
หนา้ทีง่านจดัการเรียนการสอน 

(ระดับปริญญาตรี) 

 

1. ดําเนินการจดัทําปฏิทินการศึกษา   
2. ดําเนินการประชมุและประสานงานการจดัทําตารางสอน  

3. ดําเนินการบนัทึกขอ้มูลตารางสอนรายวิชาศึกษาทัว่ไป ในระบบ Supreme2019 

4. ดําเนินการจดัหอ้งเรียนหอ้งสอบ  

ประสานมิตร 

- อาคารเรียนรวม  (อาคาร 14)  

- อาคาร Learning Tower  (อาคาร 35)   

องครกัษ ์

         -  อาคารเรียนรวม  (อาคาร 03)   

         -  อาคารเอนกประสงคข์องวิชาพื้ นฐาน (อาคาร 23)     

5. ดําเนินการบนัทึกขอ้มูลอาจารยที์่ปรึกษา ในระบบ Supreme2019 

6. ดําเนินการจดัทําคู่มือการเรียน  

7. ดําเนินการบนัทึกขอ้มูลสํารบัวิชา และลงทะเบียนเรียนตามสาํรบัวิชา 
ในระบบ Supreme2019        

8. ดําเนินการจดัทําประกาศต่างเกีย่วกบัการจดัการเรียนการสอน 

9. ดําเนินการจดัอบรมโครงการพฒันาอาจารยสู่์ความเป็นเลิศดา้นการสอน  

(SWU-BEST) 

10. ดําเนินการรบัสมคัรอาจารยเ์ขา้ร่วมโครงการขอรบัรองสมรรถนะวิชาชีพอาจารย ์

ตามกรอบมาตรฐานของ สหราชอาณาจกัร (UKPSF) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



แผนการปฏิบตัิงาน งานจดัการเรียนการสอน ประจําปี 2565 
ส่วนส่งเสริมและบริการการการศึกษา 

ลาํดบั 
ที่ 

งานทีป่ฏิบตัิ 
ปี พ.ศ. 2564 ปี พ.ศ. 2565 

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

1 ดาํเนินการจัดทาํปฏทินิการศึกษา  ประจาํปีการศึกษา             
2 จัดทาํหนังสอืถึงคณบดี/ผู้อาํนวยการ  เสนอชื่อ  

ผู้แทนคณะ/สถาบนั/สาํนัก/ศูนย์/วิทยาลัย เพื่อแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการจัดการเรียนการสอน 

            

3 จัดทาํคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการเรียนการสอน

เสนออธกิารบดีลงนาม 
            

4 จัดเตรียมเอกสารหรือข้อมูลเกี่ยวกบัการจัดทาํตาราง

สอนให้คณะกรรมการจัดการเรียนการสอน  
            

5 สรปุข้อมูลจาํนวนนิสติ  ระดับปริญญาตรี แต่ละ
สาขาวิชา  ทุกชั้นปีทุกคณะ  ประจาํปีการศกึษา       
เพื่อใช้ในการจัดทาํตารางสอน ประจาํปีการศึกษา 

            

6 ดาํเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดการเรียน

การสอน   ประจาํปีการศึกษา 
            

7 ดาํเนินการบันทกึตารางสอนวิชาศึกษาทั่วไป 
ประจาํปีการศึกษา ในระบบSUPREME2019     

            

8 จัดทาํต้นฉบับรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษานิสติระดับ 

ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา  ทุกชั้นปี   และวิชาโท 

ประจาํปีการศึกษา 

            

9 จัดทาํหนังสอืถึงคณบดี คณะ/สถาบนั/สาํนัก/ศูนย์/

วิทยาลัย ขอรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษานิสติ 
ระดับ ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา  ทุกชั้นปี   และวิชาโท 

ประจาํปีการศึกษา 

            

              
              



     - 2 -         
ลาํดบั 
ที่ 

งานทีป่ฏิบตัิ 
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10 ดาํเนินการจัดทาํคาํสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานิสติ

ระดับปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา  ทุกชั้นปี   เสนอรอง
อธกิารบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

            

