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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญและความเป็นมา 

งานบริการการศึกษา ระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นหน่วยงานหลัก 
ที่ช่วยสนับสนุนการผลิตบัณฑิตเภสัชศาสตร์ให้มีสมรรถนะทางวิชาชีพ  มีคุณภาพและศักยภาพ บัณฑิตสามารถไป
ปฏิบัติงานตามสมรรถนะของวิชาชีพ และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต โดยมีภารกิจและงานหลัก ดังนี้ 
งานหลักสูตร การรับนิสิต  การท าสัญญาการชดใช้ทุนรัฐบาล ประสานงานการจัดการเรียนการสอน  ประสานงาน
การลงทะเบียนเรียนของนิสิต  ประสานงานการยื่นค าร้องต่าง ๆ ของนิสิต การยื่นส าเร็จการศึกษา  การสอบใบ
ประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม  เป็นต้น 

ผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษา ได้ก าหนดจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดตารางเรียน และบันทึกตาราง
เรียน เนื่องจากการจัดตารางเรียนที่มีคุณภาพเป็นปัจจัยส าคัญทีส่่งผลให้การจัดการเรียนการสอนคณะเภสัชศาสตร์ มี
ประสิทธิภาพ และบรรลุพันธกิจองค์กรได้  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบการปฏิบัติงาน ขั้นตอน
การจัดตารางเรียน และบันทึกตารางเรียน  เทคนิคการปฏิบัติงาน รวมทั้งทราบปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

งานบริการการศึกษา ระดับปริญญาตรี  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานแทน ซึ่งสามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้จริง  
 
1.2     วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดตารางเรียน และบันทึกตารางเรียน เล่มนี้มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  และสามารถให้ผู้เริ่มปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งงาน 
3. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบขั้นตอนการด าเนินงานของงานบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี 
4. เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1.3     ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. ได้คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง งานจัดตารางเรียน และบันทึกตารางเรียน 
2. ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถทราบแนวทาง ขั้นตอน การปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนได้ งานของ

คณะสามารถด าเนินการไปได้อย่างต่อเนื่อง และราบรื่น 
 

1.4     ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  งานจัดตารางเรียน และบันทึกตารางเรียน   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่  การประสานงานจัดตารางรายวิชาศึกษาทั่วไป การจัดตารางเรียน การบันทึก
ตารางเรียนลงในระบบ   Supreme    การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนและการบันทึกตารางเรียน   ซ่ึง
นักวิชาการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการทุกภาคการศึกษา 
 



                                                                                           งานบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร์ มศว    
 

 
 
1.5      นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ    
 หน่วยงาน    หมายถึง คณะจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 

 ระบบ Supreme2019   หมายถึง ระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพการศึกษา  ของมหาวิทยาลัย  

                                                    ศรีนครินทรวิโรฒ     

 เว็บ    หมายถึง  website  ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒhttp://www.swu.ac.th/ 

 ตารางสอน  หมายถึง  ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการสอนส าหรับอาจารย์ให้กับนิสิตในภาค 

                                      การศึกษานั้น ๆ ประกอบด้วย วัน-เวลาสอน  ชื่อผู้ประสานงานรายวิชา ห้องเรียน  
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บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างหน่วยงานคณะเภสัชศาสตร์ตร์ 
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2.2 โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
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2.3 หน้าที่และความรับผิดชอบตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ด้านการปฏิบัติการ 
     2.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตรแบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้งานกิจการนิสิต งานวินัย
และพัฒนานิสิต งานบริการและสวัสดิการ งานนิสิตวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
     2.2 ส ารวจ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนิสิต ความต้องการก าลังคน ศึกษา 
วิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรการพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน  
ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึน้ 
     2.3 จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา     การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษาด าเนินการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษารวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย   เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
     2.4 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการ 
     2.5 การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนิสิต  เผยแพร่การศึกษา  เช่น  ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นิสิตที่มาฝึกปฏิบัติงาน   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ   เกี่ยวกับงานหน้าที่   เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
3. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ   ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
4. ด้านการประสานงาน 
     4.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     4.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือนการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
5. ด้านการบริการ 
     5.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้บริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     5.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษาเพื่อให้บุคลากร ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
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สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
     
