
 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

 

งานการเรียนการสอน 

 มีหน้าที่สนับสนุนการท างาน ให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาและ
บุคลากรภายนอก ในงานด้านการเปิดรายวิชาเรียน จัดภาระงานรายบุคคล(อัตราก าลัง) จัดท าตารางนับสัปดาห์เรียน การสอบ
ในแต่ละภาคการศึกษา การจัดสอบสมรรถนะวิชาชีพนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย และสอบสมรรถนะเทคโนโลยี (IC3)  การด าเนินงาน
จัดโครงการแข่งขันทักษะวิชาการ จัดโครงการตามภารกิจ การรับส่งหนังสือ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าคารท าอะไรก่อนและหลัง ตามล าดับ 
4. เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. บุคคลกรสามารถท างานแทนกันได้ 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านวิชาการ การเรียนการสอนให้กับอาจารย์ บุคลารกและนักศึกษา ให้ได้รับความ

สะดวก และบรรลุตามแผนวางไว้ 
1.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ทันต่อเวลา และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1  บุคคลากรท างานอย่างเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาดในการท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีสู่สังคมภายนอก 

กลุ่มเป้าหมาย 

 อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 

 

 

 



กระบวนการท างานจัดท าค าสั่งกรรมการคุมสอบ 

ที ่ กระบวนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ทะเบียนแจ้งตารางสอบ 

1. รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
2. รายวิชาในสาขา ภต.,รร.ทท, คศ 

 

- 1.เจ้าหน้าที่ สวท. 
2.เจ้าหน้าที่คณะ 

2.  ส่งหนังสือเพ่ือขอรายชื่อกรรมคุมสอบ/
ก าหนดวันส่งคืนก่อนสอบ 

5 นาที 2.เจ้าหน้าที่คณะ 

3.  สาขาส่งรายชื่อกรรมการคุมสอบ 30 ชั่วโมง 1.เจ้าหน้าทีส่าขา 
2.เจ้าหน้าที่คณะ 

4.  รับหนังสือจากสาขา เสนอตามล าดับ 
1. หัวหน้าส านักงาน 
2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
3. คณบดี 

หากพิจารณาด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

1 ชั่วโมง 1.เจ้าหน้าที่คณะ 
2.รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
3. คณบดี 

5.  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการคุมสอบ ภาค
การศึกษา 1 ครั้ง จ านวน 2 ภาคการศึกษา 
คือ ภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 
เสนอคณบดีเพ่ือลงนามและออกเลขค าสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าทีค่ณะ 

6.  ลงนามและออกค าสั่งเรียบร้อย 
ส่งค าสั่งไปยังสาขาเพ่ือแจ้งอาจารย์ผู้สอน 

30 นาที 1.เจ้าหน้าที่คณะ 
2.รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
3. คณบดี 
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ปรับปรุง วันที่ 24 สิงหาคม 2568 

 

สวท. ส่งตารางสอบ 

ได้รับรายชื่อ
กรรมการคุมสอบ 

ค าสั่ง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ท าบันทึกแจ้งสาขา 

เสนอคณบด ี

จัดท าค าสั่ง 



 



 

 



 

 



 

 



 