11 ดาํเนินการบันทกึเลขประจาํตัวอาจารย์ที่ปรึกษาใน

ประวัตินิสติ  ระดับปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา ทุกชั้นปี  
ในระบบSUPREME2019     

            

12 ดาํเนินการจัดทาํต้นฉบับรายละเอยีดต่างๆ 
ของคู่มือการเรียน ระดับปริญญาตรี   และ           

คู่มอือาจารย์ที่ปรึกษา  ประจาํปีการศึกษา 

            

13 ดาํเนินการนาํคู่มอืการเรียน ระดับปริญญาตรี  และ        

คู่มอือาจารย์ที่ปรึกษา  ประจาํปีการศึกษาขึ้นเวบ็ไซต์ 
            

14 ดาํเนินการจัดห้องเรียน อาคารเรียนรวม(อาคาร 14) 

อาคารlearning (อาคาร 35)  ประสานมิตร        
อาคารเรียนรวม (อาคาร 02)  อาคารเอนกประสงค์
ของวิชาพื้นฐาน (อาคาร 23)   องครักษ์ 

            

15 ดาํเนินการจัดห้องสอบ อาคารเรียนรวม(อาคาร 14) 

อาคารlearning (อาคาร 35)  ประสานมิตร        
อาคารเรียนรวม (อาคาร 02)  อาคารเอนกประสงค์
ของวิชาพื้นฐาน (อาคาร 23)   องครักษ์ 

            

16 ดาํเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของการ 

บนัทกึข้อมูลตารางสอน  ในฐานข้อมูลระบบ  
SUPREME2019 ภาคต้นและภาคปลาย ประจาํปี
การศึกษา  เพื่อเตรียมการ ลงทะเบียนเรียนทุกคณะ   

            

              
              



     - 3 -         
ลาํดบั 
ที่ 

งานทีป่ฏิบตัิ 
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17 ดาํเนินการบันทกึข้อมูลสาํรับวิชา และลงทะเบียนเรียน 

ตามสาํรับวิชาในระบบ  SUPREME2019      
            

18 ดาํเนินการบันทกึการลงทะเบยีน เพิ่ม-ลด รายวิชา

ในระบบ SUPREME2019      
            

19 ดาํเนินการจัดทาํสถิติจาํนวนนิสติที่ลงทะเบยีนเรียน       
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ระดับปริญญาตรี แต่ละ       
ภาคการศึกษา 

            

20 ดาํเนินการบันทกึข้อมูลการขอเปลี่ยนแปลงตาราง

สอนในระบบ   SUPREME2019      
            

21 ดาํเนินการจัดทาํประกาศงดการเรียนการสอน  
ระดับปริญญาตรี  ตลอดปีการศกึษา 

            

22 บริการ ควบคุมดูแลการเปิด-ปิด ห้องเรียน         

อาคารเรียนรวม (อาคาร 02)  อาคารเอนกประสงค์
ของวิชาพื้นฐาน (อาคาร 23)   และ 
ห้องประชุมอาคารเรียนรวม   องครักษ์ 

            

23 ตรวจสอบระบบสื่อ-โสตทศันูปกรณป์ระจาํห้องเรียน  
อาคารเรียนรวม (อาคาร 02)  อาคารเอนกประสงค์
ของวิชาพื้นฐาน (อาคาร 23)   และ 
ห้องประชุมอาคารเรียนรวม   องครักษ์ ก่อนการใช้งาน 

            

24 ซ่อมบาํรงุสื่อ-โสตทศันูปกรณเ์บื้องต้นประจาํห้องเรียน

อาคารเรียนรวม (อาคาร 02)  อาคารเอนกประสงค์
ของวิชาพื้นฐาน (อาคาร 23)   และ 
ห้องประชุมอาคารเรียนรวม   องครักษ์ 

            

              
              



     - 4 -         
ลาํดบั 
ที่ 

งานทีป่ฏิบตัิ 
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25 ให้บริการติดตั้งอปุกรณส์ื่อ-โสตทศันูปกรณต์ามคาํขอ