2.4 หน้าที่และความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายจริง 
 1. งานจัดการเรียนการสอน 

1.1 การจัดตารางเรียน จัดห้องเรียน ชื่อผู้ประสานงานรายวิชา และปฏิทินการศึกษาของคณะ 
1.2 การบันทึกตารางเรียน ห้องเรียน และชื่อผู้ประสานงานรายวิชา ลงในระบบ supreme 
1.3 การจัดท าส ารับวิชา 
1.4 การเชิญอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ  
     ค่าเดินทางและค่าอาหารอาจารย์พิเศษ 
1.5 การขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
1.6 การจัดตารางสอบ ห้องสอบ กรรมการคุมสอบ 
1.7 การส่งผลการศึกษา 
1.8 การจัดท าแบบประเมินรายวิชา 
1.9 การจัดท าแบบประเมินทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
1.10 การจัดท าแบบประเมินการสอนของอาจารย์ 

 2. ประสานงานการจัดท า มคอ.3-7 (การด าเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
              ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ) 
       2.1 การจัดท า มคอ.3-4 
       2.2 การจัดท า มคอ.5-6 
       2.3 การจัดท า มคอ.7(รายงานผลการด าเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
                      ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ) 

3. งานรับนิสิตใหม่ 
ประสานงานการรับนิสิต TCAS รอบ 1-4 

4. งานท าสัญญาชดใช้ทุนรัฐบาล 
5.  ประสานงานสอบใบประกอบวิชาชีพ 

                5.1 การสมัครสอบ 
      5.2 การเป็นสนามสอบ 
6.  งานหลักสูตร  
      6.1 การขออนุมัติหลักสูตร 
      6.2 การบันทึกหลักสูตรเข้าระบบ CHECO 
      6.3 การประกันคุณภาพหลักสูตร 
7.  การจัดท าคู่มือการศึกษา 
8.  ประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษา 
9. งานจัดโครงการ 

  9.1 โครงการการท าสัญญาชดใช้ทุนรัฐบาล 
  9.2 โครงการเตรียมความพร้อมก่อนสอบใบประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม 
  9.3 โครงการทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยระดับปริญญาตรี (น าเสนอภายนอกคณะ) 
  9.4 โครงการทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยระดับปริญญาตรี (น าเสนอภายในคณะ) 
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10. งานทะเบียนนิสิต 
       10.1 การยื่นค าร้องขอช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า 
      10.2 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนหน่วยกิตเกินก าหนด   
       10.3 การยื่นค าร้องขอลาพักการเรียน 
    10.4 การยื่นค าร้องขอลาออก 
 10.5 การยื่นค าร้องขอโอนหน่วยกิต 
 10.6 การยื่นค าร้องขอโอนย้ายคณะ/มหาวิทยาลัย 
 10.7 การยื่นค าร้องขอย้ายสาขาวิชา 
 10.8 การยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติ /รับรองการเป็นนิสิต 
 10.9 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่เป็นบุรพวิชา 
 10.10 การยื่นค าร้องขอใช้ห้องเรียน (กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการเรียนการสอน) 
     10.11 การยื่นขอส าเร็จการศึกษา 
11. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการก ากับมาตรฐานของหลักสูตร (องค์ประกอบที่ 1) 
 11.1 การบันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานการก ากับมาตรฐานของหลักสูตร 
        (องค์ประกอบที่ 1) ผ่านระบบ CHE QA Online 
12. ประสานงานการตรวจรับรองสถาบันผลิตบัณฑิตทางเภสัชศาสตร์
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 
 
