
 
 

 งานวชิาการ ระดับปริญญาตรี 

  1.  งานด้านจัดแผนการเรียน 

จุดเร่ิมตน้ 

 

เตรียมขอ้มูลรายวชิาท่ีจะเปิดสอน 

(15 นาท)ี 

 

ประสานกบัประธานสาขาวชิาเก่ียวกบัรายวชิาท่ีจะเปิดสอน 

(30 นาท)ี 

 

ประสานเร่ืองรายวชิาสอนกบัอาจารยพิ์เศษ 

(20 นาท)ี 

 

พิมพร์ายวชิาท่ีตอ้งการเปิดสอน 

(20 นาท)ี 

 

บนัทึกส่งรายวชิาท่ีจะเปิดสอน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

(30 นาท)ี 

 

A 

 

 



 
 

A 

 

ประกาศรายวชิาท่ีเปิดใหนิ้สิตทราบ 

 (8  ชม.) 

 

สรุปภาระงานสอนอาจารยผ์ูส้อน 

 (8  ชม.) 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งรายวชิาท่ีเปิดสอนผา่นระบบอินเตอร์เน็ต 

(30 นาท)ี 

 

ประสานกบักลุ่มงานทะเบียนเร่ืองรายวชิาท่ีจะเปิดสอน 

(40 ชม. ของการเพิม่-ถอน) 

 

ติดต่อประสานกบัอาจารยพิ์เศษเร่ืองวนัเวลาสอน 

(20 นาท)ี 

 

ท าหนงัสือเชิญอาจารยพ์ิเศษ 

(15 นาท)ี 

 

ส้ินสุด 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน    (59 ช่ัวโมง) 

 



 
 

   A 

  2.  งานด้านการจดัสอบ 

จุดเร่ิมตน้ 

 

บนัทึกแจง้คณาจารยส่์งขอ้สอบใหเ้สร็จเรียบร้อยก่อนวนัสอบ 

(15 นาท)ี 

 

ประสานเร่ืองตารางการใชห้อ้งสอบอาคาร 2 กบังานทะเบียนนิสิต 

(80  ชม.  ช่วงสอบกลางภาค - สอบปลายภาค) 

 

จดัท าค าสัง่คณะกรรมการกลางเพ่ือด าเนินการสอบ 

(15 นาท)ี 

 

พิมพห์นงัสือขออนุญาตจดัสอบรายวชิาท่ีมีรหสัสอบ ARR 

(15 นาท)ี 

 

     ขอใชห้อ้งสอบอาคาร 2            ขอใชห้อ้งสอบอาคาร 15 

 

 

 

ประสานเร่ืองขอ้สอบกบัอาจารยพิ์เศษ 

(20 นาท)ี 

 

 



 
 

A 

 

แจง้เร่ืองวนัสอบอาจารยพ์ิเศษ 

(20 นาท)ี 

 

ประสานกรรมการคุมสอบเก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงวนัสอบ 

(15 นาท)ี 

 

ประสานความเรียบร้อยเก่ียวกบัขอ้สอบ  

(30 นาท)ี 

 

ประสานเก่ียวกบัการจดัตารางสอบกบังานทะเบียน 

80  ชม.  (2 สัปดาห์)  ช่วงสอบกลางภาค - สอบปลายภาค 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของขอ้สอบอาจารยพ์ิเศษ 

(20 นาท)ี 

 

นบัขอ้สอบอาจารยพิ์เศษใส่ซองขอ้สอบพร้อมทั้งเขียนหนา้ซอง 

(20 นาท/ีรายวชิา) 

 

B 

 

 



 
 

B 

 

ประสานเร่ืองการส่งขอ้สอบของอาจารย ์

(20 นาท)ี 

 

จดัท าตารางรับ – ส่งขอ้สอบ 

(30 นาท)ี 

 

 

ใหบ้ริการขอใชห้อ้งสอบอาคารเรียน 2 / อาคารเรียนรวม 

(20 นาท)ี 

 

 

ส้ินสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน    (164  ช่ัวโมง) 

 

 

 

 

 

 



 
 

 3.  ฝึกงาน / ฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  (ภาคสมทบ) 

จุดเร่ิมตน้ 

 

ประสานกบัเจา้หนา้ท่ีของสถานประกอบการเพ่ือส่งนิสิตเขา้ฝึกงาน 

(15 นาท)ี 

 

จดัท าแบบฟอร์มและส าเนาเอกสารขอความอนุเคราะห์ 

(20 นาท)ี 

 

พิมพห์นงัสือขอความอนุเคราะห์ 

(20 นาท/ีฉบบั) 

 

พิมพห์นงัสือส่งนิสิตเขา้รับการฝึกงาน 

(20 นาท/ีฉบบั) 

 

รวบรวมขอ้มูลนิสิตฝึกงานใหก้บัอาจารยเ์พ่ือไปนิเทศ 

(30 นาท)ี 

 

ประสานกบัเจา้หนา้ท่ีของสถานประกอบการเก่ียวกบัการไปนิเทศนิสิตฝึกงาน 

(15 นาท)ี 

 

A 

 



 
 

A 

 

พิมพค์  าสัง่นิเทศฝึกงาน 

(20 นาท)ี 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน   (2 ช่ัวโมง  20 นาท)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   A 

  4.  งานด้านค่าระดบัขั้น 

จุดเร่ิมตน้ 

 

พิมพฟ์อร์มรับ – ส่งค่าระดบัขั้น 

(20 นาท)ี 

 

พิมพบ์นัทึกการส่งค่าระดบัขั้น 

(20 นาท)ี 

 

บริการจดัท าค่าระดบัขั้นโดยผา่นระบบอินเตอร์เน็ตใหก้บัอาจารยป์ระจ าและอาจารยพิ์เศษ 

(60  นาท/ีรายวชิา) 

 

พิมพบ์นัทึกหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพระดบัคณะฯ 

(15 นาท)ี 

 

รวบรวมค่าระดบัขั้นของคณาจารยใ์นแต่ละสาขาเสนอประธานสาขาวชิา 

(หลงัจากสอบปลายภาค  40  ชม.   (1 สัปดาห์) 

 

ส่งขอ้มูลค่าระดบัท่ีผา่นการพิจารณาฯ ใหก้บันกัวชิาการคอมพิวเตอร์ 

เพ่ือประกาศค่าระดบัขั้นใหนิ้สิตทราบผา่นทางเวบ็ไซตข์องคณะฯ 

(120  นาท)ี 

 

A 



 
 

    A    

 

พิมพห์นงัสือน าส่งค่าระดบัขั้นถึงงานทะเบียน 

(20 นาท)ี 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน   (43 ช่ัวโมง  45 นาท)ี 


