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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ 

 การจัดตารางเรียนตารางสอน เปนสวนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียนการสอน เพ่ือกําหนด

รายวิชาที่จะเปดสอนในแตละภาคการศึกษา ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอน จะจัดทําในชวงกอนเปด

ภาคการศึกษาใหม การจัดตารางสอนและสอบ เปนการจัดสรรทรัพยากรภายใตขอบังคับตาง ๆ และตอง

คํานึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่เก่ียวของ ไดแก จํานวนอาจารยผูสอน จํานวนกลุมสาขาวิชา จํานวนวิชาที่เปดสอน 

จํานวนหองเรียน และยังตองคํานึงถึงประกาศ ขอบังคับตาง ๆ ที่เก่ียวของของมหาวิทยาลัย ตลอดจน

เงื่อนไขของอาจารยผูสอนอีกดวย สําหรับการจัดตารางสอบ จะแบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก ตาราง

สอบกลางภาค และตารางสอบปลายภาค การจัดตารางสอบ ถือเปนภาระงานหลักของผูปฏิบัติงานที่

จะตองดําเนินการจัดตารางสอบใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการ 

จัดตารางสอนและตารางสอบ นี้ จะครอบคลุมรายละเอียดเก่ียวกับ ข้ันตอนการจัดตารางเรียนและตาราง

สอบ ตั้งแตการจัดการแผนการลงทะเบียนเรียน การจัดทําภาระงานสอน การจัดตารางสอบ และจนถึง

การบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศกึษา (https://reg.buu.ac.th)  

 

1.2 วัตถุประสงค 

1. เ พ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติ งานที่ เ ก่ียวของกับการจัดตารางเรียนและตารางสอบ             

คณะวิทยาการสารสนเทศ สามารถดําเนินการไดตามขอบังคับมหาวิทยาลัย วาดวยการศึกษา และเปนไป

ตามรายละเอียดของหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (มคอ. 2) ของหลักสูตร

คณะวิทยาการสารสนเทศ 

2. เพ่ือเปนการถายทอดข้ันตอนการปฏิบัติงานใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการทํางาน

เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคลลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอรับ

บริการที่ตรงกับความตองการ 

3. เพ่ือใหคณะวิทยาการสารสนเทศมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร     

ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการจัดตารางเรียนและตารางสอบของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
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1.3 คําจํากัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 

คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 

รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหกํากับ 

ดูแล และสั่งการเกี่ยวกับงานดานการเรียนการสอน ตามคําสั่งคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัย

บูรพา ที่ 0057/2565 เรื่อง การมอบอํานาจชวงของคณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ ใหรองคณบดี 

ปฏิบัติการแทน 

 ประธานหลักสูตร หมายถึง อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่เปนประธานในการ

บริหารหลักสูตร ซึ่งแตงตั้งโดยคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 อาจารยประจําหลักสูตร หมายถึง อาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ ท่ีมีคุณวุฒิตรงหรือ

สัมพันธกับสาขาวิชาของหลักสูตร ซึ่งทําหนาที่สอนและคนควาวิจัยในสาขาวิชาดังกลาว 

 อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารยประจําหลักสูตรที่มีภาระหนาที่ในการบริหารและ

พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

อาจารยผูสอน หมายถึง อาจารยประจําหรืออาจารยพิเศษที่ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งใหทํา

หนาที่สอนในรายวิชา หรือบางหัวขอในแตละรายวิชา และมีคุณสมบัติเปนไปตามที่เกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรกําหนด 

อาจารยพิเศษ หมายถึง ผูสอนในรายวิชาตามหลักสูตรซึ่งมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรสาขาวิชาตาง ๆ ของคณะวิทยาการสารสนเทศที่สภามหาวิทยาลัย

อนุมตัใิหเปดสอนและอนุมัติใหรับนิสิตเขาศึกษา 

 นิสิต หมายถึง นิสิตทุกระดับการศึกษาของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 กองทะเบียนฯ หมายถึง กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

 งานวิชาการ หมายถึง งานบริการการศึกษา คณะวิทยาการสารสนเทศ 

 Google Workspace for Education หมายถึง ผลิตภัณฑเ พ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 

งานวิจัย และการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยบูรพา ภายใตโดเมน @go.buu.ac.th ซึ่งมีแอปพลิเคชันที่

ใหบริการ ไดแก Google Drive Google Sheets เปนตน 

 ระบบ Back Office หมายถึง ระบบสารสนเทศที่มีไวใหเจาหนาที่หรือผูดูแลระบบสารสนเทศไว

จัดการขอมูล 
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1.4 ผูเกี่ยวของ หนาที่และอํานาจ 

 1. รองคณบดี มีหนาที่ กํากับ ดูแล การจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

บูรพา วาดวยเรื่องการศกึษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศกึษา 

2. ประธานหลักสูตร มีหนาที่ กํากับ ดูแล และเสนอแผนเก่ียวกับรายวิชาที่เปดสอนประจํา    

ภาคเรียน และประสานงานดานภาระงานใหกับอาจารยผูสอน ใหสอดคลองตามแผนการศึกษาของ

หลักสูตร โดยผานรองคณบดี 

 3. อาจารยผูสอน มีหนาที่ ดําเนินการสอนและการสอบในรายวิชาที่ไดรับมอบหมาย  

 4. นักวิชาการศึกษา มีหนาที่ รับผิดชอบในการดําเนินการจัดตารางสอน และตารางสอบ    

พรอมทั้งเสนอใหรองคณบดีตรวจสอบความถูกตอง และแจงขอมูลใหผูที่เก่ียวของทราบและดําเนินการ

ตอไป 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานที่ทําหนาที่ใหการศึกษา พัฒนา 

คนควา วิจัย และผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในสาขาทางดานคอมพิวเตอรและ

เทคโนโลยี โดยระดับปริญญาตรี ไดเปดสอน จํานวน 4 หลักสูตร ระดับปริญญาโท จํานวน 1 หลักสูตร 

และระดับปริญญาเอก จํานวน 1 หลักสูตร ดังนี้ 

 ระดับปริญญาตรี 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืออุตสาหกรรมดจิิทัล 

3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 

4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยีอัจฉริยะ  

 

ระดับปริญญาโท 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ระดับปริญญาเอก 

1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ซึ่งการจัดการเรียนการสอนทั้งหมดนั้น มุงเนนการปฏิบัติงานจริงเพื่อรองรับอุตสาหกรรมใน

ภูมิภาค รวมถึงการวิจัยและการสรางนวัตกรรม 

ปจจุบัน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนิสิต 1,374 คน (ขอมูล ณ วันที่ 30 

มิถุนายน พ.ศ. 2566) และมีบุคลากรซึ่งปฏิบัติหนาที่ ประกอบดวย พนักงานสายวิชาการ จํานวน 29 คน  

พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ จํานวน 12 คน ซึ่งมีโครงสรางหนวยงาน ดังแสดงในภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1 แสดงโครงสรางหนวยงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน (Job Description) 

 นักวิชาการศึกษา มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทํานโยบาย 

แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียน

การสอน สื่อการศึกษา การสงเสริมการจัดการศึกษา การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา 

และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานกําหนด

ตําแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ และที่เพ่ิมเติม 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก ของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เปนการปฏิบัติงานในฐานะ

ผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิชา

การศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ

งานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานดานวิชา

การศึกษาและที่เก่ียวของ 

1.2. ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ

การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 

1.3. จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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1.4. ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย 

เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.5. สงเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.6. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือสวนงาน

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามกําหนด 

3.2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือสวนงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1. จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ

แหลงเรียนรู เพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพ แกพนักงาน

มหาวิทยาลัยและนิสิตนักศึกษา 

4.2. ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตน

แกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไปเพื่อใหบริการความรูแกประชาชนได

อยางท่ัวถึงและสะดวก 

4.3. ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมสัมมนาเก่ียวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ และใหแนวทางการศึกษาและ

แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4. เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร         

สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพ่ือใหความรู

ดานการศึกษา การแนะแนวการศกึษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
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ผูเขียนมีหนาที่รับผิดชอบในการศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับตารางสอนและตารางสอบ พรอม

ทั้งสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานการจัดการเรียนการสอน  

ดวยหนาที่ที่ผูเขียนรับผิดชอบดานการศศึกษา จึงมีวัตถุประสงคใหคณะวิทยาการสารสนเทศ มีแนวการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ 

การจัดตารางเรียนและตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ อีกทั้งเปนหลักฐานในการถายทอด

กระบวนการทํางานใหผูเขามาปฏิบัติงานใหม ไดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ผูเขียนได

วิเคราะหขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนการดังนี้ 

1. การจัดตารางสอน 

2. การจัดตารางสอบ 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 เพ่ือใหกระบวนการจัดตารางสอนและตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ มีความชัดเจน

สามารถเขาใจงาย โดยใชสัญลักษณตาง ๆ แทนความหมายตาง ๆ ตามที่แสดงในภาพที่ 2 

สัญลักษณ ความหมาย 

 

 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  

การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

 

 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณี 

การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  

ภายในหนึ่งหนา 

 

 

 

การสงกลับ/แกไข 

ภาพที่ 2 สัญลักษณของ Work Flow 

(ที่มา : พรภัทร อินทรวรพัฒน, พ.ศ. 2560) 
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3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

3.1.1 กระบวนการ การจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผัง

กระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 3 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

นักวิชาการศึกษา สํารวจ เก็บขอมูล และวิเคราะหขอมลู

รายวิชาที่จะเปดสอนของหลักสูตร 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ประธานหลักสูตร

ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูล 

นักวิชาการศึกษา สํารวจ ความตองการ ชวงเวลา หองเรียน 

ที่ใหจัดสอน จากอาจารยผูสอน 

ถูกตอง 

1 
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1 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลตารางสอน 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอน 

