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ค ำน ำ 

 
 คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตฉบับนี้
จัดท าจากประสบการณ์การปฏิบัติงานของผู้เขียน โดยปรับปรุงแก้ไขจากข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เพื่อให้สอดคล้องตามสถานการณ์ปัจจุบัน  
ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุมข้ันตอน กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ วิธีการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึงปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
ทั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน
นักศึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และผู้สนใจสามารถทราบข้ันตอนการจัดตารางเรียน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต และสามารถท าให้การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 ทั้งนี้  ผู้ เ ขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน 
การจัดตารางเรียนตารางสอน และขอขอบคุณทุกท่านซึ่งให้ค าแนะน า และข้อเสนอแนะ ข้อแก้ไข
เพิ่มเติมในเนื้อหาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น จึงขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 ขอขอบพระคุณผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อิสราภรณ์ ทนุผล อดีตรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และนายสัมฤทธ์ิ เอกสินธ์ุ รักษาการแทนหัวหน้างานบริหารพัฒนาวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งเคยเป็นผู้บังคับบัญชาที่ให้การส่งเสริม สนับสนุน และเป็นก าลังใจในการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปรญิญาบัณฑิต ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 ขอกราบขอบพระคุณ บิดา มารดา ที่ให้มีชีวิตอันมีค่า ให้การศึกษาและทุกสิ่ง  
แก่ผู้เขียน และคอยส่งเสริมเป็นก าลังใจด้วยดีตลอดมาจนประสบความส าเร็จในชีวิต 
 ขอขอบคุณเพื่อนร่วมงาน สังกัดส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ศิลปากรทุกท่าน ที่เป็นก าลังใจและให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ มาโดยตลอด และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนผู้สนใจ  
 
 

นางสาวหทัย  อู่เงิน 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มีความมุ่งหมายและก าหนดหลักการ
ในการจัดการศึกษาในมาตราต่างๆ เช่น มาตรา 6 การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพื่อพัฒนาคนไทย  
ให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้  และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรม
ในการด ารงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกับผูอ้ื่นได้อย่างมีความสขุ มาตรา 7 ในกระบวนการเรียนรู้ต้องมุ่งปลกูฝงั
จิตส านึกที่ถูกต้องเกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปน็
ประมุข รู้จักรักษาและสง่เสริมสทิธิ หน้าที่ เสรีภาพ ความเคารพกฎหมาย ความเสมอภาค และศักดิ์ศรี
ความเป็นมนุษย์ มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย รู้จักรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมและของประเทศชาติ 
รวมทั้งส่งเสริมศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมของชาติ การกีฬา ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ภูมิปัญญาไทย และความรู้
อันเป็นสากล ตลอดจนอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีความสามารถในการประกอบอาชีพ 
รู้จักพึ่งตนเอง มีความริเริ่มสรา้งสรรค์ ใฝ่รู้ และเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่อง มาตรา 8 การจัดการศึกษา
ให้ยึดหลัก การจัดการศึกษาตลอดชีวิตส าหรับประชาชน โดยให้สังคมมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
และพัฒนาสาระและกระบวนการเรียนรู้ให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง เป็นต้น (พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ, 
2542 : 5-6) 
 มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษามีหน้าที่สอนและถ่ายทอดความรู้ให้แก่เยาวชน
และผู้เรียน พร้อมๆ กับท าหน้าที่รวบรวม สังเคราะห์ วิเคราะห์ สร้าง และเผยแพร่ “ความรู้” ผ่าน
กระบวนการศึกษาวิจัยโลกในอดีต สิ่งที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน และสิ่งที่อาจเกิดข้ึนในอนาคต ซึ่งผลที่สังคม
ควรได้รับจากมหาวิทยาลัยคือ “บัณฑิต” ที่มีความรู้ สามารถเข้าสู่ชีวิตการท างานได้อย่างมีคุณภาพ 
และเป็นพลเมืองที่ได้รับการขัดเกลาทางสังคมและวัฒนธรรมมาเป็นอย่างดี ส่วนความรู้และองค์ความรู้
ที่เป็นผลิตผลจากมหาวิทยาลัย นอกจากจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ทางเศรษฐกิจแล้ว ยังจะต้องช่วยน าพาสังคมไปสู่ความเป็นอารยประเทศได้อย่างยั่งยืนอีกด้วย 
(ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2550 : 12) 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ในฐานะสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมีภารกิจ
ที่ส าคัญประการหนึ่ง คือ การผลิตบัณฑติ อันเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการศึกษา และการทีจ่ะจัดการศึกษา
หรือการผลิตบณัฑิตให้บรรลตุามวัตถุประสงค์ได้นั้น มีปัจจัยที่ส าคัญปัจจัยหนึ่ง คือ การจัดการเรยีนการสอน 
ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญส าหรับการผลิตบัณฑิต อีกทั้งยังสอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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 ส าหรับในปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาการจัดการ ได้จัดการเรียนการสอนนักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต จ านวนทั้งสิ้น 10 หลักสูตร และมีรายวิชาที่เปิดสอนจ านวนทั้งสิ้น 493 รายวิชา 
แบ่งออกเป็น ภาคการศึกษาต้น จ านวน 232 รายวิชา ภาคการศึกษาปลาย จ านวน 242 รายวิชา 
และภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน จ านวน 19 รายวิชา ดังนั้น กระบวนการจัดการเรียนการสอน 
มีขั้นตอนที่ส าคัญประการหนึ่งคือ การจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นข้ันตอนที่ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด รวมถึงต้องด าเนินการภายใต้ระเบียบ ประกาศ มติที่ประชุม หลักเกณฑ์
และวิธีการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องมาใช้เป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการจัดตารางสอน เพื่อให้สามารถ
จัดการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาและสามารถก าหนดกระบวนการวัดความรู้ของนักศึกษา
ได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามเงื่อนไขที่หลักสูตรก าหนด อันจะน ามาซึ่งบัณฑิตที่มีความสามารถ
เป็นที่ยอมรับจากหน่วยงานและผูจ้้างงาน นอกจากนี้ การจัดตารางเรยีนตารางสอนยังมข้ัีนตอนทีเ่กี่ยวข้อง
กับบุคคลและหน่วยงานอีกหลายฝ่าย อาทิเช่น นักศึกษา ผู้บริหาร อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบรุี กองบริหารงานวิชาการ เป็นต้น ทั้งนี้ กระบวนการจดัตารางเรยีน
ตารางสอนต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน และก าหนดข้ันตอนในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ให้แล้วเสร็จภายในกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนด 
 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน ต้องมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพื่อที่จะท าให้กระบวนการจัดการเรียนการสอนนักศึกษา
สามารถด าเนินการไปได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ซึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต จึงมีความส าคัญและถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบบันี้
มีความสนใจที่จะจัดท า คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
โดยผู้เขียนได้เรียบเรียงขั้นตอน กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพื่อให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม หลักเกณฑ์และวิธีการ ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  
และแนวทางในการแก้ไขปัญหา เพื่อประโยชน์ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้เกี่ยวข้อง
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ 
หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ รวมถึงใช้เป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการติดตามผลการปฏิบัติงานอีกด้วย 
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2. วัตถุประสงค์ 

   2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปรญิญาบณัฑิต สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และผู้สนใจสามารถทราบข้ันตอน
การจัดตารางเรียนตารางสอน 
   2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

   3.1 ได้แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  และผู้สนใจสามารถทราบข้ันตอน 
การจัดตารางเรียนตารางสอน 
   3.2 การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 

   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมข้ันตอน กิจกรรม ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ วิธีการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุม 
ตลอดจนปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ โดยผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูล
การจัดตารางเรยีนตารางสอนนักศึกษาระดับปรญิญาบัณฑิต ในรอบปีการศึกษาที่ผ่านมา น ามาเป็นข้อมลู
ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เพื่อเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
ของคณะวิทยาการจัดการ หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากรที่ปฏิบัติงานใกล้เคียงกับ 
คณะวิทยาการจัดการ รวมถึงใช้ส าหรับผูท้ี่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิตของคณะวิทยาการจัดการ สามารถใช้ส าหรับการจัดตารางเรียนตารางสอน
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตทุกปีการศึกษา 
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5. นิยำมศัพท์ 

 อธิกำรบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีที่รับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอนนักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
 หัวหน้ำสำขำวิชำ หมายถึง หัวหน้าสาขาวิชาการจดัการการท่องเที่ยว หัวหน้าสาขาวิชา
การจัดการชุมชน หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการ
งานนิทรรศการและงานอีเว้นท์ หัวหน้าสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
 นักศึกษำ  หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ  
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 เจ้ำหน้ำท่ี หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ
สาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิดสอนระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่  
ในการบริหารหลักสูตร และการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน หลักสูตรที่ เปิดสอน  
ระดบัปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
 อำจำรย์พิเศษ หมายถึง ผู้สอนที่ไม่ใช่อาจารย์ประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
 อำจำรย์ผู้รับผดิชอบรำยวิชำ หมายถึง อาจารย์ประจ าคณะวิทยาการจัดการ ที่ได้รับ
มอบหมายจากหลักสูตรให้มีหน้าที่รับผิดชอบประสานงานการจัดการเรียนการสอนส าหรับรายวิชา 
ที่เปิดสอน 
 อำจำรย์ผู้สอน หมายถึง อาจารย์ประจ าคณะวิทยาการจัดการ ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้มีหน้าที่สอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
 คณะกรรมกำรวิชำกำร หมายถึง กรรมการวิชาการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
 คณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
 กองประกันคุณภำพ หมายถึง กองประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 กองงำนวิทยำเขตสำรสนเทศเพชรบุรี หมายถึง กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 กองบริหำรงำนวิชำกำร หมายถึง กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบรุี มหาวิทยาลยั
ศิลปากร 
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 กองคลัง หมายถึง กองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 ตำรำงสอน หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลแสดงก าหนดการเข้าสอนนักศึกษา 
ระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ ส าหรับปีการศึกษา ภาคเรียนนั้นๆ ว่าเรียนวันใด เวลาใด 
และวิชาใด ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์พิเศษ ซึ่งทุกคนต้องเข้า
สอนตามตารางสอนที่คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ก าหนด 
 ตำรำงเรียน หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลแสดงก าหนดการเข้าเรียนของนักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ ส าหรับปีการศึกษา ภาคเรียนนั้นๆ ว่าเรียนวันใด เวลาใด 
และวิชาใด 
 รำยวิชำ หมายถึง รายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาหรือหมวดวิชาต่างๆ ของหลักสูตร
ระดับปริญญาบัณฑิตในคณะวิทยาการจัดการ 
 เวลำเรียน หมายถึง วันจันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.35 น. คาบละ 50 นาที 
 กลุ่มเรียน หมายถึง จ านวนกลุ่มของแต่ละรายวิชา 
 ห้องเรียน หมายถึง ห้องเรียนในอาคารเรียนของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี 
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บทท่ี 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
1. ประวัติความเป็นมาของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค 
จึงขยายเขตการศึกษาไปยังวิทยาเขตแห่งใหม่ที่จังหวัดเพชรบุรี ใช้ช่ือว่าวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 3 ต าบลสามพระยา อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุร ีและได้จัดต้ังคณะวิทยาการจดัการ 
ข้ึนภายในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี โดยมีจุดมุ่งหมายที่จะผลิตบุคลากรในสาขาวิชาที่สามารถ
ประกอบอาชีพอิสระได้ในระดับหนึ่ง โดยเป็นบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถทางธุรกิจข้ันพื้นฐาน รวมทั้ง
มีความสามารถในการร่วมปฏิบัติงานในหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และธุรกิจเอกชนได้เป็นอย่างดี 
โดยค านึงถึงความสามารถในการตอบสนองความต้องการของผูร้บับรกิาร ความพึงพอใจของผูร้บับรกิาร 
คุณภาพชีวิต และคุณภาพสิ่งแวดล้อมเป็นส าคัญ (มหาวิทยาลัยศิลปากร. คณะวิทยาการจัดการ, 2562 : 10) 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ก่อตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อคราวประชุม
ครั้งที่ 2/2545 วันที่ 6 มีนาคม 2545 โดยในระยะแรกมีฐานะเป็นโครงการจัดต้ังคณะวิทยาการจดัการ 
ถือเป็นคณะที ่12 ในมหาวิทยาลยัศิลปากร เริ่มจัดการเรยีนการสอนในปกีารศึกษา 2545 เป็นคณะแรก
ที่จัดการเรียนการสอน ณ วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ต่อมาสภามหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อคราวประชุม
ครั้งที่ 4/2546 วันที่ 9 กรกฎาคม 2546 มีมติให้โครงการจัดตั้งคณะวิทยาการจัดการ ได้รับการจัดตั้งเปน็
คณะวิทยาการจัดการ โดยมีฐานะเป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยศิลปกร โดยไม่มีการแบ่ง
หน่วยงานภายใน และสภามหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 2/2562 วันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2562 
มีมติเห็นชอบให้แบ่งหน่วยงานภายในคณะวิทยาการจัดการ ดังนี้ 
 1.1 ส านักงานคณบดี แบ่งหน่วยงานย่อย คือ งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  
งานบริหารทั่วไป และงานกิจกรรมพิเศษ 
 1.2 หน่วยงานบริหารวิชาการ คือ สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ สาขาวิชา
การจัดการการท่องเที่ยว สาขาวิชาการจัดการชุมชน สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
สาขาวิชาการจดัการธุรกิจและภาษา สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ และสาขาวิชาการจัดการงานนทิรรศการ
และงานอีเว้นท์ 
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2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ การจัดการเรียนการสอน 

  2.1 ปรัชญา 
   ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถทางการจดัการ มีทักษะภาษาอังกฤษ เทคโนโลยี
การสื่อสาร สารสนเทศ พร้อมปรับตัวเข้ากับการเปลี่ยนแปลงเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง สามารถ
ด ารงชีวิตอยู่ท่ามกลางความแตกต่างของเช้ือชาติ ศาสนา วัฒนธรรมและภาษา สามารถท างานร่วมกบั
ผู้อื่นในระดับนานาชาติ โดยเฉพาะในประเทศสมาชิกอาเซียน มีความคิดสร้างสรรค์  ความเป็นผู้น า 
ความรับผิดชอบและจิตส านึกต่อส่วนรวม และสังคม 
  2.2 ปณิธาน 
   “สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาความรู้ เชิดชูจริยธรรม ผู้น าการปฏิบัติ” 
  2.3 วิสัยทัศน์ 
   คณะวิทยาการจัดการเป็นองค์กรช้ันน าด้านการจัดการที่มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ
ของภูมิภาคอาเซียนและสากล 
  2.4 พันธกิจ 
   - จัดการศึกษาเพื่อผลิตบัณฑิตในศาสตร์ด้านการจดัการทีม่ีคุณภาพเพื่อรองรบัพืน้ที่ 
ประเทศ ภูมิภาคอาเซียน และประชาคมโลก 
   - พัฒนาผลงานวิจัยให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับทั้งระดับชาติและนานาชาติ และส่งเสริม
งานวิจัยเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และประเทศชาติ 
   - ส่งเสริมการบริการวิชาการเพื่อพัฒนา ช้ีน า และแก้ไขปัญหาของชุมชน สังคม 
และประเทศเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 
   - ส่งเสริมกิจกรรมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมทั้งระดับท้องถ่ินและ
ระดับประเทศ 
   - ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบการบริหารงาน โครงสร้างองค์กร และทรัพยากรบุคคล
ให้มีความพร้อมเข้าสู่การเป็นองค์ที่มีความเป็นสากล โดยยึดหลักธรรมาภิบาลในการบริหารงาน 
   - ส่งเสริมให้มีการสร้างรายได้เพื่อน ามาเป็นกลไกขับเคลื่อนการก้าวสู่เป้าหมาย 
และการพัฒนาคณะวิทยาการจัดการ 
  2.5 การจัดการการเรียนการสอน 
   ในปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาการจัดการ จัดการเรียนการสอน รวม 16 หลักสูตร 
โดยจ าแนกตามระดับการศึกษา ดังนี้ 
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   ระดับปริญญาบัณฑิต 
   1. หลักสูตรลักษณะโครงการปกติ 
    1.1 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
   2. หลักสูตรลักษณะโครงการพิเศษ 
    2.1 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
    2.2 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต จ านวน 6 หลักสูตร ได้แก่ 
      2.2.1 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการตลาด 
      2.2.2 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
      2.2.3 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา (ปรับมาจาก
การจัดการธุรกิจและภาษาอังกฤษ) 
      2.2.4 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ  
(ปรับมาจากการจัดการธุรกิจทั่วไป) 
      2.2.5 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและอีเว้นท์ 
      2.2.6 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ระหว่างประเทศ 
    2.3 หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
    2.4 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
   ระดับบัณฑิตศึกษา ปริญญาโท หลักสูตรลักษณะโครงการพิเศษ 
   1. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและเอกชน 
   2. หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ 
    2.1 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
    2.2 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ 
   ระดับบัณฑิตศึกษา ปริญญาเอก หลักสูตรลักษณะโครงการปกติ 
   1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ 
   ระดับบัณฑิตศึกษา ปริญญาเอก หลักสูตรลักษณะโครงการพิเศษ 
   1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ 
    1.1 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ 
    1.2 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว โรงแรมและอีเว้นท์ 
   2. หลักสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) (มหาวิทยาลยัศิลปากร. 
คณะวิทยาการจัดการ, 2562 : 11-12, 19) 
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3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

  3.1 โครงสร้างหน่วยงานของคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 1 โครงสร้างหน่วยงานของคณะวิทยาการจัดการ  

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

รองคณบดี 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ งานบริหารทั่วไป กิจกรรมพิเศษ 

สาขาวิชาการจัดการ 
นวัตกรรมทางธุรกิจ 

สาขาวิชาการการจัดการ 
ท่องเที่ยว 

สาขาวิชาการจัดการ 
ชุมชน 

สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการจัดการ
โรงแรม 

สาขาวิชาการจัดการ 
ธุรกิจและภาษา 

สาขาวิชารัฐ
ประศาสนศาสตร์ 

 

สาขาวิชาการจัดการ 
งานนิทรรศการและ

งานอิเวนท์ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตรบัณฑิตศึกษาในลักษณะโครงการพิเศษ 

การบริหารวิชาการของคณะในรูปแบบสาขาวิชา ส านักงานคณบดี 
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  3.2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

รองคณบฝ่ายวิชาการ รองคณบฝ่ายกิจการนักศึกษา รองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์

และสื่อสารองค์กร 

รองคณบดีฝ่ายสารสนเทศและ

พัฒนาองค์กร 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

เลขานุการส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานกิจกรรมพิเศษ 
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  3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ผศ.ดร.พีรพัฒน์ ยางกลาง 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ หัวหน้างานกิจกรรมพิเศษ 

รักษาการเลขานุการส านักงานคณบด ี
นางสาวศรีสกุล พิทักษานุรัตน์ 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 
ผศ.ดร.อิสราภรณ์ ทนุผล 

 

รองคณบดีฝ่ายสารสนเทศและพัฒนาองคก์ร 
ผศ.ดร.สิริชัย ดีเลิศ 

รองคณบดีฝ่ายวเิทศสัมพันธ์และส่ือสาร
องค์กรผศ.ดร.ณัฎฐนา ลีฬหรัตนรักษ์ 

รองคณบฝ่ายกิจการนักศึกษา 
ผศ.ดร.มนัสสินี บุญมีศรีสง่า 

นักวชิาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 9 ต าแหน่ง 
1.นางสาวเสาวภา  ประทุมสินธุ์ 
2.นายสัมฤทธิ์  เอกสินธุ ์
3.นางสาวหทัย  อู่เงิน* 
4.นางอ าภา  แก้วมณ ี
5.นายภาณุมาศ  ครุฑสิงห์ 
6.นางสาวจุฑามาศ  เมฆนิติ 
7.นางสาวณฐมน  พัฒนา  
8.นายปริญญา  บุตรอยู่ 
9.นายณัฐวชิช์  ศรีธาดาสวัสดิ์  
ผู้ช่วยสอน 5 ต าแหน่ง 
1.นางสาวชนิสรา  ประยงค์หอม 
2.นางสาวปรารถนา   ภักดีเสมอ 
3.นายเฉลิมพล  พุ่มพวง 
4.นายศรัณย์  ตรีคุณ 
5.นายดนัยกานต์  ศรีสุข 

นักวชิาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 10 ต าแหน่ง 
1.นางสาวจุฑาพร  รัตนโชคกุล 
2.นางสาวธิดารัตน์  ค าทุมใส 
3.นายเอกพันธ์  หวานใจ 
4.นายกันทรากร  จรัสมาธุสร 
5.นางสาวรสา  พูลเนตร์ 
7.6.นางสาวณฐัจิตรา  ค าชมภู 
8.นางสาวภัสราวรรณ  มากมิตร 
9.นายธนภูมิ  อยู่เจริญ 
10.นางสาวสุนิสา  วงศป์ระทุม 
นักพัสด ุ2 ต าแหน่ง 
1.นายพีรเดช  นิ่มอนงค ์
2.นางสาวจิราภรณ์  บ่อค าเกดิ 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 ต าแหน่ง 
1.นายเอกพจน์  คงสวัสดิ ์
2.นางสาวพิริณฎา  หลวงเทพ 
3.นายอาทติย์  เจนวิถีสุข 
นักคอมพิวเตอร์ 1 ต าแหน่ง 
1.นางสาววชิราภรณ์  ศรีมุลตรี 
พนักงานท าความสะอาด 1 ต าแหน่ง 
1.นางศุกร์จิต   จันเกิด 
พนักงานทัว่ไป 8 ต าแหน่ง 
1.นางสาวจันทร์ฑา  มังสา 
2.นางสาวชุติมา  มังสา 
3.นางปารีณา  ครึกคร้ืน 
4.นางสาวฝนทิพย์   โพธิ์สุวรรณ 
5.นางสาวกุหลาบ  นาคสิงห์ 
6.นางสาวกนกพร  แข่งขัน 
7.นางสาววิยะดา  มังสา 
8.นายเอกภาพ  ถี่ถ้วน 
พนักงานขับรถยนต ์3 ต าแหน่ง 
1.นายบุญเอื้อ  ศรีจันทร์ 
2.นายอดุร  ถี่ถ้วน 
3.นายพรหมธนกร  แตงพลับ 

