
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

คู่มือปฏิบัติงาน
การเบิกค่าสอนภาคปกติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร     

เกินเกณฑ์ที่ก าหนด







งานที่รับผิดชอบ

1.  จัดท าแผนการเรียน
2.  จัดท าตารางเรียน/ตารางสอน
3.  จัดท าตารางสอบปลายภาค
4.  จัดท าข้อมูลภาระงานสอนของอาจารย์
5.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิก – จ่าย

ค่าตอบแทนการสอนภาคปกติที่สอนเกินภาระงาน 
และ ภาค กศ.พบ.



ขั้นตอนการจัดท าแผนการเรียน

1.   จัดและบันทึกข้อมูลแผนการเรียน GE
ลงในระบบบริการการศึกษา (MIS)

2.   จัดท าเอกสารพร้อมบันทึกข้อความ 
เพื่อส่งคณะ/วิทยาลัย ผ่านระบบ e-document 

3.   คณะ/วิทยาลัย จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร
เพื่อส่งส านักส่งเสริมวิชาการฯ

4.   ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลแผนการเรียน
ตามโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) 
ลงในระบบบริการการศึกษา (MIS)



แบบฟอร์มรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร



ขั้นตอนการจัดท าตารางเรียน/ตารางสอน 
และข้อมูลภาระงานสอนอาจารย์

1.   จัดและบันทึกข้อมูลตารางเรียนรายวิชา GE/ รายวิชา   
นอกคณะ/สาขาวิชา ลงในระบบบริการการศึกษา (MIS)

2.   จัดท าเอกสารพร้อมบันทึกข้อความ
เพื่อส่งคณะ/วิทยาลัย ผ่านระบบ e-document 

3.   คณะกรรมการสาขาวิชา เสนออาจารย์ผู้สอนต่อคณบดี
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย     
หลักเกณฑ์การจัดอาจารย์ผู้สอน พ.ศ. 2558

4.   คณะ/วิทยาลัย ส่งตารางเรียน/ตารางสอน เพื่อบันทึก
ข้อมูลลงในระบบบริการการศึกษา (MIS) 

5.   สรุปภาระงานสอนอาจารย์ทุกคณะ/วิทยาลัย เสนอต่อ
คณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการอ านวยการ
จัดการศึกษา เพื่อพิจารณา / ลงมติเห็นชอบ

6.   จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิก – จ่ายค่าตอบแทน  
การสอนภาคปกติที่สอนเกินภาระงาน และ ภาค กศ.พบ.



แบบฟอร์มรายวิชาเปิดสอน



ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร
ว่าด้วย หลักเกณฑ์การจัดอาจารย์ผู้สอนพ.ศ. 2558



แบบฟอร์มตารางสอนอาจารย์



แบบฟอร์มตารางเรียนนักศึกษา



แบบฟอร์มสรุปภาระงานสอนอาจารย์



1.  ข้อบังคับฯ ว่าด้วย มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557

2.  ประกาศ เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557

3.  ประกาศ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558  
ฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2

4.  แนวปฏิบัติภาระงานสอนของผูด้ ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหารท่ี  
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ตามข้อบังคับ/ประกาศ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง





ขั้นตอนการจัดท าตารางสอบปลายภาค

1.   สรุปรายวิชาและจ านวนชั่วโมงสอบ
2.   ก าหนดวันท่ี/เวลาสอบ/ห้องสอบ และบันทึกข้อมูล

ลงในระบบบริการการศึกษา (MIS)
3.   จัดท าเอกสารพร้อมบันทึกข้อความ 

เพื่อส่งคณะ/วิทยาลัย ผ่านระบบ e-document 
4.   คณะ/วิทยาลัย/ส านักส่งเสริมฯ จัดอาจารย์คุมสอบ

รายวิชาที่รับผิดชอบ
5.   บันทึกรายชื่ออาจารย์คุมสอบ 

ลงในระบบบริการการศึกษา (MIS) 
6.   ประกาศตารางสอบ และสรุปรายงาน/เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง


