
 
แบบภาระงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานประจําป (TOR) 

 
1. ช่ือ-สกุล   นางรัคณภรณ   ใจไวยธนา   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  ชํานาญการพิเศษ 
    สังกัด  ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา  งานวิจัยและบริการการศึกษา คณะสัตวแพทยศาสตร 
 
2. ภาระงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานประจําป (TOR) ประกอบดวย 
 1. งานรับเขานักศึกษาใหม 
 2. งานทะเบียนประวัติ 
 3. งานตารางเรียนตารางสอบ มข.30 
 4. งานจัดตารางสอบประจําภาค 
 5. งานวัดและประเมินผลการศึกษา 
 6. งานดานการจัดฐานขอมูลกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา TQF ระดับปริญญาตรี 
 7. งานดานประเมินการเรียนการสอนอาจารยโดยนักศึกษา 
 8. งานดานการตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 
 9. งานดานการลงทะเบียนวิชาเรียนโดยการยื่นคํารองออนไลน Web:Reg kku และ  
               คืนเงินชวยเหลือคาธรรมเนียมฯ รอยละ 10 
 10. งานดานการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ 
 11. คณะกรรมการ 
 12. งานดานธุรการ 
 13. คูมือการปฏิบัติงาน/แนวทางการปฏิบัติงาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 14. งานพัฒนาขององคกรดานดิจิทัล 
 
 
 
                                          (ลงชื่อ).......................................................................เจาของภาระงาน 
                                                           (นางรัคณภรณ   ใจไวยธนา) 
 
                                  (ลงชื่อ).......................................................................ผูบังคับบัญชาข้ันตน เหน็ชอบ 
                                                  (นายกฤษณชัย    แกวสกุลธรรม) 

 

 

 

 

 

ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา 
คณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน    เปนหนวยงานระดับคณะมีหนาท่ีในการผลิตบัณฑิต 

สัตวแพทย ท่ีกอรปดวย วิทยา จริยา และปญญา ท้ังระดับปริญญาตรี และระดับหลังปริญญาเปนศูนยกลางความ
รวมมือในการคนควาวิจัย การชันสูตรโรคสัตว การบริการ และสรางองคความรูใหม เปนศูนยกลางการศึกษาตอเนื่อง 
และใหบริการวิชาการแกสังคม สัตวแพทย บุคลากร ดานการผลิตสัตว  และประชาชนท่ัวไป ในประเทศและภูมิภาค
อาเซียน  ตลอดจนทํานุบํารุงภูมิปญญาพ้ืนบาน และศิลปวัฒนธรรม อันดีงาม เพ่ือการพัฒนาท่ีสมดุลและยั่งยืนของ
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือและของประเทศโดยรวม 
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ฝายวิชาการและวิจัย คณะสัตวแพทยศาสตร   มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหนาท่ีรับผิดชอบในการบริหาร
จัดการและประสานงานดานวิชาการของคณะ ในการจัดการเรียนการสอน การจัดหลักสูตร การการปรับปรุงหลักสูตร 
ใหสอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน การใหบริการแกนิสิต นักศึกษา คณาจารย และผูสนใจประชาชนท่ัวไป   รวมถึง
การใหบริการทางวิชาการแกชุมชน สังคม ท้ังภายในและภายนอก 

