
 















บทที่ 2

โครงสราง และหนาที่ความรับผดิชอบ

กองบริหารการศึกษา สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

เปนหนวยงานที่ดําเนินการใหบริการดานการศึกษา ประสานงานกับคณะ และนิสิต ดานการจัดการ

เรียนการสอน ลงทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของนิสิต จัดทําเอกสารทางการศึกษา โดยยึด

ระเบียบขอบังคับที่วาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เพื่อใหบรรลุเปาหมาย

ผลติบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม และมีความสุข เพื่อเปนกําลังสําคัญของประเทศสืบไป

โครงสรางการแบงสวนงาน
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โครงสรางการบรหิาร
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โครงสรางอัตรากําลัง
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ภาระหนาที่ของหนวยงานโดยรวม

งานทะเบียนและประมวลผล

1) บรหิารจัดการระบบลงทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

2) บรหิารขอมูลท่ีเกี่ยวกับทะเบียนการศกึษา ทัง้การจัดเก็บ การรักษา และการบรหิารขอมูล

ใหนสิติ อาจารย หนวยงานตาง ๆ

3) ตรวจสอบผลการศกึษาและรับรองการสําเร็จการศกึษาของนสิติใหเปนระบบและถูกตอง

4) ดําเนนิการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษาทุกประเภท

5) ใหคําแนะนํา ขอปรกึษา รวมทัง้กฎ ระเบียบและขอบังคับที่เก่ียวของกับระบบการศกึษาของ

มหาวทิยาลัยในระดับปรญิญาตรี

6) พัฒนาระบบฐานขอมูล MIS และศูนยขอมูลกลางดานการศกึษา

7) ประสาน จัดเก็บ รวมรวมขอมูล และนําขอมูลเขาระบบฐานขอมูล และคลังขอมูล

งานบรกิารการศกึษา

1) สนับสนุนและสงเสริมฝกอบรมของคณาจารยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

2) บรหิารจัดการเรียนการสอนโครงการวิชาบูรณาการ วทิยาเขตกําแพงแสน

3) บรหิารจัดการอาคารศูนยเรยีนรวม

4) สนับสนุนสื่อและอุปกรณการเรยีนการสอนออนไลน

5) ดําเนนิการประชาสัมพันธการรับเขาศกึษา

6) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ คูมอืการรับเขา คูมือนสิติใหม

7) ดูแลการรับเขาศกึษาทั้งโควตา ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย ระบบกลาง

8) พัฒนา และวเิคราะหขอมูลสถิตดิานการศกึษาเพื่อใชในการจัดเก็บ วางนโยบาย วางแผน

และบรหิารจัดการของผูบรหิาร

งานบรหิารหลักสูตรและยุทธศาสตรการศึกษา

1) กํากับดูแล รับผิดชอบ และสนับสนุนการบริหารหลักสูตรและยุทธศาสตรการศกึษาตาม

นโยบายของกระทรวงอุดมศกึษา วทิยาศาสตร วจิัยและนวัตกรรม และมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

เพื่อนําไปสูการปฏิบัติ

2) กํากับดูแล รับผิดชอบ และสนับสนุนการบริหารพัฒนาหลักสูตร เพื่อเสนอที่ประชุม

กรรมการการศกึษา มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วทิยาเขตกําแพงแสน รวมถงึจัดทําขอมูลสถติทิี่

เกี่ยวของกับการบรหิารหลักสูตรและการจัดการศกึษา เพื่อใชในการวางนโยบายและวางแผนการ

บรหิาร
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3) สนับสนุน และประสานงานการดําเนนิการขั้นตอนตาง ๆ ของการบรหิารจัดการและพัฒนา

หลักสูตรการเรยีนการสอนในระดับปริญญาตรี โท และเอก รวมกับคณะตาง ๆ ในวทิยาเขตกําแพงแสน

4) สนับสนุนกระบวนการจัดการดานการเรยีนการสอน ปฏิทินการศึกษา จัดตารางเรยีน

ตารางสอบ

5) กํากับดูแล และตดิตามการบรหิารจัดการดานการศึกษาของนิสิตตางชาตใิน

มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วทิยาเขตกําแพงแสน

6) สนับสนุน และประสานงานการดําเนนิการจัดทดสอบวัดความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ

สําหรับนสิติมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วทิยาเขตกําแพงแสน

7) กํากับดูแลงานดานสารบรรณ บริหารจัดการของหนวยงาน

8) งานตามนโยบายท่ีเก่ียวของกับการศกึษา

พันธกิจ

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ใหบรกิารดานการศึกษา สารสนเทศ ประกันคุณภาพ และ

ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

วัตถุประสงค

1) สนับสนุนการเรียนการสอนของวิทยาเขตกําแพงแสน

2) บรกิารดานทะเบยีน ดานประมวลผล และขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา

3) สนับสนุนและดําเนนิงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก

บุคลากร

บุคลากรประจํากองบริหารการศึกษาในปการศึกษา 2563 รวมทั้งส้ิน 25 คน เปนบุคลากร

สายสนับสนุนและชวยวิชาการ ตําแหนงพนักงานเปลี่ยนสถานภาพ จํานวน 4 คน ตําแหนงพนักงาน

มหาวิทยาลัย จํานวน 8 คน พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได จํานวน 12 คน และเปนลูกจางประจํา

จํานวน 1 คน สําเร็จการศึกษาระดับ ระดับปริญญาโท 7 คน ระดับปริญญาตรี 15 คน และต่ํากวา