นักวิชาการศึกษา ดําเนินการจัดทํา (ราง) ตารางสอน 

หมวดวิชาแกน หมวดวิชาบังคับ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 
รองคณบดีตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

ถูกตอง 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลตารางสอน 

ในระบบบริการการศึกษา 

2 3 
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ภาพที่ 3 ชื่อผังกระบวนการ การจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

 

 

  

  

2 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 
รองคณบดีตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

3 

ถูกตอง 

งานวิชาการประกาศตารางสอนใหผูที่เก่ียวของทราบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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3.1.2 กระบวนการ การจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผัง

กระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 4 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

งานวิชาการ รับขอมลูตารางสอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

จากกองทะเบียนและประมวลผลการศกึษา 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลตารางสอบ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอบ 

ถูกตอง 

1 

นักวิชาการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง 
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1 

นักวิชาการศึกษา ดําเนินการจัดทํา (ราง) ตารางสอบ 

หมวดวิชาแกน หมวดวิชาบังคับ 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลตารางสอบ 

ในระบบบริการการศึกษา 

2 

อาจารยผูสอนตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

นักวิชาการศึกษา สํารวจ เก็บขอมูล รูปแบบการจัดสอบ 

จากอาจารยผูสอน 
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ภาพที่ 4 ชื่อผังกระบวนการ การจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

 

 

 

 

  

2 

งานวิชาการประกาศตารางสอบใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

นักวิชาการศึกษา บันทึกผังที่นั่งสอบในระบบจัดการที่นั่งสอบ 
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สงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ กระบวนการ การจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ กําหนดการจัดตารางสอน ตามปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ เปนไปดวยความถูกตอง และเปนไปตาม

ระยะเวลาที่ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา กําหนดรอยละ 100 

 

ตารางที่ 1 ตารางกระบวนการ การจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน นักวิชาการศึกษา

สํารวจและวิเคราะห

ขอมูลรายวชิาที่จะเปด

สอนของภาคการศึกษา 

1. รายวิชาที่เปดสอนตองมี

ความถูกตอง และเปนรายวิชาที่

บรรจุอยูในหลักสตูร 

2. จํานวนหนวยกิตที่เปดสอน

ตองครบถวนตามแผนการศึกษา

ของหลักสูตร 

3. ภาระงานสอนของอาจารยใน

หลักสตูร ตองเปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วา

ดวยการกําหนดภาระงานและ

ผลงานทางวิชาการของ

คณาจารย พ.ศ. 2565 

1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3. แบบสํารวจรายวิชาที่จะ

ขอเปดนอกแผนการเรียน 

นักวิชาการศึกษา 

เริ่มตน 

นักวิชาการศึกษา สํารวจ 

เก็บขอมูล และวิเคราะห

ขอมูลรายวชิาที่จะเปด

สอนของหลักสูตร 

1 2 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน ประธานหลักสตูร 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล 

1. รายวิชาที่เปดสอนตองมี

ความถูกตอง และเปนรายวิชาที่

บรรจุอยูในหลักสตูร 

2. จํานวนหนวยกิตที่เปดสอน

ตองครบถวนตามแผนการศึกษา

ของหลักสูตร 

3. ภาระงานสอนของอาจารยใน

หลักสตูร ตองเปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วา

ดวยการกําหนดภาระงานและ

ผลงานทางวิชาการของ

คณาจารย พ.ศ. 2565 

1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3. แบบสํารวจรายวิชาที่จะ

ขอเปดนอกแผนการเรียน 

ประธานหลักสตูร 

และนักวิชาการศึกษา 

  

2 1 

ประธานหลักสตูร

ตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

3 

ถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน อาจารยผูสอน แจง

ขอมูลรูปแบบการสอบ 

1. รายวิชาที่เปดสอนตองมี

ความถูกตอง และเปนรายวิชาที่

บรรจุอยูในหลักสตูร 

2. จํานวนหนวยกิตที่เปดสอน

ตองครบถวนตามแผนการศึกษา

ของหลักสูตร 

3. ภาระงานสอนของอาจารยใน

หลักสตูร ตองเปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วา

ดวยการกําหนดภาระงานและ

ผลงานทางวิชาการของ

คณาจารย พ.ศ. 2565 

1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3. แบบสํารวจรายวิชาที่จะ

ขอเปดนอกแผนการเรียน 

4. แบบสํารวจรปูแบบการ

จัดการเรียนการสอน 

อาจารยผูสอน และ

นักวิชาการศึกษา 

4  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน นักวิชาการศึกษา 

บันทึกขอมูล 

ตารางสอน หมวดวชิา

ศึกษาทั่วไป 

ดําเนินการบันทึกขอมลูให

ถูกตองและแลวเสรจ็ภายใน

เวลาที่กําหนด 

1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: เอกสารตารางสอน หมวด

วิชาศึกษาทั่วไป (กอง

ทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา) 

นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูล

ตารางสอน หมวดวชิาศึกษาทั่วไป  

ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอน 

4 

นักวิชาการศึกษา สํารวจ ความตองการ 

ชวงเวลา หองเรียน ที่ใหจัดสอน จาก

อาจารยผูสอน 

3 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน นักวิชาการศึกษา 

ดําเนินการจัด

ตารางสอน 

ดําเนินการจัดตารางสอนให

ถูกตองและแลวเสรจ็ภายใน

เวลาที่กําหนด 

1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3. แบบสํารวจรายวิชาที่จะ

ขอเปดนอกแผนการเรียน 

4. แบบสํารวจรปูแบบการ

จัดการเรียนการสอน 

นักวิชาการศึกษา 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 วัน รองคณบดตีรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

1. รายวิชาที่เปดสอนตองมี

ความถูกตอง และเปนรายวิชาที่

บรรจุอยูในหลักสตูร 

2. จํานวนหนวยกิตที่เปดสอน

ตองครบถวนตามแผนการศึกษา

ของหลักสูตร 

3. ภาระงานสอนของอาจารยใน

หลักสตูร ตองเปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วา

ดวยการกําหนดภาระงานและ

ผลงานทางวิชาการของ

คณาจารย พ.ศ. 2565 

1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3. แบบสํารวจรายวิชาที่จะ

ขอเปดนอกแผนการเรียน 

4. แบบสํารวจรปูแบบการ

จัดการเรียนการสอน 

รองคณบดีและ

นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา ดําเนินการจัดทํา 

(ราง) ตารางสอน หมวดวิชาแกน  

หมวดวิชาบังคับ 

4 

รองคณบดี

ตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

5 

ถูกตอง 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน นักวิชาการศึกษา 

บันทึกขอมูล 

ความถูกตองของการบันทึก

ขอมูล 

1. เอกสาร (ราง) ตารางสอน นักวิชาการศึกษา 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 วัน รองคณบดตีรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

ความถูกตองของการบันทึก

ขอมูล 

1. เอกสาร (ราง) ตารางสอน รองคณบดีและ

นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูล

ตารางสอนในระบบบริการการศึกษา 

5 

รองคณบดี

ตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

6 

ถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน แจงใหผูที่เก่ียวของ

ทราบตารางสอน 

ความถูกตองของตารางสอน 1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3. แบบสํารวจรายวิชาที่จะ

ขอเปดนอกแผนการเรียน 

4. แบบสํารวจรปูแบบการ

จัดการเรียนการสอน 

รองคณบดี ประธาน

หลักสตูร และ

นักวิชาการศึกษา 

 

 

  

งานวิชาการประกาศตารางสอน 

ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

6 
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สงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ กระบวนการ การจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ กําหนดการจัดตารางสอบ ตามปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ เปนไปดวยความถูกตอง และเปนไปตาม

ระยะเวลาที่ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา กําหนดรอยละ 100 

 

ตารางที่ 2 ตารางกระบวนการ การจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน จัดเก็บขอมูลตาราง

สอบหมวดวิชาศึกษา

ทั่วไป 

1. รายวิชาทีจ่ัดสอบจะตองเปน

รายวิชาที่ขอเปดสอนในภาค

การศึกษา 

 

1: เอกสารตารางสอบ หมวด

วิชาศึกษาทั่วไป (กอง

ทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา) 

รองคณบด ีและ

นักวิชาการศึกษา เริ่มตน 

งานวิชาการ รับขอมูลตารางสอบ 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

จากกองทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา 

1 2 
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สงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน นักวิชาการศึกษา

ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล 

ความถูกตองของตารางสอบ 1. เลมหลักสูตร มคอ.2 

2: แผนการเปดรายวชิาสอน 

3: เอกสารตารางสอน หมวด

วิชาศึกษาทั่วไป (กอง

ทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา) 

รองคณบดีและ 

นักวิชาการศึกษา 

  

1 2 

นักวิชาการศึกษา

ตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน นักวิชาการศึกษา 

บันทึกขอมูล ตาราง

สอบ หมวดวชิาศึกษา

ทั่วไป 

ดําเนินการบันทึกขอมลูให

ถูกตองและแลวเสรจ็ภายใน

เวลาที่กําหนด 

1. เอกสารตารางสอน หมวด

วิชาศึกษาทั่วไป (กอง

ทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา) 

นักวิชาการศึกษา 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7 วัน อาจารยผูสอน แจง

ขอมูลการจัดสอบ และ

รูปแบบการสอบ 

1. รายวิชาที่จัดสอบจะตองเปน

รายวิชาที่ขอเปดสอนในภาค

การศึกษา 

 

1: แบบสํารวจรปูแบบการจัด

สอบ 

 

อาจารยผูสอน และ

นักวิชาการศึกษา 

3 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลตาราง

สอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ในการ

จัดทํา (ราง) ตารางสอบ 

นักวิชาการศึกษา สํารวจ เก็บขอมลู 

รูปแบบการจดัสอบจากอาจารย

ผูสอน 

4 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

5  

 

