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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี มีขอบเขต 
ในการจัดท า คือ ครอบคลุมข้ันตอนการวางแผน การจัดท าตารางสอนของนิสิตทุกชั้นปี การน าเสนอ
ตารางสอนให้รองคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ และประธานสาขาวิชาเพ่ือตรวจสอบ 
การจัดประชุมตารางสอนร่วมกับประธานสาขาวิชา/ ผู้รับผิดชอบรายวิชา โดยมีรองคณบดีผู้รับผิดชอบ/ 
ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบเป็นประธานในที่ประชุม การจองห้องเรียนของคณะพยาบาลศาสตร์ การบันทึก
ข้อมูลตารางสอนลงในระบบบริการการศึกษา (REG) โปรแกรม VN-CALLER ที่เว็บไซด์
http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx การลงทะเบียนรายวิชาของนิสิตในระบบ
ทะเบียนและสถิตินิสิต วิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการและทุกข้อที่ก าหนดไว้ เป็นการสร้าง
กระบวนการที่สร้างคุณค่า เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย ซึ่งได้มีการ
ก าหนดระเบียบการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติงานเพ่ือน ามาควบคุมกิจกรรมของมหาวิทยาลัยบูรพา
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี ได้ก าหนดให้มี
ระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติงานโดยรวม
ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน ตั้งแต่การตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดในแต่ละภาคการศึกษา การขอ
รายชื่อผู้สอน การจัดตารางเรียนตารางสอน การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของ
อาจารย์และนิสิต และวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการและทุกข้อก าหนดไว้ การปรับปรุงแก้ไข 
การด าเนินงานเนื่องจากการเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีการทบทวนและปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 
1.2  วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและกรอบระยะเวลา 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถให้ผู้เริ่มปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งงาน 
 3.  เพ่ือให้ผู้รับบริการน ามาใช้เป็นแนวทางการติดต่อประสานงาน หรือรับบริการจากงาน
บริการการศึกษาปริญญาตรี 
 4.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง/ พัฒนาคุณภาพการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 “คณะฯ” หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 “อาจารย”์ หมายถึง ผู้สอนหรือผู้รับผิดชอบรายวิชาต่าง ๆ ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
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 “อาจารย์ท่ีปรึกษา” หมายถึง บุคคลที่คณะพยาบาลศาสตร์ แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษา 
ดูแล สนับสนุน ทางด้านวิชาการ วิธีการเรียน ควบคุมแผนการเรียน 
 “นิสิต” หมายถึง นิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรภาษาไทย) 
 “ตารางเรียน” หมายถึง เอกสารที่บรรจุก าหนดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชาในแต่ละ
ภาคการศึกษา 
 “ปีการศึกษา” หมายถึง วันเปิดภาคการศึกษาต้นของปีการศึกษาหนึ่ง ถึง วันก่อนเปิดภาค
การศึกษาต้นของปีการศึกษาถัดไป หรือให้นับตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาปลาของปีการศึกษาหนึ่ง ถึง 
วันก่อนเปิดภาคการศึกษาปลายของปีการศึกษาถัดไป (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565, หน้า 5) 
 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาปกติของหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
 “เวลาเรียน” หมายถึง วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.00-16.50 น. คาบละ 50 นาที 
 “กลุ่มเรียน” หมายถึง การจัดท ารายชื่อนิสิตโดยแบ่งกลุ่มเรียนทฤษฎีออกเป็น 3 กลุ่ม และ
แบ่งรายชื่อนิสิตกลุ่มฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กลุ่มละ 8 คน 
 “ห้องเรียน” หมายถึง บริเวณท่ีจัดการเรียนการสอนไม่จ ากัดว่าต้องอยู่ในห้องเรียน 
 “ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการ 
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที ่และอ านาจ 
 1.  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา 
 2.  รองคณบดีผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ วางแผน ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในงาน 
 3.  ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในงาน 
 4.  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร มีหน้าที่ ในการบริหารและพัฒนาหลักสูตรและการเรียน
การสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและการพัฒนาหลักสูตร 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา (ราชกิจจานุเบกษา, 
2558, หน้า 3) 
 5.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ) ท าหน้าที่ วางแผน และด าเนินงาน
เกี่ยวกับการส่งเสริม และสนับสนุนงานต่าง ๆ ในงานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี)  
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานในก ากับของมหาวิทยาลัยบูรพา ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานและภาระงานหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. 2551 โดยมีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชา
สูงสุด มีหน้าที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา วิจัย บริการวิชาการด้านพยาบาล
ศาสตร์และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีคณะผู้บริหารประกอบด้วย คณบดี 
รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานคณะกรรมการบริหารฯ ประธานสาขาวิชาหัวหน้ากลุ่มงาน  
และคณะกรรมการต่าง ๆ ได้แก่ คณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ คณะกรรมการบริหาร 
คณะพยาบาลศาสตร์ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับปริญญาตรี คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต เป็นต้น (รายงานการประเมินตนเองเพ่ือการขอรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการ
พยาบาลและการผดุงครรภ์, 2563) 
 2.1.1  วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ของคณะพยาบาลศาสตร์: 
 คณะพยาบาลศาสตร์ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ไว้ในแผนกลยุทธ์ 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565-2568 ดังนี้ 
  วิสัยทัศน์: สถาบันแห่งการพลิกโฉมทางการศึกษาและการวิจัยทางการพยาบาล เพ่ือรับมือ
สภาวะสุขภาพที่ท้าทายอย่างยั่งยืนและเป็นสากล “Transforming Nursing Education and Research, 
Responding to Health Challenges Sustainably and Internationally” 
  พันธกิจ:  
  (1) สร้างสรรค์ผลงานวิจัยและนวัตกรรมระดับนานาชาติ (Create global research & 
innovation) 
  (2) พัฒนาผู้น าด้านการพยาบาลระดับนานาชาติ (Develop global nursing leader) 
  (3) ขับเคลื่อนบริการวิชาการเพ่ือความเป็นอยู่ดีของชุมชน (Drive academic services 
for well-being) 
  (4) ยกระดับองค์กรสู่ความเป็นเลิศและความยั่งยืน (Elevate organization for 
excellence & sustainability) 
  ค่านิยม NURSE: สร้างสรรค์ เป็นหนึ่งเดียว ยอมรับกัน รอบรู้ สู่ความเป็นเลิศ  
   N = Novelty สร้างสรรค ์ หมายถึง บ่มเพาะ เติบโต และพัฒนา 
   U = Unity เป็นหนึ่งเดียว หมายถึง  มุ่งผลสัมฤทธิ์องค์กร และเกื้อกูลกัน 
   R = Respect ยอมรับกัน หมายถึง ให้คุณค่า ไว้วางใจ และเชื่อใจกัน 
   S = Smart รอบรู้ หมายถึง รู้ตนและรู้ทันโลก 
   E = Excellence สู่ความเป็นเลิศ หมายถึง สร้างความเชียวชาญในงาน 
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 2.1.2  โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่1  โครงสร้างการบริหารงาน  
 
 คณะพยาบาลศาสตร์ แบ่งออกเป็น 2 ส านักงาน 1 ศูนย์วิจัยฯ ได้แก่ ส านักงานคณบดี 
ส านักงานการศึกษา และศูนย์วิจัยและปฏิบัติการเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็ก ดังแสดงในภาพที่ 1 
  ส านักงานการศึกษา แบ่งเป็น 7 สาขาวิชา โดยสาขาวิชามีหน้าที่พัฒนาหลักสูตร 
และการจัดเรียนการสอน ผลิตผลงานวิจัย บริการวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   1) สาขาวิชาการพยาบาลชุมชน  
   2) สาขาวิชาการพยาบาลมารดา-ทารกและการผดุงครรภ์ 
   3) สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก 
   4) สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่  
   5) สาขาวิชาการพยาบาลผู้สูงอายุ 
   6) สาขาวิชาการพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช 
   7) สาขาวิชาการบริหารการพยาบาล 
  ส านักงานคณบดี แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน ดังนี้ 
   1) กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและการจัดการศึกษา มีหน้าที่วางแผน ด าเนินงาน 
และประเมินผลการด าเนินงานเพื่อสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน และงานอ่ืน ๆ ของคณะฯ 
ประกอบด้วย งานการบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี/ บัณฑิตศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ งานกิจการ 
นิสิต งานห้องปฏิบัติการพยาบาล งานห้องสมุด งานผลิตเอกสารและต ารา งานสื่อโสตทัศนูปกรณ์  
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งานบริหารการวิจัย งานบริการวิชาการ งานหลักสูตรฯ ผู้ช่วยพยาบาล งานวารสารคณะ งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานฐานข้อมูล เทคโนโลยีสารสนเทศ และงานประชาสัมพันธ์  
   2) กลุ่มงานการบริหารและการจัดการทั่วไป มีหน้าที่วางแผน ด าเนินงาน และ
ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน และงานอ่ืน ๆ ของคณะฯ 
ประกอบด้วย งานบริหารการคลัง งานบริหารพัสดุ งานพัฒนานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ งานบริหาร
บุคคล งานบริหารอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานบริหารงานยานพาหนะ งานบริหารหอพัก 
งานบริหารธุรการและสารบรรณ 
  ศูนย์วิจัยและปฏิบัติการเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่วางแผน ด าเนินงาน
และประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน และงานอ่ืน ๆ ของคณะฯ 
รวมทั้งปฏิบัติการเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็กให้มีประสิทธิภาพ 
 
  2.1.3  โครงสร้างการบริหารงานของคณะพยาบาลศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2  โครงสร้างองค์กร คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
 
 
 



