
ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

กองบริการการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริบทของกองบริการการศึกษา 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เดิมคือส านักส่งเสริม

วิชาการ สถาบันราชภัฏล าปาง ต่อมาเม่ือสถาบันราชภัฏล าปางได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ล าปาง ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการ       

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ให้จัดตั้ง ส่วนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏล าปาง ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน คือ ส านักงานอธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม หน่วย

ตรวจสอบภายใน โครงการจัดตั้งสถาบันภาษา และส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ.

๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น ๔ กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน 

กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา 

 มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วนราชการ เป็นงานใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ.๒๕๔๙ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ในคราวประชุม ครั้งที่ ๑๒/

๒๕๔๙ เมื่อวันเสาร์ที่ ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ มีมติเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ล าปางเป็นงาน และออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง

อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน ในกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี ออกเป็น ๕ งาน คือ งานบริหาร

ทั่วไป งานบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล งานพัฒนาวิชาการ และงานประสานงานระดับ

บัณฑิตศึกษา ซึ่งกองบริการการศึกษาเป็นหน่วยงานสนับสนุน  การจัดการศึกษา และด าเนินงานด้าน

วิชาการของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 ต่อมามหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วนราชการ เป็น

งานในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ.๒๕๕๙ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ในคราวประชุม ครั้งที่   

๒/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ มีมติเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ล าปางเป็นงาน และออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง



อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน ในกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี ออกเป็น ๖ งาน คือ งานบริหาร

ทั่วไป งานบริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการ งานทะเบียนและประมวลผล งานจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา งานสหกิจศึกษา และงานการศึกษาทั่วไป ซึ่งกองบริการการศึกษาเป็นหน่วยงานสนับสนุน

การจัดการศึกษา และด าเนินงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัยให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ปรัชญา  

 “มุ่งม่ันส่งเสริมการศึกษา พัฒนาวิชาการ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น” 

วิสัยทัศน์ 

กองบริการการศึกษาเป็นส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ท าหน้าที่ให้บริการ ด้าน

การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุณภาพ ภายใต้การบริหารและการ

จัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ ตรงต่อความต้องการของสังคมและ

ประเทศชาติ 

พันธกิจ 

 สนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
๑. เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลักที่ซัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร สร้างมาตรฐาน

การ ปฏิบัติงาน 
๒. เพ่ือแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่หรือทดแทนให้

ปฏิบัติงานเป็นมืออาชีพ  
๓. เพ่ือใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร  

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. สร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานเพื่อให้องค์กรมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้ตามมาตรฐาน

เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลติผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 



๒. สามารถเผยแพร่ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรภายในและภายนอกให้สามารถเข้าใจ

และใช้ประโยชน์จากกระบวนการท างาน 

๓. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 

 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 



  โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในกองบริการการศึกษา   ส านักงานอธิการบดี 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานประกันคุณภาพ 

- งานการจัดการความรู ้

- งานการเงินและบัญชี 

- งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 

- งานการประชุม 

- งานบุคลากรและสวัสดิการ 

- งานอาจารย์ทีป่รึกษา 

 

- งานประชาสัมพันธ์และ 

  แนะแนวการรับนักศึกษา 

- งานรับนักศึกษาใหม ่

- งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

- งานลงทะเบียนวิชาเรียน 

- งานจัดการเรียนการสอน 

  

 

 

- งานทะเบียนนักศึกษา 

- งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

- งานตรวจสอบและประมวลผล   

  การเรียน 

- งานส าเร็จการศึกษา 

- งานรับพระราชทานปริญญา

บัตร 

- งานเอกสาร หลักฐานทางการ

ศึกษา 

- งานบริการข้อมูลเกีย่วกับ 

  การศึกษา 

- งานสถิติ 

 

 

- งานบริหารงานทั่วไป 

- งานวิชาการ 

- งานกิจการนักศกึษา 

ส านักงานอธิการบดี 

กองบริการการศึกษา 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษาและ 

งานพัฒนาวิชาการ 

งานทะเบียนและประมวลผล งานจัดการศึกษา 

ระดับบัณฑิตศึกษา 

งานสหกิจศึกษา งานการศึกษาทั่วไป 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานการประชุม 

- งานจัดโครงการอบรมสัมมนา   

  สหกจิศึกษา 

- งานจัดท าฐานข้อมูลพื้นฐาน 

  สหกจิศึกษา 

- งานประชาสัมพันธ์สหกิจ 

  ศึกษา 

- งานบริการข้อมูล 

- งานวิชาการ 

- งานประชุม 

- งานด้านการเผยแพร ่

   ขา่วสาร 

- งานด้านธุรการทั่วไป 



 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนปฏิบัติงานประชุม 

ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน 

          งานประชุม คือ การที่บุคคลหลายฝ่าย ซึ่งอาจมาร่วมประชุมในสถานะของตนเองหรือเป็น ผู้แทนของ

กลุ่มบุคคลของหน่วยงาน หรืองานของมหาวิทยาลัย มาร่วมกิจกรรมในการให้ข้อมูล รับข้อมูล หรือ 

แลกเปลี่ยนข้อมูล ในเรื่องที่ก าหนดขึ้นและหัวข้อเรื่องมีความเก่ียวข้องกับผู้เข้าร่วมประชุม โดยก าหนด 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สถานที่ วัน เวลา และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างซัดเจน 

แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการ.........งานประชุม………… 
 

 งานบริหารงานทั่วไป จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนงานประชุม นางสาวกฤติมา   

สมุทรจักร 

ผู้อ านวยการกอง

บริการการศึกษา 

ผู้อ านวยการกองบริการ

การศึกษา 

     

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ก่อน เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งข้อมูล            
เตรียมการประชุม 

 ๑๐ นาที 

 

งานบริหาร 

เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม 

 ๓๐ นาที 

 

งานบริหาร 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน ห้องประชุม
ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

 ๑๐ นาที งานบริหาร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุม  ๓๐ นาที 

 

งานบริหาร 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  ๓๐ นาที 

 

ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม 

 ๓ ช่ัวโมง งานบริหาร 

รับแจ้งข้อมูลเตรียมการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ประสานงาน หอ้งประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 



ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ แจ้ งหนังสือเ ชิญประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 ๓ ช่ัวโมง 

 

งานบริหาร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น  
(ถ้ามี) 

 ๓๐ นาที งานบริหาร 

เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์
เพื่อยืนยันวัน เวลาและสถานที่กับ
ผู้เข้าร่วม 

 ๑๐ นาที งานบริหาร 

ระหว่างการประชุม เจ้าหน้าท่ีบันทึก
การประชุม 

 

 ๓ ช่ัวโมง งานบริหาร 

เจ้าหน้าท่ีดูแลการให้บริการอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 
 

 ๒๐ นาที งานบริหาร 

หลัง เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการ
ประชุม (ถอดเทปประชุม) 
 

 ๑๐ ช่ัวโมง งานบริหาร 

เสนอผูม้ีอ านาจ ตรวจ/ทาน  

 

๑ วัน ผู้มีอ านาจ 

แจ้งรับรองรายงานการประชุม น า
รายงานการประชุมเข้าท่ีประชุม 

 ๓๐ นาที 

 

งานบริหาร 

เจ้าหน้าท่ีแก้ไขรายงานการประชุม  ๓๐ นาที 

 

งานบริหาร 

เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาลงนาม  

 

๓๐ นาที 

 

งานบริหาร 

เผยแพร่และจดัเก็บรายงานการประชุม  ๑๕ นาที 

 

งานบริหาร 

 

แจ้งหนังสือเชิญประชุม (ก่อนลว่งหน้า ๗ วัน) 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

ประสานงานยืนยันวันประชุม 

บันทึกการประชุม 

บริการอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

สรุปบันทึกรายงานการประชุม 

ผู้มีอ านาจ ตรวจ/ทาน 

ตรวจทาน/รับรองรายงานการประชุม 

แก้ไขรายงานการประชุม 

ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

เผยแพร่และจัดเก็บรายงานการประชุม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑.๑ ขั้นเตรียมการก่อนการประชุม 
 ๑.๑.๑  เจ้าหน้าที่รับแจ้งข้อมูลเตรียมการประชุม 
 ๑.๑.๒  เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  ๑.๑.๓  เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้เข้าร่วมประชุมที่ว่าง

ตรงกัน รวมทั้ง ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม  
 ๑.๑.๔  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบ

วาระการประชุม 
 ๑.๑.๕  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 ๑.๑.๖  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
 ๑.๑.๗  เจ้าหน้าที่แจ้งหนังสือเชิญประชุมผู้เข้าร่วมประชุม ก่อนล่วงหน้า ๗ วัน 

 ๑.๑.๘  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น เซ่น ค่าอาหารว่าง 
และค่าเครื่องดื่ม ค่าอาคารกลางวัน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปของผู้เข้าร่วมประชุม เป็นต้น (ถ้ามี)    

๑.๒  ขั้นตอนวันประชุม 
 ๑.๒.๑  เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้เข้าร่วมประชุม 
 ๑.๒.๒  เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมประชุม 
 ๑.๒.๓  เจ้าหน้าที่จดบันทึกการประชุม และบันทึกการประชุม 
 ๑.๒.๔  เจ้าหน้าที่ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มพร้อมทั้งอาคารกลางวัน (ถ้ามี) 
๑.๓  หลังการประชุม 

๑.๓.๑  จัดท ารายงานการประชุม 

 ๑.๓.๒  เสนอผู้มีอ านาจ ตรวจ/ทาน 
 ๑.๓.๓  แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม สรุปบันทึกรายงานการ
ประชุม 

 ๑.๓.๔  เจ้าหน้าที่แก้ไขรายงานการประชุม 
 ๑.๓.๕  เสนอผู้อ านาจพิจารณาลงนาม 
 ๑.๓.๖  เผยแพร่และจัดเก็บรายงานการประชุม 

 

 

 

 



ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

๑. เรื่องท่ีจะประชุมขาดข้อมูลที่จะน ามาพิจารณา แนวทางการแก้ไขปัญหา มีดังต่อไปนี้  
๑.๑  ค้นหาและจัดเตรียมข้อมูลให้ที่ประชุมตามความจ าเป็น 
๑.๒  ส่งระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมมีเวลาศึกษาและเตรียมการอภิปราย 
๑.๓  จัดผู้เข้าประชุมให้เหมาะสมกับประเภทของการประชุม 

๒. การประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานประชุมที่มีความคลาดเคลื่อน ปรับปรุงแก้ไขปัญหาคือ มีการจด
บันทึกและแจ้งผู้ปฏิบัติงานประชุมทุกคนทราบถึงข้ันตอนการประสานงานทุกครั้ง 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงานประชุม 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
1. เจ้าหน้าที่/เลขานุการ หารือกับประธาน เพื่อก าหนดวันเวลา

ประชุมและระเบียบวาระการประชุม 
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 

2. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและจองห้องประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
3. พิมพ์หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
4. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดข้ึน (ถ้ามี) ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
5. เสนอเลขานุการตรวจสอบเนื้อหาตามระเบียบวาระการประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 วัน 
6. เตรียมระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการ

ประชุมให้ประธาน 
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 วัน 

7. จัดเตรียมใบลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 
8. เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที 
9. จดบันทึกการประชุม และบันทึกการประชุม ตามระยะเวลาในการประชุม 
10. ถอดเทปประชุม ภายใน 3 วันหลังจากประชุม 
11. จัดท ารายงานการประชุม ภายใน 5 วันหลังจากประชุม 
12. เสนอรายงานการประชุมต่อเลขานุการลงนามในฐานะผู้ตรวจ

รายงานการประชุม 
ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

13. จัดเก็บรายงานประชุม หลังจากเสร็จสิ้นการพิจารณา 
 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานอาจารย์ที่ปรึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงานอาจารย์ที่ปรึกษา 

๑. รับค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ (แต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาปีละ ๑ ครั้ง โดยจะแต่งตั้งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาปีที่ ๑) จากงานบริการ
การศึกษาและพัฒนาวิชาการ 

๒. วางแผนการจัดก าหนดการกิจกรรมโฮมรูม 
๓. จัดท าก าหนดการกิจกรรมโฮมรูม 
๔. จัดท าตารางกิจกรรมโฮมรูม 
๕. ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๖. จัดท าหนังสือราชการภายในเพ่ือขอความร่วมมืออาจารย์ที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาและนักศึกษาเข้า

รับค าปรึกษาในด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ 
๗. ประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมตามก าหนดการที่แจ้งไว้ 
๘. สรุปรายงานการเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงานอาจารย์ที่ปรึกษา 

ขั้นตอนที่ ๑ รับค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ 
(แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาปีละ ๑ ครั้ง โดยจะแต่งตั้งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาปีที่ ๑) จากงานบริการ
การศึกษาและพัฒนาวิชาการ ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาค
ปกติ จะได้รับจากงานบริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการ ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่  ๑ ของทุกปี 
(เอกสารอ้างอิง ๑.๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ ๑. ควรวางแผนงานการจัดท าก าหนดการและตารางกิจกรรม โดยอ้างอิงจากปฏิทินกิจกรรรม
วิชาการ ที่งานบริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการได้เป็นผู้จัดท าในแต่ละภาคการศึกษาก่อนเปิดภาค
การศึกษาทุกครั้ง 
  ๒. ในกรณีภาคการศึกษาที่ ๒ จะไม่มีค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์
ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ ต้องวางแผนการจัดท าก าหนดการและตารางกิจกรรมโฮมรูมก่อนการเปิดภาค
เรียนที่ ๒ อย่างน้อย ๑ สัปดาห์ 



 ขั้นตอนที่ ๒ วางแผนการจัดท าก าหนดการกิจกรรมโฮมรูมของนักศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยได้
ก าหนดการเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมทุกวันพุธ เวลา ๑๔.๐๐ น. โดยเริ่มกิจกรรมโฮมรูมสัปดาห์แรกหรือสัปดาห์ที่ 
๒ ของการเปิดภาคการศึกษา ซึ่งก าหนดกิจกรรมโฮมรูมตามก าหนดปฏิทินกิจกรรมวิชาการส าหรับนักศึกษา
ภาคปกติ และปฏิทินให้สอดคล้องกัน 

 
 ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าก าหนดการกิจกรรมโฮมรูมของนักศึกษาภาคปกติ โดยเรียงชั้นปีที่ ๑ - ๔ 

ตามล าดับชั้นปี และจะเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมชั้นปีละ ๓ ครั้ง ซึ่งในการเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละครั้งจะมี
หัวข้อของกิจกรรมที่อาจารย์ต้องชี้แจงหรือให้ค าปรึกษากับนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คร้ัง

ที่   

วันที ่ กิจกรรมอาจารย์ท่ีปรึกษา 

๑ 

 

๖ ธ.ค. ๖๐ – ๒๗ ธ.ค. 

