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คำนำ 
  

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
กลุ่มภารกิจบริการการศึกษา คณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอน
สุดท้าย ผู้จัดทำได้นำเอาประสบการณ์จริงจากการปฏิบัติงานมาประกอบการเขียนคู่มือ  ทำให้ทราบถึง
ปัญหาอุปสรรคและวิธีการแก้ปัญหาของนักศึกษาและคณาจารย์ สามารถนำปัญหาต่าง ๆ มาวางแผนและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานดังกล่าว ให้มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และทันสมัยอยู่เสมอ ผู้จัดทำได้มีการนำ
เทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงาน จึงทำให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ทำให้
เกิดผลสัมฤทธิ ์ทางการศึกษา และทำให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่มีความเข้าใจในขั ้นตอนการทำงานสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้  หากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานอาจทำให้คณะ
วิชาเสียหายทำให้เกิดข้อบกพร่องต่าง ๆ เกิดขึ้น  ดังนั้นการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่จะ
ควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ได้ในคู่มือเล่มนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนการ
จัดตารางสอน  โดยผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาระเบียบต่าง ๆ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตอย่างเข้าใจ 
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกท่าน เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ  

 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
   การจัดตารางสอนเป็นส่วนสำคัญในการบริหารจัดการการศึกษา ซึ่งส่งผลโดยตรงต่อ
คุณภาพการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษา โดยมีเป้าหมายหลักคือการสร้างระบบที่มีระเบียบและมี
ประสิทธิภาพ เพื่อให้การเรียนการสอนเป็นไปอย่างราบรื่นและไม่เกิดความสับสน  การใช้เทคโนโลยี 
ในการจัดตารางสอน เช่น ซอฟต์แวร์จัดตารางสอนอัตโนมัติช่วยให้การวางแผนและการดำเนินการมีความ
แม่นยำและสะดวกมากขึ้น โดยการลดความซ้ำซ้อนของเวลาเรียนและเพิ่มความยืดหยุ่นในการจัดการ  
เวลาเรียน การใช้โปรแกรมคำนวณเวลาเรียนและระบบการจัดการศึกษาผ่านอินเทอร์เน็ตยังช่วยให้ผู้สอน
และนักศึกษาสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตลอดเวลา  นอกจากนี้การจัดตารางสอนที่ดีช่วยให้การใช้ทรัพยากร
ทางการศึกษา เช่น ห้องเรียน อุปกรณ์การสอน และบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า ทำให้
สามารถสร้างสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ที่ดีขึ้นสำหรับนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน การมีตารางสอนที่ชัดเจน
และเป็นระเบียบช่วยให้ทุกคนสามารถเตรียมตัวและวางแผนได้อย่างมีระบบ ลดความเครียดและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการเรียนการสอน  การจัดตารางสอนจึงไม่เพียงแต่เป็นกระบวนการทางเทคนิคแต่ยังเป็น
ส่วนสำคัญท่ีช่วยส่งเสริมให้การศึกษาเป็นไปอย่างมีคุณภาพในระยะยาว 
  การจัดตารางสอนในคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ถือเป็นกระบวนการที่สำคัญ
และมีความซับซ้อน เนื่องจากต้องคำนึงถึงหลายปัจจัย เพื่อให้การเรียนการสอนมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของนักศึกษา และคณาจารย์ได้อย่างเหมาะสม สิ่งที่ต้องพิจารณาในการ
จัดตารางสอนนั้น ประกอบไปด้วย ดังนี้ 
   1. จำนวนอาจารย์ผู้สอน : เป็นสิ่งแรกที่ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีอาจารย์ที่มีความรู้
และความสามารถในการสอนเพียงพอสำหรับวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษา 
   2. จำนวนกลุ่มสาขาวิชา : ต้องพิจารณาว่าวิชาใดควรเปิดสอนในกลุ่มใด และต้องมีการ
จัดสรรนักศึกษาให้เหมาะสม เพ่ือให้สามารถเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   3. จำนวนวิชาที่สอน : การกำหนดวิชาที่จะเปิดสอนควรตรงตามหลักสูตรการศึกษา 
ที่กำหนด และต้องพิจารณาความต้องการของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
   4. จำนวนห้องเรียน : ต้องมีห้องเรียนที่เพียงพอต่อการรองรับนักศึกษาในแต่ละวิชา 
ซึ่งจะต้องมีการจัดสรรห้องเรียนให้เหมาะสมกับจำนวนผู้เรียน 
   5. เงื ่อนไขของอาจารย์ผู ้สอน : ความสามารถและความเชี ่ยวชาญของอาจารย์  
ในการสอนแต่ละวิชาจะต้องถูกนำมาพิจารณาเพ่ือให้การสอนมีคุณภาพ 
  การจัดตารางสอนจึงต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน 
เพื่อให้สามารถจัดการกับปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ และลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจาก
ข้อผิดพลาดในการจัดตารางสอน  ด้วยเหตุนี้ คู่มือการจัดตารางสอนจึงได้รับการจัดทำขึ้น เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานช่วยให้การจัดตารางสอนมีความชัดเจนและเป็นระบบมากขึ้น ซึ่งจะนำไปสู่การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาในคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากรต่อไปในอนาคต 
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2. วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือเป็นการให้บริการด้านการจัดตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะมัณฑนศิลป์ 
  2. เพ่ือลดปัญหาและความผิดพลาดในการดำเนินการจัดตารางสอน 
  3. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  4. เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
  5. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
3. ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ 
  1. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานได้เกิดความรู้ความเข้าใจในวิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติของ 
                        การจัดตารางสอน 
  2. เพ่ือเป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นขณะปฏิบัติงาน  
                       รวมทั้งสามารถติดตามผลการดำเนินงาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  3. เพ่ือเป็นการลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
4. ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
  คู่มือ เรื่องการจัดตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร
เล่มนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตั้งแต่การกำหนดการจัดตารางสอนให้มีความสอดคล้อง
ตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน การประสานงานกำหนดห้องเรียน
การเปิดรายวิชาเพ่ิมเติมและเปลี่ยนแปลงตารางสอน  
 
5. คำจำกัดความ  
  มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
  คณะ      หมายถึง คณะมัณฑนศิลป์ 
  อาจารย์  หมายถงึ บุคคลที่มีหน้าที่ในการสอนและถ่ายทอดความรู้ให้แก่ 
    นักศึกษา 
  นักศึกษา   หมายถึง ผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนเรียบร้อยแล้วของคณะมัณฑนศิลป์  
    มหาวิทยาลัยศิลปากร 
  ตารางสอน    หมายถึง แผนผังหรือกำหนดการที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา 

   สถานที่และรายวิชาที่ต้องเรียนหรือสอนในช่วงเวลาหนึ่ง 
 ห้องเรียน หมายถึง ห้องเรียนภายในคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

วังท่าพระ และวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 กลุ่มเรียน หมายถึง จำนวนรายวิชาที ่เป ิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของ 

นักศึกษา 
 
 

 



 

บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  
1. ประวัติความเป็นมาของคณะ 
  
 เมื่อว ันที่  18 พฤษภาคม 2499 คณะมัณฑนศิลป์ ได ้ถ ือกำเน ิดข ึ ้น ด ้วยดำร ิของ 
ศาสตราจารย์ศิลป์ พีระศรี และดำเนินการเปิดสอนในสาขาวิชาศิลปตกแต่ง ( Decorative Arts)  
ในปีการศึกษานั้น โดยพระยาอนุมานราชธน (เสฐียร โกเศศ) ได้บัญญัติชื่อภาษาไทยว่า “คณะมัณฑนะศิลป์” 
แต่ต่อมา ในปี พ.ศ. 2517 ได้มีการดำเนินการปรับแก้ให้ถูกต้องกับภาษาเขียนเป็น “คณะมัณฑนศิลป์”  
และศาสตราจารย์ศิลป์ พีระศรี ได้จัดสร้างหลักสูตร สาขาวิชาศิลปตกแต่ง 4 ปี (อนุปริญญา 3 ปี ปริญญาตรี 4 ปี) 
มีท่านศาสตราจารย์ศิลป์ พีระศรี รักษาการในตำแหน่งคณบดี และหลวงวิเชียร แพทยาคม (อธิบดีกรม
ศิลปากรในเวลานั้น) รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการมหาวิทยาลัยศิลปากร (เทียบเท่าอธิการบดีมหาวิทยาลัย) 
(อ้างอิงที่มา_คณะมัณฑนศิลป์.\ประวัติ\สืบค้นจาก https://decorate.su.ac.th/about/history/) 
 ระหว่าง พ.ศ. 2499 – 2516 คณะมัณฑนศิลป์ จัดการศึกษาเพียงสาขาวิชาเดียว คือ 
สาขาวิชาศิลปตกแต่ง แต่ในเวลานั้น เรียกชื่อว่าสาขาวิชามัณฑนศิลป์ ตามชื่อคณะวิชา โดยแบ่งเป็น 2 
ระดับ ได้แก่ อนุปริญญา หลักสูตร 3 ปี และ ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับวุฒิ 
อนุปริญญาศิลปบัณฑิต (มัณฑนศิลป์) หรือปริญญาศิลปบัณฑิต (มัณฑนศิลป์) ตามลำดับ 
 ระหว่าง พ.ศ. 2517 – 2544 คณะฯ ได้มีการปรับปรุง และพัฒนาโครงสร้างหลักสูตร  
เป็นการจัดการศึกษาเฉพาะระดับปริญญาตรี ไม่มีระดับอนุปริญญา พร้อมทั้งขยายสาขาวิชาเพ่ิมข้ึน 
 ปัจจุบันคณะมัณฑนศิลป์ ได้เปิดสอนจำนวน 16 สาขาวิชา จำแนกเป็นระดับปริญญาตรี  
จำนวน 7 สาขาวิชา ระดับปริญญาโท 6 สาขาวิชา และระดับปริญญาเอก 3 สาขาวิชา ได้แก่ 
 ระดับปริญญาตรี 

1. สาขาวิชาการออกแบบภายใน 
2. สาขาวิชาการออกแบบนิเทศศิลป์ 
3. สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
4. สาขาวิชาประยุกตศิลปศึกษา 
5. สาขาวิชาศิลปะและการออกแบบเครื่องเคลือบดินเผา 
6. สาขาวิชาการออกแบบเครื่องประดับ 
7. สาขาวิชาการออกแบบแฟชั่น 

 
 ระดับปริญญาโท 

8. สาขาวิชาศิลปะการออกแบบ   
9. สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
10. สาขาวิชาการออกแบบเครื่องประดับ 
11. สาขาวิชาการออกแบบ 
12. สาขาวิชาศิลปะการออกแบบ (นานาชาติ) 
13. สาขาวิชาการออกแบบนิเทศศิลป์ 
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 ระดับปริญญาเอก  
14. สาขาวิชาศิลปะการออกแบบ (นานาชาติ) 
15. สาขาวิชาการออกแบบ 
16. สาขาวิชาศิลปะการออกแบบเชิงวัฒนธรรม 

 
พันธกิจ 
 1. จัดการเรียนการสอนด้านการออกแบบที่ตรงกับความต้องการ มีมาตรฐานสากล และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 2. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สร้างผลกระทบต่อสังคมโลก 
 3. สร้างเครือข่ายและความร่วมมือกับหน่วยงานและสถาบันการศึกษา 
 4. สืบสานและต่อยอด มรดกภูมิปัญญาและศิลปวัฒนธรรมไทยในกระบวนการเรียน  
การสอน การวิจัย/สร้างสรรค์ และการบริการวิชาการ 
 
วิสัยทัศน์ 
  Creative and Design Wisdom Provider in Asia 
  ผู้ส่งมอบความคิดสร้างสรรค์และภูมิปัญญาด้านการออกแบบของเอเชีย 
 
ค่านิยม 
  DEC: Determination, Empathy, Creativity  
 
วัฒนธรรม 
 สร้างประโยชน์ให้สังคมและโลกด้วยความคิดสร้างสรรค์อย่างมีสุนทรียะ 
 
สมรรถนะหลัก  
 1. มีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ด้านการออกแบบในระดับชาติและนานาชาติ 
 2. มีความสามารถในการวิจัยสร้างสรรค์และบริการวิชาการที่สร้างคุณค่าและมูลค่าให้แก่สังคม 
 3. มีความสามารถในการต่อยอดภูมิปัญญาศิลปวัฒนธรรมสู่งานออกแบบด้วยความคิด
สร้างสรรค ์
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2.โครงสร้างการบริหารงาน 
 2.1 โครงสร้างคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