6 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
ของพนักงาน ประเภทสนับสนุนวิชาการ (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป เป็นการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
  (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง และเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
  (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
  (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน 
ในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
 2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ 
  (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
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และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับปฏิบัติการ สังกัดส านักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีภาระหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2558 เป็นต้นมา ดังนี้ 
 1.  งานพัฒนาหลักสูตร 
  1.1  หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 
  1.2  หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
  1.3  หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการขอเปิดรับนิสิต  
  1.4  หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการขอยกเลิกหลักสูตร 
  1.5  การกรอกข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตรในระบบจัดการหลักสูตรตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) 
  1.6  การทวนสอบระดับรายวิชา 
  1.7  การกรอกข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตรในระบบพิจารณาความสอดคล้องของ
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online: CHECO) 
 2.  งานการจัดการเรียนการสอน 
  2.1  การจัดตารางเรียนตารางสอน 
  2.2  การจัดท าตารางสอบ ห้องสอบ 
  2.3  การประสานงานการเรียนการสอนนอกคณะ (รายวิชาหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ) 
  2.4  การน าเสนอรายวิชาที่จะจัดการเรียนการสอนประจ าภาคการศึกษาในหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรภาษาไทย) 
  2.5  การประสานงานแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (แหล่งฝึกหลัก 3 แหล่งฝึก) 
  2.6  การด าเนินงานแต่งตั้งอาจารย์พ่ีเลี้ยง 
 3.  งานทะเบียนและวัดผลการศึกษา 
  3.1  การรับนิสิตใหม่โครงการต่าง ๆ 
  3.2  งานทะเบียนข้อมูลนิสิต 
  3.3  การรวบรวมเกรดและการส่งเกรด 
  3.4  การติดตามและประสานงานนิสิตที่ได้รับเกรด I / F / W 
  3.5  การประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
  3.6  การดูแลนิสิตลงทะเบียนปกติ-ล่าช้า-ขอคืนสภาพ 
 4.  งานการส าเร็จการศึกษา 
  4.1  งานส าเร็จการศึกษา 
  4.2  การออกเอกสารค าอธิบายรายวิชา จ านวนชัว่โมงทฤษฎี และจ านวนชั่วโมงปฏิบัติ 
 5.  งานการขอประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 6.  งานอาจารย์ที่ปรึกษา 
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 7.  งานการประสานงานการรับสมัครต่าง ๆ และการประสานงานการเป็นศูนย์สอบ 
  7.1  งานสมัครสอบใบประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ ชั้นหนึ่ง 
  7.2  งานสมัครสมาชิกสมาคมพยาบาลสาขาภาคตะวันออก 
  7.3  การเป็นศูนย์สอบใบประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ ชั้นหนึ่ง 
 8.  งานการประสานงานการประชุม และการจัดโครงการของงานบริการการศึกษา 
(ปริญญาตรี) 
  8.1  การเตรียมเรื่องแจ้ง เรื่องพิจารณา เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะฯ 
  8.2  การประสานงานการด าเนินการจัดประชุมต่าง ๆ ในงานบริการการศึกษา 
(ปริญญาตรี) เช่น กรรมการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี กรรมการบริหารหลักสูตรฯ ฯลฯ 
  8.3  การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ของงานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) (ทุกโครงการ) 
 9.  งานสารบรรณและงานธุรการ 
  9.1  การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารหรือหนังสือโต้ตอบทางราชการ 
  9.2  การติดตาม มคอ. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  9.3  การจัดเตรียมเล่มคู่มือนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรภาษาไทย) 
ส าหรับนิสิตใหม่ (จัดท าเป็นปีการศึกษา) 
  9.4  การจัดเตรียมสมุดบันทึกทักษะและสมรรถนะการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  9.5  การเทียบโอนผลการเรียนรายวิชา 
  9.6  การให้ข้อมูลทางด้านวิชาการ เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ค าร้องต่าง ๆ  
แก่นิสิต และคณาจารย์ 
 10.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  10.1  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษาเก่ียวกับการจัดเตรียม
ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการของคณะฯ เพ่ือรับการตรวจจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
  10.2  จัดเตรียมเอกสารพร้อมรอให้ข้อมูลกับผู้ตรวจ 
  10.3  อ านวยความสะดวกในด้านข้อมูลด้านวิชาการของคณะฯ ให้กับผู้ตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 11.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  11.1  การเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ 
 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้เลือกการจัดตารางเรียน
ตารางสอนมาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดตารางเรียนตารางสอน คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เนื่องจากการจัดตารางเรียนตารางสอนที่มีคุณภาพเป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งผลให้ 
การจัดการเรียนการสอนของคณะพยาบาลศาสตร์ มีประสิทธิภาพ และบรรลุพันธกิจองค์กรได้ คู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
เทคนิคการปฏิบัติงาน รวมทั้งทราบปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 



บทท่ี 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
3.1  ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 
 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี ดังภาพที่ 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3  ผังกระบวนการการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
            (ขนิษฐา ชื่นนิยม, 2565) 
 
หมายเหตุ: * คือ ระบบบริการการศึกษา (REG) โปรแกรม VN-CALLER ที่เว็บไซด์  
                     http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx 

น าเสนอตารางสอน 
ให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้รับผิดชอบ/ ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และประธานสาขาวิชา 

เพื่อตรวจสอบ  

การวางแผนการจัดท าตารางสอนของนิสิตทุกชั้นปี 

การจัดท าตารางสอนของนิสิตทุกชั้นปี 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

จัดประชุมตารางสอนร่วมกับประธานสาขาวิชา/ ผู้รับผดิชอบรายวชิา/ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร โดยมีรองคณบดฝี่ายวิชาการ เป็นประธานในที่ประชุม 

แก้ไข 

จองห้องเรียนตามตารางสอน 

การบันทึกข้อมูลตารางสอนลงในโปรแกรม CALLER* 

การลงทะเบียนรายวิชาของนิสิตในระบบทะเบียนและสถิตินิสิต 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ด าเนินการถูกต้องครบถ้วน ทันตามก าหนดเวลา/ เสร็จในเวลาที่เหมาะสมต่อการใช้งาน และผู้เกี่ยวข้องการจัดท าตารางสอนเข้าใจ
กระบวนการการปฏิบัติ ร้อยละ 100 
 
ตารางที่ 1  ผังกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 

ก่อนเปิด 
ภาคเรียนที่ 1 
ของปี
การศึกษา
ใหม่ 
ประมาณ  
3 เดือน 

1.  ตรวจสอบก าหนดวันเปิด-ปิด 
ภาคเรียนประจ าปีการศึกษา 
2.  ตรวจสอบแผนการเรียนทุกชั้นปี 
3.  ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิต 
ของรายวิชา 
4.  ตรวจสอบการจัดการเรียน 
การสอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป 
และหมวดพื้นฐานวิชาชีพ 
5.  ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนิสิต 
ระดับปริญญาตรีทุกชั้นปี 
6.  ตรวจสอบจ านวนห้องเรียน 
ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี 

ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
รายละเอียดของข้อมูล 
ต่าง ๆ เพื่อเตรียมจัดตาราง
เรียนตารางสอนได้อย่าง
ครบถ้วนตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง 
ก าหนดการเปิด-ปิด 
ภาคเรียน และข้อมูล
รายวิชาตามเล่มหลักสูตร 
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
(มคอ.2) 

1.  ประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา  
เรื่อง ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน 
2.  แผนการศึกษาของนิสิตแต่ละชั้น
ปีตามเล่มหลักสูตร 
พยาบาลศาสตรบัณฑิต (มคอ.2) 
3.  รายละเอียดการจัดการเรียน 
การสอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป
จากงานจัดตารางเรียนตารางสอน
ของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ฝ่ายวิชาการ) 

 

 

การวางแผน 
การจัดท าตารางสอน 

ของนิสิตทุกชั้นปี 

10 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 
 

 
 

2 สัปดาห์ 1.  ด าเนินการจัดท ารายชื่อนิสิต 
โดยแบ่งกลุ่มเรียนทฤษฎีออกเป็น  
3 กลุ่ม และแบ่งรายชื่อนิสิตกลุ่มฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ กลุ่มละ 8 คน 
2.  ด าเนินการจัดท าตารางรูปแบบ
การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ในโปรแกรม Excel 
3.  ก าหนดวัน เวลาเรียน รายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไป ที่มีการจัดบริการ
ให้กับนิสิตคณะพยาบาลศาสตร์ 
ตามท่ีกลุ่มงานทะเบียนการศึกษา 
หน่วยงานตารางสอน-ตารางสอบ  
ได้ด าเนินการก าหนดวัน เวลา เรียน 
ไว้เรียบร้อยแล้ว 
4.  ก าหนดวัน เวลาเรียน ส าหรับ
รายวิชาในหมวดพื้นฐานวิชาชีพ  
กรณเีป็นรายวิชาบริการที่มีรหัสวิชา
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ คณะเภสัช-
ศาสตร์ และคณะสหเวชศาสตร์ 
ที่จัดรายวิชาบริการให้กับนิสิต 
คณะพยาบาลศาสตร์ ที่ได้ด าเนินการ
ก าหนดวัน เวลาเรียนไว้เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงาน จัดรายชื่อนิสิต 
จัดกลุ่ม จ านวนนิสิตต่อกลุ่ม 
ก าหนดวัน เวลาเรียนของ
รายวิชาครบตามจ านวน
ชั่วโมง 

1.  ทะเบียนรายชื่อนิสิตหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิตทุกชั้นปี 
2.  ตารางรูปแบบการจัดตาราง
เรียนตารางสอน 
3.  รายละเอียดการจัดการเรียน 
การสอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป
ที่งานจัดตารางเรียนตารางสอน
ของมหาวิทยาลัยจากกลุ่มงาน
ทะเบียนการศึกษา หน่วยงาน
ตารางสอน-ตารางสอบ  
ได้ด าเนินการก าหนดวัน เวลา เรียน 
ไว้เรียบร้อยแล้ว 
4.  รายละเอียดการจัดการเรียน
การสอนรายวิชาหมวดพ้ืนฐาน
วิชาชีพ (นอกคณะฯ)  
ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ประสานให้แต่ละ
คณะฯ ก าหนดวัน เวลาเรียนไว้ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ฝ่ายวิชาการ) 

11 

การจัดท าตารางสอน
ของนิสิตทุกชั้นปี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   5.  ก าหนดวัน เวลาเรียน ส าหรับ

รายวิชาในหมวดพื้นฐานวิชาชีพ  
และวิชาชีพ ตามกลุ่มเรียนทฤษฎี 
และฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งเป็น
รหัสวิชาที่สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์ 

   

3.  
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  น าเสนอตารางเรียนตารางสอน 
ให้รองคณบดีผู้รับผิดชอบ เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดการจัดการเรียน
การสอนในภาพรวมของแต่ละรายวิชา
ของหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
2.  ด าเนินการแก้ไขตารางเรียน
ตารางสอนตามที่รองคณบดี
ผู้รับผิดชอบ ได้พิจารณารายละเอียด 
การจัดการเรียนการสอนในภาพรวม
ของแต่ละรายวิชาของหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
3.  ด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอส่ง (ร่าง) ตารางเรียน
ตารางสอนในภาพรวมของแต่ละ
รายวิชาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
ให้ประธานสาขาวิชาเพ่ือพิจารณา
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