๖๐ 

 

 

 

- ช้ีแจงให้นักศึกษาเข้าใจบทบาทหน้าท่ีของอาจารย์ที่ปรึกษา 

  และบทบาทของนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับอาจารย์ที่ปรึกษา 
- ตรวจสอบการลงทะเบยีนและการช าระเงินของนักศึกษา 
- ช้ีแจงระเบียบเกี่ยวกับการสอนและให้ค าแนะน าในเรื่องการแต่งกาย 

  ให้ถูกระเบียบ 

- ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับแหล่งความรู้ วิธีการค้นคว้าเพิ่มเติม และการใช้ 

   บริการต่าง ๆของมหาวิทยาลัย 

๒ ๑๐ ม.ค. ๖๑ – ๓๑ 

ม.ค. ๖๑ 

 

 

 

- ให้ค าปรึกษาด้านการเรียนของนกัศึกษา 
- กระตุ้น และสนับสนุนให้เข้าร่วมกิจกรรมของ คณะและ  

  มหาวิทยาลัย 

- สร้างสัมพันธ์ภาพอันดีระหว่างอาจารย์กับนักศึกษา 

- ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปรับตัวในกลุ่มเพื่อน การคบเพื่อน 

- ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาจริยธรรม  

- เปิดโอกาสให้นักศึกษาเข้าพบเพ่ือขอค าปรึกษา หรือค าแนะน า 

๓ ๗ ก.พ. ๖๑ – ๒๘ ก.พ. 

๖๑ 

 

-  ฝึกให้นักศึกษามีความรับผิดชอบและตระหนักในหน้าท่ีตนเอง 

- ปลูกฝังให้นักศึกษามีเจตคติที่ดีและมีความภาคภูมิใจในวิชาชีพของ ตน 

- ให้ค าแนะน าการเตรียมตัวสอบแก่นักศึกษา  
- ประเมินผลเจตคติของนักศึกษา 

 
ข้อเสนอแนะ  ๑. ถ้าวันพุธเป็นวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้ข้ามไปอีกสัปดาห์หนึ่ง 
  ๒. จะก าหนดสัปดาห์แรกหรือสัปดาห์ที่ ๒ ของการเปิดภาคการศึกษา เป็นครั้งที่ ๑ ก็ได้ตาม
ความเหมาะสม แต่ต้องให้ครบ ๑๒ สัปดาห์และต้องครบก่อนสอบปลายภาค 
 

ขั้นตอนที่ ๔ จัดท าตารางกิจกรรมโฮมรูมของนักศึกษาภาคปกติ  
๑. ตรวจสอบระดับ/โปรแกรมวิชา/สาขาวิชาในแต่ละชั้นปี และแต่ละคณะที่ ส าเร็จการศึกษาไปแล้ว

ให้ตัดออก และสาขาวิชาใดท่ีออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้แยกเป็นตารางออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดย
ตรวจสอบจากตารางสอนจากงานบริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการ 



๒. ก าหนดห้องเรียนส าหรับให้อาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษาภาคปกติได้เข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมตาม
ห้องเรียนที่ก าหนดไว้ ซึ่งงานบริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการเป็นผู้ตรวจสอบห้องเรียนที่สามารถใช้เป็น
ห้องท ากิจกรรมโฮมรูมได้  

 
 

ตารางกิจกรรมโฮมรูมนักศึกษาภาคปกติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ ควรท าตารางกิจกรรมโฮมรูมให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคการศึกษา เพ่ือจะได้ส่งมอบให้งาน

บริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการเป็นผู้ตรวจสอบห้องเรียน 

 



ขั้นตอนที่ ๕ ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้เป็นปัจจุบัน โดยตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา

กับค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง เปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ ที่มีการ

เปลี่ยนแปลงในระหว่างภาคการศึกษา โดยงานบริการการศึกษาและพัฒนาวิชาการเป็นผู้ส่งมอบค าสั่งนี้มายัง

งานบริหาร ซึ่งให้น ามาเปลี่ยนแปลงในตารางกิจกรรมโฮมรูมให้เป็นปัจจุบัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบค าสั่ง เรื่อง เปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติกับงานบริการ
การศึกษาและพัฒนาวิชาการ หรืองานทะเบียนและประมวลผลอีกครั้งเพ่ือไม่ให้เกิดการตกหล่นและผิดพลาด
จากการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา 
  
 
 
 
 



 ขั้นตอนที่ ๖ จัดท าหนังสือราชการภายในเพ่ือขอความร่วมมืออาจารย์ที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาและ
นักศึกษาเข้ารับค าปรึกษาในด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งคณะ ขอความร่วมมืออาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษาบันทึกข้อมูลการให้
ค าปรึกษาและรับค าปรึกษาในระบบออนไลน์ตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ในระบบ โดยจะจัดส่งก าหนดการและ
ตารางกิจกรรมโฮมรูมให้แต่ละคณะ โดยเสนอให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาเป็นผู้ลงนามในบันทึก
ข้อความ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ ประชาสัมพันธ์ก าหนดการและตารางกิจกรรมโฮมรูมให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาและ
นักศึกษา บนเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัยและกองบริการการศึกษา ให้งานประชาสัมพันธ์ประกาศเสียงตามสาย 
ประชาสัมพันธ์ทีวีหน้ากองบริการการศึกษา โดยข้อมูลต้องเป็นปัจจุบัน 

 
 
 



 ขั้นตอนที่ ๘ สรุปรายงานการเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ เมื่อสิ้นภาคการศึกษา จะน า
ข้อมูลการให้ค าปรึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษาและข้อมูลรับค าปรึกษาของนักศึกษาที่เข้าไปรายงานในระบบที่
ปรึกษาออนไลน์มาคัดลอกและจัดท ารายงานให้เป็นรูปเล่มในแต่ละภาคการศึกษา และจัดท าสถิติการเข้าพบใน
แต่ละครั้ง ตามเว็บไซต์นี้ http://lprumis.lpru.ac.th/followsystem/ ขั้นตอนการเข้าระบบดังต่อไปนี้ 
 

๑. เข้าเว็ปไซต์ https://www.lpru.ac.th/ โดยคลิกเลือกหัวข้อระบบวิชาการ 
 

 
 

๒. คลิกเลือกหัวข้อ ระบบที่ปรึกษา ใส่รหัสชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. คลิกเลือกหัวข้อระบบให้ค าปรึกษา และรายงานค าปรึกษา แล้วก็สามารถเข้าไปดูการให้ค าปรึกษา
(อาจารย์) และการรับค าปรึกษา(นักศึกษา) ตามปีการศึกษา ครั้งที่ และหัวข้อกิจกรรมตามรูปภาพที่
ปรากฎ 
 

 

 
 
หลังจากนั้นก็จะน าข้อมูลการให้ค าปรึกษา และการรับค าปรึกษามาจัดท ารายงานเป็นเล่ม ตาม
เอกสารที่แนบท้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการด าเนินงานอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 

ก าหนดการกิจกรรมโฮมรูม ตารางกิจกรรมโฮมรูม 

ตรวจสอบรายชื่อ

อาจารย์ที่ให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบห้องเรียน 
ตรวจสอบวันระหว่าง

ปฏิทินกับปฏิทินกิจกรรม

วิชาการ 

จัดท าหนังสือราชการภายในเพ่ือแจ้งคณะ โดย

เสนอให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 

ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ข้อมูล 

รวบรวมข้อมูลในระบบที่ปรึกษา Online

จัดท าเป็นรายงาน 



ขั้นตอนปฏิบัติงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          งานจ้างเหมาบริการรายบุคคล คือ การสรรหาบุคลากร ซึ่งไม่ถือเป็นบุคลากรของรัฐ มีการจัดท า

สัญญาจ้างตามแบบของที่หน่วยงานก าหนดไว้ 

แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการ.........งานจ้างเหมาบริการรายบุคคล………… 
 

 งานบริหารงานทั่วไป จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนงานจ้างเหมา

บริการ 

นางสาวกฤติมา   

สมุทรจักร 

  

  

การจ้างเหมาบริการรายบุคคลโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

กรณีจ้างรายใหม่ 

วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

มาตรา ๕๖ (๒) (ข) 

กรณีจ้างรายเดิม 

มาตรา ๕๖ (๒) (จ) 

ไม่ต้องท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา ๑๑ (๒) 

ต้องท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา ๑๑  

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน (TOR) ข้อ ๒๑ 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน (TOR) ข้อ ๒๑ 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ 

 



 (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ๘ ในรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอแต่งตั้ง 

๑. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ ๒๕ (๕) 

ข้อ ๘ ในรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอแต่งตั้ง 

๑. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๕ (๔) 

๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ ๒๕ (๕) 

ไม่ต้องประกาศเผยแพร่ราคากลางในเว็ป

ไซต์ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 

 

ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 

ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ ๗๙  

โดยเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ ๗๘ (ค)  

โดยคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 

 

ไม่ต้องประกาศเผยแพร่ราคากลางในเว็ป

ไซต์ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

ให้หน่วยงานที่ได้รับอนุมัติกรอบอัตราก าลังและงบประมาณส าหรับการจ้างเหมาบริการ
รายบุคคลด าเนินการจัดหาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

๑) ประกาศรับสมัครพนักงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล โดยระบุชื่อต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติของผู้สมัคร คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เอกสาร ที่ใช้ในการสมัคร วันเวลา 
สถานที่รับสมัคร วัน เวลา สถานที่ในการคัดเลือก และการท าสัญญา  

2) ประกาศรายชื่อผู้สมัคร ระเบียบเกี่ยวกับการพิจารณา ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการ
สรรหาบุคคล  

3) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และจัดทาสัญญาจ้างตามรูปแบบที่หน่วยงานก าหนด 
2.  การพิจารณาคัดเลือก  

 การสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเหมาบริการรายบุคคลให้พิจารณาจากผู้มีความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยการสัมภาษณ์  

3. วิธีการจัดจ้าง  
    1. กรณีเป็นการจัดจ้างเหมาบริการที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ต่อราย ถือเป็นวงเงินจัดจ้าง

ไม่เกินตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงจึงสามารถด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้ ตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้มีอาชีพรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จ้างได้
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 79  

    2. กรณีที่ต้องการดาเนินการจัดจ้างกับผู้รับจ้างรายเดิมโดยมีราคาค่าจ้างไม่สูงกว่าราคาจ้างที่เคย
ด าเนินการจัดจ้างในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ก็สามารถด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้ตามมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
รายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรื อจ้างตามรายละเอียด
และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิมตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 78 
(ค) ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 โดยในการด าเนินการจัดจ้างเหมาบริการรายบุคคลหากมี
วงเงินในการจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งเป็นจ านวนตามที่กาหนดไว้ในกฎกระทรวงได้รับยกเว้นไม่ต้อง
จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 (2) ส่วนการด าเนินการในระบบ e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 
322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ข้อ 2.2.4 กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0421.4/ว 82 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2560 ก าหนดว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ต้อง
ด าเนินการในระบบ e-GP และตามแนวทางการเปิดเผยราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานรัฐ 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว 132 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2561 ก าหนดการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐประกาศ ราคากลางและรายละเอียดการ
ค านวณราคากลางไว้ในเว็ปไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็ปไซต์ ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 