คณะมัณฑนศิลป์
มหาวิทยาลัยศิลปากร

รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา เลขานุการคณะมัณฑนศิลป์ ศูนย์วิสาหกิจ 
มัณฑนศิลป์

  ายวิชาการ

  ายกิจการนักศึกษา

  ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์

พระราชวังสนามจันทร์

ผู้ช่วยคณบดี  ายกิจการพิเศษ

ออกแบบตกแต่งภาย น

ออกแบบนิเทศศิลป์

ออกแบบผลิตภัณฑ์

ประยุกตศิลปศึกษา

เครื่องเคลือบดินเผา

ออกแบบเครื่องประดับ

การออกแบบเครื่องแต่งกาย

กลุ่มภารกิจบริหารและธุรการ

กลุ่มภารกิจบริการการศึกษา

กลุ่มภารกิจคลังและพัสดุ

กลุ่มภารกิจแผนและส่งเสริมทางวิชาการ

กลุ่มภารกิจกิจการนักศึกษา

กลุ่มภารกิจบริหารพระราชวังสนามจันทร์

 
 

ภาพที่ 1 แผนผังโครงสร้างการบรหิาร คณะมณัฑนศลิป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 2.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

นางอิญทิรา  ไล้เลิศ
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ

นายก้องภพ  หน่อ หม่
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ

 

กลุ่มภารกิจบริการการศึกษา

นางสาวป ยวรรณ เพลินจิตต์
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ

 

นางสาวปนัดดา เจริญนิติกุล
นักวิชาการอุดมศึกษาช านาญการ

 
   

ภาพที่ 2 แผนผังโครงสร้างกลุ่มภารกิจบริการการศึกษา 
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3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.1 บทบาทหน้าที่ของกลุ่มภารกิจบริการการศึกษา  
 ระดับปริญญาตรี  
 ด้านการเรียนการสอน 
   1. การจัดตารางสอน – ตารางสอบ 
  2. การเปิด – ปิดรายวิชา 
  3. การจัดทำขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  4. การจัดทำขออนุมัติอาจารย์พิเศษสอนเกิน ร้อยละ 50% 
  5. การจัดทำหนังสือเชิญสอนอาจารย์พิเศษและวิทยากร 
  6. การจัดทำรายวิชาเพ่ือทำการลงทะเบียนเรียน (เฉพาะนักศึกษา ชั้นปีที่ 1) 
  7. แต่งตั้งกรรมการตรวจและตัดสินศิลปนิพนธ์ 
  8. แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ 
  9. การจัดทำหนังสือศึกษานอกสถานที่ 
  10. จัดทำหนังสือรับรองนักศึกษา  
  11 จัดทำหนังสือขอความร่วมมือทางวิชาการ 
  12. การคัดเลือกนักศึกษาใหม่  
  13. จัดปฐมนิเทศสำหรับนักศึกษาใหม่ 
  14. จัดอบรมการลงทะเบียนนักศึกษาใหม่  
 
 ด้านประสานงาน 
  1. ประสานงานข้อมูลเพื่อการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
  2. ประสานงานจัดเก็บข้อมูลประกันคุณภาพของภาควิชา 
  3. ประสานงานการขออนุมัติโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของภาควิชา 
  4. ประสานงานการจัดโครงการและกิจกรรมนักศึกษา บริการวิชาการและทำนุบำรุง 
                        ศิลปวัฒนธรรมของนักศึกษา 
  5. ประสานงานการแก้ไขค่าระดับผลการศึกษา 
  6. ประสานงานจัดสอบรายวิชากลางภาค ปลายภาคการศึกษา 
  7. ประสานงานจัดการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา  
  8. ติดตามการรายงานผลการศึกษา 
  9. ติดตามนักศึกษาท่ีไม่ลงทะเบียนเรียน 
  10. ติดตามนักศึกษาไม่ชำระค่าลงทะเบียนเรียนและหนี้สิ้นต่าง ๆ 
  11. ติดตามนักศึกษาไม่ลาพักการศึกษา 
 
  ด้านหลักสูตร  
  1. ประสานงาน ให้คำปรึกษา ตรวจสอบ และเสนอ 
  2. ประสานงาน ให้คำปรึกษา ตรวจสอบ และเสนอการจัดทำหลักสูตรใหม่และปรับปรุง 
  3. รายงานสรุปผลการดำเนินงานของทุกหลักสูตร 
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  4. จัดทำคู ่มือหลักสูตรและดำเนินการอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับภารกิจ ด้านหลักสูตร 
              ของคณะมัณฑนศิลป์ 

  5. รับผิดชอบด้านการจัดทำและพัฒนาหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
  6. ประสานงานเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิด้านภาษาอังกฤษ 
  7. ประสานงานเสนอรายชื่ออนุกรรมการพิจารณาหลักสูตร 
  8. ประสานงานเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ (PLOs) 
  9. ประสานงานจัดทำคู่มือหลักสูตรแจกนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
  10. จัดทำปฏิทินการปรับปรุงหลักสูตรฯ 
  
 ด้านงานทะเบียน 
  1. คำร้องขอกลับเข้าศึกษา, คำร้องทั่วไป, บัตรถอนติด (W) 
  2. คำร้องขอลงทะเบียน/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษ 
  3. คำร้องขอลงทะเบียนหน่วยกิตน้อยกว่าหรือมากกว่าเกณฑ์ 
  4. คำร้องขอลาพักการศึกษา, คำร้องขอลาออก, คำร้องขอสำรองที่นั่ง 
  5. คำร้องขอสำเร็จการศึกษา, คำร้องขอโอนสังกัดคณะ 
  6. การผ่อนผันเงินค่าลงทะเบียน และเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 
  7. สืบค้นระบบทะเบียน 
 
 ด้านการจัดประชุม 
  1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงคณะกรรมการวิชาการ 
  2. จัดทำปฏิทินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
  3. จัดทำเอกสารเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
  4. ประสานงานขอห้องประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
 
 ระดับบัณฑิตศึกษา 
 ด้านการเรียนการสอน 
  1. การจัดตารางสอน – ตารางสอบ 
  2. การขออนุมัติสอนและเชิญอาจารย์พิเศษ 
  3. แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ 
  4. จัดการสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา 
  5. รายงานผลการศึกษา 
  6. แต่งตั้งกรรมการพิจารณาหัวข้อ 
  7. ประสานงานการพิจารณาหัวข้อ 
  8. สอบจบวิทยานิพนธ์ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
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 ด้านงานทะเบียน 
  1. การลงทะเบียนเรียน 
  2. คำร้องขอลงทะเบียน/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษ 
  3. ขอลาพักการศึกษา 
  4. ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  5. ขอคืนเงินค่าลงทะเบียน 
  6. ขอเอกสารสำคัญ 
  7. คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
 
 ด้านประสานงาน 
  1. ประสานงานขอทำวีซ่านักศึกษาชาวต่างประเทศ 
  2. ประสานงานขอเปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่า 
  3. ประสานงานขอยกเลิกวีซ่า 
 

 3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ ตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  (ภาคผนวก ข จริยธรรม 
จรรยาบรรณ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่ 2) 
  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 7) ลงวันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2567 ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงานทั่วไป 
ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
 (1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
 (2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
 (3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 (4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
 (5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
 (6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
 (7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 
 1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร 
สำนักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดทำโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงานและมหาวิทยาลัย 
 1.3 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือกัน 
 1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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   2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
  ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 
 
 3.3. หน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวป ยวรรณ  เพลินจิตต์ ตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
  ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการให้บริการแก่นักศึกษาและคณาจารย์  
มีการสนับสนุนและส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ให้สามารถดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ ทักษะ ประสบการณ์ในการจัด
ตารางสอนในแต่ละปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องศึกษาโครงสร้างหลักสูตร ประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ เพ่ือช่วยให้นักศึกษาสำเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร 4 ปีการศึกษา ตามที่
ภาควิชากำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้บริการด้านการเรียนการสอน
แก่นักศึกษาและคณาจารย์ 2 ภาควิชา คือ ภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน และภาควิชาออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ และผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินภาระงานทั้งหมดในรูปแบบการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
(One-Stop Service) เป็นการทำงานที่ให้บริการทั้งหมดที่เกี่ยวข้องมารวมให้บริการอยู่ในสถานที่เดียวกัน 
ในลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอน ณ จุดให้บริการ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ภารกิจหลัก 
ด้านการสอน 

1. จัดทำตารางสอน ระดับปริญญาตรี  
2. จัดทำเปิดรายวิชา - ปิดรายวิชา  
3. เปลี่ยนแปลงข้อมูลตารางสอน 
4. ขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ  
5.  ขออนุมัติอาจารย์พิเศษสอนเกิน ร้อยละ 50 
6. จัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษและวิทยากรและขออนุญาตบุคลากร
ภายในสังกัด 
7. จัดทำรายวิชาเพ่ือทำการลงทะเบียนเรียน (เฉพาะนักศึกษา ชั้นปีที่ 1) 

ด้านงานทะเบียน 1. ขอกลับเข้าศึกษา กรณีลาพัก/พ้นสภาพ/ลาออก 
2. ขอทั่วไป,ขอลาพักการศึกษา 
3. ขอลงทะเบียน/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษ 
4. ขอลงทะเบียนหน่วยกิตน้อยกว่าเกณฑ์หรือมากกว่าเกณฑ์ 
5. ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
6. ขอสำรองที่นั่ง, ขอโอนสังกัดคณะ 
7. ขอสำเร็จการศึกษา, บัตรถอนรายวิชา (W)  

ด้านประสานงาน 1. ประสานงานจัดเก็บข้อมูลประกันคุณภาพของภาควิชา 
2. ประสานงานการขออนุมัติโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของภาควิชา 
3. ประสานงานการจัดโครงการและกิจกรรมนักศึกษา 
บริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของนักศึกษา 
4. ประสานงานการแก้ไขค่าระดับผลการศึกษา 
5. ประสานงานจัดสอบรายวิชากลางภาค ปลายภาคการศึกษา 
6. ประสานงานจัดการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา  
7. ประสานขอเข ้าใช ้ระบบงานในระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร และรหัสผ่านในระบบบริการการศึกษา (REG) สำหรับ
บุคลากรและอาจารย์ 

ประสานงานด้าน
หลักสูตร  
(16 หลักสูตร) 
 

1. ประสานงานให้คำปรึกษา ตรวจสอบและเสนอการจัดทำหลักสูตรใหม่และ
หลักสูตรปรับปรุง 
2. รายงานสรุปผลการดำเนินงานของทุกหลักสูตร 
3. จัดทำคู่มือหลักสูตรและดำเนินการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องด้านหลักสูตร 
4. รับผิดชอบด้านการจัดทำและพัฒนาหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาของคณะมัณฑนศิลป์ในระดับปริญญาตร ีและระดับ
บัณฑิตศึกษา 
5. ประสานงานเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิด้านภาษาอังกฤษ 
6. ประสานงานเสนอรายชื่ออนุกรรมการพิจารณาหลักสูตร 
7. ประสานงานเสนอรายชื่อผู้เสนอคุณวุฒิด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ (PLOs) 
6. ประสานงานจัดทำคู่มือหลักสูตรแจกนักศึกษาชั้นปีที่ 1 

ตารางที่ 1 หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก ภารกจิหลัก 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ภารกิจรอง 
จัดการประชุม  

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงคณะกรรมการวิชาการ 
2. จัดทำปฏิทินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
3. จัดทำเอกสารเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
4. ประสานงานขอห้องประชุม 

ด้านบริการการเรียน 
การสอน 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  
2. จัดทำแต่งตั้งกรรมการตรวจและตัดสินศิลปนิพนธ์  
3. จัดทำหนังสือขอความร่วมมือทางวิชาการ 
4. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 
5. จัดทำรายชื่อนักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
6. ประสานงานการจัดทำบัตรนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
7. ประสานงานลงนามใบปริญญาบัตร 

ภารกิจตามท่ีได้รับ
มอบหมายอ่ืน ๆ 

1. คณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ SU – TCAS 
2. คณะอนุกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมบัณฑิต 
3. ประสานงานการจัดซื้อรายชื่อหนังสือทรัพยากรสารสนเทศ 
4. กรรมการตรวจนับเงินและเก็บรักษาเงินของคณะฯ 

ตารางที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก ภารกจิรอง 
 
  จากภาระงานที ่ ได ้ร ับมอบหมายดังกล ่า วข้างต ้น ผู้ปฏ ิบั ติงานได ้เล ือกภาระงาน 
ด้านการสอนในเรื่องการจัดตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มาเขียน
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางสอน  

 
 