ใช้บริการอาคารเรียนรวม (อาคาร 02)  อาคาร
เอนกประสงค์ของวิชาพื้นฐาน (อาคาร 23)   และ 
ห้องประชุมอาคารเรียนรวม   องครักษ์ 

            

26 ให้บริการห้องปฎบิตัิการรวมอเนกประสงค์ 

(MDL)อาคารเอนกประสงค์ของวิชาพื้นฐาน      
(อาคาร 23) 

            

27 ให้คาํแนะนาํปรึกษาด้านการศึกษา  แก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกบัการเรียนการสอน การ
ลงทะเบียนเรียนและด้านอื่นๆ  เช่นการใช้ อปุกรณ์สื่อ-

โสตทศันูปกรณ ์ 

            

28 การรับสมัครอาจารย์เข้าร่วมโครงการขอรับรอง

สมรรถนะวิชาชีพอาจารย์ตามกรอบมาตรฐานของ 

สหราชอาณาจักร (UKPSF) รุ่นที่ 5 

            

29 เสนอโครงการการสมัครขอรับรองสมรรถนะวิชาชีพ

อาจารยต์ามกรอบมาตรฐานของสหราชอาณาจักร 

(UKPSF) สาํหรับ Fellow 50 คน 

            

30 เสนอโครงการอบรมโครงการพัฒนาอาจารย์สู่ความเป็น

เลิศด้านการสอน (SWU-BEST) – “Academic 

Development Training Week” in December 2021 

            

31 ประชาสมัพันธก์ารจัดอบรมโครงการพัฒนาอาจารย์สู่

ความเป็นเลิศด้านการสอน (SWU-BEST) – “Academic 

Development Training Week” in December 2021 
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ลาํดบั 
ที่ 
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32 จัดอบรมโครงการพัฒนาอาจารย์สู่ความเป็นเลิศด้าน

การสอน (SWU-BEST) 
            

33 ประชาสมัพันธอ์าจารย์ผู้ผ่านการรับรองสมรรถนะ

วิชาชีพอาจารย์ตามกรอบมาตรฐานของ สหราช

อาณาจกัร (UKPSF) 

            

34 สรปุการจัดอบรมโครงการพัฒนาอาจารย์สู่ความเป็น

เลิศด้านการสอน (SWU-BEST) 

            

34 สรปุรายชื่อผู้สมัครขอรับรองสมรรถนะวิชาชีพอาจารย์

ตามกรอบมาตรฐานของ สหราชอาณาจกัร (UKPSF) ส่ง

คณะพิจารณา 

            

35 สรปุรายชื่อผู้สมัครขอรับรองสมรรถนะวิชาชีพอาจารย์

ตามกรอบมาตรฐานของ สหราชอาณาจกัร (UKPSF) แจ้ง 
mentor และผู้สมัครฯ 

            

36 คาดการณง์บประมาณปี 66             
37 เตรียมข้อมูลเพื่อจัดทาํรายงานประจาํปี มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 

            

38 เตรียมข้อมูลตอบสมดุล 4 มิติ             
39 เสนอโครงการเพื่อต่ออายุสมาชิก UKPSF             
40 เสนอโครงการคณาจารย์พี่เลี้ยง (ค่าตอบแทน mentor)             
41 เสนอโครงการการสมัครขอรับรองสมรรถนะวิชาชีพ

อาจารยต์ามกรอบมาตรฐานของสหราชอาณาจักร 

(UKPSF) สาํหรับ Fellow 50 คน SF 12 คน 

            

42 เสนอโครงการสนับสนุนผู้สมัครรับรองฯ UKPSF             
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43 โครงการมหาวิทยาลัยเดก็             

44 โครงการเงนิรางวัลสนับสนุนตาํแหน่งทางวิชาการ             

45 จัดทาํคาํขอตั้งงบประมาณรายจ่าย โครงการทาํนุบาํรุง

ศิลปวัฒนธรรม ประจาํปีงบประมาณ 

            

46 งานสารบรรณ             
 
 
 
 
 


	ภาระหน้าที่งานจัดการเรียนการสอน
	แผน งานจัดการเรียนการสอน ประจำปี2565