นักวชิาการโรงแรม 13 ต าแหน่ง 
1.นายเสน่ห์  ช านาญดี 
2.นางสาวชะเอมทิพย์  ขลิบสี 
3.นายวสุธา  คนซื่อ 
4.นายอานนท์  วงษเ์ชียง 
5.นางสาวละออง  ศรีจันทร์ 
6.นางรัชนิดา  เนียมเกิด 
7.นางนุชนาฎ  ป้านศรี 
8.นายศรายุทธ  มณีรัตน์ 
9.นางสาวนิตย์รดี  วงษว์จิิตต ์
10.นางสาวจันทิมา  สีปานเงิน 
11.นายวีรพงศ์  ชวูงษ์วาลย ์
12.นายธงชัย  น้ าทิพย์ 
13.นางสาวเจนจิรา  คุ้มเมือง 
ผู้ปฏิบตังิานการโรงแรม 1 ต าแหน่ง 
1.นางวิสาขา  นาคลอย 
ผู้เชี่ยวชาญ 1 ต าแหน่ง 
1.นางสราลี   เหม่ือนอ่วม 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการปฏิบัตงิานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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4. ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

   ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เป็นหน่วยงานกลางในการบริหาร 
คณะวิทยาการจัดการ ท าหน้าที่สนับสนุนการบริหารงานตามนโยบายของผู้บริหารให้สามารถบริหารงาน
ได้ตามภารกิจของคณะฯ ให้บรรลุเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาการจัดการ จ านวน  
6 ประเด็นยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 การจัดการศึกษา ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 
ด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  3 ด้านบริการวิชาการ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 ด้านบริการจัดการ และประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 
ด้านความเป็นสากล โดยส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มีหน้าที่ในการประสานงาน 
ด าเนินการสนับสนุนการวางแผน ด้านการบริการ การรวบรวมข้อมูล ติดตามประเมินผล เป็นต้น 
นอกจากนี ้ยังมีหน้าที่ในการศึกษา วิจัย วิเคราะห์ กลั่นกรอง งานในด้านต่างๆ ให้ถูกต้องตาม ประกาศ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลาที่ก าหนด 
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ แบ่งหน่วยงานย่อย คือ งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  
งานบริหารทั่วไป และงานกิจกรรมพิเศษ โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบในด้านต่างๆ ดังนี้  
   4.1 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ ปฏิบัติงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
การส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการระดับปรญิญาบัณฑิตและระดับบณัฑิตศึกษา โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ 
เช่น การพัฒนาหลักสูตร การรับนักศึกษา ประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา จัดท าประกาศรับสมัคร 
ระเบียบการสมัคร การข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ การจัดสอน จัดสอบ 
การเชิญอาจารย์พิเศษ การลงทะเบียนเรียน สรุปประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์โดย
นักศึกษา ด าเนินการเรื่องค าร้องของนักศึกษาทุกประเภท อาทิเช่น ลาออก ลาพัก กลับเข้าศึกษา  
ลาป่วย โอนย้ายสังกัดคณะ โอนย้ายสังกัดสาขาวิชา หนังสือรับรอง หนังสือลงพื้นที่เก็บข้อมูล  
การผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา ลงโทษนักศึกษาท าผิดระเบียบการสอบ งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์ 
การรายงานผลการศึกษา แก้ไขผลการศึกษา การส าเร็จการศึกษา ประสานงานการส่งนักศึกษา 
ไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การศึกษาดูงานของนักศึกษานอกสถานที่ การจัดโครงการส่งเสริม
ประสบการณ์ส าหรบันักศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานวินัย พัฒนานักศึกษางานบริการและสวัสดกิาร
นักศึกษา งานจัดสรรทุนการศึกษา เป็นต้น 
   4.2 งานบริหารท่ัวไป ปฏิบัติหน้าที่  งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานสารบรรณ งานพัสดุ งานเลขานุการ 
การจัดประชุม การใช้ห้องประชุม งานการประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ ด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนงาน สนับสนุน 
การผลิตผลวิจัย สนับสนุนการจัดกิจกรรมบริการวิชาการ การประกันคุณภาพการศึกษา เป็นต้น 
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   4.3 งานกิจกรรมพิเศษ ปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
ด้านวิชาการโรงแรม ซึ่งประกอบด้วย ด้านบริการอาหารและเครื่องดื่ม ด้านงานครัว ด้านเบเกอรี่  
และด้านงานต้อนรับส่วนหน้า 
 
5. อัตราก าลังของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

   บุคลากรสังกัดส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ประกอบด้วย  พนักงาน
ประเภทประจ า พนักงานประเภทช่ัวคราวและลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทช่ัวคราวดังตารางที่ 1 
   ตารางท่ี 1 อัตราก าลังของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

ท่ี งาน 
จ านวนอัตราก าลังสายสนันสนุน 

ต่ ากว่า
ปริญญาตร ี

ปริญญาตร ี ปริญญาโท รวม 

1 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 0 9 6 15 
2 งานบริหารท่ัวไป 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 1 9 6 16 
 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทช่ัวคราว 12 0 0 12 
3 งานกิจกรรมพิเศษ  
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 1 6 7 14 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทช่ัวคราว 1 0 0 1 
 รวม 15 24 19 58 

 
6. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

   6.1 ภาระงานตามมาตรฐานก าหนด ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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    6.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
     - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรหิารจดัการภายในส านักงานและการบรหิารงาน
ทั่วไป ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
      (1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
      (2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
      (3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
      (4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
      (5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
      (6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
      (7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 
     - ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุน
การบริหารส านักงานในด้านต่างๆ หรือจัดท าโครงการต่างๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงาน  
และมหาวิทยาลัย 
     - ประสานงานกับหน่วยงานและบคุคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 
     - ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
    6.1.2 ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
    6.1.3 ด้านการประสานงาน 
     - ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
     - ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    6.1.4 ด้านการบริการ 
     - ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหา 
และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     - จัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพื่อให้บุคลากร 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ  
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ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
   6.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
    - ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
    - ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
    - ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
   6.3 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
    ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ก าหนด 

 
7. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของนางสาวหทัย  อู่เงิน ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1. การจัดสอนส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต อาทิ 
การเปิดรายวิชา การจัดท าตารางสอน การขออนุมัติสอนชดเชย การเปลี่ยนแปลงตารางสอน/อาจารย์ผู้สอน 
เชิญอาจารย์พิเศษระดับปริญญาบัณฑิต จ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ จัดท าเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน รวบรวมหลักฐานประวัติและคุณวุฒิอาจารย์พิเศษส าหรับการตรวจสอบ 
และรวบรวม มคอ.3 - 4 เป็นต้น 
   2. การจัดสอบในรายวิชาที่เปิดสอนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  อาทิ  
จัดตารางสอบ จัดท าตารางการคุมสอบ ประสานงานสถานที่สอบ ศูนย์สอบ รถรับ – ส่งข้อสอบ 
ประสานงานการผลิตข้อสอบ รวบรวมข้อสอบ และกระดาษค าตอบกลับคืนให้ผู้ออกข้อสอบตรวจ 
การสอบซ้อน การเข้าสอบเป็นกรณีพิเศษ เป็นต้น 
   3. จัดท ารายงานภาระงานสอนในรูป FTES จ านวนอาจารย์ ของสาขาวิชา และของคณะฯ 
ทุกภาคการศึกษา และทุกปีการศึกษา 
   จากการที่ได้รับมอบหมายภาระหน้าที่ให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา 
ผู้เขียนจึงได้น าภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานการจัดสอนมาจัดท า “คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต” โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานและมีแผนภูมิแสดงการไหล
ของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางสอนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
 

  

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน
เสนอรองคณบดี 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

อาจารย์ผู้รับผิดหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร
ก าหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน 

รองคณบดีเสนอรายวิชาที่เปิดสอน 
ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชือ่อาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาท่ี
เปิดสอนเพื่อให้เสนอรองคณบดี 

A 

รองคณบดีพิจารณา
รายวิชาที่เปิดสอนพร้อม

อาจารย์ผู้สอน 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการวิชาการ
พิจารณา 

รายวิชาที่เปิดสอน 

ไม่เห็นชอบ 
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รองคณบดีเสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ 
ส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้คณบดี 

เห็นชอบ 

A 

คณบดีเสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอน ให้
คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา 

คณบดีลงนามในบันทึกข้อความเพ่ือน าส่ง 
เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้กองประกันคุณภาพ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ
ส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้กองประกันคุณภาพ 

B 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณารายช่ืออาจารย์พิเศษ

ส าหรับรายวิชาที่เปิดสอน 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือบันทึกข้อความ 
พร้อมรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้กองประกันคุณภาพ 

กองประกันคุณภาพ จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษ 
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อธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 

B 

กองประกันคุณภาพ ส่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
ให้คณะวิชา 

เจ้าหน้าทีน่ าข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนพร้อมรายช่ืออาจารย์ผูส้อน 
กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลกัษณะวิชา  

จ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน จัดท ารา่งตารางสอน 

เจ้าหน้าท่ีเสนอร่างตารางสอนให้รองคณบดีพิจารณา 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน 
เสนอให้รองคณบดีลงนามเพ่ือน าส่งตารางสอน 

ให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

รองคณบดีพิจารณา 
ร่างตารางสอนส าหรับ

รายวิชาที่เปิดสอน 

เห็นชอบ 

C 

ไม่เห็นชอบ 
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รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความเพื่อน าส่งตารางสอน
ให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน 
ให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

กองงานวิทยาเขตสารสนเพชรบุรีด าเนินการจัดห้องเรียน 

เจ้าหน้าท่ีรับข้อมูลห้องเรียน 
จากกองงานวิทยาเขตสารสนเพชรบุรี 

C 

D 

เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์รายวิชาท่ีเปิดสอนตามแบบฟอร์ม 
ท่ีกองบริหารงานวิชาการก าหนด 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่อส่งรายวิชาที่เปิดสอน
ให้กองบริหารงานวิชาการเสนอให้รองคณบดีลงนาม 

รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความเพื่อน ารายวิชาท่ีเปิด
สอนให้กองบริหารงานวิชาการ 

เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความพร้อมรายวิชาที่เปิดสอน
ให้กองบริหารงานวิชาการ 
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D 

E 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ให้หน่วยงาน 
ท่ีอาจารย์พิเศษสังกัดและจัดส่งให้อาจารย์พิเศษ 

หัวหน้าสาขาวิชาลงนามในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนพร้อมตาราง  
วัน-เวลาเรียน ห้องเรียน และรายชื่ออาจารย์ผู้สอน  

ลงในระบบ SU Backoffice Application  
ในส่วนระบบบริการการศึกษา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกข้อมูล 
ในแบบเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อน าส่งให้เจ้าหน้าท่ี

ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
เพื่อเสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน 
พร้อมตารางให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ 

เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การสอนส าหรับอาจารย์พิเศษให้อาจารย์พิเศษลงนาม 
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 ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางสอนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลและด าเนินการค านวณ 
ภาระการสอนเกิน 

อาจารย์ผู้สอนพิจารณาข้อมูลภาระการสอนเกิน 

E 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ ส่งกองคลัง 

เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การสอนเกินให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนเกินส่งกองคลัง 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนการสอนเกิน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
ตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรอบรู้ในหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ เช่น หลักสูตรการเรียนการสอน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
มติที่ประชุม คู่มือ ปฏิทินและแผนการด าเนินงาน มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาบรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับ
นโยบายของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ผู้เขียนจึงขอกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงาน 
หรือเอกสารประกอบการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
ในปีการศึกษา 2562 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
 1.1 หลักสูตรการเรียนการสอน 
  ปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดการเรียนการสอน
นักศึกษาในระดับปริญญาบัณฑิต จ านวนทั้งสิ้น 10 หลักสูตร ดังนี้ 
  1. หลักสูตรศิลปศาสตรบณัฑิต จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ สาขาวิชาการจัดการ
การท่องเที่ยว และสาขาวิชาการจัดการชุมชน 
  2. หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต จ านวน 6 หลักสูตร ได้แก่ สาขาวิชาการตลาด 
สาขาวิชาการจัดการโรงแรม สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกจิ 
สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและอีเว้นท์ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ระหว่างประเทศ 
  3. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
  4. หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
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 1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
พ.ศ. 2551 ฉบับลงวันท่ี 16 มกราคม พ.ศ. 2551 
  หมวด 2 การจัดการศึกษา 
  ข้อ 11 การจัดการศึกษาในมหาวิทยาลัยให้ใช้ระบบทวิภาค โดยแบ่งเวลาการศึกษา 
ในแต่ละปีการศึกษาออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ คือ ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย 
โดยแต่ละภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ 
  มหาวิทยาลัยอาจจะจัดการศึกษาภาคพิเศษฤดูร้อนต่อจากภาคการศึกษาปลาย
อีก 1 ภาคก็ได้ โดยมีระยะเวลาศึกษาประมาณ 8 สัปดาห์ 
  ข้อ 13 ให้ก าหนดค าว่า “หน่วยกิต” เป็นหน่วยส าหรับวัดปริมาณการศึกษา
ตามลักษณะงานของแต่ละรายวิชา 
  การก าหนดค่าหน่วยกิตของรายวิชาที่เรียนในภาคการศึกษาปกติให้ก าหนด 
ตามเกณฑ์ ดังนี้ 
  13.1 รายวิชาทฤษฎีที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า 15 ช่ัวโมง
ต่อภาคการศึกษาปกติ และมีการศึกษานอกเวลาเรียนอีกไม่น้อยกว่า 30 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 
ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  13.2 รายวิชาภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ช่ัวโมง 
ต่อภาคการศึกษาปกติ และเมื่อรวมกับการศึกษานอกเวลาเรียน (ถ้ามี) แล้ว ไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมง 
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  13.3 การฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมง 
ต่อภาคการศึกษาปกติให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  13.4 การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย 
ที่ใช้เวลาท าโครงงานหรือกิจกรรมนั้นๆ ไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ  
1 หน่วยกิต 
  ข้อ 14 การก าหนดค่าหน่วยกิตของรายวิชาที่เรียนในภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน
หรือการจดัการศึกษาในรปูแบบอื่นๆ ให้ก าหนดช่ัวโมงเรยีนของทุกหน่วยกิตไมน่้อยกว่าจ านวนช่ัวโมงเรยีน
ที่ต้องใช้ในภาคการศึกษาปกติ 
  ข้อ 15 ให้แต่ละคณะก าหนดหลักสูตรและจ านวนหน่วยกิตที่จะต้องเรียน  
โดยจะต้องมีวิชาศึกษาทั่วไปที่มหาวิทยาลัยก าหนดในแต่ละหลักสูตร 
  ข้อ 16 ให้แต่ละคณะสามารถวางระเบียบและก าหนดหลักเกณฑ์ในการเลือก
และการขอเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาเอก และหรือวิชาโท ได ้
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  ข้อ 17 ให้คณะหรือคณะอนุกรรมการวิชาศึกษาทั่วไปประจ าวิทยาเขต ส่งรายวิชา
ที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้กองบริการการศึกษาทราบก่อนวันลงทะเบียนวิชาเรียน 
  ภายหลังวันลงทะเบียนวิชาเรียนแลว้ หากคณะหรือคณะอนุกรรมการวิชาศึกษาทั่วไป
ประจ าวิทยาเขตจ าเป็นต้องเปิดสอนรายวิชาใหม่เพิ่มเติม หรือไม่เปิดสอนรายวิชาใดที่ได้แจ้งไว้ก็ให้
ด าเนินการได้ แต่ต้องไม่เกิน 14 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา 
 
 1.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันท่ี 18 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  หมวด 1 การจัดการศึกษา 
  ข้อ 7 การจัดการศึกษาในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี แนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาฉบับที่ใช้บังคับในปัจจบุนั 
และตามข้อก าหนดในหลักสูตร 
  การจัดการศึกษาในมหาวิทยาลัยให้ใช้ระบบทวิภาค โดยแบ่งเวลาการศึกษา 
ในแต่ละปีการศึกษา ออกเป็นสองภาคการศึกษาปกติ คือ ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย  
โดยแต่ละภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าสัปดาห์ 
  มหาวิทยาลัยอาจจะจัดการศึกษาภาคพิเศษฤดูร้อนต่อจากภาคการศึกษาปลาย 
อีกหนึ่งภาคก็ได้ โดยมีระยะเวลาศึกษาประมาณแปดสัปดาห์ 
  ข้อ 11 ให้แต่ละคณะก าหนดหลักสูตรและจ านวนหน่วยกิตที่จะต้องเรียน  
โดยจะต้องมีวิชาศึกษาทั่วไปที่มหาวิทยาลัยก าหนดในแต่ละหลักสูตร 
  ข้อ 12 ให้แต่ละคณะสามารถวางระเบียบและก าหนดหลักเกณฑ์ในการเลือก 
และการขอเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาเอก และหรือวิชาโทได้ 
  ข้อ 13 การเปิดรายวิชาเพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และก าหนดเวลา
ลงทะเบียน ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  ให้คณะส่งรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้มหาวิทยาลัย 
เพื่อประกาศก่อนวันลงทะเบียนวิชาเรียนไม่น้อยกว่า 7 วัน 
  ภายหลังวันลงทะเบียนวิชาเรียนแล้ว หากคณะจ าเป็นต้องเปิดสอนรายวิชาใหม่
เพิ่มเติม หรือไม่เปิดสอนรายวิชาใดที่ได้แจ้งไว้ก็ให้ด าเนินการได้ แต่ต้องไม่เกิน 14 วันนับแต ่
วันเปิดภาคการศึกษา 
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 1.4 ประกาศคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เง่ือนไข และวิธีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ระดับปริญญาบัณฑิต  
ฉบับลงวันท่ี 19 ธันวาคม พ.ศ. 2557 
  1. ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนตามประกาศนี้ คือ คณาจารย์ในสังกัด
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ท าการสอนในระดับปริญญาบัณฑิต เกิน 150 คาบ 
ต่อภาคการศึกษาปกติ (1 คาบเท่ากับการสอน 50 นาที) 
  2. วิธีการค านวณภาระการสอน มีดังนี้ 
   2.1 ภาระการสอนในหลักสูตรไทยให้คิดเป็น 1 เท่าของจ านวนคาบที่สอนจรงิ 
   2.2 ภาระการสอนในหลักสูตรนานาชาติให้คิดเป็น 2 เท่าของจ านวนคาบ 
ที่สอนจริง 
   2.3 ในกรณีที่สอนทั้ง 2 หลักสูตรต่อภาคการศึกษา ให้น าภาระการสอน 
ที่ค านวณจากข้อ 2.1 และข้อ 2.2 มาคิดภาระงานสอนต่อภาคการศึกษา 
  3. ให้ผู้สอนเบิกจ่ายค่าตอบแทนใหเ้สรจ็สิน้ภายใน 30 วัน หลังจากปิดภาคการศึกษา
ที่ท าการสอน โดยยื่นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนตามแบบที่คณะก าหนด 
 
 1.5 ประกาศคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เง่ือนไข และวิธีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ระดับปริญญาบัณฑิต (ฉบับท่ี 2) 
ฉบับลงวันท่ี 25 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  1. ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนตามประกาศนี้ คือ คณาจารย์ในสังกัด
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ท าการสอนในระดับปริญญาบัณฑิต เกิน 150 คาบ 
ต่อภาคการศึกษาปกติ (1 คาบเท่ากับการสอน 50 นาที) 
  2. ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ 2.4 และข้อ 2.5 ของประกาศคณะวิทยาการจดัการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน 
ระดับปริญญาบัณฑิต ฉบับลงวันที่ 19 ธันวาคม 2557 ดังนี้ 
   2.4 ภาระการสอนในหลักสูตรไทยที่สอนเป็นภาษาอังกฤษ ซึ่งไม่ใช่รายวิชา
ภาษาอังกฤษ ให้คิดเป็น 2 เท่าของจ านวนคาบที่สอนจริง 
   2.5 ภาระการสอนในหลักสูตรไทยที่สอนเป็นภาษาต่างประเทศที่สอง ซึ่งไมใ่ช่
รายวิชาภาษาต่างประเทศที่สอง ให้คิดเป็น 2 เท่าของจ านวนคาบที่สอนจริง 
  