 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

 
  การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางสอนเป็นการปฏิบัติงานภายใต้ ประกาศมหาวิทยาลัย 
ข้อบังคับ ระเบียบ กฎ เกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยศิลปากร อย่างเคร่งครัด ให้มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน โดยมีหัวข้อสำคัญ ดังนี้ 
  1. หลักเกณฑ์และการปฏิบัติงาน 
 2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  

 
1. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะมัณฑนศิลป์  
ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน มีความรู้เกี่ยวกับประกาศมหาวิทยาลัย 
ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ศึกษาปฏิบัติให้คำปรึกษาแนะนำ ตรวจสอบ
ข้อมูลอย่างถูกต้อง โดยมีหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้   

1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ.   
     2560 

 1.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต (ฉบับที่ 2)   
          พ.ศ. 2565 

1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
          ปีการศึกษา 2567 

 1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 
2560 (ภาคผนวก ก ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารที่ 1) 
  หมวด 2 การข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาและการลงทะเบียนวิชาเรียน  
 ตามข้อ  27 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2560 ให้มีการลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาและการลงทะเบียนวิชาเรียนทุกครั้งจะต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ 
 ตามข้อ 29 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2560  นักศึกษาที่ไม่ดำเนินการลงทะเบียนวิชาเรียนภายใน 14 วันแรกของภาคการศึกษา
ปกติหรือภายใน 7 วันแรกของภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา จะไม่มีสิทธิ
ลงทะเบียนวิชาเรียนในภาคการศึกษานั้น เว้นแต่จะได้รับอนุมัติเป็นกรณีพิเศษจากคณะกรรมการประจำ
คณะที่นักศึกษาสังกัดเมื ่อเห็นว่ามีเหตุสำคัญและจำเป็นที ่จะทำให้นักศึกษาผู ้นั ้นไม่อาจดำเนินการ
ลงทะเบียนทันตามกำหนดและระยะเวลาที่พ้นกำหนดมานั้นไม่เกินวันก่อนวันแรกของการสอบปลายภาค
การศึกษานั้น ทั้งนี้โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการแล้ว ในกรณีที่
นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ลงทะเบียนเป็นกรณีพิเศษเช่นนี้ ถ้าเวลาเรียนนับจากวันลงทะเบียนมีเหลืออยู่ไม่ถึง
ร้อยละ 80 ของภาคการศึกษานั้น ก็ให้สิทธิเข้าสอบในรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนด้วย แต่ทั้งนี้ นักศึกษาจะต้อง
มีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาที่เหลือ 
 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลงทะเบียนตามวรรคหนึ่งต้องชำระค่าธรรมเนียมเพ่ิมตามที่
กำหนดในข้อ 32 ด้วย 
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 ตามข้อ 31  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2560  นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนวิชาเรียนนอกเหนือไปจากที่กำหนดไว้ในข้อ 30 ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการและยื่นคำร้องเป็นลายลักษณ์อักษรต่อคณบดีคณะที่
นักศึกษาสังกัดเพื ่อขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ ยกเว้นในกรณีที ่นักศึกษาเหลือจำนวนหน่วยกิตที ่ต ้อง
ลงทะเบียนวิชาเรียนตามหลักสูตรน้อยกว่าที่กำหนดไว้ในข้อ 30 ให้ลงทะเบียนวิชาเรียนได้โดยไม่ต้องขอ
อนุมัติ แต่จะต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการก่อน 
  ตามข้อ 32  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2560  นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาเรียนหลังจากวันที่กำหนด ให้ถือว่ามาลงทะเบียนวิชาเรยีน
ช้าและจะต้องชำระค่าธรรมเนียมเพ่ิมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  ตามข้อ 33  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2560  นักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนวิชาเรียนในภาคการศึกษาปกติภาคหนึ่งภาคใดที่มหาวิทยาลัย
เปิดทำการสอนและไม่ได้ลาพักการศึกษาภายใต้เงื่อนไขที่ระบุไว้ในข้อ 16 ให้คณะที่นักศึกษาสังกัดเสนอ
มหาวิทยาลัยเพ่ือถอนชื่อนักศึกษาผู้นั้นออกจากทะเบียนนักศึกษา และให้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาทันที 
  1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2565 
  หมวด 1 การจัดการศึกษา (ภาคผนวก ก  ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารที่ 2) 
       ตามข้อ 7 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 การจัดการศึกษาในมหาวิทยาลัยให้ใช้ระบบทวิภาค โดยแบ่งเวลาการศึกษา
ในแต่ละปีการศึกษาออกเป็นสองภาคการศึกษาปกติ คือ ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลายโดยแต่
ละภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าสัปดาห์ 
  มหาวิทยาลัยอาจจะจัดการศึกษาภาคพิเศษฤดูร้อนต่อจากภาคการศึกษาปลายอีก
หนึ่งภาคก็ได้ โดยมีระยะเวลาศึกษาประมาณแปดสัปดาห์ 
  นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือรูปแบบ
ผสมผสาน ดังนี้ 
  (1) การศึกษาระบบทางไกล เป็นการจัดการศึกษาโดยใช้ระบบทางไกลผ่าน
อินเทอร์เน็ต โทรทัศน์ วิทยุกระจายเสียง ไปรษณีย์ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งการศึกษา
ออนไลน์ 
 (2) การศึกษาแบบชุดวิชา (Module System) เป็นการจัดการเรียนการสอนเป็น
คราว ๆ คราวละรายวิชาหรือหลายรายวิชา 
  (3) การศึกษาแบบนานาชาติ เป็นการจัดการศึกษาโดยความร่วมมือของ
สถานศึกษาในต่างประเทศ หรือเป็นหลักสูตรของมหาวิทยาลัยที่มีการจัดการในลักษณะหลักสูตรนานาชาติ 
  (4) การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีแบบก้าวหน้า เป็นการจัดการศึกษาโดยใช้
หลักสูตรปกติที่เปิดสอนอยู่แล้วให้รองรับศักยภาพของผู้มีความสามารถพิเศษ 
  (5) การจัดการศึกษาแบบบูรณาการ เป็นการจัดการศึกษาโดยผสานศาสตร์สาขา
ต่าง ๆ เข้าด้วยกัน 
  (6) การจัดการศึกษาหลักสูตรควบระดับปริญญาตรีสองปริญญา เป็นการศึกษา
หลักสูตรระดับปริญญาตรีสองหลักสูตรที่ให้ผู้เรียนศึกษาพร้อมกัน โดยผู้สำเร็จการศึกษาจะต้องได้รับปริญญาตรี
ทั้งสองหลักสูตร 
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  (7) การจัดการศึกษาตามโครงการเรียนล่วงหน้า เป็นการจัดการศึกษาโดย
ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเรียนล่วงหน้า และเมื่อผ่านการวัดผลตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ จะสามารถนำรายวิชานั้นมาเทียบเป็นหน่วยกิตในหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิตได้ 
  (8) การจัดการศึกษาแบบอ่ืน ๆ 
  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่หลักสูตร ระเบียบ หรือประกาศมหาวิทยาลัยกำหนดไว้และ
เป็นไปตามกฎกระทรวงมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา แนวทางในการบริหารเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน รวมทั้งระเบียบหรือประกาศของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมที่เก่ียวข้อง 
  ตามข้อ 9 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ให้คิดหน่วยกิตของรายวิชาที่เรียนในภาคการศึกษาปกติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (1) รายวิชาภาคทฤษฎีที ่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า 15 
ชั่วโมง ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
   (2) รายวิชาภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง ต่อภาค
การศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
   (3) การปฏิบัติงาน การฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา ที่ใช้เวลาฝึกไม่
น้อยกว่า 45 ชั่วโมง ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
   (4) การทำโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายที่ใช้เวลา
ทำโครงงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
  ตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ให้แต่ละคณะกำหนดหลักสูตรและจำนวนหน่วยกิตที่จะต้องเรียนโดยจะต้อง
มีวิชาศึกษาท่ัวไปที่มหาวิทยาลัยกำหนดในแต่ละหลักสูตร ทั้งนี้ 
   (1) กรณีหลักสูตรนานาชาติ คณะสามารถกำหนดรายวิชาศึกษาทั่วไปที่แตกต่าง
จากรายวิชาที่มหาวิทยาลัยกำหนดได้ แต่ต้องสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรีฉบับที่
ใช้ในปัจจุบัน 
  (2) กรณีหลักสูตรที่มีโครงการความร่วมมือในการผลิตบัณฑิตร่วมกับองค์กร
ภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในประเทศและต่างประเทศ คณะอาจกำหนดรายวิชาศึกษาทั ่วไปที่
แตกต่างจากรายวิชาที่มหาวิทยาลัยกำหนดได้ แต่ต้องสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา
ตรีฉบับที่ใช้ในปัจจุบัน โดยให้คณะกรรมการประจำคณะเสนอขอความเห็นชอบต่อสภาวิชาการ 
    ตามข้อ  28 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนวิชาเรียนพร้อมทั้งชำระค่าธรรมเนียมและหนี้สิน
ต่าง ๆ (ถ้ามี) ให้เรียบร้อยตามวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนดจึงถือว่าการลงทะเบียนวิชาเรียนนั้นสมบูรณ์ 
และนักศึกษาจะได้รับรายงานผลการศึกษาเม่ือสิ้นภาคการศึกษาในรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนวิชาเรียนไว้   
   ในกรณีที่นักศึกษามีหนี้สินใด ๆ กับมหาวิทยาลัย จะต้องชำระให้เสร็จสิ้นก่อนจึงจะมี
สิทธิลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไปได้ เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู ้ที ่อธิการบดี
มอบหมาย 
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   ตามข้อ 30 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ในภาคการศึกษาปกติให้นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิต ส่วน
ในภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 
  สำหรับนักศึกษาพิเศษอาจลงทะเบียนวิชาเรียนน้อยกว่าที่กำหนดไว้ในวรรคหนึ่งก็ได้ ทั้งนี้ 
ตามความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ 
  หากมีเหตุผลและความจำเป็น การลงทะเบียนเรียนที่มีจำนวนหน่วยกิต แตกต่างไปจาก
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรให้สามารถกระทำได้ตามแนวทางที่กำหนดในเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรฉบับที่
บังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน แต่ต้องไม่กระทบต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา และต้องเรียนให้จำนวน  
หน่วยกิตครบตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 
 
 1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ปีการศึกษา 2567 
(ภาคผนวก ก ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารที่ 3)  
  การจัดตารางสอน ระดับปริญญาตรีจะต้องกำหนดตามปฏิทินการศึกษา เพื่อให้นักศึกษา
สามารถดำเน ินการลงทะเบ ียนว ิชาเร ียนด ้วยตนเองผ ่ าน เว ็บไซต์  http://reg.su.ac.th  หรือ  
แอปพลิเคชัน SU SMART PLUS ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน 
ปีการศึกษา 2567 
 
2. ข้อควรระวัง นการปฏิบัติงาน 
  ในการจัดตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานมีการดำเนินงานด้านเอกสารและการประสานงาน
ร่วมกับภาควิชา อาจารย์ผู้สอน/ประสานงานรายวิชา นักศึกษา  กลุ่มภารกิจบริหารและธุรการ กลุ่มภารกิจ
คลังและพัสดุ และกองบริหารงานวิชาการ เพื่อให้การจัดตารางสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ จึงมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ความสอดคล้องกับหลักสูตร ตรวจสอบให้แน่ใจว่าตารางสอนสอดคล้องกับหลักสูตร
การเรียนการสอนที่กำหนด และมีการจัดสรรเวลาเรียนที่เหมาะสมสำหรับแต่ละวิชา 
  2. ความพร้อมของอาจารย์ ควรคำนึงถึงตารางเวลาของอาจารย์แต่ละคน เพื่อหลีกเลี่ยง
การจัดสอนในเวลาที่อาจารย์ไม่สามารถสอนได้ 
  3. ความสะดวกของนักศึกษา พิจารณาความสะดวกในการเข้าชั้นเรียนของนักศึกษา  
  4. การจ ัดสรรห้องเร ียน ควรตรวจสอบพื ้นที ่ห ้องเร ียนให ้เหมาะสมกับจำนวน 
ผู้ลงทะเบียนเรียนและอุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งานในแต่ละวิชา 
  5. การตรวจสอบควรมีการตรวจสอบและประเมินผลการใช้งาน เพื่อหาข้อบกพร่องและ
ปรับปรุงในครั้งถัดไป  
  6. ต้องทราบข้อมูลของรายวิชาศึกษาทั่วไป จากมหาวิทยาลัยก่อน คณะฯ จึงจะสามารถ
ดำเนินการจัดตารางสอนของคณะฯ ได้ทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินการขอข้อมูลไปยังภาควิชา และมี
ช่วงระยะเวลาให้ภาควิชาพิจารณาการจัดตารางสอนน้อยเกินไป  
  7. ภาควิชามีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลตารางสอนอยู่เสมอ เช่น การเปิดรายวิชาเพิ่มเติม 
การเปลี่ยนแปลงวัน เวลาสอน ผู้ประสานงานรายวิชา เปลี่ยนแปลงรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้น  ๆ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงกระชั้นชิดอาจทำให้เกิดความล่าช้าหรือดำเนินการไม่ทันท่วงที 