งานวิจัยและบริการการศึกษา และภารกิจการดานหลักสูตรและจัดการศึกษา  แตละคณะจะมีเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีท่ีคลายคลึงกัน    เนื่องจากวาการปฏิบัติงานจะตองดําเนินไปตามแผนปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ท่ีออกประกาศใชในแตละปการศึกษา แตในสวนของการปฏิบัติงานรายละเอียดปลีกยอยของแตละคณะ
อาจจะมีความแตกตางกันบางเล็กนอย ซ่ึงข้ึนอยูกับแตละหนวยงานกําหนดข้ึน แตในการปฏิบัติงานดานตางๆ ของ
ภารกิจดานการจัดการศึกษาฯ เชน ดานการลงทะเบียนวิชาเรียน    ดานการจัดเก็บทะเบียนประวัตินักศึกษา ดานการ
จัดตารางเรียนตางรางสอบ ดานการประมวลผลการเรียน ดานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา  ตลอดจนการออก
เอกสารรับรองความประพฤติ เพ่ือใชประกอบการขอทุนการศึกษา หรือประกอบการขอกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา นั้น    
ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษาฯ  เปนหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบเพ่ือเอ้ืออํานวยใหนักศึกษาไดรับประโยชน 
สูงสุด ซ่ึงถือเปนงานหลักท่ียึดเปนหัวใจสําคัญของการปฏิบัติงาน ปจจุบัน คณะสัตวแพทยศาสตร ไดจัดโครงสรางการ
บริหารงานของงานในกองบริหารงานคณะ    ตามประกาศคณะสัตวแพทยศาสตร  ฉบับท่ี 52/2563 เรื่องแตงตั้ง
หัวหนาภารกิจดานตางๆ ในหนวยงานยอย สังกัดกองบริหารงานคณะ ดังนี้ 
  งานแผนและงบประมาณ ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานแผนและประกันคุณภาพ 
  หัวหนาภารกิจดานการเงินและบัญชี 
  หัวหนาภารกิจดานพัสดุ 
 งานวิจัยและบริการการศึกษา ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 
  หัวหนาภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา 
  หัวหนาภารกิจดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 
 
 
 งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานการเจาหนาท่ี 
  หัวหนาภารกิจดานสารบรรณ 
  หัวหนาภารกิจดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  หัวหนาภารกิจดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 งานหองปฏิบัติการและสัตวทดลอง ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานการเรียนการสอนปฏิบัติการดานคลินิก 
  หัวหนาภารกิจดานการเรียนการสอนปฏิบัติการดานปรีคลินิก 
 
ฝายวิชาการและวิจัย 
 ฝายวิชาการและวิจัย เปนหนวยงานท่ีใหบริการเก่ียวกับนิสิต นักศึกษา และอาจารยผูสอน  ไมวาจะเปนงาน
ดานจัดทําหลักสูตร คูมือนักศึกษา  งานดานปรับปรุงหลักสูตร  งานจัดตารางเรียนตารางสอบ  งานรับเขาศึกษา งาน
ประเมินผลการเรียน งานประเมินการเรียนการสอน การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา การออกหนังสือรับรองการ
สําเร็จการศึกษา   การจัดสงนักศึกษาออกฝกสหกิจศึกษา   หรือฝกงานนอกหลักสูตร  ซ่ึงเปนงานท่ีเก่ียวของกับบุคคล
หลายฝาย ท้ัง อาจารย นักศึกษา และเจาหนาท่ี ในการจัดการเรียนการสอนท้ังในและนอกคณะ อีกท้ังเปนงานท่ีตอง
ดูแลนักศึกษาควบคูไปดวย เชน การจัดกิจกรรมท่ีสนับสนุนสงเสริมพัฒนาทักษะ บุคลิกภาพ  นอกหลักสูตรท่ีไมมีใน
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ชั้นเรียน       ดังนั้น ขอบเขตภาระหนาท่ีของนักวิชาการศึกษา จึงมีความหลากหลายในหนาท่ี แตภาระหนาท่ีหลักมี 
ดังตอไปนี้ 
 

ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา  
- งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- การจัดการรับเขาศึกษา 
- งานจัดทําตารางเรียนตารางสอบ 
- งานขอเปด-ปดรายวิชา 
- การจัดการศึกษา TQF 
- การประเมินผลการเรยีนการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของผลการเรียนทุกรายวิชาเสนอท่ีประชุมกรรมการคณะฯ 
- ติดตามการแกไขระดับคะแนนท่ีขอใชสัญญาลักษณ I ใหทันตามกําหนดของมหาวิทยาลัย 
- ดําเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทของนักศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงตารางเรียนตารางสอบ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอเทียบโอนรายวิชาท่ีเคยศึกษาจากสถาบันอ่ืนมาแลว 
- ดําเนินการเก่ียวกับการสอบสัมภาษณรับนักศึกษาใหม  5 รอบ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอใบรายงานผลการเรียน 
- ประสานงานเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอผอนผันคาธรรมเนียนพิเศษ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการแนะนําประชาสัมพันธหลักสูตร 
- งานตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 
- งานประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะฯ เดือนละ 1 ครั้ง 
- การเบิกจายคาตอบแทนอาจารยผูสอนโครงการพิเศษทุกรายวิชา 
- การเบิกจายเงินคาตอบแทนกรรมการคุมสอบกลางภาคและปลายภาค 
- การตรวจสอบคํารองผานออนไลน 
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แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : รับเข้านักศึกษาใหม่ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. รับนโยบายจากผูบริหาร ในการรับบุคคลเขาศึกษาในแต

ละรอบของระบบการรยัเขา T- Cas แบงเปน 5 รอบ ของ

คณะฯ รับ 4 รอบ ซ่ึงการรับรวมท้ังสิ้นแลวตองไมเกิน 72 

คน/ปการศึกษา 

รอบท่ี 1 Protfolio 

รอบท่ี 2 รับตรง (โควตาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ) 

รอบท่ี 3 รับรวมกับ กสพท. (กลุมแพทยศาสตรแหง

ประเทศไทย) 

รอบท่ี 4 Admission 

รอบท่ี 5 รับตรงอิสระ (ไมรับ) 
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1-2 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบและกําหนดคุณสมบัติของการรับแตละรอบ 

2. กําหนดรายวิชา คาน้ําหนัก และคะแนน ในการทดสอบ

แตละรอบ 

3. กําหนดวันสอบ สถานท่ีสอบสัมภาษณ 

4. แจงงรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 

5. แจงการปรับเปลี่ยนจาํนวนการรับแตละรอบเม่ือไม

เปนไปตามแผน 

6. บันทึกรายละเอียดการรับท้ัง 4 รอบ ลงในระบบ 

https://registrar.kku.ac.th/apply2 และ 

http://registrar.kku.ac.th/admissions 
7. เม่ือสิ้นสุดการรับสมัครแตละรอบตองตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสมัครทุกคนในระบบ เพ่ือเตรียมการจัดสอบ
สัมภาษณ และแจงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการในการ

 แจงจํานวนการรับ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

https://registrar.kku.ac.th/apply2
http://registrar.kku.ac.th/admissions
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ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอไป 
3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 
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1 วัน ออกเลขหนังสือท่ีภารกิจดานสารบรรณ และ 

นําสงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5 

 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ทะเบียนประวตัิ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1. จัดเตรียมรายชื่อผูรายงานตัวและการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษา ในแตละชวงการรับเขาศึกษา  

รอบท่ี 1-4 

 2.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาทุกชั้นปในการลาพัก ลาออก 

และการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

3.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาท่ีอยูในสถานะปกติ ทุกชั้นป 

เพ่ือเสนอแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษา 

4.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาสถานะปกติ ชั้นปท่ี 1-3 แจง

สัตวแพทยสภา 
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1-3 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายชื่อผูรายงานตัวและการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

2.ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาทุกชั้นปในการลาพัก ลาออก 

และการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

3.ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีอยูในสถานะปกติ ทุกชั้นป 

เพ่ือเสนอแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษา 

4.ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาสถานะปกติ ชั้นปท่ี 1-3 เพ่ือ

แจงสัตวแพทยสภา 

5.บันทึกรายชื่ออาจารยท่ีปรึกษา ลงในระบบ Back office  

ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  1 วัน ออกเลขหนังสือท่ีภารกิจดานสารบรรณ และ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

นําเอกสารสงสํานักบริหารฯ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

 จัดเตรียมเอกสาร 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

นําเอกสารสงสํานักบริหารฯ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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 นําสงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5 

 

 

 

 

10 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

ปดประกาศรายชื่ออาจารยท่ีปรึกษา ใหนักศึกษาทราบ 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ตารางเรียนตารางสอบ มข.30 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1.รวมประชุมคณะกรรมการจัดทําตารางเรียนตารางสอบ

ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

2.สงรายวิชา/จํานวนท่ีขอเปดใหคณะวิชาท่ีเก่ียวของ 

3.จัดเตรียมแผนการจัดทําตารางเรียนตารางสอบ มข.30 

4.ขอรายชื่ออาจารยเจาของวิชาตามรายวิชาท่ีเปดการ

เรียนการสอน 

3.จัดเตรียมรายชื่อกรรมการจัดทํา มข.30 ระดับคณะฯ 

และมหาวิทยาลัย 

4.กําหนดวันประชุมเพ่ือจัดตารางเรียนตารางสอบในสวน

ของคณะ 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. จัดประชุมคณะกรรมการ ตัวแทนกลุมวิชาเรื่องการจัด

ตารางเรียนและตารางสอบ มข.30 ภาคการศึกษาตน และ

ภาคการศึกษาปลาย ชั้นปท่ี 1-6 

2.เสนอแตงตั้งกรรมการจัดทํา มข.30 ระดับคณะและ

ระดับมหาวิทยาลัย 

3.ตรวจสอบรายวิชาและตารางเรียนตามมติท่ีประชุมและ

ขอรายชื่ออาจารยผูรวมสอนทุกรายวิชาท่ีเปดการสอน 

4.บันทึกรายวิชาท่ีเปด/ตารางเรียน/ตารางสอบ และ

รายชื่ออาจารยเจาของวิชาและผูรวมสอนทุกคน ลงใน

ระบบ Back office  ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5.แกไขและเพ่ิมเติมกรณีเปลี่ยนแปลงวันเวลาการสอน 

และอาจารยเจาของวิชาและอาจารยผูรวมสอน 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขหนังสือท่ีภารกิจดานสารบรรณ และ 

นําสงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

 ประสานงานกลุมวิชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

นําเอกสารสงสํานักบริหารฯ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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5 

 

 

 

 

10 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

สงใหภารกิจดานอาคารสถานท่ีฯ เพ่ือจัดเตรียมหองเรียน 

ปดประกาศตารางเรียนตารางสอบ ใหนักศึกษาทราบ 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : จัดตารางสอบประจําภาค 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  2 สัปดาห 

 

 

1.ตรวจสอบรายชื่ออาจารย/เจาหนาท่ีวิทยาศาสตร ท่ี

ปฏิบัติงานในคณะซ่ึงไมติดลาศึกษาตอ 

2.กําหนดวันเวลาสอบโดยใหนักศึกษาแตละชั้นป กําหนด

เองโดยผานความเห็นชอบจากอาจารยเจาของวิชา 

3.ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน

สังกัดคณะและนอกคณะ  

4.แจงใหอาจารยเจาของวิชาสงตนฉบับขอสอบ 

5.จัดเตรียมรายชื่อกรรมการผูมีสิทธิ์คุมสอบ 

6.ประสานเจาหนาท่ีตรวจสอบและผลิตขอสอบประจําภาค 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบประจําภาค 

2. ตรวจสอบรายวิชา/วันเวลาสอบทุกรายวิชาจากระบบ 

Back office ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

3. ตรวจสอบความถ่ีการคุมสอบของกรรมการทุกคน 

เพ่ือใหไดคาตอบแทนการคุมสอบท่ีเทาเทียมกัน เนื่องจาก

การคุมสอบกรณีนักศึกษาโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบตารางสอบและตารางการคุมสอบเพ่ือเสนอ

แตงตั้งคําสั่งดําเนินการสอบ 

5.รับและตรวจสอบตนฉบับขอสอบกอนการสําเนาชุดขอสอบ 

6.จัดเตรียมอุปกรณการผลิตสําเนาขอสอบและรวมเปน

กรรมการผลิต และตรวจสอบการผลิตชุดขอสอบ 

8. จัดหองสอบและผังหองสอบเพ่ือติดหนาหองสอบและ

แจงภารกิจดานอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดหองสอบ 

7.จัดเตรียมรายชื่อเพ่ือเซ็นชื่อเขาสอบและจัดผังหองสอบ 

8.จัดเตรียมเอกสารเบกิจายคาตอบแทนกรรมการทุกผายท่ีเก่ียวของ 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  1 วัน ออกเลขคําสั่งจากภารกิจดานการเจาหนาท่ี/และข้ึนเว็บ

