
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ 

 
1. ต าแหน่งเลขที่ 0233 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา    ระดับ ปฏิบัติการ 
สังกัด  ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัย........................ 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา   ระดับ ช านาญการ 
 

    2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขท่ี 0233   ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มี
ดังนี้ 
1. การจัดห้องสอบวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เป็นงานระดับช านาญการ  
ด้านปฏิบัติการ ข้อ (2)  ด้านประสานงาน ข้อ (1) ) 
โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

        หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่
ก าหนดโดย ก.บ.ม. เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557 ได้ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบไว้ดังนี้ 
 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และประ
การณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย คือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ
ท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
1 ด้านปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ หลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตร
ของวิชาการต่างๆ การวางแผนการศึกษา จัดท ามาตรฐาน
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สถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และ
กิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
(2) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา 
ก าหนดแผนงาน โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่
เกี่ยวข้อง 
 (3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ งานทางด้านการศึกษา 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร สื่อการเรียนการสอน การ
แนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน การส่งเสริม
การศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
(4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา 
และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้เกิดการส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการ
ด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
(5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานวิชาการศึกษาได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อให้
ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. ด้านการวางแผน 
(1) วิเคราะห์และวางแผนขั้นตอนปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
(2) ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
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2. การส ารวจผู้สอนนักศึกษาภาคปกติ  ภาคกศ.บป. และ
ภาคสมทบ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เป็นงาน
ระดับช านาญการ ด้าน การปฏิบัติการ ข้อ (2) ) 
โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ก าหนด 
(3) ปรับปรุงข้อมูล เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน ด้าน
เอกสาร โดยการพัฒนาให้บุคลากรสามารถเข้าถึงข้อมูลได้
สะดวก 
3. ด้านประสานงาน 
(1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือร่วมก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานวิชาการ 
(2) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ
หน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
(3) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป ตลอดจนนิสิต นักศึกษา 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 
(2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้
บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็น
ประโยชน์ 
(3) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ปรับปรุง ทบทวน
คู่มือการปฏิบัติงาน หรือเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
วิชาการในมหาวิทยาลัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาและน าไป
ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 
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3. การขอเปิดวิชาเรียนใหม่ ของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
(เป็นงานระดับช านาญการ ด้านการบริการ ข้อ (1)  ) 
โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้  
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที่ 0233 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตามที่ได้รับ
มอบหมายข้างต้น 

- คุณภาพ 
- ความยุ่งยากซับซ้อน 
- การก ากับตรวจสอบ 
- การตัดสินใจ 

ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 
3.1 ชิ้นงาน : การจัดห้องสอบวิชาศึกษาทั่วไป 
(GE) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

  การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติได้รับก าหนดการสอบปลาย
ภาควิชาศึกษาท่ัวไป (GE) จากส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  
  ผู้ปฏิบัติมีการศึกษา ตรวจสอบรายละเอียดวิชา
ศึกษาทั่วไป ที่สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี โดยการ คัดแยก กลุ่มวิชา รหัสวชิา 
อาจารย์ผู้สอน (เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยาก และ
ซับซ้อน) รวมถึงการตรวจสอบ วัน/เวลา ที่สอบ 
ด าเนินการส ารวจห้องห้องเรียนที่ใช้ในการจัดสอบ 
รวมถึงความจุของห้องเรียน ตรวจสอบรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนวิชาศึกษาทั่วไป (การก ากับ
ตรวจสอบ)  และอาจารย์ทั้งหมดที่สังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อด าเนินการจัดตั้ง
กรรมการก ากับห้องสอบ (การตัดสินใจ) จากนั้น
น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา จัดส่งตารางสอบให้
อาจารย์ผู้สอนและกรรมการก ากับห้องสอบเพ่ือแจ้ง
ให้นักศึกษาทราบและมาสอบให้ทันตามเวลาที่
ก าหนด ด าเนินการติดประกาศตารางสอบตาม
อาคารที่จัดสอบ ประกาศในเว็บไซด์มหาวิทยาลัยฯ
และเว็บไซด์คณะ (คุณภาพ) ติดต่อประสานอาจารย์

    หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา ในระดับช านาญการ โดยงานที่ปฏิบัติจะมี 

