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บทที่  1 

บทนำ 

1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  เป็น
ส่วนหนึ่งในกระบวนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือกำหนดรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคเรียน  ซึ่งการจัดทำ
ตารางสอนจะดำเนินการก่อนเปิดภาคเรียน  โดยมีการตรวจสอบหลักสูตรตามแผน  การเรียนของนิสิต  การ
ตรวจสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ประสานงานกับกองทะเบียนและสถิตินิสิต  เพ่ือขอเปิดรายวิชาศึกษาทั่วไปในแต่
ละภาคเรียน  มีการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการการจัดการเรียนการสอนระดับมหาวิทยาลัย  พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเข้าร่วมประชุมการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี  เช่น  รายวิชา  หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป  จัดทำร่างตารางสอนของคณะศิลปกรรมศาสตร์และจัดพิมพ์ข้อมูลตารางสอน  ประชุมพิจารณา
รายวิชา  วันและเวลา  และอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา เพ่ือสรุปรายวิชาที่รับผิดชอบในภาคเรียนนั้น  บันทึก
ข้อมูลตารางสอนทั้งหมดลงในระบบบริการการศึกษาREG  และดำเนินการประกาศตารางสอนให้นิสิตทราบ 

ดังนั้น  การจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  นับเป็นงานที่ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบในการจัดทำเป็นอย่างมาก  เนื่องจากมีปัจจัยและเงื่อนไขหลายอย่างที่จะต้องพิจารณาควบคู่ไป
กับการจัดตารางสอน  อาทิเช่น  เพ่ิมกลุ่มเรียน  หรือลดกลุ่มเรียน  จำนวนนิสิตที่ลดลงหรือเพ่ิมขึ้น  ห้องเรียนอาจ
มีการทับซ้อน   ปรับแก้วันและเวลาเรียน   ซึ่งผู้ปฏิบัติงานนี้ต้องอาศัยประสบการณ์ในการจัดการและแก้ไขปัญหา   
ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนได้   จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  
โดยเป็นไปตามระเบียบ  ประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 
1.2  วัตถุประสงค์ 

 1.    เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.    เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  และสามารถให้ผู้เริ่มปฏิบัติงานสามารถ 

       ดำเนินการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการเปลี่ยนตำแหน่งงาน 
 3.    เพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

       ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
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1.3  คำจำกัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 “คณะฯ”  หมายถึง  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 “แผนการเรียน”  หมายถึง  แผนในการจัดการเรียนการสอนที่คณะศิลปกรรมศาสตร์  เป็นผู้จัดทำข้ึน
ภายใต้  หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  โดยจัดรายวิชาการเรียนให้แก่ผู้เรียน แต่ละปีการศึกษา  ไว้ล่วงหน้า   
ในแต่ละภาคเรียน   

“คณบดี”  หมายถึง  คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 “อาจารย์”  หมายถึง  ผู้สอนหรือผู้รับผิดชอบรายวิชาต่าง  ๆ  ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
บูรพา 
 “นิสิต”  หมายถึง  นิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (หลักสูตรภาษาไทย) 
 “ตารางเรียน”  หมายถึง  เอกสารที่บรรจุกำหนดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชาในแต่ละ 
ภาคการศึกษา 
 "ปีการศึกษา”  หมายถึง  วันเปิดภาคเรียนต้นของปีการศึกษาหนึ่ง  ถึง  วันก่อนเปิดภาคการศึกษาต้น
ของปีการศึกษาถัดไป  หรือให้นับตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาปลายของปีการศึกษาหนึ่ง  ถึงวันก่อนเปิดภาค
การศึกษาปลายของปีการศึกษาถัดไป  (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  
2565, หน้า 5) 
 “รายวิชา”  หมายถึง  รายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาปกติของหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 
 “เวลาเรียน”  หมายถึง  วันจันทร์ - ศุกร์  ตั้งแต่เวลา  08.00 – 16.50  น.  คาบละ  50  นาที   
(สำหรับนิสิตภาคปกติ)  วันจันทร์ - ศุกร์  ตั้งแต่เวลา  13.00 – 21.50 น.  คาบละ  50  นาที  และวันเสาร์  
ตั้งแต่เวลา  08.00 – 17.50  น.  คาบละ  50  นาที  (สำหรับนิสิตภาคพิเศษ) 
 “กลุ่มเรียน”  หมายถึง  การจัดแบ่งนิสิตออกเป็น  2  กลุ่ม  โดยแบ่งนิสิตเป็นภาคปกติ  เลขกลุ่มเรียน
ขึ้นต้นด้วย  กลุ่ม  01  และนิสิตภาคพิเศษ  เลขกลุ่มเรียนขึ้นต้นด้วย  กลุ่ม  601 
 “ห้องเรียน”  หมายถึง  บริเวณท่ีจัดการเรียนการสอนไม่จำกัดว่าต้องอยู่ในห้องเรียน 
 “ผู้ปฏิบัติงาน”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการ 
 “ส่วนงาน”  หมายความว่า  ส่วนงานตามมาตรา 9 (3)  และ (4)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
บูรพา  พ.ศ.  2550  ที่จัดการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี  และให้หมายรวมถึงโครงการจัดตั้งคณะหรือ
วิทยาลัยที่สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบให้เปิดสอนในระดับปริญญาตรี  ได้แก่  คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 “หลักสูตร”  หมายความว่า  หลักสูตรสาขาวิชาต่างๆ  ในระดับปริญญาตรีที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ     
ให้เปิดสอนและอนุมัติให้รับนิสิตเข้าศึกษา  และให้ความหมายรวมถึงหลักสูตรร่วมกับสถาบันอ่ืน 
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 “คณาจารย์”  หมายถึง  อาจารย์ประจำหรืออาจารย์พิเศษท่ีได้รับมอบหมายหรือการแต่งตั้งให้ทำหน้าที่
สอนในรายวิชาหรือบางหัวข้อในแต่ละรายวิชาที่มีคุณวุฒิขั้นต่ำปริญญาโทหรือเทียบเท่า  หรือมีตำแหน่ง   
ผู้ช่วยศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า  ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กันหรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน 
 “อาจารย์พิเศษ”  หมายถึง  ผู้สอนในรายวิชาตามหลักสูตรซึ่งมิใช่อาจารย์ประจำและต้องมีคุณวุฒิ  
ประสบการณ์  ผลงานตามที่เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรกำหนด  ทั้งนี้การกำหนดให้บุคคลใดเป็นอาจารย์พิเศษของ
รายวิชาในหลักสูตรใดของภาคการศึกษาใด  ให้อธิการบดีเป็นแต่งตั้งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการ
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 “ประธานสาขาวิชา”  หมายถึง  ประธานสาขาวิชานิเทศศิลป์ 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง  หน้าที่และอำนาจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบขอผู้เกี่ยวข้องกับการจัดทำตารางเรียนตารางสอน
ระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  ที่รับผิดชอบงาน 

1.  กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  มีหน้าที่  เชิญประชุมการจัดตารางสอนหมวดวิชาศึกษา 
ทั่วไป  ชื่อรายวิชา  จำนวนนิสิต  ที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน  เพ่ือให้การจัดทำตารางเรียนตารางสอนระดับ
ปริญญาตรี  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2.  รองคณบดีฝ่ายวิชาการนวัตกรรมและประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่  ให้คำปรึกษา  กำกับดูแล  
การปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานตารางเรียนตารางสอนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3.  อาจารย์ผู้สอน มีหน้าที่  ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน  ประกอบด้วย  ชื่อรายวิชา  
ชื่ออาจารย์ผู้สอน  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย 
 4.  ผู้ปฏิบัติงาน  (นักวิชาการศึกษา)  ทำหน้าที่  วางแผนและดำเนินงาน  ประสานเรื่องการจัดทำตาราง
เรียนตารางสอน  สนับสนุนงานต่างๆ  ในงานบริการการศึกษา  (ระดับปริญญาตรี) 
 5.  ผู้ปฏิบัติงานธุรการคณะศิลปกรรมศาสตร์  มีหน้าที่  รับส่งหนังสือเกี่ยวเรื่องการจัดทำตารางเรียน
ตารางสอนระดับปริญญาตรี 
 6.  ประธานสาขาวิชา  มีหน้าที่  ในการเป็นผู้นำ  การบริหาร  การพัฒนาหลักสูตร  การสนับสนุน  การมี
ส่วนร่วมของนิสิต  เพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของทั้งคณาจารย์และนิสิต   
 7.  คณาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  มีหน้าที่  คณาจารย์ที่รับผิดชอบรวมถึงการจัดตารางเรียนตารางสอน  
การทำงานร่วมกัน  การตรวจสอบ  อำนวยความสะดวก  และการบริหารความรับผิดชอบ  มีความสำคัญต่อ
ประสบการณ์การศึกษาให้แก่นิสิต 
 8.  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่   ดำเนินการนำตารางเรียนตารางสอนขึ้นเว็ปไซต์ของคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์  เพื่อประกาศให้นิสิตทราบ 
  
 



 
 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  
2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดตั้งเป็นคณะ ตามประกาศใน                   
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 112 ตอนที่ 21 ก  21 มิถุนายน พ.ศ. 2538 จนถึงปีปัจจุบันดังนี้ 

พ.ศ. 2498 ได้เริ ่มก่อตั้งหมวดวิชา “มนุษยธรรมศึกษาและสังคมศาสตร์” 
สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน  

พ.ศ. 2503-2517   เปิดรายวิชาศิลปวิจกัษณ์ วชิาพ้ืนฐานบงัคับนสิิตทุกวิชาเอก 

พ.ศ. 2517 ได้รับยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน ได้มีการเปลี่ยน
ชื่อใหม่เป็น “ภาควิชาศิลปะและวัฒนธรรม” สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ 