    สิ้นสุดกระบวนการ 

     ประสานงาน 

อาจารยเจาของวิชา 

เสนอคณบดีลงนามในคําสั่ง 

 สําเนาแจงกรรมการทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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 ของคณะ 

5 

 

 

 

 

10 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

สงใหภารกิจดานอาคารสถานท่ีฯ เพ่ือจัดเตรียมหองสอบ 

ปดประกาศตารางเรียนตารางสอบ ใหนักศึกษาทราบ 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : วดัและประเมินผลการศึกษา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1.สรุปจํานวนรายวิชาและจํานวนนักศึกษาใหอาจารย

เจาของวิชาตรวจสอบ ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนท่ี

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

2.กําหนดใหเจาของวิชาสงคะแนน พรอมรายละเอียดของ

การใหคะแนนในแตละรายวิชา 

3.กําหนดวันประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือพิจารณา

รับรองผลการเรียน  

4.สรุปคะแนนทุกรายวิชาแสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะรับรอง 

5.กําหนดแจงใหอาจารยเจาของวิชาการบันทึกเกรด  

6.จัดเตรียมเอกสารใบ มข.11 สงสํานักบริหารฯ 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน 

2. ตรวจสอบการใหคะแนนและรายละเอียดของการให

คะแนน ใหเปนไปตามประกาศคณะฯ ฉบับท่ี 34/2563 

เรื่อง แนวปฏิบัติการใหคะแนนตัวอักษรในการประเมินรายวิชา 

3. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

วิชาการเพ่ือรับรองคะแนนทุกรายวิชา  

4. สงวาระเสนอรับรองคะแนนทุกรายวิชาเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําคณะรับรอง 

5.แจงอาจารยเจาของวิชาบันทึกเกรดผานระบบ Reg.kku. 

6.แจงอาจารยเจาของวิชาการกรณีท่ีคณะกรรมการประจํา

คณะฯ ไมรับรอง เพ่ือแกไขและเสนอรับรองใหม 

7.ตรวจสอบเอกสารสงผลการเรียนใบ มข.11จากอาจารย

เจาของวิชากับใบสรุปผลการเรียนท่ีผานคณะกรรมการ

ประจาํคณะฯรับรอง (ภายใน 15 วันนําจากวันสอบเสร็จ) 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขนําสงท่ีภารกิจดานสารบรรณและนําสงสํานัก

บริหารฯ  

    สิ้นสุดกระบวนการ 

     ประสานงาน 

อาจารยเจาของวิชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

       ออกเลข/นําสงสํานักบริหารฯ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : การจัดฐานข้อมูลกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) ระดับปริญญาตรี 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1-3 วัน 

 

 

1.จัดเตรียมรายชื่ออาจารยเจาของวิชา ทุกรายวิชาท่ี

จัดการเรียนการสอน 

2.กําหนดปฏิทินการจัดทําฐานขอมูล มคอ 3-7 และการ

ทวนสอบรายวิชา 

3.แจงอาจารยบันทึกขอมูล มคอ.3 แผนการเรยีนการสอน

ใหแลวเสร็จกอนเปดการเรียน ภายใน 30 วัน 

4.แจงอาจารยบันทึกขอมูล มคอ.5 การประมวลผลของ

การใหคะแนน และการประเมินรายวิชาหลังสิ้นสุดการ

เรียนการสอน ภายใน 30 วัน 

5.แจงอาจารยเจาของวิชาจัดทํารายงานการทวนสอบ 

รายวิชา มคอ.7 ตามแบบฟอรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์

รายวิชา 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายวชิาและรายชือ่อาจารยเจาของวิชาท่ีเปดสอน 

2. เสนอคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 

3. ตรวจสอบและดําเนินการแจงปฏิทินการจัดทํา

ฐานขอมูล มคอ 3-7 และการทวนสอบรายวิชา 

4. ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายวชิา มคอ.3 ในระบบ TQF  

5. ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายวชิา มคอ.5 ในระบบ TQF  

6. ตรวจสอบรายงานการทวนสอบจากอาจารยเจาของวิชา 

7. ดําเนินการสรุปผลภาพรวมการรายงานผลการทวนสอบ

ผลสัมฤทธิ์รายวิชา มคอ.7 

3  

 

1 วัน สรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์รายวิชา เสนอ

คณะกรรมการทวนสอบ/คณะกรรมการวิชาการ 

4  

 

1 วัน เสนอหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/รองคณบดีฝาย

วิชาการและวิจัย/คณบดี 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

     ประสานงาน 

อาจารยเจาของวิชา 

เสนอคณะกรรมการทวนสอบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

          เสนอผูบริหาร/คณบด ี

    สิ้นสุดกระบวนการ 
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แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านประเมินการเรียนการสอนอาจารย์โดยนักศึกษา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1.กําหนดวันเวลาเปด-ปดผานระบบการประเมินการสอน

ของอาจารยโดยนักศึกษา 

2.กําหนดชุดแบบสอบถามทุกรายวิชาท่ีเปดสอน ลงใน

ระบบภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ 

3.แจงอาจารยประกาศวันเวลาในการเขาประเมินการสอน

ในระบบใหนักศึกษาทราบ 

4.แจงนักศึกษาทุกชั้นปในการเขาประเมินการสอนในระบบ 

กอนกําหนดการสอบปลายภาคการศึกษา 2-3 สัปดาห 

5.แจงอาจารยจํานวนการเขาประเมินใหอาจารยเจาของ

วิชาทราบ 

2  

 

 

1 สัปดาห 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบจํานวนรายวชิาท่ีเปดสอน ในระบบการประเมิน

การสอน 

2. ตรวจสอบชุดแบบสอบถามจํานวนหนวยกิตและการ

สรางแบบสอบถามทุกรายวิชา 

3. ตรวจสอบการเขาประเมินของนักศึกษาแตละรายวิชา

เปนระยะตลอดในชวงเปดใหเขาประเมิน 

4. ตรวจสอบรายงานการเขาประเมินการสอนของนักศึกษา ให

อาจารยเจาของวิชา  

5. ตรวจสอบสรุปรายงานผลการประเมินการสอนฯ ใน

ภาพรวมทุกราย 

3  

 

1-2 วัน แจงผลการประเมินการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา ให

อาจารยเจาของวิชา เพ่ือใชประกอบการใหคะแนน 

4  

 

1 วัน แจงผลการประเมินการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา ให

ภารกิจดานแผนและประกันคุณภาพ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านการตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 
 

     กําหนดแผน 

การประเมินการสอนฯ 

แจงอาจารยเจาของวิชา 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

        สงภารกิจประกันคุณภาพ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1-3 วัน 

 

 

1.กําหนดวันสงคะแนนนักศึกษาชั้นปท่ี 6 ใหอาจารย

เจาของวิชา 

2.สรปุรายวิชา/จํานวนนักศึกษาทุกรายวิชาท่ีนักศึกษา 

ชั้นปท่ี 6 ลงทะเบียนเรียน 

3.กําหนดวันรับรองผลการเรียน ของคณะกรรมการ

วิชาการประจําคณะ 

4.กําหนดวันรับรองผลการเรียน ของคณะกรรมการประจํา

คณะ  

5.กําหนดการแจงสําเร็จใหทันในการรับรองสําเร็จ

การศึกษาในแตระรอบของสภามหาวิทยาลัย 

2  

 

 

1-2 สัปดาห 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบจํานวนรายวชิาและจํานวนนักศึกษาชั้นปท่ี 6  

