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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เรื่อง หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนสำหรับอาจารยผูสอน 

 
 
 

เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความสอดคลองกับมาตรฐานวิชาการ 
มาตรฐานวิชาชีพที่เกี่ยวของ และมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และกอใหเกิดประโยชนตอการจัดการเรียนการสอน
และผูเรียนสูงสุด อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (1) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547   
จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีไวดังนี้ 
 1. ใหใชประกาศสำหรับอาจารยผูสอนทุกทานที่ปฏิบัติหนาที่จัดการเรียนการสอนในทุกระดับของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยใหใชบังคับตั้งแตวันที่มีประกาศเปนตนไป 
 2. อาจารยผูสอนมีหนาที่ตองปฏิบัติ ดังตอไปน้ี 

2.1 จัดการเรียนการสอนใหครบถวนตามรายละเอียดของรายวิชา วัน เวลา และสถานท่ีตาม
ตารางสอน รวมทั้งใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

2.2 จัดทำและนำสงเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา และตามหลักเกณฑหรือแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนด ใหครบถวน ถูกตอง และภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

2.3 ดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษาใหสอดคลองกับผลลัพธการเรียนรู
ของรายวิชา ดวยความถูกตอง รอบคอบ โปรงใส และเปนธรรม 

2.4 รับผิดชอบในการจัดทำขอสอบหรือเคร่ืองมือวัดผล การตรวจใหคะแนน การบันทึกและ
ประกาศผลการเรียน ทั้งน้ี ใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวของ 
 3. กรณีอาจารยผูสอนไมสามารถจัดการเรียนการสอนตามวัน เวลา และสถานท่ีที่กำหนดไวใน
ตารางสอนได ใหดำเนินการสอนชดเชยหรือจัดใหมีผูสอนแทน ตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ทั้งนี้ การดำเนินการดังกลาวตองไมกระทบตอสิทธิ ประโยชน และผลลัพธการเรียนรูของนักศึกษา 
 4. หามมิใหอาจารยผูสอนเปลี่ยนแปลงวัน เวลา หรือสถานท่ีจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 
โดยพลการ เวนแตไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย  
 5. กรณีอาจารยผูสอนประสงคจะจัดการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน ตองไดรับอนุญาตจาก
คณบดีและสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยพิจารณาจากเหตุผล ความจำเปน และตองไมกระทบตอ
ผลลัพธการเรียนรูตามที่หลักสูตรกำหนด 
 6. อาจารยผูสอนที่ขาดสอน ละเวนการจัดการเรียนการสอน หรือจัดการเรียนการสอนไมครบถวน
ตามตารางสอน โดยไมมีเหตุอันสมควร หรือไมดำเนินการสอนชดเชยตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ใหถือเปนการ   
ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 7. กรณีพบหรือมีเหตุอันควรเชื่อไดวาอาจารยผูสอนขาดสอน หรือจัดการเรียนการสอนไมครบถวน
ตามตารางสอน ใหผูแทนนักศึกษา เจาหนาที่ หรือผูที่เกี่ยวของ รายงานขอเท็จจริงผานชองทางหรือระบบท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด พรอมขอมูลหรือพยานหลักฐานตามสมควร  

(ราง) 
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 ทั้งนี้ การรองเรียนหรือรายงานตองกระทำโดยสุจริต และมีขอมูลหรือพยานหลักฐานตามสมควร 
หากปรากฏวาการรองเรียนเปนเท็จหรือมีลักษณะกล่ันแกลง ใหมหาวิทยาลัยพิจารณาดำเนินการตามระเบียบหรือ
ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 
 8. กรณีมีการรายงานหรือรองเรียนตามขอที่ 7 ใหประธานสาขาวิชาและสำนักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงในเบื้องตนโดยไมชักชา และรายงานผลการตรวจสอบพรอมความเห็น
ตอมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาดำเนินการตามระเบียบหรือขอบังคับที่เก่ียวของ 
 9. กรณีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ การตีความ หรือกรณีที่มิไดกำหนดไวในประกาศฉบับนี้  
ใหอธิการบดีเปนผูมีอำนาจวินิจฉัย และใหคำวินิจฉัยนั้นเปนที่สุด 

 
จึงประกาศมาใหทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  12  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2569 

 
 
 
 