1.  ผ่านการตรวจสอบ
รายละเอียดการจัด 
การเรียนการสอน 
ในภาพรวมของแต่ละ
รายวิชาของหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
จากรองคณบดีผู้รับผิดชอบ 
2.  ผ่านการตรวจสอบ
รายละเอียดการจัด 
การเรียนการสอนของแต่ละ
รายวิชาของหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
จากประธานสาขาวิชา 
3.  ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาเพ่ือตรวจสอบ  
และเพ่ือการขอข้อมูลต่าง ๆ 
อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 

1.  ตารางเรียนตารางสอน 
ฉบับร่าง 
2.  บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่ง 
(ร่าง) ตารางเรียนตารางสอน 
ในภาพรวมของแต่ละรายวิชา 
ในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
3.  บันทึกข้อความ เรื่อง ขอข้อมูล
รายวิชาประจ าภาคปลาย 
ปีการศึกษา........... ไปยังประธาน
สาขาวิชา เพื่อขอรายชื่อ
กรรมการบริหารรายวิชา 
(ประธานรายวิชา/ กรรมการ
รายวิชา/ เลขานุการรายวิชา/ 
ผู้ช่วยเลขานุการรายวิชา (ถ้ามี) 
และขอรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 

1.  รองคณบดี
ผู้รับผิดชอบ 
2.  ประธาน
สาขาวิชา 
3.  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ฝ่ายวิชาการ) 

12 

น าเสนอตารางสอน 
ให้รองคณบด ี

ผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วย
คณบดผีู้รับผิดชอบ 

และประธานสาขาวิชา 
เพื่อตรวจสอบ  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   ตรวจสอบรายละเอียดการจัด 

การเรียนการสอนของแต่ละรายวิชา 
4.  ด าเนินการส ารวจ และก าหนดวัน
ประชุมเพ่ือให้ประธานสาขาวิชา/ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาตาราง
เรียนตารางสอนตาม (ร่าง) 
ตารางสอนที่ฝ่ายวิชาการส่ง 
ให้ตรวจสอบ 
5.  ด าเนินการแก้ไข (ร่าง) ตารางสอน
ตามท่ีได้รับการแก้ไขจากที่ประชุม
ประธานสาขาวิชา/ ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
6.  ด าเนินการส่ง (ร่าง) ตารางเรียน
ตารางสอนที่ได้รับการแก้ไขตามข้อ 5 
ให้รองคณบดีตรวจสอบก่อนน าส่งให้
ประธานสาขาวิชา/ ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
7.  ก าหนดห้องเรียนและอาคารเรียน
เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
โดยจะต้องค านึงถึงความเหมาะสม 
จ านวนนิสิต ลักษณะวิชา  
และพยายามใช้ห้องเรียนให้เกิด 

 4.  บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่ง
ตารางเรียนตารางสอนฉบับ
สมบูรณ์ให้ประธานสาขาวิชา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   ประโยชน์สูงสุด การจัดอุปกรณ์ 

เครื่องมือ และสื่อการสอน 
8.  ด าเนินการจองห้องเรียนส าหรับ
รายวิชาทฤษฎีในระบบสารเทศของ 
คณะพยาบาลศาสตร์ที่เว็บไซด์ 
http://nurse.buu.ac.th/2021/ 
home.php 
9.  จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  
ขอข้อมูลรายวิชาประจ าภาคปลาย  
ปีการศึกษา........... ไปยังประธาน
สาขาวิชา เพื่อขอรายชื่อ
กรรมการบริหารรายวิชา (ประธาน
รายวิชา/ กรรมการรายวิชา/ 
เลขานุการรายวิชา/ ผู้ช่วยเลขานุการ
รายวิชา (ถ้ามี) และขอรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน 
10.  ด าเนินการจัดพิมพ์ตารางสอน
ฉบับสมบูรณ์ลงในแบบฟอร์มของ 
งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   11.  จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่ง

ตารางเรียนตารางสอนฉบับสมบูรณใ์ห้
ประธานสาขาวิชา เพ่ือแจ้งผู้รับผิดชอบ
รายวิชาแต่ละชั้นปีน าข้อมูลไปจัด 
การเรียนการสอนต่อไป 
12.  แจ้งตารางเรียนตารางสอนฉบับ
สมบูรณ์ ให้แก่นิสิตทุกชั้นปีได้รับทราบ 
เพ่ือให้นิสิตด าเนินการลงทะเบียน 
ตามก าหนดการของมหาวิทยาลัย โดยน า
ขึ้นเว็บไซด์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
(http://nurse.buu.ac.th/2021/News-
Education.php) 

   

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประมาณ 
30-60 นาท ี

ด าเนินการประชุมเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร/ ประธานสาขาวิชาหรือผู้แทน/ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา พิจารณาตาราง
เรียนตารางสอนตาม (ร่าง) ตารางสอน 
ทีง่านบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 
ส่งให้ตรวจสอบ 

ตารางเรียนตารางสอน
ฉบับสมบูรณ์ ประจ าปี
การศึกษาตามมติที่ประชุม 

1.  ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน 
ประจ าปีการศึกษา........ 
2.  (ร่าง) ตารางการจัดการเรียน 
การสอน 

1.  รองคณบดี
ผู้รับผิดชอบ 
2.  ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 
3.  ประธาน
สาขาวิชา 
4.  ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
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จัดประชุมตารางสอนร่วมกบั
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/

ประธานสาขาวิชาหรือผูแ้ทน/  
ผู้รับผิดชอบรายวิชา/  

โดยมีรองคณบดีผู้รับผิดชอบ 
เป็นประธานในที่ประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 
 
 

4 วันท าการ ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจองห้องเรียน
ส าหรับรายวิชาทฤษฎีในระบบสารเทศของ 
คณะพยาบาลศาสตร์ที่เว็บไซด์ 
http://nurse.buu.ac.th/2021/ 
home.php 

มีห้องเรียนครบถ้วน 
ทุกรายวิชา ไม่ซ้ าซ้อน 
ในวัน และเวลาเรียน
ระหว่างชั้นปี หรือในชั้นปี
เดียวกัน 

ระบบสารเทศของ 
คณะพยาบาลศาสตร์ที่เว็บไซด์ 
http://nurse.buu.ac.th/2021/ 
home.php 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ฝ่ายวิชาการ) 

6.  
 
 
 
 
 
 
 

4 วันท าการ ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการบันทึกข้อมูล 
ตารางสอนรายวิชาเรียน กลุ่มเรียน  
วันเรียน เวลาวชิาบรรยาย เวลาเรียนวิชา
ปฏิบัติการห้องเรียน จ านวนนิสิต 
อาจารย์ผู้สอน และส ารองที่นั่งบันทึก 
ลงในระบบบริการการศึกษา (REG) 
โปรแกรม VN-CALLER ที่เว็บไซด์ 
http://reg.buu.ac.th/vncaller/ 
Applications.aspx 

ความถูกต้องของข้อมูล 
ในการบันทึกตารางสอน 
ได้แก่ รายวิชาเรียน  
กลุ่มเรียน วัน เวลา เรียน  
(วิชาบรรยาย  
วิชาปฏิบัติการ) ห้องเรียน 
จ านวนนิสิต และอาจารย์
ผู้สอน  

ตารางเรียนตารางสอน 
ฉบับสมบูรณ์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(ฝ่ายวิชาการ) 

 

 

 

 

 

16 

การบันทึกข้อมูล
ตารางสอน 

ลงในโปรแกรม 
CALLER 

จองห้องเรียน 
ตามตารางสอน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7.  

 
 
 
 
 
 

8 วัน เมื่อนิสิตได้รับแจ้งตารางสอน 
ฉบับสมบูรณ์จากงานบริการการศึกษา 
(ปริญญาตรี) คณะพยาบาลศาสตร์  
โดยผู้ปฏิบัติงานจะน าขึ้นเว็บไซด์ของ 
คณะพยาบาลศาสตร์ นิสิตจะต้อง
ด าเนินการลงทะเบียนเรียนที่เว็บไซด์ 
https://reg.buu.ac.th/registrar/hom
e.asp โดยจะต้องด าเนินการลงทะเบียน
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง 
ก าหนดการลงทะเบียนภาค..........  
ปีการศึกษา........ ส าหรับนิสิตระดับ
ปริญญาตรี (ยกเว้นวิทยาลัยนานาชาติ) 
ซึ่งนิสิตตรวจสอบก าหนดการลงทะเบียน
ได้จาก https://reg.buu.ac.th/ 
registrar/downloadcal.asp? 
avs988413469=3 

1.  นิสิตทุกระดับชั้นปี
ลงทะเบียนตามรายวิชา 
ที่ปรากฏในแผนการศึกษา
ครบทุกรายวิชา  
2.  นิสิตทุกระดับชั้นปี  
ลงทะเบียนเรียน 
ตามก าหนดการ
ลงทะเบียนในแต่ละ 
ภาคการศึกษา 

1.  ตารางสอนฉบับสมบูรณ์ 
2.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
เรื่อง ก าหนดการลงทะเบียน 
ภาค.......... ปีการศึกษา .... ส าหรับ
นิสิตระดับปริญญาตรี (ยกเว้น
วิทยาลัยนานาชาติ) 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
(ฝ่ายวิชาการ) 

 

การลงทะเบยีนรายวิชา
ของนิสิตในระบบทะเบียน

และสถติินิสติ 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จากผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถแสดงขั้นตอนกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอน
ระดับปริญญาตรี ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การจัดท าตารางสอนของนิสิตทุกช้ันปี 
 1.1  ตรวจสอบก าหนดวันเปิด-ปิดภาคเรียนประจ าปีการศึกษาตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน โดยตรวจสอบได้จากระบบบริการศึกษา 
มหาวิทยาลัยบูรพา (https://reg.buu.ac.th/registrar/downloadcal.asp?avs670004716=1)  
ดังภาพที่ 4 
 

 
 