ปรญิญาตรี 3 คน

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ

1) ปฏิบัตติามขอบังคับของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศกึษาระดับปริญญาตรี

พุทธศักราช 2559 และระเบียบ กฎ ขอบังคับอื่น ๆ ที่เก่ียวของ

2) ประสานคณะในสาขาวชิาตาง ๆ เพื่อจัดทําแผนการเรียนแตละสาขาวิชาที่มหาวทิยาลัย

อนุมัตใิหเปดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ
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3) สํารวจ ตรวจสอบความถูกตองของโครงสรางแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเพ่ือใหถูกตอง

ตามมาตรฐานหลักสูตร

4) รวบรวมตารางเรยีนของทุกคณะ/สาขาวชิาในสังกัดวทิยาเขตกําแพงแสน และ

ประชาสัมพันธใหนสิิต อาจารย และผูเกี่ยวของทราบ

5) ควบคุม ดูแล การบันทกึขอมูลตารางเรียน ของคณะที่นําเขาในระบบสารสนเทศบรหิาร

การศกึษา (KU-ISEA) ของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

6) จัดตารางสอบสําหรับรายวิชาบริการ รายวชิาบูรณาการ และบันทกึในระบบสารสนเทศ

บรหิารการศกึษา (KU-ISEA) ของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

7) รวมรวมปญหาและอุปสรรค ในการจัดตารางเรียน เพื่อนํามาปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ใหมีประสทิธภิาพ ถูกตอง ลดความผิดพลาดของงาน

8) ดําเนนิการจัดหองเรียนสําหรับรายวชิาบริการ รวมถงึรายวชิาที่มปีระสงคขอใชหองเรียนท่ี

อาคารศูนยเรยีนรวม 2-4 ในการจัดการเรยีนการสอน

9) ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวของเพื่อรวมกันพัฒนาระบบการจัดหองเรยีนออนไลน

รวมถงึการใหบรกิารจองหองเรียนออนไลนสําหรับอาจารย และบุคลากรที่เกี่ยวของ

10) ดําเนนิการเปด-ปด รายวิชาลาชา และการขอเปลี่ยนแปลงเวลาเรยีน

11) จัดทําสถติกิารขอเปด-ปดรายวชิาของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน

12) จัดทําปฏทิินการศกึษา

13) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบคําถาม ช้ีแจงกับนสิติ อาจารย และบุคคลทั่วไป และแกไข

ปญหาเกี่ยวกับงานในหนาท่ี

14) ปฏบิัตติามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑในการขอเปดรายวิชาภาคฤดูรอน

15) ปดรายวชิาตามที่คณะ/สาขาวิชา แจงความประสงคขอเปดรายวชิาในภาคฤดูรอนในระบบ

สารสนเทศบรหิารการศึกษา (KU-ISEA) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

16) ประสานงานสํานักบรหิารการศึกษา ขอขอมูลการลงทะเบยีนเรยีนของนสิติวทิยาเขตกําแพงแสน

และการจัดสรรเงนิคาตอบแทนการสอน

17) จัดทําเอกสารสําคัญการเบิกคาตอบแทน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

และขออนุมัตเิบิกคาตอบแทนการสอน รวมทัง้สรุปการเปด-ปดรายวชิาภาคฤดูรอน และจํานวนเงนิ

คาตอบแทนการสอน





















































บทที่ 4

ขั้นตอนในการปฎิบัตงิาน

การจัดทําตารางเรียน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เปนการจัดทํา

รายละเอียดขอมูลกระบวนวิชา อาจารยผูสอน นิสิต หองเรียน เวลาเรียนเพื่อเปนการรองรับการ

ลงทะเบียนของนิสิต ตารางสอนอาจารย ซ่ึงอยูภายใตขอกําหนดของหลักสูตรแตละสาขาวิชาที่

สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร อนุมัติใหเปดการเรียน การสอน และสอดคลองตามระบบการจัด

การศึกษาของมหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรีมี 3 รูปแบบ คือ 1) การจัดการศึกษาในระบบ

2) การจัดการศกึษานอกระบบ 3) การจัดการศกึษาตามอัธยาศัย

ระบบฐานขอมูลเว็บไซตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จะมีขอมูลสวนกลางที่นําไปใชในงาน

ตารางสอน ประกอบดวยฐานขอมูลตาง ๆ ของการจัดการเรียนการสอน เชน ฐานขอมูลรายวิชาซ่ึงมี

รายละเอียดของรายวิชา อาทิ รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต ฐานขอมูลอาจารยผูสอน อาทิ ชื่อ-นามสกุล

อาจารย สังกัดหนวยของอาจารย จํานวนภาระงานสอน ขอมูลตารางสอน ขอมูลนิสิตท่ีลงทะเบียน

เรยีน ตลอดจนฐานขอมูลคณะ สาขาวชิา และฐานขอมูลอาจารยตาง ๆ ที่เก่ียวของ
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ขั้นตอนการประสานงานจัดตารางเรียน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) จัดทํา (ราง) แผนการเรยีนตาม

