
 















บทที่ 2

โครงสราง และหนาที่ความรับผดิชอบ

กองบริหารการศึกษา สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

เปนหนวยงานที่ดําเนินการใหบริการดานการศึกษา ประสานงานกับคณะ และนิสิต ดานการจัดการ

เรียนการสอน ลงทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของนิสิต จัดทําเอกสารทางการศึกษา โดยยึด

ระเบียบขอบังคับที่วาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เพื่อใหบรรลุเปาหมาย

ผลติบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม และมีความสุข เพื่อเปนกําลังสําคัญของประเทศสืบไป

โครงสรางการแบงสวนงาน
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โครงสรางการบรหิาร
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โครงสรางอัตรากําลัง
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ภาระหนาที่ของหนวยงานโดยรวม

งานทะเบียนและประมวลผล

1) บรหิารจัดการระบบลงทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

2) บรหิารขอมูลท่ีเกี่ยวกับทะเบียนการศกึษา ทัง้การจัดเก็บ การรักษา และการบรหิารขอมูล

ใหนสิติ อาจารย หนวยงานตาง ๆ

3) ตรวจสอบผลการศกึษาและรับรองการสําเร็จการศกึษาของนสิติใหเปนระบบและถูกตอง

4) ดําเนนิการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษาทุกประเภท

5) ใหคําแนะนํา ขอปรกึษา รวมทัง้กฎ ระเบียบและขอบังคับที่เก่ียวของกับระบบการศกึษาของ

มหาวทิยาลัยในระดับปรญิญาตรี

6) พัฒนาระบบฐานขอมูล MIS และศูนยขอมูลกลางดานการศกึษา

7) ประสาน จัดเก็บ รวมรวมขอมูล และนําขอมูลเขาระบบฐานขอมูล และคลังขอมูล

งานบรกิารการศกึษา

1) สนับสนุนและสงเสริมฝกอบรมของคณาจารยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

2) บรหิารจัดการเรียนการสอนโครงการวิชาบูรณาการ วทิยาเขตกําแพงแสน

3) บรหิารจัดการอาคารศูนยเรยีนรวม

4) สนับสนุนสื่อและอุปกรณการเรยีนการสอนออนไลน

5) ดําเนนิการประชาสัมพันธการรับเขาศกึษา

6) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ คูมอืการรับเขา คูมือนสิติใหม

7) ดูแลการรับเขาศกึษาทั้งโควตา ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย ระบบกลาง

8) พัฒนา และวเิคราะหขอมูลสถิตดิานการศกึษาเพื่อใชในการจัดเก็บ วางนโยบาย วางแผน

และบรหิารจัดการของผูบรหิาร

งานบรหิารหลักสูตรและยุทธศาสตรการศึกษา

1) กํากับดูแล รับผิดชอบ และสนับสนุนการบริหารหลักสูตรและยุทธศาสตรการศกึษาตาม

นโยบายของกระทรวงอุดมศกึษา วทิยาศาสตร วจิัยและนวัตกรรม และมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

เพื่อนําไปสูการปฏิบัติ

2) กํากับดูแล รับผิดชอบ และสนับสนุนการบริหารพัฒนาหลักสูตร เพื่อเสนอที่ประชุม

กรรมการการศกึษา มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วทิยาเขตกําแพงแสน รวมถงึจัดทําขอมูลสถติทิี่

เกี่ยวของกับการบรหิารหลักสูตรและการจัดการศกึษา เพื่อใชในการวางนโยบายและวางแผนการ

บรหิาร
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3) สนับสนุน และประสานงานการดําเนนิการขั้นตอนตาง ๆ ของการบรหิารจัดการและพัฒนา

หลักสูตรการเรยีนการสอนในระดับปริญญาตรี โท และเอก รวมกับคณะตาง ๆ ในวทิยาเขตกําแพงแสน

4) สนับสนุนกระบวนการจัดการดานการเรยีนการสอน ปฏิทินการศึกษา จัดตารางเรยีน

ตารางสอบ

5) กํากับดูแล และตดิตามการบรหิารจัดการดานการศึกษาของนิสิตตางชาตใิน

มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วทิยาเขตกําแพงแสน

6) สนับสนุน และประสานงานการดําเนนิการจัดทดสอบวัดความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ

สําหรับนสิติมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วทิยาเขตกําแพงแสน

7) กํากับดูแลงานดานสารบรรณ บริหารจัดการของหนวยงาน

8) งานตามนโยบายท่ีเก่ียวของกับการศกึษา

พันธกิจ

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ใหบรกิารดานการศึกษา สารสนเทศ ประกันคุณภาพ และ

ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

วัตถุประสงค

1) สนับสนุนการเรียนการสอนของวิทยาเขตกําแพงแสน

2) บรกิารดานทะเบยีน ดานประมวลผล และขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา

3) สนับสนุนและดําเนนิงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก

บุคลากร

บุคลากรประจํากองบริหารการศึกษาในปการศึกษา 2563 รวมทั้งส้ิน 25 คน เปนบุคลากร

สายสนับสนุนและชวยวิชาการ ตําแหนงพนักงานเปลี่ยนสถานภาพ จํานวน 4 คน ตําแหนงพนักงาน

มหาวิทยาลัย จํานวน 8 คน พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได จํานวน 12 คน และเปนลูกจางประจํา

จํานวน 1 คน สําเร็จการศึกษาระดับ ระดับปริญญาโท 7 คน ระดับปริญญาตรี 15 คน และต่ํากวา

