพื�อให ้
สาขาวชิานั;นๆ ดาํเนินการแกไ้ขแผนการศึกษาไดอ้ย่างสะดวกและถกูตอ้ง 

ข ั;นตอนที� 5 นําขอ้มูลอาจารย์ที�ปรึกษาของทุกช ั;นเรียน  บนัทึกลงในโปรแกรมระบบบนัทึก
อาจารยท์ี�ปรึกษา พรอ้มท ั;งตรวจสอบคุณสมบตัิของผูท้ี�มาเป็นอาจารยท์ี�ปรึกษาและ
ตอ้งส่งรายชื�ออาจารยท์ี�ปรึกษาของทุกช ั;นเรียน ใหก้บัฝ่ายธุรการของสาํนกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  เพื�อใหด้ ํา เนินการจ ัดทําคําส ั �งแต่งต ั;งอาจารย ์
ที�ปรกึษา ประจาํปีการศึกษาดงักลา่วต่อไป 

ข ั;นตอนที� 6 นาํขอ้มูลแผนการศึกษาตลอดหลกัสูตรและขอ้มูลที�เกี�ยวขอ้ง  เผยแพร่บนระบบ
สารสนเทศ เพื�อใหค้ณาจารยแ์ละนกัศึกษา สามารถตรวจสอบขอ้มลูตลอดเวลา 

ข ั;นตอนที� 7 กรณีที�สาขาวชิาตอ้งการแกไ้ขแผนการศึกษา  จาํเป็นตอ้งทาํบนัทกึขอ้ความขอแกไ้ข
แผนการศึกษา  และแนบแผนการศึกษาที�พมิพม์าจากระบบแผนการศึกษา ซึ�งพมิพ์
ไดจ้ากคณะ  โดยอธบิายสาเหตุของการที�ตอ้งการแกไ้ขแผนการศึกษา และในฐานะ
หวัหนา้งาน จาํเป็นตอ้งตรวจสอบว่าแผนการศึกษาที�แกไ้ขมานั;น ยงัครบหลกัสูตร
เหมอืนเดมิหรือไม่ หากการแกไ้ขทาํใหแ้ผนการศึกษาไม่ครบหลกัสูตร  จาํเป็นตอ้ง
ดาํเนินการส่งเรื�องคืนใหส้าขาวชิาที�ขอแกไ้ข  โดยชี;แจงสาเหตทุี�ไม่ควรแกไ้ขแผนการ
ศึกษา หรอืแนะนาํแนวทางในการแกไ้ขที�เหมาะสมและดทีี�สุดสาํหรบัสาขา 
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4)   งานตารางเรยีน / ตารางสอบ  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 ตรวจสอบแผนการเรียนทุกช ั;นเรียนของภาคการศึกษาที�จะนํามาจดัตารางเรียน

ตารางสอนก่อนวา่อยู่ในเกณฑม์าตรฐาน เพื�อใหม้กีารจดัการตารางเรยีนตารางสอนที�
มปีระสทิธิภาพ และในระหว่างปีการศึกษา  พบว่ามจีาํนวนนกัศึกษาแต่ละช ั;นเรียน  
มจีาํนวนเพิ�มขึ;นและลดลงแตกต่างกนัไป  จงึตอ้งนาํขอ้มูลนกัศึกษาที�ยงัมตีวัตนอยู่
จริงมาใชใ้นการจดัตารางสอน  เพื�อใหม้ีการใชห้อ้งเรียนไดอ้ย่างเหมาะสมและมี
ประสทิธภิาพสูงสุด 

ข ั;นตอนที� 2 ส่งแบบสาํรวจผูส้อนและยนืยนัเวลาสอบ ประจาํภาคการศึกษา ไปยงัคณะวชิา ท ั;งนี;
จาํเป็นตอ้งส่งแผนการศึกษาของทุกช ั;นเรียนของสาขานั;นๆ ไปยงัสาขาวิชาดว้ย 
เพื�อใหส้าขาวชิาไดต้รวจสอบแผนการศึกษาของตนว่าตรงกบัแผนการศึกษาที�เคยส่ง
มาแลว้ หากพบขอ้ผิดพลาดหรือตอ้งการเปลี�ยนแปลงแผนการศึกษา จะได ้
ดาํเนินการในช่วงเวลานั;น 