พ.ศ. 2521 เปิดหลักสูตรวิชาเอกศิลปศึกษาภาคสมทบ รุ่นแรก (ต่อเนื่อง) 

พ.ศ. 2530-2533 จัดทำโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. 2535  เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือจิตรกรรม และนิเทศศิลป์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2537 เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือภาพพิมพ์ และเซรามิกส์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2538 นายกรัฐมนตรีลงนามในราชกิจจานุเบกษา จัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์               
ในวันที่ 28 มีนาคม  

พ.ศ. 2541 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีไทย) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2544 เปิดรับนิสิตหลักสูตรนิเทศศิลป์ ภาคพิเศษ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2546 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีสากล) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2548 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม(รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2549 ปรับปรุงหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดุริยางคศาสตร์  
เปลี่ยนชื่อเป็น “สาขาวิชาดนตรีและการแสดง” ส่วนสาขาวิชานิเทศศิลป์
แยกเป็น 3 สาขาเอก คือ “สาขาคอมพิวเตอร์กราฟฟิก สาขาออกแบบ 
เรขศิลป์ และสาขาโทรทัศน์และดิจิตอลมีเดีย” 

พ.ศ. 2551 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2552 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
(รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2553 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2555 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  
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พ.ศ. 2556 สาขาวิชาดนตรีและการแสดง แยกออกมาจัดตั้งเป็น “คณะดนตรีและ
การแสดง” 

พ.ศ. 2564 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม 

พ.ศ. 2565 หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม ณ ปัจจุบันนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 1 ประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบอินโฟกราฟิก 
ที่มา : จาก (https://fineart.buu.ac.th/about-us/history/, 2567) 
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2.2  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของคณะศิลปกรรมศาสร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ปรัชญา 
“เป็นเลิศวิชาการ   สานสร้าง  ศิลปกรรม  เชิดชูคุณธรรม  มุ่งนำสู่สากล” 
 
วิสัยทัศน์ 
"แหล่งเรียนรู้คุณภาพเพ่ือการสร้างสรรค์ศิลปกรรม" 
 
พันธกิจ 
“ผลิตบัณฑิตด้านศิลปกรรม  วิจัยและสร้างสรรค์ศิลปกรรม  ให้บริการวิชาการและทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม” 
 
วัตถุประสงค์ 
“มีความรู ้ ความสามารถในด้านการปฏิบัติงานด้านศิลปกรรม มีทัศนคติในการแสวงหาความรู้ 
ความคิดสร้างสรรค์ และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ พัฒนาการรับรู้                  
ทางสุนทรียภาพ มีจิตสำนึกในคุณค่าศิลปวัฒนธรรมของชาติ สามารถนำความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้               
ในการดำรงชีวิตของตนเองได้” 
 
ค่านิยม (Core values) 

A = 

E = 

S = 

T = 

H = 

E = 

T = 

 I = 

C = 

Artistic 

Ethics 

Success 

True 

Harmonious 

Enthusiastic 

Trustworthy 

Innovation 

Courageous 

เป็นศิลปะ 

มีจริยธรรม 

นำสู่ความสำเร็จ 

รู้เหตุ รู้ตัวตน 

เป็นศิลปะ 

มีพลังศรัทธา 

น่าเชื่อถือ 

สร้างนวัตกรรม 

กล้าทำสิ่งสร้างสรรค์ 
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2.3  โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ตามท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มีโครงสร้างการบริหารงานที่ไม่มีภาควิชา แต่มีการแบ่งส่วนการบริหารภายในเป็นสาขาวิชา และ                    
มีหน่วยงานในระดับภายในเป็น 2 หน่วยงาน ได้แก่ สำนักงานคณบดี และ สำนักงานการศึกษา ที่มี
ภาระหน้าที ่ของหน่วยงานที่แตกต่างกัน โดยมีลำดับขั ้นตอนการในการบริหารงานภายในคณะ                  
อย่างเป็นระบบ โดยมีกลไกการดำเนินการ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหาร อาจารย์ 
บุคลากรภายใน และการบริการนิสิต ตามโครงสร้างการบริหารงานคณะ แสดงในภาพที่ 2 

 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ที่มา : (ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน, พ.ศ.2565) 
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2.3.2 ภาระหน้าที่ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีจุดมุ่งหมายที่จะใช้ศิลปะ และการออกแบบในสาขาต่าง ๆ เข้าไป                 

มีส่วนช่วยเสริมการผลิตในระบบอุตสาหกรรม ให้มีคุณค่า และเข้มแข็งเพิ่มมากขึ้น และเพื่อสร้าง
บัณฑิตให้สอดคล้องกับความต้องการ ในเชิงธุรกิจ และอุตสาหกรรม มีบทบาทสำคัญในการจัด
การศึกษาที ่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ มีแนวทางในการพัฒนาคณะ ที ่สอดคล้องกับนโยบาย                       
ของมหาวิทยาลัย โดยเน้นความเป็นสากล การพัฒนาสังคม สร้างความพร้อมในเชิงบริหาร และ                 
การจัดการวิชาการ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติ 
 
2.4 โครงสร้างการบริหารงานและภาระหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

2.4.1 โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์   
สำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีการกระจายภาระหน้าที่ความรับผิดชอบออกไป

ตามหน่วยต่าง ๆ เพื่อสร้างความชัดเจนในการติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม 
ติดตาม ตรวจสอบ ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ในแต่ละภารกิจตามโครงสร้างการปฏิบัติงานที่
แสดงในภาพที่ 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานคณบดี 
ที่มา : (คณะศิลปกรรมศาสตร์, 2567) 
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สำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 18 คน จำแนก
ตามตำแหน่งและวุฒิการศึกษาต่ำกว่าปริญญาตรี จำนวน 4 คน ปริญญาตรี จำนวน 7 คน และ
ปริญญาโท จำนวน 7 คน ดังแสดงในตารางที ่1 
 
ตารางที่ 1 อัตรากำลังของสำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จำแนกตาม

ตำแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ตำแหน่ง 
วุฒิการศึกษา รวม

(คน) ต่ำกว่า 
ปริญญา

ตร ี

ปริญญา
ตร ี

ปริญญา
โท 

ปริญญา
เอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ   1  1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ  1   1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ   1  1 
นักวิชาการศึกษา  1   1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ   1  1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
นักวิชาการพัสดุ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ชำนาญการ   1  1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา   1  1 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ชำนาญการ  1   1 
นักวิชาการช่างศิลป์   1  1 
เจ้าหน้าที่วิจัย  ชำนาญการ   1  1 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1    1 
พนักงานขับรถยนต์ 1    1 
ลูกมือช่าง 1    1 
คนงาน 1    1 

รวม(คน) 4 7 7  18 
 (ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2567) 
 

2.4.2 ภาระหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
สำนักงานคณบดี ทำหน้าที่สนับสนุนในการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ดำเนินไป

ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลตามพันธกิจที่กำหนดไว้ โดยมีหน้าที่ประสานงานควบคุม ดูแล
ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั ่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยในกำกับ ให้การสนับสนุนการเรียนการสอน และให้ข้อมูลแก่อาจารย์ 
และนิสิต โดยมีหน่วยงานภายใน จำนวน 2 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั ่วไป                   
การประสานงาน การติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะ เป็นงาน              
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เพื่อให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ      
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มีประสิทธิภาพ โดยมีหน่วยที่ทำหน้าที่ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยบุคคล หน่วยนโยบาย
และแผน หน่วยการเงินและบัญชี และหน่วยพัสดุ 

2. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนในลักษณะงานวิชาการ การให้บริการ
ทางวิชาการ ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่อาจารย์ นิสิต และบุคคลทั่วไป 
ประกอบด้วยหน่วยที่รับผิดชอบต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยจัดการเรียนการสอน หน่วยพัฒนาหลักสูตรและ
การสอน หน่วยกิจการนิสิตและกิจกรรมพิเศษ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา และหน่วย
บัณฑิตศึกษาและวิจัย 
 
2.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบรูพา ที่  0548/2565  เรื่องมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย  ประเภทสนับสนุนวิชาการ  ตำแหน่งนักวิชาการศกึษา   มีหน้าที่
ความรับผิดชอบหลัก  ปฏิบัติในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ       
การทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านวิชา

การศึกษา  และที่เกี่ยวข้อง 
 (2)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน  มาตรฐาน
การศึกษา  หลักสูตร  แบบเรียน  ตำรา  สื่อการเรียนการสอบ  สื่อการศึกษา  การผลิตแลพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม  และเทคโนโลยี  การส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 (3)  จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง  ๆ  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 (4)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา  รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 (5)  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

 (6)  ติดตาม  ประเมินผลการดำเนินงาน  กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา  วิเคราะห์  
วิจัยเพื่อพัฒนางานการศึกษา 

 2.  ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน  หรือ
โครงการ  เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3.  ด้านการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4.  ด้านการบริการ 

 (1)  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา  เช่น  จัดนิทรรศการ  กิจกรรม  พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ  แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยและนิสิต  นักศึกษา 