(รองศาสตราจารย ดร.พัชรศักดิ์  อาลัย) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 
 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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เอกสารแนบทาย 
แนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนสำหรับอาจารยผูสอน 

 
 

 เพ่ือใหการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑการจัดการเรียน
การสอนสำหรับอาจารยผูสอน เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ โปรงใส และเปนมาตรฐานเดียวกันทั่ว
ทั้งมหาวิทยาลัย อาศัยอำนาจตามความในขอดังกลาว มหาวิทยาลัยจึงกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดการเรียน  
การสอน เพ่ือใหอาจารยผูสอน คณะ สาขาวิชา และหนวยงานที่เกี่ยวของถือปฏิบัติ ดังตอไปน้ี 
 1. การจัดทำและการนำสงเอกสารประกอบการจัดการเรียนการสอน 

 ๑.๑ อาจารยผูสอนตองจัดทำเอกสารที่มหาวิทยาลัยกำหนด อันไดแก เอกสาร PBRU QF 3 และ 
PBRU QF 4 ใหแลวเสร็จกอนวันเปดภาคการศึกษา ทั้งนี้ เอกสารดังกลาวตองมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองกับผลลัพธการเรียนรูของรายวิชาตามหลักสูตร 

 ๑.๒ ภายหลังสิ้นสุดการจัดการเรียนการสอนในแตละภาคการศึกษา อาจารยผูสอนตองจัดทำ
เอกสาร PBRU QF 5 และ PBRU QF 6 ใหแลวเสร็จ และนำสงภายในสามสิบวันนับแตวันสิ้นสุดภาคการศึกษานั้น 

 ๑.๓ การนำสงเอกสารตามขอ ๑.๑ และ ๑.๒ ใหดำเนินการผานระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัย
กำหนด เวนแตกรณีมีเหตุขัดของทางระบบหรือเหตุจำเปนอื่นท่ีมิอาจหลีกเลี่ยงได โดยตองไดรับอนุญาตจากคณบดี
หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอนดำเนินการ 

 ๑.๔ ในกรณีที่เอกสารไมครบถวนหรือไมเปนไปตามรูปแบบที่กำหนด ใหสาขาวิชาหรือหนวยงาน
ที่เก่ียวของแจงใหอาจารยผูสอนดำเนินการแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 2. การไมสามารถจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 

  ๒.๑ กรณีอาจารยผูสอนไมสามารถจัดการเรียนการสอนตามวัน เวลา และสถานท่ีที่กำหนดไวใน
ตารางสอนได ใหอาจารยผูสอนแจงนักศึกษาและประธานสาขาวิชาทราบโดยไมชักชา พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลและ
ความจำเปนประกอบการพิจารณา 

  ๒.๒ ใหอาจารยผูสอนจัดทำคำรองขอสอนชดเชย หรือคำรองขอจัดผูสอนแทน ตามแบบฟอรม
และขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด และตองไดรับอนุมัติกอนดำเนินการทุกกรณี เวนแตเปนกรณีเหตุสุดวิสัยให
ดำเนินการแจงโดยเร็วที่สุดภายหลังทราบเหตุ 

  ๒.๓ การสอนชดเชยหรือการจัดผูสอนแทนตองดำเนินการใหครบถวนตามจำนวนชั่วโมงที่ขาดไป 
และตองไมกระทบตอสิทธิของนักศึกษา เวลาพักตามสมควร ภาระการเรียนของรายวิชาอ่ืน ตลอดจนผลลัพธ  
การเรียนรูของรายวิชานั้น 

  ๒.๔ การกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอนชดเชย ตองไมทับซอนกับตารางเรียนของนักศึกษา
และตารางสอนของอาจารยผูสอน และตองเปนไปตามแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 3. รูปแบบและชวงเวลาการสอนชดเชย 

  ๓.๑ การสอนชดเชยใหดำเนินการในชวงวันและเวลาท่ีตารางสอนของอาจารยผูสอนและตาราง
เรียนของนักศึกษาวางตรงกัน โดยตองไมกอใหเกิดการทับซอนกับรายวิชาอ่ืนของนักศึกษา 

