
 
แบบภาระงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานประจําป (TOR) 

 
1. ช่ือ-สกุล   นางรัคณภรณ   ใจไวยธนา   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  ชํานาญการพิเศษ 
    สังกัด  ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา  งานวิจัยและบริการการศึกษา คณะสัตวแพทยศาสตร 
 
2. ภาระงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานประจําป (TOR) ประกอบดวย 
 1. งานรับเขานักศึกษาใหม 
 2. งานทะเบียนประวัติ 
 3. งานตารางเรียนตารางสอบ มข.30 
 4. งานจัดตารางสอบประจําภาค 
 5. งานวัดและประเมินผลการศึกษา 
 6. งานดานการจัดฐานขอมูลกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา TQF ระดับปริญญาตรี 
 7. งานดานประเมินการเรียนการสอนอาจารยโดยนักศึกษา 
 8. งานดานการตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 
 9. งานดานการลงทะเบียนวิชาเรียนโดยการยื่นคํารองออนไลน Web:Reg kku และ  
               คืนเงินชวยเหลือคาธรรมเนียมฯ รอยละ 10 
 10. งานดานการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ 
 11. คณะกรรมการ 
 12. งานดานธุรการ 
 13. คูมือการปฏิบัติงาน/แนวทางการปฏิบัติงาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 14. งานพัฒนาขององคกรดานดิจิทัล 
 
 
 
                                          (ลงชื่อ).......................................................................เจาของภาระงาน 
                                                           (นางรัคณภรณ   ใจไวยธนา) 
 
                                  (ลงชื่อ).......................................................................ผูบังคับบัญชาข้ันตน เหน็ชอบ 
                                                  (นายกฤษณชัย    แกวสกุลธรรม) 

 

 

 

 

 

ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา 
คณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน    เปนหนวยงานระดับคณะมีหนาท่ีในการผลิตบัณฑิต 

สัตวแพทย ท่ีกอรปดวย วิทยา จริยา และปญญา ท้ังระดับปริญญาตรี และระดับหลังปริญญาเปนศูนยกลางความ
รวมมือในการคนควาวิจัย การชันสูตรโรคสัตว การบริการ และสรางองคความรูใหม เปนศูนยกลางการศึกษาตอเนื่อง 
และใหบริการวิชาการแกสังคม สัตวแพทย บุคลากร ดานการผลิตสัตว  และประชาชนท่ัวไป ในประเทศและภูมิภาค
อาเซียน  ตลอดจนทํานุบํารุงภูมิปญญาพ้ืนบาน และศิลปวัฒนธรรม อันดีงาม เพ่ือการพัฒนาท่ีสมดุลและยั่งยืนของ
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือและของประเทศโดยรวม 
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ฝายวิชาการและวิจัย คณะสัตวแพทยศาสตร   มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหนาท่ีรับผิดชอบในการบริหาร
จัดการและประสานงานดานวิชาการของคณะ ในการจัดการเรียนการสอน การจัดหลักสูตร การการปรับปรุงหลักสูตร 
ใหสอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน การใหบริการแกนิสิต นักศึกษา คณาจารย และผูสนใจประชาชนท่ัวไป   รวมถึง
การใหบริการทางวิชาการแกชุมชน สังคม ท้ังภายในและภายนอก 