(www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง เมื่อด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างได้แล้วและผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้เช่าหรือจากรายการท่ีจัดหาไว้แล้วก่อนสิ้นปีงบประมาณ ไม่ว่าจะเป็นกรณีเป็นผู้รับจ้างรายเดิมหรือรายใหม่ 
แต่ไม่สามารถลงนามในสัญญาได้ทันภายในวันที่ 1 ตุลาคม ให้การท าสัญญามีผลย้อนหลังไปตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม หรือวันอ่ืนอันเป็นวันเริ่มต้นปีงบประมาณแล้วแต่กรณีตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 
ทั้งนี้ จากการหารือกรมบัญชีกลางเกี่ยวกับการจัดจ้างเหมาบริการรายบุคคลตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีได้รับงบประมาณในคราวเดียวกันให้
พิจารณา แยกงบประมาณเป็นรายบุคคลโดยไม่ถือว่าการแยกจ้างเข้าลักษณะของการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

4.  การจัดท าสัญญา  
      1) ให้หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรกรอบอัตราก าลังและงบประมาณส าหรับการจ้างเหมาบริการ

ด าเนินงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน โดยให้อธิการบดี เป็นผู้ลงนามในฐานะผู้ว่าจ้าง  
2) ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องมาท าสัญญาจ้างภายในวันที่หน่วยงานก าหนดตามหนังสือแจ้ง  
3) ลักษณะงานที่จ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน ให้ระบุลักษณะงานตามต าแหน่งที่จ้างเหมาบริการ 

ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ให้ระบุลักษณะงานที่ได้ตกลงว่าจ้างระหว่างผู้ว่าจ้าง กับผู้รับจ้างตามแบบส่ง
มอบงานจ้างเหมาบริการรายบุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5.  ก าหนดระยะเวลาการจ้าง  
     การจ้างเหมาบริการด าเนินงานสนับสนุนการปฏิบัติงานบังคับคดีผู้ประกัน ก าหนดระยะเวลาการ

จ้างตามปีงบประมาณ ตั้งแต่วันลงนามในสัญญาถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณนั้น โดยแบ่งการจ่าย
ค่าจ้างเป็นงวดๆ ละ 1 เดือน  

6.  การตรวจรับงานจ้างเหมาบริการ  
     1) ให้หน่วยงานที่ได้รับอนุมัติให้จ้างเหมาบริการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 100 ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25-27  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย  

1. ประธานกรรมการ  
2. กรรมการอย่างน้อยสองคน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่

และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
2) การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ค านึงถึงความสะดวกในการตรวจรับงาน โดย

พิจารณาคัดเลือกจากความสัมพันธ์ในการปฏิบัติหน้าที่ การมอบหมายงาน การก ากับและควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคคลที่จ้างเหมาบริการรายบุคคล  

3) ให้ผู้รับจ้างจัดท าผลการปฏิบัติงานลงในแบบส่งมอบงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล และแบบ
รายละเอียดการปฏิบัติงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล ตามแบบที่ มหาวิทยาลัยก าหนดส่งมอบต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมบัญชีลงลายมือชื่อ โดยยื่นภายในวันสุดท้ายของเดือน หากเดือนใดวัน
สุดท้ายของเดือนตรงกับวันหยุดให้ยื่นในวันท าการถัดไป  

4) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้จ้างเหมาบริการจากแบบการส่ง
มอบงาน และแบบรายละเอียดการปฏิบัติงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล หากเรียบร้อย  ให้รายงาน
ผู้อ านวยการทราบ และน าส่งงานคลัง เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง  

 



7.  การจ่ายค่าจ้าง  
     เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้เบิกจ่ายค่าจ้างเป็นงวด งวดละ 

1 เดือน โดยให้เบิกจ่ายค่าจ้างของเดือนถัดไป หากเดือนแรกและเดือนสุดท้ายมีการปฏิบัติงานไม่เต็มเดือน
ปฏิทิน ให้คิดค่าจ้างเหมาเป็นรายวันเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานในอัตรารายวัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานสรรหากรรมการสภาวิชาการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 คณะกรรมการสรรหา หมายความว่า คณะกรรมการสรรหากรรมการสภาวิชาการผู้ทรงคุณวุฒิ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งข้ึนมาให้ด าเนินการสรรหา กรรมการสภาวิชาการ 

          กรรมการสภาวิชาการ หมายถึง กรรมการสภาวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกเป็นกรรมการสภาวิชาการซึ่งเป็นตัวแทนของแต่ละคณะๆ ละ ๑ คน และกรรมการสภาวิชาการจาก
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยมีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ 2 ปี และอาจได้รับ
แต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่จะด ารงต าแหน่งเกนิ 2 วาระติดต่อกันไม่ได้ 

ขั้นตอนการสรรหากรรมการสภาวิชาการ 
1. คณะกรรมการสภาวิชาการได้ด ารงต าแหน่งครบวาระตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง แล้ว 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางจึงได้แต่งตั้งค าสั่งสภามหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
กรรมการสภาวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ  

2. คณะกรรมการสรรหากรรมการสภาวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม  
3. ออกประกาศคณะกรรมการสรรหากรรมการสภาวิชาจากผู้บริหารหรือคณาจารย์ประจ าของแต่ละ

คณะ เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภาวิชาการจากผู้บริหารหรือ
คณาจารย์ประจ า  คณะกรรมการสรรหากรรมการสภาวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ ประชุมแจ้งชื่อผู้
ได้รับการเสนอชื่อเป็นกรรมการสภาวิชาการจากผู้บริหารหรือคณาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง และแจ้งชื่อผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นกรรมการสภาวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏล าปาง  

4. ฝ่ายเลขานุการ เสนอรายชื่อกรรมการสภาวิชาการให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสภาวิชาการ  

5. สภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาวิชาการ  
6. ท าหนังสือแจ้งค าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาวิชาการไปยัง

สังกัดของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานศิษย์เก่าดีเด่น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางแต่งตั้งค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมงานครบรอบ ๕๐ ปี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

๒. ฝ่ายเลขานุการก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย

คัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑ โดยมีวาระดังต่อไปนี้ 

2.1 (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การเสนอชื่อและคัดเลือกศิษย์เก่า

ดีเด่น มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประจ าปี พ.ศ. 2564  

๓. (ร่าง) แบบเสนอรายชื่อ “ศิษย์เก่าดีเด่น” มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ฝ่ายเลขานุการก าหนดวัน เวลา 

สถานที่ ในการประชุม และด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่ายคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท า

คุณประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๒ โดยมีวาระดังต่อไปนี้  

3.1 รูปแบบโล่รางวัลศิษย์เก่าดีเด่นมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประจ าปี พ.ศ. 2564  

3.2 (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การเสนอชื่อและคัดเลือกศิษย์เก่า

ดีเด่น มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประจ าปี พ.ศ. 2564  

3.3 (ร่าง) แบบเสนอรายชื่อ “ศิษย์เก่าดีเด่น” มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การเสนอชื่อและคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏล าปาง ประจ าปี พ.ศ. 2564 ล าปาง เสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเป็นผู้ลง
นามในประกาศ และส่งประกาศให้คณะประกาศเพ่ือสรรหาศิษย์เก่าด้านต่าง ๆ ตามในประกาศ  

5. แบบเสนอรายชื่อ “ศิษย์เก่าดีเด่น” มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และส่งประกาศให้คณะประกาศเพ่ือ
สรรหาศิษย์เก่าด้านต่าง ๆ ตามในประกาศ  

6. ฝ่ายเลขานุการก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย
คัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๓ โดยมีวาระดังต่อไปนี้ 

6.1  พิจารณาคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอชื่อศิษย์เก่าดีเด่นมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ทั้ง 
6 คณะ เพ่ือคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

7. ฝ่ายเลขานุการก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย
คัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๔ โดยมีวาระดังต่อไปนี้  

7.1  คณะกรรมการคณะกรรมการฝ่ายคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย ทบทวนการพิจารณาคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอชื่อศิษย์เก่าดีเด่น
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ทั้ง 6 คณะ เพ่ือคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นมหาวิทยาลัยราช
ภัฏล าปาง  



7.2 คณะกรรมการคณะกรรมการฝ่ายคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย พิจารณาแบบฟอร์มศิษย์เก่าดีเด่น เนื่องในโอกาสครบรอบ 50 ปี 

7.3 การเสนอบทความแสดงความรู้สึกของศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย ที่มีต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

8. ฝ่ายเลขานุการ สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และจัดท า
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง ประกาศรายชื่อศิษย์เก่าดีเด่น มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
ประจ าปี พ.ศ.2564 โดยเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเป็นผู้ลงนามในประกาศ  

9. คณะกรรมการฝ่ายคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

รวบรวมข้อมูลไฟล์เอกสาร ของผู้ผ่านการคัดเลือกศิษย์เก่าดี เด่นและผู้ท าคุณประโยชน์แก่

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางให้ฝ่ายเลขานุการ จัดท าหนังสือเพ่ือมอบให้หน่วยงานและแขกผู้มีเกียรติ

ที่มาร่วมงาน 

10. ฝ่ายเลขานุการจัดท าใบประกาศเกียรติคุณศิษย์เก่าดีเด่น และโล่รางวัลศิษย์เก่าดีเด่นมหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง  ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้กับศิษย์เก่าดีเด่นที่ได้รับการคัดเลือกในครั้งนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

งาน  สารบรรณ  คือ  การปฏิบัติงานบริหาร ซึ่งมีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

บริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่  รับ – การส่ง   การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน

ขอบข่ายของงาน เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนาส่งบันทึกข้อความ ค้นหา 

ติดตามต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

       
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 

  (1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 

  (2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีทีร่ับหนังสือ 
ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับตลอดปีปฏิทิน                                                        
  (1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

 (2) วัน เดือน ปี ให้ลงวันที่ ณ ปัจจุบัน 
                      (3) เลขระเบียนรับให้ลงเลขรับทะเบียนหนังสือรับตามล าดับ 

(4) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

                       (6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่
มีต าแหน่ง 

(7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 (8) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 

 

 

 

 



แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการ การรับหนังสือราชการภายในและภายนอก 
 

 งาน บริหารทั่วไป จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน การรับ-ส่ง 

หนังสือราชการ 

ภายในและภายนอก 

นายอาเขต  รัตนวงค์ นางสาว กฤติมา  

สมุทรจักร 

 

ผู้อ านวยการกอง 

บริการการศึกษา 

 

                           

 

 

 

 

                                                                     

 

 

 

   

 

 

   

 

  

รับหนังสือราชการภายใน (รับจากคณะ) 

การคัดแยกแฟ้มเสนอเพ่ือลงนาม 

คัดแยกประเภทของเอกสาร 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินตามสั่งการ 

สแกนเอกสาร 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

 

                                                

 

 

 

                                                

 

 

 

 

                                                

 

 

                                                

 

                                               

 

 

 

 

รับหนังสือราชการภายใน 

(รับจากเมลล)์ 

การคัดแยกแฟ้มเสนอเพ่ือลงนาม 

คัดแยกประเภทของเอกสาร 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินตามสั่งการ 

สแกนเอกสาร 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

 

 

 

                       

 

 

                             

 

 

                             

 

 

                             

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือราชการภายนอก 

การคัดแยกแฟ้มเสนอเพ่ือลงนาม 

คัดแยกประเภทของเอกสาร 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินตามสั่งการ 

สแกนเอกสาร 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

 

 

 

   

 

 

  . 

 

 

  

 

 

        

 

 

 

 

 

 

งานบริการทั่วไปธุรการ 

การคัดแยกแฟ้มเสนอเพ่ือลงนาม 

คัดแยกประเภทของเอกสาร 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินตามสั่งการ 

สแกนเอกสาร 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

จัดเก็บเอกสาร 



ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

งานบริการการศึกษาและ 

งานพัฒนาวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานรับนักศึกษาใหม่ 

          การปฏิบัติงานในงานรับสมัครนักศึกษา ต้องปฏิบัติตามแผนการรับนักศึกษา ผู้เขียนจึงต้องศึกษา

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติงานต่าง ๆ เช่น หลักสูตร สาขาวิชา แผนการรับนักศึกษา ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติที่ประชุม

ปฏิทินและแผนการด าเนินงานเพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย เนื่องจากระยะเวลาที่

ผู้เขียนได้จัดท าคู่มือเล่มนี้อยู่ในปีการศึกษา ๒๕๖๓ ดังนั้น จึงขอกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงานข้อมูลและเอกสาร จะกล่าวถึง

เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าที่หลักและภารกิจสนับสนุนของงานรับสมัครนักศึกษาเท่านั้น 
 

แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการรับนักศึกษาใหม่  

 งานบริการการศึกษา จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนการสมัครเรียน นิตยา  ไชยปัญญา ผู้อ านวยการกอง

บริการการศึกษา 

ผู้อ านวยการกอง

บริการการศึกษา 

 

๑. ก าหนดแผนรับนักศึกษา 
 

 

๒. ประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา 
 

๓. ด าเนินการรับนักศึกษา 
 

๔. ด าเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษา 
(หลักสูตร ค.บ. และ หลักสูตรอ่ืนที่มีการสอบ) 

 

๕. ประกาศผลการคัดเลือก 
 

๖. นักศึกษารายงานตัว 
 

๗. สรุปจ านวนนักศึกษาแยกตามคณะ 
หลักสูตรสาขาวิชา 

 



