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เล่มนี้ เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักที่จัดท าขึ้นมาเพ่ือใช้ในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา โดยรวบรวมขั้นตอน            
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน แสดงขั้นตอนในลักษณะของแผนภูมิ (Flowchart) 
อธิบายรายละเอียดแต่ละขั้นตอน แนวปฏิบัติที่ส าคัญ ทั้งนี้เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่อาจก่อให้เกิดปัญหา           
ในการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และเพ่ือเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน     

ข้าพเจ้าหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบัณฑิตศึกษา      
และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมนี้ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษา คณาจารย์ใน
สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ และหน่วยงานบัณฑิตศึกษาที่ให้ความร่วมมือในการรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการเขียนคู่มือนี้  
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

งานบัณฑิตศึกษา เป็นหน่วยงานภายในของวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์                
มีภาระหน้าที่เป็นหน่วยสนับสนุนประสานงานด้านบัณฑิตศึกษา และจัดด าเนินการด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับ
บัณฑิตศึกษา โดยสนับสนุนการด าเนินงานการจัดการต่าง ๆ ในเรื่องของการรับสมัครนักศึกษา                   
การลงทะเบียนของนักศึกษา ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน การเสนอผู้ส าเร็จการศึกษา          
การรวบรวมรูปเล่มวิทยานิพนธ์ การขออนุมัติปริญญา และการตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา                 
มีหน้าที่ดูแลด้านการเรียนการสอนและการบริหารหลักสูตร รวมทั้งการบันทึกภาระงานอาจารย์ อันจะ
ท าให้งานสอนมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน ส าหรับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จะมีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงเป็นผู้ปฏิบัติงาน และด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษาโดยเฉพาะ
การปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย มีข้อบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบัติค่อนข้างมาก 
และปัญหาที่พบคือเจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจในรายละเอียดของระเบียบและแนวปฏิบัติ เป็นสาเหตุท า
ให้การท างานเกิดข้อผิดพลาดและเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินภาระงานของ
อาจารย์ โดยสามารถเลือกกลุ่มภาระงานตามความถนัด แบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม คือ ภาระงานสอน ภาระ
งานวิจัย ภาระงานบริการวิชาการ และภาระงานบริหาร ทั้งนี้ การบันทึกภาระงานอาจารย์ในเล่มนี้จะ
กล่าวถึงการบันทึกภาระงานบริการวิชาการ ซึ่งเป็นการรวบรวมการปฏิบัติงานส่วนหนึ่งของอาจารย์ 
เพ่ือน าไปประมวลผลและประเมินผลงานของอาจารย์ตามรอบประเมินการขึ้นเงินเดือนในแต่ละปี             
การบันทึกภาระงานอาจารย์นั้นมีกระบวนการที่ยุ่งยาก ซับซ้อน จ าเป็นต้องมีความระมัดระวัง ละเอียด
รอบคอบ และต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จากความเป็นมาดังกล่าว ผู้เขียนจึงไดจ้ัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึกภาระงาน
อาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ขึ้น
เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบที่ถูกต้องเหมาะสมและทันต่อเวลา อันจะเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตร              
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ มีดังนี้  

1.2.1 เพ่ือจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานอาจารย์  
1.2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
1.2.3 เพ่ือความชัดเจนในกระบวนการและข้ันตอนการบันทึกภาระงานของอาจารย์  

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานของ

อาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ            
มีดังนี้  

1.3.1 ได้คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกภาระงานของอาจารย์ 
1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานเป็นล าดับขั้นตอนมากขึ้น 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
1.4 ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานสอนอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการนี้ เป็นการศึกษารวบรวมข้อมูลและ
แนวทางการปฏิบัติงาน กระบวนการ ขั้นตอนการบันทึกภาระงานของอาจารย์ด้านบัณฑิตศึกษา เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาตร์ ว่าด้วย
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 ระเบียบและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้าน
บัณฑิตศึกษา รวมถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ | 3 
 

1.5 ค าจ ากัดความ 
ค าจ ากัดความ ความหมาย 

คณะ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

คณบดีวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ
จุฬาภรณ ์

หัวหน้าคณะวิชาในมหาวิทยาลัย วิทยาลัย หรือสถาบันอ่ืน
ที่มีสถานะเทียบเท่ากัน 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาวิทยาลัย
แพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ
จุฬาภรณ์ ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากคณบดี 

คณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตร คณะกรรมการของแต่ละคณะซึ่งได้รับการแต่งตั้งจาก
คณบดี 

เจ้าหน้าที ่ นักวิชาการศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

นักศึกษา นักศึกษาวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ อาจารย์ที่ท าหน้าที่ควบคุม แนะน าให้ค าปรึกษาด้านการ
ท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
  คู่มือการปฏิบัติในบทนี้ขอกล่าวถึงโครงสร้างของหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ      
ภาระงานที่รับผิดชอบของผู้เขียน ทั้งภาระงานหลัก รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย และ บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร์ ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาที่มีการบริหารงาน
อิสระไม่อยู่ภายใต้การบังคับของระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวแต่อยู่
ภายใต้โครงการบริการสังคมของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และเพ่ือประโยชน์ในการรับรองฐานะของ
วิทยาลัย  ฯ ให้ถือว่าวิทยาลัยมีสถานะเทียบเท่ าคณะ ส านัก สถาบัน ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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งานกิจการนักศึกษา 

งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 

คลินิกแพทย์ผสมผสาน 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ

0000 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 

คณบด ี

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝ่ายแพทยศาสตรศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 
ด้านปฏิบัติการทางคลินิก 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายนวัตกรรมและ
พัฒนาอุตสาหกรรม 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายเทคโนโลยี          
ทางการศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ผู้อ านวยการ
บัณฑิตศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

ศูนย์ทดสอบนานาชาต ิ

งานวิเทศสัมพันธ ์

งานประชาสัมพันธ ์

งานบริหาร 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

งานวิจัย ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา 
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 2.1.2 วิสัยทัศน์ 
เป็นสถาบันการแพทย์ชั้นน าระดับนานาชาติ ศูนย์กลางการวิจัยและนวัตกรรม       

ทางการแพทย์แบบบูรณาการ (To become a Leader in International Medicine and Integrated 
Medical Research and Innovation) 
  

2.1.3 พันธกิจ 
- การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ที่ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงของ           

โลกปัจจุบัน (Employ modern trends in Educational Technology for the Changing W) 
- สร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรม จากการบูรณาการศาสตร์ทางการแพทย์ 

ทุกแขนง (Integrate and Innovate Medicine with Ongoing Research 
- ศูนย์กลางบริการทางการแพทย์ Digital (A world-renowned Center for 

Digital Health and Medical Services) 
 

2.1.4 สมรรถนะ 
- เทคโนโลยีสมัยใหม่เ พ่ือการจัดการศึกษาและบริการทางการแพทย์     

(Modern technology for education and medical services) 
- งานวิจัยและนวัตกรรมทางการแพทย์สมัยใหม่ และการแพทย์บูรณาการ

(Modern medical research and innovation, integrating all aspects of medicine) 
 

2.1.5  ค่านิยมองค์กร 
- COOPERATION 
- INTEGRATION AND INNOVATION 
- AGILITY 
- DIGITAL LITERACY 
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2.2 โครงสร้างงานบัณฑิตศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

ศาสตราจารย์ ดร. นายแพทย์อดิศว์ ทัศณรงค์ 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษา 

ศาสตราจารย์ ดร.เกศรา ณ บางช้าง 

นางสาวผกามาศ วันทา 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

สาขาวชิาตจวิทยา 

นางสาวศุภนิดา  ถานันต๊ะ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

สาขาวชิาวทิยาศาสตรช์ีวคลินิก 

นางสาววิไลลักษณ ์มงคลฉตัร 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 

สาขาวชิาการแพทย์บูรณาการ 

นางสาวนันทิชา  ชีพเมืองแมน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

สาขาวชิาพฤฒาวทิยาสังคม 

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาวทิยาศาสตรช์ีวคลินิก 

ศ.ดร.เกศรา ณ บางช้าง 

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาการแพทย์บูรณาการ 

รศ.นพ.กัมมาล กุมาร ปาวา 

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาพฤฒาวทิยาสังคม 

รศ.ดร.กัณฑ์วีร์ วิวัฒน์พาณชิย ์

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาตจวิทยา 

รศ.ดร.พญ.จิตรดา มีพันแสน 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.3.1 หน้าที่รับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

  ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ   

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ               

ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้             
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไป ในส านักงาน เช่น                    
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน              
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการงานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย                      
มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ือความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน                    

การบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ                
ด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
ผู้เขียนปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป อยู่ในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา 