 
ข ั;นตอนที� 3   ระหว่างนี;ตอ้งส่งหนงัสอืเพื�อชี;แจงใหทุ้กสาขาวชิา ทราบถงึวธิีการการแกไ้ขแผนการ

ศึกษาที�ถูกตอ้ง การกาํหนดเงื�อนไขของผูส้อนในสาขาของตน การรายงานภาระงาน
สอนของอาจารยใ์นสาขา และแบบฟอรม์การขออนุมตัิจา้งอาจารยพ์เิศษ เพื�อใหทุ้ก
สาขาวชิาไดด้าํเนินการเรื�องต่างๆ ไดอ้ย่างคล่องตวั และสามารถทาํใหก้ารจดัการ
เรยีนการสอนเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและตรงกบัความตอ้งการของสาขาวชิา   

ข ั;นตอนที� 4 กํากบั ติดตาม เพื�อใหทุ้กสาขาวิชาดาํเนินส่งขอ้มูลรายชื�อผูส้อนและการขอจา้ง
อาจารยพ์เิศษ ส่งขอ้มลูดงักลา่วตามกาํหนดเวลาที�ไดน้ดัหมายไว ้

ข ั;นตอนที� 5 เมื�อไดร้บัเอกสารที�เกี�ยวขอ้งกบัการจดัตารางเรียนตารางสอนจากทุกสาขาวชิาเป็นที�
เรยีบรอ้ยแลว้  จาํเป็นตอ้งตรวจสอบภาระงานสอนของอาจารยใ์นสาขาวชิา ว่าอยู่ใน
เกณฑม์าตรฐานตามที�มหาวทิยาลยัประกาศไว ้ หากพบวา่อาจารยใ์นสาขาวชิาใด  มี
ภาระงานสอนตํ �ากวา่เกณฑท์ี�กาํหนดไว ้ จาํเป็นตอ้งส่งใหส้าขาวชิาดูแลภาระงานสอน
ของอาจารยใ์นสาขาใหอ้ยู่ในเกณฑม์าตรฐานที�มหาวทิยาลยักาํหนด  เพื�อตรวจสอบ
และแกไ้ขในเรื�องภาระงานสอนของอาจารยใ์นสาขาวชิาของตน 

ข ั;นตอนที� 6 เมื�อภาระงานสอนเป็นไปตามเกณฑจ์งึจะดาํเนินการจดัตารางเรยีนตารางสอน  โดยที�
สาํนกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน  เป็นผูร้บัผดิการจดัตารางเรยีนตารางสอนใน
หมวดวชิาศึกษาท ั �วไป (G.E.) และรายวชิาต่างคณะต่างสาขา  เมื�อจดัตารางเรยีนเป็น
ที�เรียบรอ้ยแลว้  จะส่งรายวิชาที�เหลือใหค้ณะเป็นผูด้ ําเนินการจดัตารางเรียน
ตารางสอนของทกุสาขาวชิาต่อไป 
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ข ั;นตอนที� 7 ระหว่างที�คณะดาํเนินการจดัตารางเรียนตารางสอนของทุกสาขาวชิาที�เกี�ยวขอ้งนั;น  
สาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เป็นผูม้ีหนา้ที�ในการจดัตารางสอบทุก
รายวชิา เพื�อเป็นประโยชนต่์อการลงทะเบยีนเรียนร่วม จึงจาํเป็นตอ้งกาํหนดเวลา
สอบพรอ้มกบัการจดัตารางเรยีนตารางสอน 