งานวิจัยและบริการการศึกษา และภารกิจการดานหลักสูตรและจัดการศึกษา  แตละคณะจะมีเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีท่ีคลายคลึงกัน    เนื่องจากวาการปฏิบัติงานจะตองดําเนินไปตามแผนปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ท่ีออกประกาศใชในแตละปการศึกษา แตในสวนของการปฏิบัติงานรายละเอียดปลีกยอยของแตละคณะ
อาจจะมีความแตกตางกันบางเล็กนอย ซ่ึงข้ึนอยูกับแตละหนวยงานกําหนดข้ึน แตในการปฏิบัติงานดานตางๆ ของ
ภารกิจดานการจัดการศึกษาฯ เชน ดานการลงทะเบียนวิชาเรียน    ดานการจัดเก็บทะเบียนประวัตินักศึกษา ดานการ
จัดตารางเรียนตางรางสอบ ดานการประมวลผลการเรียน ดานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา  ตลอดจนการออก
เอกสารรับรองความประพฤติ เพ่ือใชประกอบการขอทุนการศึกษา หรือประกอบการขอกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา นั้น    
ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษาฯ  เปนหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบเพ่ือเอ้ืออํานวยใหนักศึกษาไดรับประโยชน 
สูงสุด ซ่ึงถือเปนงานหลักท่ียึดเปนหัวใจสําคัญของการปฏิบัติงาน ปจจุบัน คณะสัตวแพทยศาสตร ไดจัดโครงสรางการ
บริหารงานของงานในกองบริหารงานคณะ    ตามประกาศคณะสัตวแพทยศาสตร  ฉบับท่ี 52/2563 เรื่องแตงตั้ง
หัวหนาภารกิจดานตางๆ ในหนวยงานยอย สังกัดกองบริหารงานคณะ ดังนี้ 
  งานแผนและงบประมาณ ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานแผนและประกันคุณภาพ 
  หัวหนาภารกิจดานการเงินและบัญชี 
  หัวหนาภารกิจดานพัสดุ 
 งานวิจัยและบริการการศึกษา ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 
  หัวหนาภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา 
  หัวหนาภารกิจดานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 
 
 
 งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานการเจาหนาท่ี 
  หัวหนาภารกิจดานสารบรรณ 
  หัวหนาภารกิจดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  หัวหนาภารกิจดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 งานหองปฏิบัติการและสัตวทดลอง ประกอบดวย 
  หัวหนาภารกิจดานการเรียนการสอนปฏิบัติการดานคลินิก 
  หัวหนาภารกิจดานการเรียนการสอนปฏิบัติการดานปรีคลินิก 
 
ฝายวิชาการและวิจัย 
 ฝายวิชาการและวิจัย เปนหนวยงานท่ีใหบริการเก่ียวกับนิสิต นักศึกษา และอาจารยผูสอน  ไมวาจะเปนงาน
ดานจัดทําหลักสูตร คูมือนักศึกษา  งานดานปรับปรุงหลักสูตร  งานจัดตารางเรียนตารางสอบ  งานรับเขาศึกษา งาน
ประเมินผลการเรียน งานประเมินการเรียนการสอน การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา การออกหนังสือรับรองการ
สําเร็จการศึกษา   การจัดสงนักศึกษาออกฝกสหกิจศึกษา   หรือฝกงานนอกหลักสูตร  ซ่ึงเปนงานท่ีเก่ียวของกับบุคคล
หลายฝาย ท้ัง อาจารย นักศึกษา และเจาหนาท่ี ในการจัดการเรียนการสอนท้ังในและนอกคณะ อีกท้ังเปนงานท่ีตอง
ดูแลนักศึกษาควบคูไปดวย เชน การจัดกิจกรรมท่ีสนับสนุนสงเสริมพัฒนาทักษะ บุคลิกภาพ  นอกหลักสูตรท่ีไมมีใน
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ชั้นเรียน       ดังนั้น ขอบเขตภาระหนาท่ีของนักวิชาการศึกษา จึงมีความหลากหลายในหนาท่ี แตภาระหนาท่ีหลักมี 
ดังตอไปนี้ 
 

ภารกิจดานหลักสูตรและจัดการศึกษา  
- งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- การจัดการรับเขาศึกษา 
- งานจัดทําตารางเรียนตารางสอบ 
- งานขอเปด-ปดรายวิชา 
- การจัดการศึกษา TQF 
- การประเมินผลการเรยีนการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของผลการเรียนทุกรายวิชาเสนอท่ีประชุมกรรมการคณะฯ 
- ติดตามการแกไขระดับคะแนนท่ีขอใชสัญญาลักษณ I ใหทันตามกําหนดของมหาวิทยาลัย 
- ดําเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทของนักศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงตารางเรียนตารางสอบ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอเทียบโอนรายวิชาท่ีเคยศึกษาจากสถาบันอ่ืนมาแลว 
- ดําเนินการเก่ียวกับการสอบสัมภาษณรับนักศึกษาใหม  5 รอบ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอใบรายงานผลการเรียน 
- ประสานงานเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอผอนผันคาธรรมเนียนพิเศษ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการแนะนําประชาสัมพันธหลักสูตร 
- งานตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 
- งานประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะฯ เดือนละ 1 ครั้ง 
- การเบิกจายคาตอบแทนอาจารยผูสอนโครงการพิเศษทุกรายวิชา 
- การเบิกจายเงินคาตอบแทนกรรมการคุมสอบกลางภาคและปลายภาค 
- การตรวจสอบคํารองผานออนไลน 
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แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : รับเข้านักศึกษาใหม่ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. รับนโยบายจากผูบริหาร ในการรับบุคคลเขาศึกษาในแต