ขั้นตอนปฏิบัตงิานหลักสูตรและแผนการเรียน 

การจัดท าข้อมลูหลักสตูรเข้าสู่ระบบพิจารณาความสอดคล้องของ 

หลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO) 

          การจัดท าข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE 
Curriculum Online : CHECO) คือหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง เมื่อได้รับอนุมัติหรือให้ความ
เห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแล้ว ให้สถาบันอุดมศึกษาด าเนินการจัดท าข้อมูลหลักสูตร เข้าสู่ ระบบ 
CHECO ภายใน ๗ วัน  เพ่ือที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เป็นผู้พิจารณา
และตรวจสอบรายการข้อมูลหลักสูตรดังกล่าวให้สอดคล้องตามมาตรฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษา เกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้องและแจ้งผล การพิจารณาความสอดคล้อง
ของหลักสูตรดังกล่าวผ่านระบบ CHECO ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่ได้รับข้อมูลของแต่ละหลักสูตร  โดยระบบ
จะแสดงผลการพิจารณาหลักสูตรเพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชน ดังนี้ 
 - หากหลักสูตรดังกล่าวสอดคล้องตามเกณฑ์ต่างๆ ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดจะแสดงผลว่า 
“หลักสูตรสอดคล้องตามมาตรฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเกณฑ์มาตรฐานที่เก่ียวข้อง” 
 - หากหลักสูตรดังกล่าวไม่สอดคล้องตามเกณฑ์ต่างๆ ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด จะแสดงผลว่า 
“หลักสูตรไม่สอดคล้องตามมาตรฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง” และไม่
แนะน าให้ผู้เรียนเข้าศึกษา แต่ไม่ห้ามหากประสงค์จะเข้าศึกษาต่อ และเสนอสภาสถาบันอุดมศึกษาให้ชะลอ
การรับนักศึกษาทันที รวมทั้งน าหลักสูตรดังกล่าวเข้าสู่กระบวนการปรับปรุงแก้ไขผ่านระบบคลินิกหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการ การจัดท าข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO) 
 

 งานบริการการศึกษา

และพัฒนาวิชาการ 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้ น ต อ น ก า ร จั ด ท า

ข้อมูลหลักสูตรเข้ าสู่         

ระบบพิจารณาความ

สอดคล้องของหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา (CHE 

Curriculum Online : 

CHECO) 

นางสาวศิริพร  

ควรคิด 

นางสาวต้องตา  

จรูญศรีวัฒนา 

นางสาวต้องตา  

จรูญศรีวัฒนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินการประสานงานกับคณะ/หลักสูตร เพ่ือน าส่ง มคอ.2 รายละเอียดของ

หลักสูตร ให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่สภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติ  โดย คณะ/หลักสูตร มีหน้าที่กรอกข้อมูลหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติ หรือให้ความเห็นชอบ
จากสภาสถาบันอุดมศึกษาผ่านระบบพิจารณา ความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา ( CHE 
Curriculum Online : CHECO) โดยรายงานผ่าน www.cheqa.mua.go.th/checo2/  
 
1.  หน้าที่และข้ันตอนด าเนินการ ดังนี้ 
 1) ผู้ปฏิบัติงาน สร้าง User ระดับคณะ เพ่ือใช้ด าเนินการรายงานผลการด าเนินการจัดท าข้อมูลหลักสูตร
เข้าสู่ระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร (CHE Curriculum Online : CHECO)  
 2) เมื่อหลักสูตรผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตาม มติ
การให้ความเห็นชอบหลักสูตรจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และติดตามให้ คณะ/หลักสูตร ด าเนินการ
รายงานผลการด าเนินการจัดท าข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบพิจารณาความสอดคล้องของ  หลักสูตร (CHE 
Curriculum Online : CHECO) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



(1.) คณะ / หลักสูตร login เข้าระบบโดยใช้ user ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้แต่ละคณะ 

 
 
 
(2.) คณะ/หลักสูตร เลือกเพิ่มหลักสูตรที่ขอรับการพิจารณาความสอดคล้อง 
      ซึ่งมีให้เลือก 2 ประเภท คือ “หลักสูตรใหม”่ หรือ “หลักสูตรปรับปรุง 

 
 

ใส่ User Name และ Password 
ของแต่ละหน่วยงาน (ระดับคณะ/สถาบัน) 

 

กดเพ่ือเข้าไปกรอกข้อมูล 

ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลทั้งหมด 3 ส่วน 
 

ภาพท่ี 1  การ login เข้าสู่ระบบ (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 

ภาพที่ 2  รายชื่อหลักสูตรในสถาบันและสถานการณ์ส่ง  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



(3.) ข้อมูลส่วนที่ 1  ประกอบด้วย ข้อ 1.1 – 1.3 
      หวัข้อ 1.1 สถานภาพหลักสูตร 

 
 
 
 
 ประเภทหลักสูตร มี 2 กรณี “หลักสูตรใหม่” หรือ “หลักสูตรปรับปรุง” โดยกรณีหลักสูตรปรับปรุง
จะมีรูปแบบการปรับปรุง ดังภาพ 

 

ข้อมูลส่วนท่ี 1  ( ประกอบด้วย 1.1 – 1.3 ) 

 

เมื่อกรอกหรือแกไ้ขข้อมูล 

ต้องกดบันทึกข้อมูลทุกครั้งทุกครั้ง 

 

เลือกสถานภาพหลักสูตร หากเป็นกรณีหลักสตูร
ปรับปรุง  จะแสดงหน้าจอให้เลือกรูปแบบการ
ปรับปรุง ดังภาพที่ 3.1  

 

เมื่อบันทึกข้อมูลทุกข้อมูลเรียบร้อยจะมี
ปุ่มแสดงสถานะ “ ” แสดงดัง

ภาพที่ 3  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 

ภาพที่ 4  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



 หลักสูตรปรับปรุงตามรอบก าหนดปรับปรุง เมื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบแล้ว ให้
กรอกข้อมูลเข้าระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร (CHE Curriculum Online : CHECO) พร้อม
แนบมติสภามหาวิทยาลัย 
 กรณีหลักสูตรปรับปรุงเล็กน้อย มีดังนี้  
 กรณีเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร เมื่อสภามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบแล้ว ให้กรอกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสูตร
เข้าระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร (CHE Curriculum Online : CHECO) พร้อมแนบมติสภา
มหาวิทยาลัย 
 กรณีการปรับปรุงเล็กน้อย ที่เป็นการปรับปรุงระดับรายวิชา อาทิ การเปลี่ยนชื่อรายวิชาการเปลี่ยน
รหัสรายวิชา การเพ่ิมรายวิชาเลือก และการปรับค าอธิบายรายวิชาโดยไม่กระทบโครงสร้างหลักสูตรและ
เนื้อหาสาระในหมวดวิชาเฉพาะของหลักสูตร เมื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบแล้ว ไม่ต้องกรอก
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวเข้าระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร (CHE Curriculum Online : 
CHECO) ให้เป็นการบริหารจัดการของสถาบันอุดมศึกษา 
 
      หัวข้อ 1.2 สถานภาพหลักสูตร 

 
 
 
 
 

ไม่ต้องระบุค าว่า “สาขาวิชา”  

ภาพที่ 5  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



      หัวข้อ 1.3 โครงสร้างหลักสูตร 

 
 
 
ข้อมูลส่วนที่ 2  ประกอบด้วย ข้อ 1.4 – 1.5 
      หัวข้อ 1.4 อาจารย์ประจ าหลักสูตร และ หัวข้อ 1.5 ระบบจัดการศึกษา 

 
 

 

ข้อมูลส่วนท่ี 2  ( ประกอบด้วย 1.4 – 1.5 ) 

ภาพที่ 6  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 

ภาพที่ 7  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



ข้อมูลส่วนที่ 3  ประกอบด้วย ข้อ 1.6 – 1.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      หัวข้อ 1.6 ผลการพัฒนาการเรียนรู้แต่ละด้าน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส่วนท่ี 3  ( ประกอบด้วย 1.6 – 1.10) 

ภาพที่ 8  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



      หัวข้อ 1.7 คุณสมบัติผู้เรียน 

 
 
 
 
      หัวข้อ 1.8 จ านวนนิสิต 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 9  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 

ภาพที่ 10  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



         หัวข้อ 1.9 เกณฑ์การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

 
 
 

      หัวข้อ 1.10 แนบไฟล์ 

 
 

แนบไฟล์ PDF 
  - มคอ.2  
  - MOU (ถ้ามี) 
  - หนังสือรับรอง 
    จากวิชาชีพ (ถ้ามี) 
 

ภาพที่ 11  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 

ภาพที่ 12  ข้อมูลทั่วไป  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



 
กรณีที่หลักสูตรใดเกี่ยวข้องกับสภาวิชาชีพ มหาวิทยาลัยจะต้องส่งหลักสูตรเพ่ือเสนอต่อสภาวิชาชีพ

นั้น ๆ  
เมื่อได้รับการรับรองจากสภาวิชาชีพเรียบร้อย ให้แนบไฟล์การรับรองจากสภาวิชาชีพนั้นๆ  และน าส่ง

ข้อมูลหลักสูตรผ่านระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : 
CHECO)   
 

 

ตัวอย่าง 



 
 
 
 

ตัวอย่าง 



 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 



3) เมื่อ คณะ/หลักสูตร กรอกข้อมูลหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบจากสภา
สถาบันอุดมศึกษาผ่านระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum 
Online : CHECO)  จะต้องท าบันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินการฯ ให้มหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือจะได้
ด าเนินการตรวจสอบและกดส่งข้อมูลหลักสูตรให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.) พิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร ต่อไป 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 



เมื่อ คณะ/หลักสูตร รายงานผลการด าเนินการจัดท าข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบพิจารณาความ
สอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล 
ก่อนเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาและกดส่งข้อมูลหลักสูตรให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.) พิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร  

4) ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลักสูตรที่ คณะ/หลักสูตร บันทึกแจ้งให้
มหาวิทยาลัยพิจารณาและตรวจสอบรายการข้อมูลหลักสูตรที่กรอกในระบบพิจารณาความสอดคล้องของ
หลักสูตร (CHE Curriculum Online : CHECO) ตามแบบฟอร์มการพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรฯ ที่กรอกในระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร            (CHE 
Curriculum Online : CHECO)  หากตรวจสอบข้อมูลพบว่าไม่ถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และไม่สอดคล้องตามไฟล์เอกสาร มคอ.2 ที่แนบ ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้ง คณะ/
หลักสูตร ด าเนินการแก้ไขให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนน าเสนอมหาวิทยาลัยอีกครั้ง                       

5) ผู้ปฏิบัติงาน เสนอข้อมูลหลักสูตรที่กรอกในระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร           
(CHE Curriculum Online : CHECO) ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว น าเสนอต่ออธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณา และมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานกดส่งข้อมูลหลักสูตรดังกล่าว 
ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร  

 6) ผู้ปฏิบัติงาน ท าการกดส่งข้อมูลหลักสูตรให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.) พิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรผ่านระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO)  

 

 

กรอกข้อมูลสมบูรณ์ 100% ครบทั้ง 3 ส่วน จึงกด “ส่ง” 

ภาพที่ 13  สถานะและวันเวลาในการส่ง  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



 

 

 

7) ผู้ปฏิบัติงาน ต้องติดตามผลพิจารณาตลอดระยะเวลาจนกว่า อว. พิจารณาความสอดคล้อง   ของ
หลักสูตรเรียบร้อย โดย กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เป็นผู้พิจารณา
ตรวจสอบรายการข้อมูลหลักสูตรดังกล่าวให้สอดคล้องตามมาตร ฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษา           
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลการพิจารณาความ
สอดคล้องของหลักสูตรดังกล่าวผ่านระบบ CHECO ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่ได้รับข้อมูลหลักสูตร  

1. คลิก “ส่งไป สกอ. 