ข ั;นตอนที� 8 เมื�อทกุคณะดาํเนินการส่งตารางเรยีนตารางสอนคืนยงัสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงาน
ทะเบยีน  จาํเป็นตอ้งตรวจสอบว่าช ั �วโมงเรียนถูกตอ้งครบถว้น และตอ้งเป็นไปตาม
แนวปฏบิตัทิี�ทางมหาวทิยาลยักาํหนดไว ้ เพื�อใหข้อ้มูลรายวชิาของนกัศึกษาถูกตอ้ง
ที�สุดก่อนนาํขึ;นสู่ระบบการลงทะเบยีน เพื�อใหน้กัศึกษาไดล้งทะเบยีนตามกาํหนด 

ข ั;นตอนที� 9  จดัทาํบนัทกึขอ้ความเพื�อส่งตารางสอนอาจารยใ์หก้บัทกุคณะ  เพื�อดาํเนินการแจกให ้
อาจารยท์กุคนของคณะ และขอใหค้ณะตรวจสอบหอ้งเรยีน หอ้งปฏบิตักิารใหพ้รอ้ม
ใชก่้อนถงึวนัเปิดภาคการศึกษา 

ข ั;นตอนที� 10  เมื�อนําตารางเรียนตารางสอนขึ;นสู่ระบบลงทะเบียนเป็นที�เรียบรอ้ยแลว้  หาก
สาขาวชิาใดจาํเป็นที�ตอ้งเปลี�ยนแปลงผูส้อน วนั-เวลาเรียน หรือตอ้งการหอ้งเรียน  
ทางสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดจ้ดัทาํแบบฟอร์มในเรื�องของการ
เปลี�ยนแปลงต่างๆ เพื�อใหส้าขาวชิาไดแ้กไ้ขขอ้มลูไดอ้ย่างสะดวกและรวดเร็ว 
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5)   งานเปิดรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 ทุกภาคการศึกษาจะมีนกัศึกษาที�ไม่ผ่านการเรียนรายวชิาบางวชิา  และจาํเป็นที�

จะตอ้งเก็บรายวชิาดงักล่าวเพื�อใหต้นเองสาํเร็จการศึกษา หรือเรียนเพื�อใหส้ามารถ
เรียนวชิาที�ต่อเนื�องต่อไปได ้  ซึ�งสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน  จึงเปิด
โอกาสใหน้กัศึกษาที�ตอ้งการเรียนรายวิชาใดวิชาหนึ�ง  สามารถเขียนคํารอ้งขอ
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาดงักล่าว  และถือคํารอ้งดงักล่าวถือไปยงัประธาน
สาขาวชิา ที�เป็นเจา้ของวชิาดงักล่าว เพื�อขอความอนุเคราะหใ์หส้าขาวชิานั;นๆ ทาํ
บนัทกึขอ้ความเปิดรายวชิาดงักลา่วใหเ้ป็นกรณีพเิศษ 

ข ั;นตอนที� 2 เมื�อไดร้บับนัทกึการเปิดรายวชิาเป็นกรณีพเิศษ ที�สาขาวชิาเป็นผูท้าํเรื�องเปิดรายวชิา
มานั;น  จาํเป็นตอ้งดูถงึเหตผุลและความจาํเป็นในการขอเปิดรายวชิา รวมถงึชี;แจงให ้
ทราบถงึการลงทะเบยีน ซึ�งบางคร ั;งอาจมค่ีาใชจ่้ายซึ�งจาํเป็นตอ้งแจง้ใหน้กัศึกษาที�
ตอ้งการเรียนทราบในเบื;องตน้  อีกท ั;งยงัตอ้งแจง้ใหส้าขาทราบว่า จะมกีารคิดเป็น
ภาระงานสอนก็ต่อเมื�อมนีกัศึกษาลงทะเบยีนเรยีนตามจาํนวนที�กาํหนดไวเ้ท่าน ั;น  