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



26 
 

 1.6 ระเบียบมหาวิทยาลยัศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ ์อัตราจ่าย เง่ือนไข และวิธีการ
ในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 30 ตุลาคม พ.ศ. 2562 
  หมวด 4 การจ่ายเงินประเภทค่าตอบแทน 
  ส่วนท่ี 1 การจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
  ข้อ 19 ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนแก่ผู้สอน ดังนี้ 
  (1) ผู้สอนที่เป็นคณาจารย์ประจ าที่สังกัดคณะที่มีภาระงานสอน ดังนี้ 
   (1.2) คณะที่มีการจัดการศึกษาในลักษณะโครงการพิเศษเป็นหลัก 
    (1.2.1) คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
วิทยาลัยนานาชาติ และหลักสูตรพหุวิทยาการของบัณฑิตวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน
ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (ก) ในระดับปริญญาตรี  เป็นผู้ที่ มีภาระงานสอนเกิน  
150 หน่วยช่ัวโมงต่อภาคการศึกษา 
     (ข) ในระดับบัณฑิตศึกษา เป็นผู้ที่มีภาระงานสอนในหลกัสตูร
โครงการพิเศษ 
  ในกรณีที่มี ข้อตกลงที่ตกลงกันไว้ล่วงหน้ามอบหมายภาระงานสอนให้ 
คณาจารย์ประจ าเปน็ผูร้ับผดิชอบเป็นกรณีพิเศษ หากคณาจารย์ประจ าดังกลา่วมภีาระงานสอนเกนิกว่า
ที่ได้รับมอบหมายตามข้อตกลง ให้สามารถจ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับภาระงานสอนที่เกิน
ดังกล่าวได้ โดยมิให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับ 
  (2) บุคคลที่ส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยเชิญมาเป็นผู้สอนหรือผู้ ช่วยสอน 
ตามรายวิชาทั้งที่เปน็อาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และผู้ทรงคุณวุฒิภายในที่มไิด้สังกดัส่วนงาน
ที่จัดการเรียนการสอน 
  ข้อ 20 ให้ก าหนดอัตราค่าตอบแทนการสอนแก่ผู้สอนตามข้อ 19 ทั้งภาคการศึกษา
ปกติและภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ดังนี้ 
  (1) ส าหรับรายวิชาบรรยาย 
   (1.1) ค่าตอบแทนการสอนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ในอัตรา
หน่วยช่ัวโมงละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อคน 
   (1.2) ค่าตอบแทนการสอนระดับปริญญาตรีหรือระดับบัณฑิตศึกษา 
หลักสูตรนานาชาติ หรือหลักสูตรที่สอนโดยใช้ภาษาต่างประเทศ หรือหลักสูตรสองภาษา ในอัตรา
หน่วยช่ัวโมงละไม่เกิน 3,000 บาท ต่อคน 
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  (2) ส าหรับรายวิชาปฏิบัติการ 
   ให้ก าหนดค่าตอบแทนการสอนส าหรับรายวิชาปฏิบัติการในอัตรากึ่งหนึ่ง 
ของอัตราตาม (1) ยกเว้นรายวิชาปฏิบัติการทางภาษา ให้ได้รับค่าตอบแทนการสอนตาม (1) 
  ข้อ 22 การจ่ายค่าตอบแทนแก่อาจารย์พิเศษ หรือผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก
มหาวิทยาลัยส าหรับกรณีข้อ 20 ให้จ่ายได้ในอัตราไม่เกินสองเท่าตามอัตราที่ก าหนดในข้อ 20 
  หมวด 6 การจ่ายเงินประเภทค่าใช้สอย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
  ส่วนท่ี 5 ค่าใช้สอยและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
  ข้อ 62 ให้จ่ายค่าพาหนะเดินทางในการเข้าร่วมประชุมแก่ประธานกรรมการ 
ประธานอนุกรรมการ อนุกรรมการ ประธานคณะท างาน คณะท างาน หรือที่ปรึกษา ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก 
ในอัตราตามที่ได้จ่ายจริง 
  การจ่ายค่าพาหนะ อาจจ่ายเป็นเหมาจ่ายได้ ดังนี้ 
  (1) การเดินทางไปและกลับในกรงุเทพมหานคร ปริมณฑล และจังหวัดนครปฐม 
500 บาท 
  (2) การเดินทางไปและกลับจากกรุงเทพมหานคร – จังหวัดเพชรุบรี 1,500 บาท 
  (3) การเดินทางไปและกลับจากจงัหวัดนครปฐม – จังหวัดเพชรบุรี 1,000 บาท 
  กรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัดหลายจังหวัดตามวรรคสองในวันเดียวกัน  
ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เพียงข้อเดียวเท่านั้น 
  ในกรณีที่ประธานกรรมการ กรรมการ ประธานอนุกรรมการ อนุกรรมการ 
ประธานคณะท างาน คณะท างาน หรือที่ปรึกษา ซึ่งเป็นบุคคลภายนอกต้องพักแรมระหว่างการเข้ารว่ม
ประชุม ให้จ่ายค่าที่พักแก่บุคคลดังกล่าว ในอัตราตามที่ได้จ่ายจริง 
  การก าหนดอัตราเหมาจ่ายค่าพาหนะตามวรรคสอง ให้อยู่ในดุลยพินิจการอนุมัติ
ของหัวหน้าส่วนงาน 
  ข้อ 63 ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
  (1) การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างในระยะทางไปและกลับไม่เกิน 400 กิโลเมตร 
ให้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่เที่ยวละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อคน เว้นแต่กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ 
ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง 
  (2) การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้จ่ายเงินชดเชยค่าน้ ามันเช้ือเพลิงในอตัรา
กิโลเมตรละ 5 บาท 
  การเบิกจ่ายค่าพาหนะตามวรรคหนึ่งจะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชาก่อน โดยค านึงถึงความประหยัดและความคุ้มค่าในการเดินทางด้วย ก่อนเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ  
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 1.7 ประกาศคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้ ฉบับลงวันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 
  ข้อ 3  ในประกาศนี้ 
  “หน่วยช่ัวโมง” หมายความว่า ระยะเวลาการสอนหนึ่งคาบซึ่งมีระยะเวลา 
หนึ่งช่ัวโมงหรือไม่น้อยกว่า 50 นาที หากมีเศษของหน่วยช่ัวโมงแล้วแต่กรณีเกินครึ่งหน่วยช่ัวโมง  
ให้นับเป็นครึ่งหน่วยช่ัวโมง ถ้าไม่ถึงครึ่งหน่วยช่ัวโมงให้ปัดทิ้ง 
  ข้อ 4  ให้ก าหนดอัตราค่าตอบแทนการสอนแก่ผู้สอน ทั้งภาคการศึกษาปกติ 
และภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ดังนี้ 
    4.1 ค่าตอบแทนการสอนส าหรับรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในระดบั
ปริญญาตรี 
     4.1.1 ค่าตอบแทนการสอนระดับปรญิญาตรีแก่บุคคลที่คณะเชิญมา
เป็นผู้สอนตามรายวิชา ทั้งที่เป็นอาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และผู้ทรงคุณวุฒิภายในที่มิได้
สังกัดคณะวิทยาการจัดการ ในอัตราหน่วยช่ัวโมงละ 1,000 บาท ต่อคน 
     4.1.2 ค่าตอบแทนการสอนตามรายวิชาที่คณะมอบหมายแก่อาจารย์
ในสังกัดคณะวิทยาการจัดการ ที่มีภาระการสอนเกิน 150 ช่ัวโมง ต่อภาคการศึกษาปกติ ดังนี้ 
      (1) รายวิชาบรรยาย อัตราหน่วยช่ัวโมงละ 400 บาท ต่อคน 
      (2) รายวิชาปฏิบัติการ อัตราหน่วยช่ัวโมงละ 200 บาท ต่อคน 
      (3) รายวิชาปฏิบัติการทางภาษา อัตราหน่วยช่ัวโมงละ 400 บาท 
ต่อคน 
     4.1.3 ค่าตอบแทนการสอนแก่บุคคลที่คณะเชิญมาเป็นผู้สอน 
ตามรายวิชาทั้งที่เป็นอาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และผู้ทรงคุณวุฒิภายในที่มิได้สังกัด 
คณะวิทยาการจัดการที่เป็นชาวต่างชาติ ที่สอนในรายวิชาหลักสูตรภาษาไทย ซึ่งคณะวิชาก าหนดให้สอน
เนื้อหาเป็นภาษาต่างประเทศ ในอัตราหน่วยช่ัวโมงละ 2,000 บาท ต่อคน 
     4.1.4 ค่าตอบแทนการสอนภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนแก่บุคคล 
ที่คณะวิทยาการจัดการเชิญมาเป็นผู้สอนตามรายวิชา ทั้งที่เป็นอาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
และผู้ทรงคุณวุฒิภายในที่มิได้สังกัดคณะวิทยาการจัดการ ในอัตราหน่วยช่ัวโมงละ 1,000 บาท ต่อคน 
แต่ต้องไม่เกินรายรับจริง กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่ารายรับจริง ให้อยู่ในอ านาจของ 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ทั้งนี้ ต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนด
ในข้อนี ้
     4.1.5 ค่าตอบแทนการสอนภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนแก่อาจารย์
สังกัดคณะวิทยาการจัดการ อัตราหน่วยช่ัวโมงละ 500 บาท ต่อคน แต่ต้องไม่เกินรายรับจริง กรณี 
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มีเหตุผลความจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่ารายรับจริงให้อยู่ในอ านาจของที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาการจัดการอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ทั้งนี้ ต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนดในข้อนี้ 
  ข้อ 8 ให้ก าหนดอัตราค่าพาหนะเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
    8.1 บุคลากรสังกัดคณะวิทยาการจัดการหรือบุคคลที่มิ ได้สังกัด 
คณะวิทยาการจัดการที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะวิทยาการจัดการให้เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว  
เพื่อไปปฏิบัติราชการที่เกีย่วข้องกับการจดัการศึกษา ที่มิใช่การนิเทศนักศึกษาฝึกงาน การน านักศึกษา
ไปศึกษาดูงานและการน านักศึกษาไปเสนอผลงานวิจัย ให้จ่ายค่าพาหนะในอัตรา ดังนี้ 
     8.1.1 กรณีเดินทางระหว่างเพชรบุรี – กรุงเทพฯ – เพชรบุรี หรือ 
เพชรบุรี – ปริมณฑล – เพชรบุรี เหมาจ่ายในอัตราครั้งละ 1,200 บาท 
     8.1.2 กรณีเดินทางระหว่างเพชรบรุี – นครปฐม – เพชรบุรี เหมาจ่าย
ในอัตราครั้งละ 1,000 บาท 
    8.2 บุคลากรสังกัดคณะวิทยาการจัดการหรือบุคคลที่มิ ได้สังกัด 
คณะวิทยาการจัดการที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ให้เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว
เพื่อปฏิบัติราชการ กรณีอื่นๆ นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 8.1 ให้จ่ายเงินชดเชยค่าน้ ามันเช้ือเพลงิ 
ในอัตรากิโลเมตรละ 5 บาท 
  ข้อ 9 อัตราค่าตอบแทนตามประกาศนี้ คณบดีคณะวิทยาการจัดการอาจงด
หรือลดอัตราค่าตอบแทนลง โดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็น ตามความเหมาะสมและค านึงถึง
งบประมาณรายรับ 
 
 1.8 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยอาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 
29 มกราคม พ.ศ. 2562 
  ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลยัศิลปากรว่าด้วยอาจารย์พเิศษ 
พ.ศ. 2562” 
  ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
  ข้อ 3 ให้ยกเลิกข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยคุณสมบัติและหลักเกณฑ์
ในการแต่งตั้งศาสตราจารย์พิเศษ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และอาจารย์พิเศษ 
พ.ศ. 2534 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ในการแต่งตั้งศาสตราจารย์
พิเศษ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และอาจารย์พิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ในการแต่งตั้งศาสตราจารย์พิเศษ 
รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และอาจารย์พิเศษ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2531 เฉพาะ
ส่วนที่เกี่ยวกับอาจารย์พิเศษ 
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  ข้อ 4 ในข้อบังคับนี้ 
  “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 
  “สภาวิชาการ” หมายความว่า สภาวิชาการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ว่าด้วยสภาวิชาการ 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 
  “การสอน” หมายความว่า การจัดการให้นักศึกษาเกิดการเรยีนรู้ ได้แก่ งานสอน
ภาคบรรยาย งานสอนภาคปฏิบัติ งานควบคุมภาคสนาม งานควบคุมหรือที่ปรึกษาโครงงาน งานควบคุม 
หรือที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือดุษฎีนิพนธ์ งานควบคุมหรือที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตัวเอง  
หรืองานลักษณะอื่นของรายวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย รวมถึงการประเมิน 
ผลการเรียนรู้ด้วย 
  ข้อ 5 ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์พิเศษ จะต้องมีคุณสมบตัิ 
ดังนี ้
    5.1 ไม่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ หรือข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 
    5.2 มีคุณวุฒิ ประสบการณ์ และผลงานทางวิชาการ ดังนี้ 
     5.2.1 ส าหรับอาจารย์พิเศษที่สอนระดับปริญญาตรี จะต้องมีคุณวุฒิ
ข้ันต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า หรือมีต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชา 
ที่สัมพันธ์กันหรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน 
      อาจารย์พิเศษตามวรรคหนึ่งอาจได้รับยกเว้นคุณวุฒิระดับ
ปริญญาโท แต่ทั้งนี้ต้องมีคุณวุฒิข้ันต่ าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และมีประสบการณ์การท างาน 
ที่เกี่ยวข้องกับวิชาที่สอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
     5.2.2 ส าหรับอาจารย์พิเศษที่สอนระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต 
จะต้องมีคุณวุฒิข้ันต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน หรือในสาขาวิชา
ของรายวิชาที่สอน และต้องมีประสบการณ์ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่ง  
ของการศึกษาเพื่อรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 1 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 
      อาจารย์พิเศษตามวรรคหนึ่งอาจได้รับยกเว้นคุณวุฒิระดับ
ปริญญาโท แต่ทั้งนี้ต้องมีคุณวุฒิข้ันต่ าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และมีประสบการณ์การท างาน 
ที่เกี่ยวข้องกับวิชาที่สอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
     5.2.3 ส าหรับอาจารย์พิเศษที่สอนระดับประกาศนียบตัรบณัฑิตช้ันสงู 
จะต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือข้ันต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์
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ในสาขาวิชาน้ันหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน และต้องมีประสบการณ์
ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา และเป็นผลงาน
ทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหนง่
ทางวิชาการอย่างน้อย 1 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 
      อาจารย์พิเศษตามวรรคหนึ่งอาจได้รับยกเว้นคุณวุฒิปริญญาเอก 
แต่ทั้งนี้ต้องมีคุณวุฒิข้ันต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า และมีประสบการณ์การท างานที่เกี่ยวข้องกับ  
วิชาที่สอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ป ี
    5.3 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย 
  ข้อ 6 อาจารย์พิเศษสามารถรับผิดชอบการสอนได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชา 
  ข้อ 7 ให้คณบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะ ก ากับดูแล
ให้มีการเสนอรายช่ือผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 5 ก่อนเปิดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
ต่อสภาวิชาการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และน าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษ
ต่อไป 
  ในส่วนของหน่วยงานภายในที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีภารกิจในการจัดการเรียน
การสอน ให้หัวหน้าหน่วยงานภายในที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีภารกิจในการจัดการเรียนการสอนก ากับดูแล
ให้มีการเสนอรายช่ือผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 5 ก่อนเปิดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
ต่อสภาวิชาการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และน าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษ
ต่อไป 
  ข้อ 8 การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษใหอ้ธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายแตง่ตัง้
ภาคการศึกษาละหนึ่งครั้ง 
  ข้อ 9 การพ้นสภาพของอาจารย์พิเศษ มีดังนี้ 
    (1) ตาย 
    (2) ลาออก 
    (3) สภาวิชาการมีมติให้ถอดถอน เนื่องจากขาดคุณสมบัติตามข้อ 4 
หรือเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่หรือประพฤติตนไปในทางที่ไม่ถูกต้องเหมาะสม จนเป็นเหตุให้เปิดความเสื่อมเสีย
หรือเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 
    (4) เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาหรือปีการศึกษาทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี 
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 1.9 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
ประจ าปีการศึกษา 2562 ฉบับลงวันท่ี 17 พฤษภาคม 2562 
  ข้อ 3 ลงทะเบียนวิชาเรียนด้วยตนเอง ผ่าน Web ที่ http://reg.su.ac.th  
    ภาคต้น นักศึกษาช้ันปีที่ 2 หรือมากกว่า จันทร์ 8 ก.ค. – อาทิตย์ 14 ก.ค. 62 
    ภาคปลาย นักศึกษาทุกช้ันปี จันทร์ 25 พ.ย. – อาทิตย์ 1 ธ.ค. 62  
    ภาคพิเศษฤดูร้อน นักศึกษาทุกช้ันปี จันทร์ 30 มี.ค.- จันทร์ 6 เม.ย. 63 
  ข้อ 6 วันเปิดเรียน  
    ภาคต้น จันทร์ 15 ก.ค. 62 
    ภาคปลาย 2 ธ.ค. 62  
    ภาคพิเศษฤดูร้อน 7 เม.ย. 63 
  ข้อ 21 วันปิดเรียนประจ าภาค  
    ภาคต้น อาทิตย์ 16 พ.ย. 62  
    ภาคปลาย อาทิตย์ 5 เม.ย. 63  
    ภาคพิเศษฤดูร้อน อาทิตย์ 14 มิ.ย. 63 
 
 1.10 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการธุรกิจท่ัวไป (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 134 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 98 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 56 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
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  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี ้
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
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   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
 
 1.11 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการการท่องเท่ียว (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 135 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 93 หน่วยกิต 
    2.1 วิชาพื้นฐานวิชาชีพ จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    2.2 วิชาเฉพาะบังคับ จ านวน 32 หน่วยกิต 
    2.3 วิชาเฉพาะเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 31 หน่วยกิต 
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   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
   4. หมวดวิชาปฏิบัติการจัดการการท่องเที่ยว จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 765 คณะวิทยาการจัดการ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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 1.12 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
สาขาวิชาการจัดการชุมชน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 129 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 93 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 27 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 36 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 
    2.4 กลุ่มวิชาปฏิบัติการชุมชน จ านวน 15 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
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       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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 1.13 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การตลาด (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 141 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 105 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 63 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หนว่ยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
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       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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 1.14 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการโรงแรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 141 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 105 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาเฉพาะ จ านวน 57 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาปฎิบัติการและประสบการณ์วิชาชีพ  
       จ านวนไม่น้อยกว่า 18 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
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       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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 1.15 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการธุรกิจและภาษาอังกฤษ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 140 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 104 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาพื้นฐานภาษาอังกฤษ จ านวน 23 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 37 หน่วยกิต 
    2.4 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 14 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
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       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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 1.16 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 136 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 100 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 55 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
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       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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 1.17 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ 
พ.ศ. 2559) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 138 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 102 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 20 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 70 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
  

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



47 
 

       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
       768 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการศิลปะการประกอบอาหาร 
       769 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและงานอีเว้นท์ 
       771 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการมรดกวัฒนธรรมเชิงสร้างสรรค์ 
       777 รายวิชาของหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
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     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
 
 1.18 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการงานนิทรรศการและงานอีเว้นท์ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2559) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 137 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 101 หน่วยกิต 
    2.1 กลุ่มวิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 32 หน่วยกิต 
    2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 51 หน่วยกิต 
    2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    2.4 กลุ่มวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  จ านวน 6 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
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       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
       768 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการศิลปะการประกอบอาหาร 
       769 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและงานอีเว้นท์ 
       771 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการมรดกวัฒนธรรมเชิงสร้างสรรค์ 
       777 รายวิชาของหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
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   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
 
 1.19 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 138 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
    1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 102 หน่วยกิต 
    2.1 วิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
    2.2 วิชาบังคับ  จ านวน 60 หน่วยกิต 
    2.3 วิชาเลือก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
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   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม 
กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      080 – 084 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
       768 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการศิลปะการประกอบอาหาร 
       769 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและงานอีเว้นท์ 
       771 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการมรดกวัฒนธรรมเชิงสร้างสรรค์ 
       777 รายวิชาของหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
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     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.2 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
 
 1.20 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการโลจิสติกส์ระหว่างประเทศ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2562) 
 หมวดท่ี 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
 3.1 หลักสูตร 
  3.1.1 จ านวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 135 หน่วยกิต 
  3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร 
   1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    1.1 วิชาบังคับ จ านวน 24 หน่วยกิต 
    1.2 วิชาเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
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   2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 99 หน่วยกิต 
    2.1 วิชาพื้นฐานด้านการจัดการ  จ านวน 21 หน่วยกิต 
    2.2 วิชาบังคับ  จ านวน 60 หน่วยกิต 
    2.3 วิชาบังคับเลือก  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
    2.4 วิชาเลือก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
   3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
  3.1.3 รายวิชา 
   3.1.3.1 รหัสวิชาของมหาวิทยาลัย ก าหนดไว้เป็นตัวอักษร 2 ตัว และตัวเลข 
3 หลัก โดยตัวอักษร 2 ตัวแรก เป็นตัวอักษรประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบรายวิชานั้น  ๆและเลขสามหลักหลัง 
เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
     SU1 – SU4 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
   3.1.3.2 รหัสวิชาของคณะวิชา ก าหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็น
สองกลุ่ม กลุ่มละสามหลัก 
     1. เลขสามหลักแรก เป็นเลขประจ าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายวิชาน้ันๆ ดังนี้ 
      760 – 767 คณะวิทยาการจัดการ 
       760 รายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
        คณะวิทยาการจัดการ 
       761 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทั่วไป 
       762 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการตลาด 
       763 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการชุมชน 
       764 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา 
       765 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
       766 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
       767 รายวิชาของหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
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        สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
       768 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการศิลปะการประกอบอาหาร 
       769 รายวิชาของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและงานอีเว้นท์ 
       771 รายวิชาของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
        สาขาวิชาการจัดการมรดกวัฒนธรรมเชิงสร้างสรรค์ 
       777 รายวิชาของหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
     2. เลขสามหลักหลัง เป็นเลขบอกรหัสวิชา ดังนี้ 
      เลขตัวแรก หมายเลข 1 – 4 หมายถึง รายวิชาระดับปริญญา 
         บัณฑิตระดับช้ันปีที่ 
         นักศึกษาปกติควรเรียนได้ 
      เลขตัวที่สองและเลขตัวที่สาม หมายถึง ล าดับที่ของรายวิชา 
   3.1.3.3 การคิดหน่วยกิต 
     รายวิชาบรรยาย 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกหรือทดลองหรือปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 หรือ 
3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
     รายวิชาฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 - 6 ช่ัวโมง
ต่อสัปดาห์ ในแต่ละรายวิชาก าหนดเกณฑ์ในการค านวณหน่วยกิตจากจ านวนช่ัวโมงบรรยาย (บ) 
ช่ัวโมงปฏิบัติ (ป) และช่ัวโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้ว
หารด้วย 3 ซึ่งมีวิธีคิด ดังนี้ 
     จ านวนหน่วยกิต = บ + ป + น 
          3 
     การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่างๆ ประกอบด้วยเลข 4 ตัว คือ 
     เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ เป็นจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาน้ัน 
     เลขตัวที่สอง สาม และสี่ อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
      เลขตัวที่สองบอกจ านวนช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สามบอกจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
      เลขตัวที่สี่บอกจ านวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
เป็นการปฏิบัติหน้าที่ที่มีข้ันตอนที่ความยุ่งยาก ซับซ้อน เกี่ยวข้องกับบุคคลหลายฝ่าย  รวมถึง 
ต้องปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาภายใต้ปฏิทิน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติที่ประชุมต่างๆ 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต จึงต้องมีทักษะ  
ความเช่ียวชาญ ประสบการณ์ มีความละเอียด รอบคอบ ตลอดจนมีความระมัดระวังในการปฏิบตังิาน 
เพื่อหลีกเลี่ยงความผิดพลาดให้น้อยที่สุด ผู้ เ ขียนจึงขอกล่าวถึงข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ดังนี้ 
 1. การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนกับโครงสร้างของหลักสูตร เช่น ลักษณะ 
ของรายวิชาบังคับคณะ รายวิชาบังคับเอก รายวิชาเลือก เป็นต้น 
 2. จ านวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชา ถือเป็นข้อมูลส าคัญในการจัดจ านวนคาบ 
เนื่องจากจ านวนหน่วยกิตแต่ละรายวิชาเป็นจุดเริ่มต้นในการจัดคาบสอนแบบบรรยายและแบบปฏิบัติ 
 3. จ านวนระยะเวลาของคาบสอนของแต่ละรายวิชา ซึ่งต้องแบ่งเป็นคาบบรรยาย 
และคาบปฏิบัติให้ได้ตามหน่วยกิตที่ก าหนดในรายวิชาซึ่งมีความแตกต่างกัน 
 4. จ านวนนักศึกษาที่จะต้องลงทะเบียนเรียนของรายวิชาต่างๆ มีจ านวนเท่าไร 
แบ่งเป็นกี่กลุ่ม กลุ่มละกี่คน ซึ่งอาจารย์ประจ าหลักสูตรจะก าหนดให้สอดคล้องตามความเหมาะสม
ของรายวิชา 
 5. จ านวนอาจารย์ผู้สอนของแต่ละรายวิชา มีจ านวนกี่คน และ 1 คนมีสอนร่วมกับ
ผู้อื่นอีกหรือไม่ เนื่องจากอาจารย์บางรายอาจจะท าหน้าที่สอนมากกว่า 1 รายวิชา ซึ่งหากไม่มีข้อมูล
ในการจัดตารางสอนอาจจะท าให้เกิดปัญหาตารางสอนของอาจารย์ซ้อนได้ 
 6. อาจารย์ผู้สอนมีจัดการเรียนการสอนให้สถาบันอื่น/คณะวิชาอื่นอีกหรือไม่ ต้องมี
ข้อมูลให้ครบถ้วนเพราะอาจจะท าให้เกิดปัญหาตารางสอนของอาจารย์ซ้อนได้ 
 7. ขนาดของห้องเรียน จ านวนที่นั่งในห้องเรียน ความเหมาะสมของแสงสว่าง 
ในห้องเรียน รวมถึงสิ่งสนับสนุนในการจัดการเรียนการสอน เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ กระดาษ 
และปากกา เป็นต้น คณ
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
1. กิจกรรมหรือแผนการปฏิบัติงาน 

 การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เป็นภารกิจส าคัญ
ประการหนึ่งในกระบวนการการจัดการเรยีนการสอน เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และมีทักษะวิชาชีพ
ตรงตามเป้าหมายของหลักสูตรเป็นที่ต้องการของสังคม ตลาดแรงงาน และผู้จ้างงาน ดังนั้น ข้ันตอน
การจัดตารางเรียนตารางสอน จึงเป็นข้ันตอนที่เกี่ยวข้องกับบุคคล และหน่วยงานหลายฝ่าย อาทิเช่น 
อธิการบดี คณบดี รองคณบดี คณะกรรมการวิชาการ คณะกรรมการประจ าคณะฯ หัวหน้าสาขาวิชา 
อาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์พิเศษ อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา 
เจ้าหน้าที่ กองประกันคุณภาพ กองบริหารงานวิชาการ กองคลัง เป็นต้น ซึ่งบุคคลและหน่วยงาน
ดังกล่าวข้างต้น มีบทบาทและหน้าที่ที่แตกต่างกันในข้ันตอนการจัดการเรียนการสอน เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง ในกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอน จึงจ าเป็นต้องน าระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
และมติที่ประชุมต่างๆ มายึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่อไม่ให้บุคคลและหน่วยงานดังกลา่ว
เกิดความซับสนในข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งสามารถน าข้อมูลต่างๆ  ในตารางเรียน
ตารางสอน ไปใช้ประโยชน์ในการจดัการเรียนการสอน การก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมทีด่ี
ถือเป็นสิ่งส าคัญที่จะสามารถอธิบายถึงข้ันตอน กิจกรรม และผู้รบัผดิชอบในแต่ละข้ันตอนและกจิกรรม
ของการจัดตารางเรียนตารางสอนได้อย่างชัดเจน บุคคลหรือหน่วยงานได้ทราบหน้าที่ของตนเอง  
ลดปัญหาการปฏิบัติหน้าที่ซ้อนกัน ซึ่งจะส่งผลให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ในการจดัตารางเรยีนตารางสอน
ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดตารางเรียนตารางสอน  
 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน
นักศึกษาระดับปรญิญาบัณฑิต จึงต้องมีการก าหนดกิจกรรม และแผนการปฏิบัติงานการจดัตารางเรยีน
ตารางสอน ดังนี้ 
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 ตารางท่ี 2 ตารางกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ปีการศึกษา 2562 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1. ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน                อาจารย์ผู้รับผิดหลักสูตร และ 
อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

2. รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน                เจา้หน้าที่ 
3. พิจารณารายวิชาที่เปิดสอน                รองคณบดี และ 

คณะกรรมการวิชาการ 
4. พิจารณารายช่ืออาจารย์พิเศษ                คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
5. เสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษให้กองประกันคุณภาพ                คณบด ี
6. แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ                  อธิการบด ี
7. จัดท าร่างตารางสอน                เจา้หน้าที่ 
8. พิจารณาร่างตารางสอน                 รองคณบด ี
9. จัดห้องเรียน                กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
10. จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนให้กองบริหาร
 งานวิชาการ 

               เจา้หน้าที่ 

11. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลรายวิชาที่จัดสอน                เจา้หน้าที่ 
12. ส่งแบบเชิญอาจารย์พิเศษ                อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา 
13. จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ                  เจา้หน้าที่ คณ
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กิจกรรม 
เวลาด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

14. เอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน                เจา้หน้าที่ 
15. ลงนามในเอกสารส าหรับการเบิกจา่ยค่าตอบแทน
 การสอนอาจารย์พิเศษ 

               อาจารย์พิเศษ 

16. ส่งเอกสารส าหรับการเบิกจา่ยค่าตอบแทนการสอน
 ให้กองคลัง  

               เจา้หน้าที่ 

17. ค านวณภาระการสอนเกิน                 เจา้หน้าที่ 
18. พิจารณาข้อมูลภาระการสอนเกิน                อาจารย์ผู้สอน 
19. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
 ภาระการสอนเกิน  

               เจา้หน้าที่ 

20. ลงนามในเอกสารประกอบการเบิกจา่ยค่าตอบแทน
 ภาระการสอนเกิน 

               อาจารย์ผู้สอน 

21. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน                เจา้หน้าที่ 
22. เสนอเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน                เจา้หน้าที่ 
23. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน                 กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

หมายเหต ุ: 

  ภาคการศึกษาต้น  ภาคการศึกษาปลาย  ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน  
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  

 การผลิตบัณฑิต เป็นหนึ่งในภารกิจหลักของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
และเป้าหมายของการผลิตบัณฑิต คือ ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรม มีความรู้ทางวิชาการ ทักษะวิชาชีพ
ตรงตามความต้องการของสังคมและตลาดแรงงาน การจัดการศึกษาเป็นส่วนหนึ่งในกระบวนการ 
ผลิตบัณฑิต และการจดัการศึกษายังมีขั้นตอนที่เกี่ยวข้องอีกหลายข้ันตอน เช่น ข้ันตอนการจัดท าหลกัสตูร
ที่เหมาะสมกับความต้องของสงัคม ข้ันตอนการจัดการเรียนการสอน ข้ันตอนการส่งเสริมนักศึกษาไดม้ี
ประสบการณ์ในการฝึกงาน การศึกษาดูงาน การจัดกิจกรรมต่างๆ ข้ันตอนการทดสอบวัดผลความรู้ 
และข้ันตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา ซึ่งแต่ละหลักสูตรมีวัตถุประสงค์ในการผลิต
บัณฑิตที่แตกต่างกัน เป็นต้น นอกจากที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว ยังมีข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน
อีกข้ันตอนหนึ่ง ซึ่งถือเป็นอีกข้ันตอนที่ส าคัญในการจัดการศึกษา 
 คณะวิทยาการจัดการ ให้ความส าคัญกับข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
เนื่องจากข้ันตอนนี้ เป็นข้ันตอนที่เกี่ยวข้องกับบุคคลและหน่วยงานหลายฝ่าย อาทิเช่น อธิการบดี 
คณบดี รองคณบดี คณะกรรมการวิชาการ คณะกรรมการประจ าคณะฯ หัวหน้าสาขาวิชา อาจารย์
ประจ าหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์พิเศษ อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา เจ้าหน้าที่  
กองประกนัคุณภาพ กองบริหารงานวิชาการ กองคลัง เป็นต้น และเพื่อไม่เกดิความสบัสนในการปฏิบตัิ
หน้าที่ของบุคคลและหน่วยงาน ในกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอน จึงจ าเป็นต้องน าระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และมติที่ประชุมต่างๆ รวมถึงการก าหนดแผนการจัดกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน
มาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอนของนักศึกษา 
ระดับปริญญาบัณฑิต จะปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์ต่างๆ เช่น แนวทางของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
แนวทางของผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ และสถานการณ์ภายนอกมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นต้น 
ด้วยเหตุน้ี ผู้เขียนจึงต้องปรับเปลี่ยนข้ันตอนการปฏิบัติงาน และปรับเปลี่ยนเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงาน
การจัดตารางเรียนตารางสอน ที่เคยถือปฏิบัตมิา ดังนั้น ส าหรับข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ ฉบับนี้ ผู้เขียนขออธิบายถึงข้ันตอน
การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และมติที่ประชุมต่างๆ ที่เริ่มใช้ในปีการศึกษา  2562 ดังนี้ 
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 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑติ 
ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 
  2.1.1 ก าหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์
ประจ าหลักสูตร ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการ
ประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 และต้องด าเนินการภายใน 60 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.1.2 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน เจ้าหน้าที่รวบรวม
ข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ซึ่งได้รับจากหลักสูตร 
เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 และต้อง
ด าเนินการภายใน 55 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.1.3 พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอน รองคณบดีพิจารณารายวิชาที่เปิดสอน 
พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี 
ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 2 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.1.4 เสนอคณะกรรมการวิชาการ รองคณบดีเสนอรายวิชาที่เปิดสอน  
พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกติ
ที่จัดสอน ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.1.5 พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอน คณะกรรมการวิชาการพิจารณารายวิชา 
ที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอนกลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษาที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการ
ประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.1.6 จัดท าร่างตารางสอน เจ้าหน้าที่น าข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ือ
อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน 
เพื่อด าเนินการจัดท าร่างตารางสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะ
ด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจากคณะกรรมการวิชาการเห็นชอบ 
  2.1.7 เสนอร่างตารางสอนให้รองคณบดีพิจารณา เจ้าหน้าที่เสนอรา่งตารางสอน
ให้รองคณบดีพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากด าเนินการจัดท าร่างตารางสอนเสร็จสิ้น 
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  2.1.8 พิจารณาร่างตารางสอน รองคณบดีพิจารณาร่างตารางสอนส าหรับ
รายวิชาที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน  
1 วันท าการหลังจากได้รับร่างตารางสอน 
  2.1.9 จัดท าบันทึกข้อความเ พ่ือน าส่ งตารางสอน  เจ้ าหน้าที่ จัดท า 
บันทึกข้อความ พร้อมตารางสอน เสนอให้รองคณบดีลงนาม เพื่อน าส่งตารางสอนให้กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลงัจากรองคณบดีเห็นชอบร่างตารางสอนส าหรับรายวิชาที่จัดสอน 
  2.1.10 ลงนามในบันทึกข้อความ รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ  
เพื่อน าส่งตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้  
จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.1.11 ส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ  
พร้อมตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้  
จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากรองคณบดี
ลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.1.12 จัดห้องเรียน กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ด าเนินการ 
จัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 และจะด าเนินการภายหลังจาก 
ได้รับร่างตารางสอนจากคณะวิชา 
  2.1.13 รับข้อมูลห้องเรียน เจ้าหน้าที่รับข้อมูลห้องเรยีนจากกองงานวิทยาเขต 
สารสนเทศเพชรบุรี เสนอรองคณบดีเพื่อทราบ ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 
  2.1.14 จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาท่ี เปิดสอนให้กองบริหารงานวิชาการ 
เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายวิชาที่เปิดสอนตามแบบฟอร์มที่กองบริหารงานวิชาการก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
รหัสวิชา พ.ศ.หลักสูตร ช่ือวิชา หน่วยกิต ลักษณะวิชา เงื่อนไขการลงทะเบียน กลุ่ม เรียน จ านวน
นักศึกษา อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา-อาจารย์ผู้สอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน
มิถุนายน 2562 โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากได้รับข้อมูลห้องเรียนจากกองงาน
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
  2.1.15 จัดท าบันทึกข้อความเ พ่ือน าส่ งตารางสอน  เจ้าหน้าที่จัดท า 
บันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษา
ที่จัดสอน ให้กองบริหารงานวิชาการ เพื่อเสนอให้รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ ข้ันตอนนี ้
จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการหลังจาก 
ได้รับข้อมูลห้องเรียนจากกองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
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  2.1.16 รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษาที่จัดสอน  
ให้กองบริหารงานวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.1.17 ส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ 
พร้อมรายวิชาที่เปิดสอนให้กองบริหารงานวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากรองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.1.18 บันทึกข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล วัน – เวลาเรียน 
ห้องเรียน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน ลงในระบบ SU Backoffice Application ในส่วนระบบบริการ
การศึกษา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 2 วันท าการ
หลังจากส่งบนัทึกข้อความพรอ้มตารางสอนให้กองบริหารงานวิชาการ รายละเอียดตามภาพที่ 9 – 16 
  2.1.19 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลรายวิชาท่ีจัดสอน เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมตารางสอนให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา  
และผู้เกี่ยวข้องทราบ ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และอาจารย์ผู้สอนจะด าเนินการส่งข้อมูล
ทาง E-mail คณะฯ และส าหรับนักศึกษาจะด าเนินการเผยแพร่ทางเว็บไซต์คณะฯ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการ
ประมาณเดือนกรกฎาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 14 วันท าการก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.1.20 การค านวณภาระการสอนเกิน เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลและด าเนินการ
ค านวณภาระการสอนเกิน เพื่อเสนอให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการ
ประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 
  2.1.21 พิจารณาข้อมูลภาระการสอนเกิน อาจารย์ผู้สอนพิจารณาข้อมูล 
ภาระการสอนเกิน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 
1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.1.22 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน 
ประกอบด้วย ตารางสรุปรายวิชาที่จัดสอน ตารางสอนระบบบริการการศึกษา บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย 
และหลักฐานการรับเงิน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการหลังจากอาจารย์ผู้รับชอบรายวิชาเห็นชอบภาระการสอน 
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  2.1.23 เสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกิน ประกอบด้วย  
ตารางสรุปรายวิชาที่จัดสอน ตารางสอนในระบบบริการการศึกษา บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย  
และหลักฐานการรับเงิน ให้อาจารย์ผูส้อนลงนาม ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังปิดภาคการศึกษา 
  2.1.24 ส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 
เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกนิ ประกอบด้วย ตารางสรุปรายวิชา
ที่จัดสอน ตารางสอนในระบบบริการการศึกษา บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย และหลักฐานการรับเงิน 
ส่งให้กองคลัง ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วัน
ท าการหลังจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกข้อมูลส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกิน 
  จากข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 ผู้ เ ขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน  
(Flow chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 .อาจาร ย์ผู้ รั บผิ ดหลักสูตรและ
อาจารย์ประจ าหลักสูตรก าหนด
รายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 
 
 
 
 
 

พฤษภาคม 
2562 /  
60 วันก่อน
เปิดภาค
การศึกษา    

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและ
อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 
 

2 . เ จ้ าหน้ า ท่ี รวบรวม ข้อมู ล และ
ตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 
 
 

พฤษาคม 
2562 /  
55 วันก่อน
เปิดภาค
การศึกษา   

เจ้าหน้าท่ี รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

3 .รองคณบดีพิจารณารายวิ ช า ท่ี 
เปิดสอน 

 
 
 

พฤษภาคม 
2562 /  
2 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 
    

รองคณบดี   รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

4.รองคณบดีเสนอรายวิชาท่ีเปิดสอน 
ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา 

 
 
 
 
 

พฤษภาคม 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

5.คณะกรรมการวิชาการพิจารณา
รายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 

 

พฤษภาคม 

2562 /  

1 วันท าการ

หลังจาก

ได้รับเร่ือง    

คณะกรรมการ
วิชาการ 

รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 
 

6.เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลรายวิชาท่ีเปิด
สอน พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้สอน  
กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา 
ชั้นปี ลักษณะวิชา จ านวนหน่วยกิต 
เพื่อด าเนินการจัดท าร่างตารางสอน 

 
 
 
 

มิถุนายน 
2562 /  
7 วันท าการ
หลังจากคณะ 
กรรมการ 
วิชาการ
เห็นชอบ  

เจ้าหน้าท่ี ร่างตารางสอน 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
รายวิชาที่เปิดสอน   

ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิดสอน 

ไม่เห็นชอบ 

A 

พิจารณา 
รายวิชาที่เปิดสอน 

จัดท ารา่งตารางสอน  

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เสนอคณะกรรมการวิชาการ 

เห็นชอบ คณ
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7.เจ้าหน้าท่ีเสนอร่างตารางสอน  
ให้รองคณบดีพิจารณา 

 
 

 

มิถุนายน 

2562 /  

1 วันท าการ

หลังจาก

ด าเนินการ

จัดท าร่าง

ตารางสอน

เสร็จสิ้น   

เจ้าหน้าท่ี ร่างตารางสอน 

8.รองคณบดีพิจารณาร่างตารางสอน
ส าหรับรายวิชาท่ีจัดสอน 

 
 
 
 

มิถุนายน 

2562 /  

1 วันท าการ 

หลังจาก

ได้รับร่าง

ตารางสอน    

รองคณบดี   ร่างตารางสอน 

9.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
พร้อมตารางสอนเสนอให้รองคณบดี
ล งนาม เพื่ อน าส่ ง ตารางสอน ให้ 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ไปด าเนินการจัดห้องเรียน 

 
 

มิถุนายน 

2562 /  

1 วันท าการ

หลังจากรอง

คณบดี

เห็นชอบร่าง

ตารางสอน

ส าหรับ

รายวิชาท่ี 

จัดสอน     

เจ้าหน้าท่ี ตารางสอน 

10 . รองคณบดี ล งนาม ในบัน ทึ ก
ข้อความเพื่อน าส่ งตารางสอนให้ 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ไปด าเนินการจัดห้องเรียน 

 มิถุนายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 
 
 

รองคณบดี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่ง
ตารางสอน 

เห็นชอบ 

A 

เสนอร่างตารางสอน 
ให้รองคณบดีพจิารณา 

 

พิจารณา 
ร่างตารางสอน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่ตารางสอน 

ลงนามในบันทึกข้อความ 

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

11.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ
พร้อมตารางสอนให้กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการ 
จัดห้องเรียน 
 
 

 
    

มิถุนายน 
2562 /  
1 วันท าการ 
หลังจาก 
รองคณบดีลง
นามในบันทึก
ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี   บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่ง
ตารางสอน 

12.กองงานวิทยาเขตสารสน เทศ
เพชรบุรี ด าเนินการจัดห้องเรียน 

 
 

มิถุนายน 
2562 / 
ด าเนินการ
ภายหลังจาก
ได้รับร่าง
ตารางสอน
จากคณะวิชา   

กองงาน 
วิทยาเขต 
สารสนเพชรบุรี    

ข้อมูลห้องเรียน 

13.เจ้าหน้าท่ีรับข้อมูลห้องเรียนจาก
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
เสนอรองคณบดีทราบ 

 มิถุนายน 

2562    

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลห้องเรียน 

14.เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์รายวิชาท่ีเปิด
สอนตามแบบฟอร์มท่ีกองบริหารงาน
วิชาการก าหนด 
 

 มิถุนายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับข้อมูล
ห้องเรียนจาก
กองงาน
วิทยาเขต
สารสนเทศ
เพชรบุรี 

เจ้าหน้าท่ี รายวิชาท่ี 
เปิดสอนตาม
แบบฟอร์มท่ี 
กองบริหารงาน
วิชาการ 

15.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน พร้อม
รายชื่ ออาจารย์ผู้ สอน กลุ่ม เ รียน 
จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ท่ี จั ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 
 
 

 มิถุนายน 
2562 /  
2 วันท าการ
หลังรับข้อมูล
ห้องเรียนจาก
กองงานวิทยา
เขตสารสนเทศ
เพชรบุร ี

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

รับข้อมูลห้องเรียน   

C 

จัดห้องเรียน 

ส่งบันทึกข้อความพรอ้มตารางสอน   

จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้กองบรหิารงานวิชาการ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่ตารางสอน 

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

16 . รองคณบดี ล งนาม ในบัน ทึ ก
ข้อความเพื่อน าส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน
พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ท่ี จั ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 
 

 
 

มิถุนายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

17.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ
พ ร้ อ ม ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 

 มิถุนายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจากรอง
คณบดีลง
นามในบันทึก
ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

18.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล วัน-เวลา
เรียน ห้องเรียน พร้อมรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน ลงในระบบ SU Backoffice 
Application ในส่วนระบบบริการ
การศึกษา 

 มิถุนายน 
2562 /  
2 วันท าการ
หลังจากส่ง
บันทึก
ข้อความ
พร้อม
ตารางสอนให้
กอง
บริหารงาน
วิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลรายวิชา 
ท่ีเปิดสอน 

19.เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
รายวิชาท่ีเปิดสอนพร้อมตารางสอน
ให้ อ าจาร ย์ผู้ รั บผิดชอบรายวิชา 
อาจารย์ผู้สอน นักศึกษาทราบ และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 กรกฎาคม 
2562 / 
14 วันท าการ
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลรายวิชา 
ท่ีเปิดสอน 