ภาพที่ 4  ก าหนดวันเปิด-ปิดภาคเรียนประจ าปีการศึกษา 
 
 1.2  ตรวจสอบแผนการเรียนของนิสิตทุกชั้นปีจากเล่มหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
(มคอ.2) โดยตรวจสอบรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ และวิชาชพี 
(หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต) 
 1.3  ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตในรายวิชาทฤษฎี รายวิชาที่มีการฝึกในห้องปฏิบัติ 
การทางการพยาบาล และรายวิชาที่ข้ึนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
(หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต) 
 1.4  ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป ตามที่กลุ่มงานทะเบียน
การศึกษา หน่วยงานตารางสอน-ตารางสอบ ได้ด าเนินการก าหนดวัน เวลา เรียนไว้เรียบร้อยแล้ว 
 1.5  ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ ตามคณะที่มีรายวิชา
บริการ ได้ด าเนินการจัดการเรียนการสอนให้กับนิสิตระดับปริญญาตรี คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ คณะวิทยาศาสตร์ คณะสหเวชศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ 
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 1.6  ตรวจสอบข้อมูลนิสิตระดับปริญญาตรี โดยตรวจสอบจ านวนนิสิต การแบ่งกลุ่มเรียน
ทฤษฎี และฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในแต่ละชั้นปี  
 1.7  ตรวจสอบจ านวนห้องเรียนส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี โดยตรวจสอบจ านวนที่นั่ง 
ในแต่ละห้องเรียนว่าสามารถบรรจุนิสิตได้จ านวนเท่าไหร่ต่อห้องเรียน 
(http://nurse.buu.ac.th/ReservRoom/index.php?feed=usRmList) 
 ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าตารางสอนของนิสิตทุกช้ันปี 
 2.1  ด าเนินการจัดท ารายชื่อนิสิตโดยแบ่งกลุ่มเรียนทฤษฎีออกเป็น 3 กลุ่ม และแบ่งรายชื่อ
นิสิตกลุ่มฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กลุ่มละ 8 คน ดังนี้ 
  2.1.1  รายชื่อนิสิตส าหรับเรียนรายวิชาทฤษฎี แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม โดยจัดเรียงรายชื่อ
นิสิตตามพยัญชนะชื่ออักษรตัวหน้า ไล่ล าดับกลุ่มเรียน กลุ่ม 1, 2, 3  
  2.1.2  รายชื่อนิสิตส าหรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ภายในกลุ่มเรียนทฤษฎี กลุ่ม 1, 2, 3  
ตามข้อ 2.1.1) ให้จัดเรียงรายชื่อนิสิตภายในกลุ่มนั้น ๆ ตามคะแนนเฉลี่ยสะสมของนิสิตรายบุคคล 
GPAX และแบ่งกลุ่มย่อยออกเป็นกลุ่มย่อยละ 7-8 คน ซึ่งจ านวนนิสิตภายในกลุ่มย่อยจะต้องไม่เกิน  
8 คน  
  2.1.3  รายชื่อนิสิตส าหรับฝึกปฏิบัติในห้องปฏิบัติการทางการพยาบาล แบ่งนิสิตออกเป็น 
12-15 คน ภายในกลุ่มเรียนทฤษฎีที่ได้ก าหนดไว้แล้วในข้อ 2.1.1 ในทางปฏิบัติประธานรายวิชาที่มี
จ านวนหน่วยกิตส าหรับการฝึกปฏิบัติในห้องปฏิบัติการทางการพยาบาล จะเป็นผู้ด าเนินการจัดกลุ่ม
นิสิตเอง 
 2.2  ด าเนินการจัดท าตารางรูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนในโปรแกรม Excel ซึ่งได้
ก าหนดภาคเรียน (เทอมต้น เทอมปลาย เทอมฤดูร้อน) ก าหนดวันที่เรียน ก าหนดสัปดาห์ที่เรียน 
ก าหนดสัปดาห์สอบกลางภาค และสัปดาห์สอบปลายภาค และก าหนดวันหยุดพิเศษต่าง ๆ ไว้ 
ดังภาพที่ 5
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ภาพที่ 5  ตารางรูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนในโปรแกรม Excel (ขนิษฐา ชื่นนิยม, 2565)  

20 
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 2.3  ก าหนดวัน เวลาเรียน รายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป ที่มีการจัดบริการให้กับนิสิต 
คณะพยาบาลศาสตร์ ตามท่ีกลุ่มงานทะเบียนการศึกษา หน่วยงานตารางสอน-ตารางสอบ ได้ด าเนินการ
ก าหนดวัน เวลา เรียนไว้เรียบร้อยแล้ว ซึ่งนิสิตในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต จะมีแผนการเรียน
รายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป อยู่ในชั้นปีที่ 1 เทอมต้น และเทอมปลาย เป็นส่วนใหญ่ ส าหรบัในชั้นปีที่ 2 
จะมีเป็นบางรายวิชา ส าหรับรายวิชาในหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ จะเป็นรายวิชาที่สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์ 
และคณะอ่ืน ๆ ที่จัดบริการรายวิชาให้กับนิสิตคณะพยาบาลศาสตร์ โดยคณะอื่น ๆ ที่จัดบริการรายวิชา
ให้กับนิสิตคณะพยาบาลศาสตร์ ได้แก่ คณะวิทยาศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ และคณะสหเวชศาสตร์ 
ดังภาพที่ 6 และ ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 6  การก าหนดวัน เวลาเรียนในรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและรายวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ ส าหรับนิสิตในชั้นปีที่ 1 22 
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ภาพที่ 7  การก าหนดวัน เวลาเรียนในรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและรายวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ ส าหรับนิสิตในชั้นปีที่ 2 
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ภาพที่ 7  (ต่อ)  24 
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ภาพที่ 7  (ต่อ)  

25 
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 2.4  ก าหนดวัน เวลาเรียน ส าหรับรายวิชาในหมวดพื้นฐานวิชาชีพและวิชาชีพ ตามกลุ่ม
เรียนทฤษฎี และฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่ได้ก าหนดไว้แล้วในเบื้องต้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึง
จ านวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชา ค านึงถึงว่าเป็นรายวิชาที่เป็นทฤษฎี ฝึกในห้องปฏิบัติการ และฝึก
ปฏิบัติ ณ แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งรายวิชาที่สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์ และคณะอ่ืน ๆ ที่มี
การจัดบริการรายวิชาให้กับคณะพยาบาลศาสตร์ ดังภาพที่ 8 และดังภาพที่ 9 
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ภาพที่ 8  การก าหนดวัน เวลาเรียน ในรายวิชาหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ และวิชาชีพ ส าหรับนิสิตชั้นปีที่ 3 27 
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ภาพที่ 8  (ต่อ)  28 
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ภาพที่ 8  (ต่อ)  

29 
 



30 
30 

 
 
ภาพที่ 9  การก าหนดวัน เวลาเรียน ในรายวิชาหมวดพ้ืนฐานวิชาชีพ และวิชาชีพ ส าหรับนิสิตชั้นปีที่ 4 

 



31 

 ขั้นตอนที ่3 การน าเสนอ แก้ไข เผยแพร่ การจัดท าตารางสอนของนิสิตทุกช้ันปี 
 3.1  น าเสนอตารางเรียนตารางสอนให้รองคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือพิจารณารายละเอียดการจัดการเรียนการสอนในภาพรวมของแต่ละรายวิชาของหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
 3.2  ด าเนินการแก้ไขตารางเรียนตารางสอนตามที่รองคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดี
ผู้รับผิดชอบ ได้พิจารณารายละเอียดการจัดการเรียนการสอนในภาพรวมของแต่ละรายวิชาของ
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
 3.3  ด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่ง (ร่าง) ตารางเรียนตารางสอน 
ในภาพรวมของแต่ละรายวิชาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ให้ประธานสาขาวิชาเพ่ือพิจารณา
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบรายละเอียดการจัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชา 
(ภาคผนวก ก) 
 3.4  ด าเนินการส ารวจ และก าหนดวันประชุมเพื่อให้ประธานสาขาวิชา/ ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาพิจารณาตารางเรียนตารางสอนตาม (ร่าง) ตารางสอนที่งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 
ส่งให้ตรวจสอบ 
 3.5  ด าเนินการแก้ไข (ร่าง) ตารางสอนตามที่ได้รับการแก้ไขจากที่ประชุมประธาน
สาขาวิชา/ ผู้รับผิดชอบรายวิชา ตามข้อ 3.4  
 3.6  ด าเนินการส่ง (ร่าง) ตารางเรียนตารางสอนที่ได้รับการแก้ไขตามข้อ 3.5 ให้รองคณบดี
ผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบก่อนน าส่งให้ประธานสาขาวิชา/ ผู้รับผดิชอบรายวิชา 
 3.7  ก าหนดห้องเรียนและอาคารเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน โดยจะต้อง
ค านึงถึงความเหมาะสม จ านวนนิสิต ลักษณะวิชา และพยายามใช้ห้องเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
การจัดอุปกรณ์ เครื่องมือ และสื่อการสอน  
 3.8  ด าเนินการจองห้องเรียนส าหรับรายวิชาทฤษฎีในระบบสารเทศของคณะพยาบาลศาสตร์ 
ที่เว็บไซด์ http://nurse.buu.ac.th/2021/home.php 
 3.9  จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอข้อมูลรายวิชาประจ าภาคปลาย ปีการศึกษา................ 
ไปยังประธานสาขาวิชา เพ่ือขอรายชื่อกรรมการบริหารรายวิชา (ประธานรายวิชา/ กรรมการรายวิชา/ 
เลขานุการรายวิชา/ ผู้ช่วยเลขานุการรายวิชา (ถ้ามี) และขอรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ตามแบบฟอร์มข้อมูล
รายวิชาส าหรับนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ประจ าภาค......... ปีการศึกษา............  
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (ภาคผนวก ก) 
 3.10  ด าเนินการจัดพิมพ์ตารางสอนฉบับสมบูรณ์ลงในแบบฟอร์มของงานบริการการศึกษา 
(ปริญญาตรี) (ภาคผนวก ก)  
 3.11  จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งตารางเรียนตารางสอนฉบับสมบูรณใ์ห้ประธาน
สาขาวิชา เพ่ือแจ้งผู้รับผิดชอบรายวิชาแต่ละชั้นปีน าข้อมูลไปจัดการเรียนการสอนต่อไป (ภาคผนวก ก)  
 3.12  แจ้งตารางเรียนตารางสอนฉบับสมบูรณ์ ให้แก่นิสิตทุกชั้นปีได้รับทราบ เพื่อให้นิสิต
ด าเนินการลงทะเบียนตามก าหนดการของมหาวิทยาลัย โดยน าขึ้นเว็บไซด์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
(http://nurse.buu.ac.th/2021/News-Education.php) พร้อมทั้งแจ้งให้คณาจารย์ของ 
คณะพยาบาลศาสตร์ ได้รับทราบ โดยงานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) ส่งจดหมายอิเลคทรอนิคส์  
(E-mail) ไปยังค  ณาจารย์ทุกท่าน 
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 ขั้นตอนที ่4 การจองห้องเรียนของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 เมื่อด าเนินการก าหนดวัน เวลา เรียนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ
จองห้องเรียนส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนให้กับนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ดังขั้นตอน
ต่อไปนี้ 
 4.1  เข้าสู่เว็บไซด์คณะพยาบาลศาสตร์ http://nurse.buu.ac.th/2021/home.php  
และคลิกเลือก “ระบบสารสนเทศ” ดังภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่10  หน้าจอเข้าสู่ระบบสารสนเทศ 
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 4.2  หน้าระบบสารสนเทศของคณะพยาบาลศาสตร์ จะปรากฏ คลิกเลือก “ระบบ 
จองห้องเรียน/ ห้องประชุม” ดังภาพที่ 11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 11  หน้าระบบสารสนเทศของคณะพยาบาลศาสตร์  
 