- คุณภาพ 
- ความยุ่งยากซับซ้อน 
- การก ากับตรวจสอบ 
- การตัดสินใจ 
 

มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติในระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 
ชิ้นงาน : การจัดห้องสอบวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

การปฏิบัติ :  ผู้ปฏิบัติได้รับก าหนดการสอบปลาย
ภาควิชาศึกษาท่ัวไป (GE) จากส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน  
  ผู้ปฏิบัติมีการวางแผน ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ที่สังกัดของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยการคัดแยก กลุ่ม
วิชา ซึ่งได้แก่ กลุ่ม 140 ประกอบด้วยวิชา ชีวิตกับ
สิ่งแวดล้อม รหัสวิชา 1400001 วิชาวิทยาศาสตร์เพื่อ
คุณภาพชีวิต รหัสวิชา 1400002 วิชาคณิตศาสตร์และ
สถิติประยุกต์เพ่ือการตัดสินใจ รหัสวิชา 1400003 วิชา
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือชีวิต รหัสวิชา 1400004 และ
วิชาวิทยาศาสตร์เพื่อสุขภาพ รหัสวิชา 1400006 และมี
การตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ผู้สอนวิชาศึกษาท่ัวไป (GE)  
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ว่าถูกต้องครบถ้วน 
ตรวจเช็คจ านวนหมู่เรียนจ านวนนักศึกษาของหมู่เรียน
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าห้องสอบ (เป็นงานทียุ่่งยาก 
ซับซ้อน และจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์)  
   การตรวจสอบ วัน/เวลา ทีส่อบ โดยการตรวจเช็คจาก
ก าหนดการสอบปลายภาคหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) 
ที่ได้รับจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นผู้
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ผู้สอนวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ให้ด าเนินการจัด
ข้อสอบก่อนถึงวันสอบ 1 สัปดาห์ 
 จัดเตรียมซองแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ 
ส าหรับให้อาจารย์ผู้สอนบรรจุซองข้อสอบ 
จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ในการจัดเรียง
ข้อสอบให้พร้อมก่อนถึงวันสอบ 1 วัน  
การจัดตารางสอบวิชาศึกษาทั่วไป ต้องใช้ความคิด 
วิเคราะห์และการตัดสินใจ เพ่ือให้ส าเร็จทัน
ก าหนดเวลา บังเกิดผลส าเร็จแก่งานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดการสอบ 
  ด าเนินการส ารวจห้องเรียนที่ใช้ในการจัดสอบ โดยการ
ตรวจเช็ค ตามอาคารที่จะใช้ในการจัดห้องสอบคือ อาคาร 
5 อาคาร 6 อาคาร 9 อาคาร 10 ศูนย์วิทยาศาสตร์ และ
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา รวมถึงการตรวจเช็ค
ความจุของห้องเรียนที่ใช้ในการจัดห้องสอบด้วย ในกรณีท่ี
จ านวนห้องสอบไม่เพียงพอผู้ปฏิบัติก็จะด าเนินการติดต่อ
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบอาคารอ่ืนๆ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ขอใช้ห้องในการจัดสอบ 
ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ผู้สอนวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) และ
อาจารย์ทั้งหมดที่สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เพ่ือด าเนินการจัดตั้งกรรมการก ากับห้องสอบ โดยห้อง
สอบแต่ละห้อง กรรมการก ากับห้องสอบจ านวน 2 คน 
โดยพิจารณาจากความเหมาะสม ในกรณีที่กรรมการ
ก ากับห้องสอบไม่เพียงพอ ผู้ปฏิบัติก็จะประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ในคณะเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการเป็น
กรรมการก ากับห้องสอบด้วย (เป็นงานที่มีการตัดสินใจ
และมีอิสระในการตัดสินใจ และแก้ปัญหาด้วยตนเอง)  
  ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดตารางสอบ โดยการ
ตรวจเช็ค วัน เวลาที่ใช้ในการจัดสอบ วิชาที่สอบ จ านวน
ห้องสอบ และกรรมการก ากับห้องสอบ (ก ากับตรวจสอบ) 
จากนั้นน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา และจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบปลายภาคเรียน กลุ่มวิชา
ศึกษาทั่วไป (GE) พร้อมทั้งท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้ง
เจ้าหน้าทีป่ระจ าอาคาร เพ่ือด าเนินการจัดห้องสอบ  
จัดส่งตารางสอบให้อาจารย์ผู้สอนและกรรมการก ากับห้อง
สอบเพ่ือแจ้งให้นักศึกษาทราบและมาสอบให้ทันตามเวลา
ที่ก าหนด ติดประกาศตารางสอบตามอาคารที่จัดสอบ 
ประกาศในเว็บไซด์มหาวิทยาลัยฯและเว็บไซด์คณะ 
(คุณภาพ)  
 ติดต่อประสานอาจารย์ผู้สอนวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ให้
ด าเนินการจัดข้อสอบก่อนถึงวันสอบ 1 สัปดาห์ 
 จัดเตรียมแบบฟอร์มส าหรับติดหน้าซองแบบทดสอบ ซ่ึง
ประกอบไปด้วยรายละเอียดชื่อวิชา รหัสวิชา ห้องสอบ 