ข ั;นตอนที� 3 เมื�อพจิารณาแลว้ว่าเห็นควรใหเ้ปิดเป็นกรณีพเิศษได ้ จะนาํรายวชิาที�อยู่ในบนัทกึ
ขอ้ความที�มีความประสงค์ขอเปิดรายวิชานั;น เขา้สู่ระบบการจดัตารางเรียน
ตารางสอน  และนําขอ้มูลขึ;นระบบการลงทะเบียน หรือแจง้ใหฝ่้ายทะเบียนเป็น 
ผูล้งทะเบยีนใหน้กัศึกษาแลว้แต่กรณี  ในการนี;จะตอ้งส่งตารางสอนอาจารยใ์หก้บั
สาขาวชิาที�ทาํเรื�องเปิดรายวชิามาดว้ย  เพื�อจะไดท้ราบถงึการอนุมตัใิหเ้ปิดสอนได ้ 
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6)   งานคาํรอ้งขอสอนชดเชย  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 สาํนกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน  ไดจ้ดัทาํแบบคาํรอ้งขอสอนชดเชย  เพื�อให ้

อ าจ ารย์ที� ติดภารกิ จ ต่ างๆ ทํา ให ไ้ม่ สามารถสอนเวลา เดิม  สาม ารถใช ้
แบบคาํรอ้งขอสอนชดเชย โดยดาํเนินการส่งก่อนลว่งหนา้ก่อนถงึเวลาสอนนั;นๆ จะ
มาถงึ  โดยดาํเนินการหาเวลาสอนอื�นแทนเวลาเดมิ หรือจดัหาผูส้อนท่านอื�นมาสอน
แทนในเวลาดงักล่าว  ท ั;งนี; เวลาสอนจะตอ้งเป็นช ั �วโมงเรียนที�เหมาะสมเป็นเวลาที�
มหาวทิยาลยักาํหนดใหม้กีารเรยีนการสอนไดเ้ท่าน ั;น 

ข ั;นตอนที� 2 หากการขอสอนชดเชยนั;นเป็นการหาเวลาสอนอื�นแทนเวลาเดิม จําเป็นตอ้ง
ตรวจสอบดว้ยว่าเวลาที�สอนชดเชยใหม่น ั;น ท ั;งผูส้อนและนกัศึกษามีเวลาว่าง 
ที�ตรงกนั รวมถึงมีการประสานขอใหห้อ้งเรียนตามวนัและเวลาใหม่กบัคณะหรือ
หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เป็นที�เรยีบรอ้ยแลว้ จงึจะสามารถอนุญาตใหส้อนชดเชยได ้

ข ั;นตอนที� 3 หากการขอสอนชดเชยนั;นเป็นการจดัหาผูส้อนท่านอื�นมาสอนแทนในเวลาดงักล่าว 
จาํเป็นตอ้งตรวจสอบดว้ยว่าเวลาที�สอนชดเชยนั;นๆ ท ั;งผูส้อนที�มาสอนแทนนั;นไม่มี
สอนนกัศึกษากลุม่อื�น จงึจะสามารถอนุญาตใหส้อนชดเชยได ้

ข ั;นตอนที� 4 ถ า้พบว่ าการขอสอนชดเชยผิดพลาด ไม่ เหมาะสม ใหด้ํา เนินการส่งคืน 
แบบคาํรอ้งดงักล่าวยงัผูท้ี�ขอสอนชดเลย โดยชี;แจงเหตุผลแนวทางในการแกไ้ขให ้
ถกูตอ้งและเหมาะสมต่อไป  

ข ั;นตอนที� 5 แบบคาํรอ้งทุกฉบบัที�สามารถสอนชดเชยได ้ จะเสนอใหผู้อ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริม
วชิาการและงานทะเบียน และรองอธิการบดี ลงนามอนุมตัิการสอนชดเชย สาํนกั
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะเก็บฉบบัจริงและสาํเนาเอกสารแบบคํารอ้ง
ดงักล่าวส่งคืนยงัผูท้ี�ทาํเรื�องมา  เพื�อใหส้ามารถนําไปเป็นเอกสารอา้งอิงในเรื�อง
จดัการการเรยีนการสอนต่อไป 
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 7)   งานสรุปรายชื�อผูส้อนเกนิภาระงานสอนปกติ  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 เมื�อสิ;นปีการศึกษา ใหพ้มิพต์ารางสอนอาจารยใ์นภาคการศึกษาที� 1 และ 2  เพื�อหา