2. เลือก ยืนยันการส่ง 

ภาพที่ 14  สถานะและวันเวลาในการส่ง  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/หลักสูตร ที่กรอกข้อมลูผ่านระบบและส่งข้อมูล

หลักสูตรใหก้ระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม (อว.)พิจารณาความสอดคล้องของ

หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว  ให้ติดตามผลพิจารณาตลอด

ระยะเวลาจนกว่า อว. พิจารณาความสอดคล้องของ

หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว 
ภาพที่ 15  สถานะและวันเวลาในการส่ง  (ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2018) 



8) หากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.)พิจารณาเห็นว่าหลักสูตร ไม่
สอดคล้องตามเกณฑ์ฯ และให้มหาวิทยาลัยด าเนินการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับคณะ/หลักสูตร 
รีบด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย และให้มหาวิทยาลัยส่งข้อมูลที่แก้ไขเข้าระบบภายใน 15 วัน  นับจากวันที่
ระบบแจ้งใหแ้ก้ไข (หากหลักสูตรไม่สามารถด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ระบบ         จะแสดงผล
เผยแพร่ต่อสาธารณชนทันที โดยแสดงผลว่า “หลักสูตรไม่สอดคล้องตามมาตรฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษา
และเกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง” และไม่แนะน า ให้ผู้เรียน เข้าศึกษาแต่ไม่ห้ามหากประสงค์จะเข้าศึกษาต่อ 
และเสนอสภาสถาบันอุดมศึกษาให้ชะลอการรับนักศึกษาทันที) และหากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (อว.) พิจารณาหลักสูตรสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ ต่าง ๆ ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด จะ
แสดงผลว่า “หลักสูตรสอดคล้องตามมาตรฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง” 

 

 

 

9) ผู้ปฏิบัติงาน สรุปข้อมูลหลักสูตรที่รายการข้อมูลหลักสูตรที่กรอกในระบบพิจารณาความ
สอดคล้องของหลักสูตร (CHE Curriculum Online : CHECO) ให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (อว.) พิจารณาการให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

10) ข้อเสนอแนะจากระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร (CHE Curriculum Online : 
CHECO) จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) พิจารณาเห็นว่าหลักสูตร   ไม่
สอดคล้องตามเกณฑ์ฯ และให้มหาวิทยาลัยด าเนินการแก้ไขเป็นประจ าและมีข้อเสนอแนะที่คล้ายกั น         
ทุกๆหลักสูตร มีรายลเอียด ดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ ๑6  สถานะของหลักสตูรที่ผ่านการพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร 
(ท่ีมา : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2020) 

คณะ/หลักสูตร ที่ผ่านการพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร

เรียบร้อยแล้ว กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม (อว.) จะขึน้สถานะการส่งเป็น “P” 



 1. หัวข้อ 1.1.1 ชื่อหลักสูตร (ภาษาไทย)  

 ขอให้น าค าว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ออกจากส่วนท้ายของสาขาวิชา 

 2. หัวข้อ 1.2.7 ชื่อสาขาวิชา  

  ชื่อสาขาวิชาไม่ต้องระบุค าว่า “สาขาวิชา” น าหน้า  

 3. หัวข้อ 1.4.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

 ขอให้ระบุข้อมูลผลงานทางวิชาการของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ให้ครบถ้วนในรูปแบบ
บรรณานุกรม โดยระบุชื่อเจ้าของผลงาน ชื่อผลงาน ปีที่พิมพ์ แหล่งเผยแพร่ เดือนที่เผยแพร่ เลข
หน้าที่ตีพิมพ์ 

 4. หัวข้อ 1.4.3 อาจารย์ประจ าหลักสูตร  

 ขอให้ระบุข้อมูลผลงานทางวิชาการของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ให้ครบถ้วนในรูปแบบ
บรรณานุกรม โดยระบุชื่อเจ้าของผลงาน ชื่อผลงาน ปีที่พิมพ์ แหล่งเผยแพร่ เดือนที่เผยแพร่ เลข
หน้าที่ตีพิมพ์ 

5. หัวข้อ 1.7 คุณสมบัติผู้เรียน  

 กรุณาระบุคุณสมบัติที่กล่าวถึงในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางให้ชัดเจนว่ามีคุณสมบัติ
อย่างไรบ้างที่ก าหนดไว้ 

 6. หัวข้อ 1.9 เกณฑ์การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

 กรุณาระบุคุณสมบัติที่กล่าวถึงในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางให้ชัดเจนว่ามีคุณสมบัติ
อย่างไรบ้างที่ก าหนดไว้ 

 7. หัวข้อ 1.10 เอกสารแนบ 

  โปรดตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูลในเอกสารรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) และ
ข้อมูลที่น าเสนอในระบบสารสนเทศหลักสูตร (CHECO) 

1๑) ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานด้านการเสนอขอความเห็นชอบในการพัฒนา
หลักสูตร นอกจากจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับประกาศ หลักเกณฑ์ หรือแนวทางการบริหารเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรแล้ว ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอน และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง เหมาะสมซึ่งจะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานง่ายขึ้น  ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นปฏิบัติ
ตามแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด ควรมีความรับผิดชอบในด าเนินการต่างๆ ตามระยะเวลา อย่าง
เคร่งครัด เพราะจะมีผลกระทบในข้ันตอนถัดไป  
 หลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันแล้วต้องเสนอให้
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) พิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร ผ่าน



ระบบพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ เพ่ือ
พิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร  
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหา/อุปสรรค 
1. เป็นงานที่ต้องอาศัยความร่วมมือจากหลายหน่วยงาน 
2. เป็นงานที่ต้องตรวจสอบ ติดตาม การด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  
3. ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ ความเข้าใจ ทั้งในเรื่องหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตร เพ่ือสามารถให้ค าปรึกษา เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการด าเนินการรายงานผลได้อย่าง
ถูกต้อง 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค 
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานต้องหมั่นติดตาม คณะ/หลักสูตร เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

และบรรลุตามเป้าหมาย 
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา

เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถให้ค าปรึกษา เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ 
 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
1. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล แนวทางการพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษาเพ่ือให้

ทุกหน่วยงานเกิดความเข้าใจตรงกัน  
2. ติดต่อประสานงาน ให้ความสนใจ และให้ค าปรึกษาอย่างใกล้ชิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนปฏิบัติงานลงทะเบียนวิชาเรียน 
 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงานการจัดท าปฏิทินกิจกรรมวิชาการ 

          การจัดท าปฏิทินกิจกรรมวิชาการ ระดับปริญญาตรี คือ การก าหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรม

การเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี ที่ระบุและบ่งบอกกิจกรรมต่างๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกับนักศึกษา คณาจารย์และ

บุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญอันประกอบด้วย การก าหนดวันเปิดภาคเรียน การก าหนดช่วง

วันลงทะเบียนช าระเงินทั้งการเรียนรายวิชา การออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

รวมทั้งการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  การลงทะเบียนในแบบต่างๆที่บางกรณีต้องมีการขอเปิดรายวิชาก่อน  

การขอเรียนเพ่ิม  การถอนรายวิชา  ช่วงวันหยุดกิจกรรมการเรียนการสอน  วันสุดท้ายของการเรียนการสอน  วัน

สุดท้ายของการขอยกเลิกวิชาเรียน และช่วงวันในการสอบปลายภาคเป็นต้น 

ในการด าเนินการจัดท าปฏิทินกิจกรรมวิชาการ ระดับปริญญาตรีให้เกิดประสิทธิภาพยังต้องค านึงถึง

ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  นโยบายการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย บริบททางสังคมในภาวะปัจจุบันและแนวปฏิบัติต่างๆ ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการการจัดท าปฏิทินกิจกรรมวิชาการ ระดับปริญญาตรี 
 

 งานบริการการศึกษา จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนด าเนนิการจัดท าปฏิทินกจิกรรมวิชาการ 

ระดับปริญญาตรี 

 

นายปรัชญา  

วัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการ 
กองบริการ

การศึกษา 

 

     

  

 

   

     

  

 

 

  

 

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษาข้อมูล,ประสานขอข้อมูลและวางแผนจัดท า 
ร่างปฏิทินวิชาการทั้งปีการศึกษา 

รับนโยบายก าหนดการจัดการเรียนประจ าภาคเรียน 

จัดท าร่างปฏิทินวิชาการประจ าภาคเรียน 

เสนอ ผอ.กองบริการฯ พิจารณา 

ผอ.กองบริการฯ 
พิจารณา, ให้ข้อเสนอแนะ 

แก้ไข 

เสนอ อธิการบดีฯ ลงนามประกาศ 
ปฏิทินกิจกรรมวิชาการ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการส่งมอบประกาศปฏิทินกิจกรรมวิชาการ 
ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ติดประกาศประชาสัมพันธ์ 
ติดตามการลงข้อมูลในเว็บไซต์ และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษาข้อมูลปฏิทินวิชาการในปีการศึกษาที่ผ่านมา , ประสานขอข้อมูลการจัดการเรียน 

การสอนหรือก าหนดการในการออกฝึกประสบการวิชาชีพจากคณะหรือสาขาวิชาและวางแผนจัดท าร่างปฏิทิน
วิชาการท้ังปีการศึกษา 

๒. รับนโยบายก าหนดการจัดการเรียนการสอนประจ าภาคเรียน เช่น วันแรกในการเปิดภาคเรียน  การ
เว้นระยะระหว่างภาคเรียน  กิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัย และอ่ืนๆ เป็นต้น 

๓. จัดท าร่างปฏิทินวิชาการประจ าภาคเรียนที่ ๑ - ๒ และภาคเรียนฤดูร้อน ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย และจัดท าร่างปฏิทินวิชาการให้สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับต่างๆที่ เกี่ยวข้องกับ 
การจัดการศึกษา 

๔. เสนอร่ า งปฏิ ทิ นวิ ชาการตามข้ อ  ๓ ให้ ผู้ อ านวยการกองบริ การการศึ กษา พิ จารณา 
ความเหมาะสม ถูกต้อง สมบูรณ์ และปรับแก้ร่างปฏิทินวิชาการหากมีข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าจาก
ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

๕. เสนอ อธิการบดีฯ ลงนามประกาศปฏิทินกิจกรรมวิชาการ 
๖. ด าเนินการส่งมอบประกาศปฏิทินกิจกรรมวิชาการให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เช่น คณะและ

หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบอ่ืนๆ เช่น การติดประกาศปฏิทิน
กิจกรรมวิชาการบนบอร์ดประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่ข้อมูลบนเว๊ปไซต์กองบริการการศึกษา การส่ง
ก าหนดการปฏิทินกิจกรรมวิชาการไปยังคณาจารย์ นักศึกษาผ่านแอปพลิเคชั่นไลน์ เป็นต้น 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
ปัญหาการเลื่อนก าหนดการตามปฏิทินวิชาการ เพราะมีกิจกรรมพิเศษของหน่วยงานภายนอกเข้ามา

แทรก เช่น ศูนย์ฝึกอบรมต ารวจภูธรภาค ๕ ใช้อาคารสถานที่ภายในของมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยสอบข้อเขียนใน
ก า ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก เ พ่ื อ บ ร ร จุ แ ต่ ง ตั้ ง เ ป็ น ข้ า ร า ช ก า ร ต า ร ว จ 
ชั้นประทวนฯ เป็นต้น 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   
เว้นระยะระหว่างวันสุดท้ายของการสอบปลายภาคถึงการเปิดภาคเรียนต่อไปให้เพ่ิมขึ้น เพ่ือไม่ ให้

กระทบต่อช่วงเวลาการเปิดเรียนในภาคเรียนต่อไป 
ข้อเสนอแนะ 
๑. มหาวิทยาลัยควรประสานกับหน่วยงานภายนอกที่ขอใช้สถานที่ของมหาวิทยาลัยเป็นประจ าถึงช่วง

ก าหนดการใช้อาคารสถานที่ภายในการท ากิจกรรม เพ่ือวางแผนช่วงเวลาได้ 
๒. มหาวิทยาลัยควรวางแผนการจัดอาคารสถานที่ในการเรียนการสอนช่วงการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือ 

ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อระยะเวลาในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 



ประกาศและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
๑. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑม์าตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๓. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การเรียกเก็บค่าบ ารุงการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ภาคฤดูร้อน ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 

ประกาศฯ เรื่อง ก าหนดปฏิทินกิจกรรมวิชาการส าหรับนักศึกษาภาคปกติและการเผยแพร่  
๑. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง  ก าหนดปฏิทินกิจกรรมวิชาการส าหรับนักศึกษาภาคปกติ  

ประจ าภาคเรียนที่ ๑ -ภาคฤดูร้อน   ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
๒. เผยแพร่ ประกาศฯ เรื่อง ก าหนดปฏิทินกิจกรรมวิชาการฯ ทางเว๊ปไซต์กองบริการการศึกษา การ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ประกาศฯ เรื่อง ก าหนดปฏิทินกิจกรรมวิชาการฯ และการรับฟังปัญหา การให้ค าปรึกษา 
แนะน าช่องทางและข้ันตอนในการลงทะเบียน ผ่านแอปพลิเคชั่นไลน์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการเปดิวิชาเรียน 

          การด าเนินการเปิดวิชาเรียน ระดับปริญญาตรี คือ การบรรจุรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาที่เป็นรายวิชา

นอกเหนือจากรายวิชาตามแผนการเรียนในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียน ตามการอนุมัติ

จ า ก ก า ร ข อ เ ปิ ด วิ ช า เ รี ย น  ซึ่ ง ต้ อ ง พิ จ า ร ณ า โ ค ร ง ส ร้ า ง ห ลั ก สู ต ร ข อ ง นั ก ศึ ก ษ า ผู้ ยื่ น ข อ 

เปิดวิชาด้วย เพ่ือลดความผิดพลาดในการเปิดวิชาและในการด าเนินการเปิดวิชาเรียนให้เกิดประสิทธิภาพยัง

ต้องค านึงถึงระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีอีกด้วย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิขั้นตอนการลงรายการการด าเนนิการเปิดวิชาเรียน ระดับปริญญาตรี 
 

 งานบริการการศึกษา จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนการด าเนินการเปิดวิชาเรียน  

ระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายปรัชญา  

วัฒนธรรม 

 

ผู้อ านวยการ 
กองบริการ
การศึกษา 

 

ศึกษารายละเอียด ก าหนดการขอเปิดรายวิชา,  
วางแผนการด าเนินงานและเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม 

