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ในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา รวบรวมขั้นตอน แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน โดยแสดง
ขั้นตอนในลักษณะของแผนภูมิ (Flowchart) อธิบายรายละเอียดแต่ละขั้นตอน แนวปฏิบัติที่ส าคัญ ทั้งนี้  
เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่อาจก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ และเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน     

ข้าพเจ้าหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบัณฑิตศึกษา      
และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมนี้ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษา คณาจารย์                    
ในสาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ และหน่วยงานบัณฑิตศึกษาที่ให้ความร่วมมือในการรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการเขียนคู่มือนี้  
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

งานบัณฑิตศึกษา เป็นหน่วยงานภายในของวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์                
มีภาระหน้าที่เป็นหน่วยสนับสนุนประสานงานด้านบัณฑิตศึกษา และจัดด าเนินการด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
บัณฑิตศึกษา โดยสนับสนุนการด าเนินงานการจัดการต่าง ๆ ในเรื่องของการรับสมัครนักศึกษา                   
การลงทะเบียนของนักศึกษา ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน การเสนอผู้ ส าเร็จการศึกษา          
การรวบรวมรูปเล่มวิทยานิพนธ์ การขออนุมัติปริญญา และการตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา                 
มีหน้าที่ดูแลด้านการเรียนการสอนและการบริหารหลักสูตร รวมทั้งการบันทึกภาระงานอาจารย์ อันจะ
ท าให้งานสอนมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน ส าหรับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จะมีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงเป็นผู้ปฏิบัติงาน และด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษาโดยเฉพาะ
การปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย มีข้อบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบัติค่อนข้างมาก 
และปัญหาที่พบคือเจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจในรายละเอียดของระเบียบและแนวปฏิบัติ เป็นสาเหตุท า
ให้การท างานเกิดข้อผิดพลาดและเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

การบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน เพ่ือจัดการกับข้อมูลห้องเรียน วัน 
เวลา และรายวิชา ที่มีการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคเรียนให้เกิดความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพมากที่สุด ผู้ปฏิบัติงานต้องประชาสัมพันธ์ตารางเรียนให้อาจารย์ นักศึกษา ตลอดจน
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนทราบ ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนมีการเรียน
การสอน โดยการบันทึกตารางสอนนั้นมีกระบวนการที่ยุ่งยาก ซับซ้อน จ าเป็นต้องมีความระมัดระวัง 
ละเอียดรอบคอบ และต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จากความเป็นมาดังกล่าว ผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึก
ตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ              
ที่ถูกต้องเหมาะสมและทันต่อเวลา อันจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 

วัตถุประสงค์ ในการจัดท าคู่ มื อการปฏิบัติ ง าน  การบันทึกตารางสอนส าหรับ                     
การจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา มีดังนี้  

1.2.1 เพ่ือจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียน                
การสอน ระดับบัณฑิตศึกษา ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  

1.2.2 เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงานระหว่างหน่วยงานบัณฑิตศึกษากับหน่วยงานอื่น ๆ  
1.2.3 เพ่ือเพ่ิมความชัดเจนในกระบวนการและข้ันตอนในการบันทึกตารางสอน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกตารางสอนส าหรับ

การจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา มีดังนี้  
1.3.1 ได้คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานเป็นล าดับขั้นตอนมากขึ้น 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
1.4 ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับ
บัณฑิตศึกษานี้ เป็นการศึกษารวบรวมข้อมูลและแนวทางการปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษา เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วย
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 ระเบียบและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน    
ด้านบัณฑิตศึกษา รวมทั้งขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
จากการปฏิบัติงาน 
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1.5 ค าจ ากัดความ 
ค าจ ากัดความ ความหมาย 

คณะ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ค ณ บ ดี วิ ท ย า ลั ย แ พ ท ย ศ า ส ต ร์
นานาชาติจุฬาภรณ์ 

หัวหน้าคณะวิชาในมหาวิทยาลัย วิทยาลัย หรือสถาบันอ่ืน
ที่มีสถานะเทียบเท่ากัน 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาวิทยาลัย
แพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษาวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ
จุฬาภรณ์ ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากคณบดี 

คณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตร คณะกรรมการของแต่ละคณะซึ่งได้รับการแต่งตั้งจาก
คณบดี 