 4.3  ปรากฏหน้าจอระบบจองห้องเรียน ห้องประชุมออนไลน์ ท าการ Login โดยใช้ 
username และ password ของมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 พิมพ์ในช่อง “Username” 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์ในช่อง “password” ขั้นตอนที่ 3 คลิก ที่ปุ่ม “Login” ตามล าดับ ดังภาพที่ 12 
 

 
 
ภาพที ่12  หน้าจอ หน้าเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 4.4  เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบจองห้องเรียน ห้องประชุมออนไลน์เรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะให้ใส่ข้อมูลการจองห้องเรียน ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 ไปทีเ่มนู “ผู้ใช้งาน” ทางด้านซ้ายมือ 
ขั้นตอนที่ 2 คลิก “จองห้อง” ขั้นตอนที่ 3 “ใส่ข้อมูลการค้นหาห้อง” (แนะน าให้ใส่ค าว่า “ทั้งหมด”) 
ขั้นตอนที่ 4 “ใส่วันที่” ขั้นตอนที่ 5 “ใส่ช่วงเวลาที่ค้นหา” ขั้นตอนที่ 6 คลิก ที่ปุ่ม “ค้นหา” ตามล าดับ 
ดังภาพที่ 13 
 

 
 
ภาพที่ 13  การค้นหาห้องว่าง ก าหนดวันที่ ช่วงเวลาที่ค้นหา 
 
 4.5  จากนั้นเลือกห้องที่ต้องการ ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 ไปที่ “เลือกห้อง” ท าเครื่องหมาย  ใน
ช่อง  ขั้นตอนที่ 2 คลิกท่ีปุ่ม “จองห้องที่เลือก” ตามล าดับ ดังภาพที่ 14 
 

 
 
ภาพที่ 14  หน้าจอแสดงการเลือกห้องว่าง 
 

1 
3 
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 4.6  ปรากฏหน้าจองห้องเรียน/ ห้องประชุม ด าเนินการใส่ข้อมูล ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 
“รายละเอียดการใช้งาน” ขั้นตอนที่ 2 “จ านวนคน” ขั้นตอนที่ 3 “เบอร์โทร” ขั้นตอนที่ 4 คลิก 
“ยืนยันการจองห้อง” ตามล าดับ ดังภาพที่ 15 
 

 
 
ภาพที่ 15  การก าหนดรายละเอียดการใช้งาน จ านวนคน เบอร์โทรศัพท์ 
 
 ขั้นตอน 5 กระบวนการบันทึกข้อมูลตารางสอนลงในระบบบริการการศึกษา (REG) 
โปรแกรม VN-CALLER ที่เว็บไซด์ http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx  
 เมื่อด าเนินการจัดรายวิชาเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลรหัสวิชา 
กลุ่มเรียน จ านวนนิสิต วัน เวลาเรียน ห้องเรียน รายชื่ออาจารย์ผู้สอนลงระบบบริการการศึกษา REG 
เพ่ือให้นิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนได้ตามก าหนดของมหาวิทยาลัย ดังขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 
 5.1  เข้าสู่เว็บไซด์ http://reg.buu.ac.th/vncaller/applications.aspx ดังภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16  หน้าจอเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (REG) 

1 

4 

1 

2 

3 

http://reg.buu.ac.th/vncaller/applications.aspx
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 5.2  จากนั้นขั้นตอนที่ 1 คลิกท่ี “ระบบจัดตารางเรียน-ตารางสอบ” ดังภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17  หน้าจอระบบบริการการศึกษา REG รายการทั้งหมด 
 
 5.2  จะปรากฏหน้า Logon to system ระบบจัดตารางเรียน ท าการ Login เข้าระบบจัด
ตารางเรียน ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 ใส่ Username ในช่อง “Login” ขั้นตอนที่ 2 ใส่ Password ในช่อง 
“Password” ขั้นตอนที่ 3 คลิกทีปุ่่ม “OK” ตามล าดับ ดังภาพที่ 18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 18  หน้าจอเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน 
 
 
 
 
 

1 

1 

2 

3 

http://reg.buu.ac.th/vncaller/applications.aspx


37 

 5.3  ปรากฏหน้าจอ “ระบบจัดตารางเรียน” ดังภาพที่ 19  
 

 
 
ภาพที่  19  หน้าจอระบบจัดตารางเรียน 
 
 5.4  เมนูทางด้านซ้ายมือ ขั้นตอนที่ 1 เลือก “ตารางสอน-สอบปัจจุบัน” จากนั้นไปที่ 
ขั้นตอนที่ 2 “บันทึกแก้ไข” ขั้นตอนที่ 3 คลิกท่ี “2 : จัดตารางเรียน/สอน” ตามล าดับ ดังภาพที่ 20  
 

 

ภาพที่ 20  หน้าจอตารางสอน-สอบปัจจุบัน  
 

1 

1 

2 

3 
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 5.5  ปรากฏหน้าจอ “ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน” ดังภาพที่ 21 
 

 

ภาพที่ 21  หน้าจอก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 
 
 5.6  ใส่ข้อมูลปีการศึกษา-ภาคเรียน โดยเป็นข้อมูลที่เราจะกรอกรายวิชาในภาคเรียนนั้น ๆ 
ดังภาพที่ 22  
 

 
 
ภาพที่ 22  การใส่ข้อมูลปีการศึกษา-ภาคเรียน 
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 5.7  ก าหนดระดับการศึกษาเป็น ระดับ “1 ปริญญาตรี ปกติ” กลุ่ม “A : กลุ่มวิชาปกติ” 
ดังภาพที่ 23 
 

 

ภาพที่ 23  การก าหนดระดับการศึกษา 
 
 5.8  จากนั้นระบุรหัสวิชาในช่อง “S รหัสวิชา” ที่จะด าเนินการคีย์ตารางสอน ดังภาพที่ 24 
 

 
 
ภาพที่ 24  การระบุรหัสวิชา 
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 การบันทึกรายละเอียดตารางเรียนตารางสอนในระบบบริการการศึกษา (REG) โปรแกรม  
VN-CALLER ที่เว็บไซด์ http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx ผู้ปฏิบัติงานจ าแนกเป็น
รายวิชาทฤษฎี และรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงาน 
ให้มากยิ่งขึ้น ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 รายวิชาทฤษฎี 
 1.  เมื่อระบุรหัสวิชาในช่อง “S รหัสวิชา” เรียบร้อยแล้ว ผูป้ฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ
กรอกข้อมูลรายละเอียดของรายวิชา โดยใส่รหัสวชิาในช่อง “กรอกรหัส” แล้วกด Enter  
บนแป้นพิมพ์ หน้าจอจะปรากฏชื่อวิชาภาษาอังกฤษ จ านวนหน่วยกิต ให้ผู้ปฏิบัติงาน ท าการตรวจเช็ค
ข้อมูลให้ถูกต้อง พร้อมก าหนดกลุ่มเรียน ในช่อง “กลุ่มเรียน” และก าหนดจ านวนนิสิตที่จะต้อง
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในช่อง “รับ” ท าตามข้ันตอนดังกล่าวจนครบตามจ านวนกลุ่ม 
ที่รายวิชาได้ด าเนินการจัดการเรียนการสอน ดังภาพที่ 25 

 

ภาพที่ 25  การกรอกข้อมูลรายละเอียดของรายวิชาทฤษฎี 
 
 2.  ด าเนินการระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนที่สอนนิสิตในรายวิชาดังกล่าวให้ครบถ้วน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 “น าเมาส์ไปวางที่หน้ารายวิชา” ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลในช่อง “I อาจารย์ผู้สอน” 
ตามล าดับ ด าเนินการแบบนี้ในทุกกลุ่มที่ได้คีย์ไว้ในระบบ ดังภาพที่ 26  
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ภาพที่ 26  การใส่ชื่ออาจารย์ผู้สอนที่สอนนิสิตในรายวิชา 
 
 3.  ด าเนินการส ารองที่นั่ง ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 “ให้น าเมาส์ไปวางที่หน้ารายวิชา” ขั้นตอนที่ 2
คลิกที่ “B ส ารองที่นั่ง” ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูล “ล าดับที่” “ชั้นปี” “คณะ” “จ านวนนิสิต” ตามล าดับ 
ด าเนินการแบบนี้ในทุกกลุ่มท่ีได้บันทึกข้อมูลไว้ในระบบ การส ารองที่นั่ง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องบันทึก
ข้อมูลชั้นปี คณะ จ านวนนิสิต ให้ถูกต้องในแต่ละรายวิชา หากบันทึกไม่ถูกต้องนิสิตจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้ ดังภาพที่ 27  
 

1 

2 
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ภาพที่ 27  การส ารองท่ีนั่ง 
 
 4.  จากนั้นไปท่ีปุ่ม “A จัดเวลา” เพ่ือด าเนินการบันทึกข้อมูลวัน เวลาเรียนให้กับนิสิตในแต่
ละกลุ่ม ดังภาพที่ 28  
 

 
 
ภาพที่ 28  หน้าจอแสดงการจัดเวลา  
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



43 

 5.  ให้น าเมาส์ไปคลิกที่รายวิชา ที่จะบันทึกข้อมูลวัน เวลา และห้องเรียน ดังภาพที่ 29 
 

 
 

ภาพที่ 29  หน้าจอแสดงการน าเมาส์ไปคลิกท่ีรายวิชาที่จะการกรอกข้อมูลวัน เวลา และห้องเรียน 
 

 6.  จากนั้น ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ช่อง “T ตารางสอน” ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการบันทึกข้อมูล 
“ล าดับที่” “วันเรียน” “จากเวลา” “ถึงเวลา” “ห้องเรียน” “วิธีการเรียน” เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้น าเมาส์ไปคลิกพ้ืนที่วาง ๆ เพื่อให้ระบบ SAVE ข้อมูลอัตโนมัติ เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูล 
ในทุกกลุ่มเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนที่ 3 คลิกท่ี “กากบาทมุมบนขวา” เพ่ือปิดหน้าจอนี้ ดังภาพที่ 30 
 