ท่ีลงทะเบียนเรียน ในภาคปลาย 

2. ตรวจสอบผลการเรียน/กิจกรรม/การผานคุณสมบัติของ

ผูสําเร็จการศึกษา และการไดเกียรตินิยม รายบุคคล 

3. แจงนักศึกษาท่ียังไมผานคุณสมบัติการสําเร็จการศึกษา

เชน ยังไมผานการทดสอบคอมพิวเตอรฯ ยังไมผานการ

ทดสอบวัดสมิทธิภาพภาษาอังกฤษ หรือวิชาเลือกเสรียัง 

ไมครบ 6 หนวยกิต เปนตน  

4. ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาตามโครงสรางหลักสูตร ใน

ระบบ Back office ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ  

5. แจงรายชื่อผูมีคุณสมบัติสําเร็จการศึกษาใหสํานักบริหาร

และพัฒนาวิชาการ 

6. นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ และ

คณะกรรมการประจาํคณะ รับรองการสําเร็จการศึกษา 

3  

 

1 วัน เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขท่ีภารกิจดานสารบรรณ/สงสํานักบริหารและ

พัฒนาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านการลงทะเบียนวชิาเรียนโดยการยืน่คําร้องออนไลน์ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1-2 วัน 1.กําหนดวันยื่นคํารองผานออนไลน ทุกประเภทตาม

     กําหนดแผน 

   การตรวจสําเร็จ    

 การศึกษาการศึกษา 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

        ออกเลข/สงสํานักบริหารฯ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

        กําหนดแผน 
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ปฏิทินของมหาวิทยาลัย 

2.ใหคําแนะนํานักศึกษาในการยื่นคํารองทุกกรณี 

 

 

 

2  

 

 

1-2 สัปดาห 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบคํารองออนไลน/เอกสารแนบประกอบ  

ระบบ Req kku. 

2. ตรวจสอบระบบแจงไปยังอาจารยท่ีปรึกษา 

4. ตรวจสอบระบบแจงไปยงัผูมีอํานาจอนุมัติ (คณบดี)  

5. ตรวจสอบระบบแจงไปฝายทะเบียนฯ สํานกับริหารและ

พัฒนาวิชาการ 

6. ตรวจสอบการอนุมัติคํารองผานออนไลน โดย

ผูอํานวยการสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

7. ตรวจสอบคํารองออนไลน web. Relief-fund.kku.ac.th 

8. ตรวจสอบคุณสมบัติ/หากมีแกไขแจงกลับนักศึกษา 

9. จัดทํารายชื่อผูยื่นคํารองแตละรอบเสนอคณบดีลงนาม 

10. จัดทํารายงานคํารองในแตละรอบถึงกองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

 

3  

 

1 วัน เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน สงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการและกองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี ในระบบออนไลน 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านการจัดประชุมคณะกรรมการวชิาการประจําคณะ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดแผนประชุมประจําเดือน  

2. ขอวาระเขาท่ีประชุมประจําเดือน 

3. แจงเตือนวันประชุมประจําเดือน 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 สงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

        กําหนดแผน 

   แผนการจัดประชุม 
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4. ออกหนังสือเชิญประชุมและสงทางเมล 

5. จองสถานท่ี/อุปกรณเพ่ือใชประกอบการประชุม 

 

 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. รวบรวมวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

2. ตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ   

ประกอบการประชุม 

3. จัดสงรายงานการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม

ใหคณะกรรมการกอนการประชุม 1-2 วัน 

4. จัดการประชุมท้ังแบบปกติและแบบออนไลน  

5. จดบันทึกรายงานการประชุม 

6. สงรางรายงานการประชุมถึงรองคณบดีฝายวิชาการและ

วิจัยเพ่ือตรวจสอบ 

6. ติดตามงานท่ีไดรับมอบหมายหลังจากผานการรับรอง 

7. จัดทํารายงานการประชุมฉบบัสมบูรณ เพ่ือใชประกอบการ

ประชุมในครั้งถนัดไป 

 

3  

 

1 วัน เสนอรายงานการประชุมรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

ลงนาม 

4  

 

1 วัน สงรายงานการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให

คณะกรรมการวิชาการ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านคณะกรรมการ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดการเขารวมกิจกรรม/โครงการ  

