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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก  การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 02 

งาน .................งานหลักสูตรและการสอน..........................กิจกรรมหลัก .............. การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร..............  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ...................................... วันท่ีแก้ไข ......................................................... วันประกาศใช้ .................................................. 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วน
เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 จัดท าร่างแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
            -  จัดท าแบบฟอร์มแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
            - ก๊อบปี้ข้อมูลรายวิชาจากแผนการเรียนรุ่นก่อนหน้านี้ เป็นร่างแผนการเรียน 
    3.2 จัดท าบันทึกข้อความแจง้ เพื่อให้ทางสาขาวชิาส่งแผนการเรียน           

- พิมพ์บันทึกข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์ร่างแผนการเรียน ส่งให้รองคณบดีลงนามแจง้สาขาวชิา 
- สาขาวชิาแก้ไขและเพิ่มเติมให้เหมาะสม 

    3.3 ตรวจสอบความถูกต้องตามรายวชิาทีป่รากฎตามหลักสตูรและจ านวนหน่วยกิต 
- รับร่างแผนการเรียนและตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา 
- ตรวจสอบหมวดวิชาครบตามหน่วยกิต จ านวนหน่วยกิตของวชิา 

3.4 พิมพ์แก้ไข/ปรับปรุงแผนการเรียน 
- พิมพ์แก้ไขและปรับปรุงแผนการเรียน ให้ถูกต้องอีกครั้ง  

    3.5เสนอให้หัวหน้าสาขาวชิา และรองคณบดีลงนามรบัรองแผนการเรียน 
 - เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
  - เสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาลงนาม 
 3.6พิมพ์บันทึกข้อความส่งกองบริการการศึกษาและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
  - พิมพ์บันทึกข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์แผนการเรียนส่งกองบริการการศึกษา 
  - เมื่อกองบริการการศึกษาตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
  

รหั
สห

น่ว
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าน
 

รหั
สฝ่

าย
 

งา
น 

รหั
สห

น่ว
ยง

าน
 

รหั
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................4............... หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …… นาที/ …… ชั่วโมง/ ..4.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .............1............แบบฟอร์ม  
 

 

 

 

 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
 
 
 
 

  

 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 

90



เจ้
าห
น้า
ทีฝ่่
าย
วชิ
าก
าร

รอ
งค
ณ
บด
ีฝ่า
ยว
ชิา
กา
ร/ค

ณ
บด
ี

หวั
หน้
าส
าข
าว
ชิา

/อ
าจ
าร
ย์

นา
ที

ชม
.

วัน

1
จดั
ท า
ร่า
งแ
ผน
กา
รเรี
ยน

ตล
อด
หล
กัส
ตูร

1

แบ
บฟ

อร์
มแ
ผน
กา
รเรี
ยน

ข้อ
มลู
แผ
นก
าร
เรีย

น

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
แบ
บฟ

อร์
ม

แผ
นก
าร
เรีย

น

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
ข้อ
มลู

แผ
นก
าร
เรีย

น

แบ
บฟ

อร์
มแ
ผน
กา
รเรี
ยน

ข้อ
มลู
แผ
นก
าร
เรีย

น

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

แบ
บฟ

อร์
มแ
ผน
กา
รเรี
ยน

ข้อ
มลู
แผ
นก
าร
เรีย

น

2
จดั
ท า
บนั

ทกึ
ข้อ
คว
าม
แจ้
ง 

เพ่ื
อใ
ห้ท
าง
สา
ขา
วชิ
าส
ง่

แผ
นก
าร
เรีย

น

15

บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม

ไฟ
ล์ร่
าง
แผ
นก
าร
เรีย

น

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
บนั
ทกึ

ข้อ
คว
าม

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
ไฟ
ล์ร่
าง

แผ
นก
าร
เรีย

น

บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม

ไฟ
ล์ร่
าง
แผ
นก
าร
เรีย

น

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม

ไฟ
ล์ร่
าง
แผ
นก
าร
เรีย

น

3
ตร
วจ
สอ
บค
วา
มถ
กูต้
อง
ตา
ม

รา
ยว
ชิา
ที่ป

รา
กฎ
ตา
ม

หล
กัส
ตูร
แล
ะจ
 าน
วน
หน
่วย

กิต
2

4
พิม

พ์แ
ก้ไ
ข/
ปรั
บป

รุง
แผ
นก
าร

เรีย
น

4
แผ
นก
าร
เรีย

น
คว
าม
ถกู
ต้อ
งแ
ผน
กา
รเรี
ยน

แผ
นก
าร
เรีย

น
ร้อ
ยล
ะ 1

00
แผ
นก
าร
เรีย

น

5
เส
นอ
ให้
หวั
หน้
าส
าข
าว
ชิา
 

แล
ะร
อง
คณ

บด
ีลง
นา
ม

รับ
รอ
งแ
ผน
กา
รเรี
ยน

30

6
พิม

พ์บ
นัท
กึข้
อค
วา
มส
ง่ก
อง

บริ
กา
รก
าร
ศกึ
ษา
แล
ะจ
ดัเ
ก็บ

เข้
าแ
ฟ้ม

15
บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม

แผ
นก
าร
เรีย

น

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
บนั
ทกึ

ข้อ
คว
าม

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
แผ
นก
าร
เรีย

น

บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม

แผ
นก
าร
เรีย

น

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม

แผ
นก
าร
เรีย

น

รว
ม

2

ผ ู้จ
ัดท

 ำ 
 ..

..น
ำง
สำ

วพ
ัทธ

นัน
ท์ 
 ก
ฤษ

ณ
ะก

ำฬ
...