หลักสูตร หลักสูตรการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ภาคการศึกษา ภาคการศึกษาในระบบทวิภาค หรือในระบบไตรภาค แต่                      

ไม่รวมภาคฤดูร้อน 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ประจ าวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ประจ าวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และอาจารย์พิเศษ 
เจ้าหน้าที่ นักวิชาการศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

นักศึกษา นักศึกษาวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ตารางสอน การระบุ วัน เวลา หัวข้อ ที่อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา
ต้องปฏิบัติ ส าหรับการจัดการเรียนการสอน 

การบันทึกตารางสอน การจัดการกับข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา 
ห้องเรียน วัน และเวลาในตารางสอนให้เกิดความเหมาะสม
และมีประสิทธิภาพมากที่สุด ต่อการปฏิบัติกิจกรรมการ
เรียนการสอนของทั้งอาจารย์และนักศึกษา  

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
  คู่มือการปฏิบัติการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับ
บัณฑิตศึกษา ในบทนี้ขอกล่าวถึงโครงสร้างของหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภาระงานที่รับผิดชอบของ
ผู้เขียน ทั้งภาระงานหลัก รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย และ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร์ ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาที่มีการบริหารงาน
อิสระไม่อยู่ภายใต้การบังคับของระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวแต่อยู่
ภายใต้โครงการบริการสังคมของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และเพ่ือประโยชน์ในการรับรองฐานะของ
วิทยาลัย  ฯ ให้ถือว่าวิทยาลัยมีสถานะเทียบเท่าคณะ ส านัก สถาบัน ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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งานกิจการนักศึกษา 

งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 

คลินิกแพทย์ผสมผสาน 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ

0000 

 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
  
 
 
 
 

คณบดี 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝ่ายแพทยศาสตรศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 
ด้านปฏิบัติการทางคลินิก 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายนวัตกรรมและ
พัฒนาอุตสาหกรรม 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายเทคโนโลยี          
ทางการศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ผู้อ านวยการ
บัณฑิตศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

ศูนย์ทดสอบนานาชาต ิ

งานวิเทศสัมพันธ ์

งานประชาสัมพันธ ์

งานบริหาร 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

งานวิจัย ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา 
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 2.1.2 วิสัยทัศน์ 
เป็นสถาบันการแพทย์ชั้นน าระดับนานาชาติ ศูนย์กลางการวิจัยและนวัตกรรม       

ทางการแพทย์แบบบูรณาการ (To become a Leader in International Medicine and Integrated 
Medical Research and Innovation) 
  

2.1.3 พันธกิจ 
- การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ที่ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก

ปัจจุบัน (Employ modern trends in Educational Technology for the Changing W) 
- สร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรม จากการบูรณาการศาสตร์ทางการแพทย์ 

ทุกแขนง (Integrate and Innovate Medicine with Ongoing Research 
- ศูนย์กลางบริการทางการแพทย์ Digital (A world-renowned Center for 

Digital Health and Medical Services) 
 

2.1.4 สมรรถนะ 
- เทคโนโลยีสมัยใหม่เ พ่ือการจัดการศึกษาและบริการทางการแพทย์                  

(Modern technology for education and medical services) 
- งานวิจัยและนวัตกรรมทางการแพทย์สมัยใหม่ และการแพทย์บูรณาการ

(Modern medical research and innovation, integrating all aspects of medicine) 
 

2.1.5  ค่านิยมองค์กร 
- COOPERATION 
- INTEGRATION AND INNOVATION 
- AGILITY 
- DIGITAL LITERACY 
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2.2 โครงสร้างงานบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

ศาสตราจารย์ ดร. นายแพทย์อดิศว์ ทัศณรงค์ 

ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษา 

ศาสตราจารย์ ดร.เกศรา ณ บางช้าง 

นางสาวผกามาศ วันทา 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

สาขาวชิาตจวิทยา 

นางสาวศุภนิดา  ถานันต๊ะ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

สาขาวชิาวทิยาศาสตรช์ีวคลินิก 

นางสาววิไลลักษณ ์มงคลฉตัร 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 

สาขาวชิาการแพทย์บูรณาการ 

นางสาวนันทิชา  ชีพเมืองแมน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

สาขาวชิาพฤฒาวทิยาสังคม 

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาวทิยาศาสตรช์ีวคลินิก 

ศ.ดร.เกศรา ณ บางช้าง 

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาการแพทย์บูรณาการ 

รศ.นพ.กัมมาล กุมาร ปาวา 

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาพฤฒาวทิยาสังคม 

รศ.ดร.กัณฑ์วีร์ วิวัฒน์พาณชิย ์

ประธานหลักสตูรฯ 

สาขาวชิาตจวิทยา 

รศ.ดร.พญ.จิตรดา มีพันแสน 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.3.1 หน้าที่รับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
  ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน   บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ   