ค าร้องต่าง ๆ เพื่อให้บริการแก่นักศึกษา 

ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น แนะน าข้อมูลใน 
การขอเปิดรายวิชาและรับแบบฟอร์มค าร้อง 

 

ด าเนินการพิจารณาข้อมูลในแบบค าร้อง 

สรุปผลการพิจารณา 

ความถูกต้องของข้อมูล 
แก้ไข 

เสนอ รองอธิการบดีฯฝ่ายวิชาการลงนามอนุมัติ 
การขอเปิดรายวิชา  

เห็นชอบ 

ตรวจสอบการกรอกข้อมูล  บันทึกการส่งแบบฟอร์ม 
ค าร้อง และบันทึกสรุปข้อมูลการขอเปิดรายวิชา 

 

รองอธิการบดีฯ  
พิจารณาการขอเปิดรายวิชา  

 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลการขอเปิดรายวิชา เข้าระบบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. ศึกษารายละเอียด ก าหนดการขอเปิดวิชาเรียนและวางแผนการด าเนินงานเพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา 
๒. ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น แนะน ารายละเอียดข้อมูลในการขอเปิดวิชาเรียนที่ส าคัญ แก่นักศึกษา 
๓. รับค าร้องขอเปิดวิชาเรียนตามช่วงเวลาที่ประกาศฯ เรื่อง  ก าหนดปฏิทินกิจกรรมวิชาการฯ ก าหนด  
๔. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลเบื้องต้น ในส่วนต่างๆ ตามค าร้องให้ครบถ้วน สมบูรณ์และถูกต้อง  
๕. ให้นักศึกษาลงชื่อบันทึกการส่งแบบค าร้องในสมุดบันทึกการขอเปิดวิชาเรียน  
๖. ด าเนินการพิจารณาข้อมูลในแบบค าร้องและบันทึกการขอเปิดวิชาเรียน เพ่ือเสนออนุมัติ 
๗. เสนอ รองอธิการบดีฯฝ่ายวิชาการลงนามอนุมัติการขอเปิดวิชาเรียน 
๘. ด าเนินการบรรจุข้อมูลการขอเปิดวิชาเรียน ตามท่ีได้รับการอนุมัติเข้าระบบโปรแกรม 
๙. แจ้งผลการอนุมัติการขอเปิดวิชาเรียน ให้นักศึกษาทราบทางแอปพลิเคชั่นไลน์ โดยให้นักศึกษา

ที่มาติดต่อด าเนินการขอเปิดวิชาเรียนเข้าร่วมในกลุ่มไลน์ เพื่อแจ้งข้อมูลให้นักศึกษาได้ทราบผล 
และแจ้งขั้นตอนการด าเนินการต่อไป เช่น การยื่นค าร้องขอเรียนเพิ่ม  การยื่นค าร้องขอ
ลงทะเบียนนักศึกษาตกค้าง และการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนนักศึกษาภาคฤดูร้อนต่อไปได้ตาม
ก าหนดเวลา เป็นต้น 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
ปัญหาการสาเหตุ ความจ าเป็นในการขอเปิดวิชา เพราะนักศึกษาแต่ละคนที่มาขอเปิดวิชามีความ

จ า เป็ น  มี ส า เหตุหลากหลายที่ ต้ อ ง พิ จารณา เป็ นร ายบุ คคล  และพิจ ารณาบริ บททางการจั ด  
การเรียนการสอน เช่น การขอเปิดวิชาเพราะปัจจุบันใช้หลักสูตรใหม่ในการเรียนการสอนแต่ตนเองเป็น
นักศึกษาที่ใช้หลักสูตรเก่า   การลงทะเบียนตกค้างที่ต้องขอเปิดวิชาและลงทะเบียนเปนวิชาสุดท้ายหรือเป็น
กลุ่มวิชาสุดท้ายก่อนส าเร็จการศึกษา  ชั่วโมงการสอนและภาระงานของผู้สอน และอ่ืนๆ เป็นต้น 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   
๑. มหาวิทยาลัยต้องก าหนดกรอบเงื่อนไขอย่างชัดเจนในการขอเปิดวิชา 
๒. ในการขอเปิดวิชา นักศึกษาต้องแนบหลักฐานเอกสารประกอบการพิจารณาที่ผ่านการคัดกรองจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้สอน  สาขาวิชาหรือคณะมาด้วย เพ่ือให้รับทราบ สาเหต ความจ าเป็น สภาพ
ปัญหาที่จะน าไปสู่การแก้ไขท่ียั่งยืนร่วมกัน 

ข้อเสนอแนะ 
๑. ควรก าหนดขอบเขต ความจ าเป็น ประเด็นสาเหตุที่สามารถขอเปิดวิชาได้ 
๒. ควรวางแผนพูดคุยถึงสภาพปัญหาในการขอเปิดวิชา การแก้ไข การก าหนดแนวทางแก้ไข ก าหนด

แนวปฏิบัติร่วมกัน 
 
 
 



ประกาศและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการขอเปิดวิชาเรียน 
๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๑ 

การขอเปิดวิชาเรียน และการแจ้งผลการด าเนินการขอเปิดวิชาเรียน 
๑. แบบค าร้องการขอเปิดวิชาเรียน 
๒. การแจ้งผลการด าเนินการขอเปิดวิชาเรียนผ่านแอปพลิเคชั่นไลน์ กลุ่ม เปิด เพ่ิม ถอน ตกค้าง 

และการรับฟังปัญหา การให้ค าปรึกษา แนะน าช่องทางและขั้นตอนในการขอเปิด 
วิชาเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน 

          งานการจัดการเรียนการสอน คือเป็นงานที่ให้บริการแก่นักศึกษา คณาจารย์ในด้านการจัดท าตารางเรียน

ของนักศึกษา ตารางสอนของอาจารย์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขอแผนการเรียน จัดตารางสอน จัด

ห้องเรียน ในภาคเรียนปัจจุบัน ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอนจะต้องยึดความถูกต้องของข้อมูล การจัด

ตารางสอนของอาจารย์ให้เหมาะสม จัดห้องเรียนตามจ านวนนักศึกษา ท าให้การเรียนการสอนเป็นไปได้ด้วยดี มี

คุณภาพในการสอน 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดตารางสอน 
 

 งานบริการข้อมูลกองบรกิาร

การศึกษา 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนการจัดตารางสอน นายคฑาวุฒิ วังใจฟู   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอข้อมูลผู้สอนรายวิชาไปยัง

คณะ 

กรอกข้อมูลชื่อผู้สอนตามรายวิชา 

จัดตารางสอน จัดห้องเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท ารูปเล่มตารางสอน 

และอัพเดทฐานข้อมลูเผยแพร่บนเว็บไซต ์



ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดตารางสอน 

๑. เปิดโปรแกรม Academic ๓.๐ 

๒. ก าหนด section ของแต่ละวิชาในภาคเรียน  

 

๓. ก าหนดรหัสคณะของวิชาในภาคเรียน 

 

 
 
 



๔. พิมพ์ใบเสนอขอชื่อผู้สอนรายวิชาโดยแยกเป็นคณะ 

 

๕. รวม section ในรายวิชาท่ีจ านวนนักศึกษารวมกันแล้วไม่เกิน ๔๐ คน และมีความรู้พื้นฐานทาง

สาขาวิชาที่เหมือนกัน 

๖. ส่งใบเสนอชื่อผู้สอนให้กับทางคณะเพื่อท าการลงชื่อผู้สอน 

๗. น ารายชื่อผู้สอนจากใบเสนอชื่อผู้สอน ท่ีคณะได้จัดส่งกลับมา เข้าในโปรแกรม Academic ๓.๐ 

 

๘. จัดตารางสอน โดยจัดผู้สอน ให้มีวันสอนในวันเวลาเรียนปกติ และตรวจสอบให้นักศึกษามีวัน

เวลาเรียนไม่ซ้ ากันในหมู่เรียนเดียวกัน 

 



 

๙. ตรวจสอบความถูกต้องในวันเวลาสอนของผู้สอน และเวลาเรียนของนักศึกษา 

๑๐. พิมพ์ตารางสอนโดยแยกตามคณะรวมในฉบับเดียวกัน 

 

 
 

 



ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

๑. หน้าต่างการกรอกข้อมูลผู้สอนไม่รองรับรายวิชาที่มีผู้สอนมากกว่า ๓ คน ท าให้ต้องบันทึกข้อมูล
ผู้สอนแยกในไฟล์อ่ืน ซึ่งอาจท าให้ข้อมูลชั่วโมงสอนตกหล่น ควรมีการปรับปรุงระบบโปรแกรม 

๒. การตรวจสอบห้องเรียนซ้ าต้องกดปุ่มตรวจสอบเป็นระยะ หากผู้ใช้งานไม่ได้กดปุ่มตรวจสอบแล้ว
จัดลงห้องเรียน ระบบจะไม่แจ้งเตือนและอาจท าให้ห้องเรียนซ้ ากันได้ ควรมีการปรับปรุงระบบ
โปรแกรม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการส าเร็จการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 งาน การส าเร็จการศึกษา จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน การส าเร็จการศึกษา นางดวงทิพย์  รัตนชมภ ู   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ร่าง – พิมพ์ ประกาศแนวปฏิบตัิการส าเร็จการศึกษา 

ตัดรูปของค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เพื่อติดในหลักฐานการศึกษา 

แจกค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ท าบันทึกข้อความถึงอาจารย์ที่ปรกึษา ส่งประกาศมหาวิทยาลยัฯ แจ้งให้นักศึกษาทราบเรื่อง    แนวการปฏิบัตสิ าหรับผูส้ าเร็จการศึกษา 

แยกค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เปน็สาขา , สาขาวิชา , กลุ่มเรียน 

ตรวจสอบและแกไ้ขของค าร้องขอส าเรจ็การศึกษาให้ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่าง – พิมพ์ค าสั่งถึงอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ส าเรจ็การศึกษา 

ตอ่ 

ประทับวันเดือนปีท่ีส าเร็จการศึกษาลงในทะเบียนนักศึกษา , ทะเบยีนประวัตินักศึกษา 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิูไ้ด้รับเกียรตนิิยม , และสาเหตุที่ไมไ่ดร้ับเกียรตนิิยม 

สรุปจ านวนนักศึกษาทีส่ าเร็จการศกึษาประจ าภาคเรียนโดยแยกตามสาขา , สาขาวิชา 

สรุปจ านวนและรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาเพื่อเสนอที่ประชุม (วิชาการ, สภาวิชาการ, สภาภายในมหาวทิยาลัย , สภามหาวิทยาลัย)        

บันทึกการส าเร็จการศึกษาท่ีเรียนครบหลักสูตร 

ท าบันทึกข้อความถึงผอ.ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยี เพื่อประกาศรายช่ือนักศึกษาที่ส าเร็จการศกึษา และก าหนดวันท่ีขอรับ

หลักฐานทางการศึกษา 

สรุปจ านวนนักศึกษาทีส่ าเร็จการศกึษาประจ าภาคเรียน 

สิน้สดุ 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการออกหลักฐานการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัตหิน้าท่ี 

 งาน ออกหลักฐานการศึกษา จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน ออกหลักฐานการศึกษา นางดวงทิพย์  รัตนชมภ ู   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

สิน้สดุ 

พิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิ 

ลงนามใบปริญญาบัตรด้านหลัง 

พิมพ์ใบปริญญาบตัร 

พิมพ์ใบรายงานผลการเรียน 

ตรวจความถูกต้องของหลักฐานทางการศึกษา 

รวบรวมปริญญาบัตรตามสาขาเสนออธิการบดีและนายกสภาลงนาม 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลจ านวนบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 งาน ข้อมูลจ านวนบัณฑติที่

ส าเรจ็การศึกษา 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน การจัดท าข้อมลู

จ านวนบัณฑติที่ส าเร็จ

การศึกษา 

นางดวงทิพย์  รัตนชมภ ู   

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

        

 

 

 

            

เริม่ตน้ 

รวมจ านวนบณัฑติที่ส  าเรจ็การศกึษา 

    จ านวนบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาแต่ละภาคเรียนมาสรปุ โดยแยกเป็นสาขา , สาขาวิชา 

   แยกจ านวนบณัฑิตเป็น ภาคปกติ – กศ.บป. 

