
โครงสร�างฝ	ายวิชาการ 
 

 ผู�ช�วยศาสตราจารย�ณัฐวิภา  กองแสง   ผู�ช�วยอธิการบดีสถาบันการพลศึกษา ประจําวิทยาเขตยะลา ฝ	ายวิชาการ 
มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบ ในการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานภายใน 
กลุ!มส!งเสริมวิชาการประกอบด�วย 
- งานทะเบียนและประมวลผล 
- งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
- งานศูนย'วิทยบริการ 
- งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
- งานโครงการความร!วมมือทางวิชาการ  
- งานอาเซียนศึกษา 

นายณธพล  ทองธนภัทร  หัวหน�ากลุ�มส�งเสริมวิชาการ 
๑.  งานทะเบียนและประมวลผล ประกอบด�วย 
- นายรพี  แหละหลีหมีน 
- นายณัฐมะแน็ง 
- ผศ.สุธนี  พิสุทธิ์กวิน 
- น.ส.กุลนิดา  สายนุ�ย 
- ผศ.อนงค'  แตงอ!อน 
- นางอมรรัตน'  ปรางสุวรรณ 
- น.ส.เจนจริา  ศิริประภารัตน' 
- น.ส.ก่ิงกาญจน'  ท!าจีน 
- น.ส.กัณทิมา  ยูโซ5ะ 

มีหน�าท่ี ๑. จัดทําแผนงาน โครงการของบประมาณ 
 ๒. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
 ๓. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดําเนินงาน 
 ๔. ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก!ผู�มาติดต!อ 
 ๕. ให�คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานทะเบียนและประมวลผล 
 ๖. สํารวจข�อมูลในการให�การบริการเพ่ือวางแผนพัฒนางานทะเบียนและประมวลผล 
 ๗. ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม! 
 ๘. การบันทึกทะเบียนประวัตินักศึกษา 
 ๙. การจัดทําบัตรประวัตินักศึกษา 
 ๑๐. การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม! 
๑๑. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาตามแผนการเรียน 

- ๒ - 
 

๑๒. ตรวจสอบการเรียนซํ้า – เรียนเพ่ิมและจัดทําคําสั่ง 
๑๓. การตรวจสอบผลการเรียน 
๑๔. การตรวจสอบรายวิชาตามโครงสร�างหลักสูตร 
๑๕. การประมวลผลการเรียน 



๑๖. ตรวจและการจัดเก็บเอกสารหลักฐานผลการเรียน 
๑๗. เสนอขออนุมัติผู�สําเร็จการศึกษา 
๑๘. ตรวจสอบผู�สําเร็จการสําเร็จการศึกษา 
๑๙. ออกเอกสารหลักฐานการศึกษา 
๒๐. สืบค�นและออกเอกสารหลักฐานการศึกษานักศึกษาเก!า 
๒๑. การประกาศพ�นสภาพการเปEนนักศึกษาและคําร�องของนักศึกษาท่ีเก่ียวข�องกับงานทะเบียน 
และประมวลผล 
๒๒. บริหารจัดการระบบ E – education ท่ีเก่ียวข�องกับงานทะเบียนและประมวลผล 
๒๓. กํากับดูแลและติดตามการปฏิบัติงานของงานทะเบียนและประมวลผล 
๒๔. รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๒๕. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

   ๒. งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี ประกอบด�วย 
    - นายสุพจน'  แก�วอ!อน 
    - นางรัตนา  อนันต'ชื่น 
    - ผศ.สุธนี  พิสุทธิ์กวิน 
    - ว!าท่ี ร.ต.ปRณณวิชญ'  เด!นสมิุตร 
    - นายมูฮําหมัดซับรี  หามะ 
    มีหน�าท่ี ๑. จัดทําแผนงาน โครงการของบประมาณ 
     ๒. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
     ๓. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน ตามแผนการดําเนินงาน 
     ๔. ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก!ผู�มาติดต!อ 
     ๕. สํารวจความต�องการในการขอรับบริการการใช�นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
     ๖. ควบคุมดูแลการใช�ห�องนวัตกรรมและห�องบรรยายพิเศษ 
     ๗. ให�คําแนะนําการใช�สื่อการเรียนการสอน 
     ๘. ดูแลรักษาและซ!อมบํารุงวัสดุ ครุภัณฑ'และอุปกรณ'ของงานนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
     ๙. รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
     ๑๐. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
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   ๓. งานศูนย�วิทยบริการ ประกอบด�วย 
    - นางรัตติยา  วามะ 
    - น.ส.นูรอิสซาน  สะมะดี 
    มีหน�าท่ี ๑. จัดทําแผนงาน โครงการของบประมาณ 
     ๒. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
     ๓. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
     ๔. ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก!ผู�มาติดต!อ 
     ๕. จัดทําข�อมูลให�บริการ 
     ๖. สํารวจความต�องการในการจัดหาหนังสือตํารา วารสาร และสื่อสิ่งพิมพ' เพ่ือการสืบค�น 
ให�สอดคล�องกับหลักสูตรสาขาวิชาต!าง ๆ ท่ีเปUดการเรียนการสอน 