 

 

 

 

 

5 วัน นักวิชาการศึกษา

ดําเนินการจัดตาราง

สอบ 

ดําเนินการจัดตารางสอบให

ถูกตองและแลวเสรจ็ภายใน

เวลาที่กําหนด 

1. แผนการเปดรายวชิาสอน 

2. แบบสํารวจรปูแบบการจัด

สอบ 

นักวิชาการศึกษา 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 วัน บันทึกขอมูลตาราง

สอบในระบบบริการ

การศึกษา 

ความถูกตองของการบันทึก

ขอมูล 

1. เอกสาร (ราง) ตารางสอบ นักวิชาการศึกษา 

 

  

4 

นักวิชาการศึกษา ดําเนินการจัดทํา 

(ราง) ตารางสอบ หมวดวชิาแกน 

หมวดวิชาบังคับ 

นักวิชาการศึกษา  

บันทึกขอมูลตารางสอบ 

ในระบบบริการการศึกษา 

5 6 
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ถูกตอง 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน อาจารยผูสอน

ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล 

ความถูกตองของตารางสอบ 1. แผนการเปดรายวชิาสอน 

2. แบบสํารวจรปูแบบการจัด

สอบ 

อาจารยผูสอนและ

นักวิชาการศึกษา 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน บันทึกผังการนั่งสอบใน

ระบบจัดการท่ีนั่งสอบ 

ความถูกตองของการบันทึก

ขอมูล 

1. เอกสาร (ราง) ตารางสอบ นักวิชาการศึกษา 

 

อาจารยผูสอน

ตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

5 6 

บันทึกผังการนั่งสอบ 

ในระบบจัดการที่นั่งสอบ 

7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน แจงใหผูที่เก่ียวของ

ทราบตารางสอบ 

ความถูกตองของตารางสอบ 1. แผนการเปดรายวชิาสอน รองคณบดี อาจารย

ผูสอน และ

นักวิชาการศึกษา 

 

  

งานวิชาการประกาศตารางสอบ 

ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

7 
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3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จากผังกระบวนการ การจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถแสดงเปน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางท่ี 3 

 

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการการจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. นักวิชาการศกึษา สํารวจ เก็บ

ขอมูล และวิเคราะห ขอมูลรายวิชา

ที่จะเปดสอนของหลักสูตร 

นักวิชาการศึกษา วิเคราะหรายวิชาที่จะเปดสอนของหลักสูตร 

โดยใชขอมูลแผนการเรียน ตามเอกสาร มคอ.2 ของหลักสูตร 

และขอมูลรายวิชาที่ขอเปดนอกแผนการเรียนตามขอมูลที่ได

สํารวจมา  

2. ประธานหลักสูตร ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

ประธานหลักสูตร ตรวจสอบขอมูลรายวิชาที่จะเปดสอนของ

หลักสูตร พรอมทั้งใหขอมูลเพิ่มเติม และยืนยันขอมูล โดยผาน

นักวิชาการศึกษาที่ไดรับมอบหมายใหดูแลหลักสูตร ซึ่งขอมูล

จะตองประกอบไปดวย 

1. รายวิชาที่เปดสอน 

2. อาจารยผูสอน 

3. จํานวนกลุมเรียนตอรายวิชา 

4. ภาระงานสอนของอาจารยประจําหลักสูตร 

3. นักวิชาการศกึษา สํารวจ ความ

ตองการ ชวงเวลา หองเรียน ที่ให

จัดสอน จากอาจารยผูสอน 

นักวิชาการศึกษา สํารวจตวามตองการและรูปแบบการสอนของ

อาจารยผูสอน โดยใชแบบสํารวจรูปแบบการจัดการเรียนการ

สอน ผานชองทางออนไลน เพ่ือเก็บขอมูล  

4. นักวิชาการศกึษา บันทึกขอมูล

ตารางสอน หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอน 

นักวิชาการศึกษาบันทึกขอมูลตารางสอน หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอน  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. นักวิชาการศกึษา ดําเนินการ

จัดทํา (ราง) ตารางสอน หมวดวิชา

แกน หมวดวิชาบังคับ 

นักวิชาการศึกษาดําเนินการจัดทํา (ราง) ตารางสอน โดยใช 

โปรแกรม Google Sheet ประกอบไปดวย สวนของหองเรียน 

สวนของอาจารยผูสอน และสวนของนิสิต นําขอมูลจากข้ันตอนที่ 

2 มาจัดสรรลงในทรัพยากรใหเกิดประโยชนมากที่สุด 

6. รองคณบดีตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

รองคณบดี ตรวจสอบ (ราง) ตารางสอน หากไมถูกตองสงกลับ

นักวิชาการศึกษาแกไข 

7. นักวิชาการศกึษา บันทึกขอมูล

ตารางสอนในระบบบริการ

การศึกษา 

นักวิชาการศึกษานําขอมูลจากขั้นตอนที่ 5 มาดําเนินการบันทึก

ขอมูลในระบบบริการการศึกษา ผานในสวนของผูดูแลหลักสูตร 

(http://reg.buu.ac.th/vncaller)  

8. รองคณบดีตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

รองคณบดี ตรวจสอบตารางสอน หากไมถูกตองสงกลับ

นักวิชาการศึกษาแกไข 

9. งานวิชาการประกาศตารางสอน

ใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

นักวิชาการศึกษาเวียนแจงอาจารยผูสอนเพ่ือรับทราบตารางสอน 

ผานชองทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
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การดําเนินการจัดตารางสอน 

  การดําเนินการจัดตารางสอน เริ่มแรกนักวิชาการศกึษาจะตองจัดทํา (ราง) ตารางสอน 

เพ่ือสะดวก งายตอการตรวจสอบขอมูล และมองเห็นมิติทั้ง 3 สวนของการจัดตารางสอน ซึ่งประกอบดวย 

มิติของหองเรียน มิติของอาจารยผูสอน และมิติของนิสิต โดยการใชโปรแกรม Google Sheets ในการ

จัดทํา ซึ่งเปนโปรแกรมสรางแผนงานคลายกับ Microsoft Excel แตจะเปนการใชงานแบบออนไลนที่

สามารถสรางและจัดรูปแบบแผนงาน รวมทั้งทํางานรวมกับผูอื่นไดพรอมกัน จึงทําใหนักวิชาการศกึษาทุก

คนที่ทําหนาที่จัดตารางสอนสามารถมองเห็นทุกมิติในเวลาเดียวกันได ในการใชงานโปรแกรม Google 

Sheets นักวิชาการศกึษาจะตองใชงานผานบัญชีของ username@go.buu.ac.th ในการใชบริการ 

Google Workspace for Education ซึ่งเปนบริการที่ทางสํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยบูรพา ได

เตรียมจัดใหบริการสําหรับบุคลากรทกุคน 

 

 

ภาพที่ 5 การใชงานโปรแกรม Google Sheet สําหรับบริการ Google Workspace for Education 
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ภาพที่ 6 การใชงานโปรแกรม Google Sheets ในมิติอาจารยผูสอน 

 

 

ภาพที่ 7 การใชงานโปรแกรม Google Sheets ในมิติหองเรียน 
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ภาพที่ 8 การใชงานโปรแกรม Google Sheets ในมิตินิสิตแตละชั้นปของแตละหลักสูตร 

 

  การดําเนินการจัดทํา (ราง) ตารางสอน โดยใชโปรแกรม Google Sheets ตอง

ดําเนินการสรางมิติในการบันทึกขอมูล ดังนี้ 

1. มิติอาจารยผูสอน 

นักวิชาการศึกษา ตองสรางแผนงานและตั้งชื่อแผนงานเปนชื่ออาจารยผูสอน 

1 ทานตอ 1 แผนงาน ใหครบทุกอาจารยผูสอน และสรางตารางในรูปแบบของสัปดาห

และชวงเวลาเรียน ดังภาพที่ 9 การบันทึกขอมูลลงตารางอาจารยผูสอน จะบันทึก 

รหัสวิชา หองเรียน กลุมเรียน ชื่อหลักสูตร และชั้นป ดังภาพที่ 10 
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ภาพที่ 9 การสรางตารางในมิติอาจารยผูสอน 

 

 

ภาพที่ 10 การบันทึกขอมูลลงตารางอาจารยผูสอน 

 

2. มิติหองเรียน 

นักวิชาการศึกษา ตองสรางแผนงานและตั้งชื่อแผนงานเปนชื่อหองเรียน 1 

หองเรียนตอ 1 แผนงาน ใหครบทุกหอง และสรางตารางในรูปแบบของสัปดาหและ

ชวงเวลาเรียน ดังภาพที่ 11 การบันทึกขอมูลลงตารางหองเรียน จะบันทึก รหัสวิชา 

อาจารยผูสอน กลุมเรียน ชื่อหลักสูตร และชั้นป ดังภาพที่ 12 
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ภาพที่ 11 การสรางตารางในมิติหองเรียน 

 

 

ภาพที่ 12 การบันทึกขอมูลลงตารางหองเรียน 

 

3. มิตินิสิต 

นักวิชาการศึกษา ตองสรางแผนงานและตั้งชื่อแผนงานเปนชื่อชั้นปแตละ

หลักสูตร 1 ชั้นปของหลักสูตรตอ 1 แผนงาน ใหครบทุกชั้นปทุกหลักสูตร และสราง

ตารางในรูปแบบของสัปดาหและชวงเวลาเรียน ดังภาพที่ 13 การบันทึกขอมูลลง
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ตารางนิสิต จะบันทึก รหัสวิชา อาจารยผูสอน หองเรียน และจํานวนนิสิต โดยจะใชสี

เปนการกําหนดกลุมเรียน ดังภาพที่ 14 

 

 