ปรญิญาตรี 3 คน

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ

1) ปฏิบัตติามขอบังคับของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศกึษาระดับปริญญาตรี

พุทธศักราช 2559 และระเบียบ กฎ ขอบังคับอื่น ๆ ที่เก่ียวของ

2) ประสานคณะในสาขาวชิาตาง ๆ เพื่อจัดทําแผนการเรียนแตละสาขาวิชาที่มหาวทิยาลัย

อนุมัตใิหเปดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ
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3) สํารวจ ตรวจสอบความถูกตองของโครงสรางแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเพ่ือใหถูกตอง

ตามมาตรฐานหลักสูตร

4) รวบรวมตารางเรยีนของทุกคณะ/สาขาวชิาในสังกัดวทิยาเขตกําแพงแสน และ

ประชาสัมพันธใหนสิิต อาจารย และผูเกี่ยวของทราบ

5) ควบคุม ดูแล การบันทกึขอมูลตารางเรียน ของคณะที่นําเขาในระบบสารสนเทศบรหิาร

การศกึษา (KU-ISEA) ของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

6) จัดตารางสอบสําหรับรายวิชาบริการ รายวชิาบูรณาการ และบันทกึในระบบสารสนเทศ

บรหิารการศกึษา (KU-ISEA) ของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

7) รวมรวมปญหาและอุปสรรค ในการจัดตารางเรียน เพื่อนํามาปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ใหมีประสทิธภิาพ ถูกตอง ลดความผิดพลาดของงาน

8) ดําเนนิการจัดหองเรียนสําหรับรายวชิาบริการ รวมถงึรายวชิาที่มปีระสงคขอใชหองเรียนท่ี

อาคารศูนยเรยีนรวม 2-4 ในการจัดการเรยีนการสอน

9) ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวของเพื่อรวมกันพัฒนาระบบการจัดหองเรยีนออนไลน

รวมถงึการใหบรกิารจองหองเรียนออนไลนสําหรับอาจารย และบุคลากรที่เกี่ยวของ

10) ดําเนนิการเปด-ปด รายวิชาลาชา และการขอเปลี่ยนแปลงเวลาเรยีน

11) จัดทําสถติกิารขอเปด-ปดรายวชิาของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน

12) จัดทําปฏทิินการศกึษา

13) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบคําถาม ช้ีแจงกับนสิติ อาจารย และบุคคลทั่วไป และแกไข

ปญหาเกี่ยวกับงานในหนาท่ี

14) ปฏบิัตติามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑในการขอเปดรายวิชาภาคฤดูรอน

15) ปดรายวชิาตามที่คณะ/สาขาวิชา แจงความประสงคขอเปดรายวชิาในภาคฤดูรอนในระบบ

สารสนเทศบรหิารการศึกษา (KU-ISEA) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

16) ประสานงานสํานักบรหิารการศึกษา ขอขอมูลการลงทะเบยีนเรยีนของนสิติวทิยาเขตกําแพงแสน

และการจัดสรรเงนิคาตอบแทนการสอน

17) จัดทําเอกสารสําคัญการเบิกคาตอบแทน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

และขออนุมัตเิบิกคาตอบแทนการสอน รวมทัง้สรุปการเปด-ปดรายวชิาภาคฤดูรอน และจํานวนเงนิ

คาตอบแทนการสอน





















































บทที่ 4

ขั้นตอนในการปฎิบัตงิาน

การจัดทําตารางเรียน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เปนการจัดทํา

รายละเอียดขอมูลกระบวนวิชา อาจารยผูสอน นิสิต หองเรียน เวลาเรียนเพื่อเปนการรองรับการ

ลงทะเบียนของนิสิต ตารางสอนอาจารย ซ่ึงอยูภายใตขอกําหนดของหลักสูตรแตละสาขาวิชาที่

สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร อนุมัติใหเปดการเรียน การสอน และสอดคลองตามระบบการจัด

การศึกษาของมหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรีมี 3 รูปแบบ คือ 1) การจัดการศึกษาในระบบ

2) การจัดการศกึษานอกระบบ 3) การจัดการศกึษาตามอัธยาศัย

ระบบฐานขอมูลเว็บไซตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จะมีขอมูลสวนกลางที่นําไปใชในงาน

ตารางสอน ประกอบดวยฐานขอมูลตาง ๆ ของการจัดการเรียนการสอน เชน ฐานขอมูลรายวิชาซ่ึงมี

รายละเอียดของรายวิชา อาทิ รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต ฐานขอมูลอาจารยผูสอน อาทิ ชื่อ-นามสกุล

อาจารย สังกัดหนวยของอาจารย จํานวนภาระงานสอน ขอมูลตารางสอน ขอมูลนิสิตท่ีลงทะเบียน

เรยีน ตลอดจนฐานขอมูลคณะ สาขาวชิา และฐานขอมูลอาจารยตาง ๆ ที่เก่ียวของ
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ขั้นตอนการประสานงานจัดตารางเรียน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) จัดทํา (ราง) แผนการเรยีนตาม

