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หลังจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาเปิดรายวิชาในหลักสูตรแบบปกติ หรือแบบ MAP-C แล้ว อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาท าตารางสอนที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้ร่วมสอนทุกท่าน
แล้ว และส่ง course syllabus, ตารางสอนที่ระบุรูปแบบการสอน การสอบ เกณฑ์การให้คะแนน และเกณฑ์การตัดสินผล รวมทั้งส่งรายชื่อนักศึกษาและช่องทางติดต่อนักศึกษา ให้กับคุณสุนทรี 

4 สัปดาห์ ก่อนเริ่มรายวิชา ด าเนินการตาม Flow

ขั้นตอนที่ 3: การเตรียมความพร้อมส าหรับคาบปฏิบัติการ (lab/GA) (Head และ Incharge)
• ติดต่ออ.ผู้สอนล่วงหน้า 4 สัปดาห์: เพื่อท าแผนการสอน (วัตถุประสงค์ แนวทางการด าเนิน

คาบ สื่อ สัดส่วนคะแนน และแนวทางการจัด lab), จ านวนเจ้าหน้าที่ช่วยดูแล และ
ห้องเรียนที่ใช้เรียน รวมถึงนัดหมายการซ้อม lab และการประชุมเตรียมการสอน

• ประสานงานกับคุณกิตติ์ชญาห์: เมื่อได้ข้อมูลหรือแนวทางแล้ว เพื่อก าหนดเจ้าหน้าที่ช่วย
ดูแล ห้องเรียนที่ใช้ การจัดซ้อมแลบหรือประชุมเตรียมการสอน การขอรายชื่อจนท.ช่วยคุม

• จองห้องและเตรียมอุปกรณ์: จองห้อง เตรียมอุปกรณ์ จัดปฏิบัติการ จัดอุปกรณ์โสตฯ
• การจัดท าแผนการสอน:
• ส่งร่างแรก: ร่วมท าแผนการสอนกับอ.ผู้สอน และส่งร่างแรก (draft 1) ให้อ.แก้ไข

เพิ่มเติม ภายใน 2 สัปดาห์ก่อนคาบเรียน
• ส่งฉบับสมบูรณ์: แก้ไขแผนการสอนให้ได้ฉบับ final และส่งให้อ.ผู้สอนภายใน 1 สัปดาห์

ก่อนคาบเรียน
• การแจ้งเตือน:
• ก่อนการซ้อม lab: แจ้งเตือนการซ้อมปฏิบัติการ (อ.ผู้สอน/อ.ร่วมสอน/จนท.) ส่ง

แผนการสอนฉบับร่างให้ อ.ผู้สอน/อ.ร่วมสอน/จนท. 1 สัปดาห์ก่อนซ้อมปฏิบัติการ
• ก่อนคาบเรียน: แจ้งเตือนอาจารย์และเจ้าหน้าที่ผ่านอีเมล, ไลน์กลุ่ม, google calendar

งานสนับสนุนการศึกษา และส่งแผนการสอนฉบับ final ให้คุณดั่งหฤทัยเวียนทั้งภาควิชา
ในวันศุกร์ 1 สัปดาห์ก่อนคาบเรียน

ขั้นตอนที่ 1: การเตรียมการเมื่อได้รับตารางสอน final 
• ติดต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
• ประสานงานกับคุณสุนทรีเพื่อขอรายชื่อนักศึกษา/ช่องทางการติดต่อนักศึกษา และเพิ่ม

รายชื่อในระบบ SELECx
• ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในคาบกิจกรรมกลุ่มย่อย/ปฏิบัติการ (GA/Lab) เพื่อจัดท า

แผนการสอนและจัดผู้ประสานงานคาบเรียน (Incharge) ร่วมกับคุณกิตติช์ญาห์
• ประสานงานกับคุณสุทิน เพื่อขอ Zoom meeting ส าหรับการสอน online/บันทึกการ

สอน และเพิ่ม course syllabus บน website ภาควิชา

ขั้นตอนที่ 2: การจัดการสื่อการสอน
• ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนเพื่อขอสื่อการสอนล่วงหน้า
• 7-14 วันล่วงหน้า: ส าหรับแบบฝึกหัดที่มีความซับซ้อน เช่น ข้อเขียน, matching, 

progress/adaptive test
• 3 วันล่วงหน้า: ส าหรับสื่อที่ไม่ซับซ้อน เช่น Handout, reading material, หรือ

แบบฝึกหัดแบบ MCQ
• 1 วันล่วงหน้า: VDO: ติดต่อเพื่อขอ VDO การสอน

• upload และตรวจสอบสื่อการสอนในระบบ SELECx
• แจ้งนักศึกษาทราบ กรณี ที่มีข้อมูลส าคัญ หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากตารางสอนเดิมที่