7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 ชิ้นงาน : ส ารวจผู้สอนภาคปกติ ภาคกศ.บป. 
และภาคสมทบ ของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติได้รับแบบส ารวจผู้สอนจาก
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่เปิดสอน
ของนักศึกษา ภาคปกติ ภาคกศ.บป. และ ภาค
สมทบ ประจ าปีการศึกษา 
   ผู้ปฏิบัติ ศึกษา ตรวจสอบรายวิชาทีเ่ปิดสอนใน
แต่ละปีการศึกษา ที่สังกัดของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ว่ามีครบถ้วนตามแผนการเรียนของ
แต่ละปีการศึกษาที่เปิดสอน (คุณภาพ) ด าเนินการ
คัดแยกรายวิชาของแต่ละหลักสูตรสาขาวิชา โดยดู
จากก าหนดมาตรฐานรหัสรายวิชา ส าหรับหลักสูตร
ที่พัฒนาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560 (เป็น
งานที่ค่อนข้างยุ่งยาก ซับซ้อน)  ด าเนินการถ่าย
ส าเนาแบบส ารวจผู้สอนที่คัดแยกแต่ละหลักสูตร
สาขาวิชาและท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
ประธานหลักสูตรสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอน (ตัดสินใจ)  
  ประธานหลักสูตรน าส่งแบบส ารวจผู้สอนที่ระบุ
ผู้สอนเรียบร้อยแล้วส่งคืนที่ฝ่ายวิชาการคณะ  
ผู้ปฏิบัติรวบรวมแบบส ารวจผูส้อน ตรวจสอบข้อมูล