ละรอบของระบบการรยัเขา T- Cas แบงเปน 5 รอบ ของ

คณะฯ รับ 4 รอบ ซ่ึงการรับรวมท้ังสิ้นแลวตองไมเกิน 72 

คน/ปการศึกษา 

รอบท่ี 1 Protfolio 

รอบท่ี 2 รับตรง (โควตาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ) 

รอบท่ี 3 รับรวมกับ กสพท. (กลุมแพทยศาสตรแหง

ประเทศไทย) 

รอบท่ี 4 Admission 

รอบท่ี 5 รับตรงอิสระ (ไมรับ) 
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1-2 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบและกําหนดคุณสมบัติของการรับแตละรอบ 

2. กําหนดรายวิชา คาน้ําหนัก และคะแนน ในการทดสอบ

แตละรอบ 

3. กําหนดวันสอบ สถานท่ีสอบสัมภาษณ 

4. แจงงรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 

5. แจงการปรับเปลี่ยนจาํนวนการรับแตละรอบเม่ือไม

เปนไปตามแผน 

6. บันทึกรายละเอียดการรับท้ัง 4 รอบ ลงในระบบ 

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

http://registrar.kku.ac.th/admissions 
7. เม่ือสิ้นสุดการรับสมัครแตละรอบตองตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสมัครทุกคนในระบบ เพ่ือเตรียมการจัดสอบ
สัมภาษณ และแจงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการในการ

 แจงจํานวนการรับ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

https://registrar.kku.ac.th/apply2
http://registrar.kku.ac.th/admissions
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ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอไป 
3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 
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1 วัน ออกเลขหนังสือท่ีภารกิจดานสารบรรณ และ 

นําสงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5 

 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ทะเบียนประวตัิ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1. จัดเตรียมรายชื่อผูรายงานตัวและการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษา ในแตละชวงการรับเขาศึกษา  

รอบท่ี 1-4 

 2.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาทุกชั้นปในการลาพัก ลาออก 

และการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

3.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาท่ีอยูในสถานะปกติ ทุกชั้นป 

เพ่ือเสนอแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษา 

4.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาสถานะปกติ ชั้นปท่ี 1-3 แจง

สัตวแพทยสภา 

 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายชื่อผูรายงานตัวและการชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

2.ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาทุกชั้นปในการลาพัก ลาออก 

และการพนสภาพการเปนนักศึกษา 

3.ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีอยูในสถานะปกติ ทุกชั้นป 

เพ่ือเสนอแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษา 

4.ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาสถานะปกติ ชั้นปท่ี 1-3 เพ่ือ

แจงสัตวแพทยสภา 

5.บันทึกรายชื่ออาจารยท่ีปรึกษา ลงในระบบ Back office  

ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  1 วัน ออกเลขหนังสือท่ีภารกิจดานสารบรรณ และ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

นําเอกสารสงสํานักบริหารฯ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

 จัดเตรียมเอกสาร 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

นําเอกสารสงสํานักบริหารฯ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 



6 

 

 นําสงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5 

 

 

 

 

10 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

ปดประกาศรายชื่ออาจารยท่ีปรึกษา ใหนักศึกษาทราบ 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ตารางเรียนตารางสอบ มข.30 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1.รวมประชุมคณะกรรมการจัดทําตารางเรียนตารางสอบ

ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

2.สงรายวิชา/จํานวนท่ีขอเปดใหคณะวิชาท่ีเก่ียวของ 

3.จัดเตรียมแผนการจัดทําตารางเรียนตารางสอบ มข.30 

4.ขอรายชื่ออาจารยเจาของวิชาตามรายวิชาท่ีเปดการ

เรียนการสอน 

3.จัดเตรียมรายชื่อกรรมการจัดทํา มข.30 ระดับคณะฯ 

และมหาวิทยาลัย 

4.กําหนดวันประชุมเพ่ือจัดตารางเรียนตารางสอบในสวน

ของคณะ 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. จัดประชุมคณะกรรมการ ตัวแทนกลุมวิชาเรื่องการจัด

ตารางเรียนและตารางสอบ มข.30 ภาคการศึกษาตน และ

ภาคการศึกษาปลาย ชั้นปท่ี 1-6 

2.เสนอแตงตั้งกรรมการจัดทํา มข.30 ระดับคณะและ

ระดับมหาวิทยาลัย 

3.ตรวจสอบรายวิชาและตารางเรียนตามมติท่ีประชุมและ

ขอรายชื่ออาจารยผูรวมสอนทุกรายวิชาท่ีเปดการสอน 

4.บันทึกรายวิชาท่ีเปด/ตารางเรียน/ตารางสอบ และ

รายชื่ออาจารยเจาของวิชาและผูรวมสอนทุกคน ลงใน

ระบบ Back office  ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

5.แกไขและเพ่ิมเติมกรณีเปลี่ยนแปลงวันเวลาการสอน 

และอาจารยเจาของวิชาและอาจารยผูรวมสอน 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขหนังสือท่ีภารกิจดานสารบรรณ และ 

นําสงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

 ประสานงานกลุมวิชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

นําเอกสารสงสํานักบริหารฯ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 



7 

 

5 

 

 

 

 

10 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

สงใหภารกิจดานอาคารสถานท่ีฯ เพ่ือจัดเตรียมหองเรียน 

ปดประกาศตารางเรียนตารางสอบ ใหนักศึกษาทราบ 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : จัดตารางสอบประจําภาค 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  2 สัปดาห 

 

 

1.ตรวจสอบรายชื่ออาจารย/เจาหนาท่ีวิทยาศาสตร ท่ี

ปฏิบัติงานในคณะซ่ึงไมติดลาศึกษาตอ 

2.กําหนดวันเวลาสอบโดยใหนักศึกษาแตละชั้นป กําหนด

เองโดยผานความเห็นชอบจากอาจารยเจาของวิชา 

3.ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน

สังกัดคณะและนอกคณะ  

4.แจงใหอาจารยเจาของวิชาสงตนฉบับขอสอบ 

5.จัดเตรียมรายชื่อกรรมการผูมีสิทธิ์คุมสอบ 

6.ประสานเจาหนาท่ีตรวจสอบและผลิตขอสอบประจําภาค 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบประจําภาค 

2. ตรวจสอบรายวิชา/วันเวลาสอบทุกรายวิชาจากระบบ 

Back office ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

3. ตรวจสอบความถ่ีการคุมสอบของกรรมการทุกคน 

เพ่ือใหไดคาตอบแทนการคุมสอบท่ีเทาเทียมกัน เนื่องจาก

การคุมสอบกรณีนักศึกษาโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบตารางสอบและตารางการคุมสอบเพ่ือเสนอ

แตงตั้งคําสั่งดําเนินการสอบ 

5.รับและตรวจสอบตนฉบับขอสอบกอนการสําเนาชุดขอสอบ 

6.จัดเตรียมอุปกรณการผลิตสําเนาขอสอบและรวมเปน

กรรมการผลิต และตรวจสอบการผลิตชุดขอสอบ 

8. จัดหองสอบและผังหองสอบเพ่ือติดหนาหองสอบและ

แจงภารกิจดานอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดหองสอบ 

7.จัดเตรียมรายชื่อเพ่ือเซ็นชื่อเขาสอบและจัดผังหองสอบ 

8.จัดเตรียมเอกสารเบกิจายคาตอบแทนกรรมการทุกผายท่ีเก่ียวของ 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  1 วัน ออกเลขคําสั่งจากภารกิจดานการเจาหนาท่ี/และข้ึนเว็บ

    สิ้นสุดกระบวนการ 

     ประสานงาน 

อาจารยเจาของวิชา 

เสนอคณบดีลงนามในคําสั่ง 

 สําเนาแจงกรรมการทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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 ของคณะ 

5 

 

 

 

 

10 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

สงใหภารกิจดานอาคารสถานท่ีฯ เพ่ือจัดเตรียมหองสอบ 

ปดประกาศตารางเรียนตารางสอบ ใหนักศึกษาทราบ 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : วดัและประเมินผลการศึกษา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1.สรุปจํานวนรายวิชาและจํานวนนักศึกษาใหอาจารย

เจาของวิชาตรวจสอบ ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนท่ี

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

2.กําหนดใหเจาของวิชาสงคะแนน พรอมรายละเอียดของ

การใหคะแนนในแตละรายวิชา 

3.กําหนดวันประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือพิจารณา

รับรองผลการเรียน  

4.สรุปคะแนนทุกรายวิชาแสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะรับรอง 

5.กําหนดแจงใหอาจารยเจาของวิชาการบันทึกเกรด  

6.จัดเตรียมเอกสารใบ มข.11 สงสํานักบริหารฯ 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน 

2. ตรวจสอบการใหคะแนนและรายละเอียดของการให

คะแนน ใหเปนไปตามประกาศคณะฯ ฉบับท่ี 34/2563 

เรื่อง แนวปฏิบัติการใหคะแนนตัวอักษรในการประเมินรายวิชา 

3. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

วิชาการเพ่ือรับรองคะแนนทุกรายวิชา  

4. สงวาระเสนอรับรองคะแนนทุกรายวิชาเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําคณะรับรอง 

5.แจงอาจารยเจาของวิชาบันทึกเกรดผานระบบ Reg.kku. 

6.แจงอาจารยเจาของวิชาการกรณีท่ีคณะกรรมการประจํา

คณะฯ ไมรับรอง เพ่ือแกไขและเสนอรับรองใหม 

7.ตรวจสอบเอกสารสงผลการเรียนใบ มข.11จากอาจารย

เจาของวิชากับใบสรุปผลการเรียนท่ีผานคณะกรรมการ

ประจาํคณะฯรับรอง (ภายใน 15 วันนําจากวันสอบเสร็จ) 

3  

 

30 นาที เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขนําสงท่ีภารกิจดานสารบรรณและนําสงสํานัก

บริหารฯ  

    สิ้นสุดกระบวนการ 

     ประสานงาน 

อาจารยเจาของวิชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

       ออกเลข/นําสงสํานักบริหารฯ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : การจัดฐานข้อมูลกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) ระดับปริญญาตรี 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1-3 วัน 

 

 

1.จัดเตรียมรายชื่ออาจารยเจาของวิชา ทุกรายวิชาท่ี

จัดการเรียนการสอน 

2.กําหนดปฏิทินการจัดทําฐานขอมูล มคอ 3-7 และการ

ทวนสอบรายวิชา 

3.แจงอาจารยบันทึกขอมูล มคอ.3 แผนการเรยีนการสอน

ใหแลวเสร็จกอนเปดการเรียน ภายใน 30 วัน 

4.แจงอาจารยบันทึกขอมูล มคอ.5 การประมวลผลของ

การใหคะแนน และการประเมินรายวิชาหลังสิ้นสุดการ

เรียนการสอน ภายใน 30 วัน 

5.แจงอาจารยเจาของวิชาจัดทํารายงานการทวนสอบ 

รายวิชา มคอ.7 ตามแบบฟอรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์

รายวิชา 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายวชิาและรายชือ่อาจารยเจาของวิชาท่ีเปดสอน 

2. เสนอคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 

3. ตรวจสอบและดําเนินการแจงปฏิทินการจัดทํา

ฐานขอมูล มคอ 3-7 และการทวนสอบรายวิชา 

4. ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายวชิา มคอ.3 ในระบบ TQF  

5. ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายวชิา มคอ.5 ในระบบ TQF  

6. ตรวจสอบรายงานการทวนสอบจากอาจารยเจาของวิชา 

7. ดําเนินการสรุปผลภาพรวมการรายงานผลการทวนสอบ

ผลสัมฤทธิ์รายวิชา มคอ.7 

3  

 