 (2)  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม  เอกสารทางวิชาการ  รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้น
แก่  นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา  ลาชุมชน  ประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่าง
ทั่วถึงและสะดวก   
 (3)  ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ  จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ  เพ่ือส่งเสริมความรู้  ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา  
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 (4)  เผยแพร่การศึกษา    เช่น  จัดรายการวิทยุ  โทรทัศน์  เขียนบทความ  จัดทำวารสารสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา  
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ  อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 โดยสรุปแล้ว ลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ตามมาตรฐานที่กำหนดตำแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา  ผู้เขียนรับผิดชอบในเรื่อง การจัดทำ
ตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะศิลปกรรมศาสตร์  โดยมีวัตถุประสงค์  เพ่ือให้นิสิตลงทะเบียน
เป็นไปตามแผนการจัดตารางเรียนตารางสอน อาจารย์ผู้สอนได้ทราบถึงรายวิชาที่รับผิดชอบในแต่ละ
ภาคเรียน  ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู ่มือสำหรับดำเนินงานตามขั ้นตอนได้อย่างรวดเ ร็ว และเรียนรู้
กระบวนการทำงาน ลดข้อผิดพลาด  ลดขั้นตอนการทำงานซ้ำซ้อนและการทำงานไม่เป็นระบบ  เพ่ือ
พัฒนาการทำงานอย่างมืออาชีพต่อไป   
 
 

 



 
 

บทที่  3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 

 ผู้จัดทำได้ออกแบบกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  
เพ่ือให้มีความถูกต้องชัดเจนตามแผนการเรียนการสอน  และสามารถเข้าใจขั้นตอนกระบวนการต่างๆ  ได้เป็น
อย่างดี  โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงานได้ใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ  แทนความหมาย  ตามที ่ แสดงในภาพที่  4   

สัญลักษณ์     ความหมาย 

    จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
  

       กิจกรรมและการปฏิบัติงาน   
             
       การตัดสินใจ เช่น  การตรวจสอบ 
       การอนุญาต/อนุมัติ  และการเห็นชอบเป็นต้น 
             
       แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
       จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน  เช่น  กรณี   
       การเขียนกระบวนการ  ไม่สามารถจบได้ 

ภายในหนึ่งหน้า 
             
       การส่งกลับ/แก้ไข  
 

ภาพที ่ 4  สัญลักษณ์ของ  Work Flow 
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จากขอบเขตของงานตามคู่มือนี้  ผู้จัดทำสามารถกำหนดผังกระบวนการ 
จัดทำตารางเรียนตารางสอน  ระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  ได้ดังนี้ 

กระบวนการ  การจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  ของคณะศิลปกรรมศาสตร์   
โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน  (Work Flow)  ตามที ่ แสดงในภาพที่  5   ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทำแผนการจัดตารางสอนของนิสิตทุกช้ันปี 

2. ตรวจสอบหลักสูตรตาม
แผนการเรียน ระดับปริญญาตรี   

4.  การจัดทำตารางสอนของนิสิตทุกช้ันปี 

5. จัดประชุมเพื่อพิจารณารายวิชา  
วันเวลาสอน และอาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
รายวิชา   

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ไม่ถูกต้อง 

3. ประชุมหารือการจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  
กับกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่ 5  ผังกระบวนการ  การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยนางสาววีณา  ศรีสวัสดิ์) 

 
หมายเหต ุ (Work Flow)  กระบวนการการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  มีระยะเวลา   
ในการดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนนิสิตทุกชั้นปีลงทะเบียนเรียน  แต่ละภาคเรียน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
 
 
 

6. บันทึกข้อมูล  ตารางสอนท้ังหมดลง
ระบบบริการการศึกษาREG   

7. ตรวจสอบข้อมูลหลังจาก
บันทึกข้อมูลระบบบริการ
การศึกษาเสร็จแล้ว  อีกครั้ง   

8. ประกาศตารางสอนให้คณาจารย์และนิสติทราบ  ทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

และเว็บไซตค์ณะศิลปกรรมศาสตร์  

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ไม่ถูกต้อง 



 
 

 
ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ  กระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ  การจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ตัวช้ีวัดสำคัญของการบวนการ  ดำเนินการถูกต้องครบถ้วน  ทันตามกำหนดเวลา  เสร็จในเวลาที่เหมาะสมต่อการใช้งานร้อยละ  100 
 
ตารางท่ี  2  แสดงผังกระบวนการ  การจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.                          

 
 
 

 

ก่อนเปิดภาค
เรียนประมาณ  
2 - 3  เดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบ
กำหนดวันเปิด - 
ปิดภาคเรียน  
ประจำปีภาค
การศึกษา 
2.  ตรวจสอบ
แผนการเรียนทุก
ชั้นปี 
3.  ตรวจจำนวน
หน่วยกิตของ
รายวิชา 
4.  ตรวจสอบ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป
และหมวดวิชา
เฉพาะ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
รายละเอียดของข้อมูล
ต่าง  ๆ  เพ่ือเตรียมจัด
ตารางเรียนตารางสอน
ได้อย่างครบถ้วนตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
เรื่อง  กำหนดการเปิด -
ปิด  ภาคเรียน  และ
ข้อมูลรายวิชาตามเล่ม
หลักสูตรศิลปกรรม 
ศาสตรบัณฑิต  
 
 
 
 

1.  ประกาศของ
มหาวิทยาลัยบูรพา
เรื่อง  กำหนดการ
เปิด-ปิดภาคเรียน 
2.  แผนการศึกษา
ของนิสิตแต่ละชั้นปี 
3.  รายละเอียด  
การจัดการเรียนการ
สอนรายวิชาหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไปจาก
งานจัดตารางเรียน
ตารางสอนของ
มหาวิทยาลัย 
4.  ปฏิทินภาคเรียน 
ประจำปีการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   5.  ตรวจสอบ  

การจัดการเรียน
การสอนรายวิชา
หมวดพ้ืนฐาน
วิชาชีพ   
6.  ตรวจสอบ 
ข้อมูลจำนวนนิสิต
ระดับปริญญาตรี
ทุกชั้นปี 
7.  ตรวจสอบ
จำนวนห้องเรียน 

   

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2  วัน 1.  ตรวจสอบ
แผนการเรียนของ
นิสิตทุกชั้นปี 
2.  รายวชิาหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป   
3.ตรวจสอบ
รายวิชาหมวดวิชา
เฉพาะ   
4.ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
จัดทำแผนตาราง
เรียนตารางสอน 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
รายละเอียดของข้อมูล
รายวิชา  ตามเล่ม
หลักสูตร 
ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  
 

เล่มหลักสูตร
ศิลปกรรมศาสตร
บัณฑิต 

นักวิชาการศึกษา 

  
 

     

16 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.                                                                           

 

 

ประมาณ 4 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบ
รายวิชาหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
2.  ตรวจสอบ
จำนวนนิสิตแต่ละ
ชั้นปี 
3. ดำเนินการเข้า
ร่วมประชุมรายวิชา
หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป   

ตารางสอนรายวิชา
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  
ประจำภาคเรียน  ตาม
มติที่ประชุม 
 

1.  ตารางสอน
รายวิชาหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป  ประจำ
ภาคเรียน 
2.  ปฏิทินการ
จัดการเรียนการสอน  
ประจำภาคเรียน 
3.  วาระการประชุม 
4.  มติที่ประชุม 
 

1.  กองทะเบียน
และประมวลผล
การศึกษา 
2.  นักวิชา 
การศึกษา 

4.  3-5  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ดำเนินการ
จัดทำร่างตาราง
การจัดการเรียน
การสอนใน
โปรแกรม  Word 
2.  ดำเนินการ จัด
กลุ่มเรียน  วัน  
เวลาเรียน  
ห้องเรียน ใน
รายวิชาหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป  ตามที่
งานทะเบียน
กำหนดไว้ 

ผู้ปฏิบัติงาน  จัดรายวิชา  
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  
ในรายวิชา  หมวดวิชา
เฉพาะ  และจัดกลุ่ม  วัน
และเวลาเรียน  
ห้องเรียน  อาจารย์
ผู้สอน  ครบทุกรายวิชา 

1.  (ร่าง)  ตาราง
เรียนตารางสอน  
ประจำภาคเรียน 
2.รายละเอียด    
การจัดการเรียน  
การสอนรายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไป  
จากที่ประชุมกอง
ทะเบียนและ
ประมวลผล  ได้
ดำเนินการกำหนดวัน  
เวลาเรียน  ไว้
เรียบร้อยแล้ว 
 

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   3. ดำเนินการ  จัด

กลุ่มเรียน  วัน 
เวลาเรียน 
ห้องเรียน  อาจารย์
ผู้สอน  ในรายวิชา
หมวดวิชาเฉพาะ
ด้าน 

 3.  รายละเอียด  
การจัดการเรียน  
การสอนรายวิชา
เฉพาะด้าน  ของ
คณะศิลปกรรม
ศาสตร์ 

 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประมาณ 1 - 2 

ชั่วโมง  

ดำเนินการประชุม
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร/ประธาน
สาขาวิชา/
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา พิจารณา
ตารางสอนตาม  
(ร่าง)  ตารางสอนที่
นักวิชาการศึกษา  
ส่งให้ตรวจสอบ 

ตารางเรียนตารางสอน
ฉบับสมบูรณ์  ประจำปี  
การศึกษาตามมติที่
ประชุม 

1.  กำหนดการเปิด-
ปิด  ภาคเรียน  
ประจำปีการศึกษา... 
2.  (ร่าง)  ตารางการ
จัดการเรียนการสอน 

1.  ประธาน
สาขาวิชาฯ 
2.  ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร  
3.  คณาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
4.  นักวิชาการ
ศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6. 
 