 

บทที่ 4 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
               กระบวนการในการปฏิบัติงานการจัดตารางสอน จะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยมี
หัวข้อสำคัญที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1. กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 
1. กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
  การจัดตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีการ
วางแผนสำหรับใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานประจำ เพื่อผู้ปฏิบัติงานจะได้ดำเนินการตามแผนงาน โดยมี
เทคนิคในการจัดกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  1. กำหนดเป้าหมายที ่ช ัดเจน คือ การที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานรู ้ว ่าปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยได้กำหนดวัน เวลา การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาไว้แล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องวางแผนว่า
จะต้องดำเนินการอย่างไรบ้าง เพ่ือให้การจัดทำตารางสอนเป็นไปตามกำหนดวัน เวลา การลงทะเบียนเรียน
ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานไม่ทำงานผิดพลาด  
  2. จัดลำดับความสำคัญของการทำงานในแต่ละขั ้นตอน คือ ผู ้ปฏิบัติงานต้องให้
ความสำคัญการทำงานในแต่ละขั้นตอน จะต้องเรียงลำดับการทำงานตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้น ไปยังขั้นตอน
ลำดับสุดท้าย  
  3. กำหนดระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน คือ ในการจัดกิจกรรมและวางแผนปฏิบัติงาน
จำเป็นต้องมีการระบุเวลากำกับไว้ในทุกขั้นตอนการจัดตารางสอน และระยะเวลาโดยรวมของการจัด
กิจกรรมและแผนปฏิบัติการทำงาน เพ่ือให้ควบคุมติดตามการจัดตารางสอน ว่าภายในวันที่ระบุไว้ในการจัด
กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานจะต้องทำอะไรเสร็จบ้าง  
  4. มีทัศนคติที่ดีในการทำงาน คือ การมีทัศนคติที่ดีในการทำงาน จะช่วยให้การวาง
แผนการปฏิบัติงานการจัดทำตารางสอนเป็นไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายของ
ผู้ปฏิบัติงาน ได้กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน นอกจากการมีทัศนคติที่ดีจะช่วยป้องกันไม่ให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึก
ไม่ดีกับการจัดตารางสอนที่ต้องเปลี่ยนแปลงข้อมูลบ่อย ๆ 
  5. ใส่ใจในทุกขั้นตอนของการจัดกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน คือ หากผู้ปฏิบัติงานมี
ความเอาใจใส่ให้ความสำคัญกับการจัดกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน ก็จะช่วยเสริมให้ทุกขั้นตอนการทำงาน
ออกมามีประสิทธิภาพ ทำให้สามารถอธิบายขั้นตอนการทำงานได้อย่างสมเหตุสมผล 
  การจัดทำตารางสอน ระดับปริญญาตรี คณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ผู้ปฏิบัติงานจะใส่กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานไว้ตามระยะเวลา ปีการศึกษาปกติ คือ ภาคการศึกษาต้น  
ภาคการศึกษาปลาย ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน และในการจัดทำตารางสอนจะมีอยู่  2 รูปแบบ  คือ 
ร ูปแบบที ่  1 ตารางสอนสำหรับใช ้ภายในคณะมัณฑนศิลป์  ร ูปแบบที ่  2 ตารางสอนสำหรับส่ง 
กองบริหารงานวิชาการ โดยผู้ปฏิบัติงานจะใส่รายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 
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ตัวอย่าง กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน การจัดตารางสอน ประจำปีการศึกษา 2567  
ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2567 

ลำดับที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ก.
พ.

 
 

มี.
ค.

 

เม
.ย

. 

พ.
ค.

 

มิ.
ย.

 

ก.
ค.

 

1 ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยศลิปากร       
2 กำหนดระยะเวลาดำเนินการ การจัดตารางสอน       
3 ขอช่ือรายวิชาศึกษาทั่วไป ของมหาวิทยาลัย        
4 ขอช่ือรายวิชาที่เปิดสอน ของภาควิชา       

5 
ตรวจสอบวิชาที่เปิดสอน  
พร้อมโครงสร้างหลักสูตร                                                             

      

6 ประสานงานระบุห้องเรียน        
7 จัดทำตารางสอนพร้อมส่งตารางสอน       
8 กองบริหารงานวิชาการ       

9 
ตรวจสอบข้อมูลการเปิดรายวิชาในระบบ 
REG กองบริหารงานวิชาการ 

      

10 ประชาสัมพันธ์ตารางสอนในเว็บไซต์คณะฯ       
ตารางที่ 3 ตัวอย่างกิจกรรมและแผนปฏิบัติงานและตารางสอน ประจำปีการศึกษา 2567 (ภาคการศึกษาต้น) 

 
ตัวอย่าง กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน การจัดตารางสอน ประจำปีการศึกษา 2567 

ภาคการศึกษาปลาย  ปีการศึกษา 2567 

ลำดับที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาดำเนินการ 

มิ.
ย. 

ก.ค
. 

ส.ค
. 

ก.ย
. 

ต.
ค. 

พ.
ย. 

1 ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยศลิปากร       
2 กำหนดระยะเวลาดำเนินการ การจัดตารางสอน       
3 ขอช่ือรายวิชาศึกษาทั่วไป ของมหาวิทยาลัย        
4 ขอช่ือรายวิชาที่เปิดสอน ของภาควิชา       

5 
ตรวจสอบวิชาที่เปิดสอน  
พร้อมโครงสร้างหลักสูตร                                                             

      

6 ประสานงานระบุห้องเรียน        
7 จัดทำตารางสอนพร้อมส่งตารางสอน       
8 กองบริหารงานวิชาการ       

9 
ตรวจสอบข้อมูลการเปิดรายวิชาในระบบ 
REG กองบริหารงานวิชาการ 

      

10 ประชาสัมพันธ์ตารางสอนในเว็บไซต์คณะฯ       
ตารางที่ 4 ตัวอย่างกิจกรรมและแผนปฏิบัติงานและตารางสอน ประจำปีการศึกษา 2567 (ภาคการศึกษาปลาย) 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำตารางสอนจะเป็นการวางแผน วิเคราะห์ข้อมูล ประสานงาน รวบรวม 
ตรวจสอบความถูกต ้องของข้อมูล การจ ัดตารางสอนจะจัดทำในแต่ละภาคการศึกษาปกติ คือ  
ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายดูแล 
2 ภาควิชา คือ ภาควิชาการออกแบบตกแต่งภายใน และภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ในการจัดตารางสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  การดำเนินงานด้านการจัดตารางสอน  
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 ปฏิทินการศึกษา ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
   กองบริหารงานวิชาการ แจ้งประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต ปีการศึกษา 2567 โดยกำหนดปฏิทินช่วงเวลาขั้นตอนต่าง ๆ แบ่งตาม ภาคการศึกษาต้น 
ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ปีการศึกษา 2567 ผ่านระบบบริการการศึกษา (REG) 
เพ่ือแจ้งกำหนดการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา ตลอดระยะ ปีการศึกษา 2567  โดยมีข้อมูลดังนี้  
   1. วันสุดท้ายของการยื่นคำร้องขอกลับเข้าศึกษา/การโอนสังกัดคณะ และการขอกลับ
เข้าศึกษาเพ่ือรับปริญญาต่างสาขา 
 2. วันสุดท้ายของการยื่นคำร้องขอเข้าเป็นนักศึกษาพิเศษ 
 3. ลงทะเบียนวิชาเรียนด้วยตนเอง ผ่าน Web ที ่ http://reg.su.ac.th หรือผ่าน 
Mobile Application (สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2 หรือมากกว่า) 
 4. ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนวิชาเรียนผ่าน http://reg.su.ac.th หรือ 
Mobile Application 
 5. ยื่นเอกสารรายงานตัว เปิดบัญชีและทำบัตรนักศึกษาสำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1  
(ปีการศึกษา 2567) 
 6. ปฐมนิเทศนักศึกษาที่เข้าศึกษาปีการศึกษา 2567 รับการปฐมนิเทศจากคณะ และ
พบอาจารย์ที่ปรึกษา (รับการปฐมนิเทศจากมหาวิทยาลัย) 
 7. วันเปิดเรียน 
   - วันสุดท้ายของการแก้ผลการศึกษาท่ีไม่สมบูรณ์ (I) ของนักศึกษา 
   - วันสุดท้ายที่ผู้สอนรายงานผลการศึกษาที่ไม่สมบูรณ์ (I) ให้กองบริหารงานวิชาการ 
 8. วันเพิ่ม - ถอนรายวิชาเรียน/ลงทะเบียนวิชาเรียนช้าด้วยตนเองผ่าน Web/Mobile 
Application 
 9. วันเปลี่ยนค่า I เป็น ค่า F หรือ U โดยอัตโนมัติ 
 10. วันถอนวิชาเรียนที่กองบริหารงานวิชาการโดยที่รายวิชานั้นได้สัญลักษณ์ W 
 11. วันไหว้ครูเฉพาะพระราชวังสนามจันทร์ 
 12. วันสุดท้ายของการยื่นคำร้องขอจบการศึกษาตามหลักสูตรอนุปริญญาหรือปริญญา
บัณฑิต 
 13. สอบกลางภาควิชาศึกษาท่ัวไป โดยไม่งดการเรียนการสอน 
 14. วันศิลป์ พีระศรี 
 15. วันสถาปนามหาวิทยาลัยศิลปากร 
 16. วันหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 
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 17. นักศึกษาประเมินการสอนอาจารย์ผู้สอน 
 18. วันเริ่มสอบประจำภาค 
 19. วันสุดท้ายของการสอบ, วันสุดท้ายของภาค 
 20. วันปิดเรียนภาคการศึกษา 
 21. วันมหาธีรราชเจ้า 
 22. วันสุดท้ายที่คณะส่งรายงานผลการศึกษาให้กองบริหารงานวิชาการ 
 
ขั้นตอนที่ 2  กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดตารางสอน 
  คณะมัณฑนศิลป์ กำหนดระยะเวลาการดำเนินการด้านการจัดตารางสอน ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องวางแผนในการดำเนินงานการจัดตารางสอนของคณะวิชา ดังนี้ 
   1. ในการจัดตารางสอนภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย ระยะเวลาในการ
กำหนดกิจกรรมการจัดตารางสอนก็จะขึ้นอยู่กับภาคการศึกษา  เช่น 
 

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2567 
  - ปฏิทินการศึกษา      ระยะเวลา   1  สัปดาห์ 
  - กำหนดระยะเวลาดำเนินการ การจัดทำตารางสอน  ระยะเวลา   2  วัน 
  - ขอชื่อรายวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย   ระยะเวลา   1  สัปดาห์ 
  - ขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอนของภาควิชา   ระยะเวลา   2  เดือน 
  - ตรวจสอบวิชาที่เปิดสอนพร้อมโครงสร้างหลักสูตร  ระยะเวลา   1  สัปดาห์ 
  - ประสานงานระบุห้องเรียน   ระยะเวลา   2  สัปดาห์ 
  - จัดทำตารางสอนและส่งตารางสอน   ระยะเวลา   1  สัปดาห์ 
  - กองบริหารงานวิชาการ   ระยะเวลา   1  สัปดาห์ 
  - ตรวจสอบข้อมูลชื่อรายวิชาที่เปิดสอนในระบบ REG ระยะเวลา   1  สัปดาห์ 
  - ประชาสัมพันธ์ตารางสอนในเว็บไซต์คณะฯ   ระยะเวลา   1 วัน 
 

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2567 
  - ปฏิทินการศึกษา    ระยะเวลา  1  สัปดาห์ 
  - กำหนดระยะเวลาดำเนินการ การจัดทำตารางสอน ระยะเวลา  1  วัน 
  - ขอชื่อรายวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย   ระยะเวลา  1  สัปดาห์ 
  - ขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอนของภาควิชา  ระยะเวลา  1  เดือน 
  - ตรวจสอบวิชาที่เปิดสอนพร้อมโครงสร้างหลักสูตร ระยะเวลา  1  สัปดาห์ 
  - ประสานงานระบุห้องเรียน  ระยะเวลา  1  สัปดาห์ 
  - จัดทำตารางสอนและส่งตารางสอน  ระยะเวลา  1  สัปดาห์ 
  - กองบริหารงานวิชาการ  ระยะเวลา  2  วัน 
  - ตรวจสอบข้อมูลชื่อรายวิชาที่เปิดสอนในระบบ REG ระยะเวลา  1  วัน 
  - ประชาสัมพันธ์ตารางสอนในเว็บไซต์คณะฯ  ระยะเวลา  1  วัน 
 