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ              

ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้          
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไป ในส านักงาน เช่น                  
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน                
งานสัญญา เป็นต้นเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย                      
มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ือความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1 )  ให้ค าปรึกษา แนะน า เบื้ องต้น เผยแพร่  ถ่ ายทอดความรู้  ทาง                      

ด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ                 
ด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ  ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
ผู้เขียนปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป อยู่ในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา 

เป็นเจ้าหน้าที่ดูแล ประสานงานของหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ ระหว่างอาจารย์ นักศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายใน และภายนอก 
โดยมีภาระงานหลัก และภาระงานรอง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

ภาระงานหลัก 
1. การรับนักศึกษา 

1.1 ประสานงานกับคณะกรรมการด าเนินการของหลักสูตร ฯ เพ่ือก าหนด
ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา  

1.2 จัดท าเอกสารประกาศคุณสมบัติของการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา                
โดยประสานงานกับงานรับเข้าศึกษา 

1.3 จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา     
1.4 ประสานหน่วยงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท า Poster การรับสมัคร และ

Banner การรับสมัคร รวมถึงการเผยแพร่ข้อมูลการรับสมัครสู่เว็ปไซต์                                                
1.5 ประสานหน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ ด้านการแปลเอกสารข้อมูลต่าง ๆ          
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1.6 จัดท าเอกสารส าหรับผลิตข้อสอบคัดเลือก 
1.7 ประสานหน่วยงานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ด้านการอนุมัติค่าใช้จ่าย

ในการจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา 
1.8 ด าเนินการจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา (สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 
1.9 ร่วมประชุมคณะกรรมการเพ่ือสรุปผลการรับสมัครนักศึกษาหลัง                

สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
1.10 ร่วมจัดปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
1.11 การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและการจดทะเบียนรายวิชาของนักศึกษา

ตามก าหนดการ โดยประสานงานกับส านักงานทะเบียนนักศึกษา 
  2. การจัดการศึกษาตลอดปีการศึกษา  

2.1 การเปิดหลักสูตร/ปรับปรุงหลักสูตร                     
2.2 ขอเปิดรายวิชาการเรียนการสอน ขอเปิดระบบ Moodle บันทึกข้อมูลลง

ระบบตารางสอน แก้ไขปัญหาเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตารางเรียน 
2.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ (ผู้ประสานรายวิชา ที่ปรึกษาทั่วไป ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์) และการบันทึกภาระงานของอาจารย์เข้าระบบ                                                                         
2.4 จัดท าหนังสือเรียนเชิญอาจารย์พิเศษภายนอก ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 

ค่าสอบต่าง ๆ ส าหรับอาจารย์พิเศษ 
2.5 จัดท าใบเซ็นชื่อ ผลิตข้อสอบ แบบประเมินตามรายวิชา และสรุป                   

ผลประเมินประจ าภาคการศึกษา                                                                                                                       
2.6 จัดท าโครงการของหลักสูตร ฯ โครงการบริการสังคม และหน่วยงาน

บัณฑิตศึกษา 
2.7 การส่งผลเกรดสอบไล่ของนักศึกษาแต่ล่ะภาคการศึกษา 
2.8 การสอบภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
2.9 ประสานงาน และประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษา ผ่าน

ทาง E-Mail และ Line ให้กับคณาจารย์และนักศึกษาได้ทราบ 
2.10 ทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ทุนผู้ช่วยสอน/ทุนปริญญาเอก/              

ทุนต่างชาติ)        
2.11 การจัดสอบวัดคุณสมบัติ/โครงร่างวิทยานิพนธ์/สอบวิทยานิพนธ์ 
ภาระงานรอง 
1. การตรวจประเมินประกันคุณภาพระดับหลักสูตร  โดยจัดเตรียมเอกสาร  