ก าหนด

คุณสุนทรีติดต่อประสานงานเพื่อขอลิงก์ Zoom ในกรณีที่ใช้ Zoom (เฉพาะรายวิชาที่ไม่มีผู้ช่วยรายวิชาหรือ Head) จากคุณสุทิน 
และขอจองห้องเรียนคาบบรรยาย จากส านักงานภาควิชา

คุณสุนทรีส่งตารางสอน และ course syllabus ทางอีเมลถึงอาจารย์ผู้สอน นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง (Head คุณสุทิน คุณกิตติ์ชญาห์ คุณภัทรวดี) และเพิ่มข้อมูลใน Google calendar (Grad 
calendar)

ผู้ช่วยรายวิชา (Head)
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การดูแลการเรียนการสอนในคาบปฏิบัติการ (KSA/Lab)
• เตรียมความพร้อมก่อนเริ่มคาบ: แจ้งรายละเอียดการเข้าคุมคาบ, กฎเกณฑ์การให้คะแนน รวมการหักคะแนนเมื่อเข้าเรียนสาย และการส่งแบบฝึกหัดแก่อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้ช่วย
• ระหว่างคาบ: ควบคุมการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้, ดูแลเรื่องเวลา, และประสานงานอื่น ๆ ที่จ าเป็น (เช่น การเปิด-ปิดระบบรับแบบฝึกหัด) ตรวจสอบและบันทึกชื่อ

นักศึกษาที่เข้าเรียน, มาสาย, และขาดเรียน

การจัดการวิดีโอบันทึกการสอน
• ประสานงานกับคุณสุทินเพื่อขอไฟล์บันทึกจาก Zoom และอัปโหลดขึ้นสู่ระบบ SELECx
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ประสานงาน คุณสุทิน ขอ VDO บันทึกการสอน upload ขึ้นระบบ SELECx
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การติดตามคะแนนและการส่งงาน
• ติดตามและประสานงานอ.ผู้สอนเพื่อขอคะแนน 
• ติดตามการลงคะแนน และหลักฐานการส่งงานท่ีเป็น hard copy และ soft copy จากอ.ผู้สอน ภายใน 2 สัปดาห์หลังจากการประเมิน
• ตรวจสอบการส่ง/ให้คะแนนแบบฝึกหัดตามตกลงกับอ.ผู้สอน

การลาและขาดเรียน
• ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่เข้าเรียน มาสาย ขาดเรียน 
• ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาในกรณีที่มีนักศึกษาขอลาเรียน
• ประสานงานกับอ.ผู้สอน กรณีนศ.ขาดเรียนและให้ท า assignment ชดเชยตามเกณฑ์ของหลักสูตร

ผู้ช่วยรายวิชา (Head)

ผู้ช่วยรายวิชา (Head)
(กรณีคาบท่ีมี Incharge ให้ incharge ช่วย Head ท าคะแนน)
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ผู้ช่วยรายวิชา (Head)

การจัดสอบ
• ล่วงหน้าอย่างน้อย 4 สัปดาห:์

o ประสานงานกับ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและผู้เกี่ยวข้อง (คุณสุนทรี และคุณกิตติ์ชญาห)์ เพื่อจัดท าแผนการสอบ (จองห้อง, จัดเตรียมอุปกรณ์, และเจ้าหน้าที่คุมสอบ)
o แจ้งเตือนและติดตาม ข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอน
o จัดท าแผนการสอบ ร่วมกับ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา

• ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห:์
o สร้างข้อสอบออนไลน์และ upload ในระบบ SELECx (ส าหรับสอบข้อเขียน)
o ช่วยอาจารย์เตรียมเอกสารข้อสอบกระดาษ (ส าหรับวาดภาพ)
o ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีคุมสอบให้คุณดั่งหฤทัยเพื่อเวียนให้ทราบทั่วทั้งภาควิชา

• หลังการสอบ:
o ทันทีที่สอบเสร็จ: ผู้ช่วยรายวิชารวบรวมค าตอบและไฟล์การให้ผลคะแนนสอบ เพื่อส่งถึงอาจารย์ผู้สอนตรวจให้คะแนน
o ภายใน 2 สัปดาห:์ อาจารย์ผู้สอนส่งคะแนน (พร้อมเกณฑ์และหลักฐาน) ให้กับผู้ช่วยรายวิชา
o ภายใน 4 สัปดาห:์ ผู้ช่วยรายวิชารวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของคะแนน พร้อมทั้งประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนหากพบข้อผิดพลาดหรือเทียบคะแนนแล้วไม่ตรงกัน 

จากนั้นจึงส่งคะแนนที่ตรวจสอบแล้วให้ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาต่อไป
o ภายใน 6 สัปดาห:์ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชารวบรวมคะแนนจากผู้ช่วยรายวิชา และส่งผลที่ตรวจสอบแล้วให้ประธานหลักสตูร