1 วัน สรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์รายวิชา เสนอ

คณะกรรมการทวนสอบ/คณะกรรมการวิชาการ 

4  

 

1 วัน เสนอหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/รองคณบดีฝาย

วิชาการและวิจัย/คณบดี 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

     ประสานงาน 

อาจารยเจาของวิชา 

เสนอคณะกรรมการทวนสอบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

          เสนอผูบริหาร/คณบด ี

    สิ้นสุดกระบวนการ 
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แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านประเมินการเรียนการสอนอาจารย์โดยนักศึกษา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 สัปดาห 

 

 

1.กําหนดวันเวลาเปด-ปดผานระบบการประเมินการสอน

ของอาจารยโดยนักศึกษา 

2.กําหนดชุดแบบสอบถามทุกรายวิชาท่ีเปดสอน ลงใน

ระบบภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ 

3.แจงอาจารยประกาศวันเวลาในการเขาประเมินการสอน

ในระบบใหนักศึกษาทราบ 

4.แจงนักศึกษาทุกชั้นปในการเขาประเมินการสอนในระบบ 

กอนกําหนดการสอบปลายภาคการศึกษา 2-3 สัปดาห 

5.แจงอาจารยจํานวนการเขาประเมินใหอาจารยเจาของ

วิชาทราบ 

2  

 

 

1 สัปดาห 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบจํานวนรายวชิาท่ีเปดสอน ในระบบการประเมิน

การสอน 

2. ตรวจสอบชุดแบบสอบถามจํานวนหนวยกิตและการ

สรางแบบสอบถามทุกรายวิชา 

3. ตรวจสอบการเขาประเมินของนักศึกษาแตละรายวิชา

เปนระยะตลอดในชวงเปดใหเขาประเมิน 

4. ตรวจสอบรายงานการเขาประเมินการสอนของนักศึกษา ให

อาจารยเจาของวิชา  

5. ตรวจสอบสรุปรายงานผลการประเมินการสอนฯ ใน

ภาพรวมทุกราย 

3  

 

1-2 วัน แจงผลการประเมินการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา ให

อาจารยเจาของวิชา เพ่ือใชประกอบการใหคะแนน 

4  

 

1 วัน แจงผลการประเมินการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา ให

ภารกิจดานแผนและประกันคุณภาพ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านการตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 
 

     กําหนดแผน 

การประเมินการสอนฯ 

แจงอาจารยเจาของวิชา 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

        สงภารกิจประกันคุณภาพ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1-3 วัน 

 

 

1.กําหนดวันสงคะแนนนักศึกษาชั้นปท่ี 6 ใหอาจารย

เจาของวิชา 

2.สรปุรายวิชา/จํานวนนักศึกษาทุกรายวิชาท่ีนักศึกษา 

ชั้นปท่ี 6 ลงทะเบียนเรียน 

3.กําหนดวันรับรองผลการเรียน ของคณะกรรมการ

วิชาการประจําคณะ 

4.กําหนดวันรับรองผลการเรียน ของคณะกรรมการประจํา

คณะ  

5.กําหนดการแจงสําเร็จใหทันในการรับรองสําเร็จ

การศึกษาในแตระรอบของสภามหาวิทยาลัย 

2  

 

 

1-2 สัปดาห 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบจํานวนรายวชิาและจํานวนนักศึกษาชั้นปท่ี 6  