.
ผู้อ

นุม
ัติ

   
....

นา
งร

วินั
นท

์  พ
ระ

ยา
น้อ

ย.
...

 2
.  

ก า
หน

ดใ
ห้ 

1 
วัน

 =
 7

  ช
ั่วโ

มง
ท า

กา
ร

   
   

   
  (

ต า
แห

น่ง
 ..

.นั
กว

ิชา
กา

รศึ
กษ

า..
.)

ต า
แห

น่ง
   

หัว
หน้

าส
 านั

กง
าน

 3
.  

ก า
หน

ดใ
ห้ 

1 
คน

 ท
 าง

าน
 2

30
 ว

ัน/
ป ี

ผู้ค
วบ

คุม
 ..

..น
าง

สา
วเ

ดือ
นเ

พ็ญ
  ด

วง
ธนู

….
   

(ต
 าแ

หน่
ง .

...ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยว
ิชา

กา
รแ

ละ
วิจ

ัย.
...)

คู่มื
อก

ำร
ปฏ

บิตั
ิงำ
น 

W
or

k 
In

str
uc

tio
ns

 (W
I)

ขัน้ตอน

กิจ
กร
รม
รอ
ง

เอ
กส
าร
ทีเ่
ก่ีย
วข้
อง
 (ร
หสั

)

ตัว
ชีวั้

ด 
(K

QI
)

แผ
นก
าร
เรีย

น

เป้
าห
มา
ย

ฝ่ำ
ย.

...
..บ

ริก
ำร
กำ

รศ
กึษ

ำ.
...

...
.  

   
 ง
ำน

...
.งำ

นห
ลัก

สูต
รแ

ละ
กำ

รส
อน

...
.  

   
 กิ
จก

รร
มห

ลัก
 ..

..ก
ำร
จัด

ท ำ
แผ

นก
ำร
เรี
ยน

ตล
อด

หลั
กสู

ตร
...

.  
   

   
   

 ร
ะย

ะเ
วล

ำท
ี่ใช้
ปฏ

บิตั
ิงำ
น/
หน่

วย
/ ค

รัง้
 ..

.. 
-..

...
 น
ำท

ี/ .
...

...
2.

...
...

 ช่ั
วโ
มง

/ .
...

...
.-.

...
...

.. 
วัน

 

คณ
ะศ
ิลป
กร
รม
ศา
สต
ร์

หม
าย

เห
ตุ

หน
ว่ย
งา
น/
ผู้เ
ก่ีย
วข้
อง

ผล
ลพั
ท์

เว
ลา

แผ
นก
าร
เรีย

น

ตวั
ชีว้
ดั 

(kq
i)

จดุ
คว
บค
มุ 

(c
on

tro
l it

em
)

ร้อ
ยล
ะ 1

00
1.

  ก
าร

คิด
ปร

ิมา
ณ

งา
น 

คิด
ปร

ิมา
ณ

งา
นร

วม
ใน

 1
 ป

ี

กา
รป
ฎิบ

ติัง
าน
ทัว่
ไป

กา
รต
ดัส
ินใ
จ

เร่ิม
ต้น
 / ส

ิน้ส
ดุ

คู่ม
ือป
ฏิบ

ติัง
าน

W
or

k I
ntr

uc
ion

จดุ
เช่ื
อม
โย
ง

กา
รส
ื่อส
าร

สา
ยง
าน
หล
กั

สา
ยง
าน
ย้อ
นก
ลบั

สา
ยง
าน
ไป
แล
ะก
ลบั

i.j.
k

หม
าย
เล
ขด
ชัน
ีวดั

F
M

-x
x
-y

y

แบ
บฟ

อร์
ม

W
I-

x
x
-y

y
Q

M
-x

x
-y

y

YE
S

N
O

Y

N
O

ลง
นา
ม

YE
S

กอ
งบ
ริก
าร

ตร
วจ
สอ

บ

N
O

เก็
บแ
ผน
กา
รเรี
ยน
เข้
าแ
ฟ้ม

เร่ิม
ต้น

จดั
ท า
แบ
บฟ

อร์
ม

แผ
นก
าร
เรีย

น

ก๊อ
บปี

ข้้อ
มลู
รา
ยว
ิชา
เป็
น

ร่า
งแ
ผน
กา
รเรี
ยน

พิม
พ์บ

นัท
กึข้
อค
วา
มใ
น

ระ
บบ

 e-
off

ice
 

ตร
วจ
สอ
บแ
ละ
แก้
ไข

ตร
วจ
สอ
บค
วา
มถ
กู

ตร
วจ
สอ
บห

มว
ดว
ิชา

พิม
พ์แ
ก้ไ
ขแ
ละ
ปรั
บป

รุง
แผ
นก
าร
เรีย

น 

ลง
นา
ม

ลง
นา
ม

W
I-

X
X

-X
X

 R
e
v
 :
 0

0
ห
น
า้ท

ี ่1
 ใ
น
 1

 ห
น
า้

91



 

ใบ
พร

รณ
นา

หน
้าท

ี่งา
น 

Jo
b 

De
sc

rip
tio

n 
(JD

) 
 

   
   

งา
นห

ลัก
สูต

รแ
ละ

กา
รส

อน
 

ช่ือ
 …

……
……

นา
งส

าว
พัท

ธน
ันท์

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
.  

นา
มส

กุล
 ...

....
....

....
....

....
กฤ

ษณ
ะก

าฬ
....

....
....

....
....

....
....

....
...ร

หัส
เอ

กส
าร

 JD
 –

 F
A 

- A
S 

– 
CI

 - 
03

 
ฝ่า

ย..
..บ

ริก
าร

กา
รศ

ึกษ
า..