 
 
 
 

 5 - 7  วัน ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
บันทึกข้อมูลตารางสอน
รายวิชาเรียน  กลุ่มเรียน  
จำนวนนิสิต  วันและเวลา
เรียน ห้องเรียน  อาจารย์
ผู้สอน  และสำรองที่นั่ง
นิสิต  บันทึกลงในระบบ
บริการการศึกษา  (REG)  
โปรแกรม  VN-CALLER 
ที่เว็ปไซต์ 
http://reg.buu. 
ac.th/vncaller/ 
Applicagions. 
aspx  

ความถูกต้องของข้อมูล
ในการบันทึก
ตารางสอนได้แก่  รหัส
วิชาที่เปิด  กลุ่มเรียน  
จำนวนนิสิตวันและ
เวลาเรียน ห้องเรียน  
อาจารย์ผู้สอน  และ
สำรองที่นั่งนิสิต   

ตารางเรียน
ตารางสอนฉบับ
สมบูรณ์ 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

       
7.  1 - 2  วัน ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ

ข้อมูลหลังจากบันทึกใน
ระบบบริการการศึกษา  
(REG)  แล้ว  ให้
ตรวจสอบข้อมูลใน
เอกสารไฟล์ Word อีก
ครั้ง  เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

ความถูกต้องของข้อมูล 
ในระบบบริการ
การศึกษา  (REG)  มี
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามตารางสอน 
ไฟล์  Word  และ
บันทึกข้อมูลเสร็จทัน
ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ตารางเรียน
ตารางสอนฉบับ
สมบูรณ์ 

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8.  5  วัน 1.  ผู้ปฏิบัติงานติดบอรด์

ตารางสอนฉบับสมบูรณ์  
เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นิสิต
ทราบ 
2.  ผู้ปฏิบัติงานดาวน์
โหลด  ไฟล์ข้อมูล
ตารางสอน เป็นไฟล์ 
word  ขึ้นในเวปไซต์  
นิสิตจะต้องดำเนินการ
ลงทะเบียนเรียนที่เว็บไซด์  
https://reg.buu.ac.th/ 
registrar/home.asp 
โดยจะต้องดำเนินการ
ลงทะเบียนตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  เรื่อง  
กำหนดการลงทะเบียน
เรียนภาค...ปีการศึกษา...
สำหรับนิสิตระดับปริญญา
ตรี  (ยกเว้นวิทยาลัย
นานาชาติ)  ซึ่งนิสิต
ตรวจสอบกำหนดการ
ลงทะเบียนได้จากปฏิทิน
การศึกษา  
 

1.  นิสิตทุกระดับชั้นปี
ลงทะเบียนตามรายวิชา
ที่ปรากฏในแผนการ
ศึกษาครบทุกรายวิชา 
2.  นิสิตทุกชั้นปี
ลงทะเบียนตามกำหนด
ลงทะเบียนในแต่ละ
ภาคการศึกษา 
 

1.  ตารางสอนฉบับ
สมบูรณ์ 
2.  ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
เรื่อง  กำหนดการ
ลงทะเบียนเรียน  ปี
การศึกษา  2567 
สำหรับนิสิตระดับ
ปริญญาตรี  (ยกเว้น
วิทยาลัยนานาชาติ) 
 

1. นักวิชาการ
ศึกษาคณะฯ 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์   
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
       
   

 
 
 
 
 

 

https://reg.buu.ac.th/ 
registrar/calendar.asp 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา
สามารถแสดงขั้นตอนกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ระดับปริญญาตรี  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่  1  การวางแผนการจัดทำตารางสอนของนิสิตทุกชั้นปี 
 1.1  ตรวจสอบกำหนดวันเปิด – ปิดภาคเรียนประจำปีการศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา  
เรื่อง  กำหนดการเปิด – ปิดภาคเรียน  โดยตรวจสอบได้จากระบบบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยบูรพา  
https://reg.buu.ac.th/registrar/downloadcal.asp  (แสดงดังภาพที ่ 6) 
 

 
ภาพที่  6  กำหนดวันเปิด – ปิดภาคเรียนประจำปีการศึกษา 

  
 1.2  ตรวจสอบแผนการเรียนของนิสิตทุกชั้นปี  จากเล่มหลักสูตรคณะศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (มคอ.2)  
โดยตรวจสอบรายวิชาหมวดวชิาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป    หมวดวิชาพ้ืนฐาน    และวิชาชพี  (หลักสูตร
ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต) 
 1.3  ตรวจสอบจำนวนหน่วยกิตในรายวิชาทฤษฎี  และรายวิชาที่มีการฝึกปฏิบัติในห้องเรียน    
(หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต) 
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 1.4  ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ตามที่กลุ่มงานทะเบียนการศึกษา  
หน่วยงานตารางสอน – ตารางสอบ  ได้ดำเนินการกำหนดวัน เวลาเรียนไว้เรียบร้อยแล้ว 
 1.5  ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ  ตามคณะที่มีรายวิชาบริการ   
ได้ดำเนินการจัดการเรียนการสอนให้กับนิสิตระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา   
 1.6  ตรวจสอบข้อมูลนิสิตระดับปริญญาตรี  โดยตรวจสอบจำนวนนิสิต  การแบ่งกลุ่มเรียนทฤษฎี   
และปฏิบัติ  ในแต่ละชั้นปี 
 1.7  ตรวจสอบจำนวนห้องเรียน  สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี  โดยตรวจสอบจำนวนที่นั่งในแต่ละ
ห้องเรียนว่าสามารถสำรองที่นั่งได้จำนวนเท่าไหร่ต่อห้องเรียน 
 ขั้นตอนที่  2  การตรวจสอบหลักสูตรตามแผนการเรียน  ระดับปริญญาตรี 

2.1  ตรวจสอบแผนการเรียนของนิสิตทุกชั้นปี  จากเล่มหลักสูตรคณะศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (มคอ.2)  
โดยตรวจสอบรายวิชาหมวดวชิาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  หมวดวิชาพ้ืนฐาน  และวิชาชีพ  (หลักสูตรศิลปกรรม 
ศาสตรบัณฑิต) 
 2.2  ตรวจสอบจำนวนหน่วยกิตในรายวิชาทฤษฎี  และรายวิชาที่มีการฝึกปฏิบัติในห้องเรียน   (หลักสูตร
ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต) 
 2.3  ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ตามที่กลุ่มงานทะเบียนการศึกษา  
หน่วยงานตารางสอน – ตารางสอบ  ได้ดำเนินการกำหนดวัน เวลาเรียนไว้เรียบร้อยแล้ว 
 2.4  ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ  ตามคณะที่มีรายวิชาบริการ  ได้
ดำเนินการจัดการเรียนการสอนให้กับนิสิตระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  ได้แก่  
คณะศึกษาศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  เป็นต้น 
 2.5  ตรวจสอบข้อมูลนิสิตระดับปริญญาตรี  โดยตรวจสอบจำนวนนิสิต  การแบ่งกลุ่มเรียนทฤษฎี   
และปฏิบัติ  ในแต่ละชั้นปี 
 2.6  ตรวจสอบจำนวนห้องเรียน  สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี  โดยตรวจสอบจำนวนที่นั่งในแต่ละ
ห้องเรียนว่าสามารถสำรองที่นั่งไดจ้ำนวนเท่าไหร่ต่อห้องเรียน 
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แผนการจัดการเรียนการสอน 
แบบบางส่วนเวลา  (ภาคพิเศษ)   

ตารางท่ี  3  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนต้น  ชั้นปีที่  1 
ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาต้น  (First Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

1/2567 
ศึกษาทั่วไป 

89520464 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร  
English for Communication 

3 (2-2-5) 

89510064 ภูมิบูรพา    
Wisdom of BUU 

3 (2-2-5) 

วิชาเฉพาะ 60110264 ประวัติศาสตร์ศิลป์ตะวันออกและศิลปกรรม
ในประเทศไทย                              
History of Eastern Arts and Thai Arts 

3 (2-2-5) 

60111164 การวาดเส้น 1 
Drawing I 

3 (1-4-4) 

60111364 องค์ประกอบศิลป์ 
Art Composition 

3 (2-2-5) 

60715164 การเขียนแบบเพ่ือการออกแบบนิเทศศิลป์ 
Mechanical Drawing for 
Communication Design 

3 (1-4-4) 

รวม (Total) 18 
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ตารางท่ี  4  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนปลาย  ชั้นปีที่  1 
ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาปลาย  (Second Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

2/2567 
ศึกษาทั่วไป 

89510164 ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
Sufficiency Economy Philosophy  

2 (1-2-3) 

 89520664 ภาษาอังกฤษเพ่ือการเรียนรู้ชีวิตจริง
Experiential English 

3 (2-2-5) 

วิชาเฉพาะ 60110364 ประวัติศาสตร์ศิลปะตะวันตก  
History of Western Art 

3 (2-2-5) 

60110164 สุนทรียศาสตร์ 
Aesthetics 

3 (2-2-5) 

60111264 การวาดเส้น 2 
Drawing II 

3 (1-4-4) 

 
60726364 

วิชาเอกเลือก 
การออกแบบตัวละคร 
Character Design 

 
3(1-4-4) 

 
รวม (Total) 17 

 

ตารางท่ี  5  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนฤดูร้อน  ชั้นปีที่  1 
ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาฤดูร้อน (Summer Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

3/2567 
วิชาเฉพาะ 

60715264 การถ่ายภาพดิจิทัล  
Digital Photography 

3 (1-4-4) 

  
60726264 

วิชาเอกเลือก 
การเขียนบทและนำเสนอเรื่องด้วยภาพ 

 
3(1-4-4) 

รวม (Total) 6 
 

 

 

 



26 
 

ตารางท่ี  6  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนต้น  ชั้นปีที่  2 
ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาต้น  (First Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา 
  

หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

1/2568 
ศึกษาทั่วไป 

89510364
  

การบริหารสุขภาวะทางกาย  
Physical Well-being Management 

2 (1-2-3) 
 

 89520164 การพัฒนาทักษะการคิดนอกกรอบ  
Lateral Thinking Skill Development 

2 (1-2-3) 

 89520864 
 

ทักษะภาษาไทยเพ่ือการอาชีพในสังคมร่วม
สมัยThai Language Skills for Careers 
in Contemporary Society 

2 (1-2-3) 

วิชาเฉพาะ 60725264 การออกแบบโฆษณาและประชาสัมพันธ์  
Advertising and public relation 
Design 