หมายเหตุ: กำหนดกิจกรรมการจัดทำตารางสอนจะขึ้นอยู่กับภาคการศึกษา 
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 2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2560  
หมวดที่ 1 ตามข้อ 13 การเปิดรายวิชาเพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และกำหนดเวลาลงทะเบียนให้
เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ให้คณะส่งชื่อรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้มหาวิทยาลัย 
เพ่ือประกาศก่อนวันลงทะเบียนวิชาเรียนไม่น้อยกว่า 7 วัน 
  3. ภายหลังวันลงทะเบียนวิชาเรียนแล้ว  หากสาขาวิชาจำเป็นต้องเปิดสอนรายวิชาใหม่
เพิ่มเติม หรือไม่เปิดสอนรายวิชาใดที่ได้แจ้งไว้ ก็ให้ดำเนินการทำบันทึกแจ้งไปยังกองบริหารงานวิชาการ 
เพ่ือให้กองบริหารงานวิชาการดำเนินการปิดรายวิชานั้นได้ แต่ต้องไม่เกิน 14 วันนับแต่วันเปิดภาค 
 
ขั้นตอนที่ 3 การขอข้อมูลรายวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย 
  ก่อนที่ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งขอรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละภาควิชา
จำเป็นต้องจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยสำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 – 2 ให้เรียบร้อยก่อน 
เพื่อใช้ประกอบการจัดทำตารางสอนของคณะฯ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรวบรวมรายวิชาศึกษาทั่วไปทั้งหมด 
และจัดลงในตารางสอนเบื้องต้น จากนั้นนำเสนอให้แต่ละภาควิชาพิจารณา เพื่อให้สามารถจัดรายวิชาของ
ภาควิชาได้อย่างเหมาะสม โดยไม่เกิดความซ้ำซ้อนของเวลาเรียนระหว่างรายวิชาศึกษาทั่วไปและรายวิชา
ของภาควิชา 
 
ขั้นตอนที่ 4  ขอชื่อรายวิชาที่เป ดสอน ของภาควิชา 
 ขั้นตอนการขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอนของภาควิชา มีดังนี้ 
  1. จัดทำบันทึกขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอน ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2567 พร้อม
แนบตารางสอนของภาคการศึกษาที่ผ่านมา ชั้นปีที่ 1 – 4 และรายวิชาศึกษาทั่วไป ชั้นปีที่ 1 - 2 เพื่อเป็น
การง่ายต่อการจัดตารางสอนไม่ให้ซ้ำซ้อนกับรายวิชาของภาควิชา โดยกำหนดระยะเวลาและระบุการจำกัด
จำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน ในการส่งตารางสอนของภาควิชามายังกลุ่มภารกิจบริการการศึกษาอย่างชัดเจน 
  2. เสนอคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ หรือรองคณบดีท่านอื่นที่คณบดีมอบหมาย 
พิจารณาลงนามในบันทึกขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอน ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2567  
  3. แจ้งบันทึกข้อความขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอน ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2567 
ไปยังหัวหน้าภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน และภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ เพื่อให้ภาควิชาสามารถ
บริหารจัดการเวลาการจัดตารางสอนให้ทันกำหนดการตามที่ผู ้ปฏิบัติงานได้ระบุในบันทึกข้อความ 
ผู้ปฏิบัติงานจะดูความเหมาะสม และระยะเวลาในวันเปิดเรียน ในกรณี ภาคการศึกษาปลาย จะมีเวลาใน
การจัดทำตารางสอนค่อนข้างกระชั้นชิด เนื่องจากธรรมชาติของแต่ละภาควิชาจะไม่เหมือนกัน เช่น แต่ละ
ภาควิชาจะมีประชุมประจำภาควิชา ไม่ตรงกันทำให้การแจ้งบันทึกข้อความขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอนไป 
อาจจะไม่ได้ตามกำหนดการไว้ทำให้การทำงานขั้นตอนต่อไปเกิดความล่าช้า  
   
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบชื่อรายวิชาที่เป ดสอน พร้อมโครงสร้างหลักสูตร   
   1.หลังจากที ่ได ้ร ับบันทึกการส่งช ื ่อรายวิชาที ่เปิดสอนของภาควิชาเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อวิชาที่เปิดสอนของภาควิชา เช่น รหัสวิชา หลักสูตร      
พ.ศ. ชื่อวิชาภาษาอังกฤษ, หน่วยกิต ลักษณะวิชา, วิชาบังคับก่อน, เงื่อนไขการลงทะเบียน, กลุ่ม, จำนวน
การรับ วันเวลาเรียน และห้องเรียนอาจารย์ผู้สอนประสานงานรายวิชา   
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  2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรว่าตรงกับแผนการศึกษาตามที่ภาควิชา
ระบุไว้ในรายละเอียดของหลักสูตรหรือไม่  โครงสร้างหลักสูตร ของคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
จะมีข้อแตกต่างกันในหมวดวิชาเฉพาะ โดยผู้ปฏิบัติงานจะขอยกตัวอย่างโครงสร้างหลักสูตร รายวิชาที่เปิด
สอนและแผนการศึกษา ชั้นปีที่ 1 – 4  สาขาวิชาการออกแบบภายใน และสาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์  
ได้แบ่งเป็นหมวดวิชา ดังต่อไปนี้ 
  2.1 หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป   
  2.2 หมวดวิชาเฉพาะ  
   2.2.1 วิชาแกน 
   2.2.2 วิชาบังคับ 
   2.2.3 วิชาเลือก 
  2.3 หมวดวิชาเลือกเสรี  
 
ตัวอย่าง  โครงสร้างหลักสูตรศิลปบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบภาย น หลักสูตรฉบับปี พ.ศ. 2565 
โครงสร้างหลักสูตร จำนวนหน่วยกิตท่ีเรียนตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่า 140 หน่วยกิต 
 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป จำนวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    วิชาบังคับ  จำนวน 24 หน่วยกิต 
    วิชาบังคับเลือก จำนวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
   หมวดวิชาเฉพาะ จำนวนไม่น้อยกว่า 104 หน่วยกิต 
    วิชาแกน  จำนวน 24 หน่วยกิต 
    วิชาบังคับ  จำนวน 80 หน่วยกิต 
   หมวดวิชาเลือกเสรี จำนวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
 
   
2.1 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จำนวนไม่น้อยกว่า  30 หน่วยกิต 
  กลุ่มวิชาทักษะสังคมและทักษะชีวิต   
 SU101 – SU109  วิชาบังคับ  
  SU110 – SU199  วิชาเลือก  

 กลุ่มวิชาภาษา   
  SU201 – SU209  วิชาบังคับ  
  SU210 – SU299  วิชาเลือก  

 กลุ่มวิชาความรับผิดชอบต่อสังคม   
  SU301 – SU309 วิชาบังคับ  
  SU310 – SU399  วิชาเลือก 
  กลุ่มวิชาความเป็นผู้ประกอบการ   
  SU401 – SU409  วิชาบังคับ  
  SU410 – SU499  วิชาเลือก  
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หมวดวิชาเฉพาะ 
 กำหนดไว้เป็นเลข 6 หลัก โดยแบ่งออกเป็นสองกลุ่ม  กลุ่มละสามหลัก คือ xxx xxx ชื่อรายวิชา  
เลขสามหลักแรก  เป็นเลขประจำหน่วยงานที่รับผิดชอบรายวิชานั้น ๆ   
 วิชาแกน   360   คณะมัณฑนศิลป์ 
 วิชาประจำภาค  361   ภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน 
     362  ภาควิชาออกแบบนิเทศศิลป์ 
     363  ภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ 
     364  ภาควิชาประยุกตศิลปศึกษา 
     365  ภาควิชาเครื่องเคลือบดินเผา 
     366  ภาควิชาออกแบบเครื่องประดับ 
     367  ภาควิชาการออกแบบเครื่องแต่งกาย 
เลขสามหลักหลัง  เป็นเลขบอกรหัสวิชา   
          เลขตัวแรก 
  เลข 1  หมายถึง    ระดับชั้นปีที่ 1 - 2 
 เลข 2  หมายถึง  ระดับชั้นปีที่ 3 - 4 
เลขตัวที่สองและสาม  หมายถึง  ลำดับที่ของรายวิชา 
 
การคิดหน่วยกิต 
 รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อภาค
การศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 รายวิชาภาคปฏิบัติ ที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 
ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
ปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 การทำโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย  ที่ใช้เวลาทำโครงงาน
หรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 ในแต่ละรายวิชากำหนดเกณฑ์ในการคำนวณหน่วยกิตจาก  จำนวนชั่วโมงบรรยาย (บ)  
ชั่วโมงปฏิบัติ (ป)  และชั่วโมงที่นักศึกษาต้องศึกษาด้วยตนเองนอกเวลาเรียน (น) ต่อ 1 สัปดาห์แล้วหาร
ด้วย 3  ซึ่งมีวิธีคิด  ดังนี้ 
               จำนวนหน่วยกิต   =       บ + ป + น 
                           3 
การเขียนหน่วยกิตในรายวิชาต่าง ๆ  ประกอบด้วยเลข 4 ตัวคือ 
 เลขตัวแรกอยู่นอกวงเล็บ  เป็นจำนวนหน่วยกิตของรายวิชานั้น 
 เลขตัวที่สอง  สาม  และสี่  อยู่ในวงเล็บบอกโดย 
  เลขตัวที่สองบอกจำนวนชั่วโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 
 เลขตัวที่สามบอกจำนวนชั่วโมงปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
 เลขตัวที่สี่บอกจำนวนชั่วโมงศึกษานอกเวลาต่อสัปดาห์ 
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2.2 หมวดวิชาเฉพาะ จำนวนไม่น้อยกว่า   104 หน่วยกิต 
  2.2.1 วิชาแกน  จำนวน  24 หน่วยกิต 
  360 101 การออกแบบ 1  3(1-4-4) 
 (Design I) 
   360 102 การออกแบบ 2          3(1-4-4) 
 (Design II) 
  360 103 วาดเส้น 1                               3(1-4-4) 
 (Drawing I) 
  360 104 วาดเส้น 2  3(1-4-4) 
 (Drawing II) 
  360 105 ศิลปะปฏิบัติ 1  3(1-4-4) 
 (Art Studio I) 
  360 106 ศิลปะปฏิบัติ 2                            3(1-4-4) 
 (Art Studio II)  
  360 107 การเขียนแบบเบื้องต้น                                 3(1-4-4) 
             (Basic Technical Drawing)  
  360 108 ศิลปะไทยปริทัศน์              3(1-4-4) 
  (Survey of Thai Arts) 
 
  2.2.2 วิชาบังคับ  จำนวน 80 หน่วยกิต 
  361 101 การเขียนแบบภายใน  3(1-4-4) 
         (Interior Design Working Drawing)   
  361 102 การออกแบบภายใน 1   3(1-4-4) 
         (Interior Design I)     
  361 103 การออกแบบภายใน 2          3(1-4-4) 
  (Interior Design II)  
  361 104 วัสดุและอุปกรณ์เพ่ือการออกแบบภายใน    3(2-2-5) 
        (Equipment and Materials for Interior Design)    
  361 105 สถาปัตยกรรมศึกษา 1  3(2-2-5) 
        (Architectural Studies I)     
  361 106 การออกแบบเครื่องเรือน 1          3(2-2-5) 
                      (Furniture Design I)       
  361 107 การออกแบบภายใน 3  3(1-4-4) 
        (Interior Design III) 
  361 108 สถาปัตยกรรมศึกษา 2 3(2-2-5) 
                      (Architectural Studies II)    
  361 109 การออกแบบเครื่องเรือน 2                     3(2-2-5) 
  (Furniture Design II) 
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  361 110  ประวัติการออกแบบภายในและเครื่องเรือนตะวันตก 3(3-0-6) 
    (History of Western Interior Design and Furniture Design) 
  361 111  คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบภายใน 1                3(2-2-5) 
         (Computer for Interior Design I) 
  361 112 วิธีวิจัยเพื่อการออกแบบภายใน 3(2-2-5) 
  (Research Methods for Interior Design) 
  361 201 การออกแบบภายใน 4  5(2-6-7) 
  (Interior Design IV)    
  361 202 เทคโนโลยีอาคารและงานระบบเพ่ือการออกแบบภายใน 3(2-2-5) 
  (Building Technology and System for Interior Design)   
  361 203 มัณฑนศิลป์ไทย 3(2-2-5) 
  (Thai Decorative Arts)    
  361 204 คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบภายใน 2          3(2-2-5) 
  (Computer for Interior Design II)    
  361 205 การออกแบบภายใน 5 5(2-6-7) 
  (Interior Design V)       
  361 206 มัณฑนศิลป์ตะวันออก         3(2-2-5) 
  (Oriental Decorative Arts)    
  361 207 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  3*(ไม่น้อยกว่า 270 ชั่วโมง) 
  (Practical Training)    
  361 208 การบริหารงานองค์กรและการปฏิบัติวิชาชีพสำหรับมัณฑนากร 3(3-0-6) 
  (Organizational Management and Professional Practice for  
  Interior Designer)  
  361 209 ภาษาอังกฤษเพ่ือสัมมนาการออกแบบภายใน 3*(3-0-6) 
  (English for Interior Design Seminar)  
  361 210 การออกแบบภายใน 6                   6(2-8-8) 
  (Interior Design VI)       
  361 211 การเตรียมศิลปนิพนธ์                3(2-2-5) 
  (Art Thesis Preparation)    
  361 212 ศิลปนิพนธ์   10(0-20-10) 
  (Art Thesis)  