งานจัดตารางเรียน และบันทึกตารางเรียน 
 ตารางเรียน หมายถึง การระบุรายละเอียดของแต่ละรายวิชาเกี่ยวกับห้องเรียน วันเวลา ที่อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาและนิสิตจะต้องปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอน  
 การจัดตารางเรียนตารางสอน หมายถึง การจัดการกับข้อมูลห้องเรียน วัน เวลา และรายวิชาเรียน 
ที่เปิดสอนแต่ละภาคเรียนให้เกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากที่สุด  ต่อการปฏิบัติกิจกรรมการเรียน
การสอนของทั้งอาจารย์และนิสิต เพ่ือให้นิสิตได้รับการถ่ายทอดองค์ความรู้ในแต่ละรายวิชา ได้ดีที่สุด 
 
ขั้นตอนการจัดตารางเรียน และบันทึกตารางเรียน 

1. รองคณบดีผู้รับผิดชอบการจัดตารางเรียนและนักวิชาการศึกษา  เข้าร่วมประชุมงานตารางเรียน ของ
มหาวิทยาลัย โดยจัดเตรียมเอกสารการจัดตารางเรียน (แผนการศึกษา,รายวิชาเปิดสอน,รา่ง-ตารางเรียน) 

2. นักวิชาการศึกษา  ประสานงานกับคณะต่างๆ ขอเปิดรายวิชาจัดการเรียนการสอน ได้แก่  ส านัก
นวัตกรรมการเรียนรู้ (รายวิชาศึกษาทั่วไป) คณะพลศึกษา (รายวิชาศึกษาทั่วไป) คณะวิทยาศาสตร์ (รายวิชา
วิทยาศาสตร์พื้นฐาน),  คณะแพทยศาสตร์ (รายวิชาวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน)  

3. นักวิชาการศึกษาจัดท าแผนการเรียนรายวิชาคณะที่เปิดสอนในปีการศึกษานั้น ๆ  
4. นักวิชาการศึกษาจัดท าร่างตารางเรียน ชั้นปีที่ 1-6 
5. รองคณบดีผู้รับผิดชอบตรวจสอบร่างตารางเรียน 
6. นัดประชุมจัดตารางเรียน ผู้เข้าร่วมประชุมได้แก่ รองคณบดีผู้รับผิดชอบ นักวิชาการ

ศึกษา หัวหน้าสาขาวิชา อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
7. นักวิชาการศึกษา  บันทึกเปิดรายวิชาประจ าภาคเรียนผ่านระบบ Supreme ข้อมูลบันทึก

ประกอบด้วย  
 - รหัสวิชา (ภาษาอังกฤษ) 
 - ชื่อวิชา (ภาษาอังกฤษ) 
 - เลือกชุดวิชาให้ตรงกับหลักสูตรที่นิสิตเข้าศึกษา 
 - ก าหนดกลุ่มวิชา (Section) 
 - วัน-เวลาสอน 
 - ห้องเรียน 
 - ชื่อผู้ประสานงานรายวิชา 
 - กลุ่มผู้เรียน 
8. พิมพ์ ทบ.30 รายงานผลประจ าภาคเรียนเพ่ือตรวจสอบและจัดเก็บ 
9. ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนให้กับนิสิต คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
10. จบการท างาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

         ประชุมจัดตารางเรียน 
          รว่มกับมหาวิทยาลัย 

 
            นักวิชาการศึกษา 
        ประสานงานขอเปิดรายวิชากับคณะต่าง ๆ 
              (ส านักนวัตกรรมการเรียนรู้/คณะวิทยาศาสตร์/ 
             คณะแพทยศาสตร์/คณะพลศึกษา) 

 
 

           นักวิชาการศึกษาจัดท าแผนการเรียน 
 
 

                      นักวชิาการศึกษาจัดท าร่างตารางเรียน 
 
 
 

     รองคณบดีตรวจทานร่างตารางเรียน              แก้ไข 
 
 
 
