
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  
การพัฒนาหลักสูตร  

และการบริหารงานวิชาการ 
 คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

ความเป็นมา 
การบริหารจัดการเป็นปัจจัยสำคัญในการขับเคลื่อนกระบวนการบริหารจัดการในด้านต่างๆ ให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานก็เป็นเครื่องมืออีกประเภทหนึ่งที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเข้าใจวิธี กระบวนการ และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและดำเนินการตามข้ันตอนที่ถูกต้องรวดเร็วได้ งาน
วิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สนับสนุนการบริหารจัดการด้านงานวิชาการของคณะให้
ดำเนินการและขับเคลื่อนการบริหารจัดการด้านการเรียนการสอนของคณะให้มีประสิทธิภาพและประสิท ธิผล 
ดังนั้น การจัดคู่มือการปฏิบัติงานจึงมีความจำเป็นเป็นอย่างยิ่ง ทั้งนี้เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้มีความรู้ 
ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนการทำงาน สามารถได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีกระบวนการและขั้นตอนที่เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันต่อไป 
 ข้าพเจ้าในฐานะพนักงานสายสนับสนุน สังกัดงานวิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตร คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาฉบับนี้ ขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์แก่บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ และผู้สนใจ อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณา
การ ความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินการที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน
และจะพัฒนาระบบการดำเนินงานต่างๆ ของงานวิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็น
ระบบมากยิ่งขึ้นต่อไป 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำ 

1. เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติงานวิชาการ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ     
   ภาระงานที่รับผิดชอบ ตลอดทั้งข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
2. เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการด้านงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

  2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
   2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
  2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
  2.4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ของคณะและมหาวิทยาลัย 
  2.5 ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน  
  2.6 เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม  
  2.7 ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
  2.8 บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ 
 
 
 



ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. บุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติงานวิชาการมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
2. เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านวิชาการของคณะมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
โครงสร้างและความรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารงาน งานวิชาการ  
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

งานวิชาการ 

(นางสาวสุธาสินี หินแก้ว) 
 

หน่วยกิจการนิสิต หน่วยบริการวิชาการ 

1. นางสาวสุธาสนิี หนิแก้ว 

2. นางสาวอรวรรณ ตนัวงค์ 

3. นางสาววจิติรา สุขม ี

4. นายชยัชนะ จนัทร์เนตร 

5. นางสาววรารตัน์ อมัพะเศวต 

6. นางสาววราภรณ์ อ่อนนวล 

 

 

 

1.  

1. นางสาวเจตนา ตลบัศร ี

 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

คณะกรรมการจดัการเรียน                
การสอนทางคลินิก 



ภาระงานที่รับผิดชอบของงานวิชาการ 
 

งานวิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานสังกัดคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มี
หน้าที่รับผิดชอบด้านงานวิชาการของคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยทำการดูแลรับผิดชอบ
กระบวนการ ขั้นตอนการรับเข้าศึกษา หลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การจัดสอบ จนถึงกระบวนการสำเร็จ
การศึกษาของนิสิต ซึ่งกระบวนการดังกล่าวต้องดำเนินการภายใต้กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยพะเยา ตลอดทั้งกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (TQF) โดยงานวิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์จะเป็นผู้ทำหน้าที่ประสานงานระหว่างคณาจารย์ นิสิต
คณะทันตแพทยศาสตร์ และกองบริการการศึกษาและหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องทั้ง
ในด้านการรับเข้าศึกษา หลักสูตร  การจัดการเรียนการสอน การจัดสอบ  การสำเร็จการศึกษา ให้ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 

1. งานธุรการและแผนงาน งานวิชาการ 
 1.1 จัดทำและประสานการจัดทำหนังสือทางด้านวิชาการของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
 1.2 จัดทำประมาณการคำขอตั้งงบประมาณของงานวิชาการ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
 1.3 จัดทำประมาณการคำขอตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายของอาจารย์พิเศษ 
2. รับเข้าศึกษาในหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
 2.1 จัดทำ (ร่าง) การรับเข้าศึกษาในหลักสูตรทันตแพทยศาสตร เสนอผู้บริหาร /  

คณะกรรมการประจำคณะฯ เพ่ือพิจารณา 
2.2 ดำเนินการจัดส่งข้อมูลการรับเข้าศึกษาในหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิตไปยังมหาวิทยาลัย 

 2.3 ประสานการสอบสัมภาษณ์ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 
 .2.4 ประสานการดำเนินการยืนยันสิทธิ์ของนักเรียนผู้ผ่านการคัดเลือก  
3. งานพัฒนาหลักสูตร/งานบริหารรายวิชาในหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
 3.1 ตรวจสอบและดำเนินการจัดส่งข้อมูลเพ่ือจัดทำคู่มือนิสิต 
 3.2 ประสานและแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง เช่น คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร  

คณะกรรมการประจำหลักสูตร เป็นต้น   
 3.3 จัดทำและประสานการปรับปรุงหลักสูตร (ปรับย่อย) 
 3.4 ประสานและจัดทำ (ร่าง) หลักสูตรปรับปรุง (ตามรอบระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตร) 

3.5 ประสานการเสนอขออนุมัติปรับปรุงหลักสูตร / ปรับหลักสูตรตามกระบวนการปรับปรุงหลักสูตร 
 
 
 
 
 



 4. ทะเบียนนิสิตคณะทันตแพทยศาสตร์ 
4.1 ตรวจสอบรายวิชาเพ่ือให้นิสิตลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา/ปีการศึกษา 
4.2 ประสานแต่งตั้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา / ผู้ประสานงานรายวิชา 
4.3 ประสานแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาของนิสิต 
4.4 ประสานและจัดทำหนังสือเพ่ือประสานหน่วยงาน/คณะอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4.5 ประสานการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและอาจารย์พ่ีเลี้ยงในแต่ละภาคการศึกษา 
4.6 ประสานการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดการเรียนการสอนแบบโมดูล ของนิสิตชั้นปีที่ 1-6  

ทุกภาคการศึกษา 
4.7 ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนและติดตามนิสิตกรณีมีปัญหาในการลงทะเบียนเรียน 
4.8 ตรวจสอบคำสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบกลางภาค ปลายภาค ของแต่ละภาคการศึกษา 
4.9 ดูแลความเรียบร้อยในการจัดสอบกลางภาค ปลายภาค ของแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย (ติดตามต้นฉบับข้อสอบ โรเนียวข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และจัดส่งข้อสอบ) 
4.10 การติดตามการจัดส่งผลการเรียน  
4.11 ประสานและดำเนินการกรณีมีการขออนุมัติแก้ไขผลการเรียน 
4.12 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการขออนุมัติ แก้ไขผลการ

เรียนเสนอคณะกรรมการประจำคณะฯ และมหาวิทยาลัย 
4.13 การประสานตรวจสอบการยื่นสำเร็จการศึกษาของนิสิต 
5. งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร (AUNQA) 
5.1 จัดทำ (ร่าง) เอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร (AUNQA) โดยประสานกับรองคณบดี

และคณะผู้บริหาร คณาจารย์ในแต่ละสาขาวิชาเพ่ือดำเนินการตามเอกสาร การประเมิน 
 6. จัดทำข้อมูลเพื่อจัดทำเล่มเอกสารเสนอพิจารณาเห็นชอบหลักสูตรทันตแพทยศาสตร 
บัณฑิตและรับรองสถาบัน มหาวิทยาลัยพะเยา  
6.1 จัดทำรายชื่ออาจารย์ประจำ อาจารย์พิเศษ ของหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต โดยแยกตาม 
      รายวชิา และวุฒิการศึกษา 
6.2 คำนวณอัตราส่วนอาจารย์ต่อนิสิตหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต โดยแยกเป็นรายวิชาบรรยาย 

ปฏิบัติการ และคลินิก 
6.3 จัดทำค่า FTES ของนิสิตทุกชั้นปี 
6.4 ประสานการจัดทำและรวบรวม มคอ.3-4 ของแต่ละรายวิชา ในชั้นปีที่ 1-6 
6.5 จัดหาข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา เช่น จำนวนบุคลากร เอกสาร MOU กับหน่วยงานภายนอก 
6.6 จัดทำรูปเล่มตามเนื้อหาและรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
6.7 สแกนเอกสารแบบไฟล์ให้กับสำนักงานคณะฯ เพ่ือรวบรวมจัดส่งไปยังทันตแพทยสภา 
6.8 จัดทำเอกสารนำเสนอ PowerPoint ให้กับคณะทันตแพทยศาสตร์ เพ่ือใช้ในการนำเสนอ

อนุกรรมการตรวจประเมินหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิตและรับรองสถาบันการศึกษา 
6.9 ดำเนินการต้อนรับอนุกรรมการตรวจประเมินหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิตและรับรองสถาบัน 

 



7. เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ และคณะกรรมการบริหารการจัดการเรียน
การสอนทางคลินิก  
7.1 ประสานวันเวลาจัดประชุมคณะกรรมการฯ  
7.2 จัดทำหนังสือเรียนเชิญประชุม 
7.3 ประสานขอเรื่องเสนอเข้าพิจารณาในที่ประชุมฯ 
7.4 จัดทำวาระการประชุม 
7.5 ดูแลความเรียบร้อยในการประชุม (จัดสถานที่ประชุม จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
7.6 สรุปรายงานการประชุม 
7.7 เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะประจำตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา คณะทันตแพทยศาสตร์ 
1. มีความรู้ ความสามารถและให้คำแนะนำในการทำงาน 
2. มีความรับผิดชอบต่องานตนเองและส่วนรวม 
3. สามารถคิดวิเคราะห์งาน และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
4. กล้าตัดสินใจและรับฟังความคิดเห็น 
5. ใฝ่หาความรู้ และมีความกระตือรือร้น 
6. มีน้ำใจและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 

 
 

1. มีความรู้ ความสามารถและใหค้ำแนะนำในการทำงาน 
คำนิยาม :  มีความรู้ ความสามารถในภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอ้ง  
                รวดเร็ว รวมทั้งให้ความรู้ คำแนะนำ แก่ผู้ร่วมงานและผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 

L 5 รู้และเข้าใจบทบาทหนา้ที่ของตนเอง  สามารถปฏิบัตงิานได้อยา่งถูกต้อง พัฒนาตนเองและงานอย่าง
ต่อเนื่อง สามารถสร้างวิธีการทำงานให้เกิดความคล่องตัวและมปีระสิทธิภาพมากข้ึน ให้ความรูแ้ละ
คำแนะนำได ้

L 4 รู้และเข้าใจบทบาทหนา้ที่ของตนเอง  สามารถปฏิบัตงิานได้อยา่งถูกต้อง พัฒนาตนเองและงานอย่าง
ต่อเนื่อง สามารถสร้างวิธีการทำงานให้เกิดความคล่องตัวและมปีระสิทธิภาพมากข้ึน 

L 3 รู้และเข้าใจบทบาทหนา้ที่ของตนเอง  สามารถปฏิบัตงิานได้อยา่งถูกต้อง พัฒนาตนเองและงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

L 2 รู้และเข้าใจบทบาทหนา้ที่ของตนเอง  สามารถปฏิบัตงิานได้อยา่งถูกต้อง 
L 1 รู้และเข้าใจบทบาทหนา้ที่ของตนเอง 

 
 

2. มีความรับผิดชอบต่องานตนเองและส่วนรวม 
 คำนิยาม :  มีความรับผิดชอบต่อภาระงานทั้งของตนเองและส่วนรวม ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                 ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

L 5 รู้ขอบเขตของภาระงานที่ตนรบัผิดชอบ สามารถปฏบิัติงานของตนเองและส่วนรวมได้ กำหนด
บทบาทหนา้ที่ของสมาชิกในกลุม่ได้ ประสานและติดตามการดำเนินงานได้ ให้คำแนะนำและแก้ไข
ปัญหาได ้

L 4 รู้ขอบเขตของภาระงานที่ตนรบัผิดชอบ สามารถปฏบิัติงานของตนเองและส่วนรวมได้ กำหนด
บทบาทหนา้ที่ของสมาชิกในกลุม่ได้ ประสานและติดตามการดำเนินงานได้ 

L 3 รู้ขอบเขตของภาระงานที่ตนรบัผิดชอบ สามารถปฏบิัติงานของตนเองและส่วนรวมได้ กำหนด
บทบาทหนา้ที่ของสมาชิกในกลุม่ได ้

L 2 รู้ขอบเขตของภาระงานที่ตนรบัผิดชอบ สามารถปฏบิัติงานของตนเองและส่วนรวมได้ 
L 1 รู้ขอบเขตของภาระงานที่ตนรบัผิดชอบ 

 



3. สามารถคิดวิเคราะห์งาน และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
 คำนิยาม :  สามารถวางแผนกระบวนการทำงาน คิดวิเคราะห์งานและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ได้ทันท ี