ท่ีลงทะเบียนเรียน ในภาคปลาย 

2. ตรวจสอบผลการเรียน/กิจกรรม/การผานคุณสมบัติของ

ผูสําเร็จการศึกษา และการไดเกียรตินิยม รายบุคคล 

3. แจงนักศึกษาท่ียังไมผานคุณสมบัติการสําเร็จการศึกษา

เชน ยังไมผานการทดสอบคอมพิวเตอรฯ ยังไมผานการ

ทดสอบวัดสมิทธิภาพภาษาอังกฤษ หรือวิชาเลือกเสรียัง 

ไมครบ 6 หนวยกิต เปนตน  

4. ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาตามโครงสรางหลักสูตร ใน

ระบบ Back office ของสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ  

5. แจงรายชื่อผูมีคุณสมบัติสําเร็จการศึกษาใหสํานักบริหาร

และพัฒนาวิชาการ 

6. นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ และ

คณะกรรมการประจาํคณะ รับรองการสําเร็จการศึกษา 

3  

 

1 วัน เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขท่ีภารกิจดานสารบรรณ/สงสํานักบริหารและ

พัฒนาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านการลงทะเบียนวชิาเรียนโดยการยืน่คําร้องออนไลน์ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1-2 วัน 1.กําหนดวันยื่นคํารองผานออนไลน ทุกประเภทตาม

     กําหนดแผน 

   การตรวจสําเร็จ    

 การศึกษาการศึกษา 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

        ออกเลข/สงสํานักบริหารฯ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

        กําหนดแผน 
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ปฏิทินของมหาวิทยาลัย 

2.ใหคําแนะนํานักศึกษาในการยื่นคํารองทุกกรณี 

 

 

 

2  

 

 

1-2 สัปดาห 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบคํารองออนไลน/เอกสารแนบประกอบ  

ระบบ Req kku. 

2. ตรวจสอบระบบแจงไปยังอาจารยท่ีปรึกษา 

4. ตรวจสอบระบบแจงไปยงัผูมีอํานาจอนุมัติ (คณบดี)  

5. ตรวจสอบระบบแจงไปฝายทะเบียนฯ สํานกับริหารและ

พัฒนาวิชาการ 

6. ตรวจสอบการอนุมัติคํารองผานออนไลน โดย

ผูอํานวยการสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

7. ตรวจสอบคํารองออนไลน web. Relief-fund.kku.ac.th 

8. ตรวจสอบคุณสมบัติ/หากมีแกไขแจงกลับนักศึกษา 

9. จัดทํารายชื่อผูยื่นคํารองแตละรอบเสนอคณบดีลงนาม 

10. จัดทํารายงานคํารองในแตละรอบถึงกองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

 

3  

 

1 วัน เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน สงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการและกองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี ในระบบออนไลน 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านการจัดประชุมคณะกรรมการวชิาการประจําคณะ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดแผนประชุมประจําเดือน  

2. ขอวาระเขาท่ีประชุมประจําเดือน 

3. แจงเตือนวันประชุมประจําเดือน 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 สงสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

        กําหนดแผน 

   แผนการจัดประชุม 
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4. ออกหนังสือเชิญประชุมและสงทางเมล 

5. จองสถานท่ี/อุปกรณเพ่ือใชประกอบการประชุม 

 

 

2  

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

1. รวบรวมวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

2. ตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ   

ประกอบการประชุม 

3. จัดสงรายงานการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม

ใหคณะกรรมการกอนการประชุม 1-2 วัน 

4. จัดการประชุมท้ังแบบปกติและแบบออนไลน  

5. จดบันทึกรายงานการประชุม 

6. สงรางรายงานการประชุมถึงรองคณบดีฝายวิชาการและ

วิจัยเพ่ือตรวจสอบ 

6. ติดตามงานท่ีไดรับมอบหมายหลังจากผานการรับรอง 

7. จัดทํารายงานการประชุมฉบบัสมบูรณ เพ่ือใชประกอบการ

ประชุมในครั้งถนัดไป 

 

3  

 

1 วัน เสนอรายงานการประชุมรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

ลงนาม 

4  

 

1 วัน สงรายงานการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให

คณะกรรมการวิชาการ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านคณะกรรมการ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดการเขารวมกิจกรรม/โครงการ  

2. รับทราบบทบาทหนาท่ีแตละกิจกรรม/โครงการ 

3. ดําเนินการตามกรอบหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. เขารวมกิจกรรม/โครงการ 

 

เสนอรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

       สงคณะกรรมการวิชาการ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

    ประสานงานกับ 

   ผูเก่ียวของในแตละ      

      คณะกรรมการ 



14 

 