3(1-4-4) 
 

  
60737564 

วิชาเอกเลือก 
คอมพิวเตอร์  2  มิติ  สำหรับการออก 
แบบกราฟิก 
2D Computer for Graphic Design 

 
3(1-4-4) 

 
 

60728264 นวัตกรรมและการผลิตสื่อดิจิทัล 
Innovation for Digital media 
production 

3(1-4-4) 

รวม (Total) 15 
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ตารางท่ี  7  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนปลาย  ชั้นปีที่  2 
        ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาปลาย  (Second Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

2/2568 
ศึกษาทั่วไป 

89510564 การบริหารสุขภาวะทางจิต 
Psychological Well-being Management 

2 (1-2-3) 
 

89520364
  

กิจกรรมสร้างสรรค์   
Creative Activities 

2 (1-2-3) 
 

89530064 โอกาสและความท้าทายในการทำงานในโลก
อนาคต          
Opportunities and Challenges for 
Future Careers 

2 (2-0-4) 

วิชาเฉพาะ 60725164 การออกแบบนิเทศศิลป์ 
Visual Communication Design 

3 (1-4-4) 

60735364 การเขียนภาพประกอบ 
Illustration 

2 (1-3-2) 

60735264 การผลิตรายการวีดิทัศน์ 
Creative and video production 

3 (1-4-4) 

xxxxxxxx วิชาเลือกเฉพาะกลุ่ม 3  
รวม (Total) 17 

 

ตารางท่ี  8  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนฤดูร้อน  ชั้นปีที่  2 
ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาฤดูร้อน (Summer Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

3/2568 
วิชาเฉพาะ 

60333264 การออกแบบนิทรรศการและการจัดแสดง 
Exhibition and Event Design 

3 (2-2-5) 

xxxxxxxx วิชาเลือกเฉพาะกลุ่ม 3  
รวม (Total) 6 
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ตารางท่ี  9  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนต้น  ชั้นปีที่  3 
ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาต้น  (First Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

1/2569 
ศึกษาทั่วไป 

89531164 กฎหมายสำหรับคนทำงานและธุรกิจ        
Law for Worker and Business 

2 (2-0-4) 

 89531764
  

การตลาดสำหรับผู้ประกอบการในศตวรรษที่ 
21 Marketing for Entrepreneurship in 
the  
21st Century 

2 (2-0-4) 

วิชาเฉพาะ 60725364 การออกแบบกราฟิกเคลื่อนไหว 
Motion Graphics Design 

3 (1-4-4) 

60724164 การจัดการธุรกิจสร้างสรรค์ 
Creative Business Management 

2 (2-0-4) 

xxxxxxxx วิชาเลือกเฉพาะกลุ่ม 6 

รวม (Total) 15 

 
ตารางท่ี  10  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนปลาย  ชั้นปีที่  3 

ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาปลาย  (Second Semester) 
หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  

(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา
ด้วยตนเอง) 

2/2569 
ศึกษาทั่วไป 

89539764 
 

การเป็นผู้ประกอบการในศตวรรษที่ 21  
Entrepreneurship in the 21st Century 

3 (0-0-9) 

วิชาเฉพาะ 60735164 เทคโนโลยีการพิมพ์ 
Printing Technology 

3 (1-4-4) 

60333364 การออกแบบบรรจุภัณฑ์ 
Packaging Design 

3 (2-2-5) 

xxxxxxxx วิชาเลือกเฉพาะกลุ่ม 3 
วิชาเลือกเสรี xxxxxxxx วิชาเลือกเสรี 2  

รวม (Total) 14 
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ตารางท่ี  11  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนฤดูร้อน  ชั้นปีที่  3 
ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาฤดูร้อน (Summer Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

3/2569 
วิชาเฉพาะ 

60724264 สัมมนาการออกแบบนิเทศศิลป์   
Seminar in communication design 

3 (3-0-6) 

xxxxxxxx วิชาเลือกเฉพาะกลุ่ม 2  
วิชาเลือกเสรี xxxxxxxx วิชาเลือกเสรี 4  

รวม (Total) 9 
 

ตารางท่ี  12  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนต้น  ชั้นปีที่  4 
ปีท่ี 4  ภาคการศึกษาต้น  (First Semester) 

หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา หน่วยกิต  
(ทฤษฎี-ปฏบิัต-ิศึกษา

ด้วยตนเอง) 

1/2570 
วิชาเฉพาะ 

60745164 การศึกษาอิสระ 
Individual Study 

4 (2-4-6) 

รวม (Total) 4 
 

ตารางท่ี  13  แผนการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนปลาย  ชั้นปีที่  4 
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 ขั้นตอนที่  3 ประชุมหารือการจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  กับกองทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา 
 3.1  กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  มหาวิทยาลัยบูรพา  ทำหนังสือเชิญให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม  ได้แก่  คณบดี  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  นักวิชาการศึกษา  เพ่ือเข้าประชุมการจัดตารางเรียนตารางสอน  
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  ประจำภาคเรียนต้น  ปีการศึกษา  2567  (ภาคผนวก ก) 
 3.2  คณะฯ  ดำเนินการตรวจสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ที่เปิดสอนในภาคเรียนนั้น  ว่าถูกต้องครบถ้วน
ทุกชั้นปี  ถ้ามีรายวิชาไม่ครบตามแผนการเรียน  ให้คณะฯ  แจ้งไปที่กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
ดำเนินแก้ไขให้ถูกต้องก่อนจะถึงวันเข้าร่วมประชุม  (ภาคผนวก  ก) 
 3.3  เข้าร่วมประชุมพิจารณาตารางเรียนตารางสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  ตามหนังสือเชิญวันและเวลา 
ที่กำหนด  (ภาคผนวก ก) 

ขั้นตอนที่  4  การจัดทำตารางสอนของนิสิตทุกชั้นปี 
4.1  ดำเนินการจัดทำร่างตารางแผนการจัดการเรียนการสอนในโปรแกรม  Microsoft Word  รายวิชา

หมวดศึกษาทั่วไป  ที่เปิดสอนให้แก่นิสิตคณะศิลปกรรมศาสตร์  ตามที่กลุ่มงานทะเบียนการศึกษา  หน่วยงาน
ตารางสอน-สอบ  ได้ดำเนินการเชิญประชุมเพ่ือพิจารณารายวิชาหมดศึกษาทั่วไป  โดยกำหนดวันและเวลาเรียนไว้
เรียบร้อยแล้ว  ซึ่งนิสิตในหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต   จะมีแผนการเรียนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป   อยู่ใน
ชั้นปีที่   1  ภาคเรียนต้น  ภาคเรียนปลาย  เป็นส่วนใหญ่  สำหรับในชั้นปีที่  2  และ  3  จะมีเป็นบางรายวิชา   

ในส่วนของหมวดวิชาเฉพาะ  ได้แก่  วิชาแกน  วิชาเฉพาะด้านการออกแบบ  วิชาเอก  วิชาเอกเลือก ที่
เปิดสอนตามแผนการเรียนแต่ละภาคเรียน  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  กลุ่มเรียน  จำนวนนิสิต  วันและเวลาเรียน  
ห้องเรียน  ชื่ออาจารย์ผู้สอน   

4.2  ดำเนินการจัดทำ  (ร่าง)  แผนตารางเรียนตารางสอนคณะศิลปกรรมศาสตร์   ในโปรแกรม  
Microsoft Word  ของนิสิตทุกชั้นปี  รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป   และหมวดวิชาเฉพาะ   ได้แก่   วิชาแกน    
วิชาเฉพาะด้าน  การออกแบบ  วิชาเอก  วิชาเอกเลือก  ที่เปิดสอนตามแผนการเรียนแต่ละภาคเรียน  ซึ่งได้
กำหนดภาคเรียน  (ภาคต้น  ภาคปลาย  ภาคฤดูร้อน)  โดยกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  กลุ่มเรียน  จำนวนนิสิต  
วันและเวลาเรียน  ห้องเรียน  ชื่ออาจารย์ผู้สอน  (ภาคผนวก  ก) 

ขั้นตอนที่  5  จัดประชุมเพื่อพิจารณา  แก้ไข  วันเวลาสอน  และอาจารย์ผู้รับผิดชอบ 
5.1  ดำเนินการสำรวจ  และกำหนดวันประชุมเพ่ือทำหนังสือเชิญประชุมให้ประธานสาขาวิชา/

ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาตารางเรียนตารางสอนตาม  (ร่าง)  ตารางสอนที่งานบริการการศึกษา  (ปริญญาตรี)  
ส่งให้ตรวจสอบ  (ภาคผนวก ก) 

5.2  ดำเนินการแก้ไข  (ร่าง)  ตารางสอนตามที่ได้รับการพิจารณาแก้ไขจากท่ีประชุมประธานสาขาวิชา/  
ผู้รับผิดชอบรายวิชา  ตามข้อ  5.1  (ภาคผนวก  ก) 
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5.3  ดำเนินการส่ง  (ร่าง)  ตารางเรียนตารางสอนที่ได้รับการแก้ไขตามข้อ 5.2  ให้ประธานสาขาวิชา/  
ผู้รับผิดชอบรายวิชา  (ภาคผนวก  ก) 

ขั้นตอนที่  6  กระบวนการบันทึกข้อมูล  ตารางเรียนตารางสอนลงในระบบบริการการศึกษา  (REG)  
โปรแกรม  VN-CALLER  ที่เว็บไซต์  http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applictions.aspx 

เมื่อดำเนินการจัดรายวิชาเรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการบันทึกข้อมูลรหัสวิชา  กลุ่มเรียน  
จำนวนนิสิต  วันและเวลาเรียน  ห้องเรียน  รายชื่ออาจารย์ผู้สอน  ลงระบบบริการการศึกษา  (REG)  เพ่ือให้นิสิต
สามารถลงทะเบียนเรียนได้ตามกำหนดของมหาวิทยาลัย  ดังขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าสู่เวปไซต์เลือก http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applictions.aspx   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  7  แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา  REG 

