
ข้ันตอนการด าเนินงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  และรายวิชาหมวดวิชาชีพครู  
ของคณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ผู้รับผ ิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

 

   

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานการเรียนการสอน 

ระดับปริญญาตรี) 
 

 
 

- รับหนังสือจากงานธุรการ  
 

- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของภารกิจทะเบียนนิสิต 
   และบริการการศึกษาวิทยาเขตสงขลา  
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามแผน 
  การเรียนใน  มคอ.2 

ภายใน  
1 วัน 

 
 

      มีแก้ไข 
 

 
 

 

   ไม่มีแก้ไข                      

- และตรวจสอบ 
  ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน  ตามแผน 
  การเรียนใน มคอ.2 บันทึกความเห็น 
  จัดท าข้อมูลหมวดวิชาชีพครูท่ีเปิดสอน 
  พร้อมจัดท าบันทึกขอข้อมูลรายวิชาท่ี 
  เปิดสอนไปยังประธานสาขาวิชา  
  และคณบดีคณะผลิตร่วม 
- ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ   
  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามล าดับ พิจารณา 
  

- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของภารกิจทะเบียนนิสิต 
   และบริการการศึกษาวิทยาเขตสงขลา  
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามแผน 
  การเรียนใน  มคอ.2 
- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของคณะศึกษาศาสตร์ 
 

ภายใน  
3 วัน 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
                   มีแก้ไข 

 
 
 

 

- พิจารณา/สั่งการ  และลงนาม 
 

 

 

- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของภารกิจทะเบียนนิสิต 
   และบริการการศึกษาวิทยาเขตสงขลา  
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามแผน 
  การเรียนใน  มคอ.2 
- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของคณะศึกษาศาสตร์ 

ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังประธาน 
  สาขาวิชา  และคณบดีคณะผลิตร่วม 
- ส่งหนังสือต้นเรื่องและหนังสือฉบับร่าง/ 
  พิมพ์/ทานกลับมายังเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

  (งานการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี) 
 

- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของภารกิจทะเบียนนิสิต 
   และบริการการศึกษาวิทยาเขตสงขลา  
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามแผน 
  การเรียนใน  มคอ.2 
- บันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนของคณะศึกษาศาสตร์ 

ภายใน  
1 วัน 

ประธานสาขาวิชา
และคณบดี 

คณะผลิตร่วม 

 

 
- ด าเนินการจัดรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  ตามแผนการเรียนใน มคอ.2   
  และส่งมายังคณะศึกษาศาสตร์ 

- บันทึกส่งข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  จากสาขาวิชาและคณะผลิตร่วม 
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามแผน 
  การเรียนใน มคอ.2 

ภายใน  
2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

 
 

- รับหนังสือจากสาขาวิชาและคณะผลิตร่วม 
  และส่งมายังเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน  
  (งานการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี) 

- บันทึกส่งข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  จากสาขาวิชาและคณะผลิตร่วม 
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามแผน 
  การเรียนใน มคอ.2 

ภายใน  
1 วัน 

 
 

   

จุดเริ่มต้น 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ/ 
จัดท าข้อมูล/ 
ด าเนินการ 

 

ภารกิจงาน
ทะเบียนนิสิตฯ 

พิจารณา/สั่งการ 

และลงนาม 

 

ไม่มีแก้ไข 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือ
ไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดรายวิชา C 

รับและส่งหนังสือ 

A 
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ผู้รับผ ิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
  

 
 

   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานการเรียนการสอน 

ระดับปริญญาตรี) 
 

 
 
 
 

 

- รับหนังสือจากงานธุรการ  เพื่อตรวจสอบ 
  ข้อมูล ประสานงาน  ติดตาม  รวบรวม   
  สรุปข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน  และบันทึก 
  ความเห็น  พร้อมจัดท าบันทึกเชิญประชุม 
  พิจารณารายวิชาท่ีเปิดสอนต่ละภาคเรียน 
  ไปยังภารกิจประธานสาขาวิชา และ 
  คณบดีคณะผลิตร่วม 
- ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ   
  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามล าดับ พิจารณา 
 

- บันทึกส่งข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  จากสาขาวิชาและคณะผลิตร่วม 
- ข้อมูลสรุปรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  ตามแผนการเรียนใน มคอ.2 
- หนังสือเชิญประชุมพิจารณา 
  รายวิชาท่ีเปิดสอน  

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 

 

- พิจารณาและลงนาม - ข้อมูลสรุปรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  ตามแผนการเรียนใน มคอ.2 
- หนังสือเชิญประชุมพิจารณา 
  รายวิชาท่ีเปิดสอน  

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

 
           

- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังประธาน 
  สาขาวิชา  และคณบดีคณะผลิตร่วม 
- ส่งหนังสือต้นเรื่องและหนังสือฉบับร่าง/ 
  พิมพ์/ทานกลับมายังเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

  (งานการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี) 

- หนังสือเชิญประชุมพิจารณา 
  รายวิชาท่ีเปิดสอน  

ภายใน 1 วัน 

ท่ีประชุมประธาน
สาขาวิชา/คณบดี

คณะผลิตร่วม  หรือ
ผู้แทน 

 
 

 

                มีแก้ไข 
 
 
 
 

       
      ไม่มีแก้ไข 

- ด าเนินประชุมพิจารณารายวิชา 
  ท่ีเปิดสอนแต่ละภาคเรียน  ร่วมกับ 
  ประธานสาขาวิชาและคณบดีคณะผลิตร่วม   
  หรือผู้แทน 

- ข้อมูลสรุปรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  ตามแผนการเรียนใน มคอ.2 
  จากสาขาวิชาและคณะผลิตร่วม 
 

ภายใน 3 ชม. 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานการเรียนการสอน 

ระดับปริญญาตรี) 
 

 
 
 
 

- สรุปรายวิชาท่ีเปิดสอนตามมติท่ีประชุม   
  และจัดท าบันทึกส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  แต่ละภาคเรียน 
- ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ   
  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามล าดับ พิจารณา 
 

- ข้อมูลสรุปรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  ตามมติท่ีประชุม 
- บันทึกส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  แต่ละภาคเรียน 

ภายใน 3 วัน 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 

- พิจารณาและลงนาม - บันทึกส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  แต่ละภาคเรียน 
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามมติฯ  

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังภารกิจทะเบียน 
   นิสิตและบริการการศึกษา 
  วิทยาเขตสงขลา  มหาวิทยาลัยทักษิณ 

- บันทึกส่งรายวิชาท่ีเปิดสอน 
  แต่ละภาคเรียน 
- ข้อมูลรายวิชาท่ีเปิดสอนตามมติฯ  

ภายใน 1 วัน 

  
 

 

   

 

A 

ตรวจสอบ/ 
รวบรวม/ 
ด าเนินการ 

 

ไม่มีแก้ไข 

C 

มีแก้ไข 

พิจารณา/ลงนาม 

 

ด าเนินการจัดส่ง
หนังสือไปยัง 
ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณารายวิชา 

ท่ีเปิดสอน 

 

สรุปรายวิชาท่ีเปิดสอน 

ตามมติและบันทึกส่ง 
 

พิจารณา/ลงนาม 

 

ด าเนินการจัดส่งข้อมูล 

 

จุดเสร็จสิ้น 