 
 
ภาพที่ 30  การกรอกข้อมูลวัน เวลา ห้องเรียน วิธีการเรียน 

1 

2 

3 
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 7.  ตรวจสอบข้อมูลวัน เวลา ห้องเรียน วิธีการเรียน ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 คลิกท่ี “T ตาราง
เรียน” ขั้นตอนที่ 2 จะปรากฏรายละเอียดการบันทึก “วัน เวลาเรียน ห้องเรียน วิธีการเรียนของแต่ละ
รายวิชา” ตามล าดับ ดังภาพที่ 31 
 

 
 
ภาพที่ 31  การตรวจสอบข้อมูลวัน เวลา ห้องเรียน วิธีการเรียน 
 
 8.  เมื่อด าเนินการตรวจสอบการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ปิดต่างนี้ กระบวนการบันทึก
ข้อมูลในระบบบริการการศึกษา (REG) โปรแกรม VN-CALLER ที่เว็บไซด์ 
http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx ถือเป็นการเสร็จสิ้น 
 รายวิชาปฏิบัติ 
 1.  ขั้นตอนที่ 1 ระบุรหัสวิชาในช่อง “S รหัสวิชา” เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดของรายวิชา ขั้นตอนที่ 2 ใส่รหัสวิชาในช่อง “กรอกรหัส” แล้วกด
ปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์ หน้าจอจะปรากฏ ขั้นตอนที่ 3 “ชื่อวิชาภาษาอังกฤษ จ านวนหน่วยกิต”  
ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจเช็คข้อมูลให้ถูกต้อง พร้อมก าหนดกลุ่มเรียน ในขั้นตอนที่ 4 “กลุ่มเรียน” 
ก าหนดจ านวนนิสิตที่จะต้องลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น ๆ ขั้นตอนที่ 5 “รับ” ก าหนดข้อมูลวันที่
นิสิตจะต้องขึ้นฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ขั้นตอนที่ 6 “หมายเหตุ” ท าตามขั้นตอนดังกล่าวจนครบ 
ตามจ านวนกลุ่มที่รายวิชาได้ด าเนินการจัดการเรียนการสอน ตามล าดับ ดังภาพที่ 32 
 

1 2 
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ภาพที่ 32  หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดของรายวิชาปฏิบัติ 
 
 2.  ด าเนินการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนที่สอนนิสิตในรายวิชาดังกล่าวให้ครบทุกคน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 น าเมาส์ไปวางที่ “หน้ารายวิชา” ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลในช่อง “I อาจารย์ผู้สอน” 
จากนั้นด าเนินการบันทึกข้อมูลชื่ออาจารย์ผู้สอน ขั้นตอนที่ 3 ระบุ “ล าดับที่” “อาจารย์ผู้สอน”
ด าเนินการแบบนี้ในทุกกลุ่มท่ีได้คีย์ไว้ในระบบ ตามล าดับ ดังภาพที่ 33 
 

 
 
ภาพที่ 33  การใส่ชื่ออาจารย์ผู้สอนที่สอนนิสิตในรายวิชาปฏิบัติ 

1 

2 
3 

1 
2 3 4 

5 6 
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 3.  ด าเนินการส ารองที่นั่ง ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 น าเมาส์ไปวางที่ “หน้ารายวิชา” ขั้นตอนที่ 2 
คลิกท่ี “B ส ารองที่นั่ง” ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูล “ล าดับที่” “ชั้นปี” “คณะ” “จ านวนนิสิต” 
ด าเนินการแบบนี้ในทุกกลุ่มที่ได้บันทึกข้อมูลไว้ในระบบ ตามล าดับ ดังภาพที่ 34 
 

 
 
ภาพที่ 34  การส ารองท่ีนั่งให้นิสิตส าหรับรายวิชาปฏิบัต ิ
 
 4.  เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวทุกขั้นตอนแล้ว การบันทึกรายละเอียดของข้อมูล 
จึงมีความสมบูรณ์ส าหรับรายวิชาปฏิบัติ 
 
 ขั้นตอนที ่6 การลงทะเบียนรายวิชาของนิสิตในระบบทะเบียนและสถิตินิสิต  
 ส าหรับขั้นตอนท่ี 6 การลงทะเบียนรายวิชาของนิสิตในระบบทะเบียนและสถิตินิสิต ผู้เขียน
ได้น าขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของระบบดังกล่าวมาแสดงในเล่มคู่มือนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบเกี่ยวกับขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนิสิตในระบบทะเบียนและสถิตินิสิต 
และสามารถช่วยแก้ไขปัญหาให้กับนิสิตในกรณีท่ีนิสิตไม่สามารถท าการลงทะเบียนเรียนในระบบ
ดังกล่าวได้ โดยนิสิตจะต้องลงทะเบียนเรียนในระบบดังกล่าวตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง 
ก าหนดการลงทะเบียนเรียนภาค..... ปีการศึกษา ....... ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี (ยกเว้นวิทยาลัย
นานาชาติ) (https://reg.buu.ac.th/registrar/downloadcal.asp?avs988413469=1) 
 เมื่อนิสิตได้รับแจ้งตารางสอนฉบับสมบูรณ์จากงานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 
คณะพยาบาลศาสตร์ โดยผู้ปฏิบัติงาน จะน าขึ้นเว็บไซด์ของคณะพยาบาลศาสตร์ นิสิตจะต้อง
ด าเนินการลงทะเบียนเรียนที่เว็บไซด์ https://reg.buu.ac.th/registrar/home.asp ตามข้ันตอน 
การลงทะเบียนเรียนต่อไปนี้  
 

1 

2 

3 
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 6.1  เข้าสู่ระบบ 
  1.1) ก่อนที่นิสิตจะเข้าไปลงทะเบียนได้ นิสิตต้องท าการ login เข้าสู่ระบบก่อน โดย
ขั้นตอนที่ 1 คลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ” ดังภาพที่ 35 
 

 
 
 
ภาพที่ 35  การ login เข้าสู่ระบบ  
 
  1.2) จากนั้นให้นิสิตด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้ ขั้นตอนที่ 1 “กรอกรหัสประจ าตัว” 
ขั้นตอนที่ 2 “กรอกรหัสผ่าน” ซึ่งรหัสผ่านเริ่มต้นของนิสิต คือ รหัสเดียวกับรหัสของนิสิตเอง เมื่อนิสิต
ใส่รหัสประจ าตัวและรหัสผ่านแล้ว ขั้นตอนที่ 3 “คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบ” ในหน้าจอ ตามล าดับ ดังภาพที่ 
36 (กรณีที่นิสิตยังไม่ได้กรอกประวัติตนเองระบบจะให้กรอกข้อมูลส่วนตัวเมื่อกรอกครบแล้ว  
คลิกปุ่ม “บันทึก” จึงจะมีเมนูให้ใช้งาน)  
  

 
 
ภาพที่ 36  การป้อนรหัสประจ าตัวและรหัสผ่าน 
 
 6.2  ลงทะเบียนแบบปกต ิใช้ในการลงทะเบียนทั่วไป 
  1)  เมื่อนิสิตท าการ login และกรอกประวัติเรียบร้อยแล้ว เมื่ออยู่ในช่วงลงทะเบียน หรือ
ช่วงเพ่ิม-ลดรายวิชา ระบบจะเข้าไปในหน้าลงทะเบียนอัตโนมัติ (หากต้องการใช้เมนูอ่ืน ๆ ให้คลิกที่ปุ่ม
ถอยกลับ 

1 
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  2)  ขั้นตอนที่ 1 ให้ “ป้อนรหัสวิชา และกลุ่มเรียนที่ต้องการลงทะเบียน” ขั้นตอนที่ 2 
คลิก “ค้นหา” ตามล าดับ ดังภาพที่ 37 
 

  
 
ภาพที่ 37  การป้อนรหัสวิชา และกลุ่มเรียนที่ต้องการลงทะเบียน 
 
  3)  จากนั้นจะพบ ขั้นตอนที่ 1 “ตะกร้า” ให้คลิกตามกลุ่มที่ต้องการ หากกลุ่มท่ีต้องการ
ไม่มีตะกร้าให้ติดต่อส ารองที่นั่งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการคณะที่สังกัดแต่ละรายวิชา ดังภาพที่ 38 
 

 
 
ภาพที่ 38  การลงทะเบียนเรียนในกลุ่มที่ต้องการ 
 
  4)  จะได้ ขั้นตอนที่ 1 “รายการดังรูป” ท าจนครบตามจ านวนรายวิชาที่ต้องการจะ
ลงทะเบียน หากมีรายการใด ๆ เกินมาท่ีไม่ต้องการลง ให้คลิกที่ค าว่า ขั้นตอนที่ 2 “ลบ” ดังภาพที่ 39 
 

 
 
ภาพที่ 39  จ านวนรายวิชาทีต่้องการลงทะเบียน 
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1 
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 6.3  ขั้นตอนการยืนยันการลงทะเบียน 
  1) กดปุ่ม “ตรวจสอบ” จนไม่มีข้อความแสดงข้อผิดพลาดอยู่ด้านล่างของรายวิชา 
แล้วจึงคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” ดังภาพที่ 40 
 

 
 
ภาพที่ 40  ปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” 
 
  2)  ตรวจสอบเพื่อความมั่นใจอีก 1 ครั้ง แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” 
(เนื่องจากการลงทะเบียนสามารถยืนยันได้เพียงครั้งเดียว ถ้ายืนยันไปแล้วต้องการเพ่ิมหรือลดรายวิชา
ต้องรอช่วงเพ่ิมถอนรายวิชา) ดังภาพที่ 41 
 

 
 
ภาพที ่41  หน้าจอให้นิสิตตรวจสอบรายการลงทะเบียน 
 
  3)  นิสิตจะพบกับรายวิชาที่นิสิตลงไว้ทั้งหมด ดังภาพที่ 42 
 

 
 