สรุปผลการตรวจประเมิน และบันทึกข้อมูลในระบบ CHEQA และ TU-QA    
2. ภาระหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2.4 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน  
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกภาระหน้าที่เกี่ยวกับการบันทึก

ตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และน ามา
เชื่อมโยงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังแสดงในตารางที่ 2.1 

 
ตารางที่ 2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

ด้านการปฏิบัติการ 1. จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตรฯ ก่อน/
ระหว่าง/หลังภาคการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนด แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท ารายงานการประชุมทุกครั้ งหลั งจากเสร็จสิ้ น                      
การประชุม 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

4. จัดท าหนังสือค าสั่ง 
5. แจ้งเวียน ส่งออกหนังสือค าสั่งให้ผู้มีรายชื่อตามค าสั่ง 
6. บันทึกหนังสือค าสั่งลงในระบบภาระงาน 
7. ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนทุกงาน 

ด้านการวางแผน 1. ว า ง แ ผ น ใ ห้ มี ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม อ ย่ า ง น้ อ ย  2  ค รั้ ง                                
ต่อภาคการศึกษา 

2. วางแผนการบันทึกภาระงานให้ทันก าหนดก่อนการ
ประมวลผลข้อมูลภาระงานของอาจารย์  เ พ่ือน า ไป
ประเมินผลงานอาจารย์ 

ด้านการประสานงาน 1. ประสานงานกับอาจารย์เพ่ือก าหนดวัน วาระการประชุม 
2. ประสานงานกับอาจารย์ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3. ประสานงานกับนักศึกษาเรื่องการส่งตารางสอน และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน 
ด้านการบริการ 1. ให้บริการแก่อาจารย์ประจ าหลักสูตร เกี่ยวกับระบียบ 

ข้อบังคับ รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  
2. ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาแก่นักศึกษา เกี่ยวกับระบียบ 

ข้อบังคับ เพ่ือให้ปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
3. จัดเก็บข้อมูลการท างาน เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ได้ทราบข้อมูลและความรู้  
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 
2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ในการรับผิดชอบประสานงานด้านต่าง  ๆ                       
ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรวิทยาศาตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ โดยรับผิดชอบงานการรับสมัครนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
ประสานงานการจัดการเรียนการสอนระหว่างอาจารย์ นักศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงาน
ส านักทะเบียนงานทะเบียนนักศึกษา จัดเตรียมเอกสารการประชุมและรายงานการประชุม จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งต่าง ๆ ได้แก่ ผู้ประสานรายวิชา ที่ปรึกษาทั่วไป ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เป็นต้น บันทึกข้อมูลภาระ
งานของคณาจารย์ และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน 

 
  ในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความแม่นย า
เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง                             
มีประสิทธิภาพ ไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับ  

3.1 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง  
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน  
3.3 แผนการด าเนินงาน  
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วย 

 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานที่
เกี่ยวข้อง จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดคุณวุฒิ คุณสมบัติ และผลงานวิชาการ อาจารย์
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ๆ ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด ทั้งนี้สามารถ
ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมจาก  
http://cid.buu.ac.th/standard/Standard%20Curr-2558-Book.pdf หรือ 
QR code 

 
 
 
 
 

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
และเกณฑ์มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
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 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา                    
พ.ศ. 2561 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติส าหรับ
นักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งนีส้ามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมจาก  
http://acrd.tu.ac.th/course/ReguGraduated.html หรือ QR code 

 
 
 
 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑติศึกษา พ.ศ. 2561 

 
 

3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 
ส าหรับการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษานั้น 

เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องมีการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ              
ให้เข้าใจ มีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ                  
และลดความผิดพลาดจากการท างาน ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะกรรมการ 
ด าเนินการหลักสูตร ฯ 

1. มีการก าหนดให้มีการจัดประชุมการด าเนินการหลักสูตร ฯ 
อย่างน้อยภาคการศึกษาละ 2 ครั้ง 

2. ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และรูปแบบการจัดประชุม 
3. ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
4. แจ้ ง ก าหนดการและระ เบี ยบว าระการประชุ ม ให้

คณะกรรมการ ฯ ทุกท่านทราบ 
5. ร ะ ห ว่ า ง ก า ร ป ร ะ ชุ ม ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น จ ด บั น ทึ ก แ ล ะ               