โครงสรางหลักสูตร ใหคณะตรวจสอบ โดย 1

ภาคการศกึษาปกติตองไมเกิน 22 หนวยกิต

2) ตรวจสอบแผนการเรียน และสงคนื

ฝายการเรยีนการสอน

3) ฝายการเรยีนการสอนดําเนินการ

จัดตารางเรยีน เฉพาะรายวิชาบูรณาการ

หมวดวชิาศึกษาทั่วไป

4) คณะศลิปศาสตรและวทิยาศาสตร

จัดตารางเรยีนรายวิชาบรกิาร รายวิชาสาขา

และสงแผนการเรียนพรอมตารางเรียน

ใหฝายการเรียนการสอน ตามกําหนดเวลา

5) คณะศลิปศาสตรและวทิยาศาสตร

ประสานงานสาขาวิชาดําเนนิการบันทกึ

เปดรายวชิาในระบบสารสนเทศบรหิาร

การศกึษา และตรวจสอบความถูกตอง

6) ฝายการเรยีนการสอน ตรวจสอบ

แผนการเรียน และตารางเรียนใหถูกตอง

และสงใหคณะตาง ๆ ในสังกัดวิทยาเขต

กําแพงแสน เพื่อจัดตารางเรียนของคณะ

7) คณะตาง ๆ ในสังกัดวทิยาเขต

กําแพงแสน ดําเนนิการจัดตารางเรียนในสวน

สาขาวชิา โดยตารางเรยีนตองไมจัดซ้ําซอน

กับรายวชิาบริการท่ีไดจัดไวกอนหนาน้ี และ

ดําเนนิการบันทกึรายวิชาในระบบสารสนเทศ

บริหารการศกึษา (KU-ISEA) พรอมกับ

ตรวจสอบความถูกตอง

8) ฝายการเรยีนการสอน จัดหองเรยีน

และประกาศตารางเรียนในระบบสารสนเทศ

บริหารการศกึษา (KU-ISEA) เพื่อใหนสิิต

ลงทะเบียน และประชาสัมพันธบนเว็บไซต

(3) ฝายการเรียนการสอน

(7) คณะตาง ๆ

(2) คณะตาง ๆ

(4) คณะศลิปศาสตรและวทิยาศาสตร

(1) ฝายการเรียนการสอน

(6) ฝายการเรยีนการสอน
(5)สาขาวชิา หรือ

สวนกลางคณะศลิปศาสตร

ฯ

(8) ฝายการเรยีนการสอน

ส้ินสุด
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ขั้นตอนการจัดหองเรยีน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) คณะ/สาขาวชิา สงตารางเรยีนให

ฝายจัดการเรียนการสอน

2) ฝายการเรยีนการสอนรวบรวม

ตารางเรียนจากคณะ/สาขาวิชา

3) ดําเนนิการจัดหองเรียนอาคาร

ศูนยเรียนรวม แจงคณะรับทราบ และ

บันทกึหองเรียนที่จัดเสร็จเรียบรอยแลว

ในระบบจองหองเรยีนออนไลน โดยการ

จัดหองเรยีนใชหลักเกณฑ ดังนี้

3.1 เปนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

3.2 เปนหมวดวิชาเฉพาะบังคับ /

วชิาแกน

3.3 เปนหมวดวิชาเฉพาะเลอืก

3.4 วิชาอื่น ๆ

4) คณะตรวจสอบหองเรียนท่ีขอใช

บรกิาร กรณีไดหองเรียน อาจารย

สามารถเขาสอนไดตามวันเวลาท่ีกําหนด

5) รายวิชาที่ไมไดหองเรียนตามที่ขอใช

บรกิาร อาจารยผูสอนตองติดตอคณะ

หรอืภาควิชาเพ่ือหาหองเรยีนใหม หรือ

พจิารณายายเวลาเรยีนของอาจารยและ

นสิิต

6) คณะ อาจารยผูสอน แจงฝายการ

เรียนการสอน เพื่อแกไขขอมูลการ

เปลี่ยนแปลงตารางเรียน และดําเนนิการ

บันทกึในระบบสารสนเทศบรหิาร

การศกึษา (KU-ISEA) หรอืในระบบจอง

หองเรยีนออนไลน

(1) คณะ/สาขาวิชา

(2,3) ฝายการเรยีนการ

(6) ฝายการเรยีนการ

(4) คณะ

สิ้นสุด

(4) อาจารย

(ไดหองเรยีน)

(5) อาจารย

(ไมไดหองเรยีน)

(5) คณะ/สาขาวชิา
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ขั้นตอนการจองหองเรยีน ลาชา

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

เปดระบบ

1) อาจารยผูสอนแจงฝายการเรยีน

การสอน ในกรณทีี่ตองการขอใชใหเรียน

เพื่อจัดการเรยีนการสอนตลอดภาค

การศกึษา

2) ฝายการเรียนการสอน ดําเนนิการ

ปดระบบจองหองเรียนออนไลน และ

ตรวจสอบหองเรยีนวางใหกับรายวิชา

ที่ขอใชบริการ

3) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

หองเรยีนและจองหองเรยีนในระบบ

ในกรณหีองเรียนวางตามท่ีอาจารย

ผูสอนขอใช ใหบันทึกการใชหองเรยีนของ

รายวิชานัน้เขาระบบหองเรียนออนไลน

ในกรณทีี่หองเรียนไมวางใหแจงกลับ

อาจารยผูสอนรับทราบ

การจัดหองเรียนควรพจิารณา

คํานึงถึงความเหมาะสมของความจุของ

หองเรยีนและจํานวนนสิิตที่ลงทะเบียน

และหลังจองหองเรียบรอยแลว

ดําเนินการเปดระบบจองหองเรียน

ออนไลน เพื่อใหอาจารยผูสอนทานอ่ืน

สามารถเขาไปตรวจสอบสําหรับการจอง

หองเรยีนเปนรายคาบได

4) อาจารยผูสอนเขาใชหองเรยีนได

ตามที่จองหองเรยีนในระบบ

(2) ฝายการเรียนการ

สอน

(3) ตรวจสอบ

(4) อาจารย

ส้ินสุด

(1) อาจารย

(3) จองหองเรยีน

หองไมวาง

หองวาง
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ขั้นตอนการจองหองเรยีน สอนชดเชย