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

. ง
าน

 ...
.ห

ลัก
สตู

รแ
ละ

กา
รส

อน
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

. ก
ิจก

รร
มห

ลัก
 ...

.กา
รเท

ียบ
รา

ยว
ิชา

แล
ะโ

อน
หน

่วย
กติ

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
... 

ผู้บ
ังค

ับบ
ัญช

า ร
ะด

ับฝ
า่ย

 ช่ื
อ 

....
....

....
นา

งส
าว

เด
ือน

เพ
็ญ.

....
....

 น
าม

สก
ุล 

……
……

……
ดว

งธ
นู.

....
....

....
....

....
....

....
....

...…
……

.  
ต า

แห
น่ง

 …
……

……
……

……
นัก

วิช
าก

าร
ศึก

ษา
....

....
....

.…
……

……
……

……
……

……
……

……
….

 
1. 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ 
1.1

 เพ
ื่อก

 าห
นด

ขอ
บเ

ขต
งา

นแ
ละ

คว
าม

รับ
ผิด

ชอ
บใ

ห้ถ
ูกต

้อง
แล

ะม
ปีร

ะส
ิทธิ

ภา
พ 

1.2
 เพ

ื่อใ
ห้ผ

ู้ปฏ
ิบตั

ิงา
นไ

ด้ร
ับท

รา
บข

อบ
เข

ตห
น้า

ที่ง
าน

ท่ีชั
ดเ

จน
 แ

ละ
เป

็นล
าย

ลัก
ษณ

์อัก
ษร

  

2. 
งา

นห
ลัก

ที่รั
บผิ

ดช
อบ

 

กิจ
กร

รม
หล

กั 
กิจ

กร
รม

รอ
ง 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
ิจก

รร
ม 

ตัว
ชี้ว

ัดผ
ลง

าน
หล

ัก 
ระ

ยะ
เว

ลา
ที่ใ

ช้ 
สัด

ส่ว
น 

คว
าม ถี่ 

ปริ
มา

ณ
/คุ

ณ
ภา

พ 
นา

ท ี
ชั่ว

โม
ง 

วัน
 

2.1
 

กา
รเ

ทีย
บร

าย
วิช

าแ
ละ

โอ
น

หน
่วย

กิต
 

- ห
น่ว

ยน
ับ 

: ค
 าร

้อง
 

- ส
ถิต

ิย้อ
นห

ลัง
 1

 ป
 ี

            

2.1
.1 

ตร
วจ

สอ
บก

าร
เท

ียบ
โอ

นร
าย

วิช
า เ

อก
สา

รค
รบ

 
ถูก

ต้อ
ง 

- ร
ับค

 าร
้อง

เท
ียบ

โอ
นจ

าก
นัก

ศึก
ษา

แล
ะ

ตร
วจ

สอ
บก

าร
กร

อก
ข้อ

มูล
แล

ะห
ลัก

ฐา
นค

รบ
หร

ือไ
ม่ 

 - 
ตร

วจ
สอ

บท
ี่ละ

รา
ยว

ิชา
เอ

กส
าร

ค า
อธ

ิบา
ย

รา
ยว

ิชา
ว่า

มีค
รบ

หร
ือไ

ม่ต
าม

รา
ยว

ิชา
ขอ

เท
ียบ

โอ
นม

า 
- ต

รว
จส

อบ
ใบ

Tra
ns

cri
pt

 ฉ
บับ

ส า
เน

าม
ีวิช

าท
ี่

เท
ียบ

โอ
นม

ีผล
กา

รเร
ียน

เกร
ด 

C 
ขึ้น

ไป
 

5 
-ข

้อม
ูลเ

อก
สา

ร 
- ห

ลัก
ฐา

น 
10

 
 

 
10

0                

2.1
.2 

ท า
ตา

รา
งเท

ียบ
ค า

อธิ
บา

ยร
าย

วิช
าข

อง
แต

่ละ
รา

ยว
ิชา

แล
ะส

่งE
-o

ffi
ce

 ข
อง

พิจ
าร

ณา
อนุ

มตั
ิกา

รเท
ียบ

โอ
นก

ับป
ระ

ธา
นร

าย
วิช

า/
คณ

ะก
รร

มก
าร

เท
ียบ

โอ
นข

อง
สา

ขา
วิช

า/
คณ

ะก
รร

มก
าร

วิช
าก

าร
คณ

ะฯ
 

- พ
ิมพ์

ตา
รา

งเท
ียบ

ค า
อธิ

บา
ยร

าย
วชิ

าข
อง

แต
่

ละ
วิช

า  
- บ

ันทึ
กข้

อค
วา

ม 
E-

of
fic

e.ใ
ห้กั

บป
ระ

ธา
น

รา
ยว

ิชา
คณ

ะก
รร

มก
าร

เท
ียบ

โอ
นข

อง
สา

ขา
วิช

า/
คณ

ะก
รร

มก
าร

วิช
าก

าร
คณ

ะ 

5 
-ต

าร
าง

เท
ียบ

ค า
อธ

ิบา
ยร

าย
วิช

า 
 

1 
 

2.1
.3 

น า
เน

ื้อห
าเท

ียบ
โอ

นเ
ข้า

ท่ีป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

วิช
าก

าร
คณ

ะฯ
 พ

ิจา
รณ

าเห
็นช

อบ
 

- พ
ิมพ์

สร
ุปร

าย
วิช

าท
ี่เท

ียบ
โอ

น 
- น

 าเส
นอ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

ปร
ะจ

 า
คณ

ะฯ
/ค

ณะ
กร

รม
กา

รว
ิชา

กา
รป

ระ
จ า

คณ
ะฯ

  
 