 

     ประชุมพิจารณาร่างตารางเรียน 
 

                                                                      แก้ไข 
 

         นักวิชาการศึกษาบันทึกตารางเรียน 
       ผ่านระบบ Supreme 

 
    นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของการบันทึกตารางเรียน 

 
 

              ประชาสัมพันธ์ตารางเรียน 
 
 

     จบการท างาน
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    บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 เป้าหมายของการจัดตารางเรียน 
1. เพ่ือให้การจัดตารางเรียนมีรายวิชาครบถ้วน ถูกต้อง ตามท่ีหลักสูตรก าหนด 
2. เพ่ือให้นิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบถ้วนตามที่หลักสูตรก าหนด 
3. ตารางเรียนมีความเหมาะสมกับอาจารย์ผู้สอน และนิสิต ส่งผลการจัดการเรียนการสอนมี

ประสิทธิภาพ 
 
 เทคนิคการวางแผนกลยุทธ์/แผนเชิงรุก 

1. ศึกษาโครงสร้างหลักสูตร หมวดวิชา วชิาบังคับ วิชาเลือกเสรี  
2. ก าหนดตารางเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไปล่วงหน้า และจัดท าบันทึกขอลงตารางเรียนล่วงหน้าไป 

ยังส านักนวัตกรรมการเรียนรู้ 
3. จัดท าข้อมูลแผนการเรียนนิสิตชั้นปีที่ 1-6 ในปีการศึกษานั้น ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัด

ตารางเรียน 
4. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจรายวิชา เพ่ือน าข้อมูลความพึงพอใจ/ไม่พึงใจ ในปีการศึกษา

ก่อนหน้า  มาประกอบการจัดตารางเรียน 
5. ส ารวจจ านวนห้องเรียน เก้าอ้ี สื่อการเรียนการสอน อุปกรณ์การเรียน เพ่ือทราบขนาดของ

ห้องเรียน และความพร้อมพร้อมในการจัดการเรียนการสอนของห้องเรียน 
6. ศึกษาระเบียบข้อบังคับการก าหนดอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
7. การก าหนดวันส่งข้อมูลอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
8. วางแผนระยะเวลาการจัดท าตารางเรียนและบันทึกตารางเรียน ประจ าภาคเรียนให้แล้วเสร็จ

ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

 เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
1. ผู้ปฏิบัติงานมีการส ารวจข้อมูลความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ จากนิสิตในปีการศึกษาที่ผ่านมา

เพ่ือเป็นข้อมูลมาประกอบการพัฒนา ปรับปรุงงานจัดตารางเรียนให้ตรงกับความต้องการของ
นิสิตมากที่สุด 

2. เชิญคณาจารย์ผู้เกี่ยวข้องประชุมจัดตารางเรียน หากพบว่าร่างตารางเรียนไม่ตรงกับความ
ต้องการของอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา ให้หารือปรับตารางเรียนร่วมกันระหว่างอาจารย์ 
ก่อนประชาสัมพันธ์ 

3. ผู้ปฏิบัติงานให้บริการได้ตรงตามความต้องการ ถูกต้อง รวดเร็ว  
4. ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นหว่างการจัดกาเรียนการสอน 
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 ความยุ่งยากซับซ้อนของาน 
1. เนื่องจากรายวิชาของหลักสูตรมีแยก 2 วิชาเอก ซึ่งในบางรายวิชามีรหัสวิชาต่างกัน แต่เนื้อหา

การเรียนคล้ายคลึงกัน และรายวิชาก าหนดให้นิสิตเรียนรวมกัน  เมื่อบันทึกห้องเรียนผ่าน
ระบบ Supreme  จะสามารถบันทึกได้แค่รายวิชาเอกเดียวเท่านั้น  ท าให้อีกวิชาเอกจะไม่
สามารถบันทึกห้องเรียนซ้ าได้ ท าให้นิสิตไม่เห็นรายละเอียดห้องเรียนในรายวิชาในระบบ 
Supreme  