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

ปดระบบ

1) ฝายการเรยีนการสอน เปดระบบ

จองหองเรียนออนไลน ใหอาจารยผูสอน

สามารถจองหองเรยีนออนไลนได และจะ

ทําการปดระบบจองหองเรยีน ในกรณทีี่

ไดรับแจงวาอาจารยผูสอนขอจองหองเพื่อ

ใชสอนตลอดภาคการศึกษา เพื่อ

ตรวจสอบหองเรยีนเปนครัง้ ๆ

2) อาจารยผูสอนล็อคอินเขาระบบ

จองหองเรียนออนไลน เพื่อตรวจสอบ

หองเรยีนที่มวีันเวลาวาง โดยใช user และ

password ที่มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

กําหนดเทานัน้

3) อาจารยตรวจสอบวัน เวลา และ

หองเรยีนที่สามารถสอนชดเชยได

ในกรณทีี่ตรวจสอบแลว พบวา

หองเรยีนวางอาจารยสามารถจอง

หองเรยีน และเขาสอนไดตามเวลาที่จอง

โดยไมตองแจงเจาหนาที่ประจําอาคาร

ทราบ เนื่องจากเจาหนาที่จะทราบจาก

ระบบการจองแลว

ในกรณทีี่หองเรียนไมวาง อาจารย

ผูสอนจะไมสามารถจองหองเรียนได และ

จะไมสามารถจองหองเรียนซํ้าซอนได

4) เจาหนาที่ประจําอาคารเรียนเปด

หองเรยีนใหบริการตามที่มีการขอผาน

ระบบเขามา

(1) ฝายการเรยีนการ

สอน

(2) อาจารย

(1) เปดระบบ

(3) ตรวจสอบ

(4) ฝายการเรยีนการสอน

ส้ินสุด

หองวาง / จอง

หองไมวาง



40

ขั้นตอนการเปดรายวชิา - หมูเรยีน ลาชา

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทึกขอเปด

รายวิชา - หมูเรยีน ลาชา โดยผานความ

เห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา

2) เลขานุการคณะ นําบันทกึขอเปด

วชิา-หมูเรยีน ลาชา เสนอคณบดี

พจิารณาการอนุมัติ / ไมอนุมัติ

3) คณบดพีจิารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ

ในกรณทีี่ไดรับการอนุมัติใหเปด

รายวิชา-หมูเรยีน ลาชา คณะตองสง

ตนเรื่องใหฝายการเรียนการสอน

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอเปด

รายวิชา-หมูเรยีนลาชา ใหสงตนเรื่องคนื

สาขาวิชา อาจารยผูสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

เอกสาร และบันทึกเปดรายวิชา – หมู

เรียนลาชา ในระบบสารสนเทศบริหาร

การศกึษา (KU-ISEA) และประกาศ

รายวิชาใหนิสติลงทะเบยีนเรยีน

5) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบ

รายวิชา-หมูเรยีน ที่ขอเปดลาชาผาน

ระบบลงทะเบยีนนิสิต (http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนา

ภาควชิา

(3) คณบดี

(4) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

คณะ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

คืนเอกสาร

(5) อาจารย/นสิิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนการปดรายวชิา-หมูเรยีน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทึกขอปด

รายวิชา - หมูเรยีน ลาชา โดยผานความ

เห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา

2) เลขานุการคณะ ตรวจสอบและนํา

บันทกึขอปดวชิา-หมูเรยีน เสนอคณบดี

พจิารณาการอนุมัติ / ไมอนุมัติ

3) คณบดพีจิารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ

ในกรณทีี่ไดรับการอนุมัตใิหปด

รายวิชา-หมูเรยีน คณะตองสงตนเรื่องให

ฝายการเรยีนการสอน

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอปดรายวิชา-

หมูเรยีน ใหสงตนเรื่องคนืสาขาวชิา และ/

หรอือาจารยผูสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

เอกสาร และบันทึกปดรายวชิา – หมูเรยีน

ในระบบสารสนเทศบริหารการศกึษา

(KU-ISEA)

5) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบ

รายวิชา-หมูเรยีน ที่ขอปดผานระบบ

ลงทะเบยีนนสิิต (http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนาภาควิชา

(3)คณบดี

(4) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

คณะ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

แกไขเอกสาร

(5) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทกึขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน โดยผานความ

เห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา/สาขาวชิา

2) เลขานุการคณะ นําบันทกึขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน เสนอคณบดี

พจิารณาผานความเห็นชอบ

3) คณบดพีจิารณาใหความเห็นชอบ

การขอเปล่ียนแปลงวัน-เวลาเรยีน และสง

ตนเรื่องใหฝายการเรียนการสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนพจิารณา และ

นําเสนอรองอธิการบดี พจิารณาอนุมัติ /

ไมอนุมัติ

5) ในกรณีที่ไดรับการอนุมัตใิห

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน ฝายการเรยีน

การสอนตรวจสอบเอกสาร และบันทกึ

เปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีนในระบบ

สารสนเทศบรหิารการศึกษา (KU-ISEA)