เป็นเจ้าหน้าที่ดูแล ประสานงานของหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ระหว่างอาจารย์ นักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายใน และภายนอก              
โดยมีภาระงานหลัก และภาระงานรอง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

ภาระงานหลัก 
1. การรับนักศึกษา 

1.1 ประสานงานกับคณะกรรมการด าเนินการของหลักสูตร ฯ เพ่ือก าหนด
ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา  

1.2 จัดท าเอกสารประกาศคุณสมบัติของการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา               
โดยประสานงานกับงานรับเข้าศึกษา 

1.3 จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา     
1.4 ประสานหน่วยงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท า Poster การรับสมัคร และ

Banner การรับสมัคร รวมถึงการเผยแพร่ข้อมูลการรับสมัครสู่เว็ปไซต์                                                
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1.5 ประสานหน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ ด้านการแปลเอกสารข้อมูลต่าง ๆ          
1.6 จัดท าเอกสารส าหรับผลิตข้อสอบคัดเลือก 
1.7 ประสานหน่วยงานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ด้านการอนุมัติค่าใช้จ่าย

ในการจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา 
1.8 ด าเนินการจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา (สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 
1.9 ร่วมประชุมคณะกรรมการเพ่ือสรุปผลการรับสมัครนักศึกษาหลังสอบ

ข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
1.10 ร่วมจัดปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
1.11 การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและการจดทะเบียนรายวิชาของนักศึกษา

ตามก าหนดการ โดยประสานงานกับส านักงานทะเบียนนักศึกษา 
  2. การจัดการศึกษาตลอดปีการศึกษา  

2.1 การเปิดหลักสูตร/ปรับปรุงหลักสูตร                     
2.2 ขอเปิดรายวิชาการเรียนการสอน ขอเปิดระบบ Moodle บันทึกข้อมูลลง

ระบบตารางสอน แก้ไขปัญหาเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตารางเรียน 
2.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ (ผู้ประสานรายวิชา ที่ปรึกษาทั่วไป ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์) และการบันทึกภาระงานของอาจารย์เข้าระบบ                                                                         
2.4 จัดท าหนังสือเรียนเชิญอาจารย์พิเศษภายนอก ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 

ค่าสอบต่าง ๆ ส าหรับอาจารย์พิเศษ 
2.5 จัดท าใบเซ็นชื่อ ผลิตข้อสอบ แบบประเมินตามรายวิชา และสรุปผล

ประเมินประจ าภาคการศึกษา                                                                                                                       
2.6 จัดท าโครงการของหลักสูตร ฯ โครงการบริการสังคม และหน่วยงาน

บัณฑิตศึกษา 
2.7 การส่งผลเกรดสอบไล่ของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา 
2.8 การสอบภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
2.9 ประสานงาน และประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษา       

ผ่านทาง E-Mail และ Line ให้กับคณาจารย์และนักศึกษาได้ทราบ 
2.10 ทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ทุนผู้ช่วยสอน/ทุนปริญญาเอก/               

ทุนต่างชาติ)        
2.11 การจัดสอบวัดคุณสมบัติ/โครงร่างวิทยานิพนธ์/สอบวิทยานิพนธ์ 
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ภาระงานรอง 
1. การตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับหลักสูตร  โดยจัดเตรียมเอกสาร  

สรุปผลการตรวจประเมิน และบันทึกข้อมูลในระบบ CHEQA และ TU-QA    
2. ภาระหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.4 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน  
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกภาระหน้าที่เกี่ยวกับการบันทึก               

ภาระงานอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์               
บูรณาการ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และน ามาเชื่อมโยงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังแสดงใน
ตารางที่ 2.1 

 
ตารางท่ี 2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

ด้านการปฏิบัติการ 1. จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตรฯ ก่อน/
ระหว่าง/หลังภาคการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนด แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดท ารายงานการประชุมทุกครั้ งหลั งจากเสร็จสิ้ น            
การประชุม 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

4. จัดท าหนังสือค าสั่ง 
5. แจ้งเวียน ส่งออกหนังสือค าสั่งให้ผู้มีรายชื่อตามค าสั่ง 
6. บันทึกหนังสือค าสั่งลงในระบบภาระงาน 
7. ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนทุกงาน 

ด้านการวางแผน 1. ว า ง แ ผ น ใ ห้ มี ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม อ ย่ า ง น้ อ ย  2  ค รั้ ง                                    
ต่อภาคการศึกษา 