 

 

 

 

 

1 

http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applictions.aspx
http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applictions.aspx
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2.  หน้าระบบบริการการศึกษา  REG  จะปรากฏ  คลิกเลือก  ระบบจัดตารางเรียน  ตารางสอบ   
(แสดงดังภาพที ่ 8) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  8  แสดงหน้าจอหน้าระบบบริการการศึกษา  REG  รายการทั้งหมด 

3.  จะปรากฏหน้า  Login to system   ระบบหน้าตารางเรียน  ทำการล็อคอิน  Login  (กรอกข้อมูล)  
ใส่รหัสผ่าน  Password  (กรอกข้อมูล)  กด  OK  (แสดงได้ดังภาพที่  9) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  9  แสดงหน้าจอ  หน้าเข้าสู่ระบบ 

 

1 

1 

2 

3 
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4.  ปรากฏหน้าระบบจัดตารางเรียน  1.  คลิกเลือกเมนูตารางสอนตารางสอบ-ปัจจุบัน    ไปด้านบันทึก
แก้ไขเลือก  2.  คลิกเลือกกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน (แสดงได้ดังภาพที่  10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  10  แสดงหน้าจอหน้าระบบจัดตารางเรียน  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

 5.  ปรากฏหน้าระบบกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  คลิกเลือกแสดงเฉพาะ  1. เลือกวิทยาเขต  บางแสน  
2.  เลือกปีการศึกษาที่ต้องกรอกตารางในปีนั้น  เช่น  2566  และภาคเรียนที่  1  (1 = ภาคต้น , 2 =  
ภาคปลาย , 3 = ภาคฤดูร้อน)  3.  เลือกระดับปริญญาตรี  1 ปกติ  หรือ 2 ปริญญาตรี  พิเศษ เพ่ือไปอีกหน้าจอ 
(แสดงได้ดังภาพที่  11 - 12) 
 

 

  

 

 

 

 

ภาพที่  11  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน เลือกวิทยาเขต ปีการศึกษา   

1 
2 

1 2 

3 
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ภาพที่  12  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน เลือกระดับ 

 6.  ปรากฎหน้าระบบกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  เริ่มลงข้อมูลตารางสอนในภาคเรียนนั้น  คลิกเลือก    
1.  กรอกรหัสวิชา  แล้วกด Enter  จะมีชื่อรายวิชาและปีหลักสูตร  ให้เลือกหลักสูตรที่ต้องการกรอกปรากฎขึ้นมา  
(แสดงดังภาพที่  13)  2.  กรอกข้อมูลช่องหมายเหตุ  ระบุนิสิตที่ต้องลงทะเบียนเรียน เช่น  นิเทศศิลป์  รหัส  67  
3.  กรอกข้อมูลกลุ่มเรียน  เช่น  601  (กรอกเรียงลำดับ  601, 602, 603...)  4.  กรอกข้อมูลจำนวนที่รับนิสิต
ลงทะเบียน  เช่น  37  คน  (แสดงได้ดังภาพที่  14) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  กรอกรหัสวิชา 

1 
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ภาพที่  14  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน กรอกข้อมูล  หมายเหตุ  กลุ่มเรียน  จำนวนรับนิสิต 

 7.  ปรากฏหน้าระบบกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  เมื่อกรอกข้อมูลรหัสรายวิชา  ในภาคเรียนนั้นเรียบร้อย
แล้ว  ให้คลิกเลือกอาจารย์ผู้สอน  1.  ลำดับที่  2.  อาจารย์ผู้สอน  (กรอกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน  แยกเป็น 1 แถว
ต่อ 1 รายชื่อตามลำดับ)  ระบบจะบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ  (แสดงดังภาพที่  15)   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  15  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  อาจารย์ผู้สอน 

2 3 4 

1 2 
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8.  ปรากฏหน้าระบบจัดตารางเรียน/สอน    เลือกเมนู  1. ตารางสอน  สอบปัจจุบัน  2. จัดตาราง
เรียน/สอน  (แสดงดังภาพที่  16) 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  16  แสดงหน้าจอระบบจัดตารางเรียน/สอน 

9.  ปรากฏหน้าระบบจัดตารางเรียน/สอน  ส่วนบันทึกข้อมูล  วันเรียน  เวลาเรียน  ห้องเรียน  เลื่อน
เคอร์เซอร์วางทับรายวิชาที่ต้องการกรอกให้เป็นแถบดำ  เลือกลำดับ  (1 , 2)  เลือกวัน  ( Mon Tue Wed Thu 
Fri Sat Sun)  จากเวลา  (เวลาเริ่มเรียน)  ถึงเวลา  (เลิกเรียน)  ห้องเรียน  (ถ้ามีห้องเรียนแล้วให้ระบุโดยพิมพ์ชื่อ
อาคารข้อมูลจะขึ้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีห้องเรียนให้พิมพ์  Arr)  ระบบจะบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ  เมื่อต้องการบันทึก
ข้อมูลในรายวิชาอ่ืนๆ  ให้กลับไปท่ีจัดรายวิชา  และให้กรอกข้อมูลทุกขั้นตอนดังที่กล่าวไว้  (แสดงดังภาพที่   
17 – 20) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  17  แสดงหน้าจอจัดตารางเรียน/สอน  กำหนดวันเรียน 

1 2 
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ภาพที่  18  แสดงหน้าจอจัดตารางเรียน/สอน  กำหนดจากเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  19  แสดงหน้าจอจัดตารางเรียน/สอน  กำหนดถึงเวลา 

 

1



38 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  20  แสดงหน้าจอจัดตารางเรียน/สอน  กำหนดห้องเรียน 

 10.  กรณีถ้ารายวิชา  ที่เปิดให้นิสิตมีหลายกลุ่มเรียน  ให้กรอกรหัสรายวิชาที่ต้องการเปิดอีกครั้งเพ่ือเพ่ิม
กลุ่มใหม่  กรอกข้อมูลหมายเหตุ  (ระบุสาขาวิชาที่เรียน  กลุ่มที่ต้องการเปิดให้)  เช่น  กลุ่ม  601, 602, 603...  
ที่เปิดให้เรียงตามลำดับ  ระบุอาจารย์ผู้สอน  และให้กรอกข้อมูลทุกข้ันตอนดังที่กล่าวไว้ข้างต้น  (แสดงดังภาพที่  
21 - 24) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  21  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  การเพิ่มรายวิชาที่มีหลายกลุ่มเรียน 
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ภาพที่  22  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  ปรากฏรายวิชา  และกลุ่มเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  23  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  หมายเหตุ  จำนวนรับนิสิต 

 

 

3 

4 5 
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ภาพที่  24  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  อาจารย์ผู้สอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 
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 การล็อคกลุ่มเรียนตามสาขาวิชาชั้นปี  (เพ่ือป้องกันไม่ให้นิสิตไปลงเรียนในกลุ่มที่ไม่ใช่สาขาของตนเอง) 

1. หน้าระบบบริการการศึกษา  REG  จะปรากฏ  คลิกเลือก  ระบบจัดตารางเรียนตารางสอบ  แสดงจะ
ปรากฏ  กด Enter  จะปรากฏหน้า  Logon to system ระบบจัดตารางเรียน  แล้วทำการล็อกอิน  
Login  (กรอกข้อมูล)  ใส่รหัสผ่าน  Password  (กรอกข้อมูล)  แล้วกด OK  (แสดงดังภาพที่  25 - 
35) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  25  แสดงหน้าจอ  หน้าระบบบริการการศึกษา  REG 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  26  แสดงหน้าจอ  เข้าสู่ระบบ Login 

1 
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ภาพที่  27  แสดงหน้าจอ  ตารางสอน-สอบปัจจุบัน  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  28  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่ง  ลำดับ  ชั้นปี 

1 

6 

5 

2 

3 

4 
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ภาพที่  29  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่ง  เลือกคณะที่เรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  30  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่งตามรหัสนิสิต  ระดับ 

1 

2 

7 
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ภาพที่  31  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่งตามรหัสนิสิต  คณะ 

 

ภาพที่  32  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่งตามรหัสนิสิต  หลักสูตรปีที่เข้าศึกษา  ดึงรายชื่อ 

 

3 
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ภาพที่  33  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่งตามรหัสนิสิต   

ภาพที่  34  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่งตามรหัสนิสิต 

ส่วนแสดงรายชื่อนสิิต 

ส่วนแสดงรายชื่อนสิิต 
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ภาพที่  35  แสดงหน้าจอกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  สำรองที่นั่งตามรหัสนิสิตสำเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนแสดงรายชื่อนสิิต 
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การปิดรายวิชา  ปิดกลุ่มเรียน  (ท่ีไม่มีนิสิตลงหลังเพ่ิมลดรายวิชา) 

 1.  หน้าระบบบริการการศึกษา  REG  จะปรากฏ  คลิกเลือกระบบจัดตารางเรียนตาราสอบแสดงจะ
ปรากฎ  กด Enter  จะปรากฏหน้า  Logon to system  ระบบจัดตารางเรียน  จึงทำการล็อกอิน  Login  (กรอก
ข้อมูล)  ใส่รหัสผ่าน  Password  (กรอกข้อมูล)  กด  OK  (แสดงดังภาพที่  36 – 37) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  36  แสดงหน้าจอ  ระบบบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  37  แสดงหน้าจอ  หน้าเข้าสู่ระบบ 