L 5 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าที่เกิดขึ้นได้ สามารถวิเคราะห์ปัญหาและผลกระทบในงานได้ และหาแนวทาง/วิธีการป้องกัน
ปัญหาและผลกระทบได้ 

L 4 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าที่เกิดขึ้นได้ สามารถวิเคราะห์ปัญหาและผลกระทบในงานได้ 

L 3 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าที่เกิดขึ้นได ้

L 2 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ 
L 1 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน 

 
4. กล้าตัดสินใจและรับฟังความคิดเห็น 

 คำนิยาม :  มีภาวะความเป็นผู้นำ กล้าตัดสินใจและแสดงความคิดเห็นในการดำเนินงานพร้อม              
                 รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

L 5 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าที่เกิดขึ้นได้ สามารถวิเคราะห์ปัญหาและผลกระทบในงานได้ และหาแนวทาง/วิธีการป้องกัน
ปัญหาและผลกระทบได้ 

L 4 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าที่เกิดขึ้นได้ สามารถวิเคราะห์ปัญหาและผลกระทบในงานได้ 

L 3 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าที่เกิดขึ้นได ้

L 2 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างเป็นระบบ 
L 1 รู้และเข้าใจระบบการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ใฝ่หาความรู้และมีความกระตือรือร้น 
 คำนิยาม :  มีความกระตือรือร้นในการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ แสวหาความรู้ใหม่ให้ทันต่อ                  
                 สถานการณ์ปัจจุบัน เพ่ือนำมาพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

L 5 ศึกษาหาความรู้ที่เก่ียวข้องกับภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย แสวงหาและมีความกระตือรือร้นในการ
เรียนรู้เพิ่มเติม นำมาประยุกต์ใช้ในการดำเนนิงาน ติดตามและประเมินผลประสทิธิภาพในการ
ดำเนินงาน สามารถปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 

L 4 ศึกษาหาความรู้ที่เก่ียวข้องกับภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย แสวงหาและมีความกระตือรือร้นในการ
เรียนรู้เพิ่มเติม นำมาประยุกต์ใช้ในการดำเนนิงาน ติดตามและประเมินผลประสทิธิภาพในการ
ดำเนินงาน 

L 3 ศึกษาหาความรู้ที่เก่ียวข้องกับภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย แสวงหาและมีความกระตือรือร้นในการ
เรียนรู้เพิ่มเติม นำมาประยุกต์ใช้ในการดำเนนิงาน 

L 2 ศึกษาหาความรู้ที่เก่ียวข้องกับภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย แสวงหาและมีความกระตือรือร้นในการ
เรียนรู้เพิ่มเติม 

L 1 ศึกษาหาความรู้ที่เก่ียวข้องกับภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 

6. มีน้ำใจและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
 คำนิยาม :  มีน้ำใจคอยช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ และคำปรึกษา นึกถึงประโยชน์ส่วนรวม ไม่เห็นแก่ 
                 ตัว และมีความเสียสละ 

L 5 มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความมีน้ำใจ คอยช่วยเหลือผู้อื่นอยู่เสมอ สามารถให้คำแนะนำและ
คำปรึกษาที่ดี เปน็แบบอย่างทีด่ ีและโน้มน้าวให้ผู้อื่นมีจิตบริการ 

L 4 มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความมีน้ำใจ คอยช่วยเหลือผู้อื่นอยู่เสมอ สามารถให้คำแนะนำและ
คำปรึกษาที่ดี เปน็แบบอย่างทีด่ ี

L 3 มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความมีน้ำใจ คอยช่วยเหลือผู้อื่นอยู่เสมอ สามารถให้คำแนะนำและ
คำปรึกษาที่ด ี

L 2 มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความมีน้ำใจ คอยช่วยเหลือผู้อื่นอยู่เสมอ 
L 1 มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความมีน้ำใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ซึ่งได้แบ่งคา่นำ้หนักของคุณสมบัติหรือสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 
 

สมรรถนะ ค่าน้ำหนัก (ร้อยละ 100) 
1. มีความรู้ ความสามารถและให้คำแนะนำในการทำงาน 30 
2. มีความรับผิดชอบต่องานตนเองและส่วนรวม 20 
3. สามารถคิดวิเคราะห์งานและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 16 
4. กล้าตัดสนิใจและรับฟังความคิดเห็น 14 
5. ใฝ่หาความรู้ และมีความกระตือรือร้น 11 
6. มีน้ำใจและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 9 