C 

รองคณบดีลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ส่งบันทึกข้อความพรอ้มตารางสอน 

บันทึกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน  

ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
รายวิชาที่จัดสอน 

D 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

20. เจ้ าหน้า ท่ีรวบรวมข้อมูลและ
ด าเนินการค านวณภาระการสอนเกิน
เพื่อเสนอให้อาจารย์ผู้ รับผิดชอบ
รายวิชาพิจารณา 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ    

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลภาระ 
การสอนเกิน 

21.อาจารย์ผู้สอนพิจารณาข้อมูล
ภาระการสอนเกิน 
 

 

  พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง   

อาจารย์ผู้สอน ข้อมูลภาระ 
การสอนเกิน 

22.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การสอนเกินภาระงาน  

 พฤศจิกายน 
2562 /  
3 วันท าการ
หลังจาก
อาจารย์ผู้รับ
ชอบรายวิชา
เห็นชอบ
ภาระ 
การสอน 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ภาระการสอน
เกิน 

23.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การสอนเกิน ให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม 
 
 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
7 วันท าการ 
หลังปิดภาค
การศึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ภาระการสอน
เกิน 

2 4 . เ จ้ า หน้ า ท่ี ร ว บ ร ว ม เ อกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การสอนเกิน ส่งให้กองคลัง 
 
 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
กรอกข้อมูล
ค่าตอบแทน
การสอนเกิน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ภาระการสอน
เกิน 

  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาข้อมูล
ภาระการสอนเกิน   

การค านวณภาระการสอนเกิน   

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 

เสนอเอกสารประกอบการเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 

ส่งเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 

D 

สิ้นสุด 

 ภำพท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปรญิญาบัณฑิต ภาคการศึกษาต้น 
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 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 
  2.2.1 รวบรวมรายชื่ออาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่รวบรวมรายช่ืออาจารย์พิเศษ
ส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้รองคณบดีเสนอคณบดีพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน
พฤษภาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 2 วันท าการหลังจากคณะกรรมการวิชาการเห็นชอบ
รายวิชาที่เปิดสอน 
  2.2.2 เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ รองคณบดีเสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษ
ส าหรับรายวิชาที่ เปิดสอนให้คณบดี เสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา ข้ันตอนนี้ 
จะด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.2.3 เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ คณบดีเสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาที่เปิดสอน ให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณ 
เดือนพฤษภาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.2.4 พิจารณารายชื่ออาจารย์พิเศษ คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา
รายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่จัดสอน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.2.5 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่จัดท า
บันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้คณบดีลงนาม เพื่อส่งให้
กองประกันคุณภาพ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน  
1 วันท าการหลังจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ เห็นชอบรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอน 
  2.2.6 ลงนามในบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ คณบด ี
ลงนามในบันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่จัดสอน เพื่อส่งให ้
กองประกันคุณภาพ ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 
2 วันท าการหลังจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ เห็นชอบรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอน 
  2.2.7 จัดส่งบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่จัดส่ง
หนังสือบันทึกข้อความ พร้อมรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้กองประกันคุณภาพ 
ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก
คณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.2.8 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ กองประกันคุณภาพด าเนินการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายหลังจากได้รับเรื่องจากคณะวิชา 
  2.2.9 จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ กองประกันคุณภาพ จัดส่งค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษให้คณะวิชา ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการภายหลังจากอธิการบดีลงนาม 
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  2.2.10 จัดส่งแบบเชิญอาจารย์พิเศษ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกข้อมูล 
ในแบบเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อน าส่งให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสอืเชิญอาจารย์พิเศษ ข้ันตอนน้ี
จะด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการก่อนวันที่อาจารย์พิเศษ
ด าเนินการสอนนักศึกษา 
  2.2.11 จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญ 
อาจารย์พิเศษ เพื่อเสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคม 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับแบบเชิญอาจารย์พิเศษจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
  2.2.12 ลงนามในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
ในหนังสือเชิญอาจารย์พิ เศษ ส าหรับรายวิชาที่ เปิดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณ 
เดือนกรกฎาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.2.13 จัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญ 
อาจารย์พิเศษให้หน่วยงานต้นสังกัดของอาจารย์พิเศษ และจัดส่งให้อาจารย์พิเศษ ข้ันตอนนี้ 
จะด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก 
หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
  2.2.14 ประสานการจัดพาหนะรับ – ส่งอาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่ประสานงาน
จัดเตรียมพาหนะรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ ในกรณีที่อาจารย์พิเศษมีความประสงค์ให้คณะจัดพาหนะรับ – ส่ง
ในวันที่ด าเนินการสอนนักศึกษา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการภายใน 7 วันท าการก่อนวันที่อาจารย์พิเศษ
ด าเนินการสอนนักศึกษา 
    2.2.14.1 กรณีใช้ยานพาหนะของคณะรับ – ส่งอาจารย์พิ เศษ 
เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดในใบขอใช้ยานพาหนะของคณะ จากนั้นด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
    2.2.14.2 กรณีเช่ายานพาหนะของเอกชน เจ้าหน้าที่ด าเนินการท า 
บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่ายานพาหนะของเอกชนรับ – ส่ง
อาจารย์พิเศษ โดยการเสนอคณบดีอนุมัติงบประมาณ จากนั้นด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องในการเช่า
ยานพาหนะ เพื่อด าเนินการต่อไป 
  2.2.15 จัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ ประกอบด้วย  
ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐานการรับเงิน และใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง (กรณีอาจารย์พิเศษ 
ไม่ประสงค์ให้คณะจัดยานพาหนะรับ – ส่ง) ข้ันตอนนี้จะด าเนินการตลอดภาคการศึกษาต้น  
ปีการศึกษา 2562 โดยจะด าเนินการภายในวัน 1 วันท าการก่อนอาจารย์พิเศษด าเนินการสอน 
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  2.2.16 เสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  เจ้าหน้าที่
ด าเนินการเสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ประกอบด้วย ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
หลักฐานการรับเงิน และใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง (กรณีอาจารย์พิเศษไม่ประสงค์ให้คณะ 
จัดยานพาหนะรับ – ส่ง) ให้อาจารย์พิเศษลงนาม ข้ันตอนนี้จะด าเนินการตลอดภาคการศึกษาต้น  
ปีการศึกษา 2562 โดยจะด าเนินการในวันที่อาจารย์พิเศษด าเนินการสอน 
  2.2.17 ส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  เจ้าหน้าที่
รวบรวมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ประกอบด้วย ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐาน
การรับเงิน และใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง (กรณีอาจารย์พิเศษไม่ประสงค์ให้คณะจัดยานพาหนะ 
รับ – ส่ง) ส่งให้กองคลัง เพื่อด าเนินการต่อไป ข้ันตอนนี้จะด าเนินการตลอดภาคการศึกษาต้น  
ปีการศึกษา 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากอาจารย์พิเศษกรอกข้อมูลในเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
  จากข้ันตอนปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2562 
ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน (Flow chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่ออาจารย์
พิเศษส าหรับรายวิชาท่ีเปิดสอนให้
รองคณบดีเสนอคณบดีพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

พฤษภาคม 
2562 / 
2 วันท าการ
หลังคณะ 
กรรมการ
วิชาการ
เห็นชอบ
รายวิชา 
ที่เปิดสอน 

เจ้าหน้าท่ี รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

2.รองคณบดีเสนอรายชื่ออาจารย์
พิเศษส าหรับรายวิชาท่ีเปิดสอนให้
คณบดีเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 

 
 
 
 

พฤษภาคม
2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

3.คณบดีเสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ
ส า ห รั บ ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น  ใ ห้
คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา 
 

 
 
 

พฤษภาคม
2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

คณบดี รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

4 . คณะกรรมการประจ า คณ ะฯ 
พิจารณารายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาท่ีจัดสอน 

 
 
 
 
 

พฤษภาคม
2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ    

รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

5.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อ
น าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาท่ีเปิดสอนให้คณบดีลงนาม 
เพื่อส่งให้กองประกันคุณภาพ. 

 
 

 

มิถุนายน 
2562/  
1 วันท าการ
หลังคณะ 
กรรมการ
ประจ าคณะฯ 
เห็นชอบ
รายชื่อ
อาจารย์พิเศษ
รายวิชา 
ที่เปิดสอน 
 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

เหน็ชอบ 

รวบรวมรายช่ืออาจารย์พิเศษ   

เสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษ   

ไม่เห็นชอบ 

A 

พิจารณารายช่ือ
อาจารย์พิเศษ 

เริ่มต้น 

เสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่รายช่ืออาจารย์พิเศษ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6.คณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
เพื่อน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาท่ีจัดสอน เพื่อส่งให้กองประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

มิถุนายน 
2562/  
2 วันท าการ 
หลังคณะ 
กรรมการ
ประจ าคณะฯ 
เห็นชอบ
รายชื่อ
อาจารย์พิเศษ
ส าหรับ
รายวิชา 
ที่เปิดสอน 

คณบดี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

7 . เจ้ าหน้า ท่ีจัดส่ งหนั งสือบั น ทึก
ข้อความพร้อมรายชื่ออาจารย์พิเศษ
ส า ห รั บ ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น ใ ห้ 
กองประกันคุณภาพ 

 
 

 

มิถุนายน 

2562/  

1 วันท าการ 

หลังจาก

คณบดีลง

นามในบันทึก

ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ

เพื่อน าส่งรายชื่อ 

อาจารย์พิเศษ 

8.กองประกันคุณภาพ ด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 
 
 
 

มิถุนายน 

2562/

ด าเนินการ

ภายหลังจาก

ได้รับเร่ือง

จาก 

คณะวิชา 

กองประกัน
คุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 

9.กองประกันคุณภาพ จัดส่งค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษให้คณะวิชา 

 
 

ภายหลังจาก

อธิการบดี 

ลงนาม 

กองประกัน
คุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้ง

อาจารย์พิเศษ 

10.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอก
ข้อมูลในแบบเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อ
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท า
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

 กรกฎาคม 
2562 /  
7 วันท าการ
ก่อนอาจารย์
พิเศษ
ด าเนินการ 

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

แบบเชิญ
อาจารย์พิเศษ จัดส่งแบบเชิญอาจารย์พิเศษ 

A 

ลงนามในบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่รายช่ืออาจารย์พิเศษ 

จัดส่งบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่รายช่ืออาจารย์พิเศษ 

จัดท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์พิเศษ    

B 

จัดส่งค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์พิเศษ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

11 . เ จ้ าหน้า ท่ี จัดท าหนั งสือ เชิญ
อาจารย์พิเศษ เพื่อเสนอให้หัวหน้า
สาขาวิชาลงนาม 
 

 
    

กรกฎาคม 
2562/  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับแบบ
เชิญอาจารย์
พิเศษจาก
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 

12.หัวหน้าสาขาวิชาลงนามในหนังสือ
เชิญอาจารย์พิเศษ 

 
 

กรกฎาคม 
2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง  

หัวหน้า
สาขาวิชา 

หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 

13 . เ จ้ าหน้ า ท่ี จั ดส่ งหนั ง สือ เชิญ
อาจารย์พิเศษ ให้หน่วยงานต้นสังกัด
ของอาจารย์พิ เศษ  และจัดส่ ง ให้
อาจารย์พิเศษ 

 กรกฎาคม 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
หัวหน้า
สาขาวิชา 
ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 

14.เจ้าหน้าท่ีประสานงานจัดเตรียม
พาหนะรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ 
 

 7 วันท าการ
ก่อนวันท่ี
อาจารย์
พิเศษ
ด าเนินการ
สอนนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี ใบขอใช้
ยานพาหนะของ
คณะ/ บันทึก
ข้อความขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ือ
ใช้เป็นค่าใช้จ่าย 
การเช่ายานพาหนะ 

15.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ ายค่าตอบแทน 
การสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ 
 
 
 

 

 ภาคการศึกษา
ต้น 
ปีการศึกษา 
2562 /  
1 วันท าการก่อน 
อาจารย์พิเศษ
ด าเนินการสอน 

 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

C 

ลงนามในหนังสือเชิญ 
อาจารย์พิเศษ   

จัดท าหนังสอืเชิญอาจารย์พิเศษ   

จัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ    

ประสานการจัดพาหนะรับ-ส่ง
อาจารย์พิเศษ 

จัดท าเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนการสอน 

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

16.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ ายค่าตอบแทน 
การสอนให้อาจารย์พิเศษลงนาม 
 

 
 

ภาคการศึกษา 
ต้น  
ปีการศึกษา 
2562 / 
ด าเนินการใน
วันที่อาจารย์
พิเศษ
ด าเนินการ
สอน 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

17.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารส าหรับ
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  
ส่งให้กองคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 

 ภาคการศึกษา
ต้น 
ปีการศึกษา 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
อาจารย์พิเศษ
กรอกข้อมูลใน
เอกสาร
ประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน
การสอน 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

 
 ภำพท่ี 6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ ภาคการศึกษาต้น 

C 

เสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน 

ส่งเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนการสอน 

สิ้นสุด 
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 2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑติ 
ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2562 
  2.3.1 ก าหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์
ประจ าหลักสูตร ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการ
ประมาณเดือนตุลาคม 2562 และต้องด าเนินการภายใน 60 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.3.2 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน เจ้าหน้าที่รวบรวม
ข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ซึ่งได้รับจากหลักสูตร 
เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562 และต้อง
ด าเนินการภายใน 55 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.3.3 พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอน รองคณบดีพิจารณารายวิชาที่เปิดสอน 
พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี 
ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562  
โดยจะด าเนินการภายใน 2 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.3.4 เสนอคณะกรรมการวิชาการ รองคณบดีเสนอรายวิชาที่เปิดสอน  
พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกติ
ที่จัดสอน ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.3.5 พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอน คณะกรรมการวิชาการพิจารณารายวิชา 
ที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอนกลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษาที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการ
ประมาณเดือนตุลาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.3.6 จัดท าร่างตารางสอน เจ้าหน้าที่น าข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ือ
อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน 
เพื่อด าเนินการจัดท าร่างตารางสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562  
โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจากคณะกรรมการวิชาการเห็นชอบ 
  2.3.7 เสนอร่างตารางสอนให้รองคณบดีพิจารณา เจ้าหน้าที่เสนอรา่งตารางสอน
ให้รองคณบดีพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากด าเนินการจัดท าร่างตารางสอนเสร็จสิ้น 
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  2.3.8 พิจารณาร่างตารางสอน รองคณบดีพิจารณาร่างตารางสอนส าหรับ
รายวิชาที่จัดสอน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน  
1 วันท าการหลังจากได้รับร่างตารางสอน 
  2.3.9 จัดท าบันทึกข้อความเ พ่ือน าส่ งตารางสอน  เจ้ าหน้าที่ จัดท า 
บันทึกข้อความ พร้อมตารางสอน เสนอให้รองคณบดีลงนาม เพื่อน าส่งตารางสอนให้กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากรองคณบดีเห็นชอบร่างตารางสอนส าหรับรายวิชา 
ที่จัดสอน 
  2.3.10 ลงนามในบันทึกข้อความ รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ  
เพื่อน าส่งตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้  
จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก 
ได้รับเรื่อง 
  2.3.11 ส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ 
พร้อมตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้  
จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก 
รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.3.12 จัดห้องเรียน กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ด าเนินการ 
จัดห้องเรียน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 และจะด าเนินการภายหลงัจาก 
ได้รับร่างตารางสอนจากคณะวิชา 
  2.3.13 รับข้อมูลห้องเรียน เจ้าหน้าที่รับข้อมูลห้องเรยีนจากกองงานวิทยาเขต 
สารสนเทศเพชรบุรี เสนอรองคณบดีเพื่อทราบ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 
  2.3.14 จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนให้กองบริหารงานวิชาการ 
เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายวิชาที่เปิดสอนตามแบบฟอร์มที่กองบริหารงานวิชาการก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
รหัสวิชา พ.ศ.หลักสูตร ช่ือวิชา หน่วยกิต ลักษณะวิชา เงื่อนไขการลงทะเบียน กลุ่ม เรียน จ านวน
นักศึกษา อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา-อาจารย์ผู้สอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน
พฤศจิกายน 2562 โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากได้รับข้อมูลห้องเรียนจาก 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
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  2.3.15 จัดท าบันทึกข้อความเ พ่ือน าส่ งตารางสอน  เจ้าหน้าที่จัดท า 
บันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษา
ที่จัดสอน ให้กองบริหารงานวิชาการ เพื่อเสนอให้รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ ข้ันตอนนี้ 
จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการหลังจาก 
ได้รับข้อมูลห้องเรียนจากกองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
  2.3.16 รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษาที่จัดสอน  
ให้กองบริหารงานวิชาการ ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.3.17 ส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ 
พร้อมรายวิชาที่ เปิดสอนให้กองบริหารงานวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน 
พฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากรองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.3.18 บันทึกข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล วัน – เวลาเรียน 
ห้องเรียน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน ลงในระบบ SU Backoffice Application ในส่วนระบบบริการ
การศึกษา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน  
2 วันท าการหลังจากส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอนให้กองบริหารงานวิชาการ รายละเอียด 
ตามภาพที่ 9 – 16 
  2.3.19 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลรายวิชาท่ีจัดสอน เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมตารางสอนให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา  
และผู้เกี่ยวข้องทราบ ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และอาจารย์ผู้สอนจะด าเนินการส่งข้อมูล
ทาง E-mail คณะฯ และส าหรับนักศึกษาจะด าเนินการเผยแพร่ทางเว็บไซต์คณะฯ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการ
ประมาณเดือนธันวาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 14 วันท าการก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.3.20 การค านวณภาระการสอนเกิน เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลและด าเนินการ
ค านวณภาระการสอนเกิน เพื่อเสนอให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการ
ประมาณเดือนเมษายน 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 
  2.3.21 พิจารณาข้อมูลภาระการสอนเกิน อาจารย์ผู้สอนพิจารณาข้อมูล 
ภาระการสอนเกิน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 โดยจะด าเนินการภายใน  
1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
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  2.3.22 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน 
ประกอบด้วย ตารางสรุปรายวิชาที่จัดสอน ตารางสอนระบบบริการการศึกษา บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย 
และหลักฐานการรับเงิน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการหลังจากอาจารย์ผู้รับชอบรายวิชาเห็นชอบภาระการสอน 
  2.3.23 เสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกิน ประกอบด้วย  
ตารางสรุปรายวิชาที่จัดสอน ตารางสอนในระบบบริการการศึกษา บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย  
และหลักฐานการรับเงิน ให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 
โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังปิดภาคการศึกษา 
  2.3.24 ส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 
เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกนิ ประกอบด้วย ตารางสรุปรายวิชา
ที่จัดสอน ตารางสอนในระบบบริการการศึกษา บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย และหลักฐานการรับเงิน 
ส่งให้กองคลัง ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 โดยจะด าเนินการภายใน  
1 วันท าการหลังจากอาจารย์ผู้รบัผิดชอบรายวิชากรอกข้อมลูส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกิน 
  จากข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2562 ผู้ เ ขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน  
(Flow chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 .อาจาร ย์ผู้ รั บผิ ดหลักสูตรและ
อาจารย์ประจ าหลักสูตรก าหนด
รายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 
2562 /  
60 วันก่อน
เปิดภาค
การศึกษา    

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและ
อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 
 

2 . เ จ้ าหน้ า ท่ี รวบรวม ข้อมู ล และ
ตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 
 
 

ตุลาคม 
2562 /  
55 วันก่อน
เปิดภาค
การศึกษา   

เจ้าหน้าท่ี รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

3 .รองคณบดีพิจารณารายวิ ช า ท่ี 
เปิดสอน 

 
 
 

ตุลาคม 
2562 /  
2 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 
    

รองคณบดี   รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

4.รองคณบดีเสนอรายวิชาท่ีเปิดสอน 
ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา 

 
 
 
 
 

ตุลาคม 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

5.คณะกรรมการวิชาการพิจารณา
รายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 

 

ตุลาคม 

2562 /  

1 วันท าการ

หลังจาก

ได้รับเร่ือง    

คณะกรรมการ
วิชาการ   

รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 
 

6.เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลรายวิชาท่ีเปิด
สอน พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา 
ชั้นปี ลักษณะวิชา จ านวนหน่วยกิต 
เพื่อด าเนินการจัดท าร่างตารางสอน 

 
 
 
 

พฤศจิกายน 
2562 /  
7 วันท าการ
หลังจากคณะ 
กรรมการ 
วิชาการ
เห็นชอบ  

เจ้าหน้าท่ี ร่างตารางสอน 

เหน็ชอบ 

พิจารณา 
รายวิชาที่เปิดสอน 

ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิดสอน 

ไม่เห็นชอบ 

A 

พิจารณารายวิชาที่
เปิดสอน   

จัดท ารา่งตารางสอน  

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เสนอคณะกรรมการวิชาการ 

เหน็ชอบ คณ
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7.เจ้าหน้าท่ีเสนอร่างตารางสอน 
ให้รองคณบดีพิจารณา 

 
 

 

พฤศจิกายน

2562 /  

1 วันท าการ

หลังจาก

ด าเนินการ

จัดท าร่าง

ตารางสอน

เสร็จสิ้น   

เจ้าหน้าท่ี ร่างตารางสอน 

8.รองคณบดีพิจารณาร่างตารางสอน
ส าหรับรายวิชาท่ีจัดสอน 

 
 
 
 

พฤศจิกายน

2562 /  

1 วันท าการ 

หลังจาก

ได้รับร่าง

ตารางสอน    

รองคณบดี   ร่างตารางสอน 

9.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
พร้อมตารางสอนเสนอให้รองคณบดี
ลงนามเพื่อน าส่งตารางสอนให้กอง
งานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  
ไปด าเนินการจัดห้องเรียน 

 
 