2. รับทราบบทบาทหนาท่ีแตละกิจกรรม/โครงการ 

3. ดําเนินการตามกรอบหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. เขารวมกิจกรรม/โครงการ 

 

เสนอรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

       สงคณะกรรมการวิชาการ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

    ประสานงานกับ 

   ผูเก่ียวของในแตละ      

      คณะกรรมการ 



14 

 

 

 

 

2  

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1. เปนผูเขารวมกิจกรรม/โครงการ ของคณะ/มหาวิทยาลัย 

2. เปนกรรมการและเขารวมกิจกรรม/โครงการ ของคณะ/

มหาวิทยาลัย 

3. เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการกิจกรรม/โครงการ 

ของคณะ/มหาวิทยาลัย 

4. เปนกรรมการและเลขานุการกิจกรรม/โครงการ ของ

คณะ/มหาวิทยาลัย 

5. ติดตามงานท่ีไดรับมอบหมาย กิจกรรม/โครงการ 

7. สรุปรายงานการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 

3  

 

1 วัน แจงประสานงานกับผูเก่ียวของในการดําเนินงานกิจกรรม/

โครงการ 

4  

 

1 วัน แจงรายงานการดําเนินการใหรองคณบดีฝายวิชาการและ

วิจัย ทราบ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บรวบรวมขอมูลเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านธุรการ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดวางแผนการปฏิบัติงาน  

2. คัดกรองงานเรงดวน/งานสําคัญ/งานรอง 

3. ถือระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอบังคับ ความถูกตอง รวดเร็ว 

ในการปฏิบัติงาน 

4. สามารถรวมงานประสานงานกับผูเก่ียวของไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

5. ยึดเอาประโยชนสวนรวมเปนหลักในการปฏิบัติงาน 

แจงผูเก่ียวของทราบ 

การดําเนินงาน

ของกิจกรรม/

โครงการ 

เสนอรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

    ประสานงานกับ 

   ผูเก่ียวของในการ 

      ปฏิบัติงาน 
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2  

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1. ปฏิบัติงานดานธุรการใหเปนไปตามระยะเวลา โดยไมทําให

ราชการเสียหาย 

2. ตรวจสอบเอกสารอยางเครงครัด โดยถือเอาความ

รวดเร็วและถูกตองเปนหลักสําคัญ 

3. ชวยเหลือและแนะนําการกรอกขอมูลท่ีเปนรูปแบบ

ทางการของราชการแกนักศึกษาทุกกรณี 

4. มีความยืดหยุน ผอนปรน ในการปฏิบัติงาน สรางมนุษย

สัมพันธท่ีดีกับผูมาใชบริการ 

5. ติดตามงานเอกสารหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือไมเกิด

ความเสียหายและลาชา 

3  

 

1 วัน เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขท่ีภารกิจสารบรรณ/สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บรวบรวมขอมูลเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดวางแผนการปฏิบัติงาน  

2. ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 

 

 

 

 

2  

 

 

1 วัน 

 

 

1. รวบรวมงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

2. ตรวจสอบเอกสารประกาศ ระเบียบ และขอบังคับ 

ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานเพ่ืออางอิง 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

 

การปฏิบัติงาน 

ธุรการ 

  ออกเลข/สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

       วางแผนการ         

        ปฏิบัติงาน 

จัดเตรียม

เอกสาร 
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3. มีการปรับปรุงแกไข คูมือ แนวทาง และข้ันตอนการ 

ปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน 

4. มีการประสานงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู ระบบงาน กับ

เพ่ือนรวมงานตางคณะ ท่ีปฏิบัติงานในสายงานเดียวกัน 

5. สามารถใชเปนเอกสารในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

3  

 

1 วัน เสนอผาน รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

4  

 

1 วัน จัดเวทีนําเสนอ แนะนํา เพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติงาน 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บรวบรวมคูมือเพ่ือใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

เสนอรองคณบดีฝายวิชาการ 

  เสนอแนะนําเพ่ือนรวมงาน 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 


	ภารกิจด้านหลักสูตรและจัดการศึกษา