โครงสรางหลักสูตร ใหคณะตรวจสอบ โดย 1

ภาคการศกึษาปกติตองไมเกิน 22 หนวยกิต

2) ตรวจสอบแผนการเรียน และสงคนื

ฝายการเรยีนการสอน

3) ฝายการเรยีนการสอนดําเนินการ

จัดตารางเรยีน เฉพาะรายวิชาบูรณาการ

หมวดวชิาศึกษาทั่วไป

4) คณะศลิปศาสตรและวทิยาศาสตร

จัดตารางเรยีนรายวิชาบรกิาร รายวิชาสาขา

และสงแผนการเรียนพรอมตารางเรียน

ใหฝายการเรียนการสอน ตามกําหนดเวลา

5) คณะศลิปศาสตรและวทิยาศาสตร

ประสานงานสาขาวิชาดําเนนิการบันทกึ

เปดรายวชิาในระบบสารสนเทศบรหิาร

การศกึษา และตรวจสอบความถูกตอง

6) ฝายการเรยีนการสอน ตรวจสอบ

แผนการเรียน และตารางเรียนใหถูกตอง

และสงใหคณะตาง ๆ ในสังกัดวิทยาเขต

กําแพงแสน เพื่อจัดตารางเรียนของคณะ

7) คณะตาง ๆ ในสังกัดวทิยาเขต

กําแพงแสน ดําเนนิการจัดตารางเรียนในสวน

สาขาวชิา โดยตารางเรยีนตองไมจัดซ้ําซอน

กับรายวชิาบริการท่ีไดจัดไวกอนหนาน้ี และ

ดําเนนิการบันทกึรายวิชาในระบบสารสนเทศ

บริหารการศกึษา (KU-ISEA) พรอมกับ

ตรวจสอบความถูกตอง

8) ฝายการเรยีนการสอน จัดหองเรยีน

และประกาศตารางเรียนในระบบสารสนเทศ

บริหารการศกึษา (KU-ISEA) เพื่อใหนสิิต

ลงทะเบียน และประชาสัมพันธบนเว็บไซต

(3) ฝายการเรียนการสอน

(7) คณะตาง ๆ

(2) คณะตาง ๆ

(4) คณะศลิปศาสตรและวทิยาศาสตร

(1) ฝายการเรียนการสอน

(6) ฝายการเรยีนการสอน
(5)สาขาวชิา หรือ

สวนกลางคณะศลิปศาสตร

ฯ

(8) ฝายการเรยีนการสอน

ส้ินสุด
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ขั้นตอนการจัดหองเรยีน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) คณะ/สาขาวชิา สงตารางเรยีนให

ฝายจัดการเรียนการสอน

2) ฝายการเรยีนการสอนรวบรวม

ตารางเรียนจากคณะ/สาขาวิชา

3) ดําเนนิการจัดหองเรียนอาคาร

ศูนยเรียนรวม แจงคณะรับทราบ และ

บันทกึหองเรียนที่จัดเสร็จเรียบรอยแลว

ในระบบจองหองเรยีนออนไลน โดยการ

จัดหองเรยีนใชหลักเกณฑ ดังนี้

3.1 เปนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

3.2 เปนหมวดวิชาเฉพาะบังคับ /

วชิาแกน

3.3 เปนหมวดวิชาเฉพาะเลอืก

3.4 วิชาอื่น ๆ

4) คณะตรวจสอบหองเรียนท่ีขอใช

บรกิาร กรณีไดหองเรียน อาจารย

สามารถเขาสอนไดตามวันเวลาท่ีกําหนด

5) รายวิชาที่ไมไดหองเรียนตามที่ขอใช

บรกิาร อาจารยผูสอนตองติดตอคณะ

หรอืภาควิชาเพ่ือหาหองเรยีนใหม หรือ

พจิารณายายเวลาเรยีนของอาจารยและ

นสิิต

6) คณะ อาจารยผูสอน แจงฝายการ

เรียนการสอน เพื่อแกไขขอมูลการ

เปลี่ยนแปลงตารางเรียน และดําเนนิการ

บันทกึในระบบสารสนเทศบรหิาร

การศกึษา (KU-ISEA) หรอืในระบบจอง

หองเรยีนออนไลน

(1) คณะ/สาขาวิชา

(2,3) ฝายการเรยีนการ

(6) ฝายการเรยีนการ

(4) คณะ

สิ้นสุด

(4) อาจารย

(ไดหองเรยีน)

(5) อาจารย

(ไมไดหองเรยีน)

(5) คณะ/สาขาวชิา
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ขั้นตอนการจองหองเรยีน ลาชา

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

เปดระบบ

1) อาจารยผูสอนแจงฝายการเรยีน

การสอน ในกรณทีี่ตองการขอใชใหเรียน

เพื่อจัดการเรยีนการสอนตลอดภาค

การศกึษา

2) ฝายการเรียนการสอน ดําเนนิการ

ปดระบบจองหองเรียนออนไลน และ

ตรวจสอบหองเรยีนวางใหกับรายวิชา

ที่ขอใชบริการ

3) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

หองเรยีนและจองหองเรยีนในระบบ

ในกรณหีองเรียนวางตามท่ีอาจารย

ผูสอนขอใช ใหบันทึกการใชหองเรยีนของ

รายวิชานัน้เขาระบบหองเรียนออนไลน

ในกรณทีี่หองเรียนไมวางใหแจงกลับ

อาจารยผูสอนรับทราบ

การจัดหองเรียนควรพจิารณา

คํานึงถึงความเหมาะสมของความจุของ

หองเรยีนและจํานวนนสิิตที่ลงทะเบียน

และหลังจองหองเรียบรอยแลว

ดําเนินการเปดระบบจองหองเรียน

ออนไลน เพื่อใหอาจารยผูสอนทานอ่ืน

สามารถเขาไปตรวจสอบสําหรับการจอง

หองเรยีนเปนรายคาบได

4) อาจารยผูสอนเขาใชหองเรยีนได

ตามที่จองหองเรยีนในระบบ

(2) ฝายการเรียนการ

สอน

(3) ตรวจสอบ

(4) อาจารย

ส้ินสุด

(1) อาจารย

(3) จองหองเรยีน

หองไมวาง

หองวาง
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ขั้นตอนการจองหองเรยีน สอนชดเชย