พฤศจิกายน 

2562 /  

1 วันท าการ

หลังจากรอง

คณบดี

เห็นชอบร่าง

ตารางสอน

ส าหรับ

รายวิชาท่ี 

จัดสอน     

เจ้าหน้าท่ี ตารางสอน 

10 . รองคณบดี ล งนาม ในบัน ทึ ก
ข้อความเพื่อน าส่ งตารางสอนให้ 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ไปด าเนินการจัดห้องเรียน 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง    
 
 

รองคณบดี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่ง
ตารางสอน 

เหน็ชอบ 

A 

เสนอร่างตารางสอน 
ให้รองคณบดีพจิารณา 

พิจารณา 
ร่างตารางสอน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่ตารางสอน 

ลงนามในบันทึกข้อความ   

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

11.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ
พร้อมตารางสอนให้กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการ 
จัดห้องเรียน 
 
 

 
    

พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ 
หลังจาก 
รองคณบดีลง
นามในบันทึก
ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี   บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่ง
ตารางสอน 

12.กองงานวิทยาเขตสารสน เทศ
เพชรบุรี ด าเนินการจัดห้องเรียน 

 
 

พฤศจิกายน 
2562 / 
ด าเนินการ
ภายหลังจาก
ได้รับร่าง
ตารางสอน
จากคณะวิชา   

กองงาน 
วิทยาเขต 
สารสนเพชรบุรี    

ข้อมูลห้องเรียน 

13.เจ้าหน้าท่ีรับข้อมูลห้องเรียนจาก
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
เสนอรองคณบดีทราบ 

 พฤศจิกายน 

2562    

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลห้องเรียน 

14.เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์รายวิชาท่ีเปิด
สอนตามแบบฟอร์มท่ีกองบริหารงาน
วิชาการก าหนด 
 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับข้อมูล
ห้องเรียนจาก
กองงาน
วิทยาเขต
สารสนเทศ
เพชรบุรี 

เจ้าหน้าท่ี รายวิชาท่ี 
เปิดสอนตาม
แบบฟอร์มท่ี 
กองบริหารงาน
วิชาการ 

15.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน พร้อม
รายชื่ ออาจารย์ผู้ สอน กลุ่ม เ รียน 
จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ท่ี จั ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 
 
 
 

 พฤศจิกายน
2562 /  
2 วันท าการ
หลังรับข้อมูล
ห้องเรียนจาก
กองงานวิทยา
เขตสารสนเทศ
เพชรบุร ี

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

รับข้อมูลห้องเรียน   

C 

จัดห้องเรียน 

ส่งบันทึกข้อความพรอ้มตารางสอน   

จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้กองบรหิารงานวิชาการ 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อน าส่ง
ตารางสอน       

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

16 . รองคณบดี ล งนาม ในบัน ทึ ก
ข้อความเพื่อน าส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน
พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ท่ี จั ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 
 

 
 

พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

17.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ
พ ร้ อ ม ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจากรอง
คณบดีลง
นามในบันทึก
ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

18.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล วัน-เวลา
เรียน ห้องเรียน พร้อมรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน ลงในระบบ SU Backoffice 
Application ในส่วนระบบบริการ
การศึกษา 

 พฤศจิกายน 
2562 /  
2 วันท าการ
หลังจากส่ง
บันทึก
ข้อความ
พร้อม
ตารางสอนให้
กอง
บริหารงาน
วิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลรายวิชา 
ท่ีเปิดสอน 

19.เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
รายวิชาท่ีเปิดสอนพร้อมตารางสอน
ให้ อ าจาร ย์ผู้ รั บผิดชอบรายวิชา 
อาจารย์ผู้สอน นักศึกษาทราบ และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ธันวาคม 
2562 / 
14 วันท าการ
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลรายวิชา 
ท่ีเปิดสอน 

C 

รองคณบดีลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ส่งบันทึกข้อความพรอ้มตารางสอน 

บันทึกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
รายวิชาที่จัดสอน 

D 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

20. เจ้ าหน้า ท่ีรวบรวมข้อมูลและ
ด าเนินการค านวณภาระการสอนเกิน
เพื่อเสนอให้อาจารย์ผู้ รับผิดชอบ
รายวิชาพิจารณา 

 เมษายน 
2562 /  
1 วันท าการ    

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลภาระ 
การสอนเกิน 

21.อาจารย์ผู้สอนพิจารณาข้อมูล
ภาระการสอนเกิน    
 

 

  เมษยน  
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง   

อาจารย์ผู้สอน ข้อมูลภาระ 
การสอนเกิน 

22.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การสอนเกินภาระงาน  

 เมษายน 
2562 /  
3 วันท าการ
หลังจาก
อาจารย์ผู้รับ
ชอบรายวิชา
เห็นชอบ
ภาระ 
การสอน 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ภาระการสอน
เกิน 

23.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การสอนเกิน ให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม 
 
 

 เมษยน 
 2562 /  
7 วันท าการ 
หลังปิดภาค
การศึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ภาระการสอน
เกิน 

2 4 . เ จ้ า หน้ า ท่ี ร ว บ ร ว ม เ อกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การสอนเกิน ส่งให้กองคลัง 
 
 

 เมษายน 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
กรอกข้อมูล
ค่าตอบแทน
การสอนเกิน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ภาระการสอน
เกิน 

  

เหน็ชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาข้อมูล
ภาระการสอนเกิน   

การค านวณภาระการสอนเกิน   

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน  

เสนอเอกสารประกอบการเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน 

ส่งเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนภาระการสอนเกิน    

D 

สิ้นสุด 

 ภำพท่ี 7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปรญิญาบัณฑิต ภาคการศึกษาปลาย 
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 2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ ภาคการศึกษาปลาย  
ปีการศึกษา 2562 
  2.4.1 รวบรวมรายชื่ออาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่รวบรวมรายช่ืออาจารย์พิเศษ
ส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้รองคณบดีเสนอคณบดีพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน
ตุลาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 2 วันท าการหลังจากคณะกรรมการวิชาการเห็นชอบรายวิชา
ที่เปิดสอน 
  2.4.2 เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ รองคณบดีเสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษ
ส าหรับรายวิชาที่ เปิดสอนให้คณบดี เสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา ข้ันตอนนี้ 
จะด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.4.3 เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ คณบดีเสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาที่เปิดสอน ให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณ 
เดือนตุลาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.4.4 พิจารณารายชื่ออาจารย์พิเศษ คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา
รายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562  
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.4.5 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่จัดท า
บันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้คณบดีลงนาม เพื่อส่งให้
กองประกันคุณภาพ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ เห็นชอบรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาที่เปิดสอน 
  2.4.6 ลงนามในบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ คณบด ี
ลงนามในบันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่จัดสอน เพื่อส่งให ้
กองประกันคุณภาพ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 2 วันท าการหลังจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ เห็นชอบรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาที่เปิดสอน 
  2.4.7 จัดส่งบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่จัดส่ง
หนังสือบันทึกข้อความ พร้อมรายช่ืออาจารย์พิเศษส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนให้กองประกันคุณภาพ 
ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการ
หลังจากคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
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  2.4.8 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ กองประกันคุณภาพด าเนินการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 โดยจะ
ด าเนินการภายหลังจากได้รับเรื่องจากคณะวิชา 
  2.4.9 จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ กองประกันคุณภาพ จัดส่งค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษให้คณะวิชา ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการภายหลังจากอธิการบดีลงนาม 
  2.4.10 จัดส่งแบบเชิญอาจารย์พิเศษ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกข้อมูล 
ในแบบเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อน าส่งให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสอืเชิญอาจารย์พิเศษ ข้ันตอนน้ี
จะด าเนินการประมาณเดือนธันวาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการก่อนวันที่อาจารย์พิเศษ
ด าเนินการสอนนักศึกษา 
  2.4.11 จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญ 
อาจารย์พิเศษ เพื่อเสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนธันวาคม 2562 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับแบบเชิญอาจารย์พิเศษจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
  2.4.12 ลงนามในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
ในหนังสือเชิญอาจารย์พิ เศษ ส าหรับรายวิชาที่ เปิดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณ 
เดือนธันวาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.4.13 จัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญ 
อาจารย์พิเศษให้หน่วยงานต้นสังกัดของอาจารย์พิเศษ และจัดส่งให้อาจารย์พิเศษ ข้ันตอนนี้ 
จะด าเนินการประมาณเดือนธันวาคม 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก 
หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
  2.4.14 ประสานการจัดพาหนะรับ – ส่งอาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่ประสานงาน
จัดเตรียมพาหนะรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ ในกรณีที่อาจารย์พิเศษมีความประสงค์ให้คณะจัดพาหนะรับ – ส่ง
ในวันที่ด าเนินการสอนนักศึกษา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการภายใน 7 วันท าการก่อนวันที่อาจารย์พิเศษ
ด าเนินการสอนนักศึกษา 
    2.4.14.1 กรณีใช้ยานพาหนะของคณะรับ  – ส่งอาจารย์พิ เศษ 
เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดในใบขอใช้ยานพาหนะของคณะ จากนั้นด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
    2.4.14.2 กรณีเช่ายานพาหนะของเอกชน เจ้าหน้าที่ด าเนินการท า 
บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่ายานพาหนะของเอกชนรับ – ส่ง
อาจารย์พิเศษ โดยการเสนอคณบดีอนุมัติงบประมาณ จากนั้นด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องในการเช่า
ยานพาหนะ เพื่อด าเนินการต่อไป 
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  2.4.15 จัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ ประกอบด้วย  
ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐานการรับเงิน และใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง (กรณีอาจารย์พิเศษ 
ไม่ประสงค์ให้คณะจัดยานพาหนะรับ – ส่ง) ข้ันตอนนี้จะด าเนินการตลอดภาคการศึกษาปลาย  
ปีการศึกษา 2562 โดยจะด าเนินการภายในวัน 1 วันท าการก่อนอาจารย์พิเศษด าเนินการสอน 
  2.4.16 เสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  เจ้าหน้าที่
ด าเนินการเสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ประกอบด้วย ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
หลักฐานการรับเงิน และใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง (กรณีอาจารย์พิเศษไม่ประสงค์ ให้คณะ 
จัดยานพาหนะรับ – ส่ง) ให้อาจารย์พิเศษลงนาม ข้ันตอนนี้จะด าเนินการตลอดภาคการศึกษาปลาย 
ปีการศึกษา 2562 โดยจะด าเนินการในวันที่อาจารย์พิเศษด าเนินการสอน 
  2.4.17 ส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  เจ้าหน้าที่
รวบรวมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ประกอบด้วย ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หลักฐาน
การรับเงิน และใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง (กรณีอาจารย์พิเศษไม่ประสงค์ให้คณะจัดยานพาหนะ  
รับ – ส่ง) ส่งให้กองคลัง เพื่อด าเนินการต่อไป ข้ันตอนนี้จะด าเนินการตลอดภาคการศึกษาปลาย  
ปีการศึกษา 2562 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากอาจารย์พิเศษกรอกข้อมูลในเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
  จากข้ันตอนปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2562 
ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน (Flow chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่ออาจารย์
พิเศษส าหรับรายวิชาท่ีเปิดสอนให้
รองคณบดีเสนอคณบดีพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม  
2562 / 
2 วันท าการ
หลังคณะ 
กรรมการ
วิชาการ
เห็นชอบ
รายวิชา 
ที่เปิดสอน 

เจ้าหน้าท่ี รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

2.รองคณบดีเสนอรายชื่ออาจารย์
พิเศษส าหรับรายวิชาท่ีเปิดสอนให้
คณบดีเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 

 
 
 
 

ตุลาคม 
2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

3.คณบดีเสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ
ส า ห รั บ ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น  ใ ห้
คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา 
 

 
 
 

ตุลาคม 

2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

คณบดี รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

4 . คณะกรรมการประจ า คณ ะฯ 
พิจารณารายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาท่ีจัดสอน 

 
 
 
 
 

ตุลาคม 

2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ    

รายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

5.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อ
น าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาท่ีเปิดสอนให้คณบดีลงนาม 
เพื่อส่งให้กองประกันคุณภาพ. 

 
 

 

พฤศจิกายน 
2562/  
1 วันท าการ
หลังคณะ 
กรรมการ
ประจ าคณะฯ 
เห็นชอบ
รายชื่อ
อาจารย์พิเศษ
รายวิชา 
ที่เปิดสอน 
 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

เหน็ชอบ 

รวบรวมรายช่ืออาจารย์พิเศษ   

เสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษ   

ไม่เห็นชอบ 

A 

พิจารณารายช่ือ
อาจารย์พิเศษ 

เริ่มต้น 

เสนอรายช่ืออาจารย์พิเศษ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่รายช่ืออาจารย์พิเศษ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6.คณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
เพื่อน าส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษส าหรับ
รายวิชาท่ีจัดสอน เพื่อส่งให้กองประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

พฤศจิกายน 
2562/  
2 วันท าการ 
หลังคณะ 
กรรมการ
ประจ าคณะฯ 
เห็นชอบ
รายชื่อ
อาจารย์พิเศษ
ส าหรับ
รายวิชา 
ที่เปิดสอน 

คณบดี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายชื่อ 
อาจารย์พิเศษ 

7 . เจ้ าหน้า ท่ีจัดส่ งหนั งสือบั น ทึก
ข้อความพร้อมรายชื่ออาจารย์พิเศษ
ส า ห รั บ ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น ใ ห้ 
กองประกันคุณภาพ 

 
 

 

พฤศจิกายน 

2562/  

1 วันท าการ 

หลังจาก

คณบดีลง

นามในบันทึก

ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ

เพื่อน าส่งรายชื่อ 

อาจารย์พิเศษ 

8.กองประกันคุณภาพ ด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 
 
 
 

พฤศจิกายน 

2562/

ด าเนินการ

ภายหลังจาก

ได้รับเร่ือง

จาก 

คณะวิชา 

กองประกัน
คุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 

9.กองประกันคุณภาพ จัดส่งค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษให้คณะวิชา 

 
 

ภายหลังจาก

อธิการบดี 

ลงนาม 

กองประกัน
คุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้ง

อาจารย์พิเศษ 

10.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอก
ข้อมูลในแบบเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อ
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท า
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

 ธันวาคม 
2562 /  
7 วันท าการ
ก่อนอาจารย์
พิเศษ
ด าเนินการ 

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

แบบเชิญ
อาจารย์พิเศษ จัดส่งแบบเชิญอาจารย์พิเศษ 

A 

ลงนามในบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่รายช่ืออาจารย์พิเศษ 

จัดส่งบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่รายช่ืออาจารย์พิเศษ 

จัดท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์พิเศษ    

B 

จัดส่งค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์พิเศษ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

11 . เ จ้ าหน้า ท่ี จัดท าหนั งสือ เชิญ
อาจารย์พิเศษ เพื่อเสนอให้หัวหน้า
สาขาวิชาลงนาม 
 

 
    

ธันวาคม 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับแบบ
เชิญอาจารย์
พิเศษจาก
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 

12.หัวหน้าสาขาวิชาลงนามในหนังสือ
เชิญอาจารย์พิเศษ 

 
 

ธันวาคม 
2562 / 
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง  

หัวหน้า
สาขาวิชา 

หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 

13 . เ จ้ าหน้ า ท่ี จั ดส่ งหนั ง สือ เชิญ
อาจารย์พิเศษ ให้หน่วยงานต้นสังกัด
ของอาจารย์พิ เศษ และจัดส่ ง ให้
อาจารย์พิเศษ 

 ธันวาคม 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
หัวหน้า
สาขาวิชา 
ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 

14.เจ้าหน้าท่ีประสานงานจัดเตรียม
พาหนะรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ 
 

 7 วันท าการ
ก่อนวันท่ี
อาจารย์
พิเศษ
ด าเนินการ
สอนนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี ใบขอใช้
ยานพาหนะของ
คณะ/ บันทึก
ข้อความขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ือ
ใช้เป็นค่าใช้จ่าย 
การเช่ายานพาหนะ 

15.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ ายค่าตอบแทน 
การสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ 
 
 
 

 

 ภาคการศึกษา
ปลาย  
ปีการศึกษา 
2562 /  
1 วันท าการก่อน 
อาจารย์พิเศษ
ด าเนินการสอน 

 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

C 

ลงนามในหนังสือเชิญ 
อาจารย์พิเศษ   

จัดท าหนังสอืเชิญอาจารย์พิเศษ   

จัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ    

ประสานการจัดพาหนะรับ-ส่ง
อาจารย์พิเศษ 

จัดท าเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนการสอน 

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

16.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ ายค่าตอบแทน 
การสอนให้อาจารย์พิเศษลงนาม 
 

 
 

ภาคการศึกษา
ปลาย  
ปีการศึกษา 
2562 / 
ด าเนินการใน
วันที่อาจารย์
พิเศษ
ด าเนินการ
สอน 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

17.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารส าหรับ
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  
ส่งให้กองคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 

 ภาคการศึกษา
ปลาย  
ปีการศึกษา 
2562 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
อาจารย์พิเศษ
กรอกข้อมูลใน
เอกสาร
ประกอบ 
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน
การสอน 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

 
 ภำพท่ี 8 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ ภาคการศึกษาปลาย 

C 

เสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน 

ส่งเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนการสอน 

สิ้นสุด 
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 2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑติ 
ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ปีการศึกษา 2562 
  2.5.1 ก าหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์
ประจ าหลักสูตร ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการ
ประมาณเดือนมกราคม 2563 และต้องด าเนินการภายใน 60 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.5.2 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน เจ้าหน้าที่รวบรวม
ข้อมูลและตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ซึ่งได้รับจากหลักสูตร 
เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 และต้อง
ด าเนินการภายใน 55 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.5.3 พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอน รองคณบดีพิจารณารายวิชาที่เปิดสอน 
พร้อมอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี 
ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 
โดยจะด าเนินการภายใน 2 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.5.4 เสนอคณะกรรมการวิชาการ รองคณบดีเสนอรายวิชาที่เปิดสอน  
พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกติ
ที่จัดสอน ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.5.5 พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอน คณะกรรมการวิชาการพิจารณารายวิชา 
ที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอนกลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษาที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการ
ประมาณเดือนมกราคม 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.5.6 จัดท าร่างตารางสอน เจ้าหน้าที่น าข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ือ
อาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา ช้ันปี ลักษณะวิชา และจ านวนหน่วยกิตที่จัดสอน 
เพื่อด าเนินการจัดท าร่างตารางสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563  
โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจากคณะกรรมการวิชาการเห็นชอบ 
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  2.5.7 เสนอร่างตารางสอนให้รองคณบดีพิจารณา เจ้าหน้าที่เสนอรา่งตารางสอน
ให้รองคณบดีพิจารณา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากด าเนินการจัดท าร่างตารางสอนเสร็จสิ้น 
  2.5.8 พิจารณาร่างตารางสอน รองคณบดีพิจารณาร่างตารางสอนส าหรับ
รายวิชาที่จัดสอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการภายใน  
1 วันท าการหลังจากได้รับร่างตารางสอน 
  2.5.9 จัดท าบันทึกข้อความเ พ่ือน าส่ งตารางสอน  เจ้ าหน้าที่ จัดท า 
บันทึกข้อความ พร้อมตารางสอน เสนอให้รองคณบดีลงนาม เพื่อน าส่งตารางสอนให้กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 
โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากรองคณบดีเห็นชอบร่างตารางสอนส าหรับรายวิชา  
ที่จัดสอน 
  2.5.10 ลงนามในบันทึกข้อความ รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ  
เพื่อน าส่งตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้ 
จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก 
ได้รับเรื่อง 
  2.5.11 ส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ 
พร้อมตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการจัดห้องเรียน ข้ันตอนนี้  
จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก 
รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.5.12 จัดห้องเรียน กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ด าเนินการ 
จัดห้องเรียน ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 และจะด าเนินการภายหลังจาก 
ได้รับร่างตารางสอนจากคณะวิชา 
  2.5.13 รับข้อมูลห้องเรียน เจ้าหน้าที่รับข้อมูลห้องเรยีนจากกองงานวิทยาเขต 
สารสนเทศเพชรบุรี เสนอรองคณบดีเพื่อทราบ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 
  2.5.14 จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนให้กองบริหารงานวิชาการ 
เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายวิชาที่เปิดสอนตามแบบฟอร์มที่กองบริหารงานวิชาการก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
รหัสวิชา พ.ศ.หลักสูตร ช่ือวิชา หน่วยกิต ลักษณะวิชา เงื่อนไขการลงทะเบียน กลุ่ม เรียน จ านวน
นักศึกษา อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา-อาจารย์ผู้สอน ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน
กุมภาพันธ์ 2563 โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากได้รับข้อมูลห้องเรียนจาก 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
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  2.5.15 จัดท าบันทึกข้อความเ พ่ือน าส่ งตารางสอน  เจ้าหน้าที่จัดท า 
บันทึกข้อความ เพื่อน าส่งรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน และจ านวนนกัศึกษา
ที่จัดสอน ให้กองบริหารงานวิชาการ เพื่อเสนอให้รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ ข้ันตอนนี้  
จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการหลังจาก 
ได้รับข้อมูลห้องเรียนจากกองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
  2.5.16 รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ รองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน และจ านวนนักศึกษาที่จัดสอน  
ให้กองบริหารงานวิชาการ ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
  2.5.17 ส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอน เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ 
พร้อมรายวิชาที่ เปิดสอนให้กองบริหารงานวิชาการ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือน 
กุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจากรองคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  2.5.18 บันทึกข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล วัน – เวลาเรียน 
ห้องเรียน พร้อมรายช่ืออาจารย์ผู้สอน ลงในระบบ SU Backoffice Application ในส่วนระบบบริการ
การศึกษา ข้ันตอนนี้จะด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 โดยจะด าเนินการภายใน  
2 วันท าการหลังจากส่งบันทึกข้อความพร้อมตารางสอนให้กองบริหารงานวิชาการ รายละเอียด 
ตามภาพที่ 9 – 16 
  2.5.19 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลรายวิชาท่ีจัดสอน เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน พร้อมตารางสอนให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา  
และผู้เกี่ยวข้องทราบ ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และอาจารย์ผู้สอนจะด าเนินการส่งข้อมูล
ทาง E-mail คณะฯ และส าหรับนักศึกษาจะด าเนินการเผยแพร่ทางเว็บไซต์คณะฯ ข้ันตอนนี้จะด าเนินการ
ประมาณเดือนมีนาคม 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 14 วันท าการก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2.5.20 จัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์ประจ า ข้ันตอนนี ้
จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 5 วันท าการหลังจาก 
ปิดภาคการศึกษา 
  2.5.21 เสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  เจ้าหน้าที่
ด าเนินการเสนอเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์ประจ าลงนาม ข้ันตอนนี้
จะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจาก 
ปิดภาคการศึกษา 
  