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอเปลี่ยนแปลง

วัน-เวลาเรยีน ใหฝายการเรียนการสอน

สงตนเรื่องคนืคณะ

6) อาจารย/นิสิต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบ

รายวิชา-หมูเรยีน ที่ขอเปล่ียนแปลงวัน-

เวลาเรยีนผานระบบลงทะเบยีนนิสิต

(http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนา

ภาควชิา

(4) รองอธกิารบดี

(5) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

คณะ

อนุมัติ ไมอนุมัติ

คืนเอกสาร

(3) คณบดี

(4) กองบรหิารการศึกษา

ส้ินสุด

(6) อาจารย/นสิิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน

รายการ/กจิกรรม คําอธิบาย

1) อาจารยผูสอนทําบันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน โดยผาน

ความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา

2) เลขานุการคณะ นําบันทกึขอ

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน เสนอคณบดี

พจิารณาการอนุมัติ / ไมอนุมัติ

3) คณบดพีจิารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ

ในกรณทีี่ไดรับการอนุมัตใิห

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน คณะตองสง

ตนเรื่องใหฝายการเรียนการสอน

ในกรณทีี่ไมอนุมัติการขอ

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน ใหสงตนเรื่อง

คนืสาขาวชิา และ/หรอือาจารยผูสอน

4) ฝายการเรยีนการสอนตรวจสอบ

เอกสาร และบันทึกเปลี่ยนแปลงอาจารย

ผูสอน ในระบบสารสนเทศบริหาร

การศกึษา (KU-ISEA)

5) อาจารย/นิสิต และผูเกี่ยวของ

ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงอาจารยผูสอน

ผานระบบลงทะเบยีนนสิิต

(http://my.ku.th)

(1) อาจารย

(1) หัวหนา

(3)คณบดี

(4) ฝายการเรยีนการสอน

(2) สํานักงานเลขานุการ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

คนืเอกสาร

(5) อาจารย/นสิิต/ผูเก่ียวของ
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ขั้นตอนทําปฏิบัตงิานระบบสารสนเทศบรหิารการศึกษา มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร (KU-ISEA)

1) การเปดรายวชิา

การเขาสูระบบการใชงาน การเปดรายวชิา ใสช่ือผูใช (user) ใสรหัสผาน (password) และ

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

เมนูยอย 451 เปดรายวชิา ดังรูปภาพที่ 1 เมื่อหนาจอปรากฏหนาตาง ใหคลกิที่ปุม เปดรายวิชา

รูปภาพที่ 1
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เมื่อคลกิปุมเปดรายวิชาหนาจอจะปรากฏหนาตางใหใสขอมูล ดังรูปภาพที่ 2 โดยผูเปด

รายวิชาตองใสขอมูลรายวชิาที่ตองการขอเปดใหครบถวน ถูกตอง จงึใสรหัสวชิาที่ตองการเปด และ

คลกิสัญลักษณ

รูปภาพที่ 2

หลังจากคลกิสัญลักษณ หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 3 ใหเลอืก วทิยาเขต

เจาของรายวชิานัน้ ๆ เมื่อใสขอมูลครบแลวใหคลิกปุม คนหา หนาจอจะแสดงรายวิชานัน้ ๆ ของทุกปของ

หลักสูตร ดังรูปภาพที่ 4

รูปภาพที่ 3
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คลกิเลอืกวชิา-ปของหลักสูตรที่ตองการเปด หนาจอจะปรากฏหนาตางขอมูลรายวิชานั้น

ดังรูปภาพที่ 5 จากนั้นใหตรวจสอบรายละเอยีดขอมูล แลวคลกิปุม บันทกึ จะปรากฏหนาจอ

ดังรูปภาพที่ 6

รูปภาพที่ 4

รูปภาพที่ 5
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รูปภาพที่ 6

จากรูปภาพที่ 6 ใหคลิกปุม กําหนดขอมูลหมูเรียนและอาจารยผูสอน หนาจอจะ

ปรากฎหนาตางใหกําหนดขอมูลหมูเรียนและอาจารยผูสอน ดังรูปภาพที่ 7 ใหใสหมูเรียน และจํานวน

ที่นั่งทัง้หมดในหมูเรยีน (คน)

หากมีการกําหนดวันสอบกลางภาค และสอบไลแลว ใหใสขอมูลวันสอบได หรือหากยัง

ไมทราบสามารถกําหนดและบันทึกภายหลังได สิ่งสําคัญในการบันทึกขอมูลหมูเรียนและอาจารยผูสอน

คอื ตองใสขอมูลอาจารยผูสอนกอนการบันทกึขอมูล ไมเชนนั้นจะไมสามารถเปดรายวิชานัน้ ๆ ได

ในกรณีที่ไมมีการเทียบรายวิชาและมีการขอเปดรายวิชาท้ังหลักสูตรใหมและหลักสูตรเกา

ผูเปดรายวิชาตองใสรหัสดัมมี่ในหลักสูตรเกา โดยระบุรหัสดัมมี่เปน 91xxxxxx หรือ 92xxxxxx หรือ

93xxxxxx และไมตองใสรหัสดัมมี่ท่ีหลักสูตรใหม

ในกรณีที่คณะเทียบรายวิชาที่เมนู 417 กําหนดขอมูลการเทียบรายวิชา เรียบรอยแลว

ระบบจะใหบังคับใหเปดหลักสูตรใหมเพียงหลักสูตรเดียวเทานั้น ซ่ึงนิสิตสามารถลงทดแทนหลักสูตร