สิน้สดุ 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลจ านวนบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาและ 

เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 งาน จัดท าข้อมูลจ านวนบณัฑิต

ที่ส าเร็จฯและเข้ารับ

พระราชทานปรญิญาบตัร 

จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน การจัดท าข้อมลู

จ านวนบัณฑติที่ส าเร็จ

การศึกษาและเข้ารับ

พระราชทานปรญิญาบตัร 

นางดวงทิพย์  รัตนชมภ ู   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

สิน้สดุ 

จ านวนบัณฑติที่มารายงานตัวเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

   จ านวนบณัฑิตทีส่ าเรจ็การศึกษา 

จ านวนบัณฑติที่เข้ารับพระทานปริญญาบัตรจริง 



ขั้นตอนปฏิบัติงานบันทกึผลการเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 
 

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

บันทึกผลการเรียน 
นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

ถกูตอ้ง 

ตรวจสอบผลการเรียน 

จัดเก็บผลการเรยีนเข้าแฟ้ม จัดแยกตามแฟ้มอาจารย์ โดยสังกัดคณะ

ต่างๆ 

รับเอกสารผลการเรียนจากคณะตา่งๆ 

พิมพ์ผลการเรยีน 

บันทึกผลการเรียน 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ลงวันท่ีส่งผลการเรียน 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
ส่งผลการเรียนให้คณะแก้ไข 



ขั้นตอนปฏิบัติงานแก้ไขผลการเรียน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าท่ี 

 

 

  
งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย 

อนุมัติ

โดย 

ขั้นตอน 

แก้ไขผลการเรียน 

นางสาวอ าพร  แก้วหนอง

ยาง 

  

รับเอกสารการแกไ้ขผลการเรียนจากเจ้าหน้าที่คณะตา่งๆ 

ตรวจสอบเอกสาร และลงเลขรับเอกสารกองบริการการศึกษา 

รับเอกสารที่อนุมัตผิลการเรยีนมาบันทึกลงฐานข้อมูล 

น าเอกสารเสนอผอ.กองบริการการศึกษา และรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ 

จัดเก็บเอกสารผลการเรียนเข้าแฟ้มจัดแยกตามแฟ้มอาจารย์โดยสังกัดคณะต่างๆ 



ขั้นตอนปฏิบัติงานยกเลกิวิชาเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 

 

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

ยกเลิกวิชาเรียน 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

จัดเก็บเอกสารการยกเลิกวิชาเรียนเข้าแฟ้ม โดยแยกตามภาคเรียน 

รับเอกสารการยกเลิกวิชาเรียนจากนักศึกษา 

ให้นักศึกษาลงช่ือขอยกเลิก

รายวิชา 

น าเอกสารทีไ่ดร้ับการอนุมตัิแล้วมาบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียน 

น าเอกสารการยกเลิกวิชาเรยีนเสนอหัวหน้างานทะเบียน

และประมวลผล 



ขั้นตอนปฏิบัติงานปรับผลการเรียน F 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 

 

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

ปรับผลการเรียน F 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

จัดท าเอกสารผลการเรียนที่จะต้องปรับ F 

น าเอกสารส่งไปยังคณะต่างๆ 

ด าเนินการปรับผลการเรยีน F ลงฐานขอ้มลู 

จัดเก็บเอกสารการปรับผลการเรียน F 

จัดท าสรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีมผีลการเรยีน I ที่ครบก าหนดส่งคณะ 



ขั้นตอนปฏิบัติงานผลการเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียนช้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 

 

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

ผลการเรียนนักศึกษาท่ี

ลงทะเบียนช้า 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

จัดเก็บเอกสารส าเนา

รบัส าเนาใบเสรจ็รบัเงินจากนกัศกึษาที่ลงทะเบียนชา้ 

ค้นหาผลการเรียนตามรายชื่ออาจารย์ที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

บันทึกผลการเรียนให้นักศึกษาที่ลงทะเบียนช้า 

ค้นหากลุ่มวิชาเรียนให้นักศึกษาท่ีลงทะเบียนช้า 



ขั้นตอนปฏิบัติงานบันทกึผลการเรียนเทียบโอนให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี ๔ ปีเทียบโอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

บันทึกผลการเรียนเทียบ

โอนให้นักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ๔ ปีเทียบโอน 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

รับเอกสารการเทียบโอนหัวหน้างานทะเบียน 

บันทึกผลการเรียนทีไ่ดร้ับการเทียบโอน 

สรุปผลการเทียบโอนของแตล่ะสาขา 

น าสรุปผลการเทียบโอนน าเสนออาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละสาขา 



ขั้นตอนปฏิบัติงานประกาศรายชื่อนักศึกษาที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

เนื่องจากมีผลการเรียนไม่ถึงเกณฑ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ี

พ้นสภาพการเป็นนกัศึกษา

เนื่องจากมีผลการเรียนไม่

ถึงเกณฑ ์

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

จัดท ารายชื่อนักศึกษาท่ีพ้นสภาพฯ 

จัดท าเอกสารรายชื่อนักศึกษาท่ีพ้นสภาพฯ ให้กองพัฒนานักศึกษา งานคลัง ส านักงานคณะทุกคณะ 

ติดประกาศประชาสัมพันธ์ และสง่หัวข้อประกาศให้ส านักวิทยบริการฯ ประชาสัมพันธ์ทางอินเตอร์เน็ต 

จัดเก็บเอกสารรายชื่อนักศึกษาท่ีพ้นสภาพฯ 



ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดท าบันทึกติดตามผลการเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 

 

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

จัดท าบันทึกติดตาม 

ผลการเรียน 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

จัดท ารายงานผลการตดิตามผลการเรียน 

ตรวจสอบการสง่ผลการเรยีน 

จัดท าบันทึกติดตามผลการเรยีนให้รองอธิการบดีฝา่ยวิชาการลง

นาม 

บันทึกข้อมูลการตดิตามผลการเรยีนในแต่ละครั้ง 

น าบันทึกติดตามผลการเรียนส่งให้อาจารยผ์ู้สอนที่ยังไม่ไดส้่งผลการเรียน 

จัดเก็บเอกสารส าเนาบันทึกติดตามผลการเรียน 



ขั้นตอนปฏิบัติงานสรุปการส่งผลการเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

สรุปการส่งผลการเรียน 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

ตรวจสอบการส่งผลการเรียน 

จัดท าสรุปผลการส่งผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน 

จัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการเรียนเสนออธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภัฏล าปาง 

จัดเก็บเอกสารสรุปผลการเรียน 



ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  งาน บันทึกผลการเรียน จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอน 

จัดท ารายงานผล 

การเรียนหมวดวิชา

ศึกษาท่ัวไป 

 

นางสาวอ าพร  แก้วหนองยาง 

  

 

จัดท ารายงานสรุปเสนอผอ.กองบริการ 

จดัท าขอ้มลูผลการเรยีน 

แยกผลการเรียนตามภาคเรียน คณะ ช้ันปี และหมู่เรยีน 

รวบรวมข้อมลูน าส่งคณะตา่งๆ 

คัดเลือกรายวิชาที่เป็นวิชาศึกษาทัว่ไปของแต่ละหมู่เรียน 



ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

งานจัดการศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการอนมุัติการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนการอนุมัติการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

๑. ก าหนดระยะเวลาการยื่นค าร้องขอจบการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
๒. รวบรวมค าร้องขอจบการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา  
๓. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่

ส าเร็จการศึกษา 
๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาว่าผ่านเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาของแต่ละระดับและหลักสูตร ตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
๕. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางอนุมัติ 
๖. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการผู้ประสานงานบัณฑิตศึกษาเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติผู้เสนอขอส าเร็จ

การศึกษา 
๗. น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการเพ่ือเห็นชอบคุณสมบัติของผู้ส าเร็จการศึกษา 
๘. น าเสนอท่ีประชุมสภาวิชาการเพ่ือเห็นชอบการให้ปริญญาบัตร 
๙. น าเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตร 
๑๐. รวบรวมรายชื่อส่งงานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา จัดท าใบรับรองคุณวุฒิ และใบ

รายงานผลการเรียนฉบับสมบูรณ์ 
๑๑. ติดต่อนักศึกษาเพ่ือน าส่งจัดท าใบรับรองคุณวุฒิ และใบรายงานผลการเรียนฉบับสมบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการอนุมัติการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 งานจัดการศึกษา 

ระดับบณัฑติศึกษา 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนการอนุมัติการส าเร็จ

การศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 

นางสาวบงกช สมรอบรู ้ รศ.ดร.พรชนก 

ทองลาด 

รองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการ 



 

 

ก าหนดระยะเวลายื่นค าร้อง 

รวบรวมค าร้องขอจบการศึกษา 

แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 

คุณสมบัตินักศึกษา 

ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ลงทะเบียนเรียนเพิม่เตมิ 

รวบรวมข้อมลูส่งงานทะเบยีนฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาว่า

ผ่านเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาหรอืไม่  

ติดต่อนักศึกษารับเอกสาร 

จัดท าบัญชีรายชือ่ผู้ส าเร็จการศึกษาฯ 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

เสนอที่ประชุมผูป้ระสานงาน

บัณฑิตศึกษา 

เสนอที่ประชุมบริหารงาน

วิชาการ 

เสนอสภา

เสนอสภา

ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ปรับแก้ตามเสนอ 

ไม่ผา่น 

ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ปรับแก้ตามเสนอ 

ไม่ผา่น 

ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ไม่ผา่น 

ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ปรับแก้ตามเสนอ 

ไม่ผา่น 



 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

งานการศึกษาทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดท าข้อสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 งานจัดท าข้อทดสอบ 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนกระบวนการจัดท า
ข้อสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกแจ้งอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ทุกท่านให้ทราบถึงก าหนดวันส่งข้อสอบ 

จัดท าสมุด

บันทึก 

หมายเหต ุ: อาจารย์ผู้สอนที่ประสงค์จะตรวจข้อสอบ

ด้วยเครื่องตรวจ ให้อาจารย์แจ้งข้อมูลได้ที่ 

อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทัว่ไปส่งต้นฉบับ

ข้อสอบ พร้อมรายชือ่และจ านวนนกัศึกษา 

ท าการผลิตและส่ง 

ข้อสอบที่ผลิตเรียบร้อยแล้วไปยังคณะ 

เมื่อด าเนินการสอบเสร็จแล้ว 

อาจารย์ผู้สอนติดต่อรับกระดาษค าตอบได้ที่คณะ 

กรณีที่ไม่ได้ตรวจด้วยเครื่อง 

๑.ให้อาจารย์ผู้สอนติดต่อรับข้อสอบที่คณะแล้วน าเฉพาะ

กระดาษค าตอบไปตรวจประเมินผลต่อไป 

 

 

กรณีที่ตรวจด้วยเครื่อง 

๑. วันแรกของการสอบ ให้อาจารย์ผู้สอนฝนเฉลยใน

กระดาษค าตอบ จ านวน ๒ ชุด แล้วน าส่งที่หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๒. หมวดวิชาศึกษาทั่วไปจะไปรับกระดาษค าตอบของนักศึกษาที่

คณะ เพื่อน ามาตรวจด้วยเครื่อง  

กองบริการการศึกษาจะจัดเก็บขอ้สอบที่คณะ  โดยจะน าไปท าลายเพื่อป้องกันข้อสอบรั่ว  

ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันสุดท้ายของการสอบ 



 

ขั้นตอนการจัดท าข้อสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๑. ปรึกษาหารือกับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาในการก าหนดวันส่งข้อสอบต้นฉบับพร้อม

รายชื่อนักศึกษา, การจัดท าข้อสอบ เพ่ือจัดท าบันทึกแจ้งการจัดท าข้อสอบ ให้แก่อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษา

ทั่วไปทุกคน 

๒. จัดท าบันทึกแจ้งการจัดท าข้อสอบ ให้แก่อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปทุกคนทราบ โดย

อาจารย์ทุกท่านต้องกรอกแบบฟอร์มการขอจัดท าชุดข้อสอบ สามารถดาวโหลดแบบฟอร์มได้ที่ หน้าเว็บหมวด

วิชาศึกษาท่ัวไป (http://www๒.lpru.ac.th/general.edu) และน าส่งพร้อมกับข้อสอบต้นฉบับและรายชื่อนักศึกษา ได้ที่

นางสาววิชุดา พรหมชัย (นักวิชาการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป) 

๓. ประชาสัมพันธ์การจัดท าข้อสอบ ผ่านทางสื่อออนไลน์ เช่น Face book, Line และหน้าเว็บหมวด

วิชาศึกษาท่ัวไป (http://www๒.lpru.ac.th/general.edu)    

๔. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ 

๕. จัดท าหนังสือการรับ – ส่ง ข้อสอบต้นฉบับ เพื่อเช็คจ านวนการจัดท าชุดข้อสอบของแต่ละวิชา 

 ๖. เมื่ออาจารย์น าต้นฉบับข้อสอบและจ านวนนักศึกษา น าส่งที่หมวดวิชาศึกษาทั่วไป เจ้าหน้าที่

จะต้องเก็บข้อสอบไว้เป็นความลับ 

 ๗. คณะกรรมการร่วมกันจัดท าข้อสอบให้กับอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 ๘. จัดส่งข้อสอบที่ท าการผลิตเรียบร้อยแล้วให้กับอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 ๙. ด าเนินการตรวจข้อสอบด้วยเครื่อง (ส าหรับอาจารย์ที่มีความประสงค์ท่ีต้องการตรวจข้อสอบด้วย

เครื่อง) 

 ๑๐. จัดส่งข้อสอบต้นฉบับคืนให้กับอาจารย์ผู้สอน 

 ๑๑. ด าเนินการท าลายข้อสอบหลังจากวันที่สอบเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 

 

ปัญหาของงานจัดท าข้อสอบ 

๑. อาจารย์ผู้ประสานงานจัดส่งข้อสอบต้นฉบับ ไม่ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. อาจารย์ผู้ประสานงานรวบรวมรายชื่อนักศึกษาไม่เรียบร้อย และจ านวนนักศึกษาที่ส่งมา ไม่ตรงตาม