1 

4 
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 2. ปรากฏหน้าระบบจัดตารางเรียน  เมนูตารางสอนตารางสอบ-ปัจจุบัน บันทึกแก้ไข  เลือก  ข้อ  2.
กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  (แสดงภาพที่  38)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  38  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  เพื่อปิดกลุ่มรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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 3.  ปรากฏหน้ากำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  คลิกเลือกวิทยาเขต  2.  บางแสน  ปีการศึกษา  ที่ต้องการ
กรอกตารางในปีนั้น  เช่น  2567  และภาคเรียนที่  1  (1 =ภาคต้น , 2 =ภาคปลาย , 3 =ภาคฤดูร้อน)  ระดับ  
(1 =ปริญญาตรีปกติ , 2 =ปริญญาตรีพิเศษ)  เลือก  รหัสวิชา  (กรอกรหัสรายวิชา)  (แสดงภาพที่  39 - 40) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  39  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  แสดงรายวิชาที่ไม่มีนิสิตลงทะเบียน 

 

 

 

 

ภาพที่  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  แสดงรายวิชาที่ต้องการปิด 

 

 

ภาพที่  40  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  แสดงรายวิชาที่ปิดกลุ่ม 

1 2 

4 

3 
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4. ปรากฏหน้ากำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  เลื่อนเม้าส์วางหน้ากรอกรหัสรายวิชา  กลุ่มท่ีต้องการปิดให้ 
ขึ้นแถบสีเทาเข้ม  แล้วกด Delete  ระบบจะขึ้นเป็นกล่องข้อความถามว่า  You are about to delete 1 
records(S).  เลือก Yes หรือ No  (ต้องการปิดรายวิชา  ให้เลือก Yes)  (แสดงภาพที่  41 - 42)  

ภาพที่  41  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  Delete  กลุ่มรายวิชาที่ต้องการปิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  42  แสดงหน้าจอ  กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน  ปิดกลุ่มรายวิชาที่ไม่มีนิสิตลงทะเบียนเรียนสำเร็จ 

5 
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 ขั้นตอนที่  7  ดำเนินการตรวจสอบ  แก้ไข  ข้อมูลหลังจากบันทึกข้อมูลระบบบริการการศึกษา  
(REG) 

 7.1  ดำเนินการตรวจสอบ  ข้อมูล  ตารางเรียนตารางสอนในระบบบริการการศึกษา  (REG)  ว่าบันทึก
ข้อมูล  รายวิชา  กลุ่มเรียน  จำนวนนินิสิต  อาจารย์ผู้สอน  วันและเวลาเรียน  ห้องเรียน  ลงในระบบบริการ
การศึกษา  (RGE)  ถูกต้องตามตารางเรียนตารางสอนประจำภาคเรียนนั้น 
 7.2  ดำเนินการแก้ไขข้อมูลที่บันทึกลงในระบบบริการการศึกษา  (REG)  ให้ถูกต้องเรียบร้อย  ก่อนถึง
กำหนดที่นิสิตจะทำการลงทะเบียนประจำภาคเรียนนั้น 
 ขั้นตอนที่  8  ดำเนินการประกาศตารางสอนให้คณาจารย์และนิสิตทราบ  ทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  
และเวป็ไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 8.1  ดำเนินการส่งตารางเรียนตารางสอนฉบับสมบูรณ์  ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาแต่ละชั้นปี      
นำข้อมูลไปจัดการเรียนการสอนต่อไป 
 8.2  แจ้งตารางเรียนตารางสอนฉบับสมบูรณ์  ให้นิสิตทุกชั้นปีได้รับทราบ  เพ่ือให้นิสิตดำเนินการ
ลงทะเบียนตามกำหนดการของมหาวิทยาลัย  โดยติดประกาศที่บอร์ด  นำขึ้นเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์   
https://fineart.buu.ac.th/home/  แจ้งทางกลุ่ม line  พร้อมทั้งแจ้งให้คณาจารย์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ได้รับทราบ  (ภาคผนวก  ก) 
 
3.3  หลักการ  หลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  ผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องปฏิบัติงานตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย   (ภาคผนวก  ข)   และดำเนินการภายใต้หลักการที่มุ่งเน้น     
ความเป็นระบบ   มีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได้  โดยใช้แนวทางบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่ง
ประกอบ ด้วย การวางแผน  การปฏิบัติ  การตรวจสอบ  และการปรับปรุง  เพ่ือให้กระบวนการดำเนินงาน  มี
ความต่อเนื่องและสามารถพัฒนาได้อย่างยั่งยืน  หลักเกณฑ์สำคัญของการปฏิบัติงานคือการยึดตามข้อบังคับ    
และระเบียบที่กำหนด  เพ่ือให้ทุกขั้นตอนเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน   ลดข้อผิดพลาด   และส่งเสริมความ   
เป็นมืออาชีพของผู้ปฏิบัติงาน  โดยจะต้องดำเนินงานภายใต้กรอบของกฎหมาย  ระเบียบมหาวิทยาลัย          
และแนวทางที่กำหนดไว้  สำหรับวิธีปฏิบัติงาน  เริ่มต้นจากการวางแผนการดำเนินงาน  ตรวจสอบข้อมูล          
ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  รายวิชา  อาจารย์ผู้สอน  และห้องเรียน  จากนั้นประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง        
เพ่ือจัดทำตารางเรียนตารางสอน  เมื่อได้  (ร่าง)  ตารางเรียนตารางสอนแล้ว  จึงจะมีการประชุมเพ่ือพิจารณา  
และแก้ไขให้ เหมาะสม  ก่อนนำข้อมูลเข้าสู่ ระบบบริการการศึกษา (REG)   และประกาศให้นิสิตทราบ             
ซึ่งกระบวนการทั้งหมดต้องมี   การตรวจสอบ   ความถูกต้องของข้อมูลอย่างรอบคอบ  และมีการประเมินผล   

https://fineart.buu.ac.th/home/
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การปฏิบัติงาน  เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  การดำเนินงานที่เป็นระบบและมีมาตรฐาน 
ช่วยให้การจัดการศึกษาเป็นไปได้อย่างราบรื่น     มีประสิทธิภาพสามารถตอบสนองความต้องการของนิสิต     
และอาจารย์ได้อย่างเหมาะสม 

 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

 การจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  คณะศิลปกรรมศาสตร์   งานบริการวิชาการ  ให้บริการ
ประสาน  งานแก่อาจารย์  นิสิต  และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการจัดทำตารางสอน   แผนการเรียน  การ
ลงทะเบียนเรียน  เพ่ิมลดรายวิชา  การเทียบโอน  การเทียบรายวิชา  การพิมพ์หนังสือต่างๆ   ซึ่งเป็นหน่วยงาน
ด้านการบริการ  เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพถูกต้องครบถ้วนและรวดเร็ว  ทั้งนี้  จึงทำให้มี
ขั้นตอนในกระบวนการทำเอกสารในส่วนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลเพ่ิมมากขึ้น  และพัฒนาปรับปรุงตนเองอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือให้บริการที่ดีตอบสนองผู้รับบริการ
อย่างมีคุณภาพ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าระบบบริการการศึกษา  (REG)  โปรแกรม  VN-CALLER  ที่ เว็บไซต์  
http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx  ในการบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนลงในระบบ   
ตามกำหนดช่วงเวลาที่งานทะเบียนและสถิตินิสิตกำหนด 

2. กรอกชื่ออาจารย์ที่รับผิดชอบสอนทุกคน  เพ่ือให้อาจารย์สามารถตรวจสอบจำนวนนิสิต  รายชื่อนิสิต 
ที่ได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ผู้สอนรับผิดชอบ 
 3.  การจัดตารางเรียนตารางสอนจะต้องมีแผนการเรียนของนิสิตทุกชั้นปี  เพ่ือตรวจสอบรายวิชา  
จำนวนหน่วยกิต  ทฤษฎีและปฏิบัติ  จำนวนนิสิต  ห้องเรียน  และควรจัดด้วยความรอบคอบ  จะได้ไม่เกิด    
ความซ้ำซ้อนกัน  ถ้าเกิดความซ้ำซ้อนจะทำให้การกรอกข้อมูลในระบบแจ้งเตือนว่า  “ซ้ำซ้อน”  เช่น  เวลาซ้ำซ้อน  
ห้องเรียนซ้อนกัน 
 4.  กรณีที่นิสิตขอเปิดรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไปแล้ว  ซึ่งมผีลการเรียนไม่ผ่าน  ให้นิสิตประสานงานกับ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  โดยทำบันทึกข้อความขอเปิดรายวิชามาที่งานบริการการศึกษา  เพ่ือดำเนินการ
พิจารณาเปิดรายวิชาต่อไป 
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3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงานในกระบวนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  ระดับปริญญาตรี  คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์  งานบริการวิชาการคณะ  ควรมีความยืดหยุ่นสอดคล้องกับหลักสูตรและเนื้อหาการเรียนการ
สอน  ทั้งนี้  ยังมีการประสานงานเพ่ือรองรับความต้องการของนิสิตและพัฒนาทักษะได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
สามารถสรุปได้ดังนี้ 
 1.  การจัดตารางเรียนตารางสอนควรมีความเหมาะสมของเนื้อหา  และการเรียนการสอนที่เหมาะสม
สำหรับการพัฒนาทักษะและความรู้ในสาขา 
 2.  การจัดตารางเรียนตารางสอนควรต้องมีการจัดสรรเวลา   ที่ใช้ในการเรียนควรมีความเหมาะสมกับ
การฝึกทักษะในด้านต่าง  ๆ  เช่น  เวลาในการทำงานภาคปฏิบัติ  การทดลอง  และการสร้างงานศิลปะ 
 3.  การจัดตารางเรียนตารางสอนควรต้องมีความสอดคล้องกับหลักสูต ร  ที่ ส ะท้ อนถึ งความต้ องการ     
ในด้านการฝึกทักษะ    และคำนึงถึงการพัฒนาศักยภาพในด้านต่าง  ๆ    เช่น   การวาดรูป   การออกแบบ  
การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีการวิเคราะห์งานศิลปะ 
 4.  การจัดตารางเรียนตารางสอนควรที่จะสามารถทำการเปลี่ยนแปลงเวลาเรียน   ในกรณีที่อาจารย์     
ไม่สามารถสอนในเวลาที่จัดตารางเรียนตารางสอนเดิมได้  และได้มีการวางแผนสำรองในการจัดตารางเรียน
ตารางสอนเมื่อเกิดเหตุการณ์ไม่คาดคิดได้ 
 5.  การจัดตารางเรียนตารางสอนควรมีการประสานงานกับคณะต่างๆ  ในหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป  
และประสานงานอาจารย์  นิสิต  เช่น  ความพร้อมของอาจารย์  หรือการสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับการสอน  เช่น   
การเปลี่ยนแปลงเวลา 
 6.  การจัดตารางเรียนตารางสอนมีการใช้เทคโนโลยีในการจัดการ  โดยมีระบบบริการการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  ช่วยให้การจัดตารางเรียนมีความสะดวกและรวดเร็ว 
 7.  นักวิชาการศึกษา  สามารถมีระบบติดตามและประเมินผลการจัดตารางเรียนตารางสอน  เพ่ือนำมา
พัฒนาปรับปรุงงานของตนเอง  และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอนนั้น  มีระบบการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการดังนี้ 