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

ปดระบบ

1) ฝายการเรยีนการสอน เปดระบบ

จองหองเรียนออนไลน ใหอาจารยผูสอน

สามารถจองหองเรยีนออนไลนได และจะ

ทําการปดระบบจองหองเรยีน ในกรณทีี่

ไดรับแจงวาอาจารยผูสอนขอจองหองเพื่อ

ใชสอนตลอดภาคการศึกษา เพื่อ

ตรวจสอบหองเรยีนเปนครัง้ ๆ

2) อาจารยผูสอนล็อคอินเขาระบบ

จองหองเรียนออนไลน เพื่อตรวจสอบ

หองเรยีนที่มวีันเวลาวาง โดยใช user และ

password ที่มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

กําหนดเทานัน้

3) อาจารยตรวจสอบวัน เวลา และ

หองเรยีนที่สามารถสอนชดเชยได

ในกรณทีี่ตรวจสอบแลว พบวา

หองเรยีนวางอาจารยสามารถจอง

หองเรยีน และเขาสอนไดตามเวลาที่จอง

โดยไมตองแจงเจาหนาที่ประจําอาคาร

ทราบ เนื่องจากเจาหนาที่จะทราบจาก

ระบบการจองแลว

ในกรณทีี่หองเรียนไมวาง อาจารย

ผูสอนจะไมสามารถจองหองเรียนได และ

จะไมสามารถจองหองเรียนซํ้าซอนได

4) เจาหนาที่ประจําอาคารเรียนเปด

หองเรยีนใหบริการตามที่มีการขอผาน

ระบบเขามา

(1) ฝายการเรยีนการ

สอน

(2) อาจารย

(1) เปดระบบ

(3) ตรวจสอบ

(4) ฝายการเรยีนการสอน

ส้ินสุด

หองวาง / จอง

หองไมวาง
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ขั้นตอนการเปดรายวชิา - หมูเรยีน ลาชา

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทึกขอเปด

รายวิชา - หมูเรยีน ลาชา โดยผานความ

เห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา

2) เลขานุการคณะ นําบันทกึขอเปด

วชิา-หมูเรยีน ลาชา เสนอคณบดี

พจิารณาการอนุมัติ / ไมอนุมัติ

3) คณบดพีจิารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ

ในกรณทีี่ไดรับการอนุมัติใหเปด

รายวิชา-หมูเรยีน ลาชา คณะตองสง

ตนเรื่องใหฝายการเรียนการสอน

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอเปด

รายวิชา-หมูเรยีนลาชา ใหสงตนเรื่องคนื

สาขาวิชา อาจารยผูสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

เอกสาร และบันทึกเปดรายวิชา – หมู

เรียนลาชา ในระบบสารสนเทศบริหาร

การศกึษา (KU-ISEA) และประกาศ

รายวิชาใหนิสติลงทะเบยีนเรยีน

5) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบ

รายวิชา-หมูเรยีน ที่ขอเปดลาชาผาน

ระบบลงทะเบยีนนิสิต (http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนา

ภาควชิา

(3) คณบดี

(4) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

คณะ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

คืนเอกสาร

(5) อาจารย/นสิิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนการปดรายวชิา-หมูเรยีน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทึกขอปด

รายวิชา - หมูเรยีน ลาชา โดยผานความ

เห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา

2) เลขานุการคณะ ตรวจสอบและนํา

บันทกึขอปดวชิา-หมูเรยีน เสนอคณบดี

พจิารณาการอนุมัติ / ไมอนุมัติ

3) คณบดพีจิารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ

ในกรณทีี่ไดรับการอนุมัตใิหปด

รายวิชา-หมูเรยีน คณะตองสงตนเรื่องให

ฝายการเรยีนการสอน

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอปดรายวิชา-

หมูเรยีน ใหสงตนเรื่องคนืสาขาวชิา และ/

หรอือาจารยผูสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

เอกสาร และบันทึกปดรายวชิา – หมูเรยีน

ในระบบสารสนเทศบริหารการศกึษา

(KU-ISEA)

5) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบ

รายวิชา-หมูเรยีน ที่ขอปดผานระบบ

ลงทะเบยีนนสิิต (http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนาภาควิชา

(3)คณบดี

(4) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

คณะ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

แกไขเอกสาร

(5) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทกึขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน โดยผานความ

เห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา/สาขาวชิา

2) เลขานุการคณะ นําบันทกึขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน เสนอคณบดี

พจิารณาผานความเห็นชอบ

3) คณบดพีจิารณาใหความเห็นชอบ

การขอเปล่ียนแปลงวัน-เวลาเรยีน และสง

ตนเรื่องใหฝายการเรียนการสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนพจิารณา และ

นําเสนอรองอธิการบดี พจิารณาอนุมัติ /

ไมอนุมัติ

5) ในกรณีที่ไดรับการอนุมัตใิห

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน ฝายการเรยีน

การสอนตรวจสอบเอกสาร และบันทกึ

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีนในระบบ

สารสนเทศบรหิารการศึกษา (KU-ISEA)