ภาพที่ 13 การสรางตารางในมิตินิสิต 

 

 

ภาพที่ 14 การบันทึกขอมูลลงตารางนิสิต 

 

  เมื่อนักวิชาการศึกษาสรางมิติสําหรับการจัดทํา (ราง) ตารางสอน ครบ 3 มิติ แลว ให

บันทึกขอมูลในรางตารางสอน ตามขั้นตอน ดังนี้ 
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1. ดําเนินการบันทึกขอมูลตารางสอนหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไปลงในมิตินิสิตใหครบทุก

ชั้นป โดยระบุรหัสวิชา กลุมเรยีน ดังภาพที่ 15  

 

 

ภาพที่ 15 การบันทึกขอมูลตารางสอนหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไปลงในมิตินิสิต 

 

2. ดําเนินการบันทึกขอมูลชวงเวลาที่สะดวกในการจัดสอนลงในมิติอาจารยผูสอนให

ครบทุกทาน ซึ่งจะมีการกําหนดใหระบายสีเขียวในชวงเวลาที่สะดวกใหจัดสอน 

ระบายสีแดงในชวงเวลาที่ไมประสงคใหจัดสอน สําหรับระบายสีเหลืองเปนนโยบาย

ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ไมใหจัดสอน เพ่ือใหชวงเวลาดังกลาวสงวนใหกับ

การประชุมหรือทํากิจกรรมของคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังภาพที่ 16 

 

ระบุรหสัวิชา กลุมเรียน 
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ภาพที่ 16 การบันทึกขอมูลชวงเวลาที่สะดวกในการจัดสอนลงในมิติอาจารยผูสอน 

 

3. ดําเนินการจัดตารางสอนใหกับรายวิชาที่เปดสอนใหกับนิสิตชั้นปที่ 1 เปนลําดับแรก 

และตามดวยชั้นป 2 3 4 และบัณฑิตศึกษาตามลําดับ  

4. ดําเนินการจัดตารางสอนรายวิชาที่มีการจัดสอนปฏิบัติการกอน แลวคอยจัดรายวิชา

ที่มกีารจัดสอนเฉพาะบรรยาย 

5. การจัดชวงเวลารายวิชาที่มีการจัดสอนปฏิบัติการและบรรยายในวิชาเดียวกัน ใหจัด

ชั่วโมงการสอนบรรยายกอน แลวถึงจัดในสวนของชั่วโมงสอนปฏิบัติการ เพ่ือความ

ตอเนื่องในการสอนของอาจารยผูสอน 

6. การจัดชวงเวลาตองมีเวลาใหนิสิตสามารถเดินทางไปเรียนยังวิชาถัดไปไดไมเกิน

กําหนดเวลาเริ่มเรียนของวิชาถัดไป 

7. การจัดจํานวนวิชาเรียนตอวัน ไมควรเกิน 2 - 3 วิชา ตอสาขาวิชาตอชั้นป 

8. การจัดตารางสอนใหกับรายวิชาที่เปดสอน มีลําดับการดําเนินการดังนี้ 

7.1 สํารวจชวงเวลาวาง จากมิตินิสิตวามีชวงเวลาใดบาง 

7.2 สํารวจชวงเวลาวาง จากมิติอาจารยผูสอนวามีชวงเวลาใดบางที่ตรงกับมิติ

นิสิต 

7.3 สํารวจชวงเวลาวาง จากมิติหองเรียนวามีหองใดที่มีชวงเวลาที่ตรงกับมิติ

นิสิตและมิติอาจารยผูสอน และมีจํานวนที่นั่งเพียงพอตอจํานวนนิสิต 
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7.4 เมื่อไดขอมูลที่ตรงกัน ใหดําเนินบันทกึขอมูลใหตรงกันทั้ง 3 มิต ิโดย

รายละเอียดการบันทึกขอมูลแตละมิติ ไดกลาวไวแลวขางตน 

7.5 กรณีที่มีรายวิชาไมมีชวงเวลาที่ตรงกันทั้ง 3 มิติ ใหบันทึกขอมูลได ให

นักวิชาการศึกษาวิเคราะห และหาความเปนไปไดในการปรับเปลี่ยนตารางสอนที่

ดําเนินการจัดสอนเรียบรอยแลว โดยใหกระทบตอรายวิชาอื่น ๆ ใหนอยที่สุด เพื่อ

หาชวงเวลาที่สามารถจัดตารางสอนใหครบทุกรายวิชาได 

  ตัวอยาง การจัดตารางสอนใหกับรายวิชาที่เปดสอน 88520365 Probability 

and Statistics for Computing 3 (2-2-5) ใหกับนิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร กลุมที่ 1 จํานวน 54 คน อาจารยผูสอน คือ อาจารยเบญจภรณ 

ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. สํารวจชวงเวลาวาง จากมิตินิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

กลุมที่ 1 วามีชวงเวลาใดบาง ในภาพที่ 17 กําหนดใหกลุมที่ 1 คือ สีสม และกลุมที่ 2 

คือ สีเขียว 

 

 

ภาพที่ 17 แสดงตารางสอน มิตินิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

    

จากภาพที่ จะพบวานิสิตกลุมที่ 1 (สีสม) มีชวงเวลาที่วางในชวงวันจันทร 

ตั้งแตเวลา 13.00 น. เปนตนไป สามารถดําเนินการจัดตารางเวลาในชวงเวลาดังกลาว

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 
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ได ในที่นี่ กําหนดใหชวงเวลาที่จะเลือกจัดตารางสอน เปนเวลา 13.00 – 14.50 น. 

เปนชั่วโมงบรรยาย และเวลา 15.00 – 16.50 เปนชั่วโมงปฏิบัติการ เนื่องจาก 

หนวยกิตของรายวิชา สอน 88520365 Probability and Statistics for Computing 

คือ 3 (2-2-5) มีทั้งชั่วโมงบรรยายและปฏิบัติการ 

2. สํารวจชวงเวลาวาง จากมิติอาจารยผูสอน ของอาจารยเบญจภรณ วามี

ชวงเวลาใดบางที่ตรงกับมิตินิสิตนิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร      

กลุมที่ 1  

 

 

ภาพที่ 18 แสดงตารางสอน มิติอาจารยผูสอน อาจารยเบญจภรณ 

 

จากภาพที่ จะพบวาอาจารยเบญจภรณ มีชวงเวลาที่วางในชวงวันจันทร ตั้งแต

เวลา 13.00 น. เปนตนไป สามารถดําเนินการจัดตารางเวลาในชวงเวลาดังกลาวได 

และยังเปนชวงเวลาที่มีการระบายสีเขียวตามความประสงคใหจัดสอนได จึงกําหนดให

ชวงเวลาที่จะเลือกจัดตารางสอนตรงกับชวงเวลาของมิตินิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชา

วิทยาการคอมพิวเตอร คือ เวลา 13.00 – 14.50 น. เปนชั่วโมงบรรยาย และเวลา 

15.00 – 16.50 เปนชั่วโมงปฏิบัติการ  

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 
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3. สํารวจชวงเวลาวาง จากมิติหองเรียน วามีหองบรรยายใดบางที่มีชวงเวลา

วาง วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. จํานวน 54 ที่นั่ง และหองปฏิบัติการใดบางท่ีมี

ชวงเวลาวาง วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. จํานวน 54 ที่นั่ง  

 

 

ภาพที่ 19 แสดงตารางสอน มิติหองเรียน หองบรรยาย IF-5T05 จํานวน 88 ที่นั่ง 

 

 

ภาพที่ 20 แสดงตารางสอน มิติหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร IF-3C02 จํานวน 55 ที่นั่ง 

 

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 

จํานวนที่นั่ง 

จํานวนที่นั่ง 

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 
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จากภาพที่ และภาพที่ หองเรียนบรรยาย IF-5T05 จํานวน 88 ที่นั่ง มี

ชวงเวลาที่วางในชวงวันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. สําหรับจัดสอนชั่วโมงบรรยาย 

และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร IF-3C02 จํานวน 55 ที่นั่ง มีชวงเวลาที่วางในชวงวัน

จันทร เวลา 15.00 – 16.50 น. สําหรับจัดสอนชั่วโมงปฏิบติัการได สามารถ

ดําเนินการจัดตารางเวลาในชวงเวลาดังกลาวได  

4. บันทึกขอมูล การจัดสอนชวงเวลา วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. หอง

บรรยาย IF-5T05 และวันจันทร เวลา 15.00 – 16.50 น. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

IF3C02 อาจารยเบญจภรณ เปนอาจารยผูสอน ใหกับชั้นปที่ 1 นิสิตสาขาวิชา

วิทยาการคอมพิวเตอร กลุมที่ 1 จํานวน 54 ที่นั่ง โดยแยกบันทึกเปนมิติ ดังนี้ 

4.1 มิตินิสิต ใหนักวิชาการศึกษา เลือกชีท 1CS ซึ่งเปนชั้นปที่ 1 นิสิต

สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร บันทึกขอมูลชวงเวลา วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 

น. ระบุวา 88520365/เบญจภรณ/505 [54] และระบายสีสม ซึ่งหมายความวา 

ชวงเวลาดังกลาวมีจัดการเรียนรายวิชา 88520365 มีอาจารยเบญจภรณ เปน

อาจารยผูสอน หองเรียน IF-5T05 ใหกับนิสิตกลุมที่ 1 จํานวน 54 ที่นั่ง และบันทึก

ขอมูลชวงเวลา วันจันทร เวลา 15.00 – 16.50 น. ระบุวา 88520365/เบญจ

ภรณ/302  [54] และระบายสีสม ซึ่งหมายความวา ชวงเวลาดังกลาวมีจัดการเรียน

รายวิชา 88520365 มีอาจารยเบญจภรณ เปนอาจารยผูสอน หองเรียน IF-3C02 

ใหกับนิสิตกลุมที่ 1 จํานวน 54 ที่นั่ง ดังภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 แสดงการบันทึกขอมูลท่ีจัดสอน มิตินิสิต ชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