5 
-ส

รุป
รา

ยว
ิชา

ที่เ
ทีย

บ
โอ

น 
 

1 
 

92



 
2.1

.4 
รา

ยง
าน

กา
รป

ระ
ชุม

 ส
รุป

ส่ง
กอ

งบ
ริก

าร
กา

รศ
ึกษ

า 
  

- พ
ิมพ์

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
ผ่า

นร
ะบ

บ 
E-

of
fic

e 
 

แน
บร

าย
งา

นก
าร

ปร
ะชุ

มส
่งก

อง
บร

ิกา
ร

กา
รศ

ึกษ
า 

- ส
่งเอ

กส
าร

เท
ียบ

โอ
นต

ัวจ
ริง

ให
้กอ

งบ
ริก

าร
กา

รศ
ึกษ

า 

5 
-บ

ันทึ
กข้

อค
วา

ม 
-รา

ยง
าน

กา
รป

ระ
ชุม

 
  

1 
 

  

2.1
.5 

รับ
เอ

กส
าร

คืน
 แ

ละ
ตดิ

ต่อ
นัก

ศึก
ษา

รับ
เอ

กส
าร

เพ
ื่อด

 าเน
ินก

าร
ช า

ระ
เงิน

 
- ต

ิดต
าม

กา
รด

 าเน
ินก

าร
จน

เส
ร็จ

สิน้
 

- ร
ับเ

อก
สา

รค
ืนแ

ละ
ติด

ต่อ
นัก

ศึก
ษา

มา
รับ

เอ
กส

าร
เพ

ื่อด
 าเน

ินก
าร

ช า
ระ

เงิน
 

5 
-เอ

กส
ารท

ี่เท
ียบ

โอน
แล

้ว 
20

 
 

 

รว
ม 

30
 

3 
 

10
0 

รว
มร

ะย
ะเว

ลา
ทั้ง

หม
ด 

30
 

3 
2 

10
0 

  3. 
กา

รท
 าง

าน
ร่ว

มก
ับห

น่ว
ยง

าน
อื่น

 
หน

่วย
งา

น 
/ ต

 าแ
หน

่งง
าน

ที่ต
ิดต

่อ 
เร่ือ

งท่ี
ต้อ

งติ
ดต่

อ 
คว

าม
ถี่ 

3.1
 น

ักศ
ึกษ

า 
อธิ

บา
ย 

แน
ะน

 าแ
นว

ทา
งก

าร
เรยี

นใ
นแ

ต่ล
ะภ

าค
เรีย

น 
5 

ค า
ร้อ

งต
่อป

ี 
3.2

 ค
ณบ

ด ี
ลง

นา
มใ

บค
 าร

้อง
 บ

ันท
ึกข

้อค
วา

ม 
5 

ค า
ร้อ

งต
่อป

ี 
3.3

 ก
อง

บร
ิกา

รก
าร

ศึก
ษา

 
ส่ง

ขอ
คว

าม
อนุ

เค
รา

ะห
์เท

ียบ
โอ

น 
5 

ค า
ร้อ

งต
่อป

ี 
 4. 

คุณ
สม

บัติ
ปร

ะจ
 าต

 าแ
หน

่งง
าน

 
4.1

 ค
ุณว

ุฒิก
าร

ศึก
ษา

   
   

   
 ส

 าเร
็จก

าร
ศึก

ษา
ระ

ดบั
ปร

ิญญ
าต

รี  
หร

อืส
ูงก

ว่า
 

4.2
 ป

ระ
สบ

กา
รณ

์ท า
งา

น 
   

   
ด้า

นง
าน

บร
ิกา

ร ห
รือ

ดา้
นง

าน
วิช

าก
าร

ใน
สถ

าน
ศึก

ษา
อย

่าง
น้อ

ย 
1 

ปี 
 5. 

สร
ุปเ

วล
าท่ี

ใช
้ทั้ง

หม
ด 

จ า
นว

น 
…3

0…
 น

าที
/ …

3 
..ช่ั

วโ
มง

/ .
.2.

... 
วัน

 

  

ลง
นา

ม 
  น

าง
สา

วพั
ทธ

นัน
ท์ 

 ก
ฤษ

ณะ
กา

ฬ 
 

ลง
นา

ม 
  น

าง
สา

วเด
ือน

เพ
ญ็ 

 ด
วง

ธน
 ู

 
 

ลง
นา

ม 
   

นา
งร

วิน
ันท์

  พ
ระ

ยา
น้อ

ย 
ต า

แห
น่ง

 ต
 าแ

หน
่ง น

ักวิ
ชา

กา
รศ

ึกษ
า 

 
 

ต า
แห

น่ง
 ห

ัวห
น้า

ฝ่า
ยบ

ริก
าร

กา
รศ

กึษ
า 

 
 

ต า
แห

น่ง
  ห

ัวห
น้า

ส า
นัก

งา
นค

ณบ
ดี 

   
 

   
  

   
   

   
 ผ

ู้จัด
ท า

 
 

 
 

 
 

ผู้ค
วบ

คุม
   

   
   

   
   

   
   

   
  

 
   

   
   

   
  

ผู้อ
นุม

ัต ิ 
 

93



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 

ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 03 

งาน .................งานหลักสูตรและการสอน..........................กิจกรรมหลัก ........ การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต.......................  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี .................................................... วันท่ีแก้ไข .......................................................... วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการเทียบรายวชิาและโอนหน่วยกิต 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วน
เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ตรวจสอบการเทียบโอนรายวิชา เอกสารครบ ถูกต้อง 