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอเปลี่ยนแปลง

วัน-เวลาเรยีน ใหฝายการเรียนการสอน

สงตนเรื่องคนืคณะ

6) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบ

รายวิชา-หมูเรยีน ที่ขอเปล่ียนแปลงวัน-

เวลาเรยีนผานระบบลงทะเบยีนนิสิต

(http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนา

ภาควชิา

(4) รองอธกิารบดี

(5) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

คณะ

อนุมัติ ไมอนุมัติ

คืนเอกสาร

(3) คณบดี

(4) กองบรหิารการศึกษา

ส้ินสุด

(6) อาจารย/นสิิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน โดยผาน

ความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา

2) เลขานุการคณะ นําบันทกึขอ

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน เสนอคณบดี

พจิารณาการอนุมัติ / ไมอนุมัติ

3) คณบดพีจิารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ

ในกรณทีี่ไดรับการอนุมัตใิห

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน คณะตองสง

ตนเรื่องใหฝายการเรียนการสอน

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอ

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน ใหสงตนเรื่อง

คนืสาขาวชิา และ/หรอือาจารยผูสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

เอกสาร และบันทึกเปลี่ยนแปลงอาจารย

ผูสอน ในระบบสารสนเทศบริหาร

การศกึษา (KU-ISEA)

5) อาจารย/นิสิต และผูเกี่ยวของ

ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน

ผานระบบลงทะเบยีนนสิิต

(http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนา

(3)คณบดี

(4) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

คนืเอกสาร

(5) อาจารย/นสิิต/ผูเก่ียวของ



44

ขั้นตอนทําปฏิบัตงิานระบบสารสนเทศบรหิารการศึกษา มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร (KU-ISEA)

1) การเปดรายวชิา

การเขาสูระบบการใชงาน การเปดรายวชิา ใสช่ือผูใช (user) ใสรหัสผาน (password) และ

อักษรพเิศษ เลอืกเมนู 400 ระบบจัดตารางเรยีน/สอน/สอบ (CLS) และเลือกเมนู 450 การทํางาน เลอืก

เมนูยอย 451 เปดรายวชิา ดังรูปภาพที่ 1 เมื่อหนาจอปรากฏหนาตาง ใหคลกิที่ปุม เปดรายวิชา

รูปภาพที่ 1
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เมื่อคลกิปุมเปดรายวิชาหนาจอจะปรากฏหนาตางใหใสขอมูล ดังรูปภาพที่ 2 โดยผูเปด

รายวิชาตองใสขอมูลรายวชิาที่ตองการขอเปดใหครบถวน ถูกตอง จงึใสรหัสวชิาที่ตองการเปด และ

คลกิสัญลักษณ

รูปภาพที่ 2

หลังจากคลกิสัญลักษณ หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 3 ใหเลอืก วทิยาเขต

เจาของรายวชิานัน้ ๆ เมื่อใสขอมูลครบแลวใหคลิกปุม คนหา หนาจอจะแสดงรายวิชานัน้ ๆ ของทุกปของ

หลักสูตร ดังรูปภาพที่ 4

รูปภาพที่ 3



46

คลกิเลอืกวชิา-ปของหลักสูตรที่ตองการเปด หนาจอจะปรากฏหนาตางขอมูลรายวิชานั้น

ดังรูปภาพที่ 5 จากนั้นใหตรวจสอบรายละเอยีดขอมูล แลวคลกิปุม บันทกึ จะปรากฏหนาจอ

ดังรูปภาพที่ 6

รูปภาพที่ 4

รูปภาพที่ 5
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รูปภาพที่ 6

จากรูปภาพที่ 6 ใหคลิกปุม กําหนดขอมูลหมูเรียนและอาจารยผูสอน หนาจอจะ

ปรากฎหนาตางใหกําหนดขอมูลหมูเรียนและอาจารยผูสอน ดังรูปภาพที่ 7 ใหใสหมูเรียน และจํานวน

ที่นั่งทัง้หมดในหมูเรยีน (คน)

หากมีการกําหนดวันสอบกลางภาค และสอบไลแลว ใหใสขอมูลวันสอบได หรือหากยัง

ไมทราบสามารถกําหนดและบันทึกภายหลังได สิ่งสําคัญในการบันทึกขอมูลหมูเรียนและอาจารยผูสอน

คอื ตองใสขอมูลอาจารยผูสอนกอนการบันทกึขอมูล ไมเชนนั้นจะไมสามารถเปดรายวิชานัน้ ๆ ได

ในกรณีที่ไมมีการเทียบรายวิชาและมีการขอเปดรายวิชาท้ังหลักสูตรใหมและหลักสูตรเกา

ผูเปดรายวิชาตองใสรหัสดัมมี่ในหลักสูตรเกา โดยระบุรหัสดัมมี่เปน 91xxxxxx หรือ 92xxxxxx หรือ

93xxxxxx และไมตองใสรหัสดัมมี่ท่ีหลักสูตรใหม

ในกรณีที่คณะเทียบรายวิชาที่เมนู 417 กําหนดขอมูลการเทียบรายวิชา เรียบรอยแลว

ระบบจะใหบังคับใหเปดหลักสูตรใหมเพียงหลักสูตรเดียวเทานั้น ซ่ึงนิสิตสามารถลงทดแทนหลักสูตร

เกาได
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รูปภาพที่ 7

เมนูการเพิ่มอาจารยผูสอน สามารถคนรายชื่ออาจารยไดจากเมนู รหัสอาจารยที่ปรกึษา

หรอื ชื่อ หรอื นามสกุล อยางใดอยางหนึ่ง จากนั้นคลกิปุม คนหา ดังรูปภาพที่ 8 หนาจอจะปรากฏ