 

4.2 มิติอาจารย ใหนักวิชาการศึกษา เลือกชีท เบญจภรณ ซึ่งเปนอาจารย

ผูสอนในครั้งนี้ บันทึกขอมูลชวงเวลา วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. ระบุวา 

88520365/1CS-G1/505 [54] ซึ่งหมายความวา ชวงเวลาดังกลาวมีจัดการสอน

รายวิชา 88520365 ใหกับนิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร กลุมที่ 1 

หองสอน IF-5T05 จํานวน 54 ที่นั่ง และบันทึกขอมูลชวงเวลา วันจันทร เวลา 15.00 

– 16.50 น. ระบุวา 88520365/1CS-G1/302 [54] ซึ่งหมายความวา ชวงเวลา

ดังกลาวมีจัดการสอนรายวิชา 88520365 ใหกับนิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร กลุมที่ 1 หองสอน IF-3C02 จํานวน 54 ที่นั่ง ดังภาพที่ 22 

 

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 
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ภาพที่ 22 แสดงการบันทึกขอมูลท่ีจัดสอน มิติอาจารยผูสอน อาจารยเบญจภรณ 

 

4.3 มิติหองเรียน ใหนักวิชาการศกึษา เลือกชีท IF-5T05 ซึ่งเปนหองเรียน

บรรยาย บันทึกขอมูลชวงเวลา วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. ระบุวา 

88520365/1CS-G1/เบญจภรณ [54] ซึ่งหมายความวา ชวงเวลาดังกลาวมีจัดการ

สอนรายวิชา 88520365 ใหกับนิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

กลุมที่ 1 มีอาจารยเบญจภรณ เปนอาจารยผูสอน จํานวน 54 ที่นั่ง ดังภาพที ่23 

และเลือกชีท IF-3C02 ซึ่งเปนหองเรียนปฏิบัติการคอมพิวเตอร บันทกึขอมูลชวงเวลา 

วันจันทร เวลา 13.00 – 14.50 น. ระบุวา 88520365/1CS-G1/เบญจภรณ [54] ซึ่ง

หมายความวา ชวงเวลาดังกลาวมีจัดการสอนรายวิชา 88520365 ใหกับนิสิตชั้นป

ที่ 1 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร กลุมที่ 1 มีอาจารยเบญจภรณ เปนอาจารย

ผูสอน จํานวน 54 ที่นั่ง ดังภาพที่ 24 

 

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 
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ภาพที่ 23 แสดงการบันทึกขอมูลท่ีจัดสอน มิติหองเรียน หอง IF-5T05 

 

 

ภาพที่ 24 แสดงการบันทึกขอมูลท่ีจัดสอน มิติหองเรียน หอง IF-3C02 

 

  เมื่อนักวิชาการศึกษาดําเนินการจัดทาํขอมูล (ราง) ตารางสอนเรียบรอยแลว ใหทําการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และตรวจสอบความซ้ําซอนของตารางสอน หากพบความผิดพลาดให

ดําเนินการปรับเปลี่ยนแกไขใหถูกตอง หลังจากนั้นเสนอขอมูล (ราง) ตารางสอนตอรองคณบดีเพ่ือ

พิจารณาตรวจสอบความถูกตองและเหมาะสมตอไป ขั้นตอนตอมาเมื่อรองคณบดีพิจารณาเห็นชอบ  

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอน 
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(ราง) ตารางสอนแลว ใหนักวิชาการศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศึกษา ตรวจสอบ

การบันทึกขอมูลลงระบบโดยใชการตรวจสอบแบบ Check list ดังภาพที่ 25 และเวียนแจงตารางสอนให

ผูที่เกี่ยวของทราบตอไป 

 

 

ภาพที่ 25 แสดงแบบตรวจสอบ Check list การบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศึกษา 

 

  การบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศึกษา นักวิชาการศึกษาตองไดรับรหัสผูใชงานของ

ระบบบริการการศึกษา โดยติดตอขอสิทธ์ิการใชงานและวิธีการติดตั้งโปรแกรมระบบ Back Office จาก

กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศึกษา จะทํางานผาน

ระบบ Back Office (http://reg.buu.ac.th/vncaller) ดังน้ี 
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1. เรียกใชงาน Back Office (http://reg.buu.ac.th/vncaller) ผานเว็บบราวเซอร Microsoft 

Edge   

 

 

ภาพที่ 26 แสดงการเรียกใชงาน Back Office (http://reg.buu.ac.th/vncaller) 

 

2. เลือกเมนูระบบจัดตารางเรียน ตารางสอบ และทําการเขาสูระบบ 

 

 

ภาพที่ 27 แสดงการเขาสูระบบ Back Office (http://reg.buu.ac.th/vncaller) 
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3. เลือกเมนู ตารางสอน-สอบ ปจจุบัน ทางเมนูดานซาย 

 

 

ภาพที่ 28 แสดงเมนูหลักหลังจากเขาสูระบบการใชงาน 

 

4. เลือกเมนู กําหนดรายวิชาสอน ทางเมนูดานขวา 

 

 

ภาพที่ 29 แสดงเมนูยอย สวนตารางสอน-สอบปจจุบัน 

เลือกเมนู ตารางสอน-สอบ ปจจุบัน 

เลือกเมนู กําหนดรายวิชาสอน 
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5. ระบุรหัสวิชาที่จะเปดสอน ดังภาพที่ 29 เพื่อตรวจสอบวามีการเปดรายวิชานี้สําหรับนิสิต

ของคณะวิทยาการสารสนเทศแลวหรือยัง หากพบวายังไมมีใหดําเนินการเปดรายวิชา

ดังกลาว โดยใสขอมูลใหครบถวน ดังภาพที่ 30 

 

 

ภาพที่ 30 แสดงหนาจอหลักในสวนของการเปดรายวิชาสอน 

 

 

ภาพที่ 31 แสดงหนาจอการบันทกึขอมูลการเปดรายวิชาสอน 

ระบุรหัสวิชาที่จะเปดสอน 

ระบุรหัสวิชาที่จะเปดสอน 

ระบุอาจารยผูสอน 

ระบุจํานวนที่นั่ง ระบุระดับการศกึษา 
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6. หลังจากบันทึกขอมลูรายวิชาที่เปดสอน ขอมูลผูสอน และจํานวนนิสิตแตละกลุมเรียนเปนที่

เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปจะเปนการบันทึกขอมูลเวลาเรียนและหองเรียน เลือกที่เมนูจัด

เวลา 

 

 

ภาพที่ 32 แสดงหนาจอหลังจากบันทึกขอมูลรายวิชาที่เปดสอน 

  

เลือกเมนูจัดเวลา 
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ภาพที่ 33 แสดงหนาจอการบันทกึขอมูลวัน เวลา และหองเรียน 

 

7. เลือกรายวิชา และกลุมเรียน เพ่ือกําหนดเวลาเรียนและหองเรียน 

 

 

ภาพที่ 34 แสดงหนาจอการบันทกึขอมูลวัน เวลา และหองเรียน 

 

1. เลือกกลุมเรยีนที่ตองการ 

2. ระบุวัน เวลา หองเรยีน 

และรูปแบบการเรียน 
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8. เมื่อบันทึกขอมูลครบทุกสวนแลว ใหดําเนินการตรวจสอบขอมูล กับ (ราง) ตารางสอน หาก

พบขอผิดพลาดใหดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

 จากผังกระบวนการ การจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถแสดงเปน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางท่ี 4 

 

ตารางที่ 4 ขั้นตอนการการจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานวิชาการ รับขอมูลตาราง

สอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป จาก

กองทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา 

งานวิชาการ รับขอมลูการจัดสอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป จาก

กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เพ่ือนํามาเปนขอมูลใน

การจัดตารางสอบรายวิชาในคณะ 

 

2. นักวิชาการศกึษา ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

นักวิชาการศึกษา ดําเนินการตรวจสอบขอมูลการจัดสอบ 

รายวิชาที่จัดสอบจะตองเปนรายวิชาที่ขอเปดสอนในภาค

การศึกษา หากถูกตองใหบันทึกขอมูลลงใน (ราง) ตารางสอบ 

หากไมถูกตองสงกลับกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

3. นักวิชาการศกึษา บันทึกขอมูล

ตารางสอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอบ 

นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลตารางสอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ในการจัดทํา (ราง) ตารางสอบ  

4. นักวิชาการศกึษา สํารวจ เก็บ

ขอมูล รูปแบบการจัดสอบจาก

อาจารยผูสอน 

อาจารยผูสอน แจงขอมูลการจัดสอบ และรูปแบบการสอบ ผาน

แบบสํารวจรูปแบบการจัดสอบ ผานชองทางออไนลน ซึ่งขอมูล

จะตองประกอบไปดวย 

1. รายวิชาที่จัดสอบ 

2. ประเภทหองสอบ 

3. รูปแบบการสอบ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. นักวิชาการศกึษา ดําเนินการ

จัดทํา (ราง) ตารางสอบ หมวดวิชา

แกน หมวดวิชาบังคับ 

นักวิชาการศึกษาดําเนินการจัดทํา (ราง) ตารางสอบ โดยใช

โปรแกรมทางดานตารางคํานวณ (Microsoft Excel) ประกอบ

ไปดวย ขอมูลการสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป หองสอบ ผูคุมสอบ 