รายชื�ออาจารยท์ี�มภีาระงานสอนมากกวา่ 15 ช ั �วโมงต่อสปัดาห ์
ข ั;นตอนที� 2 ใหพ้ิมพร์ายวชิาที�เปิดสอนแต่ละภาคการศึกษา  เพื�อตรวจสอบว่ามีวชิาใดบา้งมี

ผูส้อนร่วมกนั ซึ�งจาํเป็นตอ้งเฉลี�ยช ั �วโมงสอนตามจาํนวนผูส้อนในรายวชิานั;นๆ โดย
นาํไปหกัลบกบัช ั �วโมงเดมิที�มอียู่  เพื�อจะไดช้ ั �วโมงสอนที�สอนจรงิ 

ข ั;นตอนที� 3 ใหต้รวจสอบวา่แต่ละภาคการศึกษา  มชี ั;นเรียนใดบา้งมกีารเรียนการสอน ในช่วง 2 
เดอืนแรก และใหน้กัศึกษาออกฝึกงานในช่วง 2 เดอืนหลงั  ซึ�งอาจารยท์ี�สอนใหก้บั
นกัศึกษากลุม่นี;   จะมกีารจดัตารางเรียนตารางสอนแบบ Double gเช่น ปกติตอ้ง
สอน 3 ช ั �วโมง  แต่จดั Double เป็น 6 ช ั �วโมง  ซึ�งจาํเป็นตอ้งช ั �วโมงที�เกินมาจาก
ปกตไิปหกัลบกบัช ั �วโมงเดมิที�มอียู่  เพื�อจะไดช้ ั �วโมงสอนที�สอนจรงิ 

ข ั;นตอนที� 4 จากนั;นใหต้รวจสอบว่า อาจารยท์่านใดที�สอนนกัศึกษากลุ่มที�มีการเปิดเป็นกรณี
พเิศษ  ที�มกีารจดัช ั �วโมงสอนแต่มจีาํนวนผูล้งทะเบยีนไม่ถงึ 10 คน  มหาวทิยาลยั
ไม่ถอืเป็นภาระงานสอน  จึงตอ้งนาํจาํนวนชั �วโมงที�สอนดงักลา่วไปหกัลบกบัช ั �วโมง
เดมิที�มอียู่  เพื�อจะไดช้ ั �วโมงสอนที�สอนจรงิ 

ข ั;นตอนที� 5 เมื�อหกัลบชั �วโมงตามข ั;นตอนที� 2 – 4  จะนําตารางสอนของอาจารยท์ี�มภีาระงาน
สอนจริงมากกว่า 15 ช ั �วโมงต่อสปัดาหเ์ท่าน ั;น  มาคิดว่าแต่ละคนสอนเกินคนละกี�
ช ั �วโมง 

ข ั;นตอนที� 6 ค่าเฉลี�ยจาํนวนผูเ้รียน  โดยคิดจากตารางสอนแต่ละเวลาว่ามผูีล้งทะเบยีนจาํนวน
เท่าใดต่อกลุม่  และนาํจาํนวนผูล้งทะเบยีนทุกลุม่มาหาค่าเฉลี�ย นาํค่าเฉลี�ยที�ไดน้ ั;น
มาเทยีบกบัประกาศมหาวทิยาลยั เรื�อง การกาํหนดค่าสอนเกินภาระงานปกติ  ว่าได ้
อตัราค่าสอนชั �วโมงละเท่าใด 