เกาได
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รูปภาพที่ 7

เมนูการเพิ่มอาจารยผูสอน สามารถคนรายชื่ออาจารยไดจากเมนู รหัสอาจารยที่ปรกึษา

หรอื ชื่อ หรอื นามสกุล อยางใดอยางหนึ่ง จากนั้นคลกิปุม คนหา ดังรูปภาพที่ 8 หนาจอจะปรากฏ

หนาตางรายชื่อที่คนหา ดังรูปภาพที่ 9 ใหเลอืกรายช่ือที่คนหา 1 ครัง้ และกดปุม เปด หากกดเลอืก

รายชื่อซ้ํากัน 2 ครัง้ ระบบจะเตือนวามขีอมูลซ้ํากัน

รูปภาพที่ 8

รูปภาพที่ 9
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หลังจากเลอืกผูสอนแลว หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 10 ใหตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลท่ีบันทกึ หากถูกตองใหคลกิปุม บันทกึ หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 11

ในกรณีที่วชิานัน้ ๆ มอีาจารยผูสอน 1 คน ระบบจะเลอืกหนาที่ สอน และบันทกึเกรดให

อัตโนมัติ

ในกรณีที่วชิานัน้ ๆ มอีาจารยผูสอนมากกวา 1 คน ใหเพิ่มอาจารยผูสอนตามขัน้ที่ 6-7

จนครบทุกคน จากนั้นคลกิเลอืกหนาที่ใหกับอาจารยผูสอนทุกคน โดยระบบจะเลอืกหนาท่ี สอน ให

อาจารยผูสอนทุกคน ผูบันทกึสามารถแกไขหนาที่เปน ประสานงาน ได และในรายวิชานั้น ๆ ตองเลือก

อาจารยผูสอนเพื่อทําหนาที่บันทึกเกรดเพยีง 1 ทานเทานั้น

ในกรณีที่ตองการลบอาจารยผูสอน ใหคลกิ check box ในกลอง จ และคลกิปุม ลบ

อาจารย

รูปภาพที่ 10
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รูปภาพที่ 11

เมื่อกําหนดขอมูลหมูเรียนเรียบรอยแลว ผูบันทึกตองกําหนดรายละเอียดหมูเรียน

(วัน-เวลาสอน หองเรียน และเง่ือนไขผูลงทะเบียน) โดยคลิกสัญลักษณ ในชองกําหนด

รายละเอียดหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 12 หนาจอจะปรากฏหนาตางใหบันทึก วันเวลาเรียน/เงื่อนไข

ผูลงทะเบียน/สาขาที่ขอเปด ดังรูปภาพที่ 13

รูปภาพที่ 12

การกําหนดวัน-เวลาเรียน ประเภทการสอน และวันที่ (เริ่มตน-ส้ินสุดการเรียนการสอน)

ระบบจะเปนตั้งตนขอมูลใหตามปฏิทินการศึกษาท่ีกําหนดแตละปการศึกษา โดยการขอมูลจะบันทึก

แคเพียงหองเรียน วัน-เวลาเรียน เทาน้ัน เม่ือเสร็จแลวใหคลิกปุม เพ่ิม หากรายวิชาน้ันมีวันเวลาสอน
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มากกวาหนึ่งครั้งตอสัปดาห ให เพิ่มขอมูลจนครบถวน แลวกดปุม บันทึก หนาจอจะปรากฏ

ดังรูปภาพที่ 13

รูปภาพที่ 13

ในกรณีที่ตรวจสอบขอมูลแลวพบขอผิดพลาด ตองการเปลี่ยนแปลงแกไข วัน-เวลาเรียน

ใหคลิกสัญลักษณ หนาวันที่ตองการแกไข ปุม เพิ่ม จะเปลี่ยนเปนปุม แกไข และสามารถแกไข

เวลาที่บันทึกผิดพลาดในตอนแรกไดจากนั้นคลิกปุม แกไข วันเวลาท่ีแกไขก็จะเปลี่ยนใหม จากนั้น

กดปุม บันทกึ

ในกรณีที่ตองการลบวัน-เวลาเรยีนออก ให check box ในกลอง จ หนาวันที่ตองการลบ

จากนั้นคลิกปุม ลบ และปุม บันทกึ ดังรูปภาพที่ 14
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รูปภาพที่ 14

การกําหนดเงื่อนไขผูลงทะเบียน เมนูการกําหนดเงื่อนไขผูลงทะเบียน จะอยูถัดไปจากเมนู

วัน-เวลาเรียน ดังรูปภาพที่ 15 และเมื่อคลกิเลือกเมนู เงื่อนไขผูลงทะเบยีน หนาจอจะปรากฏดังรูปภาพ

ที่ 16 จากนั้นใหคลกิปุม กําหนดสาขาที่มสีทิธิ์ลงทะเบียน หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 17

รูปภาพที่ 15

รูปภาพที่ 16

การระบุเงื่อนไขผูเรียน สามารถคนหาไดจากปุม คนหา โดยตองใสเงื่อนไขการคนหา เชน

ชั้นป คณะ ภาควชิา สาขาวชิา เมื่อขอมูลเงื่อนไขผูเรียนที่คนหาแสดงขึ้นบนหนาจอ ใหคลกิ check box

ในกลอง จ ที่ตองการเปนเงื่อนไขผูเรยีนจนครบถวน คลิกปุม เลอืกและปด หรือ คลิกปุม เลอืก และ