  
หมายเหตุ * หมายถึง ลงทะเบียนเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตในหลักสูตร 
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2.3 หมวดวิชาเลือกเสรี จำนวนไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  
                นักศึกษาสามารถเลือกศึกษาได้จากทุกรายวิชาในระดับปริญญาตรี ที ่เปิดสอนใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร และรายวิชาดังต่อไปนี้ 
 

  361 213 ศิลปะและของตกแต่งเพ่ืองานออกแบบภายใน 3(1-4-4) 
               (Decorative Arts and Objects for Interior Design) 
  361 214 การออกแบบฉาก                                   3(1-4-4) 
              (Scenic Design) 
  361 215 มัณฑนศิลป์ไทยพ้ืนถิ่น                                          3(2-2-5)  
              (Vernacular –Thai Decorative Arts)    
  361 216 พันธุ์ไม้ตกแต่งและการออกแบบภูมิทัศน์  3(2-2-5)  
        (Plant for Decoration and Landscape Design)   
  361 217 การนำเสนอผลงานออกแบบภายใน    3(1-4-4) 

     (Interior Design Presentation) 
  361 218 โครงการศึกษาส่วนบุคคล 3(3-0-6) 

     (Individual Project)   
  361 219 ภาษาอังกฤษสำหรับการออกแบบภายใน     3(2-2-5) 

     (Communicative English for Interior Design) 
  361 220 นวัตกรรมความรู้เพ่ืองานออกแบบภายใน   3(3-0-6) 
              (Interior Design Innovation Knowledge) 
 
ตัวอย่าง แผนการศึกษา  ภาควิชาออกแบบตกแต่งภาย น 
 

ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาที่ 1 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 

       SU101 
       SU201 
       SU301 

360 101 
360 103 
360 105 
360 107 

ศิลปะศิลปากร 
ภาษาอังกฤษในยุคดิจิทัล 
พลเมืองตื่นรู้ 
การออกแบบ 1 
วาดเส้น 1 
ศิลปะปฏิบัติ  1 
การเขียนแบบเบื้องต้น 

3(3-0-6) 
3(2-2-5) 
3(3-0-6) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 

                             รวมจำนวน 21 
ตารางท่ี 5 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 1 
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ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
       SU202 

360 102 
360 104 
360 106 
360 108 
361 101 
361 102 

ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ 
การออกแบบ 2 
วาดเส้น 2 
ศิลปะปฏิบัติ  2 
ศิลปะไทยปริทัศน์ 
การเขียนแบบภายใน 
การออกแบบภายใน 1 

3(2-2-5) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 

 รวมจำนวน 21 
ตารางท่ี 6  แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 

 
ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาที่ 1 

รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 
(บ – ป – น) 

      361 103 
361 104 
361 105 
361 106 

การออกแบบภายใน 2 
วัสดุและอุปกรณ์เพ่ืองานออกแบบภายใน 
สถาปัตยกรรมศึกษา 1  
การออกแบบเครื่องเรือน 1 
วิชาเลือกหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

3(1-4-4) 
3(2-2-5) 
3(2-2-5) 
3(2-2-5) 

6 

 รวมจำนวน 18 
ตารางท่ี 7 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 1 

 
ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาที่ 2 

รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 
(บ – ป – น) 

       SU401 
361 107 
361 108 
361 109 
361 110 
361 111 
361 112 

ความเป็นผู้ประกอบการที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม 
การออกแบบภายใน 3 
สถาปัตยกรรมศึกษา 2 
การออกแบบเครื่องเรือน 2 
ประวัติการออกแบบภายในและเครื่องเรือนตะวันตก 
คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบภายใน 1 
วิธีวิจัยเพื่อการออกแบบภายใน 

      3(3-0-6) 
      3(1-4-4) 

3(2-2-5) 
3(2-2-5) 
3(3-0-6) 
3(2-2-5) 
3(2-2-5) 

 รวมจำนวน 21 
ตารางท่ี 8 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 2 
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ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาที่ 1 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
361 201 
361 202 
361 203 
361 204 

การออกแบบภายใน 4 
เทคโนโลยีอาคารและงานระบบเพ่ือการออกแบบภายใน 
มัณฑนศิลป์ไทย 
คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบภายใน 2 
วิชาเลือกเสรี 

5(2-6-7) 
3(2-2-5) 
3(2-2-5) 
3(2-2-5) 

3 

 รวมจำนวน         17 
ตารางท่ี 9 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 1 

 
ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาที่ 2 

รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 
(บ – ป – น) 

       SU102 
361 205 
361 206 
361 207 

 
361 208 

 

ศิลปากรสร้างสรรค์ 
การออกแบบภายใน 5 
มัณฑนศิลป์ตะวันออก 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
การบริหารงานองค์กรและการปฏิบัต ิว ิชาชีพสำหรับ
มัณฑนากร วิชาเลือกเสรี 

3(3-0-6) 
5(2-6-7) 
3(2-2-5) 

3*(ไม่น้อยกว่า 
270 ชั่วโมง) 

3(3-0-6) 
3 

 รวมจำนวน 17 
หมายเหตุ*  หมายถึงลงทะเบียนเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตในหลักสูตร 

ตารางท่ี 10 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 2 
 

ปีท่ี 4  ภาคการศึกษาที่ 1 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
       SU402 

361 209 
361 210 
361 211 

นวัตกรรมและการออกแบบ 
ภาษาอังกฤษเพ่ือสัมมนาการออกแบบภายใน 
การออกแบบภายใน 6 
การเตรียมศิลปนิพนธ์ 

3(3-0-6) 
3*(3-0-6) 
6(2-8-8) 
3(2-2-5) 

 รวมจำนวน 12 
ตารางท่ี 11 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 
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ปีท่ี 4  ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
       SU203 
       361 212 

ทักษะการสื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 
ศิลปนิพนธ์ 

3(3-0-6) 
10(0-20-10) 

 รวมจำนวน 13 
หมายเหตุ*  หมายถึงลงทะเบียนเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตในหลักสูตร 

ตารางท่ี 12 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 2 
 

ตัวอย่าง   โครงสร้างหลักสูตรศิลปบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ หลักสูตรฉบับปี พ.ศ. 2565 
โครงสร้างหลักสูตร จำนวนหน่วยกิตท่ีเรียนตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่า 144 หน่วยกิต 
  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป จำนวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
    วิชาบังคับ  จำนวน 24 หน่วยกิต 
    วิชาบังคับเลือก จำนวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
   หมวดวิชาเฉพาะ จำนวนไม่น้อยกว่า 108 หน่วยกิต 
    วิชาแกน  จำนวน 24 หน่วยกิต 
    วิชาบังคับ  จำนวน 75 หน่วยกิต  
    วิชาเลือก  จำนวน 9 หน่วยกิต 
   หมวดวิชาเลือกเสรี จำนวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
 
2.1 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จำนวนไม่น้อยกว่า  30 หน่วยกิต 
  กลุ่มวิชาทักษะสังคมและทักษะชีวิต   
  SU101 – SU109  วิชาบังคับ  
  SU110 – SU199  วิชาเลือก  

 กลุ่มวิชาภาษา   
  SU201 – SU209  วิชาบังคับ  
  SU210 – SU299  วิชาเลือก  

 กลุ่มวิชาความรับผิดชอบต่อสังคม   
  SU301 – SU309 วิชาบังคับ  
  SU310 – SU399  วิชาเลือก 
  กลุ่มวิชาความเป็นผู้ประกอบการ   
  SU401 – SU409  วิชาบังคับ  
  SU410 – SU499  วิชาเลือก  
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2.2 หมวดวิชาเฉพาะ    จำนวนไม่น้อยกว่า    108  หน่วยกิต 
  2.1.1 วิชาแกน  จำนวน  24 หน่วยกิต 
  360 101 การออกแบบ 1 3(1-4-4) 
 (Design I) 
    360 102 การออกแบบ 2         3(1-4-4) 
 (Design II) 
   360 103 วาดเส้น 1                               3(1-4-4) 
 (Drawing I) 
   360 104 วาดเส้น 2  3(1-4-4) 
  (Drawing II) 
   360 105 ศิลปะปฏิบัติ 1  3(1-4-4) 
 (Art Studio I) 
   360 106 ศิลปะปฏิบัติ 2                            3(1-4-4) 
 (Art Studio II)  
  360 107 การเขียนแบบเบื้องต้น 3(1-4-4) 
 (Basic Technical Drawing)  
  360 108 ศิลปะไทยปริทัศน              3(1-4-4) 
 (Survey of Thai Arts) 
 
   2.1.2 วิชาบังคับ  จำนวน  75   หน่วยกิต  
  363 101 การออกแบบผลิตภัณฑ์ 1 3(2–2–5) 

 (Product Design I) 
                  363 102 การทำหุ่นจำลอง     2(1-2-3) 

   (Model Making) 
  363 103 การเขียนแบบเทคนิค 2(1-2-3) 

 (Technical Drawing) 
  363 201 การออกแบบผลิตภัณฑ์ 2 3(2-2-5) 

 (Product Design II) 
  363 202 การออกแบบผลิตภัณฑ์ 3      3(2–2–5) 

 (Product Design III) 
  363 203 มนุษย์ปัจจัยสำหรับการออกแบบ 2(1-2-3) 
   (Human Factors for Design) 
  363 204 การออกแบบสามมิติ 2(1-2-3) 

 (Three-Dimensional Design) 
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  363 205 วัสดุสำหรับการผลิตจำนวนมาก 2(1-2-3) 
 (Materials for Mass-Production) 

  363 206 คอมพิวเตอร์สำหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(1-2-3) 
 (Computer – Aided from Product Design) 

  363 207 วัสดุเพื่อการสร้างงานประณีต 2(1-2-3) 
(Materials for Craft Fabrication) 

  363 208 กลไกในงานออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(1-2-3) 
(Mechanical in Product Design) 

  363 209 การออกแบบเลขนศิลป์ 1 2(1-2-3) 
(Graphic Design I) 

  363 210 การออกแบบโครงสร้าง 2(1-2-3) 
 (Structural Design) 

  363 301 การออกแบบผลิตภัณฑ์ 4 4(2-4-6) 
 (Product Design IV) 

  363 302 การออกแบบผลิตภัณฑ์ 5 4(2-4-6) 
 (Product Design V) 

  363 303 วิธีวิจัยเพ่ือการออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(2-0-4) 
 (Research Methods for Product Design) 

  363 304 การตลาดและพฤติกรรมผู้บริโภค 2(2-0-4) 
 (Marketing and Consumer Behavior) 

  363 305 ภาษาอังกฤษสำหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 1 3(2-2-5) 
 (English for Product Design I)  

  363 306 ประวัติการออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(2-0-4) 
 (History of Product Design) 
  363 307 เครื่องมือดิจิทัลสำหรับงานออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(1-2-3) 

 (Digital tools for Product Design)    
  363 308 ภาษาอังกฤษสำหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 2 3(2-2-5) 
  (English for Product Design II) 
  363 309 การสร้างสรรค์แนวคิดในงานออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(1-2-3) 

 (Concept Creation in Product Design) 
  363 310 ธุรกิจออกแบบเบื้องต้น 2(2-0-4) 

 (Introduction to Design Business) 
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  363 311 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   2*(ไม่น้อยกว่า 180 ชั่วโมง) 
 (Practical Training) 