2. วางแผนการบันทึกภาระงานให้ทันก าหนดก่อนการ
ประมวลผลข้อมูลภาระงานของอาจารย์  เ พ่ือน า ไป
ประเมินผลงานอาจารย์ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
ด้านการประสานงาน 1. ประสานงานกับอาจารย์เพ่ือก าหนดวัน วาระการประชุม 

2. ประสานงานกับนักศึกษาการส่งค าร้อง และเอกสาร                  
ที่เก่ียวข้อง 

3. ประสานงานกับอาจารย์ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

ด้านการบริการ 1. ให้บริการแก่อาจารย์ประจ าหลักสูตร เกี่ยวกับระบียบ 
ข้อบังคับ รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  

2. ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาแก่นักศึกษา เกี่ยวกับระบียบ 
ข้อบังคับ เพ่ือให้ปฏิบัติอย่างถูกต้อง 

3. จัดเก็บข้อมูลการท างาน เ พ่ือให้บุคลากรทั้ งภายใน                    
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 
2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ในการรับผิดชอบประสานงานด้านต่าง ๆ                         
ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ โดยรับผิดชอบงานการรับสมัครนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
ประสานงานการจัดการเรียนการสอนระหว่างอาจารย์ นักศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประสานงาน
ส านักทะเบียนงานทะเบียนนักศึกษา จัดเตรียมเอกสารการประชุมและรายงานการประชุม จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งต่าง ๆ ได้แก่ ผู้ประสานรายวิชา ที่ปรึกษาทั่วไป ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เป็นต้น บันทึกข้อมูล                 
ภาระงานของคณาจารย์ และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน 

 
  ในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความแม่นย า
เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง                           
มีประสิทธิภาพ ไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอเนื้อหาเก่ียวกับ  

3.1 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง  
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน  
3.3 แผนการด าเนินงาน  
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วย 

 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานที่
เกี่ยวข้อง จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดคุณวุฒิ คุณสมบัติ และผลงานวิชาการ อาจารย์
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ๆ ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด ทั้งนี้สามารถ
ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมจาก 
http://cid.buu.ac.th/standard/Standard%20Curr-2558-Book.pdf หรือ 
QR code 

 
 
 
 
 

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
และเกณฑ์มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
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 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา                  
พ.ศ. 2561 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติส าหรับ
นักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งนี้สามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมจาก 
http://acrd.tu.ac.th/course/ReguGraduated.html หรือ QR code 

 
 
 
 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาตร ์
ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑติศึกษา พ.ศ. 2561 

 
 
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 

ส าหรับการบันทึกภาระงานอาจารย์นั้น เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องมีการศึกษาระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ ให้เข้าใจ มีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และลดความผิดพลาดจากการท างาน ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะกรรมการ 
ด าเนินการหลักสูตร ฯ 

1. มีการก าหนดให้มีการจัดประชุมการด าเนินการหลักสูตร ฯ 
อย่างน้อยภาคการศึกษาละ 2 ครั้ง 

2. ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และรูปแบบการจัดประชุม 
3. ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
4. แจ้ งก าหนดการและระ เบี ยบวาระการประชุ ม ให้

คณะกรรมการ ฯ ทุกท่านทราบ 
5. ร ะ ห ว่ า ง ก า ร ป ร ะ ชุ ม ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น จ ด บั น ทึ ก แ ล ะ               

บันทึกเทปการประชุม 
6. หลังจบการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุม  

ก าหนดการสอบต่าง ๆ 1. อาจารย์และนักศึกษาจะพิจารณาความพร้อมในการ
ด าเนินการสอบต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
2. หากมีการก าหนดแล้ว อาจารย์จะมีการพิจารณาคุณสมบัติ

ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง โดยต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. หลังจากพิจารณาคุณสมบัติแล้ว นักศึกษาต้องเขียนค าร้อง
ทั่วไป (GR002) โดยระบุรายละเอียดที่ต้องการในค าร้อง 
ให้ครบถ้วน เช่น รายชื่อคณะกรรมการ วัน เวลา และ
สถานที่ เป็นต้น 

4. เมื่ออาจารย์ลงนามในค าร้องแล้ว นักศึกษาน าส่งค าร้อง            
ให้ผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าค าสั่ง 1. ผู้ปฏิบัติงานได้รับค าร้อง ต้องตรวจสอบรายละเอียด                  
ในค าร้องว่ามีรายละเอียดครบถ้วนหรือไม่ 