วันที่สอบ เวลา เลขที่แบบทดสอบ กรรมการก ากับห้อง
สอบ และชื่ออาจารย์ผู้สอน พร้อมติดซองแบบทดสอบให้
เรียบร้อย และจัดเตรียมกระดาษค าตอบ ส าหรับให้
อาจารย์ผู้สอนจัดข้อสอบและบรรจุซองข้อสอบ  
จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ในการจัดเรียงข้อสอบให้
พร้อมก่อนถึงวันสอบ 1 วัน การจัดตารางสอบวิชาศึกษา
ทั่วไป ต้องใช้ความคิด วิเคราะห์และการตัดสินใจ เพ่ือให้
ส าเร็จทันก าหนดเวลา บังเกิดผลส าเร็จแก่งานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ชิ้นงาน : ส ารวจผู้สอนภาคปกติ ภาคกศ.บป. 
และภาคสมทบ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติได้รับแบบส ารวจผู้สอนจากส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่เปิดสอนของนักศึกษา 
ภาคปกติ ภาคกศ.บป. และ ภาคสมทบ 
   ผู้ปฏิบัติ วางแผน ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ รายวิชา
ทีเ่ปิดสอนในแต่ละปีการศึกษา ที่สังกัดของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ว่ามีครบถ้วนตามแผนการ
เรียนของแต่ละปีการศึกษาที่เปิดสอน (คุณภาพ) โดยดู
จากแผนการเรียนของนักศึกษาแต่ละชั้นปี  ด าเนินการคัด
แยกรายวิชาของแต่ละหลักสูตรสาขาวิชา โดยศึกษาจาก
ก าหนดมาตรฐานรหัสรายวิชา ส าหรับหลักสูตรที่พัฒนา
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  
ดังนี้ รหัสวิชา ประกอบด้วยตัวเลข 7 หลัก โดยมี
ความหมาย ดังนี้  
 ตัวเลขล าดับที่ 1 และ 2 นับจากซ้ายมือ  หมายถึง คณะ 
 ตัวเลขล าดับที่ 3 และ 4 นับจากซ้ายมือ  หมายถึง 
สาขาวิชา 
 ตัวเลขล าดับที่ 5 นับจากซ้ายมือ  หมายถึง ชั้นปีที่ศึกษา 
 ตัวเลขล าดับที่ 6 และ 7 นับจากซ้ายมือ  หมายถึง ล าดับ
วิชา  
โดยรหัสคณะภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
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ว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน (ก ากับตรวจสอบ) และ 
ด าเนินการถ่ายส าเนาจ านวน 1 ชุด ต้นฉบับส่งที่
ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ส าเนาเก็บท่ีคณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะเป็น 20 ส่วน
ล าดับของสาขาวิชาประกอบไปด้วย 
 10  หมายถึง  เคมี 
 10  หมายถึง  ชีววิทยา  (ชีววิทยา) 
 12  หมายถึง  ชีววิทยา  (พฤกษศาสตร์) 
 13 หมายถึง   ชีววิทยา  (สัตวศาสตร์) 
 14  หมายถึง  ชีววิทยา  (จุลชีววิทยา) 
 15  หมายถึง  ฟิสิกส์ 
 16  หมายถึง  ฟิสิกส์ประยุกต์ 
 17  หมายถึง  คณิตศาสตร์ 
 18  หมายถึง  สถิติศาสตร์ประยุกต์ 
 19  หมายถึง  วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
 20  หมายถึง  สาธารณสุขชุมชน 
 25  หมายถึง  วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 27  หมายถึง  เทคโนโลยีชีวภาพ 
 29  หมายถึง  วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 30  หมายถึง  เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
 31  หมายถึง  วิศวกรรมซอฟแวร์ 
(เป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน และจ าเป็นต้องอาศัย
ประสบการณ์) 
ด าเนินการถ่ายส าเนาแบบส ารวจผู้สอนที่คัดแยกแต่ละ
หลักสูตรสาขาวิชาและจัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้ง
ไปยังประธานหลักสูตรเพ่ือจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน   
(การตัดสินใจ) 
  ประธานหลักสูตรน าส่งแบบส ารวจผู้สอนที่ระบุผู้สอน
เรียบร้อยแล้วส่งคืนที่ฝ่ายวิชาการคณะ  
   ผู้ปฏิบัติด าเนินการรวบรวมแบบส ารวจผู้สอน โดย
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร (ก ากับ
ตรวจสอบ) และถ่ายส าเนาเอกสาร 1 ชุด ต้นฉบับส่งที่
ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ส าเนาเก็บท่ีคณะ 
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3.3 ชิ้นงาน : การขอเปิดวิชาเรียนใหม่  
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติจัดเตรียมหนังสือบันทึก
ข้อความและแบบฟอร์มการขอเปิดรายวิชาใหม่ 
(ทบ.34) ก่อนเปิดภาคเรียนของแต่ละปีการศึกษา
(คุณภาพ) นักศึกษาขอรับแบบฟอร์มบันทึกข้อความ
และใบขอเปิดรายวิชาใหม่ (ทบ.34) ที่ส านักงาน
คณะ นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือเสนอความเห็น
และลงนาม พร้อมน าส่งฝ่ายวิชาการคณะที่รายวิชา
นั้นสังกัด  
ผู้ปฏิบัติรับหนังสือบันทึกข้อความและใบขอเปิด 
(ทบ.34) โดยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร ความจ าเป็นในการขอเปิดรายวิชาใหม่ 
(ค่อนข้างยุ่งยาก)  และประทับตราหนังสือที่มุมบน
ด้านขวา กรอกรายละเอียดเลขท่ีรับ วันที่ เวลา 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ  เสนอหนังสือค า
ร้องต่อประธานหลักสูตรสาขาวิชาที่รายวิชานั้น
สังกัดเพ่ือพิจารณาจัดอาจารย์ผู้สอน (การตัดสินใจ) 
และให้ผู้สอนลงนาม หากผู้สอนอยู่นอกคณะก็ให้
ติดต่อประสานงานไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง โดย
นักศึกษาต้องแนบตารางสอนของอาจารย์ที่รับสอน
และระบุวัน เวลาที่จะสอนวิชาที่เปิดใหม่ด้วย (การ
ก ากับตรวจสอบ) นักศึกษามารับเอกสารด้วยตนเอง
เพ่ือเสนอคณบดีที่นักศึกษาสังกัด 
คณบดีลงนามอนุมัติ/ไม่อนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติ
แล้วให้นักศึกษาน าไปยื่นที่ฝ่ายหลักสูตรและ
แผนการเรียน  
 