ข ั;นตอนที� 7 ผูส้อนสามารถเบกิค่าสอนเกินภาระงานปกตต่ิอภาคการศึกษา  จากสูตรนี; 
       ( ช ั �วโมงที�สอนเกิน  x  อตัราค่าสอนเกนิ  x  15 สปัดาห ์)  

ข ั;นตอนที� 8 สรุปรายชื�ออาจารยท์ี�มภีาระงานสอนเกินปกต ิ ของแต่ตละภาคการศึกษา และส่งให ้
คณะเพื�อใหค้ณะดาํเนินการแจง้ใหอ้าจารยท์ี�เกี�ยวขอ้งดาํเนนิการจดัทาํเอกสารเพื�อ
เบกิค่าสอนต่อไป  
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 (8)   งานบรกิารจดัพมิพค์าํอธิบายรายวิชา  มขี ั;นตอนดงัต่อไปนี; 
ข ั;นตอนที� 1 รบัคาํรอ้งของนกัศึกษาที�มคีวามประสงคข์อคาํอธิบายรายวชิา เพื�อนําไปใชใ้นการ

ยกเวน้รายวชิาที�สถานบนัอื�น หรอืเพื�อใชใ้นการเทยีบวชิาในหลกัสูตรวชิาชพีครู 
ข ั;นตอนที� 2 นดัวนัใหน้กัศึกษามารบัเอกสาร 
ข ั;นตอนที� 3 จดัพมิพค์าํอธิบายรายวชิาพรอ้มกบัหนา้ปกของหลกัสูตร และลงชื�อรบัรองเอกสาร

โดยเจา้หนา้ที�ของสาํนกัส่งเสรมิวชิาการ  
 
 (9)   งานใหบ้รกิารหนา้เคาน์เตอร ์  

    - งานรับสมัครนักศึกษาและรายงานตัวนักศึกษา   
    - งานลงทะเบียน  รักษาสถานภาพ  พักการเรียน  คําร้องขอสําเสร็จการศึกษา  ลาออก  ฯลฯ    
    - ค้นใบรับรอง ใบปริญญาบัตร และเอกสารต่างๆ 
    - แจกบัตรนักศึกษา / ถ่ายใบรายงานตัวนักศึกษา   
    - รับสมัครสอบและอบรมวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 
    - ให้คําปรึกษาด้านศึกษาให้กับผู้มาติดต่อ 
    - จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา และผู้มาติดต่อหน้าเคาน์เตอร์ 
    - จัดเตรียมเอกสารให้กับการประชุมต่างๆของสํานัก 
    - จัดทําข้อสอบและคุมสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา และวัดผลต่างๆ        

 
 (10)   งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย   

      - คําสั่งจัดเรียงใบปริญญาบัตรของบัณฑิต 

      - คําสั่งแต่งต้ังให้เป็นผู้กํากับและเก็บหลักฐาน งานประกันคุณภาพของสํานักและมหาวิทยาลัย 

      - คําสั่งแต่งต้ังให้เป็นผู้ให้สัมภาษณ์งานประกันคุณภาพของสํานักและมหาวิทยาลัย 

      - งานเวรยามตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย 

      - มีส่วนช่วยดําเนินงานโครงการต่างๆ ของสํานัก 

         ฯลฯ 
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สถิติผลงาน 
 

 

งานหลักสูตรและแผนการศึกษา 

ลงาน   หน่วยนับ 
ปริมาณปีงบประมาณ 

2559 2558 2557 

1. บันทึกโครงสร้างหลักสูตรตามเล่มหลักสูตร 
 ท่ีได้รับอนุมัติให้เปิดสอน 

หลักสูตร 6 - 50 

2. บันทึกรหัสวิชาตามเล่มหลักสูตร วิชา 240 - 2,000 
3. จัดทําแผนการศึกษา  ระดับปริญญาตรี ชั้นเรียน 65 60 65 
4. จัดทําตารางเรียน  ระดับปริญญาตรี  ชั้นเรียน 600 575 600 
5. จัดทําตารางสอบ  ระดับปริญญาตรี  ชั้นเรียน 600 575 600 
6. เปิดวิชา/แก้ไขแผนการศึกษาตามบันทึกข้อความ ฉบับ 550 450 500 
7. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลบนอินเตอร์เน็ต ครั้ง 30 40 35 
8. จัดทําคําสั่งแต่งผู้สอน และแต่งต้ังอาจารย์ท่ีปรึกษา  ฉบับ 12 15 10 
9. ตรวจสอบการขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษและ    