สาขาวิชา และชั้นป นําขอมูลจากขั้นตอนที่ 2 มาจัดสรรลงใน

ทรัพยากรใหเกิดประโยชนมากที่สุด 

6. นกัวิชาการศึกษา บันทกึขอมูล

ตารางสอบ ในระบบบริการ

การศึกษา 

นักวิชาการศึกษานําขอมูลจากขั้นตอนที่ 4 มาดําเนินการบันทึก

ขอมูลในระบบบริการการศึกษา ผานในสวนของผูดูแลหลักสูตร 

(http://reg.buu.ac.th/vncaller)  

7. อาจารยผูสอนตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล 

อาจารยผูสอน ดําเนินการตรวจสอบขอมูลการจัดสอบ หากไม

ถูกตองสงกลับนักวิชาการศึกษาเพ่ือใหแกไข 

8. บันทึกผังการนั่งสอบในระบบ

จัดการที่นั่งสอบ 

นักวิชาการศึกษานําขอมูลจากขั้นตอนที่ 5 มาดําเนินการจัดผังท่ี

นั่งสอบ เฉพาะรายวิชาที่จัดสอบในอาคารคณะวิทยาการ

สารสนเทศ โดยใชระบบจัดการที่นั่งสอบซึ่งเปนระบบสารสนเทศ

ที่ใชภายในคณะวิทยาการสารสนเทศ ผานในสวนของผูดูแล

ระบบ (http://sms.informatics.buu.ac.th) 

9. งานวิชาการประกาศตารางสอบ

ใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

นักวิชาการศึกษาเวียนแจงอาจารยผูสอนเพ่ือรับทราบตารางสอบ 

ผานชองทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 

การดําเนินการจัดตารางสอบ 

  การดําเนินการจัดตารางสอบ นักวิชาการศึกษาจะตองจัดทํา (ราง) ตารางสอบ เพื่อ

สะดวก งายตอการตรวจสอบขอมูล และมองเห็นภาพรวมของการจัดตารางสอบของคณะ โดยการใช

โปรแกรม Google Sheet ในการจัดทํา ซึ่งมีลักษณะการเขาใชงานแบบเดียวกับการจัดตารางสอน มี

ขั้นตอน ดังนี้ 

1. นักวิชาการศึกษา ตองสรางตารางในรูปแบบของสัปดาหการสอบ โดย คอลัมน A 

จะแสดงวันที่สอบ และ แถวที่ 1 จะแสดงวันและเวลาสอบ ดังภาพที่ 35 
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ภาพที่ 35 การสราง (ราง) ตารางสอบในรูปแบบของสัปดาหการสอบ 

 

2. นักวิชาการศึกษา กําหนดการระบายสีใหแตละสาขาวิชา เพ่ืองายตอการจัด (ราง) 

ตารางสอบ เชน สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร (SE) ระบุใหระบายสีฟา เปนตน  

 

 

ภาพที่ 36 แสดงการกําหนดสี Label ใหแตละหลักสูตร 

 

3. นักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลการสอบหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป ที่ไดรับจากกอง

ทะเบียนและประมวลผลการศกึษา ลงใน (ราง) ตารางสอบ โดยระบุรหัสวิชา ชั้นป 

สาขาวิชา ดังภาพที่ 37 
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ภาพที่ 37 การบันทึกขอมูลตารางสอบ หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป ลงใน (ราง) ตารางสอบ 

 

4. นักวิชาการศึกษา สอบถามรูปแบบการจัดสอบ จากอาจารยผูสอน ผานแบบฟอรม

ออนไลน ดังภาพที่ 38 

 

 

ภาพที่ 38 แสดงการสอบถามขอมูลการจัดสอบในแตละภาคการเรียน 

 

5. ดําเนินการจัดตารางสอบใหกับรายวิชาที่มีตองการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใน

การสอบกอน แลวคอยจัดสอบรายวิชาที่ตองการใชหองบรรยาย 

ระบุรหสัวิชา #ชั้นปสาขาวิชา 



54 

 

6. การจัดชวงเวลาสอบตองมีเวลาใหนิสิตสามารถเดินทางไปสอบยังวิชาถัดไปไดไมเกิน

กําหนดเวลาเริ่มสอบของวิชาถัดไป 

7. การจัดจํานวนวิชาสอบตอวัน ไมควรเกิน 2 วิชา ตอสาขาวิชาตอชั้นป 

8. การเลือกหองสอบ ใหเลือกใชหองสอบ ใหมีการใชงานคุมคามากที่สุด เชน การจัด

สอบหลายรายวิชาในหองสอบเดียวกัน เปนตน 

9. สาขาวิชาเดียวกันสามารถจัดสอบไดมากกวา 1 รายวิชาในชวงเวลาเดียวกัน ทั้งนี้ 

ตองไมเลือกรายวิชาที่มีนิสิตหลายชั้นปลงทะเบียนเรียน เพ่ือไมใหเกิดปญหาในการ

จัดเวลาสอบซ้ําซอนใหกับนิสิต 

10. นักวิชาการศึกษา ดําเนินการจัดตารางสอบ  

 

 

ภาพที่ 39 แสดงการบันทึกขอมูลการจัดตารางสอบ 

 

11. นักวิชาการศึกษา กําหนดผูชวยคุมสอบในแตละหองสอบ โดยมีสัดสวนกรรมการคมุ

สอบ (อาจารยผูคุมสอบรวมผูชวยคุมสอบ) ดังนี้ 

1. หองสอบบรรยาย IF-11M280 รวมทุกวิชาในหองสอบ จัดกรรมการคมุสอบได

ไมเกิน 3 คน 

2. หองสอบบรรยาย IF-3M210 IF-4M210 และ IF-5M210 รวมทุกวิชาในหอง

สอบ จัดกรรมการคมุสอบไดหองละไมเกิน 3 คน 

3. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จัดกรรมการคมุสอบไดหองละ 2 คน 

บันทึกขอมูลการสอบแตละรายวิชา 
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4. หองสอบบรรยายอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจาก ขอ 1 - 3 จัดกรรมการคุมสอบไดหอง

ละ 1 คน 

5. กรณี จํานวนที่นั่งสอบหองสอบบรรยายจัดสอบไมเต็มความจุของที่นั่งในหอง

สอบ ใหใชอัตราสวนจํานวนนิสิต 50 คนแรก ใหมีผูชวยคุมสอบได 1 คน และ

อีก 50 คนถัดไป ใหมีผูชวยคุมสอบเพ่ิมไดอีก 1 คน 

 

 

ภาพที่ 40 แสดงขอมูลการจัดผูชวยคุมสอบ 

 

12. นักวิชาการศึกษา ดําเนินการบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศึกษา  

13. อาจารยผูสอน ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากพบขอผิดพลาดใหดําเนินการ

แกไขใหถูกตอง 

14. นักวิชาการศึกษา ดําเนินการบันทึกผังท่ีนั่งสอบลงระบบจัดการที่นั่งสอบ 

15. งานวิชาการ ประกาศตารางสอบใหผูที่เก่ียวของทราบ ผานทุกชองทางการ

ประชาสัมพันธของคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

 ตัวอยาง การจัดตารางสอบใหกับรายวิชาที่เปดสอน 89011064 Information 

Technology for Industry จัดสอบหองบรรยาย ใหกับนิสิตชั้นปที่ 1 สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกต

ระบุผูชวยคมุสอบ 
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และเทคโนโลยีอัจฉริยะ กลุมที่ 1 จํานวน 40 คน กลุม 2 จํานวน 41 คน อาจารยผูคุมสอบ คือ อาจารย

กฤษณะ ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. ดูชองเวลาวางของสาขาวิชาสาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยี

อัจฉริยะ (AAI สีน้ําตาล) 

 

 

ภาพที่ 41 แสดงการเลือกชวงเวลาในการจัดตารางสอบ จากภาพรวมของตารางสอบ 

 

จากภาพที่ 41 พบชวงเวลาในการจัดสอบรายวิชา 89011064 Information 

Technology for Industry ในที่นี้ กําหนดใหชวงวันจันทร เวลา 9.00 -12.00 น. เปนชวงเวลาสอบ และ

เลือกหองสอบ IF-11M280 เนื่องจากยังมีที่นั่งเหลือเพียงพอไมเกินความจุที่นั่งสอบของหองสอบ 

2. ใหนักวิชาการศึกษา บันทึกขอมูลชวงเวลา วันจันทร เวลา 09.00 – 12.00 น. ระบุวา 

89011064/กฤษณะ/11M280 [40+41] ซึ่งหมายความวา ชวงเวลาดังกลาวมีจัดการสอบรายวิชา 

89011064 อาจารยกฤษณะ เปนอาจารยผูคุมสอบ ใหกับนิสิตสาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและ

เทคโนโลยีอัจฉริยะ หอง IF-11M280 จํานวน 2 กลุม จํานวน 82 ที่นั่ง ดังภาพที่ 42 

ชวงเวลาที่เลือกจัดสอบ 
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ภาพที่ 42 แสดงการบันทึกขอมูลชวงเวลาที่เลือกจัดตารางสอบ รายวิชา 89011064 

 

  ขั้นตอนการบันทึกขอมูลตารางสอบลงระบบบริการการศึกษา จะทํางานผานระบบ 

Back Office (http://reg.buu.ac.th/vncaller) ดังนี ้

1. เรียกใชงาน Back Office (http://reg.buu.ac.th/vncaller) ผานเว็บบราวเซอร Microsoft 

Edge  ดังภาพที่ 15 

2. เลือกเมนูระบบจัดตารางเรียน ตารางสอบ และทําการเขาสูระบบ ดังภาพที่ 27 

3. เลือกเมนู ตารางสอน-สอบ ปจจุบัน ทางเมนูดานซาย ดังภาพที่ 28 

4. เลือกเมนู กําหนดรายวิชาสอน ทางเมนูดานขวา ดังภาพที่ 29 

5. เลือกเมนูจัดเวลา 

6. ระบุรหัสวิชาที่ตองการจัดตารางสอบ ดังภาพที่ 43  

บันทึกขอมูลชวงเวลาที่เลือกจัดสอบ 
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7. เลือกกลุมที่ตองการจัดสอบ กดเมนูตารางสอบ และบันทึกขอมูลกําหนดการสอบ 

