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คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจดัรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 

ที่มาและความสำคัญ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดรายชื่ออาจารย์ผู ้สอน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ผู ้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้านการเรียน  
การสอนต่ออาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไปได้ศึกษา เรียนรู้ กระบวนการ
ทำงานในแต่ละขั้นตอนโดยการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ มีการจัดทำสรุปขั้นตอน
การจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนมาใช้ในการปฏิบัติงาน ทำให้มีการลดขั้นตอนการทำงาน ประหยัดเวลา  
ในการค้นหาเอกสารและในการประชุม เนื่องจากมีรายละเอียดข้อมูล รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 
ชื่ออาจารย์ผู้สอน สรุปจำนวนคาบสอนของอาจารย์แต่ละท่าน ซึ่งทำให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานแทน สามารถ
ศึกษาวิธีการและขั้นตอนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถดำเนินการตามขั้นตอนการจัดรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานวิชาการ (การจัดรายชื ่ออาจารย์ผู ้สอน) คณะวิทยาการจัดการ และ

ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ, นักศึกษา หรือผู้สนใจของคณะวิทยาการจัดการ มีความรู้
ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ (การจัดรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอน) ทราบและเข้าใจกระบวนการต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ ของคณะวิทยาการจัดการ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

3. เพื่อให้หัวหน้าสำนักงาน, หัวหน้างาน และผู้บริหารของคณะวิทยาการจัดการ สามารถ
ติดตามการปฏิบัติงานของผู ้ปฏิบัต ิงานด้านวิชาการ (การจัดรายชื ่ออาจารย์ผ ู ้สอน)  
ของคณะวิทยาการจัดการ ได้ทุกขั้นตอน 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านวิชาการ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
3. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ มีความรู ้ความเข้าใจ สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
4. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ ซึ ่งรับตำแหน่งใหม่สามารถเริ่ม

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
5. บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการ สามารถปฏิบัติงานแทน

กันได้ 
6. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
7. ช่วยลดการตอบคำถาม และช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 

 เมื่อเริ่มภาคการศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะส่งรายวิชามายังคณะ
เพื ่อให้คณะประสานหลักสูตรแจ้งรายชื ่ออาจารย์ผู ้สอน และสรุปข้อมูลเพื ่อนำเข้าที ่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการคณะ (กช.) พิจารณาและนำส่งข้อมูลไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบ ียน ตามลำด ับ โดยจะอธ ิบายข ั ้นตอนในร ูป Flow Chart ตามลำด ับ โดยจะอธ ิบาย 
ขั้นตอนในรูปแบบ Flow Chart ดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 ประสานหลักสูตรส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนมายังคณะ 

ขั้นตอนที่ 3 ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 

ขั้นตอนที่ 4 จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้อง 

ขั้นตอนที่ 5 จัดเตรียมเอกสารสำหรับนำเข้าที่ประชุม กช.คณะ  

ขั้นตอนที่ 6 กรอกข้อมูลและวาระการประชุมลงในระบบการประชุมออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 7 เข้าร่วมการประชุมและจดบันทึกการประชุมพร้อมจัดทำรายงานการประชุม 

ขั้นตอนที่ 8 กรณทีี่ประชุมให้ปรับแก้ไขรายชื่ออาจารย์ผู้สอนหรือจำนวนคาบสอน 

 8.1 กรณี อนุมัติ ทำบันทึกข้อความนำส่งไปยังมหาวิทยาลัย 

  8.2 ไม่อนุมัติ ประสานหลักสูตรพิจารณาจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนใหม่ 

ขั้นตอนที่ 9 ทำบันทึกข้อความนำส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนไปยังมหาวิทยาลัย  

ขั้นตอนที่ 10 สแกนไฟล์เอกสารเก็บไว้ที่คณะ จำนวน 1 ชุด 

ขั้นตอนที่ 11 สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน “การจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน” 
 

 
 
ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน แบบ Flow Chart  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
 

      เมื่อเริ่มภาคการศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะส่งรายวิชามายัง
คณะเพื่อให้คณะประสานหลักสูตรแจ้งรายชื่ออาจารย์ผู้สอน กรณีที่มีรายชื่ออาจารย์พิเศษเป็นผู้สอน
จะต้องนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะ (กช.คณะ), คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย  
(กช.มหาวิทยาลัย), สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา ตามลำดับ ดังภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 แบบสำรวจรายชื่อผู้สอน จากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ขั้นตอนที่ 2  ประสานหลักสูตรส่งรายช่ืออาจารย์ผู้สอนมายังคณะ 
       เมื่อคณะแจ้งแบบสำรวจการจัดรายชื่ออาจารย์ผู ้สอนไปให้หลักสูตรแล้ว หลักสูตร  

จึงนำส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ผ่านการประชุมพิจารณาในระดับหลักสูตรแล้วมายังคณะ ดังภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 รายชื่ออาจารย์ผู้สอนที่หลักสูตรส่งมา 
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ขั้นตอนที่ 3 ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ 
เมื่อประสานหลักสูตรแจ้งกำหนดวันส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนมายังคณะแล้ว จึงทำบันทึก

ข้อความขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) เพื่อพิจารณารายชื่ออาจารย์
ผู้สอนของแต่ละภาคการศึกษา ดังภาพที่ 4  
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ภาพที่ 4 บันทึกข้อความเชิญประชุม กช.เพ่ือพิจารณาการจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
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ขั้นตอนที่ 5 จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้อง 
ดำเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องของคณะวิทยาการจัดการ สำหรับ 

การประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ กช.) พิจารณาการจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน (กรณีไม่ได้
ประชุมแบบออนไลน์) ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 ระบบการจองห้องประชุม  คณะวิทยาการจัดการ 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดเตรียมเอกสารสำหรับนำเข้าที่ประชุม กช.คณะ 
      เมื่อหลักสูตรส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ผ่านการพิจารณาในระดับหลักสูตรแล้วและส่ง

มายังคณะ จัดเตรียมทำสรุปรายชื ่ออาจารย์ผู ้สอน และจำนวนคาบสอน เพื ่อนำเข้าที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) พิจารณา ดังภาพที่ 6 
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18 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างเอกสารสำหรับนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ พิจารณา 
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ขั้นตอนที่ 6 กรอกข้อมูลและวาระการประชุมลงในระบบการประชุมออนไลน์ 
    เมื่อทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) และจัดเตรียมเอกสาร

สำหรับนำเข้าที่ประชุมพิจารณาเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการกรอกข้อมูลผ่านระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
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ขั้นตอนที่ 7 เข้าร่วมการประชุมและจดบันทึกการประชุมพร้อมจัดทำรายงานการประชุม  
               คณะวิทยาการจัดการ  
      เมื่อคณะฯ ประชุมพิจารณาการจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนเสร็จสิ้นแล้ว จึงดำเนินการจัดทำ
รายงานการประชุมและทำบันทึกข้อความนำส่งไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังภาพที่ 8  
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างรายงานการประชุม กช. 
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ขั้นตอนที่ 8  กรณีที่ประชุมให้ปรับแก้ไขรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ประสานหลักสูตรจัดรายช่ือผู้สอน 
      เมื่อมีการประชุมพิจารณาการจัดรายชื่ออาจารย์ผู ้สอน หากที่ประชุมมีให้หลักสูตร

พิจารณาปรับแก้ไข เช่น จำนวนคาบสอนของอาจารย์ในหลักสูตรไม่ครบตามภาระงานขั ้นต่ำ         
ทั้งนี้ อาจจะต้องแจ้งไปหลักสูตรเพ่ือพิจารณาการจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนใหม่อีกครั้ง แต่หากไม่มีการ
ปรับแก้ไข สามารถนำส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการตามขั้นตอน ดังภาพที ่9 
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ขั้นตอนที่ 9  ทำบันทึกข้อความนำส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนไปยังมหาวิทยาลัย 
      เมื่อมีการประชุมการจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนเสร็จสิ้นแล้ว คณะดำเนินการจัดทำบันทึก

ข้อความเพ่ือนำส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังภาพที่ 9 
 

 
 
 

ภาพที่ 9 บันทึกข้อความนำส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
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ขั้นตอนที่ 10  สแกนไฟล์เอกสารเก็บไว้ที่คณะ จำนวน 1 ชุด 
เมื่อมีการประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบปลายภาคในระดับคณะเสร็จ

สิ้น และนำส่งประกาศผลการพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบปลายภาคไปยังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว คณะดำเนินการจัดทำประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ หน้า
เว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ http://mgt.skru.ac.th และสำนักงานคณบดีชั้น 4 ดังภาพที่ 12 

หากผลการพิจารณา - อนุญาต นักศึกษานำประกาศท่ีผ่านการพิจารณาไปติดต่อขอสอบกับ 
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ขั้นตอนที่ 11  สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
เมื่อมีการประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบปลายภาคในระดับคณะเสร็จ

สิ้น และนำส่งประกาศผลการพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบปลายภาคไปยังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว คณะดำเนินการจัดทำประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ หน้า
เว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ http://mgt.skru.ac.th และสำนักงานคณบดีชั้น 4 ดังภาพที่ 12 

หากผลการพิจารณา - อนุญาต นักศึกษานำประกาศท่ีผ่านการพิจารณาไปติดต่อขอสอบกับ 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ แนวทางแก้ไขปัญหา หรือ ข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเรื่อง การพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบ
ปลายภาค ผู้เขียนขอเสนอข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรค 
1.1 ขาดความแม่นยำในเรื่องระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับเรื่องที่

ร ับผิดชอบ บางครั ้งต้องเปิดเอกสารจากคู ่มือ ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเพื่อให้สามารถถ่ายทอดข้อมูลไปยังผู้อ่ืนได้ 
 

1.2 บางครั้งขาดความรู้ ความเข้าใจ เรื่องงานที่รับผิดชอบ ต้องอาศัยสอบถามจากผู้รู้และ
คู่มือต่าง ๆ  
 

1.3 บางครั ้งขาดความรู ้ความเข้าใจในเรื ่องการใช้งานเครื ่องคอมพิวเตอร์ และ ระบบ
สารสนเทศ 
 

2. แนวทางแก้ไขปัญหา หรือ ข้อเสนอแนะ 
2.1 ควรศึกษา คู่มือ ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ให้มีความแม่นยำและ

ชำนาญ 
เกี่ยวกับเรื่องที่รับผิดชอบ 

 

2.2 ควรหาช่องทางในการพัฒนาความรู้ที ่ตนเองยังขาดอยู่หรือยังไม่เชียวชาญที่ทำให้มี
อุปสรรคต่อการทำงาน เช่น การศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองโดยการสอบถามผู้มีความรู้ 
การหาข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต, จัดหาคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ มาอ่านเพิ่มเติม หรือ
ด้วยวิธีการอบรมในหัวข้อที่เป็นการพัฒนาความรู้ด้านการปฏิบัติงานที่ยังขาดความ
ชำนาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