หนาตางรายชื่อที่คนหา ดังรูปภาพที่ 9 ใหเลอืกรายช่ือที่คนหา 1 ครัง้ และกดปุม เปด หากกดเลอืก

รายชื่อซ้ํากัน 2 ครัง้ ระบบจะเตือนวามขีอมูลซ้ํากัน

รูปภาพที่ 8

รูปภาพที่ 9
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หลังจากเลอืกผูสอนแลว หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 10 ใหตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลท่ีบันทกึ หากถูกตองใหคลกิปุม บันทกึ หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 11

ในกรณีที่วชิานัน้ ๆ มอีาจารยผูสอน 1 คน ระบบจะเลอืกหนาที่ สอน และบันทกึเกรดให

อัตโนมัติ

ในกรณีที่วชิานัน้ ๆ มอีาจารยผูสอนมากกวา 1 คน ใหเพิ่มอาจารยผูสอนตามขัน้ที่ 6-7

จนครบทุกคน จากนั้นคลกิเลอืกหนาที่ใหกับอาจารยผูสอนทุกคน โดยระบบจะเลอืกหนาท่ี สอน ให

อาจารยผูสอนทุกคน ผูบันทกึสามารถแกไขหนาที่เปน ประสานงาน ได และในรายวิชานั้น ๆ ตองเลือก

อาจารยผูสอนเพื่อทําหนาที่บันทึกเกรดเพยีง 1 ทานเทานั้น

ในกรณีที่ตองการลบอาจารยผูสอน ใหคลกิ check box ในกลอง จ และคลกิปุม ลบ

อาจารย

รูปภาพที่ 10
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รูปภาพที่ 11

เมื่อกําหนดขอมูลหมูเรียนเรียบรอยแลว ผูบันทึกตองกําหนดรายละเอียดหมูเรียน

(วัน-เวลาสอน หองเรียน และเง่ือนไขผูลงทะเบียน) โดยคลิกสัญลักษณ ในชองกําหนด

รายละเอียดหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 12 หนาจอจะปรากฏหนาตางใหบันทึก วันเวลาเรียน/เงื่อนไข

ผูลงทะเบียน/สาขาที่ขอเปด ดังรูปภาพที่ 13

รูปภาพที่ 12

การกําหนดวัน-เวลาเรียน ประเภทการสอน และวันที่ (เริ่มตน-ส้ินสุดการเรียนการสอน)

ระบบจะเปนตั้งตนขอมูลใหตามปฏิทินการศึกษาท่ีกําหนดแตละปการศึกษา โดยการขอมูลจะบันทึก

แคเพียงหองเรียน วัน-เวลาเรียน เทาน้ัน เม่ือเสร็จแลวใหคลิกปุม เพ่ิม หากรายวิชาน้ันมีวันเวลาสอน
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มากกวาหนึ่งครั้งตอสัปดาห ให เพิ่มขอมูลจนครบถวน แลวกดปุม บันทึก หนาจอจะปรากฏ

ดังรูปภาพที่ 13

รูปภาพที่ 13

ในกรณีที่ตรวจสอบขอมูลแลวพบขอผิดพลาด ตองการเปลี่ยนแปลงแกไข วัน-เวลาเรียน

ใหคลิกสัญลักษณ หนาวันที่ตองการแกไข ปุม เพิ่ม จะเปลี่ยนเปนปุม แกไข และสามารถแกไข

เวลาที่บันทึกผิดพลาดในตอนแรกไดจากนั้นคลิกปุม แกไข วันเวลาท่ีแกไขก็จะเปลี่ยนใหม จากนั้น

กดปุม บันทกึ

ในกรณีที่ตองการลบวัน-เวลาเรยีนออก ให check box ในกลอง จ หนาวันที่ตองการลบ

จากนั้นคลิกปุม ลบ และปุม บันทกึ ดังรูปภาพที่ 14
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รูปภาพที่ 14

การกําหนดเงื่อนไขผูลงทะเบียน เมนูการกําหนดเงื่อนไขผูลงทะเบียน จะอยูถัดไปจากเมนู

วัน-เวลาเรียน ดังรูปภาพที่ 15 และเมื่อคลกิเลือกเมนู เงื่อนไขผูลงทะเบยีน หนาจอจะปรากฏดังรูปภาพ

ที่ 16 จากนั้นใหคลกิปุม กําหนดสาขาที่มสีทิธิ์ลงทะเบียน หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 17

รูปภาพที่ 15

รูปภาพที่ 16

การระบุเงื่อนไขผูเรียน สามารถคนหาไดจากปุม คนหา โดยตองใสเงื่อนไขการคนหา เชน

ชั้นป คณะ ภาควชิา สาขาวชิา เมื่อขอมูลเงื่อนไขผูเรียนที่คนหาแสดงขึ้นบนหนาจอ ใหคลกิ check box

ในกลอง จ ที่ตองการเปนเงื่อนไขผูเรยีนจนครบถวน คลิกปุม เลอืกและปด หรือ คลิกปุม เลอืก และ

คลกิปุม ปด หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 18
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รูปภาพที่ 17

เมื่อตรวจสอบเงื่อนไขผูเรยีนครบถวนแลว ใหคลกิปุม บันทกึ และคลกิปุม กลับ การเปด

รายวิชาในระบบสารเทศบริหารการศกึษา เสร็จสมบูรณ หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 19