 

 

ภาพที่ 43 แสดงหนาจอการบันทกึขอมูลวัน เวลา และหองสอบ 

 

8. ดําเนินการตรวจสอบขอมูลตารางสอบกับ (ราง) ตารางสอบ หากพบขอผิดพลาดให

ดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

9. เขาสูระบบจัดการที่นั่งสอบ เพื่อบันทึกที่นั่งสอบเฉพาะหองสอบในอาคารคณะวิทยาการ

สารสนเทศ โดยขอสิทธิ์การใชงานระบบไดท่ีฝายระบบสารสนเทศ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

1. เลือกกลุมเรยีนที่ตองการ 

3. ระบุประเภท วัน เวลา 

และหองสอบ  

2. เลือกจัดตารางสอบ 
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ภาพที่ 44 แสดงหนาจอระบบการจัดที่นั่งสอบ 

 

 

ภาพที่ 45 แสดงหนาจอการเขาสูระบบการจัดที่นั่งสอบ 
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10. เลือกเมนู สรางการสอบ 

 

 

ภาพที่ 46 แสดงหนาจอหลักของระบบการจัดที่นั่งสอบ 

 

11. ระบุรายละเอียดของรายวิชาที่ตองการจัดที่นั่งสอบ 

 

 

ภาพที่ 47 แสดงหนาจอการสรางการสอบ 

  

เลือกเมนู สรางการสอบ 
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12. ดําเนินการจัดที่นั่งสอบ 

 

  

ภาพที่ 48 แสดงหนาจอการจัดที่นั่งสอบ 

 

13. พิมพใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ ทุกรายวิชาที่มีการจัดสอบ 

 

 

ภาพที่ 49 แสดงหนาจอรายงานรายวิชาที่ดําเนินการจัดที่นั่งสอบ 

 

คลิก เพื่อพิมพใบเซน็ชื่อผูเขาสอบ 

คลิก รายวิชาที่ตองการจัดที่นั่งสอบ 
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ภาพที่ 50 แสดงหนาจอใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ 

 

14. เลือกเมนู ดูหองที่ทําการจัด เพ่ือดูรายการหองที่มีการจัดสอบ และพิมพผังที่นั่งในหองสอบ 

 

 

ภาพที่ 51 แสดงหนาจอการเขาดูรายการหองที่มีการจัดสอบ 

 

คลิก เพิ่มดูรายการหองที่มีการจัดสอบ 
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ภาพที่ 52 แสดงหนาจอรายการหองที่ดําเนินการจัดที่นั่งสอบ 

 

 

ภาพที่ 53 แสดงหนาจอแผนผังที่นั่งในหองสอบ 

 

  การใชงานระบบจัดการที่นั่งสอบ สามารถศึกษาเพ่ิมเติม ไดที่คูมือการใชงานระบบ

จัดการที่นั่งสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ ภาคผนวก รายงานวิจัยโครงการระบบจัดแผนผังหองสอบและ

คลิก เพื่อดูและพิมพผังท่ีนั่งในหองสอบ 
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ลําดับที่นั่งสอบ อาคารคณะวิทยาการสารสนเทศ โครงการวิจัยประเภทงบประมาณเงินรายได จากเงิน

รายไดสวนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

3.3 หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 

 การจัดตารางสอนและตารางสอบนั้น ถือเปนสิ่งสําคัญอยางหนึ่งของการจัดการเรียนการสอน ซึ่ง

มีความซับซอนและตองใชเวลา หากเกิดขอผิดพลาด จะมีผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอนของคณะ

วิทยาการสารสนเทศ นักวิชาการศึกษาที่ปฏิบัติงานการจัดตารางสอนและตารางสอบตองมีการศึกษาและ

เรียนรูวิธีการปฏิบัติ เพื่อใหมีความชํานาญในการใชโปรแกรมในการจัดตารางสอนและตารางสอบ 

นอกจากการมีความรู ทักษะการปฏิบัติแลว ยังตองมีความเขาใจระเบียบ ประกาศตลอดจนแนวปฏิบัติ   

ที่เก่ียวของกับการจัดตารางสอนและตารางสอบ เพื่อนํามาปฏิบัติใหเกิดความถูกตอง เหมาะสม และ      

มีประสิทธิภาพ โดยมีแผนปฏิบัติงานการจัดตารางสอนและตารางสอบ ดังภาพที่ 54 และภาพที่ 55 
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ภาพที่ 54 แสดงแผนปฏิบัติงานการจัดตารางสอน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

งานวิชาการ ประกาศตารางสอน

5 วัน กอนวันท่ีนิสิตลงทะเบยีนเรียน                         

แตละภาคการศึกษา 
นักวชิาการศึกษา

งานวิชาการ บันทึกขอมูลตารางสอนลงระบบ

10 วัน กอนวนัที่นิสติลงทะเบียนเรียน                   

แตละภาคการศึกษา
นักวชิาการศึกษา

งานวิชาการ จัดทําภาระงานสอนและดําเนินการจัดตารางสอน

15 วัน กอนวนัที่นิสติลงทะเบียนเรียน                    

แตละภาคการศึกษา
นักวชิาการศึกษา

งานวิชาการ สอบถามขอมูลผูสอนถึงความตองการ วัน เวลา และจาํนวนกลุมของการสอน 

20 วัน กอนวนัที่นิสติลงทะเบียนเรียน                

แตละภาคการศึกษา
อาจารยผูสอน หลักสูตร และนักวิชาการศึกษา

กองทะเบียน  จัดสงขอมูลพรอมบันทึกขอมลูรายวิชาศึกษาทั่วไปลงระบบ

1 เดอืน กอนวันที่นิสิตลงทะเบียนเรียน               

แตละภาคการศึกษา
กองทะเบียนฯ

หลักสูตร พิจารณาและกําหนดรายวิชาหมวดวิชาเฉพาะท่ีจะเปดสอนตามแผนการศึกษา

2 เดอืน กอนวันที่นิสิตลงทะเบียนเรียน              

แตละภาคการศึกษา
หลักสูตร และนักวิชาการศึกษา
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ภาพที่ 55 แสดงแผนปฏิบัติงานการจัดตารางสอบ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

งานวิชาการ ประกาศตารางสอบ

15 วัน กอนกําหนดการสอบกลางภาคและปลายภาค นักวชิาการศึกษา

งานวิชาการ บันทึกขอมูลตารางสอบลงระบบ

20 วัน กอนกําหนดการสอบกลางภาคและปลายภาค นักวชิาการศึกษา

งานวิชาการ ดําเนินการจัดตารางสอบ

25 วัน กอนกําหนดการสอบกลางภาคและปลายภาค นักวชิาการศึกษา

งานวิชาการ สอบถามขอมูลผูสอนถึงความตองการ วัน เวลา และรูปแบบของการสอบ

30 วัน กอนกําหนดการสอบกลางภาคและปลายภาค อาจารยผูสอน และนักวิชาการศึกษา

กองทะเบียนฯ  จัดสงขอมลูการสอบพรอมบันทึกขอมลูรายวชิาศึกษาท่ัวไปลงระบบ

1 เดอืน กอนวันที่นิสิตลงทะเบียนเรียน                 

แตละภาคการศึกษา
กองทะเบียนฯ



67 

 

 

3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการ จัดตารางสอนและตารางสอบ คณะวิทยาการ

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อใหไดกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานมีความ

รวดเร็วและถูกตอง และเปนไปในทางเดียวกัน นักวิชาการศึกษาควรศึกษาและดําเนินการเพ่ิมเติมในเรื่อง

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

 1. นักวิชาการศึกษาควรมีความรูความเขาใจในระบบสารสนเทศที่เก่ียวของกับการดําเนินการ

การจัดตารางสอนและตารางสอบ ไดแก ระบบบริการการศึกษา ระบบจัดการที่นั่งสอบ และระบบบริการ

ออนไลนของ Google Sheets 

 2. นักวิชาการศกึษาควรมีความรูความเขาใจ มาตรฐานภาระงานสอนของคณาจารย 

 3. นักวิชาการศกึษาควรมีความรูความเขาใจ การคิดชั่วโมงสอนในการจัดตารางสอน 

 4. นักวิชาการศกึษาควรมีความรูความเขาใจ โครงสรางและแผนการศึกษาของหลักสูตร 

 5. นักวิชาการศึกษาควรมีความรูความเขาใจ แผนปฏิบัติงานการจัดตารางสอนและตารางสอบ 

ตามภาพที่ 40 และภาพที่ 41 

 

3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการ จัดตารางสอนและตาราง คณะวิทยาการ

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ตองเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา 

กลาวคือ 

1. รายวิชาที่เปดสอนตองมีความถูกตอง และเปนรายวิชาที่บรรจุอยูในหลักสูตร 

2. จํานวนหนวยกิตที่เปดสอนตองครบถวนตามแผนการศกึษาของหลักสูตร 

3. ภาระงานสอนของอาจารยในหลักสูตร ตองเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการ

กําหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของคณาจารย พ.ศ. 2565 

4. ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

5. มีการจัดเก็บขอมูลสาเหตุของการปรับตารางเรียนและตารางสอบทุกครั้ง เพื่อใหทราบถึง

สาเหตุของการเปลี่ยนแปลงในแตละครั้ง 
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3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 

 เพ่ือใหการจัดตารางสอนและตารางสอบ ดําเนินงานอยางถูกตองเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพ

ของงาน และมีประสิทธิภาพ จึงจัดใหมีการติดตามและประเมินผลในเรื่องของความถูกตองของขอมูล 