 
รวมทั้งได้มีการกำหนดผลงานการปฏิบัติงานหรือตัวชี้วัด (KPIs) ของงานวิชาการไว้ ดังนี้ 

 
ชื่องาน ผลที่คาดหวัง ตัวชี้วัด 

การรับนิสิต นิสิตเปน็ไปตามคุณสมบัติที่คณะกำหนด ร้อยละนิสิตมีคุณสมบัติเปน็ไปตามเป้ารับของ
คณะ 

ประสานการจัดทำและ
จัดส่ง มคอ.3-7 

คณะฯ จัดทำและจัดส่ง มคอ.3-7 ครบถ้วนทุก
รายวิชา 

ร้อยละของรายวิชาที่ไม่จัดส่ง มคอ.3-7 

นิสิตศึกษาตามแผน 
การศึกษา 

นิสิตเข้าใจและลงทะเบียนเรียนตามแผนการ
ศึกษา 

ร้อยละของนิสิตที่ลงทะเบยีนไมเ่ป็นไปตาม
แผนการศึกษา 

การให้คำปรึกษา แนะนำ
ด้านการบริการการศึกษา 

นิสิตเข้าใจและได้รับคำปรึกษาที่ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบยีบมหาวทิยาลยั 

ร้อยละของความเข้าใจและดำเนินการของนิสติ
เป็นไปตามระเบยีบมหาวทิยาลยั 

นิสิตสำเร็จการศึกษาตาม
ระยะเวลาการศึกษา 

นิสิตสำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาการศึกษา ร้อยละของนิสิตที่สำเร็จการศึกษาตาม
ระยะเวลาการศึกษา 

ประสานและจัดทำ
เอกสารการให้ความ
เห็นชอบหลักสูตรและ
รับรองสถาบัน 

หลักสูตรทันตแพทยศาสตร์ได้รบัการพิจารณา
เห็นชอบจากทันตแพทยสภา 

ระดับความสำเร็จของหลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบ 

 

 

 

 



ประกอบกับได้ทำมีข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) เพ่ือกำหนดภารกิจที่

รับผิดชอบให้เกิดผลสัมฤทธิ์ออกมาเป็นรูปธรรม ดังนี้ 

ลำดับ กิจกรรม/โครงการ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
1 ประสานงานกับอาจารย์ และกองบริการ

การศึกษาเก่ียวกับข้อมูลของคณะและ
หลักสูตร เพื่อบรรจุเล่มคู่มือนิสิต 

คู่มือนิสิตระดับปริญญาตรี ประจำปี
การศึกษา  

มีหลักสูตรทันต
แพทยศาสตรบณัฑิต 
บรรจุในเล่มหลักสูตร และ
อาจารย์และนิสิตในสังกัด
ได้รับเล่มคู่มือนิสิต 

2 ประสานการจัดทำ มคอ.3 , มคอ.4         
ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคณุวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา /รวบรวมและจัดส่งไปยัง
กองบริการการศึกษา 

มคอ.3 และ มคอ 4 ของรายวิชาที่
จัดสอนในปีการศึกษา 

รวบรวม มคอ.3 และ 
มคอ.4 ของรายวิชาที่จดั
สอนในปีการศึกษา 2557 
และจัดส่งไปยังกองบริการ
การศกึษา 

3 ประสานข้อมู ลการรับ นิ สิ ต  รวมทั้ ง
ประสานอาจารย์เข้าร่วมการออกแนะแนว
สัญจร ร่วมกับมหาวิทยาลัย 

จำนวนรับนสิิตหลักสูตรทนัต
แพทยศาสตรบณัฑิต / 
การออกแนะแนวสัญจรประจำปี
การศึกษา  

นิสิตหลักสูตร               
ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
จำนวน 30 คน 

4 ประสานการรับรายงานตัว ยืนยันสิทธิ์  การยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในหลักสูตร
ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 

นิสิตหลักสูตรทนัต-
แพทยศาสตรบณัฑิต 
จำนวน 30 คน 

5 ประสานข้อมูลรายวชิาทีจ่ะลงทะเบียน
เรียนของนิสิตในแต่ละภาคการศึกษา
ร่วมกับอาจารย์ และกองบริการการศึกษา 