รูปภาพที่ 18
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รูปภาพที่ 19

ทั้งนี้ การคนหารายวิชาที่บันทึกเปดรายวิชาแลว สามารถคนหาไดจากเมนู 483 รายงาน

รายวิชาที่เปดใหลงทะเบียน ซ่ึงสามารถคนหาใหแสดงเปนบางรายวิชา หรือ คนหาแบบใหแสดงทุก

รายวิชาท่ีเปดสอน

2. การประกาศรายวิชาใหนิสติลงทะเบยีน

การประกาศรายวชิาใหนสิติลงทะเบยีน รายวชิานัน้ ๆ ตองเปดรายวชิาในเมนู 451

การเปดรายวิชา และผานการตรวจสอบจากคณะเรียบรอยแลว

การเขาสูระบบการใชงานการประกาศรายวิชาใหนิสิตลงทะเบียน ใสชื่อผูใช (user)

ใสรหัสผาน (password) และอักษรพิเศษ คลิกปุมเขาสูระบบ เลือกเมนู 400 ระบบจัดตารางเรียน/สอน/

สอบ (CLS) และเลือกเมนู 450 การทํางาน เลือกเมนูยอย 454 การประกาศรายวิชาใหนิสิตลงทะเบียน

ดังรูปภาพที่ 20
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รูปภาพที่ 20

การประกาศรายวิชาใหนิสิตสามารถลงทะเบียนเรียน จะตองมีการใสขอมูลการคนหา เชน

ปการศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา วิทยาเขตจัดการเรียนการสอน รหัสวิชา ดังรูปภาพที่ 21

เมื่อใสขอมูลครบแลว คลกิปุม คนหา หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 22

การคนหารายวชิาที่จะประกาศใหนสิติลงทะเบียน ซึ่งการคนหาสามารถทําได 2 วธิี ไดแก

- การคนหาการเปดรายวิชา ครัง้ละ 1 รายวชิา เพื่อประกาศใหนิสติลงทะเบยีน ใหระบุ

รหัสวชิานั้น ๆ

- การคนหาการเปดรายวิชาทุกรายวชิา เพื่อประกาศใหนสิิตลงทะเบยีน ไมตองระบุวชิา

ใด ๆ ขอมูลรายวชิาที่เปดจะแสดงทั้งหมด

รูปภาพที่ 21
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ดําเนินการคลกิ check box ในกลอง จ หนารายวชิา และคลกิปุม ประกาศใหนิสติลงทะเบยีน

(รายวชิา) ดังรูปภาพที่ 22 การประกาศรายวชิาใหนสิิตลงทะเบยีน เสร็จสมบูรณ

รูปภาพที่ 22

3. การปดรายวิชา

การปดรายวชิา ตองไดรับการอนุมัตกิารปดรายวชิาจากคณบดีเจาสังกัดรายวชิานั้น ๆ

กอน จงึจะสามารถดําเนนิการปดรายวิชาในระบบสารสนเทศบริหารการศึกษาได

การเขาสูระบบการใชงาน การปดรายวิชา ใสชื่อผูใช (user) ใสรหัสผาน (password) และ

อักษรพิเศษ ดังรูปภาพที่ 20 เลือกเมนู 400 ระบบจัดตารางเรียน/สอน/สอบ (CLS) และเลือกเมนู 450

การทํางาน เลือกเมนูยอย 455 ปดรายวิชา ดังรูปภาพท่ี 23 หนาจอจะปรากฎหนาตาง ดังรูปภาพท่ี 24

ใหคลกิปุม คนหาหมูเรียนที่ตองการปด

รูปภาพที่ 23
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รูปภาพที่ 24

การคนหารายวิชาที่ตองการปดนั้น ตองมีการนําขอมูลสําคัญมาใชในการคนหา ไดแก

ปการศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา วิทยาเขตการเรียนการสอน และรหัสวิชา หลังจากใส

ขอมูลการคนหาครบถวนแลว ดังรูปภาพท่ี 25 ใหคลิกปุม คนหา หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปที่

26 คลิกสัญลักษณ หนารหัสวิชา หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 27 ใหคลิกปุม

ขอปดหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 28 และหนาจอจะใหยืนยันการขอปดรายวิชา ใหคลิกปุม ยืนยัน

ดังรูปภาพที่ 28 และหนาจอจะปรากฏหนาตาง ใหบันทึกรายละเอียดการขอปดรายวิชาและคลิกปุม

ยืนยัน รูปภาพที่ 29

การปดรายวชิาจะไมสามารถปดได หากยังมีจํานวนนิสติลงทะเบียนอยู ดังนัน้ กอนการปด

วชิา ตองตรวจสอบกอนวามนิีสติลงทะเบยีนหรือไม หากมนิีสติลงทะเบยีนเรียนอยู ตองดําเนินการ

รายวิชานัน้ของนสิิตออกกอนจึงจะสามารถปดวิชาได

รูปภาพที่ 25
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รูปภาพที่ 26

รูปภาพที่ 27

รูปภาพที่ 28
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รูปภาพที่ 29

หลังจากปดรายวิชาในระบบเรยีบรอยแลว ผูมอีํานาจอนุมัติตองเขาไปพจิารณาอนุมัติการ

ขอปดรายวชิาในระบบสารสนเทศบรหิารการศกึษา ที่เมนูการพจิารณางานอาจารย คลกิเมนู 5200

ระบบการจัดตารางเรียน/ตารางสอบ/ตารางสอบ (CLS) และเมนู 5203 พจิารณาหมูเรยีนท่ีขอปด

ดังรูปภาพที่ 30

ใสขอมูลสําคัญในการคนหารายวิชาที่ขอปด จากนั้นคลิกปุม คนหา ดังรูปภาพที่ 31

หนาจอจะปรากฏหนาตางรายวชิาที่ขอปดเขามา ใหเลอืก check box ในกลอง จ หนารายวชิาท่ีขอปด