บันทึกเทปการประชุม 
6. หลังจบการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุม  
7. ท าหนังสือค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบรายวิชา 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดท า
ตารางสอน 

1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดท าตารางสอน 
2. ส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมบันทึกตารางสอน 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
การบันทึกตารางสอน 1. รับตารางสอนจากผู้รับผิดชอบรายวิชา 

2. ขอเปิด Moodle 
3. บันทึกตารางสอน และจองห้องเรียนในระบบ 

 
3.3 แผนการด าเนินงาน 

ส าหรับการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 
เพ่ือให้ข้อมูลที่ต้องดึงไปประมวลผลทันก าหนดระยะเวลา จึงได้จัดท าแผนการด าเนินงาน ดังแสดงใน
ตารางที ่3.1 

 
ตารางท่ี 3.2 แผนการด าเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ภาคการศึกษาที่ 2 ปิดเทอม ภาคการศึกษาที่ 1 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการหลักสูตร 

            

ผู้รับผิดชอบรายวิชา
จัดท าตารางสอน 

            

บันทึกตารางสอน             
 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบต้องระมัดระวังการบันทึกข้อมูลตารางสอนในระบบให้มี
ความถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด ดังนี้  

3.4.1 ผู้รับผิดชอบต้องมีความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์ 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3.4.2 การจัดท าหนังสือค าสั่ง ผู้ปฏิบัติงานในค าสั่งต้องมี
คุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และ
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด 

3.4.3 การบันทึกตารางสอนในระบบต้องถูกต้อง และไม่
เกินระยะเวลาที่ผู้ดูและระบบภาระงานต้องดึง
ข้อมูลไปสรุปและประมวลผล  
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บทที่ 4 
เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

4.1 สัญลักษณ์อธิบายผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผู้เขียนจะขออธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ในการอธิบายความ ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
 

ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน ระดับบัณฑิตศึกษา 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง แต่ไม่มีการตัดสินใจ
หรือการอนุมัติ 

 
 
 

การตัดสินใจ การตรวจสอบ การอนุมัติ การประเมิน การพิจารณา 
รวมถึงการพิจารณากลั่นกรองโดยที่ไม่ได้ตัดสินใจด้วย 

 
 
 

เอกสารที่ด าเนินการจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว 

Yes อนุมัติ เห็นชอบ เห็นด้วยตามเสนอ 
No ไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นด้วยตามเสนอ 

 แสดงทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงานที่ปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัว
ของลูกศร ทิศทางการไหลของขั้นตอนหลัก กรณีมีการแก้ไข ปรับปรุง 
หลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ใช้เชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน 
ส าหรับการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผู้เขียนได้น าเสนอผังกระบวนงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.2 
 

ตารางท่ี 4.2 ผังกระบวนงานการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน 

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวิชา 
งานส่งเสริมและ 

สนับสนุนการศึกษา 
งานบริหาร 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
                                           
 
 
        

          
             อนุมัติ           

 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1-7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 

 
 

3 
 
 
 

 

 
 

                                                
 
 
 
 
 
 

 

 
          
                         
 
 
 

 
 
                ไม่อนุมัติ 
 
 
 

 
                  

                 อนุมัติ 

 
1-2  

ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ขอเปิดระบบ 
Moodle 

ตารางสอน 

เปิดรายวิชาใน 
Moodle 

บันทึกตารางสอน
และจองห้องเรียน 

จัด
ตารางสอน 

ดึงตารางเรียน 

จบ 

อนุมัติ
ห้องเรียน 
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4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาด าเนินการจัดตารางสอน แล้วส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน 

 
รูปที ่4.1 แสดงตัวอย่างตารางสอน 
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รูปที่ 4.2 แสดงตัวอย่างตารางสอนต่อ 
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รูปที่ 4.3 แสดงตัวอย่างตารางสอนต่อ 
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ขั้นตอนที่ 2 เมื่อได้รับตารางสอนจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาแล้ว ผู้ปฏิบัติงานขอเปิดรายวิชาใน
ระบบ Moodle โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 2.1 เจ้าหน้าที่ (คณะ) เข้าผ่านเวปไซต์วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ที่     
http://www.cicm.tu.ac.th/cicmN4/index.php 

 
 

ขั้นตอนที่ 2.2 คลิกเลือกเมนู “Staff” 

 

 

 



 

การบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา | 22  
 

ขั้นตอนที่ 2.3 เลือกเมนู “Database” 

 

ขั้นตอนที่ 2.4 กดเลือกเมนู “ ระบบฐานข้อมูลวิทยาลัยฯ” 

 

 ระบบฐานขอ้มลูวิทยาลยัฯ 

 

http://eptumed.com/main/
http://eptumed.com/main/
http://eptumed.com/main/
http://eptumed.com/main/
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ขั้นตอนที่ 2.5 เจ้าหน้าที่ (คณะ) “Login” เข้าระบบโดยใส่ ชื่อเข้าระบบ และ รหัสผ่าน 

 

ขั้นตอนที่ 2.6 กรณเีจ้าหน้าที่ (คณะ) ลืมชื่อในการเข้าใช้งานหรือรหัสผ่าน สามารถกดเลือกเมน ู 

“ สอบถาม Username และ Password ส าหรับการใช้งานฐานข้อมูลของวิทยาลัย ฯ “ 

 

 

 

 

http://eptumed.com/chkName/index.php
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ขั้นตอนที่ 2.7 เมื่อเจ้าหน้าที่ (คณะ) Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่หน้าระบบ  
ฐานข้อมูลส าหรับกรอกภาระงานในหัวข้องานบริการการศึกษา 

 
 

ขั้นตอนที่ 2.8 กดเลือกเมน ู“ระบบตารางสอน” 
 
 

a. ระบบเปิดรายวิชาและก าหนดสิทธิ์ระบบ TU-Moodle 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://eptumed.com/main/schedule/index.php?system=229
https://eptumed.com/main/openTUmoodle/index.php?system=267
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ขั้นตอนที่ 2.9 ระบบจะด าเนินการเข้าสู่หน้าระบบตารางสอน 

 
 

ขั้นตอนที่ 2.10 เลือก ข้อมูลพื้นฐาน จากนั้น เลือกเมนู “ข้อมูลวิชาระดับ บัณฑิตศึกษา” 
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ขั้นตอนที่ 2.11 ด าเนินการใส่รายละเอียด ข้อมูลวิชาระดับ บัณฑิตศึกษา แล้วกดเลือก 
เมนู +บันทึกข้อมูล        

 

ขั้นตอนที่ 2.12 เมื่อบันทึกข้อมูลสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว ล าดับถัดไป กดเลือกเมนู  
“ก าหนดข้อมูลการเรียนการสอน เพื่อเพิ่มรายวิชาที่ขอเปิด Moodle” 
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ขั้นตอนที่ 2.13 กดเลือกเมน ู“ข้อมูลรายวิชาในปีการศึกษา” และ เลือกเมน ู“ระดับบัณฑิตศึกษา” 

 
 
ขั้นตอนที่ 2.14 ใส่รายละเอียดข้อมูล ปีการศึกษา วิชา และสาขา จากนั้นกดเลือกเมน ู+บันทึกข้อมูล        

 

 
 

 

 

+บันทึกข้อมลู 
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ขั้นตอนที่ 2.15 รายวิชาที่ได้บันทึกข้อมูลก่อนหน้าจะปรากฏในตารางรายวิชา 

 
 

 ขั้นตอนที่ 2.16 กลับมาที่หน้าระบบการใช้งาน กดเลือกเมนู “ระบบเปิดรายวิชาและก าหนดสิทธิ์ 
ระบบ TU-Moodle” 
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ขั้นตอนที่ 2.17 เข้าสู่หน้าระบบ เปิดรายวิชาและก าหนดสิทธิ์ระบบ TU-Moodle  
          ES-รอด าเนินการเปิดรายวิชาและก าหนดสิทธิ์ 

 
ขั้นตอนที่ 2.18 ค้นหารายวิชาที่เราต้องการเปิด Moodle แล้วกดเลือก          เพ่ือใส่รายละอียด 
การเปิดรายวิชา 
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ขั้นตอนที่ 2.19 กดเลือกเมนู “เปิดรายวิชา” แล้วจะเข้าสู่หน้า Request For Moodle Course 
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ขั้นตอนที่ 2.19.1 ใส่รายละเอียดในหัวข้อ Course coordinator / Course 

committee / Course secretary  

 