     ๗. ลงทะเบียนหนังสือใหม! 
     ๘. จัดหนังสือตามหมวดหมู!ให�เรียบร�อย 
     ๙. อํานวยความสะดวกในการให�บริการ การยืม คืน สืบค�นข�อมูลทางอินเทอร'เน็ต 
     ๑๐. จัดสภาพแวดล�อมภายในศูนย'วิทยบริการสําหรับการศึกษาค�นคว�า 
     ๑๑. พัฒนาระบบศูนย'วิทยบริการให�ทันสมัย 
     ๑๒. รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
     ๑๓. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
   ๔. งานหลักสูตรและแผนการเรียน ประกอบด�วย 
    - นางปรีญาพัชญ'  บุญหาญ 
    - นายณธพล  ทองธนภัทร 
    - ผศ.อนงค'  แตงอ!อน 
    - ผศ.สุธนี  พิสุทธิ์กวิน 
    - นางศุปรีญา  สิทธิกุล 
    มีหน�าท่ี ๑. จัดทําแผนงาน โครงการของบประมาณ 
     ๒. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
     ๓. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดําเนินงาน 
     ๔. ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก!ผู�มาติดต!อ 
     ๕. วิเคราะห'หลักสูตร วางแผนการบริหารและพัฒนาหลักสูตร 
     ๖. ตรวจสอบแผนการเรียนให�เปEนไปตามโครงสร�างของหลักสูตร 
     ๗. พัฒนาและประชาสัมพันธ'หลักสูตร 
     ๘. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการใช�หลักสูตรทุกสาขาวิชา 
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     ๙. ให�คําปรึกษาเก่ียวกับการใช�หลักสูตร การจัดทําแผนการเรียน การเทียบโอนและ 
การยกเว�นรายวิชา 
     ๑๐. ประสานงานกับคณะในการจัดผู�สอนประจํารายวิชาและการจัดตารางเรียนการสอน 
     ๑๑. ประสานงานกับคณะในการจัดทํา มคอ.๗ 
     ๑๒. ดําเนินงานตามปฏิทินแผนปฏิบัติงานให�เปEนไปด�วยความเรียบร�อย 
     ๑๓. รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
     ๑๔. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
   ๕. งานอาเซียนศึกษา  ประกอบด�วย 
    - ผศ.จุฬาลักษณ'  สุริยพัฒนพงศ' 
    - น.ส.กัลยา  วรพันธ' 
    มีหน�าท่ี ๑. จัดทําแผนงาน โครงการของบประมาณ 
     ๒. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
     ๓. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนท่ีดําเนิงาน 
     ๔. ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก!ผู�มาติดต!อ 
     ๕. จัดทําทะเบียนสมาชิกผู�ใช�บริการศูนย'อาเซียนศึกษา 
     ๖. จัดทํา เผยแพร!และประชาสัมพันธ'กิจกรรมและเอกสารข�อมูลสารสนเทศเก่ียวกับอาเซียนศึกษา 



     ๗. ประสานงานด�านสารสนเทศกับหน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
     ๘. รับ – ส!ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
     ๙. จําแนก สําเนา ถ!ายและจัดเก็บหนังสือราชการ 
     ๑๐. ร!าง พิมพ' ทานและออกเลขหนังสือราชการ 
     ๑๑. เบิกจ!าย ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ'ของงาน 
     ๑๒. งานแปลเอกสาร บทความหรืออ่ืน ๆ 
     ๑๓. ร!างโต�ตอบหนังสือเปEนภาษาอังกฤษ 
     ๑๔. ติดต!อประสานงานการจัดอบรมภาษาอังกฤษ 
     ๑๕. ดําเนินงานตามปฏิทินแผนปฏิบัติงานให�เปEนไปด�วยความเรียบร�อย 
     ๑๖. สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
     ๑๗. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 