ความรวดเร็ว และประสิทธิภาพของการใชทรัพยากรหองเรียนและหองสอบ โดยการสอบถามจากอาจารย

ผูสอน นิสิต และเก็บสถิติความผิดพลาดทุกภาคการศึกษา เพื่อใหไดขอเสนอแนะและคําแนะนํา นําไป

ปรับกระบวนการดําเนินงานตอไป พรอมทั้งรายงานผลจาการสอบถามตอรองคณบดีเพ่ือนําขอมูลเขาที่

ประชุมกรรมการบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ  
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บทที่ 4 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

 ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการ จัดตารางสอนและตารางสอบ คณะวิทยาการ

สารสนเทศมหาวิทยาลัยบูรพา ไดรวบรวมขอมูลและปญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน ได

ดังนี้ 

 

4.1 ปญหา อปุสรรคและแนวทางการแกไขปญหา 

 1. ปญหาที่เกิดจากตัวผูปฏิบัติงาน 

  ผูปฏิบัติงานอาจเกิดความผิดพลาดในเรื่องของการจัดตารางสอนและตารางสอบไมครบ

ทุกรายวิชาที่มีการเปดสอนของแตละภาคการศึกษา เนื่องจากรายวิชาที่เปดสอนในแตละภาคการเรียนมี

เปนจํานวนมาก จะทําใหรายวิชานั้นไมมตีารางสอนและตารางสอบ 

     แนวทางการแกไขปญหา 

  ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรอบคอบ และตรวจสอบรายวิชาใหแนชัดวาถูกตองและ

ครบถวนหรือไม โดยจะรวมกันตรวจสอบกับเพ่ือนรวมงานหรือประธานหลักสูตรหรือผูบังคับบัญชา และ

ขอความรวมมือจากอาจารยผูสอนและนิสิตใหรวมกันตรวจสอบ หากพบวาปญหาจะไดดําเนินการแกไขได

ทันที 

 

 2. ปญหาที่เกิดจากรหัสวิชาตางกัน แตเนื้อหาวิชาเหมือนกัน 

  เนื่องจากหลักสูตรคณะวิทยาการสารสนเทศที่เปดสอนในปจจุบัน มีหลายหลักสูตร และ

หลายฉบับ อาทิเชน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร มีจํานวน 3 ฉบับ ไดแก 

ฉบับป 2559 ฉบับป 2564 ฉบับป 2565 ซึ่งในบางรายวิชาจะมีรหัสท่ีตางกัน แตชื่อวิชาเหมือนกัน และมี

เนื้อหาคําอธิบายรายวิชาเหมือนกัน ทําใหผูปฏิบัติงานจัดตารางสอนและตารางสอบผิดพลาด โดยจัด

ตารางสอนและตารางสอบเวลาตางกัน อาจารยผูสอนและนิสิตไดรับขอมูลที่ผิดพลาดได 

     แนวทางการแกไขปญหา 

  ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อวิชา และอาจารยผูสอน รวมถึงสอบถามไปยัง

ประธานหลักสูตรหรืออาจารยผูสอนโดยตรง ถึงการจัดสอนและจัดสอบวามีการจัดในชวงเลาเดียวกัน

หรือไม หากพบวามีขอผิดพลาดจะไดดําเนินการแกไขไดทันที 
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 3. ปญหาจํานวนรับเขาของนิสิตชั้นปที่ 1 ของภาคเรียนตน 

  การรับเขานิสิตชั้นปที่ 1 ของภาคเรียนตนแตละปการศึกษา มีจํานวนนิสิตที่ไมเปนไป

ตามแผนการรับเขา บางครั้งมากกวาแผนการรับ และบางครั้งนอยกวาแผนการรับ ทําใหมีผลตอจํานวนที่

นั่งของกลุมเรียน หรือบางครั้งก็มีผลตอจํานวนกลุมเรียน สงผลทําใหภาระงานสอนของอาจารยผูสอนมี

ความคลาดเคลื่อน ทําใหตองมีปรับภาระงานอาจารยผูสอนใหมใหเปนไปตามมาตรฐานภาระงานและปรับ

การจัดตารางสอนใหมอีกดวย 

     แนวทางการแกไขปญหา 

  ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการจัดตารางสอนไวหลายแบบ เพื่อรองรับกรณีที่นิสิตไม

เปนไปตามแผนการรับเขา 

 

 4. ปญหาที่เกิดจากระบบสารสนเทศ และระบบอินเตอรเน็ต 

  การจัดตารางสอนและตารางสอบจะใชระบบบริการการศึกษา ระบบจัดการที่นั่งสอบ 

และโปรแกรมออนไลน Google Sheet หากระบบสารสนเทศหรือระบบอินเทอรเน็ตขัดของหรือมีปญหา

ที่แกไขไมได จะสงผลตอการปฏิบัติงานการจัดตารางสอนและตารางสอบเปนอยางมาก เพราะจะไม

สามารถดําเนินงานไดตามกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

     แนวทางการแกไขปญหา 

  ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการเผื่อเวลากอนกําหนดแผนปฏิบัติการจัดตารางสอนและ

ตารางสอบอยางนอย 2 วัน 

 

 5. ปญหาการเปดรายวิชาใหกับนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนไมเปนตามแผนการเรียน 

  การลงทะเบียนเรียนไมเปนไปตามแผนการเรียนของนิสิต มีหลายกรณี เชน การ Drop 

เรียน หรือการเรียนไมผาน (F) หรือการไมไดลงทะเบียนเรียนในวิชานั้น ๆ ทําใหการปฏิบัติงานการจัด

ตารางสอนและตารางสอบอาจไมสามารถจัดชวงเวลาใหกับรายวิชาใหกับนิสิตที่ลงทะเบียนไมเปนไปตาม

แผนการเรียนไดครบทุกวิชา เนื่องจากขอจํากัดของชวงเวลาวางของนิสิต อาจารย และหองเรียน โดยผู

ปฏิบัติจะตองคํานึงถึงชวงเวลาของนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนเปนอันดับแรก 

     แนวทางการแกไขปญหา 

  ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการสํารวจขอมูลนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนไมเปนตามแผนการ

เรียน และดําเนินการจัดตารางสอนและตารางสอบใหเอ้ือตอนิสิตที่ลงทะเบียนไมเปนไปตามแผนการเรียน
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ใหมากที่สุด และกระทบตอตารางสอนและตารางสอบของนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนให

นอยที่สุด หากดําเนินการไมไดใหรีบแจงประธานหลักสูตรเพื่อพิจารณาแนวทางการลงทะเบียนเรียนของ

นิสิตท่ีลงทะเบียนเรียนไมเปนตามแผนการเรียน ในภาคการเรียนถัดไป 

 

 7. ปญหาของความตองการของอาจารยผูสอน ที่ตองการชวงเวลาสอนที่ไมสอดคลองกับความ

ตองการของนิสิต 

  การสํารวจชวงเวลาความตองการของอาจารยผูสอน อาจไมชวงเวลาไมสามารถ

ดําเนินการจัดตารางสอนได เชน การซอนทับเวลากับวิชาหมวดศึกษาทั่วไป การซอนทับเวลากับวิชาอ่ืนที่

ไดดําเนินการจัดไปกอนตามลําดับ สงผลตอการปฏิบัติงานการจัดตารางสอนที่ผูปฏิบัติจะตองปรับ

ตารางสอนหลายครั้งเพื่อใหไดตรงกับความตองการของอาจารยผูสอนมากที่สุด และบางครั้งอาจเสียเวลา

ในการประสานงานติดตอขอชวงเวลาในการสอนเพ่ิมเติมจากอาจารยผูสอน อาจทําใหผูปฏิบัติงานจัด

ตารางสอนดําเนินงานไมไดตามกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

     แนวทางการแกไขปญหา 

  ผูปฏิบัติงานควรขอชวงเวลาสํารองเพิ่มเติมจากอาจารยผูสอน ตั้งแตการสํารวจชวงเวลา

ความตองการของอาจารยผูสอนครั้งแรก เพื่อลดปญหาในการติดตอขอขอมูลชวงเวลาเพิ่มเติมจาก

อาจารยผูสอน หรือใหอาจารยผูสอนระบุเฉพาะชวงเวลาที่ติดภารกิจบอยครั้งเทานั้น เพ่ือหลีกเลี่ยงการจัด

ตารางสอน 

 

4.2 การพัฒนางาน 

 เพ่ือใหเกิดการพัฒนาการจัดตารางสอนและตารางสอบใหมีประสิทธิภาพตอเนื่อง ผูปฏิบัติงาน

ควรดําเนินการศึกษา วิเคราะห เพื่อลดความผิดพลาดและพัฒนาการดําเนินการจัดตารางเรียนสอนและ

ตารางสอบใหมีกระบวนการทํางานใหดียิ่งขึ้นตอไป 

 

4.3 ความเส่ียง 

 1. ตารางเรียนมีชวงเวลาเรียนที่แนนเกินไป เพราะขอจํากัดดานหองเรียน ชวงเวลาที่ตองการ

สอนของอาจารยผูสอน ทําใหนิสิตไมมีเวลาเรียนรูดวยตนเองหรือทํางานสงอาจารยผูสอน 

 2. นิสิตที่มีตารางเรียนในชวงเวลาเย็น หรือ วันเสาร – วันอาทิตย ไมสามารถทํางานพิเศษได 
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แบบฟอรมที่ใชในการดําเนินงานการจัดตารางสอนและตารางสอบ 

 

1. แบบสํารวจรายวิชาที่จะขอเปดนอกแผนการเรียน 

 
 

2. แบบสํารวจรูปแบบการจัดการเรียนการสอน 
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3. แบบสํารวจรูปแบบการจัดสอบ 

 
 

4. แบบตรวจสอบ Check list การบันทึกขอมูลลงระบบบริการการศึกษา 
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5. เอกสารตารางสอน หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 

6. เอกสารตารางสอบ หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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