ขั้นตอนที่ 2.19.2 กดเลือกเมนู                                                              

 

ขั้นตอนที่ 2.19.3 ใส่รายละเอียดในหัวข้อ Detail of the course 
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ขั้นตอนที่ 2.19.4 ในหัวข้อ Course Program เลือกสาขาของรายวิชาที่ขอเปิด 

Moodle 

 
 
ขั้นตอนที่ 2.19.5 หัวข้อ Student Year เลือกชั้นปีของนักศึกษา                          
หัวข้อ Number of required topic ใส่จ านวนครั้งที่จัดการเรียนการสอน 
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ขั้นตอนที่ 2.19.6 หัวข้อ Browse File List of User แนบไฟล์รายชื่อ อีเมลของ 
อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา ส าหรับใส่ข้อมูลใน Moodle และกดเลือกเมนู บันทึกข้อมูล 

 

 

 

    

 

รูปที่ 4.4  แสดงตัวอย่างไฟล์รายชื่อ, อีเมลล์ของอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2.19.7 ข้อมูลจะมาปรากฏในหน้า  ES-ด าเนินการเปิดรายวิชาและก าหนดสิทธิ์ 

จากนั้นเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา จะดึงข้อมูลรายวิชาที่ปรากฏในหน้านี้ 

ไปท าการเปิดรายวิชา ทั้งนี้ หากผู้ปฏิบัติงานต้องการแก้ไขข้อมูลจะไม่สามารถด าเนินการได้ 

แต่สามารถกดยกเลิกการเปิดรายวิชา และกลับไปเริ่มตั้งแต่ข้ันตอนที่ 2.12  
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ขั้นตอนที่ 2.19.8 เมื่อเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาเปิด TU-Moodle 

เรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏวันที่ด าเนินการในช่อง IT Processs หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงาน               

จึงสามารถเริ่มบันทึกตารางสอนได้ 

 
 

 

 

 
 

 

 

IT 
Process 
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ขั้นตอนที่ 3 การบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา  
โดยกลับมาทีห่น้าระบบการใช้งาน  

 

ขั้นตอนที่ 3.1 หัวข้องานบริการการศึกษา กดเลือกเมนู “ระบบตารางสอน” 
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ขั้นตอนที่ 3.2 เข้าสู่หน้า ระบบตารางสอน 

 

ขั้นตอนที่ 3.3 เลือกเมนู “เพิ่มข้อมูลตารางสอน” จากนั้นเลือกเมนู “ระดับบัณฑิตศึกษา” 
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ขั้นตอนที่ 3.4 เข้าสู่หน้า ค้นหาข้อมูลตารางสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

ขั้นตอนที่ 3.5 ใส่ข้อมูล ปีการศึกษา ภาคการศึกษา กลุ่ม (อาจารย์) รหัสวิชา  
แล้วกดเลือกเมนู ค้นหา 
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ขั้นตอนที่ 3.6 จะปรากฏหน้าจอ เพ่ือยืนยันการค้นหาข้อมูล ต้องการค้นหาตามเงื่อนไขนี้หรือไม่?  
ถ้าถูกต้องกดเลือกเมนู “ตกลง” หากไม่ถูกต้อง กดเลือกเมนู “ยกเลิก” 
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ขั้นตอนที่ 3.7 เข้าสู่หน้า ข้อมูลตารางสอน เพ่ือ บันทึกแก้ไขตารางสอน 
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ขั้นตอนที่ 3.8 ใส่ข้อมูลการเรียนการสอนตามตารางสอนของแต่ละรายวิชา โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 3.8.1 เลือกสัปดาห์ ที่มีการจัดการเรียนการสอน 
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ขั้นตอนที่ 3.8.2 จากนั้น กดเลือก วัน และเวลา ที่มีการจัดการเรียนการสอน 

 

ขั้นตอนที่ 3.8.3 จากปรากฏหน้าจอ ยืนยันการเพ่ิมข้อมูล หากถูกต้องให้กดเลือก  
“ตกลง” หากไม่ถูกต้อง กดเลือก “ยกเลิก” เพ่ือเลือก วัน และเวลาที่ถูกต้อง 

 

 

 

 



 

การบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา | 43  
 

ขั้นตอนที่ 3.8.4 เมื่อกดเลือก “ตกลง” แล้ว จะเข้าสู่หน้าบันทึกข้อมูลตารางสอน  
โดยมีขั้นตอนดังนี้  

 



 

การบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา | 44  
 

 ส่ วนที่  1  ข้อ มูลตารางสอน  แสดงข้อมู ลตารางสอน  ปีการศึกษา                           
ภาคการศึกษา วิชา กลุ่ม สาขาวิชา หน่วยงาน และชั้นปีนักศึกษา 

 
 ส่วนที่ 2 บันทึกข้อมลู บันทึกรายละเอียดการจัดการเรียนการสอน เวลาที่

เริ่ม เวลาที่สิ้นสุด ห้องเรียน การบันทึกวีดีโอ ประเภทการสอน และ
รายละเอียด (หัวข้อการสอน) 
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 ส่วนที่ 3 อาจารย์ที่ด าเนินการสอน เลือก ระบุ อาจารย์ผู้สอน : ใส่ชื่อ
อาจารย์ผู้สอน ตามตารางสอน และใส่หมายเหตุ (หากมี) จากนั้นกดเลือก 
บันทึก 
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- เมื่อกดเลือก บันทึก แล้ว จะกลับมาที่หน้าระบบของการบันทึกตารางสอน 
รายการที่ได้บันทึกจะมาปรากฎตามรูป 
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***กรณีต้องการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกข้อมูลการจัดการเรียนการสอน  
ให้กดเลือกข้อมูลที่ได้บันทึกไว้แล้ว  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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- เมื่อกดเลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกแล้ว ระบบจะแสดง                
ในหน้า ข้อมูลตารางสอน ผู้ปฏิบัติเลือกแก้ไขเวลา ลบข้อมูลทั้งหมด เพ่ิมหัวข้อ 
หรือแก้ไขข้อมูล เพ่ือแก้ไขสิ่งที่ต้องการ 

 

 

4.4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 
ผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้อง โดยมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.4.1 ผู้รับผิดชอบต้องมีความรอบคอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 4.4.2 วางแผนการท างาน เพ่ือความสะดวกในการด าเนินงาน 
 4.4.3 ติดตามงานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด และแก้ไขได้ทันท่วงที 
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บทที่ 5  
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

   
คู่มือการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา เล่มนี้ 

ผู้ เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จาก                        
การปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน 

ระดับบัณฑิตศึกษา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข เพ่ือให้น าไปใช้ได้อย่าง
ถูกต้อง และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
 

ตาราง 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

กา ร เปลี่ ย นแปล ง ต า ร า ง เ รี ย น
กระทันหัน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องสอบถามกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาหรืออาจารย์
ผู้สอนอย่างน้อย 1-2 ชั่วโมงก่อนถึงเวลาจัดการเรียนการสอน 

ห้องเรียนไม่เพียงพอ ผู้ปฏิบัติงานต้องสอบถามกับเพ่ือนร่วมงานว่ามีการใช้งานห้องเรียน
ตรงกันหรือไม ่เพ่ือไมใ่ห้การปัญหาการใช้ห้องเรียนตรงกัน 

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกตารางสอนไม่
ถูกต้อง 

ต้องตรวจเช็คการบันทึกตารางสอนให้ถูกต้องทุกครั้ง 

การคีย์หัวข้อการสอนบางครั้งมีตัว
อักขระพิเศษแฝงอยู่  เมื่อบันทึก
ตารางสอนเรียบร้อยแล้ว ท าให้
ระบบไม่แสดงรายการที่ได้บันทึก
ข้อมูลแล้ว 

1. ผู้ปฏิบัติตรวจสอบว่ามีอักขระพิเศษหรือไม่ก่อนบันทึกข้อมูลใน
ระบบตารางสอน 
2. แจ้งงานงานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาให้ทราบวัน เวลาที่เกิด
ปัญหา เพ่ือแก้ไขให้แสดงรายการการบันทึกข้อมูลตารางสอน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
  จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ท าให้ผู้เขียนทราบถึงปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่าง
ปฏิบัติงานการบันทึกตารางสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอน  ผู้ เขียนจึงขอเสนอแนวทาง                        
ในการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามสอบถามอาจารย์ประจ ารายวิชาก่อนถึงเวลาจัดการเรียน
การสอนทุกครั้ง 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
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