คลกิปุม ปด หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 18



53

รูปภาพที่ 17

เมื่อตรวจสอบเงื่อนไขผูเรยีนครบถวนแลว ใหคลกิปุม บันทกึ และคลกิปุม กลับ การเปด

รายวิชาในระบบสารเทศบริหารการศกึษา เสร็จสมบูรณ หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 19

รูปภาพที่ 18
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รูปภาพที่ 19

ทั้งนี้ การคนหารายวิชาที่บันทึกเปดรายวิชาแลว สามารถคนหาไดจากเมนู 483 รายงาน

รายวิชาที่เปดใหลงทะเบียน ซ่ึงสามารถคนหาใหแสดงเปนบางรายวิชา หรือ คนหาแบบใหแสดงทุก

รายวิชาท่ีเปดสอน

2. การประกาศรายวิชาใหนิสติลงทะเบยีน

การประกาศรายวชิาใหนสิติลงทะเบยีน รายวชิานัน้ ๆ ตองเปดรายวชิาในเมนู 451

การเปดรายวิชา และผานการตรวจสอบจากคณะเรียบรอยแลว

การเขาสูระบบการใชงานการประกาศรายวิชาใหนิสิตลงทะเบียน ใสชื่อผูใช (user)

ใสรหัสผาน (password) และอักษรพิเศษ คลิกปุมเขาสูระบบ เลือกเมนู 400 ระบบจัดตารางเรียน/สอน/

สอบ (CLS) และเลือกเมนู 450 การทํางาน เลือกเมนูยอย 454 การประกาศรายวิชาใหนิสิตลงทะเบียน

ดังรูปภาพที่ 20
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รูปภาพที่ 20

การประกาศรายวิชาใหนิสิตสามารถลงทะเบียนเรียน จะตองมีการใสขอมูลการคนหา เชน

ปการศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา วิทยาเขตจัดการเรียนการสอน รหัสวิชา ดังรูปภาพที่ 21

เมื่อใสขอมูลครบแลว คลกิปุม คนหา หนาจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 22

การคนหารายวชิาที่จะประกาศใหนสิติลงทะเบียน ซึ่งการคนหาสามารถทําได 2 วธิี ไดแก

- การคนหาการเปดรายวิชา ครัง้ละ 1 รายวชิา เพื่อประกาศใหนิสติลงทะเบยีน ใหระบุ

รหัสวชิานั้น ๆ

- การคนหาการเปดรายวิชาทุกรายวชิา เพื่อประกาศใหนสิิตลงทะเบยีน ไมตองระบุวชิา

ใด ๆ ขอมูลรายวชิาที่เปดจะแสดงทั้งหมด

รูปภาพที่ 21
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ดําเนินการคลกิ check box ในกลอง จ หนารายวชิา และคลกิปุม ประกาศใหนิสติลงทะเบยีน

(รายวชิา) ดังรูปภาพที่ 22 การประกาศรายวชิาใหนสิิตลงทะเบยีน เสร็จสมบูรณ

รูปภาพที่ 22

3. การปดรายวิชา

การปดรายวชิา ตองไดรับการอนุมัตกิารปดรายวชิาจากคณบดีเจาสังกัดรายวชิานั้น ๆ

กอน จงึจะสามารถดําเนนิการปดรายวิชาในระบบสารสนเทศบริหารการศึกษาได

การเขาสูระบบการใชงาน การปดรายวิชา ใสชื่อผูใช (user) ใสรหัสผาน (password) และ

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

การทํางาน เลือกเมนูยอย 455 ปดรายวิชา ดังรูปภาพท่ี 23 หนาจอจะปรากฎหนาตาง ดังรูปภาพท่ี 24

ใหคลกิปุม คนหาหมูเรียนที่ตองการปด

รูปภาพที่ 23
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รูปภาพที่ 24

การคนหารายวิชาที่ตองการปดนั้น ตองมีการนําขอมูลสําคัญมาใชในการคนหา ไดแก

ปการศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา วิทยาเขตการเรียนการสอน และรหัสวิชา หลังจากใส

ขอมูลการคนหาครบถวนแลว ดังรูปภาพท่ี 25 ใหคลิกปุม คนหา หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปที่

26 คลิกสัญลักษณ หนารหัสวิชา หนาจอจะปรากฏหนาตาง ดังรูปภาพที่ 27 ใหคลิกปุม

ขอปดหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 28 และหนาจอจะใหยืนยันการขอปดรายวิชา ใหคลิกปุม ยืนยัน

ดังรูปภาพที่ 28 และหนาจอจะปรากฏหนาตาง ใหบันทึกรายละเอียดการขอปดรายวิชาและคลิกปุม

ยืนยัน รูปภาพที่ 29

การปดรายวชิาจะไมสามารถปดได หากยังมีจํานวนนิสติลงทะเบียนอยู ดังนัน้ กอนการปด

วชิา ตองตรวจสอบกอนวามนิีสติลงทะเบยีนหรือไม หากมนิีสติลงทะเบยีนเรียนอยู ตองดําเนินการ