2. การบันทึกกลุ่มผู้เรียน หากบันทึกไปแล้ว ส่งผลให้นิสิตที่ขอลงทะเบียนเรียนซ่อมถึงแม้ว่าจะ
ได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาให้ลงทะเบียนเรียนซ่อมได้  ไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้ เพราะรายวิชาถูกก าหนดกลุ่มผู้เรียนไว้  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกกลุ่มผู้เรียน
เพ่ิม 

3. รายวิชาชั้นปีที่ 5 วิชาเอกการบริบาลทางเภสัชกรรมมีการจัดการเรียนการสอนต้องแล้วเสร็จ
ภายใน 8 สัปดาห์ (ถึงสอบกลางภาค)  เมื่อหลังสอบกลางภาคนิสิตจะต้องออกฝึกปฏิบัติงาน 
ท าให้การบันทึกตารางเรียนไม่ตรงกับการจดัการเรียนการสอนจริงของสาขาวิชาเภสัชกรรม
คลินิก เมื่อนิสิตตรวจสอบตารางเรียนผ่านระบบ Supreme ข้อมูลที่ปรากฏจึงไม่ตรงกับ
ชั่วโมงการเรียนการสอนจริง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                                                                                           งานบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร์ มศว    
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

 
  การจัดตารางเรียนคณะเภสัชศาสตร์   เป็นการจัดรายวิชาเรียน   ก าหนดวันเวลาเรียน  ห้องเรียน 
กลุ่มผู้เรียน และอาจารย์ผู้ประสานงานรายวชิา   ซ่ึงตารางเรียนจะต้องตรงกับความต้องการของอาจารย์ผู้ประสานงาน 
รายวิชาและนิสิต ภายหลังการบันทึกตารางเรียนข้ออมูลจะต้องมีความถูกต้อง โดยจากการด าเนินงานจัดตาราง
เรียนพบปัญหาอุปสรรค และมีแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ดังต่อไปนี้ 
   
ข้อที่ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1 ขนาดห้องเรียนที่มีขนาดใหญ่ ความจุ 80 คน 

ขึ้นไปมีจ านวนน้อยไม่เพียงพอ 
นักวิชาการศึกษา วางแผนจัดตารางเรียนโดยดู
รายละเอียดแต่ละวิชามีจ านวนผู้เรียนกี่คน หากวันเวลาที่
คาดการณ์ว่าห้องเรียนไม่เพียงพอ ให้สลับเวลาเรียน  

2 นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนซ่อมไม่สามารถ 
ลงทะเบียนเรียนในระบบ Supreme 
ได้เนื่องจากมีการจ ากัดกลุ่มผู้เรียน 

นักวิชาการศึกษา วางแผนติดตามการลงทะเบียนเรียน
ซ่อมก่อนการบันทึกตารางเรียน  โดยดูข้อมูลนิสิตที่ได้รับ
ผลการศึกษา E ในปีการศึกษาที่ผ่านมาและท าการ
สอบถามไปยังนิสิตถึงภาคเรียนที่ประสงค์ลงทะเบียน
เรียนซ่อม 

3 ห้องเรียนที่จัดและบันทึกลงในระบบ พบว่า 
เมื่อเข้าไปท าการเรียนการสอนจริงพบปัญหา
ความไม่พร้อมใช้งาน เช่น แอร์ไม่เย็น โปรเจ็ค
เตอร์ไม่ชัด  ไมค์ดับ 

นักวิชาการศึกษา  ส่งตารางห้องเรียนที่ก าหนดจัดการ
เรียนการสอนให้กับเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ประจ า
หน่วยงานล่วงหน้าก่อนเปิดภาคเรียน  โดยให้เช็คอุปกรณ์ 
และเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ให้เรียบร้อยก่อนเปิด
ภาคเรียน 

 