ตารางท่ี  14  ระบบติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ 
1.  ทำแผนการจัดตารางเรียนตารางสอน เสร็จสิ้นก่อนกำหนดเปิดภาคเรียน  2-3  เดือน 

(เดือนกุมภาพันธ์  ถึง  เดือนเมษายน) 
หมายเหตุ : เปิดเรียนภาคต้น  เดือนกรกฎาคม 

2. ตรวจสอบหลักสูตรตามแผนการเรียน เสร็จสิ้นภายใน  1-2  วัน 
3. ประชุมหารือการจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป   

ภายใน  3-4  ชั่วโมง 
 

4. การจัดทำตารางสอน เสร็จสิ้นภายใน  3-5  วัน 
(ก่อนดำเนินการนัดประชุมเพ่ือพิจารณา 3 สัปดาห์) 

5. จัดประชุมเพ่ือพิจาราณารายวิชา  วันเวลาสอน  
และอาจารย์ผู้รับผิชอบ 

ภายใน 1 – 2  ชั่วโมง  
 

6. บันทึกข้อมูลตารางสอนลงใน 
ระบบบริการการศึกษา  (REG) 

1 สัปดาห์ 

7.  ตรวจสอบข้อมูล  หลังจากบันทึกข้อมูลระบบ
บริการการศึกษา  (REG)  เสร็จแล้ว 

1 – 2  วัน 

8.  ประกาศตารางสอนให้คณาจารย์และนิสิตทราบ  
ผ่านระบบงานทะเบียนฯ  ทางเวปไซต์คณะฯ   

เสร็จสิ้นก่อนนิสิตลงทะเบียน 1 – 2 สัปดาห ์

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

บทที่  4 

ปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  

 ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี   
คณะศิลปกรรมศาสตร์     เพ่ือให้เป็นแนวทางท่ีถูกต้องในการจัดตารางสอนให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ 
ต่อนิสิต  อาจารย์  เจ้าหน้าที่  ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้อง  ปัญหา  อุปสรรค  และความเสี่ยง  แนวทางการแก้ไขปัญหา
และพัฒนางานพอสรุปได้ดังนี้ 
 
4.1  ปัญหา  อุปสรรคและความเสี่ยง 
 1.  เนื่องจากมีการปรับปรุงหลักสูตรเพื่อพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับยุคสมัย  จึงทำให้ต้องมีการปรับ
แผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละปีการศึกษา 

2.  การจัดตารางเรียนตารางสอนภาคต้นของแต่ละปีการศึกษา   จำนวนนิสิตรับเข้าชั้นปีที่  1  ทางคณะ
รับเข้าไม่เป็นไปตามแผนการรับเข้านิสิต  จึงทำให้ต้องปรับแผนในการจัดทำตารางสอน เช่น  เพิ่มกลุ่มหรือปิดกลุ่ม  
เปลี่ยนวันและเวลาเรียน  และอาจารย์ผู้สอน  ที่จัดไว้ไม่เหมาะสม 
 3.  บางรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษา  ที่ไม่มีอาจารย์ผู้รับผิดชอบที่เป็นอาจารย์ประจำ  ทางคณะฯ  
จึงต้องเชิญอาจารย์ผู้เชี่ยวชาญจากหน่วยงานภายนอก  ทำให้รายวิชาที่บันทึกข้อมูลในระบบบริการการศึกษา  ไม่มี
ข้อมูลวัน/เวลาเรียน  และอาจารย์ผู้รับผิดชอบในรายวิชานั้นๆ  จึงไม่สามารถจัดห้องเรียนให้ได้  จนกว่าจะได้มีการ
ประชุมหารืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
 
4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1.  ผู้ปฏิบัติงาน  ต้องวางแผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคเรียนไว้มากกว่า  1  แผน  เพ่ือ
เตรียมพร้อมกับสถานการณ์ฉุกเฉินที่ส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน 

2.  ประสานงานพัฒนาหลักสูตรและการสอน  และงานกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  เพ่ือ
ติดตามรายวิชาจากหลักสูตรที่มีการปรับปรุง  เพ่ือให้สามารถดำเนินการจัดตารางสอนให้สอดคล้อง 
กับแผนการเรียน 
 3.  ประสานหน่วยงานรับเข้าจำนวนนิสิตที่รับจริงก่อนเปิดภาคเรียน เพื่อปรับปรุงจำนวนนิสิตให้เป็น
ปัจจุบัน  และดำเนินการไขปรับปรุงตารางสอนให้เหมาะสม   
 4.  ทำหนังสือเชิญประชุมการจัดตารางเรียนตารางสอนแต่ละภาคการศึกษา  เพ่ือให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาได้พิจารณารายวิชาที่รับผิดชอบ  และหากมีการปรับแก้ไขรายวิชา  หรือชื่อผู้รับผิดชอบรายวิชา  ให้รีบ
ดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้แล้วเสร็จ  ก่อนที่นิสิตจะถึงช่วงเวลาลงทะเบียนเรียน   



๕๖ 
 

 

 5. ประสานงานกับอาจารย์ผู้เชี่ยวชาญจากหน่วยงานภายนอก  เพื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน  
และประกาศตารางเรียนตารางสอนให้นิสิตทราบต่อไป 

การพัฒนางานการจัดตารางเรียนตารางสอน   เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนางานให้ดีขึ้น  ผู้ปฏิบัติงาน

ควรมีการพัฒนาระบบลงทะเบียนเรียนออนไลน์ที่รองรับการเปลี่ยนแปลงได้ง่าย   และสามารถเชื่อมโยงข้อมูล

ระหว่างนิสิต   อาจารย์   และรายวิชา   เพ่ือป้องกันการซ้ำซ้อนของตารางเรียน   พร้อมทั้งนำเสนอรูปแบบตาราง
เรียนที่ยืดหยุ่นให้เหมาะสม  และควรคำนึงถึงลักษณะเฉพาะของคณะฯ  ความต้องการของนิสิต  และอาจารย์  ทั้ง
การใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  เพ่ือสร้างสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ที่ดี  มีประสิทธิภาพในการเรียน
การสอนสำหรับนิสิต  และสนับสนุนการพัฒนานิสิตให้ได้เรียนรู้เต็มศักยภาพ 
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ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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บันทึกข้อความ  ขอเชิญประชุมการจัดตารางสอน  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ลายเซ็นต์ 
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บันทึกข้อความ  ขอส่งร่างตารางสอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป 

ลายเซ็นต์ 
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ปฏิทินการจัดการเรียนการสอน 
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รายวิชา  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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เข้าประชุมการจัดตารางสอน  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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แผนตารางสอนคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
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ร่างตารางสอนคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน     สำนักงานคณบดี  คณะศิลปกรรมศาสตร์  โทร.  2518 
ที่  อว  8117.1/     วันที่  9  กันยายน  พ.ศ.  2567 
เรื่อง เชิญประชุมสาขาวิชานิเทศศิลป์ 
 
เรียน   คณาจารย์และเจ้าหน้าที่สาขาวิชานิเทศศิลป์ทุกท่าน 

 
       ดว้ยสาขาวิชานิเทศศิลป์  ขอเรียนเชิญคณาจารย์ในสาขาวิชานิเทศศิลป์เข้าประชุม   

ในวันที ่ 12  กันยายน  พ.ศ.  2567  เวลา  10.00  น.  ณ  ห้องประชุมชั้น  4 
        โดยมีวาระการประชุมดังนี้ 

1.  เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอน  ภาคเรียนปลาย ปีการศึกษา  2567 
2.  เรื่องการปรับปรุงหลักสูตรนิเทศศิลป์  พ.ศ.  2568 
3.  เรื่องการทำหลักสูตรคอร์สระยะสั้น  สาขาวิชานิเทศศิลป์ 
4.  เรื่องแผนพัฒนาห้องเรียนชั้น 5 
5.  เรื่องติดตามสถานภาพนิสิตในสาขาวิชานิเทศศิลป์ 
6.  เรื่องอ่ืน  ๆ  (ถ้ามี) 

 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพียงกัน 

       
      

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา  แสงสืบชาติ)  
                 ประธานสาขาวิชานิเทศศิลป์ 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ  เชิญประชุมสาขาวิชานิเทศศิลป์ 
 

 

ลายเซ็นต์ 
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เข้าประชุมพิจารณาการจัดตารางสอน 
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เอกสารรายงานการประชุม 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
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