 

 

 

2  

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1. เปนผูเขารวมกิจกรรม/โครงการ ของคณะ/มหาวิทยาลัย 

2. เปนกรรมการและเขารวมกิจกรรม/โครงการ ของคณะ/

มหาวิทยาลัย 

3. เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการกิจกรรม/โครงการ 

ของคณะ/มหาวิทยาลัย 

4. เปนกรรมการและเลขานุการกิจกรรม/โครงการ ของ

คณะ/มหาวิทยาลัย 

5. ติดตามงานท่ีไดรับมอบหมาย กิจกรรม/โครงการ 

7. สรุปรายงานการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 

3  

 

1 วัน แจงประสานงานกับผูเก่ียวของในการดําเนินงานกิจกรรม/

โครงการ 

4  

 

1 วัน แจงรายงานการดําเนินการใหรองคณบดีฝายวิชาการและ

วิจัย ทราบ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บรวบรวมขอมูลเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านธุรการ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดวางแผนการปฏิบัติงาน  

2. คัดกรองงานเรงดวน/งานสําคัญ/งานรอง 

3. ถือระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอบังคับ ความถูกตอง รวดเร็ว 

ในการปฏิบัติงาน 

4. สามารถรวมงานประสานงานกับผูเก่ียวของไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

5. ยึดเอาประโยชนสวนรวมเปนหลักในการปฏิบัติงาน 

แจงผูเก่ียวของทราบ 

การดําเนินงาน

ของกิจกรรม/

โครงการ 

เสนอรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

    ประสานงานกับ 

   ผูเก่ียวของในการ 

      ปฏิบัติงาน 
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2  

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1. ปฏิบัติงานดานธุรการใหเปนไปตามระยะเวลา โดยไมทําให

ราชการเสียหาย 

2. ตรวจสอบเอกสารอยางเครงครัด โดยถือเอาความ

รวดเร็วและถูกตองเปนหลักสําคัญ 

3. ชวยเหลือและแนะนําการกรอกขอมูลท่ีเปนรูปแบบ

ทางการของราชการแกนักศึกษาทุกกรณี 

4. มีความยืดหยุน ผอนปรน ในการปฏิบัติงาน สรางมนุษย

สัมพันธท่ีดีกับผูมาใชบริการ 

5. ติดตามงานเอกสารหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือไมเกิด

ความเสียหายและลาชา 

3  

 

1 วัน เสนอลงนามผานหัวหนางาน/ผูอํานวยบริหารงานคณะ/

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย/คณบดี 

4  

 

1 วัน ออกเลขท่ีภารกิจสารบรรณ/สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บรวบรวมขอมูลเอกสารเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงั แสดงข้ันตอน วธีิปฏิบัติงาน : ด้านคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

1  1 วัน 

 

 

1. กําหนดวางแผนการปฏิบัติงาน  

2. ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 

 

 

 

 

2  

 

 

1 วัน 

 

 

1. รวบรวมงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

2. ตรวจสอบเอกสารประกาศ ระเบียบ และขอบังคับ 

ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานเพ่ืออางอิง 

เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับ 

 

การปฏิบัติงาน 

ธุรการ 

  ออกเลข/สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

       วางแผนการ         

        ปฏิบัติงาน 

จัดเตรียม

เอกสาร 
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3. มีการปรับปรุงแกไข คูมือ แนวทาง และข้ันตอนการ 

ปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน 

4. มีการประสานงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู ระบบงาน กับ

เพ่ือนรวมงานตางคณะ ท่ีปฏิบัติงานในสายงานเดียวกัน 

5. สามารถใชเปนเอกสารในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

3  

 

1 วัน เสนอผาน รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

4  

 

1 วัน จัดเวทีนําเสนอ แนะนํา เพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติงาน 

5 

 

 

 

5 นาที จัดเก็บรวบรวมคูมือเพ่ือใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

เสนอรองคณบดีฝายวิชาการ 

  เสนอแนะนําเพ่ือนรวมงาน 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 


	ภารกิจด้านหลักสูตรและจัดการศึกษา