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



95 
 

  2.5.22 ส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  เจ้าหน้าที่
รวบรวมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนที่อาจารย์ประจ าลงนามแล้วให้กองคลัง 
ข้ันตอนน้ีจะด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 โดยจะด าเนินการภายใน 1 วันท าการหลังจาก
อาจารย์ประจ าลงนาม 
  จากข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ปีการศึกษา 2562 ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน  
(Flow chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 .อาจาร ย์ผู้ รั บผิ ดหลักสูตรและ
อาจารย์ประจ าหลักสูตรก าหนด
รายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 
 
 
 
 
 

มกราคม 
2563 /  
60 วันก่อน
เปิดภาค
การศึกษา    

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและ
อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 
 

2 . เ จ้ าหน้ า ท่ี รวบรวม ข้อมู ล และ
ตรวจสอบรายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 
 
 

มกราคม 
2563 /  
55 วันก่อน
เปิดภาค
การศึกษา   

เจ้าหน้าท่ี รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

3 .รองคณบดีพิจารณารายวิ ช า ท่ี 
เปิดสอน 

 
 
 

มกราคม 
2563 /  
2 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 
 

รองคณบดี   รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

4.รองคณบดีเสนอรายวิชาท่ีเปิดสอน 
ให้คณะกรรมการวิชาการพิจารณา 

 
 
 
 
 

มกราคม 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 

5.คณะกรรมการวิชาการพิจารณา
รายวิชาท่ีเปิดสอน 

 
 

 

มกราคม 

2563 /  

1 วันท าการ

หลังจาก

ได้รับเร่ือง    

คณะกรรมการ
วิชาการ   

รายวิชาท่ี 
เปิดสอน 
 

6.เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลรายวิชาท่ีเปิด
สอน พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
กลุ่มเรียน จ านวนนักศึกษา สาขาวิชา 
ชั้นปี ลักษณะวิชา จ านวนหน่วยกิต 
เพื่อด าเนินการจัดท าร่างตารางสอน 

 
 
 
 

กุมภาพันธ์ 
2563 /  
7 วันท าการ
หลังจากคณะ 
กรรมการ 
วิชาการ
เห็นชอบ  

เจ้าหน้าท่ี ร่างตารางสอน 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
รายวิชาที่เปิดสอน 

ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิดสอน 

ไม่เห็นชอบ 

A 

พิจารณารายวิชาที่
เปิดสอน   

จัดท ารา่งตารางสอน  

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เสนอคณะกรรมการวิชาการ 

เห็นชอบ คณ
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7.เจ้าหน้าท่ีเสนอร่างตารางสอน 
ให้รองคณบดีพิจารณา 

 
 

 

กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ด าเนินการ
จัดท าร่าง
ตารางสอน
เสร็จสิ้น 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ร่างตารางสอน 

8.รองคณบดีพิจารณาร่างตารางสอน
ส าหรับรายวิชาท่ีจัดสอน 

 
 
 
 

กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ 
หลังจาก
ได้รับร่าง
ตารางสอน 
 
 

รองคณบดี   ร่างตารางสอน 

9.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
พร้อมตารางสอนเสนอให้รองคณบดี
ลงนามเพื่อน าส่งตารางสอนให้กอง
งานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  
ไปด าเนินการจัดห้องเรียน 

 
 

กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจากรอง
คณบดี
เห็นชอบ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ตารางสอน 

10 . รองคณบดี ล งนาม ในบัน ทึ ก
ข้อความเพื่อน าส่ งตารางสอนให้ 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ไปด าเนินการจัดห้องเรียน 

 กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง    
 
 
 
 
 

รองคณบดี บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่ง
ตารางสอน 

เห็นชอบ 

A 

เสนอร่างตารางสอน 
ให้รองคณบดีพจิารณา 

พิจารณา 
ร่างตารางสอน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่ตารางสอน 

ลงนามในบันทึกข้อความ   

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

11.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ
พร้อมตารางสอนให้กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ไปด าเนินการ 
จัดห้องเรียน 
 
 

 
    

กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ 
หลังจาก 
รองคณบดีลง
นามในบันทึก
ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี   บันทึกข้อความ
เพื่อน าส่ง
ตารางสอน 

12.กองงานวิทยาเขตสารสน เทศ
เพชรบุรี ด าเนินการจัดห้องเรียน 

 
 

กุมภาพันธ์ 
2563 / 
ด าเนินการ
ภายหลังจาก
ได้รับร่าง
ตารางสอน
จากคณะวิชา   

กองงาน 
วิทยาเขต 
สารสนเพชรบุรี    

ข้อมูลห้องเรียน 

13.เจ้าหน้าท่ีรับข้อมูลห้องเรียนจาก
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
เสนอรองคณบดีทราบ 

 กุมภาพันธ์ 

2563 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลห้องเรียน 

14.เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์รายวิชาท่ีเปิด
สอนตามแบบฟอร์มท่ีกองบริหารงาน
วิชาการก าหนด 
 

 กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับข้อมูล
ห้องเรียนจาก
กองงาน
วิทยาเขต
สารสนเทศ
เพชรบุรี 

เจ้าหน้าท่ี รายวิชาท่ี 
เปิดสอนตาม
แบบฟอร์มท่ี 
กองบริหารงาน
วิชาการ 

15.เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
เพื่อน าส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน พร้อม
รายชื่ ออาจารย์ผู้ สอน กลุ่ม เ รียน 
จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ท่ี จั ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 
 
 
 

 กุมภาพันธ์ 
2563 /  
2 วันท าการ
หลังรับข้อมูล
ห้องเรียนจาก
กองงานวิทยา
เขตสารสนเทศ
เพชรบุร ี

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

รับข้อมูลห้องเรียน   

C 

จัดห้องเรียน 

ส่งบันทึกข้อความพรอ้มตารางสอน   

จัดพิมพ์ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

ให้กองบรหิารงานวิชาการ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อน าสง่ตารางสอน 

B 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

16 . รองคณบดี ล งนาม ในบัน ทึ ก
ข้อความเพื่อน าส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน
พร้อมรายชื่ออาจารย์ผู้สอน กลุ่มเรียน 
จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ท่ี จั ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 
 

 
 

กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับเร่ือง 

รองคณบดี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

17.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ
พ ร้ อ ม ร า ย วิ ช า ท่ี เ ปิ ด ส อ น ใ ห้ 
กองบริหารงานวิชาการ 

 กุมภาพันธ์ 
2563 /  
1 วันท าการ
หลังจากรอง
คณบดีลง
นามในบันทึก
ข้อความ 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อความ
พร้อม
ตารางสอน 

18.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล วัน-เวลา
เรียน ห้องเรียน พร้อมรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน ลงในระบบ SU Backoffice 
Application ในส่วนระบบบริการ
การศึกษา 

 กุมภาพันธ์ 
2563 /  
2 วันท าการ
หลังจากส่ง
บันทึก
ข้อความ
พร้อม
ตารางสอนให้
กอง
บริหารงาน
วิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลรายวิชา 
ท่ีเปิดสอน 

19.เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
รายวิชาท่ีเปิดสอนพร้อมตารางสอน
ให้ อ าจาร ย์ผู้ รั บผิดชอบรายวิชา 
อาจารย์ผู้สอน นักศึกษาทราบ และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 มีนาคม 
2563 / 
14 วันท าการ
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ข้อมูลรายวิชา 
ท่ีเปิดสอน 

C 

รองคณบดีลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ส่งบันทึกข้อความพรอ้มตารางสอน 

บันทึกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
รายวิชาที่จัดสอน 

D 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

20.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ ายค่าตอบแทน 
การสอนส าหรับอาจารย์ประจ า 

 มิถุนายน 
2563 /  
5 วันท าการ
หลังจาก 
ปิดภาค
การศึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

21.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ ายค่าตอบแทน 
การสอนให้อาจารย์ประจ าลงนาม   
 

 

  มิถุนายน 
2563 / 
7 วัน 
หลังจาก 
ปิดภาค
การศึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

22.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารส าหรับ
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนท่ี
อาจารย์ประจ าลงนามแล้วให้กองคลัง 

 มิถุนายน 
2563 /  
1 วันหลังจาก
อาจารย์
ประจ า 
ลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าท่ี เอกสารส าหรับ
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
การสอน 

 
 ภำพท่ี 9 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน 

จัดท าเอกสารส าหรบั 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

ส่งเอกสารส าหรบัการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนการสอน 

D 

สิ้นสุด 

เสนอเอกสารส าหรับ 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
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 2.6 ขั้นตอนการจัดตารางสอนในระบบ SU Backoffice Application ในระบบ
บริการการศึกษา 
  การด าเนินการจัดตารางสอนในระบบ SU Backoffice Application ในระบบ
บริการการศึกษา มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 
   1. คลิ๊ก Icon “VN Caller” 
 

 
 
 ภาพท่ี 10 ระบบ “VN Caller” ระบบ SU Backoffice Application 
 

 
 
 ภาพท่ี 11 หน้าต่างหลัก ระบบบริการการศึกษา (REG) 
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 ภาพท่ี 12 หน้าต่างเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก ระบบบรกิารการศึกษา (REG) 
 

 
 
 ภาพท่ี 13 เมนูตารางสอน – สอบปัจจุบัน 
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 ภาพท่ี 14 หน้าต่างระบุข้อมูลของรายวิชาที่เปิดสอน 
 

 
 
 ภาพท่ี 15 หน้าต่างระบุช่ืออาจารย์ผู้สอน 
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 ภาพท่ี 16 หน้าต่างระบุข้อมูลวัน-เวลาเรียน-ห้องเรียน 
 

 
 
 ภาพท่ี 17 หน้าต่างระบุช้ันปีและสาขาวิชาของนักศึกษา 
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3. เทคนิคการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

 การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต มีข้ันตอนที่เกี่ยวข้อง
กับบุคคลและหน่วยงานหลายฝ่าย อาทิเช่น อธิการบดี คณบดี รองคณบดี คณะกรรมการวิชาการ 
คณะกรรมการประจ าคณะฯ หัวหน้าสาขาวิชา อาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร 
อาจารย์พิเศษ อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา เจ้าหน้าที่ กองประกันคุณภาพ กองบริหารงานวิชาการ กองคลัง 
กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  เป็นต้น รวมถึงเป็นข้ันตอนที่ต้องปฏิบัติภายใต้ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ปฏิทิน และมติที่ประชุมต่างๆ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด จึงจ าเป็นต้องมี
เทคนิคในการปฏิบัติงาน ผู้เขียนจึงขออธิบายถึงเทคนิคในการปฏิบัติงานการจดัตารางเรียนตารางสอน
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พอสังเขป ดังนี ้
 3.1 จัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปก่อนจัดตารางเรียนใน
หมวดรายวิชาอื่น เนื่องจากรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป เป็นรายวิชาของมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมี
ศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปและพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหน่วยงาน
หลักที่รับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอน ซึ่งในแต่ละภาคการศึกษาจะมีนักศึกษาหลายหลักสูตร
ลงทะเบียนเรียน ดังนั้น ศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปและพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ จึงก าหนด
วัน – เวลาในการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปเหมือนกันทั้งวิทยาเขต เช่น 
รายวิชา SU 102 – 162 ศิลปากรสร้างสรรค์ กลุ่มเรียนที่วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เรียนทุกวันศุกร์ 
เวลา 16.40 น. – 19.20 น. ท าให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการตารางเรียนตารางสอนต้องจัดรายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไปก่อนจัดตารางเรียนตารางสอนในหมวดรายวิชาอื่น 
 3.2 จัดตารางเรียนตารางสอนในรายวิชาที่เชิญอาจารย์พิเศษมาร่วมสอนในรายวิชา
ที่คณะวิทยาการจัดการรับผิดชอบ เนื่องจากข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยอาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2562 
ฉบับลงวันที่ 29 มกราคม พ.ศ. 2562 ข้อ 6 ก าหนดว่า อาจารย์พิเศษสามารถรับผิดชอบการสอนได ้
ไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชา จึงท าให้ต้องค านวณภาระการสอนอาจารย์ประจ า เพื่อป้องกันการเชิญ
อาจารย์พิเศษมากกว่าร้อยละ 50 ของรายวิชาน้ันๆ 
 3.3 จัดตารางเรียนตารางสอนในรายวิชาที่คณะวิทยาการจัดการรับผิดชอบจัดสอน
นักศึกษาเรียนมากกว่า 1 หลักสูตรก่อนจัดตารางเรยีนตารางสอนในรายวิชาที่คณะฯ รับผิดชอบแล้วมี
นักศึกษาเรียนเพียงหลักสูตรหรือช้ันปีเดียว 
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 3.4 จัดตารางเรียนตารางสอนในรายวิชาที่คณะวิทยาการจัดการรับผิดชอบจัดสอน
นักศึกษาส าหรับรายวิชาที่มีอาจารย์ผู้สอนมากกว่า 1 คน ก่อนจัดตารางเรียนตารางสอนในรายวิชา 
ที่คณะวิทยาการจัดการรับผิดชอบแล้วมีอาจารย์ผู้สอนเพียง 1 คน  
 3.5 การก าหนดกลุ่มเรียนในรายวิชาที่จัดสอนมากกว่า 1 หลักสูตร โดยก าหนด 
กลุ่มเรียนมากกว่า 1 กลุ่มเรียน เพื่อป้องกันไม่ให้นักศึกษาเกิดความสับสนการเลือกกลุ่มเรียนในช่วง
การลงทะเบียนเรียน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดตารางเรียนตารางสอน จะด าเนินการจัดกลุ่มเรียน
ของรายวิชาน้ันๆ เช่น รายวิชา 081 103 การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ เปิดสอนนักศึกษา 4 หลักสูตร 
ซึ่งมีนักศึกษาต้องลงทะเบียนเรยีน ทั้งหมด 200 คน จัดสอนกลุ่มละ 20 คน สามารถแบ่งเป็นกลุ่ม ดังนี้ 
  (1) สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ มีนักศึกษา 40 คน แบ่งเป็น  
2 กลุ่ม ๆ ละ 20 คน คือ กลุ่ม 1201 และ1202 
  (2) สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว มีนักศึกษา 80 คน แบ่งเป็น 4 กลุ่ม ๆ ละ 
20 คน คือ กลุ่ม 1203 1204 1205 และ 1206 
  (3) สาขาวิชาการจัดการชุมชน มีนักศึกษา 40 คน แบ่งเป็น 2 กลุ่ม ๆ ละ 20 คน 
คือ กลุ่ม 1207 และ 1208 
  (4) สาขาวิชาการตลาด มีนักศึกษา 40 คน แบ่งเป็น 2 กลุ่ม ๆ ละ 20 คน คือ 
กลุ่ม 1209 และ 1210  
 3.6 จัดตารางเรียนตารางสอนตามธรรมชาติของแต่ละรายวิชา และตามความเหมาะสม 
เพื่อเอื้ออ านวยต่อการเรียนของนักศึกษา และการสอนอาจารย์ผู้สอน ดังนี้ 
  (1) รายวิชาปฏิบัติ ควรจัดควบคู่กับทฤษฎีของวิชาน้ัน และหากเป็นไปได้ไม่ควร
จัดตารางเรียนตารางสอน 2 รายวิชาในวันเดียวกัน 
  (2) รายวิชาสอนทฤษฎีและมีการค านวณไว้ช่วงเช้า ควรหลีกเลี่ยงการจัดรายวิชา
ประเภทค านวณไว้ช่วงบ่าย 
  (3) การจัดตารางเรียนตารางสอนตามความสะดวกของอาจารย์และนักศึกษา  
เช่น เวลาพักในแต่ละคาบ การพักกลางวัน ตลอดจนการจัดกิจกรรมอื่นๆ เช่น อาจารย์มีเวลาในการร่วมประชุม
หรือหารือในสาขาวิชา นักศึกษามีเวลาในการค้นคว้าด้วยตนเอง เป็นต้น 
 3.7 การน าข้อมูลในระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร มาใช้ในการตรวจสอบ
ภาระการสอนของอาจารย์ รายละเอียดตามภาพที่ 18 – 22 
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 ภาพท่ี 18 เมนูตารางสอนอาจารย ์
 

 
 
 ภาพท่ี 19 หน้าต่างระบุช่ือผู้สอน 
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 ภาพท่ี 20 หน้าต่างแสดงช่ือผูส้อน 
 

 
 
 ภาพท่ี 21 หน้าต่างแสดงตารางสอนของผู้สอน 
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 ภาพท่ี 22 หน้าต่างแสดงรายละเอียดข้อมลูตารางสอน 
 
 3.8 การน าข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ในระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลยั
ศิลปากร มาใช้ในการตรวจสอบเพื่อค านวณภาระการสอนเกิน รายละเอียดตามภาพที่ 23 
 

 

 ภาพท่ี 23 ตารางสอนอาจารย์ที่แสดงถึงภาระการสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
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  ตัวอย่างการค านวณ 
  อาจารย์ ก. มีภาระการสอนจ านวนทั้งสิ้น 7 รายวิชา แต่เนื่องจากเป็นผู้ประสานงาน
จ านวน 1 รายวิชา จึงน ามาค านวณภาระการสอนเกิน 6 รายวิชา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1. หน่วยกิตของรายวิชา = 3 (3-0-6) มีจ านวน 3 รายวิชา 
  2. หน่วยกิตของรายวิชา = 3 (1-6-2) มีจ านวน 3 รายวิชา* 
   * หมายเหตุ : 
   (1) เป็นรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนให้นักศึกษาต่างชาติ ซึ่งคิดเป็น 2 
เท่าของจ านวนคาบที่สอนจริง 
   (2) เป็นรายวิชาที่มีคาบปฏิบัติ 
  การค านวณ = (3 วิชา x 3 ชม./สัปดาห์ x 15 สัปดาห์) = 135 ชม. 
     = (3 วิชา* x 1 ชม./สัปดาห์ x 15 สัปดาห์) = 45 ชม. x 2 เท่า = 90 ชม. 
     = (3 วิชา* x 6 ชม./สัปดาห์ x 15 สัปดาห์) = 270 ชม. x 2 เท่า = 540 ชม. 
  เกณฑ์ภาระการสอนเกิน 150 ชม. = 765 ชม. – 150 ชม. 
  จะสอนเกินทั้งหมด  = 615 ชม./ภาคการศึกษา (แบ่งออกเป็น
บรรยาย 75 ชม. ปฏิบัติ 540 ชม.) 
   ภาระการสอนเกิน  = 75 ชม. x 400 บาท (บรรยาย) = 30,000 บาท 
   ภาระการสอนเกิน  = 540 ชม. x 200 บาท (ปฏิบัติ) = 108,000 บาท 
  ค่าภาระการสอนเกิน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 138,000 บาท 
 
 3.9 ข้ันตอนการค้นหาจ านวนระยะทางการเดินทางของอาจารย์พิเศษ ที่มาจัดการเรยีน
การสอนให้นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ (กรณีเดินทางมาเอง) รายละเอียดตามภาพที่ 24 -28 
 

 

1. หน้าต่างหลัก เข้าสู่เว็บไซต์ 
 

2. ระบุอ าเภอ และจังหวัด 
ที่อาจารย์พิเศษเดินทางมา 

 ภาพท่ี 24 เข้าสู่เว็บไซต์ www.google.com 
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 ภาพท่ี 25 หน้าต่างระบุอ าเภอ และจังหวัดที่อาจารย์พิเศษเดินทางมา 
 

 
 
 ภาพท่ี 26 หน้าต่างระบุอ าเภอ และจังหวัดที่อาจารย์พิเศษเดินทางมา (2) 
  

ชื่ออ าเภอ และจังหวัดที่อาจารย์พิเศษเดินทางมา 

3. เลือกหัวข้อ Maps 

4. เลือกหัวข้อ เส้นทาง  
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 ภาพท่ี 27 หน้าต่างแสดงเส้นทางการเดินทาง 
 

 
 
 ภาพท่ี 28 หน้าต่างแสดงรายละเอียดข้อมูลจ านวนช่ัวโมง และจ านวนระยะทางในการเดินทาง 
 
  

5. ระบุข้อมูลต้นทางการเดินทาง (อ าเภอ และจังหวัดที่อาจารย์พิเศษ
เดินทางมา)  
6. ระบุข้อมูลปลายทางการเดินทาง (มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต 
   สารสนเทศเพชรบุรี)  
 

7. ข้อมูลแสดงจ านวนชั่วโมง และจ านวนระยะทาง  
ในการเดินทางของอาจารย์พิเศษ 
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  ตัวอย่างการค านวณ 
  อาจารย์ ข. ได้รับเชิญเป็นอาจารย์พิเศษโดยเดินทางมาจากอ าเภอเมืองสมุทรสงคราม 
จังหวัดสมุทรสงคราม เพื่อมาจัดการเรยีนการสอนให้นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ซึ่งปรากฎรายละเอียดตามภาพที่ 24 – 28  
  การค านวณ = (113 กม. x 2) รวมระยะทางการเดินทางไป–กลับ = 226 กม. 
  อัตราค่าน้ ามันเช้ือเพลิงในการเดินทางกิโลเมตรละ 5 บาท = 226 กม. x 5 บาท 
    ค่าเดินทางท่ีต้องจ่ายให้อาจารย์พิเศษ รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 1,130 บาท 
 

4. แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี 

  ผู้เขียนขอน้อมน าพระบรมราโชวาทพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล 
อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  
เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2533 เกี่ยวกับการท างานมากล่าว ดังนี ้
  “ในการปฏิบัติงานนั้น ย่อมมีปัญหาต่างๆ เกิดข้ึนได้เสมอ เมื่อปัญหาเกิดข้ึน 
ต้องแก้ไข อย่าทิ้งไว้พอกพูนลุกลามจนแก้ยาก ขอให้ทุกคนระลึกว่า ปัญหาทุกอย่างมีทางแก้ไขได้  
ถ้าแก้คนเดียวไม่ได้ก็ช่วยกันคิดช่วยกันแก้หลายๆ คน หลายๆ ทาง ด้วยความร่วมมือปรองดองกัน” 
  ดังนั้น การจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องหลายฝ่าย 
อาทิเช่น อธิการบดี คณบดี รองคณบดี คณะกรรมการวิชาการ คณะกรรมการประจ าคณะฯ  
หัวหน้าสาขาวิชา อาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์พิเศษ อาจารย์
ผู้สอน นักศึกษา เจ้าหน้าที่ กองประกันคุณภาพ กองบริหารงานวิชาการ กองคลัง กองงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี เป็นต้น รวมถึงการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ต้องปฏิบัติงาน 
ภายใต้ระเบยีบ ข้อบังคับ ประกาศ ปฏิทิน และมติที่ประชุมต่าง ๆ  อาจจะมปีัญหาต่างๆ เกิดข้ึนไดเ้สมอ  
เมื่อปัญหาเกิดข้ึนต้องแก้ไข โดยบุคคลและหน่วยทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องต้องร่วมกันแก้ไขไม่ปล่อยทิ้งไวให้
ลุกลามจนแก้ได้ยาก และหากเกิดปัญหาในการจัดตารางเรียนตารางสอน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานหลัก 
ต้องรีบด าเนินการต้องแก้ไขปัญหา และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หากเป็นปัญหาที่เกิดข้ึน
เกี่ยวข้องกับบุคคลจะได้ด าเนินการข้อความร่วมมือจากบุคคลหรือหน่วยงานให้ร่วมกันแก้ไขปัญหา
เหล่านั้น อย่างไรก็ตาม หากสามารถก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อลดหรือป้องกันการเกิด 
ปัญหาต่างๆ ได้น้ัน ก็จะเป็นผลที่ดีในการปฏิบัติงาน ดังนั้น ผู้เขียนจึงขอน าประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน
การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต มาเป็นก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานที่ดี 
เพื่อป้องกันการเกดิปัญหาต่างๆ และด าเนินแนวทางในการปฏิบตัิงานเพือ่บรรลตุามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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  4.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน เนื่องจากการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  
มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ดังนั้น การวางแผนปฏิบัติงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด จึงมีความส าคัญเพราะ 
การวางแผนจะสามารถก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบได้ ผู้ปฏิบัติงาน 
การจัดตารางเรียนตารางสอน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานหลักในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ต้องเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ในแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอน 
  4.2 การปฎิบัติตามแผนผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาบัณฑิต 
ถือเป็นผู้ท าหน้าที่หลักในการจัดตารางเรียนตารางสอน ต้องสามารถปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
ได้อย่างถูกต้อง เสร็จภายในระยะเวลาก าหนด เช่น การรวบรวมข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน ตรวจสอบ
คุณสมบัติอาจารย์พิเศษ การส่งข้อมูลตารางเรียนตารางสอนให้กองงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี
จัดห้องเรียน ส่งข้อมูลรายวิชาที่ เปิดสอน พร้อม วัน – เวลา กลุ่มเรียน รายช่ืออาจารย์ผู้สอน  
ให้กองบริหารงานวิชาการ การแจ้งก าหนดการต่างๆ เป็นต้น ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ชัดเจน 
ถูกต้องครบถ้วน และเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพราะหากเกิดความผิดพลาดหรือล่าช้า 
อาจส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนและการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาได ้
  4.3 ตรวจสอบการปฎิบัติงานตามแผน ผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ต้องมีหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจให้ทราบถึง
การปฏิบัติงานอยู่ตลอดเวลา และหากเกิดกรณีที่การปฏิบัติการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจจะได้ 
ปรับแผนการปฏิบัติงานได้ทันต่อสถานการณ์ เพื่อจะได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  4.4 การประสานงาน การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษา 
ระดับปริญญาบัณฑิต เป็นกระบวนการที่มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรยีน
ตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต จึงมีหน้าที่ส าคัญในประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
เพราะหากการประสานงานเกิดความผิดพลาดก็จะส่งผลต่อการการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษา
และอาจารย์ผู้สอนได้ 
  4.5 การบริการ ผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑติ 
สามารถให้ค าปรึกษา เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ 
การจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยเฉพาะนักศึกษา 
และอาจารย์ผู้สอน ซึ่งถือเป็นบุคคลที่ส าคัญและเกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอนได้ตาม
ระยะเวลาที่ต้องการ 
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  4.6 การปรับปรุงแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษา 
ระดับปริญญาบัณฑิต ควรเก็บรวบรวมข้อมูลการต่างๆ ในการจัดตารางเรียนตารางสอน เช่น ข้อมูล
การจัดตารางเรียนตารางสอนของรายวิชาต่างๆ รายช่ืออาจารย์พิเศษ เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลดังกล่าว
มาใช้ในการวางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอนในภาคการศึกษาถัดไป 
 
5. คุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 ได้ให้ความหมายของ “คุณธรรม ” 
(Conduct) หมายถึง สภาพคุณงามความดี และจริยธรรม หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ  
ศีลธรรม กฎศีลธรรม ซึ่งสอดคล้องกับมาตรฐานทางจริยธรรมในพระราชบัญญัติมาตรฐาน 
ทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
 หมวด 1 มาตรฐานทางจริยธรรมและประมวลจริยธรรม  
 มาตรา 5 มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรม
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย  
 1. ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 2. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกที่ดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 3. กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
 4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ  
 5. มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน  
 6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
 7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 
 มาตรฐานทางจริยธรรมตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้เป็นหลักส าคัญในการจัดท าประมวล
จริยธรรมของหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เกี่ยวกับสภาพคุณงาม ความดีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยึดถือส าหรับการปฏิบัติงาน การตัดสินความถูกผิด 
การปฏิบัติที่ควรกระท าหรือไม่ควรกระท าตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความดีและละเว้นความช่ัว 
 จากมาตรฐานทางจริยธรรมซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่
ของรัฐที่เกี่ยวกับสภาพคุณงาม ความดี การตัดสินความถูกผิด รวมถึงการปฏิบัติที่ควรกระท าหรือ 
ไม่ควรกระท า ตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความดี และละเว้นความช่ัว ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน 
จึงควรน าหลักเกณฑ์จากมาตรฐานทางจริยธรรมมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
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6. จรรยาบรรณ ในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  ให้สอดคล้อง 
กับแผนกลยทุธ์ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงาน นั้น ผู้ปฏิบัติงานมีความจ าเป็นต้องสร้างทกัษะ
และสมรรถนะที่พึงประสงค์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้ให้ความหมายของ “จรรยาบรรณ” 
(Conduct) หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดข้ึน  
เพื่อรักษาส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 
ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร  
พ.ศ. 2552 หมวด 2 ส่วนที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
และต่อหน่วยงาน และส่วนที่ 3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน  
ได้ระบุไว้ ดังนี้ 
 ส่วนท่ี 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
 ข้อ 7 เป็นผู้มีศีลธรรม อันดีและประพฤติตนใหเ้หมาะสมกับการเปน็เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ข้อ 8 พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูน
ความรู้ความสามารถ และทักษะในการท างานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 ข้อ 9 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมิชอบ 
 ส่วนท่ี 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
 ข้อ 10 พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร 
และดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
 ข้อ 11 พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลัง ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
 ข้อ 12 พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก 
หรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อื่นให้ท าผลงานให้หรือน าผลงานของผู้อื่น
เพื่อน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงข้ึนหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
ที่สูงข้ึน หรือเพื่อการอันมิชอบด้วยประการใด 
 ข้อ 13 พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ 
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
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 ข้อ 14 พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 ข้อ 15 ต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมายให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสื่อมเสีย
หรือเสียหาย ไม่ว่าในทางช่ือเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประการใดๆ 
 ส่วนท่ี 3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
 ข้อ 16 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 
ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล และถูกต้องตาม ท านองคลองธรรม 
 ข้อ 17 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง 
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
 ข้อ 18 พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี 
เอื้ออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
 ข้อ 19 พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
 นอกจากนี้ คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร ยังได้ก าหนด 
แนวปฏิบัติตนให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร 
ในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ดังนี้ (คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร, 
2553 : 2 – 5) 
 ส่วนท่ี 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
 1. เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
 2. ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เช่ือถือของคนทั่วไป 

3. พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามยุคสมัย 
 4. ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงามความดี ความถูกต้อง 
และความชอบธรรม 
 5. ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม มีเหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 6. ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้โดยเฉพาะจะต้องปฏิบตัิ
ตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นๆ ควบคู่ไปกับจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยด้วย 
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 ส่วนท่ี 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ 
 2. ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและประโยชน์ของหน่วยงาน  
 3. ท างานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณที่ดี 
 4. ท างานในหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการให้บริการแก่ประชาชนด้วยความเต็มใจ 
 5. ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนและไม่น าผลงาน 
ของผู้อื่นไปใช้โดยไม่ระบุแหล่งที่มา 
 6. ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงข้ึน หรือให้ได้รับเงินเดือน 
หรือค่าตอบแทนที่สูงข้ึน ให้ใช้ผลงานที่ท าด้วยตนเอง โดยไม่ จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อื่นให้ท าผลงานให้ 
 7. เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการอย่าง 
เสมอต้นเสมอปลาย 
 8. ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่ากรณีใดๆ 
 9. ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 10. ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพื้นฐานของความสุจริต ไม่พยายาม หลีกเลี่ยง 
หรือแสวงหาช่องว่างของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพื่อกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 
 12. ไม่แอบอ้างช่ือมหาวิทยาลยัไปใช้เพื่อช่ือเสยีงและประโยชน์ของตนเอง หรือผู้อื่น 
 ส่วนท่ี 3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
 จรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชา 
 1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล และช่วยเหลือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามระบบคุณธรรม 
พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็น เอาใจใส่ ดูแลทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 จรรยาบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชา 
 2. ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และช่วยกันปฏิบัติงานเพื่อความส าเร็จ
ร่วมกัน 
 3. ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและการพัฒนางาน 
ในความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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 จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
 1. ให้เกียรติ แสดงน้ าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิส่วนบุคคลของผู้ร่วมงาน 
และให้การยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เช้ือชาติ ศาสนา กายภาพ 
 2. รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะในทางสร้างสรรค์ 
 

7. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นกระบวนการที่ส าคัญกระบวนการหนึ่ง 
ของการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ซึ่งสามารถก าหนด
ข้ันตอนของการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษา 
ระดับปริญญาบัณฑิตได ้ดังนี้ 
 7.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 7.2 ด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 7.3 รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอน และรายงานผลการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 7.4 น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งถัดไป 
 7.5 ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ซึ่งสามารถวัดได้จากการปฏิบัติงาน
ที่ด าเนินการเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถูกต้อง มีมาตรฐานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
รวมถึงได้ผลงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 

 
1. ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา การพัฒนางาน และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีขั้นตอน กระบวนการ ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลและหน่วยงาน
หลายฝ่าย อาทิเช่น อธิการบดี คณบดี รองคณบดี คณะกรรมการวิชาการ คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
หัวหน้าสาขาวิชา อาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์พิเศษ อาจารย์ผูส้อน 
นักศึกษา เจ้าหน้าที่ กองประกันคุณภาพ กองบริหารงานวิชาการ กองคลัง เป็นต้น รวมถึงต้องปฏิบัติงาน
ภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ปฏิทิน และมติที่ประชุมต่างๆ ดังนั้น อาจจะเกิดปัญหา 
ในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนข้ึนได้ ผู้ เ ขียนจึงได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค  
แนวทางการแก้ไข และพัฒนางาน จากประสบการณ์ของผู้เขียนโดยสรุป ดังนี ้
 1.1 การบริหารจัดการแผนการเรียนของหลักสูตรไม่เป็นไปตามรายละเอียด 
ของหลักสูตร (Programme Specification) (มคอ. 2) จากที่ผ่านมามีหลายหลักสูตรไม่เปิดรายวิชา
ตามแผนการเรียนที่บรรจุไว้ ท าให้ตารางเรียนตารางสอนบางรายวิชาไม่คงที่ บางปีการศึกษาเปิดสอน
ในภาคการศึกษาต้น บางปีการศึกษาเปิดสอนในภาคการศึกษาปลาย ท าให้ต้องปรับเปลีย่นตารางเรยีน
ตารางสอนในทุกภาคการศึกษา ซึ่งส่งผลกระทบต่อการวางแผนการเรียนของนักศึกษาที่เรียนไม่ผ่าน
ในรุ่นของตนเอง ท าให้ต้องไปเรียนใหม่กับรุ่นน้อง 
  แนวทางแก้ไข หลักสูตรควรวิเคราะหค์วามพร้อมในด้านต่างๆ เช่น อาจารย์ผูส้อน 
สภาพแวดล้อมในการจัดการเรียนการสอน ก่อนที่จะก าหนดการจัดการเรียนการสอนรายวิชา 
ในแผนการเรียน ซึ่งปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (Programme Specification) (มคอ. 2) 
เนื่องจากรายละเอียดของหลักสูตร (Programme Specification) (มคอ. 2) ถือเป็นเอกสารส าคัญ
ส าหรับที่นักศึกษาใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการเรียนระหว่างก าลังศึกษาจนส าเร็จการศึกษา 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน คณะวิชาควรจัดประชุมช้ีแจง 
และท าความเข้าใจกับหลักสูตร เพื่อให้ทราบถึงผลกระทบที่เกิดจากการเปิดรายวิชาไม่เป็นไปตาม
แผนการเรียนที่บรรจุในรายละเอียดของหลักสูตร (Programme Specification) (มคอ. 2) 
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 1.2 การก าหนดอาจารย์ผู้สอนของหลายหลักสูตร มีการเปลี่ยนแปลงภายหลัง 
การส่งรายวิชาที่เปิดสอน ซึ่งอาจเกิดจากสาเหตุ เช่น อาจารย์เกษียณอายุราชการ อาจารย์ลาออก 
อาจารยไ์ด้รับอนุมัติให้ศึกษาต่อ เป็นต้น ท าให้การจัดตารางเรียนตารางสอนเกิดความล่าช้า บางภาคการศึกษา
จัดตารางเรียนตารางสอนเสรจ็แล้ว ต้องปรับแก้ไข เนื่องจากอาจารย์ผู้สอนที่เปลี่ยนแปลงได้รับมอบหมาย
ให้สอนในรายวิชาอื่นแล้ว จึงท าให้ต้องปรับแก้ไขตารางสอนใหม่ทั้งหมด 
  แนวทางแก้ไข หลักสูตรควรวางแผนการมอบหมายภาระการสอน โดยแจ้งให้
อาจารย์ผู้สอนทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 6 เดือนก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน คณะวิชาควรจัดประชุมหารือ 
กับหัวหน้าสาขาวิชา เรื่องการวางแผนก าลังคน เพื่อป้องกันปัญหาการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้สอน 
ที่เกิดจากสาเหตุอาจารย์เกษียณอายุราชการ อาจารย์ลาออก และอาจารย์ได้รับอนุมัติให้ศึกษาต่อ 
 1.3 การเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอนของอาจารย์พิเศษ ที่ผ่านมาบางภาคการศึกษา 
อาจารย์พิเศษแจ้งเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอน ภายหลังจากที่ได้ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ซึ่งอาจเกิดจากสาเหตุ เช่น หน่วยงานต้นสังกัดของอาจารย์พิเศษมอบหมายให ้
ไปปฏิบัติภารกิจอื่น อาจารย์พิเศษติดธุระส่วนตัว เป็นต้น 
  แนวทางแก้ไข หลักสูตรควรประสานงานกับอาจารย์พิเศษ ในเรื่องวัน – เวลาสอน 
โดยขอความชัดเจนในวัน – เวลาที่อาจารย์สะดวกมาสอน และขอความร่วมมือจากอาจารย์พิเศษ 
ไม่เปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอน ภายหลังจากหลักสูตรส่งรายวิชาที่เปิดสอน 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน คณะวิชาควรจัดประชุมหารือ 
กับหัวหน้าสาขาวิชา เรื่องการวางแผนการเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อลดปัญหาการเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอน
ของอาจารย์พิเศษ 
 1.4 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์พิเศษ ภายหลังจากการจัดตารางเรียนตารางสอน 
เสร็จสิ้นแล้ว ซึ่งอาจเกิดจากสาเหตุ เช่น หน่วยงานต้นสังกัดของอาจารย์พิเศษ ไม่อนุญาตให้มาสอน 
อาจารย์พิเศษมีปัญหาสุขภาพ เป็นต้น 
  แนวทางแก้ไข หากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาประสงค์ที่จะเปลี่ยนแปลง
อาจารย์พิเศษ ควรแจ้งให้อาจารย์พิเศษคนใหม่ทราบ และด าเนินการสอนตามตารางวัน – เวลาสอนเดิม 
หรือหากอาจารย์พิเศษคนใหม่ไม่สะดวกจัดการเรียนการสอนในวัน – เวลาเดิม หลักสูตรอาจต้องหา
อาจารย์พิเศษที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้ในวัน – เวลาตามตารางสอนเดิม 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  คณะวิชาควรหารือกับ 
หัวหน้าสาขาวิชา เรื่องการวางแผนการเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อลดปัญหาการเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอน
ของอาจารย์พิเศษ 
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 1.5 หลักสูตรปรับเปลีย่นกลุ่มเรยีน และปรับเปลี่ยนเงื่อนไขในการจัดสอน ภายหลัง
จากส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่จัดตารางเรียนตารางสอน เมื่อหลักสูตรปรับเปลี่ยนกลุ่มเรียนในรายวิชา  
ท าให้เจ้าหน้าที่ต้องจัดตารางเรียนตารางสอนใหม่ ส่งผลให้การจัดตารางเรียนตารางสอนไม่เสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจากบางภาคการศึกษาต้องจัดตารางเรียนตารางสอนใหม่ งานส่วนน้ี
จึงไม่แล้วเสร็จ 
  แนวทางแก้ไข หลักสูตรควรวางแผนการเปิดกลุ่มเรียนในรายวิชาให้แล้วเสร็จ
ก่อนการส่งรายวิชาที่เปิดสอนให้เจ้าหน้าที่จัดตารางเรียนตารางสอน 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน คณะวิชาควรจัดประชุมหารือ
กับหัวหน้าสาขาวิชา เรื่องการวางแผนก าหนดกลุ่มเรียน และเงื่อนไขในการจัดสอน เพื่อลดปัญหา 
การปรับเปลี่ยนกลุ่มเรียน และปรับเปลี่ยนเงื่อนไขในการจัดสอน ภายหลังจากส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่
จัดตารางเรียนตารางสอนแล้ว 
 1.6 อาจารย์ผู้สอนขอเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอน เนื่องจากติดภารกิจ เช่น การท าวิจยั 
การสอนให้สถาบันอื่น วัน – เวลาที่สอนตรงกับวันที่มีเรียน (กรณีอาจารย์ที่ลาศึกษาต่อบางเวลา) 
ส่งผลให้เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดตารางสอนเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องจัดตารางสอนใหม่ 
  แนวทางแก้ไข คณะควรมีมาตรการ หรือออกกฎระเบียบ เรื่องการท าวิจัย 
ของอาจารย์/การลาศึกษาต่อบางเวลาของอาจารย์ให้ชัดเจน และควรช้ีแจงให้อาจารย์ผู้สอนทราบถึง
ปัญหาต่างๆ ที่ตามมา โดยควรค านึงถึงนักศึกษา ช่วงเวลาในการเรียน และความพร้อมของห้องเรียน
เป็นหลัก 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน คณะวิชาควรจัดประชุมหารือ
กับหัวหน้าสาขาวิชา เรื่องการวางแผนการมอบหมายภาระการสอนใหก้ับอาจารย์ผูส้อน หรือการสรา้ง
เงื่อนไขในการลาศึกษาต่อบางเวลา โดยไม่ควรกระทบกับการสอน 
 1.7 การปฏิบัติงานระหว่างเจ้าหน้าที่ของคณะวิชาและเจ้าหน้าที่ของกองบริหาร 
งานวิชาการ เรื่องข้ันตอนการเปิดรายวิชา 
  แนวทางแก้ไข เจ้าหน้าที่ของคณะวิชา ควรหารือกับเจ้าหน้าที่ของกองบริหาร 
งานวิชาการในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  กองบริหารงานวิชาการ 
ควรจัดประชุมหารือ เรื่องข้ันตอนการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง เพื่อวางแผน 
การปฏิบัติงานระหว่างเจ้าหน้าที่ของคณะวิชา และเจ้าหน้าที่ของกองบริหารงานวิชาการ 
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 1.8 ปัญหาเจ้าหน้าที่ในคณะวิชาไม่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในกรณีที่
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น ลากิจ ลาป่วย เป็นต้น 
  แนวทางแก้ไข คณะวิชาควรจัดกลุ่มเจา้หน้าที่ที่มีภาระงานคล้ายกัน ให้สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ เช่น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
ควรปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดตารางเรียนตารางสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ได้  
  การพัฒนาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  คณะวิชาควรส่งเสริม 
ให้เจ้าหน้าที่มีกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management) เรื่องข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
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เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. (2561). “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ าเพื่อขอก าหนดต าแหน่งที่สูงข้ึน 
ของบุคลากรสายสนับสนุนเอกสารประกอบการบรรยาย” เอกสารประกอบโครงการฝึกอบรม
เชิงปฏิบัติการ หลักสูตรการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ าเพื่อขอก าหนดต าแหนง่
ที่สูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน จัดโดย ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  
ณ ศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษา พระราชวังสนามจันทร์, 
5-9 พฤศจิกายน. 

วริศนันท์ ทัดนุ่น. (ม.ป.ป.). คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน. นครสวรรค์: ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. 

วไลลักษณ์ เพชรมุณี. (2562). คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดตารางเรียนตารางสอน คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. เพชรบุรี: มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. 
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