- รับค าร้องเทียบโอนจากนักศึกษาและตรวจสอบการกรอกข้อมูลและหลักฐานครบหรือไม่ 
- ตรวจสอบที่ละรายวิชาเอกสารค าอธิบายรายวิชาว่ามีครบหรือไม่ตามรายวิชาขอเทียบโอนมา 
- ตรวจสอบใบTranscript ฉบับส าเนามีวิชาที่เทียบโอนมีผลการเรียนเกรด C ขึ้นไป 

    3.2 ท าตารางเทียบค าอธิบายรายวิชาของแต่ละรายวชิาและส่งE-office ของพิจารณาอนุมัตกิารเทียบโอนกับประธานรายวชิา/ 
    คณะกรรมการเทียบโอนของสาขาวชิา/คณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

- พิมพ์ตารางเทียบค าอธิบายรายวิชาของแต่ละวิชา  
- บันทึกข้อความ E-office.ให้กับประธานรายวิชาคณะกรรมการเทียบโอนของสาขาวิชา/คณะกรรมการวิชาการคณะฯ 
พิจารณาเห็นชอบการเทียบโอนนั้น 

    3.3 น าเนื้อหาเทียบโอนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะฯ พิจารณาเห็นชอบ 
- พิมพ์สรุปรายวชิาที่เทียบโอน 
- น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ/คณะกรรมการวิชาการประจ าคณะฯ 

3.4 รายงานการประชุม สรุปส่งกองบริการการศึกษา 
           - พิมพ์บันทึกข้อความผ่านระบบ E-office แนบรายงานการประชุมส่งกองบริการการศึกษา 
           - ส่งเอกสารเทียบโอนตัวจริงให้กองบริการการศึกษา 
    3.5 รับเอกสารคืน และติดตอ่นักศึกษารับเอกสารเพื่อด าเนินการช าระเงิน 
 - ติดตามการด าเนินการจนเสร็จสิ้น 
  - รับเอกสารคืนและติดต่อนักศกึษามารับเอกสารเพื่อด าเนินการช าระเงิน 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน .........3....................... หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …3 ..ชัว่โมง/ ..2.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .............-.........แบบฟอร์ม  
 

 

 

 

 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
 
 
  

 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การเปลี่ยนรหัสรายวิชา 

ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 04 

งาน .................งานหลักสูตรและการสอน..........................กิจกรรมหลัก .......................... การเปลี่ยนรหัสรายวิชา.........................  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ........................................ วันท่ีแก้ไข .................................................... วันประกาศใช้ ..................................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการเปลี่ยนรหัสรายวิชา 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการเปลี่ยนรหัสรายวิชา 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเปลี่ยนรหัสรายวิชา ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับค าร้องขอเปลี่ยนรหัสวิชา และตรวจสอบการเปลี่ยนรหัสวิชา เอกสารครบ ถูกต้อง 
 - รับค าร้องเปลี่ยนรหัสวิชาจากนักศึกษาและตรวจสอบการกรอกข้อมูล ผลการเรียน,รายวิชาสามารถเปลี่ยนรหัสเป็นวิชาใด 
    3.2 สรุปค าร้องตามข้อ 3.1 และกรอกแบบฟอร์มตารางเทียบแต่ละรายวิชาและ 
    ส่ง E-office ขอพิจารณาอนมุัติการเปลี่ยนรหัสวชิากับประธานรายวชิา 

- สรุปรายวชิาที่เปลี่ยนรหัสวชิา 
- พิมพ์ตารางเทียบค าอธิบายรายวิชาของแต่ละวิชา 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอพิจารณาเปลี่ยนรหัสกับประธานรายวชิาเห็นชอบ 

3.3 ท าบนัทึกข้อความ สรุปส่งกองบริการการศึกษา 
  - พิมพ์บันทึกข้อความผา่นระบบ E-office ส่งขอเปลี่ยนรหัสวิชา 

   

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ……………4…………….. หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด  จ านวน …… นาที/ …2… ชั่วโมง/ ...24... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ……………-………….แบบฟอร์ม  
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 

ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 05 

งาน .................งานหลักสูตรและการสอน..........................กิจกรรมหลัก ........ การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก).........  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี .............................................. วันท่ีแก้ไข ....................................................... วันประกาศใช้ ............................................ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 
   1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) ตลอดจนหน่วยงานและ 
ผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับค าร้องจากนักศึกษา โดยได้รับความเห็นชอบจากสาขาวิชาหรือคณะที่จะย้ายออก 
    3.2 ท าบนัทึกข้อความผา่นคณะ ไปยังสาขาวชิาหรือคณะที่จะย้ายไป โดยให้ตอบกลับมาเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ท าบนัทึกข้อความ E-office สง่ออกไปยังสาขาวิชาหรือคณะที่ย้ายไป โดยคณะใหม่ สังกัดใหม่ ตอบรับนักศึกษา 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

    3.3 จัดท าบันทึกข้อความน าส่งกองบริการการศึกษาเพื่อด าเนินการยา้ยสาขาวิชา/คณะให้กับนักศึกษา 
- ท าบนัทึกข้อความ E-office สง่กองบริการการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

   

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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น 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................2............... หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ……40.. นาที/ …… ชั่วโมง/ ...... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..............-............... แบบฟอร์ม  
 

 

 

 

 

 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียดทั้งหลักสูตร) 

ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 06 

งาน…หลักสูตรและการสอน….กิจกรรมหลัก..การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียดทั้งหลักสูตร)…… 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................. วันท่ีแก้ไข ..................................................... วันประกาศใช้ ................................................ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรบัหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับ
รายละเอียดทั้งหลักสูตร)  
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียดทั้งหลักสูตร)  