จ านวนนักศึกษาที่เข้าสอบ 

๓. อาจารย์ผู้คุมสอบไม่ตรวจสอบความถูกต้องของการฝนข้อสอบลงในกระดาษค าตอบ เช่น นักศึกษาไม่

ฝนรหัสนักศึกษา นักศึกษาใช้ปากกาฝนข้อสอบ เป็นต้น 

http://www2.lpru.ac.th/general.edu
http://www2.lpru.ac.th/general.edu


แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

๑. สร้างมาตรการที่เด็ดขาดถ้าหากจัดส่งข้อสอบต้นฉบับล่าช้า กว่าระยะเวลาที่ก าหนด อาจารย์จะต้อง

จัดท าข้อสอบเอง โดยไม่มีการให้ส่งภายหลังจากเวลาที่ก าหนด  

๒. อาจารย์ผู้ประสานงานต้องเก็บรวบรวมรายชื่อนักศึกษาจากอาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้น และกรอก

จ านวนนักศึกษาให้ครบถ้วน ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาข้อสอบไม่พอหรือจัดท าข้อสอบมากเกินจ านวน

นักศึกษาท่ีเข้าสอบจริง เป็นการช่วยมหาวิทยาลัยฯ ประหยัดงบประมาณในการใช้จ่าย 

๓. อาจารย์ผู้คุมสอบควรแจ้งนักศึกษาให้ใช้ดินสอ ๒B ฝนข้อสอบในรายวิชาที่มีกระดาษค าตอบแบบฝน 

และควรตรวจสอบก่อนปล่อยให้นักศึกษาออกจากห้องสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 งานการเบิกค่าสอนอาจารย์
พิเศษหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนกระบวนการเบิกค่าสอน
อาจารย์พิเศษหมวดวิชาศึกษา

ทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าข้อมูลเบิกค่าสอนของ

อาจารย์พิเศษ แต่ละทา่น 

แนบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ

และตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

โทรเรียกให้อาจารยพ์ิเศษเข้ามาลง

ลายมือชื่อเอกสาร  

เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

เสนอให้หัวหน้างานเป็น 

ผู้ตรวจสอบ 

เสนอให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องอนุมัติ

การเบิกจา่ยค่าตอบแทน 

อาจารย์พิเศษ 

เสนอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลง

ข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ  

น าเร่ืองส่งงานคลัง เพื่อออกเช็ค

ให้กับอาจารยพ์ิเศษ 



ขั้นตอนการเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๑. จัดท าข้อมูลเบิกค่าสอนของอาจารย์พิเศษ แต่ละท่าน ทุกภาคการศึกษา 

๒. แนบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน แต่ในกรณีที่อาจารย์พิเศษสอนเกิน                

๙ ชั่วโมงต่อสัปดาห์  ให้จัดท าบันทึกขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนชั่ วโมงที่สอนจริง                                  

และแนบบันทึกนี้เข้าไปด้วย 

๓. แจ้งหรือโทรศัพท์ให้อาจารย์พิเศษเข้ามาลงลายมือชื่อเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

๔. เสนอให้หัวหน้างานเป็นผู้ตรวจสอบ 

๕. เสนอให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องอนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

๖. เสนอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ  

๗. น าเรื่องส่งงานคลัง เพ่ือออกเช็คให้กับอาจารย์พิเศษ 

 

ปัญหาของการเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ในภาคเรียนที่ ๑ การเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ จะท าการเบิกจ่ายเพียงคราวเดียวหลังจากที่ท าการสอน

เสร็จใน ๑ ภาคเรียน ดังนั้นงบประมาณที่จัดสรรในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนก็จะเหลือน้อยลง เพราะเป็น

งบประมาณกลางของมหาวิทยาลัย และการจัดท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เป็นช่วงเวลาที่ใกล้หมด

งบประมาณประจ าปีแล้ว จึงท าให้อาจารย์พิเศษได้เงินล่าช้า 

  

แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

ควรมีการส ารวจการจ้างอาจารย์พิเศษและจัดสรรงบประมาณให้เพียงพอ 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานการสรุปข้อมูลอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 งานสรุปข้อมูลอาจารยผ์ูส้อน 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนสรุปข้อมลูอาจารย์ผูส้อน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอตารางสอนประจ าภาค

การศึกษา จากงานบริการ

รายช่ือ

อาจารย์ผูส้อน 

แต่ละคณะ 

กลุ่ม

รายวิชา 

ท าการแยกขอ้มูล 

โดยแบ่งออกเป็น 4 สว่น คือ 

ชั่วโมงสอน 

เมื่อสรุป

ข้อมูลอาจารย์

ผู้สอน

จ านวน

นักศึกษา 

พิมพ์ข้อมูลติดบอร์ด เพือ่แจ้งให้อาจารย์

ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทัว่ไปทราบ 



ขั้นตอนการสรุปข้อมูลอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๑. ขอตารางสอนประจ าภาคการศึกษา จากงานบริการการศึกษา 

๒.ท าการแยกข้อมูลโดยแบ่งออกเป็น ๔ ส่วน คือ  รายชื่ออาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ กลุ่มรายวิชา ชั่วโมง

สอน จ านวนนักศึกษา 

๓. เมื่อสรุปข้อมูลอาจารย์ผู้สอนเรียบร้อยแล้ว 

๔. พิมพ์ข้อมูลติดบอร์ด เพ่ือแจ้งให้อาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทราบ 

 

ปัญหาของการสรุปข้อมูลอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน กลุ่มนักศึกษา ไม่แน่นอน เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนและนักศึกษามีการมาเพ่ิมถอน

การลงทะเบียนหลังจากทางงานบริการการศึกษาจัดส่งข้อมูลให้ 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

จัดท าสรุปข้อมูลอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ให้เป็นปัจจุบันที่สุด ถึงแม้จะต้องมีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาอยู่เรื่อยๆ ก็ตาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนปฏิบัติงานประชุมหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 งานประชุม 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนสรุปงานประชุม 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าปฏิทินการประชุม 

ก าหนดวันและเวลาประชุม 

โดยปรึกษาหัวหน้างานหรือผู้อ านวยการ 

จัดเตรียมวาระเอกสารประกอบการประชุม 

จัดเตรียมห้องประชุม 

ประชุมและบันทึกการ

ประชุม 

จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับ 

ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

เสนอต่อเลขานุการและผู้อ านวยการ 

หมวดศึกษาท่ัวไปเพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 



ขั้นตอนงานประชุมหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๑. จัดท าปฏิทินการประชุม 

๒. ก าหนดวันและเวลาประชุมโดยปรึกษาหัวหน้างานหรือผู้อ านวยการ 

๓. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

๔. จัดเตรียมวาระเอกสารประกอบการประชุม 

๕. จัดเตรียมห้องประชุมพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 

๖. จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุม 

๗. ประชุมและบันทึกการประชุม 

๘. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

๙. เสนอต่อเลขานุการและผู้อ านวยการหมวดศึกษาท่ัวไปเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ปัญหาของการประชุมหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๑. ออกนอกประเด็น  

๒. ไม่มีข้อสรุป 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

๑. ประธานควรควบคุมการประชุมมิให้ยืดเยื้อ ไม่ปล่อยให้มีการ อภิปรายเยิ่นเย้อ  

๒. ประธานปิดประชุมโดยมีข้อสรุปที่ชัดเจน หรือสรุปตามวาระ เพ่ีอให้เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปรายงานการ

ประชุมได้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานเผยแพร่ข่าวสารหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 งานเผยแพร่ข่าวสาร 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนสรุปงานเผยแพร่ข่าวสาร 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดหาข้อมูลโครงการ

หรือกิจกรรมเกี่ยวกับ 

หมวดศึกษาทั่วไป 

ที่จะน าเสนอเผยแพร ่

รวบรวมข้อมลูโครงการหรือกิจกรรม 

น ามาจัดท าเป็นเอกสาร, ป้ายประชาสัมพันธ์

เผยแพร่ โครงการหรือ

กิจกรรม ผ่านช่องทาง

ต่างๆ ผ่านช่องทางต่างๆ 

 บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

 เว็บไซต์ของหมวดศึกษาทั่วไป  

 Face book ของหมวดศึกษาท่ัวไป  



ขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวสารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๑. จัดหาข้อมูลโครงการหรือกิจกรรมเกีย่วกับหมวดศึกษาทั่วไปที่จะน าเสนอเผยแพร่ 

๒. รวบรวมข้อมูลโครงการหรือกิจกรรมน ามาจัดท าเป็นเอกสาร, ป้ายประชาสัมพันธ์, จัดท าบอร์ด เป็น

ต้น 

๓. เผยแพร่ โครงการหรือกิจกรรม ผ่านช่องทางต่างๆ ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์, 

Face book ของหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป และเว็บไซต์ของหมวดศึกษาทั่วไป  

 

ปัญหาของการเผยแพร่ข่าวสารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายใน รวมถึงผู้เกี่ยวข้องกับหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป หากไม่กดติดตามหรือเป็น

เพ่ือนในกลุ่ม Line Face book ก็จะไม่สามารถรับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับหมวดวิชาศึกษาทั่วไปได้ จึงเป็นข้อจ ากัด

ในเผยแพร่ข่าวสารด้าน Social media 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

เชิญชวนให้อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายในภายนอก เข้ากดติดตามเพจของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

มากๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานธุรการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 งานธุรการ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนสรุปงานธุรการ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 

การรับ

ตรวจสอบ คดั

แยก 

ลงทะเบียนออกเลข 

รับเอกสาร  

ไมตองลงทะเบียน เชน่ จดหมายสว่น 

บุคคล เอกสารประชาสัมพันธ์ เปน็ต้น 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง เช่น  

ส่งผิดหนว่ยงาน ไมมีผู้ลงนาม

เสนอผู้บริหาร  

พิจารณาสั่งการ 

ผ่านหัวหนางานและ 

ผู้อ านวยการ 

เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง ด าเนินการส่งคืน 

เสร็จสิ้น 

ด าเนินการ 



 งานธุรการ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนสรุปงานธุรการ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่าง จัดพมิพ์หนังสือภายใน/ภายนอก 

การส่ง

เสนอให้หัวหน้างานหรือ

ผู้อ านวยการตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป ี 

เสนอให้หัวหน้างานหรือผู้อ านวยการ 

ลงนามหนังสือ  

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงาน

ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
กรณีมีแบบตอบรับให้

ด าเนินการส่งคืน 

เสร็จสิ้น 



 

 

 งานธุรการ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าโดย ตรวจทานโดย อนุมัติโดย 

ขั้นตอนสรุปงานธุรการ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

นางสาววิชุดา สมบรูณ ์   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่าง จัดพิมพ์ค าสั่ง/ระเบียบ/ประกาศ 

ค าสั่ง/ระเบียบ/ประกาศ 

เสนอให้หัวหน้างานหรือ

ผู้อ านวยการตรวจทาน

ความถูกต้อง 

ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 งานธุรการของมหาวิทยาลยั 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป ีแลว้ 

ด าเนินการจัดส่งค าสั่ง/ระเบยีบ/ประกาศ 

ให้บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เอาค าสั่ง/ระเบยีบ/ประกาศ 

เผยแพร่บนWebsite, Face book 



 

ขั้นตอนงานธุรการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

การรับหนังสือ 

๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายในเอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

๒. ตรวจสอบ คัดแยกจัดหมวดหมู หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

๓. ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร  

๔. ผ่านหัวหนางานและผู้อ านวยการ 

๕. เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

๖. ด าเนินการตามผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

๗. ในกรณีที่เป็นจดหมายส่วนบุคคลหรือเอกสารประชาสัมพันธ์ ไม่ต้องลงทะเบียนรับ ให้เสนอ                        

ผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

การส่งหนังสือ 

๑. จัดพิมพ์ร่าง หนังสือภายใน/ภายนอก 

๒. เสนอให้หัวหน้างานหรือผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้อง 

๓. ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี  

๔. เสนอให้หัวหน้างานหรือผู้อ านวยการลงนามหนังสือ 

๕. จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 

๖. ในกรณีมีแบบตอบรับให้ด าเนินการส่งคืนมายังต้นสังกัด 

ค าสั่ง/ระเบียบ/ประกาศ 

๑. ร่าง จัดพิมพ์ค าสั่ง/ระเบียบ/ประกาศ 

๒. เสนอให้หัวหน้างานหรือผู้อ านวยการตรวจทานความถูกต้อง 

๓. ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

๔. งานธุรการของมหาวิทยาลัยออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี แล้ว 

๕. ด าเนินการจัดส่งค าสั่ง/ระเบียบ/ประกาศให้บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖. เอาค าสั่ง/ระเบียบ/ประกาศเผยแพร่บนWebsite, Face book 

 



ปัญหาของงานธุรการ 

๑. เจ้าหน้าที่ไม่มีความช านาญในการจัดท า ร่างหนังสือภายใน/ภายนอก 

๒. เมื่อมีการให้หน่วยงานภายในต่างๆ  ส่งเอกสารกลับคืนมายังต้นสังกัด มักเกิดความล่าช้า ไม่ตรงตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด  

 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

๑. จัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
๒. ติดตามเอกสารหรือหนังสือที่มีต้องมีการส่งคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