ตารางเรียนตารางสอนของนิสิต
หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 

นิสิตได้ลงทะเบียนเรียน
ตามแผนการศึกษา  

6 ประสานการเชิญอาจารย์พิเศษ หนังสือเรียนเชิญ / จำนวนอาจารย์
พิเศษ 

อาจารย์พิเศษได้ร่วมสอน
ในรายวิชา                   
ในหลักสูตร 
ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 

7 ประสานอาจารย์/รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำ
คำสั่งอาจารย์ที่ปรึกษา จัดส่งให้กับกอง
บริการการศึกษา  

คำสั่งอาจารย์ที่ปรึกษา นิสิตหลักสูตรทนัต
แพทยศาสตรบณัฑิต
จำนวน 30 คนมีอาจารย์ที่
ปรึกษา 
 
 
 
 



ลำดับ กิจกรรม/โครงการ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
8 ประสานข้อมู ล รายวิช าที่ จะจัดสอบ              

กลางภาคกับอาจารย์ และกองบริการฯ  
ตารางสอบกลางภาค  
ปลายภาค ประจำปีการศึกษา 

รายวิชาที่จัดการเรียนใน
การสอนในปีการศึกษา 
2557 ได้บรรจุในตาราง
สอบ 

9 ประสานข้อมู ล รายวิช าที่ จะจัดสอบ    
ปลายภาคกับอาจารย์ และกองบริการฯ 

รายชื่อคณะกรรมการควบคุมการ
สอบกลางภาค 
ปลายภาค   
/ เอกสารการจัดสอบ 

อาจารย์และนิสิตสังกัด
คณะทันตแพทยศาสตรไ์ด้
กำกับการสอบ เข้าสอบ
ตามระยะเวลา 

10 ป ระส าน อาจารย์ เพื่ อ รวบ รวม และ            
จั ด ส่ ง ผ ล ก า ร เรี ย น / ก า ร แ ก้ ไ ข ผ ล            
การเรียน 
 

ผลการเรียนประจำปีการศึกษา  รวบรวมและจัดสง่ผลการ
เรียนไปยังกองบริการ
การศึกษา 

11 ประสานการจัดทำ มคอ.5 , มคอ.6         
ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคณุวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา /รวบรวมและจัดส่งไปยัง
กองบริการการศึกษา 

มคอ.5 และ มคอ 6 ของรายวิชาที่
จัดสอนในปีการศึกษา  

รวบรวมและจัดสง่ มคอ.5 
และมคอ.6 ไปยังกอง
บริการการศึกษา 

12 ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ให้ ข้ อ แ น ะ น ำ ด้ า น           
การลงทะเบียนเรียนแก่นิสิต 

การลงทะเบียนเรียนของนิสติ นิสิตลงทะเบียนเรียน
ถูกต้องตามแผนการเรียน
และระยะเวลาที่กำหนด 

13 ตรวจสอบและให้ข้อแนะนำด้านเอกสาร                     
คำร้องทุกประเภท การขอเปลี่ยนแปลง
ตารางเรียนตารางสอน 

เอกสารคำร้องแต่ละประเภท นิสิตยืน่คำร้องได้ถูกต้อง
และดำเนนิการตาม            
ปฎิทินการศึกษา 

14 จัดทำหนังสืองานวิชาการทุกประเภท อาทิ 
ขออนุมัติปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักสูตร 
การปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน ขอ
รหัสในการเข้าฐานข้อมูลบริการการศึกษา 
เป็นต้น 

หนังสือส่งทุกประเภท หนังสืองานวิชาการถูกต้อง
ตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค ์

 

 
 
 
 
 
 
 



ภายใต้การกำกับดูแลของผู้บริหาร และการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 



บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาหลักสูตรและการบริหารงานวิชาการ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) เป็นการอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียดว่าต้องปฏิบัติ

อย่างไร โดยเขียนออกมาในรูปแบบระเบียบปฏิบัติและวิธีการปฎิบัติเพ่ือช่วยให้เข้าใจง่าย สัญลักษณ์ที่ใช้ในการ
เขียน ดังนี้ 

 
  
 การปฏิบัติงาน 
 
 
 การตรวจสอบ 
 
 
 
 การจัดเก็บ 
 
 
 แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
 การตดิต่อสื่อสาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



การพัฒนาหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



การบริหารงานวิชาการ 
  

แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบรายวชิา รองฯวชิาการ 

เลขาวชิาการ 

เลขาสาขาวชิา 

ออกเลขหนังสอื 

แบ่งผูร้บัผดิชอบรายวชิา 

ตรวจสอบเอกสาร 

1. จดัท าบนัทกึขอ้ความ 
เรื่อง แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบ
รายวชิา 
2. จดัท าบนัทกึขอ้ความ                
ทีเ่กีย่วกบักองบรกิาร
การศกึษา งานวชิาการ 

1. ตรวจสอบค าผดิ ค าถูก 
รปูแบบเอกสาร 

เสนอผ่านหวัหน้าสาขา 

แกไ้ข  

ถูกตอ้ง 

เร่ิมต้น 

หวัหน้าสาขาวชิา 

ผูร้บัผดิชอบรายวชิา 

เลขาวชิาการ 

วางแผนและการจดัการเรยีนการสอน
สอน 

เลขาสาขาวชิา 
บนัทกึขอ้ความเรื่อง วางแผนการ

จดัการเรยีนการสอน 

A 



วชิาการ จดัเกบ็เอกสารการเรยีนการสอน 

วชิาการ 
ส่งหนังสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ เพือ่

จดัการเรยีนการสอน 

ฝ่ายโสตทศัน์ 
จดัเตรยีมหอ้งเรยีนและอุปกรณ์การ

เรยีนการสอน 

ฝ่ายหอ้งปฏบิตักิาร จดัเตรยีมหอ้งปฏบิตักิาร ครภุณัฑ ์
เครื่องมอือุปกรณ์ และวสัด ุ

ฝ่ายโรงพยาบาลทนัตกรรม 

จดัเตรยีมคลนิิก ครุภณัฑ ์เครื่องมอื
อุปกรณ์ และวสัดุ 

ผูร้บัผดิชอบรายวชิา 
แจง้รายละเอยีดรายวชิาแก่นิสติ 

ผูร้บัผดิชอบรายวชิา 
/อาจารยพ์เิศษ 

จดัการเรยีนการสอน 

A 

B 



ธุรการ 

เสนอแฟ้มทีเ่ลขาคณบด ี

สแกนเอกสารจดัเกบ็ 

คณบด ี
ลงนามก ากบั 

ผูร้บัผดิชอบรายวชิา 
ประเมนิผลการศกึษาของนิสติในแต่

ละรายวชิา 

วพิากษ ์
ผลการศกึษา 

กรรมการคณะ 

B 

แกไ้ข  

ผูร้บัผดิชอบรายวชิา 
บนัทกึขอ้ความเรื่อง ผลการศกึษา 

เสนอแฟ้มรองคณบดฝ่ีายวชิาการ 

ลงนามก ากบั 

 

เลขาสาขาวชิา 

วชิาการ 

ถูกตอ้ง 

เสนอแฟ้มคณบดลีงนามก ากบั 
เลขาคณบด ี

C 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

หมายเหตุ: ฝ่ายวิชาการเป็นผูป้ระสานและติดตามเร่ืองจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

จดัส่งเอกสารไปยงั กบศ. 

บนัทกึลงหนังสอืน าส่งเอกสาร 

เลขาสาขาวชิา 

C 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 
 

 



 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการติดตามและประเมินผล 

 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

การปรับเปลี่ยนผู้บริหาร ทำให้นโยบายการปฏิบัติงาน กระบวนการและข้ันตอนเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 
 

ข้อเสนอแนะ 
จดัทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
1. กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2548 
2. มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์  พ.ศ. 2557 
3. คู่มือการดำเนินการหลักสูตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
4. คู่มือนิสิต 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การสอบของนิสิต พ.ศ. 2556 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา  
7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดปฎิทินการศึกษา  
8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ตารางสอนของนิสิตระดับปริญญาตรี  
9. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การสอบกลางภาค / ปลายภาค 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การขอใช้ห้องเรียน 
    เพ่ือการเรียนการสอน พ.ศ.2556 
11. แนวปฏิบัติในการควบคุมการสอบ พ.ศ.2556 
12. แนวปฏิบัติในการดำเนินการจัดทำข้อสอบ  พ.ศ.2556 

 

 
 
 
 
 



 
 

ผู้จัดทำ 
 

นางสาวสุธาสินี หินแก้ว 
 

หัวหน้างานวิชาการ 
 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 2563 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 