รายวิชานัน้ของนสิิตออกกอนจึงจะสามารถปดวิชาได

รูปภาพที่ 25



58

รูปภาพที่ 26

รูปภาพที่ 27

รูปภาพที่ 28
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รูปภาพที่ 29

หลังจากปดรายวิชาในระบบเรยีบรอยแลว ผูมอีํานาจอนุมัติตองเขาไปพจิารณาอนุมัติการ

ขอปดรายวชิาในระบบสารสนเทศบรหิารการศกึษา ที่เมนูการพจิารณางานอาจารย คลกิเมนู 5200

ระบบการจัดตารางเรียน/ตารางสอบ/ตารางสอบ (CLS) และเมนู 5203 พจิารณาหมูเรยีนท่ีขอปด

ดังรูปภาพที่ 30

ใสขอมูลสําคัญในการคนหารายวิชาที่ขอปด จากนั้นคลิกปุม คนหา ดังรูปภาพที่ 31

หนาจอจะปรากฏหนาตางรายวชิาที่ขอปดเขามา ใหเลอืก check box ในกลอง จ หนารายวชิาท่ีขอปด

จากนั้นคลิกปุม เห็นชอบ หรอื ไมเห็นชอบ

รูปภาพที่ 30
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รูปภาพที่ 31

ในกรณีที่ผูมอีํานาจอนุมัติ ใหความเห็นชอบปดรายวิชา หนาจอจะปรากฏหนาตาง

ใหยนืยันการอนุมัตปิด โดยผูอนุมัตสิามารถบันทึกรายละเอียดการอนุมัติเห็นชอบได จากนั้นให

คลกิปุม ยนืยัน และปุม ปด ดังรูปภาพที่ 32 และรูปภาพที่ 33

รูปภาพที่ 32

รูปภาพที่ 33
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เมื่อไดรับการอนุมัติใหปดรายวชิาแลว สถานะของรายวชิานั้นจะปรากฎขอความวา ยืนยัน

ปด ดังรูปภาพที่ 34

การปดรายวชิาเสร็จสมบูรณ

รูปภาพที่ 34

4. การเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน หลังประกาศตารางเรียน

การเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรยีน หลังประกาศตารางเรียน ตองไดรับอนุมัตกิารเปลี่ยนแปลง

วัน-เวลาเรียน จากรองอธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน จึงจะสามารถดําเนินการเปลี่ยนแปลงวัน-เวลา

เรยีนในระบบสารสนเทศบริหารการศกึษาได

การเขาสูระบบการใชงาน การเปดรายวิชา ใสช่ือผูใช (user) ใสรหัสผาน (password) และ

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

เลอืกเมนูยอย 451 เปดรายวชิา ดังรูปภาพที่ 35

รูปภาพที่ 35
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หลังจากคลิกเมนู 451 เปดรายวิชา หนาจอจะปรากฎหนาตางใหใสขอมูลสําคัญในการ

คนหารายวิชาที่ตองการเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรียน เชน ปการศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา

วิทยาเขตจัดการเรียนการสอน และรหัสวิชา เปนตน เมื่อใสขอมูลครบแลว ใหคลิกปุม คนหา

จะปรากฎรายวิชาท่ีตองการคนหา ใหคลิกสัญลักษณ ดังรูปภาพที่ 36 หนาจอจะปรากฏหนาตาง

เลือกคลิกเมนู ยกเลิกประกาศ หนาหมูเรียนที่ตองการเปลี่ยนแปลง ดังรูปภาพที่ 37 ระบบจะใหยืนยัน

การยกเลิกประกาศ ดังรูปภาพที่ 38

รูปภาพที่ 36



63

รูปภาพที่ 37

รูปภาพที่ 38

เมื่อยืนยันการยกเลิกประกาศแลว สถานะของหมูเรียนที่ถูกยกเลิกประกาศจะเปลี่ยนเปน

กําลังดําเนินการเปด ดังรูปภาพที่ 39 จากขั้นตอนนี้สามารถเขาไปแกไขวัน-เวลาเรียน โดยคลิก

สัญลักษณ หนาจอจะปรากฏหนาตางสําหรับแกไขวัน-เวลาเรยีนได ดังรูปภาพที่ 40

การเปล่ียนแปลงวัน-เวลา หองเรียน มีขั้นตอนเชนเดียวกับการเปดรายวิชาในชวงตน

ดังนั้น เมื่อเปล่ียนแปลงวัน-เวลาเรียน เรียบรอยแลว ตองกลับไปท่ีเมนู 454 ประกาศรายวิชาอีกครั้ง

และปฏบิัตติามขั้นตอนการประกาศรายวิชาใหนสิิตลงทะเบียน

การเปลี่ยนแปลงวัน-เวลาเรียน เสร็จสมบูรณ

รูปภาพที่ 39

รูปภาพที่ 40
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5. การตรวจสอบตารางเรยีน

การเขาสูระบบเพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกตารางเรียน สามารถเขา

ตรวจสอบไดโดยเลือกที่เมนู 400 ระบบจัดตารางเรียน/สอน/สอบ (CLS) และเลือกเมนู 480 รายงาน

เลือกเมนูยอย 483 รายงานรายวิชาที่เปดใหนิสิตลงทะเบียน ดังรูปภาพท่ี 41 จากนั้น หนาจอจะปรากฏ

หนาตาง ดังรูปภาพที่ 42 ใหเลือกวิทยาเขตจัดการเรียนการสอน และระบุรหัสวิชาท่ีตองการตรวจสอบ

(หากตองการตรวจสอบทุกรายวิชาไมตองระบุรหัสวิชา) จากนั้นคลิกที่เมนูคนหา หนาจอจะแสดง

รายวิชาท่ีคนหา ดังรูปภาพที่ 43

ในกรณีที่ตองการตารางเรยีนเปนไฟล Microsoft Excel ใหเลอืกกดที่เมนู ออกรายงาน

รูปภาพที่ 41

รูปภาพที่ 42
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รูปภาพที่ 43





























 