ภาพที่ 42  รายวิชาที่นิสิตได้ลงทะเบียนเรียนไว้ทั้งหมด 
 
 4) นิสิตสามารถสอบทานผลการลงทะเบียน และสามารถพิมพ์ใบแจ้งยอดค่าลงทะเบียน 
ที่เมน ู“ผลการลงทะเบียน” แล้วคลิกเมนู “พิมพ์ใบแจ้งช าระเงิน” เพ่ือน าไปช าระเงินที่ธนาคาร
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ ์และวิธีปฏิบัตงิาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดตารางเรียนตารางสอน คณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ  
ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน ประกาศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้ 
 1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ประกาศ 
ณ วันที่ 19 ธันวาคม พ.ศ. 2565 (ภาคผนวก ข) 
 2.  ข้อบังคับสภาการพยาบาลว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาชีพ 
การพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ. 2562 ณ วันที่ 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2562 (ภาคผนวก ข) 
 3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2558 
 4.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน ประจ าปีการศึกษา 
2566 (ภาคผนวก ข) 
 5.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการลงทะเบียนเรียน ประจ าภาคต้น  
ปีการศึกษา 2566 ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี (ยกเว้นวิทยาลัยนานาชาติ) (ภาคผนวก ข) 
 6.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการลงทะเบียนเรียน ประจ าภาคปลาย  
ปีการศึกษา 2566 ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี (ยกเว้นวิทยาลัยนานาชาติ) (ภาคผนวก ข) 
   7.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการลงทะเบียนเรียน ประจ าภาคฤดูร้อน  
ปีการศึกษา 2566 ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี (ยกเว้นวิทยาลัยนานาชาติ) (ภาคผนวก ข) 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าระบบบริการการศึกษา (REG) โปรแกรม VN-CALLER ที่เว็บไซด์ 
http://reg.buu.ac.th/vncaller/Applications.aspx ในการบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน 
ลงในระบบ ตามก าหนดช่วงเวลาที่งานทะเบียนและสถิตินิสิตก าหนด  
 2.  ใส่ชื่ออาจารย์ที่รับผิดชอบสอนทุกคน เพ่ือให้อาจารย์สามารถตรวจสอบจ านวนนิสิต 
รายชื่อนิสิตที่ได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ผู้สอนรับผิดชอบ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการป้องกันการลืม
ลงทะเบียนเรียนของนิสิตอีกด้วย  
 3.  การจัดตารางเรียนตารางสอนควรจัดด้วยความรอบคอบ ซึ่งจ าเป็นจะต้องพิจารณา
รายวิชา จ านวนหน่วยกิต จ านวนนิสิต ห้องเรียน วัน เวลาเรียนรายวิชาทฤษฎี และรายวิชาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ จะต้องไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกัน หากเกิดความซ้ าซ้อนกันจะท าให้การกรอก
ข้อมูลในระบบจะด าเนินการไม่ได้ระบบจะแจ้งเตือนว่า “ซ้ าซ้อน” ไม่สามารถบันทึกข้อมูลตารางสอนได้  
 4.  พิจารณาจัดตารางสอนตามธรรมชาติของแต่ละรายวิชา เพื่อเอ้ืออ านวยต่อการเรียน 
ของนิสิตให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้ของนิสิต และไม่ให้ผลของวิชาหนึ่งกระทบกับอีกวิชาหนึ่ง  
 5.  จ านวนชั่วโมงการสอน ภาคปกติต้องไม่เกิน 12 ชั่วโมง รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 24 ชั่วโมง  
ถ้ากรณีนิสิตต้องการเปิดรายวิชา เช่น รายวิชาเลือกเสรี ใหท้ าบันทึกข้อความกลับมาท่ีงานบริการ
การศึกษา (ปริญญาตรี) เพ่ือเสนอรองคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ พิจารณาต่อไป 
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 6.  ควรส่งตารางเรียนตารางสอน คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับสมบูรณ์ 
ให้กับคณาจารย์ทุกท่าน เพื่อด าเนินการจัดรายวิชาก่อนเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อย 1 เดือน 
 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 1.  ระยะเวลาในการจัดการเรียนการสอน ไม่เกิน 20 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
 2.  การคิดหน่วยกิตแต่ละรายวิชาโดยมีจ านวนหน่วยกิตก าหนดไว้ดังนี้ 
  2.1  รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาหรือการสัมมนา  
ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  2.2  รายวิชาภาคปฏิบัติ ที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลอง ไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อ 
ภาคการศึกษาให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  2.3  รายวิชาฝึกงานหรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาคสนาม ที่ใช้เวลาไม่น้อยกว่า  
45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  2.4  การคิดชั่วโมงในรายวิชา  
   (1) รายวิชาทฤษฎี 1 หน่วยกิต เท่ากับ 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
   (2) รายวิชาที่ใช้เวลาฝึกในห้องปฏิบัติการ 1 หน่วยกิต เท่ากับ 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
   (3) รายวิชาที่มีการฝึกงานหรือท าโครงงาน 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
   (4) รายวิชาปฏิบัติการพยาบาล 1 หน่วยกิต เท่ากับ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
   ข้อ (1)-(3) คิดตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ข้อ 7 การคิดหน่วยกิต (ภาคผนวก ข) ส่วนข้อ (4) ใช้เกณฑ์ข้อบังคับสภา 
การพยาบาลว่าด้วยการให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์
ระดับวิชาชีพ พ.ศ. 2563 (ภาคผนวก ข)  
  2.5  การคิดจ านวนชั่วโมงศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองในรายวิชาปฏิบัติการทุกรายวิชา  
ให้เท่ากับจานวนหน่วยกิต ทั้งนี้เป็นไปตามมติกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพาในการ
ประชุมครั้งที่ 1/2553 ณ วันที ่12 มกราคม 2553 (ภาคผนวก ข)  
 3.  การแบ่งระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยบูรพา ในการศกึษาภาคปกติจะจัดแบ่ง
ออกเป็น 2 ภาคการศึกษา คือ ภาคต้นและภาคปลาย แต่ถ้ามีการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา
นั้น  
ก็จะแบ่งออกเป็น 3 ภาคการศึกษา คือ ภาคต้น ภาคปลาย และภาคฤดูร้อน ดังความในประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ตามความในข้อ 8 ระบบการศึกษา 
(ภาคผนวก ข) 
 4.  วัน-เวลาในการด าเนินการเรียนการสอน  
  4.1  ภาคการศึกษาต้น เดือนมิถุนายน ถึง เดือนตุลาคม (วันจันทร์-ศุกร์  
เวลา 08.00-16.00 น.)  
  4.2  ภาคการศึกษาปลาย เดือนพฤศจิกายน ถึง เดือนกุมภาพันธ์ (วันจันทร-์ศุกร์  
เวลา 08.00-16.00 น.)  
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  4.3  ภาคการศึกษาฤดูร้อน เดือนมีนาคม ถึง เดือนพฤษภาคม (วันจันทร์-ศุกร์  
เวลา 08.00-16.00 น.) 
 5.  อัตราส่วนอาจารย์ประจ า หรือพยาบาลวิชาชีพที่ท าหน้าที่ผู้สอนภาคปฏิบัติที่ไม่
ปฏิบัติงานประจ าในขณะสอนภาคปฏิบัติต่อนิสิต ไม่เกิน 1 : 8 ตามข้อบังคับสภาการพยาบาลว่าด้วย
หลักเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ. 2562  
(ภาคผนวก ข) 
 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ในเรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอนนั้น มีระบบ 
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 
ตารางที่ 2  ระบบติดตามและประเมินผลการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
1.  การวางแผนการจัดท าตารางเรียนตารางสอน เสร็จสิ้นก่อนก าหนดการเปิดเรียน 3 เดือน 

(เดือนมกราคม ถึง เดือนเมษายน) 
หมายเหตุ: เปิดเรียนเทอมต้น เดือนกรกฎาคม 

2.  การจัดท าตารางสอน เสร็จสิ้นภายใน 2 สัปดาห์  
(สัปดาห์ที่ 3-4 ของเดือนมกราคม) 

3.  น าเสนอให้รองคณบดีผู้รับผิดชอบ/  
ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/
ประธานสาขาวิชา เพื่อตรวจสอบ 

ภายใน 1 สัปดาห์  
(สัปดาห์ที่ 2 ของเดือนกุมภาพันธ์) 

4.  จัดประชุมตารางสอนร่วมกับประธาน
สาขาวิชา/ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

ภายใน 30-60 นาท ี
(สัปดาห์ที่ 2 ของเดือนมีนาคม 

5.  จองห้องเรียนตามตารางสอน 4 วันท าการ 
(สัปดาห์ที่ 4 ของเดือนมีนาคม) 

6.  การบันทึกข้อมูลตารางสอนลงในโปรแกรม 
CALLER* 

4 วันท าการ 
(สัปดาห์ที่ 4 ของเดือนเมษายน) 

7.  การลงทะเบียนรายวิชาของนิสิตในระบบ
ทะเบียนและสถิตินิสิต 

8 วันท าการ 
(เทอมต้น สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนมิถุนายน 
เทอมปลาย สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนตุลาคม 
เทอมฤดูร้อน สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนมีนาคม) 
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บทท่ี 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
 ผู้เขียนในฐานะท่ีเป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี  
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในการจัดท าตารางเรียน
ตารางสอน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และประโยชน์แก่นิสิต อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง แนวทางการแก้ไข และพัฒนางานพอสรุปได้ดังนี้ 
 
4.1  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 
 1.  สถานการณ์โรคระบาดต่าง ๆ ส่งผลให้ต้องมีการปรับแผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละ
ปีการศึกษาใหม่ทุกรายวิชา 
 2.  การประกาศก าหนดวันเปิด-ปิดภาคเรียน ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ ของมหาวิทยาลัย มีการ
ประกาศล่าช้า ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถวางแผนการจัดการเรียนการสอนได้ล่วงหน้า 3 เดือนได้ 
 3.  การประกาศวันหยุดพิเศษเพ่ิมต่าง ๆ ของราชการ มหาวิทยาลัย และของคณะฯ ท าให้
รายวิชามีชั่วโมงเรียนไม่ครบตามจ านวนหน่วยกิต เช่น วันหยุดพิเศษ วันสถาปนาคณะฯ และก าหนดวัน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

4.  รายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป ที่จัดโดยมหาวิทยาลัย จัดตารางเรียนตารางสอนช้ากว่าการจัด
ตารางเรียนตารางสอนรายวิชาของคณะพยาบาลศาสตร์ ซึ่งคณะฯ มีความจ าเป็นต้องจัดรายวิชา 
ให้เสร็จสิ้นก่อนวันเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 3 เดือน เนื่องจากรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะต้อง
ด าเนินการจองแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้นิสิต ท าให้การจัดตารางเรียนตารางสอนตลอดปี
การศึกษาบางชั้นปีของคณะพยาบาลศาสตร์ ไม่สามารถจัดรายวิชาได้ 
 5.  การจัดการเรียนการสอน ที่ไม่เป็นไปตามมติที่ประชุม และผู้รับผิดชอบรายวิชา/ ผู้สอน 
ไม่ได้แจ้งข้อมูลปรับเปลี่ยนมาที่งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) ท าให้วัน เวลาเรียน และห้องเรียน 
เกิดความซ้ าซ้อนกับรายวิชาอ่ืน หรือบางครั้งอาจารย์ผู้สอนไม่มีห้องเรียนในวัน เวลา ที่มีการ
ปรับเปลี่ยน 

6.  ตามแผนการศึกษาของนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต มีการจัดการเรียนการสอน 
ทั้งในที่ตั้งและนอกสถานที่ตั้ง จึงจ าเป็นต้องมีการวางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอนร่วมกับแหล่งฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพด้วย เนื่องจากขณะนี้มีสถาบันการศึกษาพยาบาลเปิดการสอนหลายแห่ง ท าให้
แหล่งฝึกฯ บางแห่งไม่สามารถรองรับนิสิตของคณะฯ ขึ้นฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้  
 
4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1.  ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องมีการวางแผนจัดการเรียนการสอนในแต่ละเทอมเอาไว้มากกว่า  
1 แผน และเตรียมพร้อมรับกับสถานการณ์ฉุกเฉินที่ส่งผลกระทบต่อแผนการจัดการเรียนการสอน 
 2.  คาดการณ์ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียนของปีการศึกษาใหม่ โดยยึดก าหนดการเปิด-ปิด
ภาคเรียนของปีการศึกษาเดิม หากมหาวิทยาลัยด าเนินการประกาศล่าช้า 
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 3.  ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบวันหยุดต่าง ๆ ด้วยสถานการณ์ปัจจุบัน ก าหนดวันสถาปนาคณะฯ 
ผู้บริหารมีนโยบายให้นิสิตและคณาจารย์เข้าร่วมทุกคน ส่วนก าหนดวันพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
มหาวิทยาลัยได้แจ้งก าหนดการล่วงหน้ามาแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน สามารถก าหนดวันเรียนชดเชยได้เลย และ
น าเข้าที่ประชุมเพ่ือให้ที่ประชุมตารางสอนพิจารณา ทั้งนี้หากมีความจ าเป็นต้องเลื่อนไปจนถึงสิ้น
สัปดาห์สอบปลายภาคก็จ าเป็นต้องท า ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน จัดท าบันทึกข้อความขอส่งผลการเรียนของนิสิต
ล่าช้า หากมีความจ าเป็นต้องเลื่อนการจัดสอบปลายภาค 
 4.  ใช้ข้อมูลเดิมในการจัดการเรียนการสอน และยังไม่ควรจัดรายวิชาที่เป็นสังกัด 
คณะพยาบาลศาสตร์ ก่อนรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไป 
 5.  ขอความร่วมมือให้อาจารย์แจ้งการเปลี่ยนแปลงชั่วโมงการสอนกลับมาที่งานบริการการศึกษา
(ปริญญาตรี) เพ่ือหลีกเลี่ยงความซ้ าซ้อนที่จะเกิดขึ้น 
 การพัฒนางานการจัดตารางเรียนการสอน เพื่อเป็นแนวทางการพัฒนางานปัจจุบันให้ดีขึ้น 
โดยผู้ปฏิบัติงานอาจน าระบบสารสนเทศเข้ามาช่วยในการเผยแพร่ (ร่าง) การจัดตารางเรียนตารางสอน
ไปยังกลุ่มเป้าหมายที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการให้ตรวจสอบ (ร่าง) การจัดตารางเรียนตารางสอน ได้แก่  
รองคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดีผู้รับผิดชอบ/ ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ/ ประธานสาขาวิชา/ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา สามารถแก้ไขข้อมูล (ร่าง) การจัดตารางเรียนตารางสอนดังกล่าว ผ่าน Cloud 
Storage แพลตฟอร์ม เช่น Google ไดร์ฟ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถเข้าถึงข้อมูล และแก้ไขข้อมูลได้ 
ทุกเวลาจากท่ีใดก็ได้
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๑๐๒ ชั้น ๒ อาคาร ผศ.นพรัตน์ ผลาพิบูลย์ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ภายในวันที่
.............................................. เพ่ืองานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) จะได้ด าเนินการคีย์ข้อมูล
ดังกล่าวในระบบทะเบียนและสถิตินิสิตต่อไป  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
 
  

                
(................................................................... ) 

                                                                   รองคณบดีฝ่ายการศึกษาปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     บันทึกข้อความ 
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แบบฟอร์มข้อมูลรายวิชาส าหรับนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
ประจ าภาค ................. ปีการศึกษา ...................... 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
สังกัดสาขาวิชา......................................................................................................... 

******************************************************************************************** 
 

รหัสวิชา .................... ชื่อรายวิชา  ......................................................... .................... ชัน้ปี ................ 
 

จ านวนหน่วยกิต ...... (.....-......-......)   ประเภทรายวิชา  ทฤษฎี    
 

ชื่อประธานกรรมการบริหารรายวิชา  ................................................................................................. .. 
ชื่อเลขานุการกรรมการบริหารรายวิชา ................................................................................................  
ชื่อผู้ช่วยเลขานุการกรรมกรรบริหารรายวิชา (ถ้ามี).............................................................................. 
 

ชื่อคณะกรรมการ  
๑. ................................................................................................ ............................................................. 
๒. ................................................................................................ ............................................................. 
๓. ............................................................................................................................................................ 
๔. ................................................................................................ ............................................................. 
๕. ................................................................................................ ............................................................. 
๖. ............................................................................................................................................................. 
๗. ................................................................................................ ............................................................. 
 

ชื่อผู้สอน  (ทุกคน) 
กลุ่ม ๐๑ 
 ๑.  ............................................................... ๒.  ........................................................... 
 ๓.  ............................................................... ๔.  ........................................................... 
 ๕.  ............................................................... ๖.  ........................................................... 
 ๗.  ......................................................... ...... ๘.  ........................................................... 
 ๙.  ............................................................... ๑๐. ......................................................... 
กลุ่ม ๐๒ 
 ๑.  ............................................................... ๒.  .......................................................... 
 ๓.  ............................................................... ๔.  .......................................................... 
 ๕.  ............................................................... ๖.  .......................................................... 
 ๗.  ............................................................... ๘.  .......................................................... 
 ๙.  ............................................................... ๑๐. ......................................................... 
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กลุ่ม ๐๓ 
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กลุ่ม ๐๔ 
 ๑.  ............................................................... ๒.  ........................................................... 
 ๓.  ............................................................... ๔.  ........................................................... 
 ๕.  ............................................................... ๖.  ........................................................... 
 ๗.  ............................................................... ๘.  ........................................................... 
 ๙.  ............................................................... ๑๐. ......................................................... 
 

ชื่อผู้มีสิทธิ์กรอกคะแนนในโปรแกรมการตัดเกรด (CALLER)   
๑.  ...............................................................  ๒.  ........................................................... 
๓.  ...............................................................  ๔.  ........................................................... 
๕.  ...............................................................  ๖.  ........................................................... 
 

รายนามอาจารย์คุมสอบกลางภาคและปลายภาค  ** เฉพาะรายวิชาทฤษฎีเท่านั้น ** 
 

 ชื่อผู้คุมสอบกลางภาค (วันที่ .............................................................................................) 
(ระบุ) 
 ๑.  ............................................................... ๒.  ........................................................... 
 ๓.  ............................................................... ๔.  .......................................................... 
 ๕.  ............................................................... ๖.  .......................................................... 
 ๗.  ............................................................... ๘.  ........................................................... 
 

 ชื่อผู้คุมสอบปลายภาค (วันที.่............................................................................................) 
(ระบุ)  
 ๑.  ............................................................... ๒.  ........................................................... 
 ๓.  ............................................................... ๔.  ........................................................... 
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 ๗.  ............................................................... ๘.  ........................................................... 
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คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
สังกัดสาขาวิชา......................................................................................................... 

******************************************************************************************** 
 

รหัสวิชา .................... ชื่อรายวิชา  ......................................................... .................... ชัน้ปี ................ 
 

จ านวนหน่วยกิต ...... (.....-......-......)   ประเภทรายวิชา  ปฏิบัติ   
 

ชื่อประธานกรรมการบริหารรายวิชา  ................................................................................................... 
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ส่วนงาน  มหาวิทยาลัยบูรพา คณะพยาบาลศาสตร์  โทร. ๒๘๘๖ 
ที่ อว ๘๑๐๖.๐๑/-                   วันที.่................................................................... 
เรื่อง  ขอส่ง (ร่าง) รายละเอียดการจัดการเรียนการสอน ประจ าปีการศึกษา .............. 
 
เรียน  ประธานสาขาวิชา...................................................................................................... .................... 
 
 ด้วย งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) ได้จัดท า (ร่าง) รายละเอียดการจัดการเรียนการสอน 
ประจ าปีการศึกษา................. เพ่ือให้ท่านด าเนินการจัดแผนการเรียนการสอน รวมทั้งขอเรียนเชิญท่าน
หรือผู้แทนเข้าร่วมประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณาจัดการเรียนการสอน ประจ าปีการศึกษา .............. ในวันที่
................................................. เวลา......................น. ณ.................. ชั้น......... อาคาร................................................... 
โดยขอให้ท่านน า (ร่าง) รายละเอียดการจัดการเรียนการสอน ประจ าปีการศึกษา ................................  
(ดังเอกสารแนบ) เข้าร่วมประชุมในครั้งนี้ด้วย และขอความกรุณาแจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมมาที่  
งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) ห้อง N ๑๐๒ เบอร์ภายใน ๒๘๘๖ เพ่ืองานบริการการศึกษา 
(ปริญญาตรี) จะได้ด าเนินการส ารองอาหารว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมต่อไป ภายในวันที่
................................................................................................................................................................  
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย  
จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

                             (.................................................................. ) 
          รองคณบดีฝ่ายการศึกษาปริญญาตรี

     บันทึกข้อความ 
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ตารางสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรภาษาไทย) ชั้นปีที ่......... (รหัส .......) 
ประจ าภาค.......... ปีการศึกษา .......... 

รายวิชา ปี หน่วยกิต ชั้น ปีการศึกษา กลุ่ม ผู้สอน จ านวน สัปดาห์ วัน เวลา ก าหนดวันท่ีเรียน ห้อง 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หลักสูตร   ป ี ท่ีนิสิตเข้าเรียน บรรยาย Lab ปฏิบัต ิ   นิสิต ท่ีเรียน เรียน เรียน   เรียน 

  รายวิชาหมวด.....................                             
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กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
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