  363 312 การออกแบบบรรจุภัณฑ์ขั้นพ้ืนฐาน 2(1-2-3) 
 (Basic Package Design) 
  363 401 การออกแบบผลิตภัณฑ์ 6 4(2-4-6) 

 (Product Design VI) 
  363 402 การบริหารงานอุตสาหกรรม 2(2-0-4) 

 (Industrial Management) 
  363 403 สัมมนาการออกแบบ 2(1-2-3) 

 (Design Seminar) 
  363 404 ศิลปนิพนธ์ 10(0-20-10) 

 (Art Thesis) 
 
   2.1.3 วิชาเลือก  จำนวนไม่น้อยกว่า  9  หน่วยกิต 
  363 405 การออกแบบเลขนศิลป์ 2 3(2-2-5) 

 (Graphic Design II) 
  363 406 การออกแบบเลขนศิลป์ 3 3(2-2-5) 

 (Graphic Design III) 
  363 407 การออกแบบบรรจุภัณฑ์เชิงพาณิชย์ 3(2-2-5) 

 (Commercial Package Design) 
  363 408 การออกแบบบรรจุภัณฑ์เชิงแนวคิด 3(2-2-5) 

 (Conceptual Package Design) 
  363 409 การออกแบบที่ว่างเชิงอัตลักษณ์ 3(2-2-5) 

 (Spatial Identity Design) 
  363 410 การออกแบบฉาก และงานสร้าง 3(2-2-5) 

 (Set and Production Design) 
  363 411 การออกแบบผลิตภัณฑ์ตกแต่งและของใช้ส่วนบุคคล 3(2-2-5) 

(Decoration and Accessory Design) 
  363 412 การออกแบบเครื่องเรือนขั้นพ้ืนฐาน 3(2-2-5) 

       (Fundamental Furniture Design) 
  363 413 การออกแบบเครื่องเรือนเชิงทดลอง 3(2-2-5) 

 (Experimental Furniture Design) 
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  363 414 การออกแบบเครื่องเรือนกับบริบทโลก 3(2-2-5)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
                (Furniture Design and World Context) 
  363 415 การออกแบบยานพาหนะ 1 3(2-2-5) 

 (Vehicle Design I) 
  363 416 การออกแบบยานพาหนะ 2 3(2-2-5) 

 (Vehicle Design II) 
  363 417 การออกแบบยานพาหนะ 3 3(2-2-5) 

 (Vehicle Design III) 
  363 418 การออกแบบผลิตภัณฑ์อย่างยั่งยืน 3(2-2-5) 
 (Sustainability Product Design) 
  363 419 เอกลักษณ์ไทยในการออกแบบผลิตภัณฑ์ 3(2-2-5) 

 (Thai Identity in Product Design) 
  363 420 หัวข้อเฉพาะทางการออกแบบผลิตภัณฑ์ 3(2-2-5) 

 (Selected Topic in Product Design ) 
  363 421 การออกแบบบรรจุภัณฑ์เชิงวัฒนธรรม 3(2-2-5) 

 (Cultural  Package Design) 
  363 422 การออกแบบบรรจุภัณฑ์เชิงสร้างสรรค์  3(2-2-5) 
 (Creative Package Design) 
  363 423 การออกแบบประสบการณ์ผู้ใช้และการออกแบบส่วนต่อประสานกับผู้ใช้  2(2-2-5) 
 (User Experience Design and User Interface Design) 
  363 424 การออกแบบกับบริบทของสังคมผู้สูงวัย 3(2-2-5) 

 (Design for Aging Society)   
  363 425 การออกแบบของเล่น   3(2-2-5) 
 (Toy Design) 
 
2.3 หมวดวิชาเลือกเสรี  จำนวนไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต 
 นักศึกษาสามารถเลือกศึกษาได้จากทุกรายวิชาในระดับปริญญาตรี ที ่เปิดสอนใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร และรายวิชาดังต่อไปนี้ 
  363 426 โครงการศึกษาส่วนบุคคล 1 2(2-0-4) 
 (Individual Project I) 
  363 427 โครงการศึกษาส่วนบุคคล 2 2(2-0-4) 
 (Individual Project II) 
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  363 428 โครงการศึกษาส่วนบุคคล 3 2(2-0-4) 
 (Individual Project III) 
  363 429 เทคนิคการเขียนภาพเพ่ือการออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(1-2-3) 
 (Drawing Technique for Product Design) 
  363 430 การถ่ายภาพในงานออกแบบผลิตภัณฑ์ 2(1-2-3) 
 (Photography for Product Design) 
  363 431 การออกแบบพื้นผิว 2(1-2-3) 
 (Surface Design) 
  363 432  การออกแบบบรรจุภัณฑ์สำหรับผู้เริ่มต้น 2(1-2-3) 

 (Package Design for Beginners)  
363 433 การค้นคว้าวัสดุใหม่  2(1-2-3) 
            (New Materials Exploration) 

 ตัวอย่าง แผนการศึกษา ภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ 
ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาที่ 1 

รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 
(บ – ป – น) 

SU101 
SU201 

360 101 
360 103 
360 105 
360 107 

ศิลปะศิลปากร 
ภาษาอังกฤษในยุคดิจิทัล 
การออกแบบ 1 
วาดเส้น 1 
ศิลปะปฏิบัติ 1 
การเขียนแบบเบื้องต้น 
วิชาเลือก หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

3(3-0-6) 
3(2-2-5) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 

3 

                              รวมจำนวน 21 
ตารางที่ 13 แผนการศึกษาภาควชิาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 1 ภาคการศึกษาท่ี 1 
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ปีท่ี 1  ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
SU202 
SU401 

360 102 
360 104 
360 106 
363 101 
363 102 
363 103 

ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ 
ความเป็นผู้ประกอบการที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม 
การออกแบบ 2 
วาดเส้น 2 
ศิลปะปฏิบัติ 2 
การออกแบบผลิตภัณฑ์ 1 
การทำหุ่นจำลอง 
การเขียนแบบเทคนิค 

3(2-2-5) 
3(3-0-6) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(1-4-4) 
3(2-2-5) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 

รวมจำนวน 22 
ตารางที่ 14 แผนการศึกษาภาควชิาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 1 ภาคการศึกษาท่ี 2 

 
ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาที่ 1 

รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 
(บ – ป – น) 

SU301 
SU402 

363 201 
363 203 
363 204 
363 205 
363 206 
363 208 

พลเมืองตื่นรู้ 
นวัตกรรมและการออกแบบ 
การออกแบบผลิตภัณฑ์ 2  
มนุษย์ปัจจัยสำหรับการออกแบบ  
การออกแบบสามมิติ 
วัสดุสำหรับการผลิตจำนวนมาก 
คอมพิวเตอร์สำหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
กลไกในงานออกแบบผลิตภัณฑ์  

3(3-0-6) 
3(3-0-6) 
3(2-2-5) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 

รวมจำนวน 19 
ตารางที่ 15  แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 2 ภาคการศึกษาท่ี 1 
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ปีท่ี 2  ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
SU102 
SU203 

360 108 
363 202 
363 207 
363 209 
363 210 

ศิลปากรสร้างสรรค์ 
ทักษะการสื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 
ศิลปะไทยปริทัศน์ 
การออกแบบผลิตภัณฑ์ 3  
วัสดุเพื่อการสร้างงานประณีต 
การออกแบบเลขนศิลป์ 1 
การออกแบบโครงสร้าง 
วิชาเลือก หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

3(3-0-6) 
3(3-0-6) 
3(1-4-4) 
3(2-2-5) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 

3 

รวมจำนวน 21 
ตารางที่ 16  แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 2 ภาคการศึกษาท่ี 2 

 
ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาที่ 1 

รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 
(บ – ป – น) 

363 301 
363 303 
363 304 
363 305 
363 306 
363 307 
363 312 

 
 

การออกแบบผลิตภัณฑ์ 4 
วิธีวิจัยเพื่อการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
การตลาดและพฤติกรรมผู้บริโภค 
ภาษาอังกฤษสำหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 1 
ประวัติการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
เครื่องมือดิจิทัลสำหรับงานออกแบบผลิตภัณฑ์ 
การออกแบบบรรจุภัณฑ์ขั้นพ้ืนฐาน 
วิชาเลือก หมวดวิชาเฉพาะ 
วิชาเลือกเสรี 

4(2-4-6) 
2(2-0-4) 
2(2-0-4) 
3(2-2-5) 
2(2-0-4) 
2(1-2-3) 
2(1-2-3) 

3 
2 

รวมจำนวน 22 
ตารางที่ 17  แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 3 ภาคการศึกษาท่ี 1 
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ปีท่ี 3  ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
363 302 
363 308 
363 309 
363 310 
363 311 

 
 

การออกแบบผลิตภัณฑ์ 5  
ภาษาอังกฤษสำหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 2 
การสร้างสรรค์แนวคิดในงานออกแบบผลิตภัณฑ์ 
ธุรกิจออกแบบเบื้องต้น 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
วิชาเลือก หมวดวิชาเฉพาะ 
วิชาเลือกเสรี  

4(2-4-6) 
3(2-2-5) 
2(1-2-3) 
2(2-0-4) 

2*(ไมน่้อยกว่า180 ชม.) 
3 
2 

รวมจำนวน 16 
หมายเหตุ * หมายถึง ลงทะเบียนเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตในหลักสูตร           

ตารางที่ 18 แผนการศึกษาภาควชิาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 3 ภาคการศึกษาท่ี 2 
 

ปีท่ี 4  ภาคการศึกษาที่ 1 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
363 401 
363 402 
363 403 

 
 

การออกแบบผลิตภัณฑ์ 6  
การบริหารงานอุตสาหกรรม 
สัมมนาการออกแบบ 
วิชาเลือก หมวดวิชาเฉพาะ 
วิชาเลือกเสรี  

4(2-4-6) 
2(2-0-4) 
2(1-2-3) 

3 
2 

รวมจำนวน 13 
ตารางที่ 19 แผนการศึกษาภาควชิาออกแบบผลิตภณัฑ์ปีท่ี 4 ภาคการศึกษาท่ี 1 

 
 

ปีท่ี 4  ภาคการศึกษาที่ 2 
รหัสวิชา ชื่อรายวิชา  จำนวนหน่วยกิต 

(บ – ป – น) 
363 404 ศิลปนิพนธ์ 10(0-20-10) 

รวมจำนวน 10 
ตารางท่ี 20 แผนการศึกษาภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ปีที่ 4 ภาคการศึกษาท่ี 2 
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 3. หากตรวจสอบรายชื ่อว ิชาที ่ เป ิดสอนแล้วถูกต้องพร้อมทั ้งโครงสร้างหลักสูตร 
ผู ้ปฏิบัติงานจะเกษียนหนังสือเสนอเลขานุการคณะมัณฑนศิลป์ พิจารณาเบื ้องต้น หรือหากมีแก้ไข
ผู้ปฏิบัติงานประสานงานแจ้งกลับไปยังภาควิชาให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา และเสนอเลขานุการ
คณะมัณฑนศิลป์พิจารณาอีกครั้ง ตามลำดับต่อไป 
 4. เสนอคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ หรือรองคณบดีท่านอื่นที่คณบดีมอบหมาย 
พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความให้ความเห็นชอบ 
 
ขั้นตอนที่ 6 การประสานงานเพื่อระบุห้องเรียน นตารางสอน  
 เมื่อมีการกำหนดรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมทั้งระบุชื่ออาจารย์
ผู ้สอน วันและช่วงเวลาที่จะทำการสอนเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลทั้งหมดจะถูกจัดรวบรวมและส่งต่อไปยัง
เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบด้านการจัดห้องเรียน เพื่อดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของห้องเรียนที่
สามารถรองรับการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจากจำนวนผู้เรียน ลักษณะของ
รายวิชา และอุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอน จากนั้นเจ้าหน้าที่จะดำเนินการระบุห้องเรียน      
ที่เหมาะสมลงในตารางสอน เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอน  เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนที่ 7 จัดทำตารางสอนพร้อมส่งตารางสอน 
 การจัดตารางสอนคณะมัณฑนศิลป์ จะจัดทำตารางสอนมี  2 รูปแบบ เพื่อให้เหมาะสม
สำหรับการใช้งาน คือ ตารางสอนรูปแบบที่ 1 รายวิชาที ่เปิดสอนของคณะมัณฑนศิลป์ สำหรับกอง
บริหารงานวิชาการ และรูปแบบที่ 2 ตารางสอนสำหรับภาควิชา เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดตารางสอน
เสร็จเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานต้องส่งตารางสอนที่เป็นฉบับสมบูรณ์  2 รูปแบบ ส่งให้ภาควิชา กองบริหารงาน
วิชาการ และผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้    
 1. กองบริหารงานวิชาการ   