2. ขอบเขตงาน 

           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียด
ทั้งหลักสูตร) ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 จัดท าโครงงาน /ค าสัง่ การพัฒนาและปรับปรุงหลงัสูตร 

- พิมพ์โครงการเสนอขออนุมัติโครงการจากคณบด ี
- พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งฯ ลงนามคณบดีส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    3.2 จัดประชุม เพื่อชี้แจงท าโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดหลักของหลักสูตร 
- เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องในการท าหลักสูตร 
- ประชุมชี้แจงการท าโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดหลัก 

    3.3 การเตรียมเล่มหลักสูตร ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตรและปรบัแก้ 
 - พิจารณาเล่มหลักสตูรตามหมวดเล่มหลักสตูร 

- ตรวจสอบภาษาเขียน ค า 
- ตรวจสอบแบบฟอร์มการพิมพ์ 
- ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร 
- ตรวจสอบการลงจ านวนหน่วยกิตตามหมวดวิชา 

    3.4 เอกสารประกอบการประชุม ท าหนังสือเชิญ เตรียมสถานที่จัดประชุม รวมถึงค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวฒุิ 
- เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากรวิพากษ์หลักสูตร 
- เตรียมสถานที่ประชุม อาหารว่าง ใบเซ็นชื่อ อุปกรณ์ 

  - เตรียมค่าตอบแทนผู้วิพากษ์ ค่าเบิกจ่ายอื่นๆ 
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 3.5 จัดวิพากษ์หลักสูตรตามก าหนดการ 
 3.6 น าหลักสูตร เข้าคณะกรรมการประจ าคณะ 
  - น าหลักสูตรเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
     3.7  ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม พร้อมแก้ไขหลักสูตร 
            - คณะกรรมการประจ าคณะแจ้งมติที่ประชุมให้สาขาวชิาและเจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบและแก้ไข 
 3.8 ส่งไปตรวจสอบกบัฝา่ยหลักสูตร กองบริการฯ ประสานกับสาขาวิชาในการแก้ไข 

- ส่งไปตรวจสอบและติดตามผลกับฝ่ายหลักสูตรกองบริการฯ 
- ประสานกับสาขาวชิาและเจ้าหน้าที่คณะแก้ไขตามข้อที่ผิดตามกองบริการฯ เพื่อให้ผ่านก่อนเข้าสภาวิชาการ 

 3.9 ท าบนัทึกเสนอเข้าสภาวิชาการ จัดเตรียมเล่มหลักสูตร เข้าที่ประชุม 
 - ท าบันทึกข้อความเสนอเข้าสภาวิชาการส่งผา่นกองบริการฯ  

- น าเล่มหลักสูตรไปซีลอกซ์เข้าเล่ม ตามจ านวนที่แจ้ง 
 3.10 ถ้าผ่าน น าสรุปมตปิระชุม พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกองบริการเพื่อตรวจสอบ 

- สภาวิชาการสรุปรายงานสง่ข้อแก้ไข ให้สาขาวิชา ตรวจสอบและเขียนข้อแก้ไขตามมติที่ประชุม  
โดยสาขาวิชาและเจ้าหนา้ที่คณะ 

  - ส่งฝ่ายหลักสูตร กองบริการการและแก้ไข อีกครั้ง ก่อนเข้าสภามหาวิทยาลัย 
 3.11 ท าบนัทึกเสนอเข้าสภามหาวิทยาลัย จัดเตรียมเล่มหลักสูตร เข้าที่ประชุม 
 -  กรอกแบบฟอร์มเสนอหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย 

- ท าบันทึกข้อความเสนอเข้าสภามหาวิทยาลัยส่งถึงอธิการบดีแนบมติที่ประชุมสภาวิชาการ 
  - น าเล่มหลักสูตรไปซีลอกซ์เข้าเล่ม ตามจ านวนที่แจ้ง 
 3.12 ถ้าผ่าน น าสรุปมตปิระชุม พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกองบริการเพื่อตรวจสอบ  

- แก้ไขตามรายงานที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยสาขาวชิาและเจ้าหน้าที่คณะ 
  - ตรวจสอบเล่มหลักสูตรส่งกองบริการฯและแก้ไขให้ถูกต้อง 
 3.13 กรอกแบบกรอกแบบพิจารณารายละเอียดตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒ ิ

- กรอกแบบพิจารณารายละเอียดตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุ ิ
  - ตรวจสอบและแกไ้ขกรอกแบบพจิารณารายละเอียดมาตรฐานคณุวฒุิตามกองบริการฯ 
 3.14 เตรียมเอกสารหลักสูตรทั้งหมด ส่งกองบริการน าส่งสกอ.ต่อไป 

-  น าเล่มหลักสูตรซีลอกซ์เข้าเล่ม ตามจ านวนที่แจ้ง 
- Save ข้อมูลใส่แผ่น CD 

  - ท าบันทึกข้อความส่งกองบริการให้น าหลักสูตรส่งสกอ. พร้อมเอกสารทั้งหมด 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน …………………2……................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …… นาที/ …2… ชั่วโมง/ ..112.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...................-...................แบบฟอร์ม  

 

 

 
 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
 
  

 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 07 

งาน .........หลักสูตรและการสอน......กิจกรรมหลัก .. การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................. วนัท่ีแก้ไข ............................................................... วันประกาศใช้ ...................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบตัิงานในการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลกัสูตรและอาจารยป์ระจ าหลักสตูร 
 ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสตูร ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน้ 

- รับบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตรจากสาขาวิชา 
- ตรวจสอบคุณสมบตัิเบื้องต้นรายชื่อของอาจารย์ประจ าหลักสตูรใหม่ 

    3.2 รับแบบฟอร์ม(สมอ.08) และต้องตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไข 
- ส่งแบบฟอร์ม(สมอ.08) ให้สาขาวิชา 
- รับข้อมูลที่กรอกในแบบฟอร์ม(สมอ.08) ตรวจสอบเนื้อหาและแก้ไขให้ถูกต้อง 

    3.3 น าเร่ืองส่งเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะฯ/คณะกรรมการประจ าคณะ 
- น าเร่ืองเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ และเข้าร่วมประชุมชี้แจง 

 3.4 จัดท าบันทึกข้อความน าสง่เข้าสภาวชิาการโดยผา่นกองบรกิารการศึกษา (ปรับแก้หลักสูตรตามข้อเสนอของ 
     กองบริการการศึกษา-ถ้ามีบวกเวลาเพิ่ม) 

- พิมพ์บันทึกข้อความ E-office น าสง่สภาวชิาการแนบไฟลส์มอ.08 ผ่านกองบริการการศึกษา 
  - กรณีมีการแก้ไขให้ปรับแก้ตามที่กองบริการฯ แจ้ง 
 3.5 จัดท าบันทึกเสนอเข้าสภามหาวิทยาลยัพร้อมแนบมติทีป่ระชุมสภาวชิาการ 
  - เมื่อผ่านสภาวชิาการแล้ว พิมพ์บันทึกข้อความ E-office เสนอเข้าสภามหาวิทยาลัยโดยแนบมติที่ประชุมสภาวชิาการ 
 3.6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

- จัดท าค าสั่งแต่งตัง้/เปลี่ยนแปลงอาจารยป์ระจ าหลักสูตร  
- บันทึกข้อความแนบค าสัง่แต่งตั้งให้คณบดีลงนาม และส่งต่อให้อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
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 3.7 จัดท าบันทึกน าส่งสกอ. โดยผ่านกองบริการการศึกษาพร้อมแนบมติสภามหาวิทยาลัย 
  - พิมพ์บันทึกข้อความแนบไฟลส์มอ.08 ที่เปลี่ยนแปลงอาจารยห์ลักสูตร และแนบมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ส่งข้อมูล 
          ไปยังสกอ. เพื่อรับทราบ ผ่านกองบริการการศึกษาด าเนินการต่อไป 
   

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ..............2....... หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …… นาที/ …6… ชั่วโมง/ ..3.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...............-...................แบบฟอร์ม  

 

 
 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
 
 
 
  

 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การขอเปิดรายวิชา 
ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 08 

งาน ....หลักสูตรและการสอน....................................... กิจกรรมหลัก ……………...การขอเปิดรายวิชา………………………………………  
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา.......... 

แก้ไขครั้งที่ ............................................................ วันที่แก้ไข ................................................ วนัประกาศใช้ .............................. 
 

1. วัตถุประสงค์ 
           1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
           1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. ขอบเขตงาน 
      คลอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการขอเปิดรายวิชา  ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 

3.1 ให้ค าแนะน านักศึกษาในการขอเปิดรายวิชาตามปฏิทินวิชาการ 
3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต วันเวลาที่ขอเปิดรายวิชาและลายเซ็นของอาจารย์ผู้สอน 

กรณีท่ีเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้นักศึกษาเขียนใบค าร้องขอเปิดรายวิชาใหม่ หรือแก้ไขให้ถูกต้อง 
3.3 ตรวจสอบรายวิชาที่ขอเปิดว่ามีรายวิชานั้นๆ มีเปิดอยู่แล้วหรือไม่ และกรอกรายวิชาที่ขอเปิดลงในแบบฟอร์มสรุป
การขอเปิดรายวิชาประจ าภาคเรียน 

- เข้าเว็บไซต์ระบบงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบรายวิชานั้นๆ มีเปิดอยู่แล้วหรือไม่ 
- กรอกรายวิชาที่ขอเปิดลงในแบบฟอร์มสรุปการขอเปิดรายวิชาประจ าภาคเรียน 

3.4 ท าบันทึกข้อความน าส่งค าร้องขอเปิดรายวิชาไปยังกองบริการการศึกษา 
- พิมพ์บันทึกข้อความ ในระบบ E-Office พร้อมแนบค าร้องขอเปิดรายวิชา เพื่อน าส่งกองบริการการศึกษา 

3.5 ก าหนดวัน / แจ้งนักศึกษา เมื่อได้รับการอนุมัติให้เปิดรายวิชา 
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4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart)(เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
  

 

 
 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ...........2..................... หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …… นาที/ …4… ชั่วโมง/ ...... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ......-.........แบบฟอร์ม 

 

 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
 
 
 

 

 

  

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก  การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่เรียน) 
ชื่อ ..........นางสาวพัทธนันท์....... นามสกุล ..................กฤษณะกาฬ............   รหัสเอกสาร   WI - FA - AS - CI - 09 

งาน .........หลักสูตรและการสอน....... กิจกรรมหลัก .............การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่เรียน)............  
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งที่ ............................................................ วันที่แก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ ........................ ....... 

