
ผังปฏิบัติงาน : การจัดทำสำรับวิชา 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนันธิยา  รักซ้อน  และนางสาวฐานิศรา  ปัญญาภา 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 
  

 
 
 

    

1  
 
 
 

จัดทำสำรับวิชาตามแบบฟอร์ม นักวิชาการศึกษา 30 นาที แบบบันทึกสำรับ
วิชา 

2  
 
 
 

1.ตรวจสอบตารางสอน  
2.ตรวจสอบแผนการศึกษา ของ
นิสิตแต่ละรุ่น 
3.ตรวจสอบแผนการศึกษาของนิสิต
ตกแผน 

นักวิชาการศึกษา 3 ชั่วโมง  

3  
 
 
 

จัดทำรายชือ่และกลุ่มผู้เรียน ของ
แต่ละรายวิชา 

นักวิชาการศึกษา 2 ชั่วโมง รายชื่อนิสิต 

4  
 
 
 

จัดทำหนังสือราชการนำส่งสำรับ
วิชา พร้อมรายชือ่กลุ่มผู้เรียนของ
แต่ละรายวิชา 

นักวิชาการศึกษา 5 นาท ี หนังสือราชการ  

5  
 
 
 

1.เสนอคณบดีลงนาม  
2.ออกเลขหนังสือราชการ  
3.ส่งเอกสารเรื่องสำรับวิชาให้ ส่วน
ส่งเสริมและบริการการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา  1.หนังสือราชการ 
(นำส่งสำรับวิชา) 
2.สำรับวิชา 
3.รายชื่อกลุ่มนิสิต 

  
 
 
 

    
 
 

 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายชื่อ / กลุม่ผูเ้รียน 

จบการทำงาน 

ตรวจสอบตารางสอน
และแผนกการศึกษา 

จัดทำสำรับวิชา 

จัดทำหนังสือนำส่งสำรับวิชา 

ส่งส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 


