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ฝ่ายวชิาการท าบนัทึกใหส้าขาส่ง อตัราก าลงั มายงั 
ฝ่ายวชิาการ ตามวนัท่ีก าหนดในบนัทึก 

สาขาส่ง อตัราก าลงั ยงัฝ่ายวชิาการ 

ฝ่ายวชิาการตรวจสอบความถูกตอ้ง และพิจารณาอตัราก าลงัใน
ภาพรวมของคณะโดยมีคณบดี รองคณบดี หัวหน้าสาขา และ
หวัหนา้หลกัสูตร เขา้ร่วมพิจารณา 

ผิดพลาด 

ส่งกลบั
สาขา
เพื่อ
แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 

ฝ่ายวชิาการและวิจยัท าบนัทึกส่งอตัราก าลงัไปยงั สวท. เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลใน
การจดัตารางสอน โดยทดลองใช้ อตัราก าลัง ตารางสอน 2 สัปดาห์ เพื่อ
ตรวจสอบขอ้ผดิพลาด 

ถูกตอ้ง ผดิพลาด 

สาขาแกไ้ขขอ้ผิดพลาดและ
ส่งกลบัมายงัฝ่ายวชิาการ 

เสนอคณบดีเพื่ออนุมติัอตัราก าลงั และตารางสอน  

อนุมติั 

ส าเนาส่งไปยงัการเงิน สวท. 
หลกัสูตร และเก็บไวเ้ป็นขอ้มูล 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนในการจัดอัตราก าลัง 
 

 P ฝ่ายวิชาการและวิจัย จัดท าบันทึกส่งไปยังสาขา เพ่ือให้สาขาส่งอัตราก าลังมายังคณะ ภายในวันที่ที่ก าหนด   
ในบันทึก สาขาส่งอัตราก าลัง โดยจัดตามรายวิชาเปิดที่แต่ละหลักสูตร หรือคณะขอเปิดรายวิชามา ในแต่ละภาค
การศึกษา ฝ่ายวิชาการและวิจัยจะรวบรวมอัตราก าลังที่สาขาส่งมา เพ่ือประชุมพิจารณาอัตราก าลังในภาพรวมของคณะ 
โดยมีคณบดีคณะศิลปศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย หัวหน้าสาขา และหัวหน้าหลักสูตร เข้าร่วมพิจารณา 

 D ฝ่ายวิชาการและวิจัยจะส่งอัตราก าลังที่ได้รับการพิจารณาจากคณะผู้บริหาร ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการ  
และงานทะเบียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดตารางสอน โดยจะทดลองใช้อัตราก าลังและตารางสอน 2 สัปดาห์แรกของ
การเปิดภาคเรียน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 C ตรวจสอบอัตราก าลัง และตารางสอน ภายใน 2 สัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียน หากมีข้อผิดพลาด     
หรือมีการเปิดรายวิชาเพ่ิม – ลด สาขาจะแก้ไขอัตราก าลังและตารางสอน และส่งมายังฝ่ายวิชาการและวิจัย เมื่อแก้ไข
อัตราก าลังและตารางสอนถูกต้องแล้ว ฝ่ายวิชาการจะท าบันทึกเสนอขออนุมัติต่อคณบดีคณะศิลปศาสตร์ต่อไป 

 A ฝ่ายวิชาการและวิจัย จะเก็บรวบรวมอัตราก าลังไว้เป็นข้อมูล เพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงการจัดอัตราก าลัง
ในภาคการศึกษาต่อไป และน าไปใช้ในการวางแผนเรื่องการจัดอัตราก าลังบุคลากรของคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 