2. ส่งให้ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาลงนามในค าร้อง 
3. จัดท าร่างหนังสือค าสั่ง 
4. ส่งให้หัวหน้างานตรวจทานหนังสือค าสั่ง 
5. ส่งให้คณบดีลงนามในหนังสือค าสั่ง 
6. เมื่อได้รับหนังสือค าสั่ งคืนแล้ว ส่ งให้งานสารบรรณ                  

เพ่ือขอออกเลขค าสั่ง 
7. งานสารบรรณาออกเลขค าสั่งแล้ว ส่งส าเนาค าสั่งกลับมายัง

ผู้ปฏิบัติงาน 
8. ผู้ปฏิบัติงานสแกนส าเนาค าสั่ง เพ่ือส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง และ

บันทึกเข้าระบบภาระงานอาจารย์ 
บันทึกภาระงานอาจารย์ 1. เข้าเวปไซต์ www.cicm.tu.ac.th เพ่ือบันทึกภาระงาน

อาจารย์ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

http://www.cicm.tu.ac.th/
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3.3 แผนการด าเนินงาน 
การบันทึกภาระงานอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ เพ่ือน าข้อมูลภาระงานอาจารย์ไปประมวลผลและประเมินผลงาน
อาจารย์ตามรอบการประเมินในแต่ละปี ให้ทันก าหนดระยะเวลา จึงได้จัดท าแผนการด าเนินงาน                
ดังแสดงในตารางที ่3.2 

 
ตารางท่ี 3.2 แผนการด าเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ภาคการศึกษาที่ 2 ปิดเทอม ภาคการศึกษาที่ 1 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการหลักสูตร 

            

ก าหนดการสอบต่าง ๆ              
จัดท าค าสั่ง             
บันทึกภาระงาน             

 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบต้องระมัดระวังในการจัดท าค าสั่งให้มีความถูกต้อง 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด ดังนี้  

3.4.1 ผู้รับผิดชอบต้องมีความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับ                    
ที่เก่ียวข้อง 

3.4.2 การจัดท าหนังสือค าสั่ง ผู้ปฏิบัติงานในค าสั่งต้องมีคุณสมบัติ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด 

3.4.3 การบันทึกภาระงานในระบบต้องถูกต้อง และไม่เกินก าหนดเวลาที่ผู้ดูแล
ระบบภาระงานต้องดึงข้อมูลไปสรุปและประมวลผล  
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บทที่ 4 
เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

4.1 สัญลักษณ์อธิบายผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ผู้เขียนจะขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความ             
ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
 

ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง แต่ไม่มีการตัดสินใจ
หรือการอนุมัติ 

 
 
 

การตัดสินใจ การตรวจสอบ การอนุมัติ การประเมิน การพิจารณา 
รวมถึงการพิจารณากลั่นกรองโดยที่ไม่ได้ตัดสินใจด้วย 

 
 
 

เอกสารที่ด าเนินการจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว 

Yes อนุมัติ เห็นชอบ เห็นด้วยตามเสนอ 
No ไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นด้วยตามเสนอ 

 แสดงทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงานที่ปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัว
ของลูกศร ทิศทางการไหลของขั้นตอนหลัก กรณีมีการแก้ไข ปรับปรุง 
หลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ใช้เชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน 
ส าหรับการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ผู้เขียนได้น าเสนอผังกระบวนงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.2 
 

ตารางท่ี 4.2 ผังกระบวนงานการบันทึกภาระงานของคณจารย์ 

ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการ 

ด าเนินงานหลักสูตรฯ 
ผู้อ านวยการ 
บัณฑิตศึกษา 

คณบด ี
อาจารย์ที่ปรึกษา 

และนักศึกษา 
งานสารบรรณ 

ระยะเวลา 
ปฏิบัตงิาน 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
             ไม่อนุมัติ 

 
 
 

           

         อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ไม่อนุมัติ 

 
 
 

 
            

 
 

 
 
 
 
 

         อนุมัติ 

 
 
 
      ไม่อนุมัติ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

3 
 

 
 

4 

 
 
 

 

 
 

                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

 

              อนุมัติ 
          
 

 
 

 
            ไม่อนุมัติ 

 
 
 
            อนุม้ติ 

       