  ๓.๒ สำหรับการจัดการเรียนการสอนในภาคปกติ ใหดำเนินการสอนชดเชยไมเกินเวลา ๑๗.๓๐ น. 
และสำหรับภาคนอกเวลาปกติ ใหดำเนินการไมเกินเวลา ๑๘.๓๐ น. เวนแตไดรับอนุญาตเปนกรณีพิเศษ  
จากคณบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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 ๓.๓ กรณีไมสามารถจัดหาชวงเวลาวางที่ตรงกันตามขอ ๓.๑ ได อนุโลมใหจัดการสอนชดเชย
ในชวงบายวันพุธซึ่งเปนชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา หรือในวันเสารหรือวันอาทิตย ทั้งนี้ เวนแตไดรับอนุญาตเปนกรณี
พิเศษจากคณบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๓.๔ การสอนชดเชยในรูปแบบออนไลนใหกระทำไดเฉพาะกรณีมีเหตุผลและความจำเปน  
อันสมควร โดยอาจารยผูสอนตองจัดทำบันทึกขอความขออนุญาตตอคณบดี และจะดำเนินการไดตอเมื่อไดรับ
อนุญาตแลวเทานั้น 

  ๓.5 การสอนชดเชยไมวารูปแบบใด ตองคำนึงถึงระยะเวลาพักท่ีเหมาะสมของนักศึกษา และ  
ไมกำหนดชั่วโมงสอนตอเนื่องเกินสมควรแกสภาพการเรียนรู 
 4. การเปลี่ยนแปลงตารางสอน หองเรียน หรือสถานที่ 
 กรณีผูสอนประสงคจะเปลี่ยนแปลงตารางสอน ใหอาจารยผูสอนตองแจงใหประธานสาขาและ
คณบดีทราบ และใหดำเนินการขออนุญาตจากมหาวิทยาลัยผานสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 5. การจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน 
 หากอาจารยผูสอนมีความประสงคขอจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน เปนบางครั้งหรือ 
ตลอดภาคการศึกษา ใหอาจารยผูสอนแจงประธานสาขา เพ่ือพิจารณาเหตุผลและความจำเปน หากเห็นควร
อนุญาตใหสอนในรูปแบบออนไลน ขอใหสาขาวิชาดำเนินการจัดทำบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตจัดการเรียน
การสอนในรูปแบบออนไลน พรอมใหเหตุผลตอคณบดี เพ่ือคณบดีพิจารณาเหตุผลและความจำเปนในการจัด  
การเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน อาจารยผูสอนจะดำเนินการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลนก็ตอ  
เมื่อไดรับอนุญาตจากคณบดีเทานั้น 
 6. การรายงานและการตรวจสอบ  

  6.๑ กรณีพบหรือมีเหตุอันควรเชื่อไดวาอาจารยผูสอนขาดสอน หรือจัดการเรียนการสอนไม
ครบถวนตามตารางสอน ผูแทนนักศึกษา เจาหนาที่ หรือผูที่เกี่ยวของ อาจรายงานขอเท็จจริงผานชองทางหรือ
ระบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด พรอมขอมูลหรือพยานหลักฐานตามสมควร 

  6.๒ โดยใหประธานสาขาวิชา หรือสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในเบื้องตนโดยไมชักชา และจัดทำรายงานพรอมความเห็นตอมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาดำเนินการตาม
ระเบียบและขอบังคับท่ีเกี่ยวของตอไป 

  6.๓ การรายงานตามขอ ๕.๑ ตองกระทำโดยสุจริต และไมเปนการกลั่นแกลง ใสความ หรือ  
ใหรายผู อ่ืน หากปรากฏวาการรายงานเปนเท็จหรือมีเจตนาไมสุจริต ให มหาวิทยาลัยพิจารณาดำเนินการ 
ตามระเบียบหรือขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

  6.๔ ในการดำเนินการตรวจสอบ ใหคำนึงถึงความเปนธรรมแกทุกฝาย และรักษาความลับของ
ผูรายงานตามสมควรแกกรณ ี
 7. กรณีผูสอนไมปฏิบัติตามประกาศน้ี 
 ใหคณบดีรายงานตอมหาวิทยาลัยผานสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือพิจารณา
ดำเนินการตามตามระเบียบหรือขอบังคับที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ การพิจารณาดำเนินการใหเปนไปตามขั้นตอนและ
อำนาจหนาที่ที่กำหนด โดยคำนึงถึงพฤติการณแหงการกระทำ ความรายแรงของการฝาฝน และผลกระทบ  
ที่เกิดขึ้นตอผูเรียนหรือมหาวิทยาลัยเปนสำคัญ 
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