 
 
 
 

ชิ้นงาน : การขอเปิดวิชาเรียนใหม่ 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

การปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติ วางแผน ศึกษา ออกแบบ เพ่ือ
จัดเตรียมหนังสือบันทึกข้อความ และแบบฟอร์มการขอ
เปิดรายวิชาใหม่ (ทบ.34) ก่อนเปิดภาคเรียนของแต่ละปี
การศึกษา (คุณภาพ)  นักศึกษาขอรับแบบฟอร์มบันทึก
ข้อความและใบขอเปิดรายวิชาใหม่ (ทบ.34) ที่ส านักงาน
คณะ นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือเสนอความเห็นและลง
นามในบันทึกข้อความ และน าส่งฝ่ายวิชาการคณะที่
รายวิชานั้นสังกัด  
ผู้ปฏิบัติรับหนังสือบันทึกข้อความและใบขอเปิด (ทบ.34)  
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความจ าเป็นในการขอเปิด
รายวิชาใหม่โดยพิจารณาจากเหตุผลที่ขอเปิดรายวิชาที่
นักศึกษาขอเปิดว่าเป็นรายวิชาที่มีการเปิดสอนหรือไม่ 
หรือเป็นรายวิชาในกลุ่มเดียวกันที่สามารถเรียนแทนกันได้  
ตรวจสอบรายวิชานั้นเป็นรายวิชาในหลักสูตรเดิม ที่ไม่มี
การเปิดสอนแล้ว หรือ เป็นรายวิชาที่เปิดหมู่เรียนเพิ่ม  
หรือเป็นนักศึกษาปีสุดท้ายที่นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา 
แต่รายวิชาที่จะเรียนไม่มีเปิดสอนหรือเปิดสอนแต่
นักศึกษาไม่สามารถเข้าเรียนได้ หรอื 
เป็นนักศึกษาตกค้าง ตรวจสอบรหัสรายวิชาว่าเป็นรหัส
วิชาเดิมหรือรหัสเก่าโดยให้นักศึกษาระบุให้ถูกต้อง 
  ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาต้องการเรียน ไม่เปิดสอน
อีกเลยตลอดแผนการเรียนและตรวจสอบจ านวนหน่วยกิต
ว่าเกินจากที่มหาวิทยาลัยฯก าหนด (เป็นงานที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน และจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์) 
หลังจากตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติประทับตรา
หนังสือที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียดเลขท่ีรับ วันที่ 
เวลา เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ  เสนอหนังสือค าร้อง
ต่อประธานหลักสูตรสาขาวิชาที่รายวิชานั้นสังกัดเพ่ือ
พิจารณาจัดอาจารย์ผู้สอน (การตัดสินใจ) และให้ผู้สอนลง
นาม หากผู้สอนอยู่นอกคณะก็ให้ติดต่อประสานงานไปยัง
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คณะที่เก่ียวข้อง โดยนักศึกษาต้องแนบตารางสอนของ
อาจารย์ที่รับสอนและระบุวัน เวลาที่จะสอนวิชาที่เปิดใหม่
ด้วย (การก ากับตรวจสอบ) นักศึกษามารับเอกสารด้วย
ตนเองเพ่ือเสนอคณบดีที่นักศึกษาสังกัด 
คณบดีลงนามอนุมัติ/ไม่อนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้
นักศึกษาน าไปยื่นที่ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน  
 

 