 

 
 

30 นาที 
 
 

1-3 วัน 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

ค าร้องนักศึกษา 
 

รายงานการ

ประชุม 

จัดประชุม 

A 

ลงนาม ตรวจสอบ 

ค าร้อง 

จัดท าค าสั่ง 
ส่งค าร้องกลับ 

จัดประชุม 

พิจารณา 

ค าสั่ง ลงนาม 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการ 

ด าเนินงานหลักสูตรฯ 
ผู้อ านวยการ 
บัณฑิตศึกษา 

คณบด ี
อาจารย์ที่ปรึกษา 

และนักศึกษา 
งานสารบรรณ 

ระยะเวลา 
ปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 

 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  30 นาท ี

 
 

 

 
 
 

 
6 

 
 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 

15 นาที 

  
 
 

      

  
 

 

      

  
 
 

      

  
 

  
 

    

 
 

สแกนส าเนาค าสั่ง 

สิ้นสุด 

บันทึกในระบบ
ภาระงานอาจารย์ 

จัดเก็บส าเนาเข้า 
OneDrive 

ขอเลขหนังสือ 

A 

ค าสั่งลงนามแล้ว 

ส าเนาค าสั่ง 

ส่งค าร้องกลับ 

ออกเลขหนังสือ 

ส่งส าเนากลับ 
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4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกภาระงานสอนของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ จ าแนกค าสั่งที่น าไปบันทึกภาระงานอาจารย์ได้  2 กรณี    
โดยมขีั้นตอนการท างานดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  

กรณีที่ 1 ค าสั่งที่มาจากการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการหลักสูตร ฯ เพ่ือพิจารณา
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานในเรื่องต่าง ๆ ประกอบไปด้วย 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และ
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ (หลักสูตรนานาชาติ) 

- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
- ค าสั่งอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 
- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไปของนักศึกษา 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการติดต่อคณะกรรมการด าเนินการหลักสูตร ฯ เพ่ือ
ก าหนดวันประชุม 

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแจ้งวาระการประชุมแก่คณะกรรมการ
ด าเนินการหลักสูตร ฯ  
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รูปที่ 4.1 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม  
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รูปที่ 4.2 แสดงตัวอย่างวาระการประชุม 

 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ | 23 
 

3. เมื่อคณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตร  ฯ ประชุมพิจารณาคุณสมบัติ
ผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมตามวาระ           
ในแต่ละครั้ง  

 
รูปที่ 4.3 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม 
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รูปที่ 4.3 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 
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กรณีที่ 2 ค าสั่งที่ได้จากอาจารย์และนักศึกษาหารือเพ่ือเลือกผู้รับผิดชอบในงานนั้น ๆ ประกอบ
ไปด้วย 

- ค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานในการสอบวัดคุณสมบัติ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. อาจารย์และนักศึกษาปรึกษาหารือเลือกผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
2. นักศึกษาเขียนค าร้องทั่วไป (GR002) โดยระบุรายละเอียดที่ต้องด าเนินการ 

ในเรื่องนั้น ๆ เช่น รายชื่อคณะกรรมการ วัน เวลา ที่ต้องปฏิบัติงาน เป็นต้น  
3. อาจารย์ลงนามในค าร้องทั่วไป (GR002) 
4. นักศึกษาส่งค าร้องทีอ่าจารย์ลงนามแล้วให้ผู้ปฏิบัติงาน 
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รูปที่ 4.4 แสดงตัวอย่างค าร้องทั่วไปของนักศึกษาเรื่องขอแต่งตั้งท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์  
 
 
 
 
 

อาจารย์ลงนาม 

นักศึกษาลงชื่อ 

ระบุรายละเอียด 

ในค าร้อง 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1. เมื่อผู้ปฏิบัติ งานรับค าร้องทั่ วไป (GR002)  จากนักศึกษาแล้ว ตรวจสอบ

รายละเอียดในค าร้องว่ามีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
2. ส่งค าร้องทั่วไป (GR002) ให้ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาลงนาม 
3. เมื่อผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาลงนามในค าร้องเรียบร้อยแล้ว ส่งกลับคืนให้

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.5 แสดงตัวอย่างค าร้องทั่วไปของนักศึกษาที่ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาลงนามแล้ว 
 
 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดท าร่างหนังสือค าสั่ง 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ส่งร่างหนังสือค าสั่งแต่งตั้งให้หัวหน้า

ตรวจทาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.6 แสดงตัวอย่างร่างหนังสือค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ฯ 
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ขั้นตอนที่ 4 หลังจากหัวหน้าตรวจทานร่างหนังสือค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานส่งร่างหนังสือค าสั่ง
แต่งตั้งเพ่ือให้คณบดีลงนาม 

 
รูปที ่4.7 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งที่คณบดีลงนาม 

 
 
 

คณบดีลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 5 หลังจากคณบดีลงนามในหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง และน าส่งกลับมายังงานบัณฑิตศึกษาแล้ว 
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานส่งหนังสือค าสั่งให้งานสารบรรณเพ่ือออกเลขค าสั่ง 
 

 
 

รูปที ่4.8 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งที่งานสารบรรณออกเลขค าสั่ง 
 
 
 

ออกเลขค าสั่ง 
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ขั้นตอนที่ 6 การบันทึกภาระงานในระบบ 
6.1 งานสารบรรณส่งส าเนาหนังสือค าสั่งแต่งตั้งที่ออกเลขเรียบร้อยแล้ว ส่งคืน                

งานบัณฑิตศึกษา 
6.2 ผู้ปฏิบัติเมื่อได้รับหนังสือค าสั่งแต่งตั้งกลับมาแล้ว ท าการส่งส าเนาหนังสือค าสั่ง

แต่งตั้งให้ผู้มีรายชื่อในหนังสือค าสั่งแต่งตั้งนั้น ๆ  
6.3 น าหนังสือค าสั่งแต่งตั้งบันทึกในระบบภาระงานอาจารย์  

 
ขั้นตอนการบันทึกเข้าระบบภาระงานอาจารย์ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ (คณะ) เข้าผ่านเวปไซต์วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ที่ 

http://www.cicm.tu.ac.th/cicmN4/index.php 
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ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกเมนู “Staff”  

 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกเมนู “Database” 
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ขั้นตอนที่ 4 กดเลือกเมนู “ ระบบฐานข้อมูลวิทยาลัยฯ” 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ (คณะ) “Login” เข้าระบบโดยใส่ ชื่อเข้าระบบ และ รหัสผ่าน 

 

 

 

 ระบบฐานขอ้มลูวิทยาลยัฯ 

 

http://eptumed.com/main/
http://eptumed.com/main/
http://eptumed.com/main/
http://eptumed.com/main/
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ขั้นตอนที่ 6 กรณเีจ้าหน้าที่ (คณะ) ลืมชื่อในการเข้าใช้งานหรือรหัสผ่าน สามารถกดเลือกเมน ู 
“ สอบถาม Username และ Password ส าหรับการใช้งานฐานข้อมูลของวิทยาลัย ฯ “ 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อเจ้าหน้าที่ (คณะ) Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่หน้าระบบฐานข้อมูล 
ส าหรับกรอกภาระงานในหัวข้องานบริการการศึกษา 

 

 

สอบถาม Username และ Password ส าหรบัการใชง้านฐานขอ้มลูของวิทยาลยัฯ 

 

 

http://eptumed.com/chkName/index.php
http://eptumed.com/chkName/index.php
http://eptumed.com/chkName/index.php
http://eptumed.com/chkName/index.php
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ขั้นตอนที่ 8 การบันทึกภาระงานอาจารย์จะอยู่ในหัวข้องานบริการการศึกษา                                        
โดยการบันทึกภาระงานอาจารย์ มี 2 ส่วน คือ ภาระงานสอน (นอกเหนือตารางสอน)  
และ ภาระงานพัฒนาวิชาการ 

 

8.1 ภาระงาน (นอกเหนือตารางสอน) ประกอบไปด้วย 

- กรรมการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ ป.ตรี/ป.โท 

- กรรมการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ ป.เอก 

- กรรมการประมวลความรู้/รายวิชา (comprehensive) ป.ตรี/ป.โท 

- กรรมการสอบวัดคุณสมบัติ ป.เอก 

- กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ป.โท/ป.เอก 

- กรรมการสอบสารนิพนธ์ ค้นคว้าอิสระ โครงงานวิจัย ป.ตรี/ป.โท 

- ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (ท่ีปรึกษารอง/ที่ปรึกษาร่วม) ป.โท/ป.เอก 

- ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (ท่ีปรึกษาหลัก) ป.เอก 

- ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (ท่ีปรึกษาหลัก) ป.โท 

- ที่ปรึกษาสาระนิพนธ์ (ที่ปรึกษารอง/ที่ปรึกษาร่วม) ป.ตรี/ป.โท 

- ที่ปรึกษาสาระนิพนธ์ (ที่ปรึกษาหลัก) ป.ตรี/ป.โท 

- วิชาสัมมนา (กรรมการประเมิน) ป.ตรี 

- วิชาสัมมนา (ที่ปรึกษา) ป.ตรี 
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8.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ ประกอบไปด้วย 

- กรรมการวิชาการระดับวิทยาลัย 

- กรรมการบริหารหลักสูตร 

- อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

- ผู้ประสานงานหลักสูตร 

- ผู้ประสานงานรายวิชา/ประมวลรายวิชา 

- กรรมการรายวิชา 

การบันทึกภาระงานอาจารย์นั้นไม่ว่าจะเป็นการบันทึกหนังสือค าสั่งแต่งตั้งเรื่องใดก็ตาม จะใช้หลักการ

ท างานเดียวกันทั้งหมด โดยผู้ปฏิบัติงานต้องเลือกหัวข้อที่ต้องการบันทึกภาระงานอาจารย์ให้ตรงกับ

หนังสือค าสั่งแต่งตั้ง ส าหรับการบันทึกภาระงานอาจารย์ในคู่มือเล่มนี้ ผู้ปฏิบัติขอยกตัวอย่างการบันทึก               

ภาระงานอาจารย์ จ านวน 1 เรื่อง คือการบันทึกหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง เรื่องการแต่งตั้งที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ของนักศึกษา โดยมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1 กดเลือกเมนูหัวข้อ “งานสอน (นอกเหนือตารางสอน)”  
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ขั้นตอนที่ 2 กดเลือกเมนู “เพิ่มข้อมูล” 
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเลือเมนู “เพิ่มข้อมูล” แล้วจะเข้ามาสู่หน้าการบันทึกภาระงาน  
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ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการใส่ข้อมูลให้ครบถ้วยทุกช่อง และเลือกประเภทงานกรรมการให้ตรงตาม 
หนังสือค าสั่งแต่งตั้งที่ต้องการบันทึก เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว กดเลือกเมน ู“บันทึก” เพ่ือบันทึก 
ข้อมูลเข้าระบบ 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อกดเลือกเมนู “บันทึก” เรียบร้อยแล้ว ภาระงานอาจารย์ที่บันทึกจะมาแสดง   
ในหน้างานสอน (นอกเหนือตารางสอน) ซึ่งจะแสดง ล าดับ ชื่อค าสั่ง/กรรมการ ประเภทงาน 
กรรมการ ค าสั่ง ณ วันที่ สถานะ และการจัดการ หากการบันทึกมีข้อผิดพลาดสามารถแก้ไข  
หรือลบข้อมูลได ้

 
4.4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด โดยเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.4.1 ผู้รับผิดชอบหมั่นศึกษาและพัฒนาความรู้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 4.4.2 วางแผนการท างาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 4.4.3 ติดตามงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด และแก้ไขได้ทันท่วงที 
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บทที่ 5  
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

   
คู่มือการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญา              

ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ เล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกภาระงานของอาจารย์หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข เพ่ือให้น าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ดังแสดงใน                  
ตารางที่ 5.1 
 
ตาราง 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับคุณสมัติการแต่งตั้งค าสั่ง
ยังไม่เพียงพอ 

ผู้ปฏิบัติ งานต้องศึกษา และท าความเข้าใจ
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องให้มากขึ้น 

ผู้ปฏิบัติงานการบันทึกภาระงานในระบบไม่
ครบถ้วนทุกงาน 

ต้องตรวจเช็คการบันทึกภาระงานให้ครบทุกงาน
ก่อนปิดระบบ 

 
5.2 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
  จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ท าให้ผู้เขียนทราบถึงปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่าง
ปฏิบัติงานบันทึกภาระงานอาจารย์ ผู้เขียนจึงขอเสนอแนวทางในการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้ได้ความรู้ที่ทันสมัย 

2. หลังจากจัดท าหนังสือค าสั่งแต่งตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานควรน าบันทึกเข้า
ระบบภาระงานทันที เพ่ือไม่ให้ลืมบันทึกเข้าภาระงานในระบบ 

3. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจเช็คความถูกต้องก่อนการบันทึกภาระงานเข้าระบบทุกครั้ง 
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