1. วัตถุประสงค์ 
        1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่เรียน) 
       1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่เรียน) 
 
2. ขอบเขตงาน 
      ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ (ส าหรับ 100 หมู่เรียน) 
 ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ตรวจสอบและจัดพิมพ์ พร้อมสรุปรายวิชาจากแผนการเรียนเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
    3.2 ท าบันทึกส่งรายวิชาตามข้อ 1ให้กับหัวหน้าสาขาจัดตารางสอน+ กรณีสอนต่างคณะให้ท าบันทึกขอผู้สอนต่างคณะ 
    3.3 จัดท าตารางเรียน ตารางห้อง ตารางผู้สอน 
    3.4  บันทึกข้อมูลลงระบบทะเบียน +คีย์ข้อมูลรายวิชาต่างคณะในระบบ (ปรับflow-กรณีมีผู้สอนต่างคณะ) 
    3.5  ตรวจสอบตารางสอนให้ตรงกับแผนการเรียน 
    3.6  แจ้งผู้สอนผู้เรียนตรวจสอบตารางสอนทางเว็บไซต์/ส าเนา พร้อมติดประกาศในบอร์ด 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

 
 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................4................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …3… ชั่วโมง/ ..23.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ......-.........แบบฟอร์ม 

 

 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น) 

ชื่อ .......นางสาวกัญญาณัฐ........... นามสกุล ...............จินพละ..................   รหัสเอกสาร  WI – FA –AS – CI - 10 

งาน ...หลักสูตรและการสอน....กิจกรรมหลัก การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น)  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ......................................... วันท่ีแก้ไข ............................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น) 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น) 

2. ขอบเขตงาน 

           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น) 

ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับค าร้องและตรวจสอบ พร้อมให้ค าปรึกษา 

- รับค าร้องตรวจสอบวิชาที่เรียนสมทบที่อื่น 
- ให้ค าปรึกษาในการเรียนต่างมหาวิทยาลัย 

    3.2 จัดท าหนงัสืออนุเคราะห์และหนังสือส่งตัวขอเรียนสมทบ ส่งมหาวทิยาลัยที่นักศึกษาขอเรียนสมทบ 
 - พิมพ์หนังสืออนุเคราะห์ขอเรียนสมทบ ส่งให้คณบดีลงนาม 

- พิมพ์แบบอนุญาตให้เรียนสมทบเมื่อมหาวิทยาลยัอื่นตอบรับแล้ว 
  - พิมพ์หนังสือส่งตัวขอเรียนสบทบ เม่ือถึงช่วงเวลาเข้าเรียน ลงให้คณบดีลงนาม 
    3.3 จัดเก็บ/ส าเนา ติดต่อนกัศึกษา 

- ส าเนาเอกสาร จัดเก็บเอกสาร และติดต่อนักศึกษามารับเอกสาร 
   

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ………………3………………….. หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …3… ชั่วโมง/ .2..... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...............................แบบฟอร์ม  

 

 

 
 

ลงนาม  นางสาวกัญญาณัฐ  จินพละ  ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 9 กิจกรรมหลัก 
       3.1 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet  
       3.2 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าช้า 
       3.3 การขอแก้ไขผลการเรียน 
       3.4 การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า 
       3.5 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 
       3.6 การเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
       3.7 การเพ่ิม-ถอนรายวิชาล่าช้า 
       3.8 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
       3.9 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก  การส่งเกรดผ่านระบบออนไลน์ (rg.ssru.ac.th) 

ชื่อ ...........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 01 

งาน .........งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล..........กิจกรรมหลัก ........ การส่งเกรดผ่านระบบออนไลน์ (rg.ssru.ac.th).........  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการส่งเกรดผ่านระบบออนไลน์ (rg.ssru.ac.th) 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการส่งเกรดผ่านระบบออนไลน์ (rg.ssru.ac.th) 
 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการส่งเกรดผ่านระบบออนไลน์ (rg.ssru.ac.th) 
 ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 บันทึกแจ้งหัวหนา้สาขาวิชา /อาจารย์ทุกทา่นทราบ ขอให้ส่งค่าระดับคะแนนในวันเวลาก าหนด 
 - พิมพ์บันทึกข้อความE-office ลงนามรองคณบดีฝา่ยวิชาการ 

- แจ้งหัวหน้าสาชาวิชา/อาจารย์ทุกท่านส่งเกรดในระบบออนไลน์ ตามก าหนดเวลา 
    3.2 จัดท าใบรายวิชาทีส่อน 
 -  จัดท าใบรายงานรายวชิาที่สอน เพื่ออาจารย์มาสง่และเซ็นชื่อส่ง 
    3.3 ตรวจสอบ/จัดท าสรปุเกรดที่ส่งในระบบออนไลน์ ทัง้หมดของแต่ละภาคเรียน 
 - ตรวจสอบรายวชิาทีส่่งเกรดในระบบออนไลน์ทัง้หมด 

- ดึงข้อมูลและจัดท าสรุปเกรดทีส่่งในระบบออนไลน์ทัง้หมด 
    3.4 สรุปน าเกรดที่ส่งในระบบออน์ไลน์ ทั้งหมด เข้าที่ประชมุอนุมัติผลการเรียนของคณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการ
วิชาการคณะ 
 - สรุปน าเกรดที่ส่งในระบบออนไ์ลน์ ทั้งหมด เข้าที่ประชุมอนุมตัิผลการเรียน 

- ประชุมอนุมัตผิลการเรียน 
    3.5 สรุปมติทีป่ระชุมอนุมตัิผลการเรียน 
 - จัดท าสรปุมติที่ประชุมอนุมัตผิลการเรียน 
    3.6 ยืนยันส่งเกรดเข้าระบบฝ่ายทะเบียนออนไลน์ (rg.ssru.ac.th) 
 - เข้าไปยืนยันสง่เกรดเข้าระบบฝ่ายทะเบียนออนไลน์ ทีละรายวิชาจนครบ 
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