จากนั้นคลิกปุม เห็นชอบ หรอื ไมเห็นชอบ

รูปภาพที่ 30
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รูปภาพที่ 31

ในกรณีที่ผูมอีํานาจอนุมัติ ใหความเห็นชอบปดรายวิชา หนาจอจะปรากฏหนาตาง

ใหยนืยันการอนุมัตปิด โดยผูอนุมัตสิามารถบันทึกรายละเอียดการอนุมัติเห็นชอบได จากนั้นให

คลกิปุม ยนืยัน และปุม ปด ดังรูปภาพที่ 32 และรูปภาพที่ 33

รูปภาพที่ 32

รูปภาพที่ 33
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เมื่อไดรับการอนุมัติใหปดรายวชิาแลว สถานะของรายวชิานั้นจะปรากฎขอความวา ยืนยัน

ปด ดังรูปภาพที่ 34

การปดรายวชิาเสร็จสมบูรณ

รูปภาพที่ 34

4. การเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน หลังประกาศตารางเรียน

การเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน หลังประกาศตารางเรียน ตองไดรับอนุมัตกิารเปลี่ยนแปลง

วัน-เวลาเรียน จากรองอธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน จึงจะสามารถดําเนินการเปลี่ยนแปลงวัน-เวลา

เรยีนในระบบสารสนเทศบริหารการศกึษาได

การเขาสูระบบการใชงาน การเปดรายวิชา ใสช่ือผูใช (user) ใสรหัสผาน (password) และ

อักษรพิเศษ เลือกเมนู 400 ระบบจัดตารางเรียน/สอน/สอบ (CLS) และเลือกเมนู 450 การทํางาน

เลอืกเมนูยอย 451 เปดรายวชิา ดังรูปภาพที่ 35

รูปภาพที่ 35
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หลังจากคลิกเมนู 451 เปดรายวิชา หนาจอจะปรากฎหนาตางใหใสขอมูลสําคัญในการ

คนหารายวิชาที่ตองการเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรียน เชน ปการศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา

วิทยาเขตจัดการเรียนการสอน และรหัสวิชา เปนตน เมื่อใสขอมูลครบแลว ใหคลิกปุม คนหา

จะปรากฎรายวิชาท่ีตองการคนหา ใหคลิกสัญลักษณ ดังรูปภาพที่ 36 หนาจอจะปรากฏหนาตาง

เลือกคลิกเมนู ยกเลิกประกาศ หนาหมูเรียนที่ตองการเปลี่ยนแปลง ดังรูปภาพที่ 37 ระบบจะใหยืนยัน

การยกเลิกประกาศ ดังรูปภาพที่ 38

รูปภาพที่ 36
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รูปภาพที่ 37

รูปภาพที่ 38

เมื่อยืนยันการยกเลิกประกาศแลว สถานะของหมูเรียนที่ถูกยกเลิกประกาศจะเปลี่ยนเปน

กําลังดําเนินการเปด ดังรูปภาพที่ 39 จากขั้นตอนนี้สามารถเขาไปแกไขวัน-เวลาเรียน โดยคลิก

สัญลักษณ หนาจอจะปรากฏหนาตางสําหรับแกไขวัน-เวลาเรยีนได ดังรูปภาพที่ 40

การเปล่ียนแปลงวัน-เวลา หองเรียน มีขั้นตอนเชนเดียวกับการเปดรายวิชาในชวงตน

ดังนั้น เมื่อเปล่ียนแปลงวัน-เวลาเรียน เรียบรอยแลว ตองกลับไปท่ีเมนู 454 ประกาศรายวิชาอีกครั้ง

และปฏบิัตติามขั้นตอนการประกาศรายวิชาใหนสิิตลงทะเบียน

การเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรียน เสร็จสมบูรณ

รูปภาพที่ 39

รูปภาพที่ 40
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5. การตรวจสอบตารางเรยีน

การเขาสูระบบเพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกตารางเรียน สามารถเขา

ตรวจสอบไดโดยเลือกที่เมนู 400 ระบบจัดตารางเรียน/สอน/สอบ (CLS) และเลือกเมนู 480 รายงาน

เลือกเมนูยอย 483 รายงานรายวิชาที่เปดใหนิสิตลงทะเบียน ดังรูปภาพท่ี 41 จากนั้น หนาจอจะปรากฏ

หนาตาง ดังรูปภาพที่ 42 ใหเลือกวิทยาเขตจัดการเรียนการสอน และระบุรหัสวิชาท่ีตองการตรวจสอบ

(หากตองการตรวจสอบทุกรายวิชาไมตองระบุรหัสวิชา) จากนั้นคลิกที่เมนูคนหา หนาจอจะแสดง

รายวิชาท่ีคนหา ดังรูปภาพที่ 43

ในกรณีที่ตองการตารางเรยีนเปนไฟล Microsoft Excel ใหเลอืกกดที่เมนู ออกรายงาน

รูปภาพที่ 41

รูปภาพที่ 42
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รูปภาพที่ 43





























 