 อาจารย์พนักงานชั่วคราว 
คน 120 100 80 

10. ตรวจสอบคําร้องขอสอนชดเชย ระดับปริญญาตรี ฉบับ 150 120 100 
11. ประสานงานแม่บ้านเรื่องการจองห้องเรียน ครั้ง 50 40 45 
12. จัดทําโครงการเพ่ือพัฒนางานของสํานัก โครงการ 3 2 1 
13. ติดต่อประสานงานโปรแกรมเมอร์เพ่ือพัฒนา   

   และการโปรแกรม 
ครั้ง 80 70 60 

14. เป็นผู้บรรยายข้อมูลต่างของสํานักในวันปฐมนิเทศ ครั้ง 1 1 1 
15. พัฒนาระบบงานรับสมัครนักศึกษาออนไลน์ โปรแกรม 1 1 - 
16. พัฒนาระบบงานตารางสอนและแผนการเรียน  

   โดยผ่านเจ้าหน้าท่ีเครือข่ายระหว่างคณะ 
โปรแกรม 1 1 - 

17. พัฒนาระบบงานทะเบียนสู่คณะโดยผ่านเจ้าหน้าท่ี 
   เครือข่ายระหว่างคณะ 

โปรแกรม 1 - - 

18. จัดทําระบบรับเอกสารใบรับรองหน้าเคาน์เตอร์ ระบบ 1 - - 
19. จัดต้ังกลุ่มเครือข่าย Facebook ชื่อ แผน Power เครือข่าย - 1 - 
20. จัดต้ังกลุ่มเครือข่าย Line ชื่อ แผน ADAC@PBRU เครือข่าย 1 - - 
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ผลงาน   หน่วยนับ 
ปริมาณปีงบประมาณ 

2557 2556 2555 

20.  ดูแลงานหน้าเคาน์เตอร์  ประจําวันทุกวันอังคาร สัปดาห์ 52 52 52 
    - งานรับสมัครนักศึกษาและรายงานตัวนักศึกษา   
    - งานลงทะเบียน  รักษาสถานภาพ  พักการเรียน        
      คําร้องขอสําเสร็จการศึกษา  ลาออก  ฯลฯ 
    - ค้นใบรับรอง ใบปริญญาบัตร และเอกสารต่างๆ 
    - แจกบัตรนักศึกษา / ถ่ายใบรายงานตัวนักศึกษา   
    - รับสมัครสอบและอบรมวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 
    - ให้คําปรึกษาด้านศึกษาให้กับผู้มาติดต่อ 
    - จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา 
      และผู้มาติดต่อหน้าเคาน์เตอร์ 
    - จัดเตรียมเอกสารให้กับการประชุมต่างๆของสํานัก 
    - จัดทําข้อสอบและคุมสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา  
       และวัดผลต่างๆ  

    

23.  งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
      - คําสั่งจัดเรียงใบปริญญาบัตรของบัณฑิต 
      - คําสั่งแต่งต้ังให้เป็นผู้กํากับและเก็บหลักฐาน 
        งานประกันคุณภาพของสํานักและมหาวิทยาลัย 
      - คําสั่งแต่งต้ังให้เป็นผู้ให้สัมภาษณ์งานประกัน 
        คุณภาพของสํานักและมหาวิทยาลัย 
      - งานเวรยามตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย 
      - มีส่วนช่วยดําเนินงานโครงการต่างๆ ของสํานัก 
       ฯลฯ 

    

 

 