เพ่ือเปิดรายวิชาให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามปฏิทินการศึกษา 
  2. คณาจารย์แต่ละภาควิชาและเจ้าหน้าที่ประจำวิชา   

 เพ่ือให้คำแนะนำกับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
 3. กลุ่มภารกิจคลังและพัสดุ  

 เพื ่อให้การเงินจัดทำต้นทุนภาระงานสอนของอาจารย์ในแต่ละรายวิชาและ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ                                                                                                                                                       

 4. กลุ่มภารกิจบริหารและธุรการ  
 เพ่ือให้ระบุห้องเรียนในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงตารางสอนหรือเปิดรายวิชาเพ่ิมเติม 

 5. กลุ่มภารกิจบริหารพระราชวังสนามจันทร์ 
 เพื่อใช้ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาในกรณีรายวิชามีการนำนักศึกษา
ออกศึกษานอกสถานที่ 

    

   หากภาควิชาฯ มีความประสงค์ขอเปลี ่ยนแปลงตารางสอนหรือเปิดรายวิชาเพิ ่มเติม 
หลังจากกองบริหารงานวิชาการเปิดรายวิชาและนักศึกษาลงทะเบียนแล้ว ภาควิชาจัดทำบันทึกข้อความ 
ขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนหรือขอเปิดรายวิชาเพ่ิมเติม มายังกลุ่มภารกิจบริการการศึกษา เพ่ือเสนอคณบดี
ให้ความเห็นชอบและจัดทำบันทึกข้อความส่งไปยังกองบริหารงานวิชาการดำเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 8 กองบริหารงานวิชาการ 
   หลังจากที่ส่งรายชื ่อวิชาที ่เปิดสอนของภาควิชาไปยังกองบริหารงานเรียบร้อยแล้ว  
กองบริหารวิชาการจะดำเนินการเปิดรายวิชาให้นักศึกษาลงทะเบียนตามที่กำหนด 
 

ขั้นตอนที่ 9  ตรวจสอบข้อมูลการเป ดรายวิชา นระบบ REG 
   ก่อนจะถึงกำหนดวันที่ลงทะเบียนเรียน กองบริหารงานวิชาการจะแจ้งให้ผู้ประสานงาน
ประจำคณะฯ ได้ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่เปิดสอน ผู้ปฏิบัติงานประสานกับเจ้าหน้าที่ประจำ
ภาควิชาฯ ให้ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในระบบ REG โดยมีวิธีในการตรวจสอบ ดังนี้  
   1. เข้าสู่ระบบ www.reg.su.ac.th   
  2. ไปตรงช่องเมนูหลักเลือก วิชาที่เปิดสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล รายวิชาที่เปิดสอน 
อ้างอิงรูปภาพจาก http://www.reg.su.ac.th 

 
 3. จะข้ึนหน้าค้นหารายวิชา และผู้ปฏิบัติงานสามารถทำตามข้ันตอน ดังนี้ 
 3.1 ขั้นที่ 1 หมวดวิชา เลือก รหัสวิชาที่ยังใช้อยู่ 
 3.2 ขั้นที่ 2 หน่วยงานของรายวิชา  เลือก คณะมัณฑนศิลป์ 
 3.3 ขั้นที่ 3 จำนวนรายการที่ได้จากการค้นหาไม่เกิน เลือก 25, 50, 100, 250 
 3.4 ขั้นที่ 4 ปีการศึกษา วิทยาเขต ระดับการศึกษา  
 3.5 ขั้นที่ 5 ป้อนข้อความลงในช่องรหัสวิชาและ/หรือชื่อวิชาแล้วกดปุ่ม ค้นหา  
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนการค้นหารายวชิา 

อ้างอิงรูปภาพจาก http://www.reg.su.ac.th 
 
 4. จะข้ึนหน้าทั้งหมดรายวิชาสังกัดคณะมัณฑนศิลป์ 363* ของภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์
ทั้งหมด ปีการศึกษา 2567 ภาคการศึกษาปลาย  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ผลการค้นหารายวิชา 363* 
อ้างอิงรูปภาพจาก http://www.reg.su.ac.th 
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  5. ผู ้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลทั ้งหมดถูกต้องครบตามที ่แจ้งเปิดรายวิชาหรือไม่         
หากภาควิชาตรวจสอบแล้วมีข้อมูลที่ต้องแก้ไขให้แจ้งผู้ปฏิบัติงานประสานงานแก้ไขไปยังกองบริหารงานทันท ี
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 รายละเอียดรายวิชา 
อ้างอิงรูปภาพจาก www.reg.su.ac.th 

 
ขั้นตอนที่ 10 ประชาสัมพันธ์ตารางสอน นเว็บไซต์คณะฯ 
 เมื่อตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนเรียบร้อยแล้วและไม่มีแก้ไขข้อมูลแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะ
ประสานงานกับผู้ดูแลด้านประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ของคณะ เพื่อประชาสัมพันธ์ตารางสอนให้นักศึกษา 
คณาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและนักศึกษาสามารถวางแผนในการลงทะเบียนเรียนได้อย่างถูกต้องตาม
โครงสร้างหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 7 การเข้าถึงข้อมูลตารางสอนในเว็บไซต์คณะมัณฑนศิลป์ 
อ้างอิงรูปภาพจาก https://decorate.su.ac.th 

 

http://www.reg.su.ac.th/
https://decorate.su.ac.th/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานจึงได้สรุปเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 8  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดตารางสอน 
 
 

ป ิทินการศึกษา  มหาวิทยาลัยศิลปากร

ก าหนดระยะเวลาด าเนินการ การจัดท าตารางสอน

ขอชื่อรายวิชาศึกษาท่ัวไปของมหาวิทยาลัย 

ขอชื่อรายวิชาท่ีเป ดสอน ของภาควิชา

                                                             
ตรวจสอบข้อมูลการเป ดรายวิชา

 นระบบ REG 

ประชาสัมพันธ์ตารางสอน นเว็บไซต์คณะฯ

สิ้นสุด

เริ่มต้น

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตรวจสอบวิชาท่ีเป ดสอน
พร้อมโครงสร้างหลักสูตร 

 
ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

กองบริหารงานวิชาการ

จัดท าตารางสอนพร้อมส่งตารางสอน

ประสานงานระบุห้องเรียน
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดตารางสอน 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

 

1 สัปดาห์ 1.ทางกองบร ิหารงานว ิชาการจะ        
ประกาศปฏ ิท ิ นการศ ึ กษาระดับ         
ปริญญาตรีบัณฑิต ปีการศึกษา 2567 
ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย 
และภาคพิเศษฤดูร ้อน ปีการศึกษา 
2567  จากระบบ  REG เ พ่ื อแจ้ ง
กำหนดการต่าง ๆ ที ่ เก ี ่ยวข ้องกับ
นักศึกษาตลอดระยะปีการศึกษา 

1. ปฏิทิน
การศึกษา 
ปีการศึกษา 
2567 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

2 วัน 2. การจ ัดตารางสอนจะจ ั ดภาค
การศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย 
ระยะเวลาในการกำหนดกิจกรรมการ
จ ัดตารางสอนก็จะข ึ ้นอย ู ่ก ับภาค
การศึกษา   
3. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
พ.ศ. 2560 หมวดที ่  1 ตามข้อ 13     
การเป ิดรายว ิชาเพ ื ่อให ้น ักศ ึกษา
ลงทะเบียนเร ียน และกำหนดเวลา
ล ง ท ะ เ บ ี ย น ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ให้คณะส่งชื่อ
รายว ิชาท ี ่ เป ิดสอนในแต ่ละภาค
การศึกษาให้มหาวิทยาลัย เพ่ือประกาศ
ก ่อนว ันลงทะเบ ียนว ิชาเร ี ยนไม่  
น้อยกว่า 7 วัน 
 
 
 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษา
ระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 
2560 
 

  
 
 

  

กำหนดระยะเวลา
ดำเนินการ การจัด

ตารางสอน 
 

1 

ปฏิทินการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    

  4. ภายหลังวันลงทะเบียนวิชาเรียน
แล้วหากสาขาวิชาจำเป็นต้องเปิด
สอนรายวิชาใหม่เพิ่มเติม หรือไม่เปิด
สอนรายว ิชาใดท ี ่ ได ้แจ ้งไว ้  ก ็ ให้
ดำ เน ินการทำบ ันท ึกแจ ้ ง ไปยั ง      
กองบร ิหารงานว ิชาการ เพ ื ่อให้     
กองบริหารงานวิชาการดำเนินการ
ปิดรายวิชานั้นได้ แต่ต้องไม่เกิน 14 
วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษา 

1.บันทึก
ข้อความ 
ขอแจ้ง
รายวิชาที่เปิด
สอน ระดับ 
ปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 5. ก ่อนที ่จะทำหนังส ือแจ ้งขอชื่อ
รายว ิชาท ี ่ เป ิดสอนของภาคว ิชา 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องได้ข้อมูลรายวิชา
ศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย สำหรับ
นักศึกษาชั้นปีที่ 1 – 2 เรียบร้อยก่อน 
 

1. ตารางชื่อ
รายวิชาศึกษา 
ทั่วไป ภาควิชา
ออกแบบ
ตกแต่งภายใน 
2. ตารางชื่อ
รายวิชาศึกษา
ทั่วไป ภาควิชา
ออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 เดือน 6. จัดทำบันทึกขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอน 
ท ี ่ เป ิดสอน ภาคการศ ึกษาปลาย 
ปีการศึกษา 2567 พร้อมทั ้งได้แนบ
ตารางสอนของภาคการศึกษาที่ผ่านมา 
ชั้นปีที่ 1 – 4 และรายวิชาศึกษาทั่วไป 
ชั้นปีที่ 1 - 2 เพื่อเป็นการง่ายต่อการ
จัดตารางสอนไม่ให้ซ้ำซ้อนกับรายวชิา
ของภาควิชา โดยกำหนดระยะเวลา
และระบุการจำกัดจำนวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียน ในการส่งตารางสอนของ
ภาคว ิชามายังกล ุ ่มภารกิจบร ิการ
การศึกษาอย่างชัดเจน 

1. บันทึก
ข้อความขอชื่อ
รายวิชาที่เปิด
สอนภาควิชา
ออกแบบ
ตกแต่งภายใน 
2. บันทึก
ข้อความขอชื่อ
รายวิชาที่เปิด
สอน ภาควิชา
ออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ 

 
 
 

   

ขอชื่อรายวิชา 
ศึกษาทั่วไป 

ขอชื่อรายวิชาที่เป ด
สอนของภาควิชา 

 

1 

2 
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2 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   

 
 

 7. เสนอคณบดีหรือรองคณบดีฝ ่าย
วิชาการ หรือรองคณบดีท่านอื ่นที่
คณบดีมอบหมาย พิจารณาลงนาม 
ในบันทึกขอชื ่อรายวิชาที ่เปิดสอน 
ภาคการศ ึกษาปลาย ปีการศ ึกษา 
2567  
8. แจ้งบันทึกขอชื่อรายวิชาที่เปิดสอน 
ภาคการศ ึกษาปลาย ปีการศ ึกษา 
2567 ไปยังหัวหน้าภาควิชาออกแบบ
ตกแต่งภายใน และภาควิชาออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ เพื ่อให้ภาควิชาสามารถ
บริหารจัดการเวลาการจัดตารางสอน
ให้ทันกำหนดการตามผู้ปฏิบัติงานได้
ระบุในบันทึก ผู้ปฏิบัติงานจะพิจารณา
จากระยะเวลาในการเปิดเรียน ในกรณี 
ภาคการศึกษาปลาย จะมีเวลาในการ
จัดทำตารางสอนค่อนข้างกระชั้นชิด 
เนื่องจากธรรมชาติของแต่ละภาควิชา
จะไม่เหมือนกัน เช่น แต่ละภาควิชา
จะมีประชุมประจำภาควิชา ไม่ตรงกัน 
ทำให้การแจ้งบันทึกขอชื่อรายวิชาที่
เปิดสอนไปอาจจะไม่ได้ตามกำหนดการ
ไว้ทำให้การทำงานขั้นตอนต่อไปเกิด
ความล่าช้า 
 
 
 
 
 

1.บันทึก
ข้อความ  
ขอชื่อรายวิชา
ที่เปิดสอน 

 
 

 

   
3 
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3   

แก้ไข 

ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 

              

1 สัปดาห์ 9. หลังจากหลักสูตรได้รับบันทึกการ
ส่งชื่อรายวิชาที่เปิดสอนของภาควิชา
เร ียบร ้อยแล ้ว ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานต ้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อวิชา
ที่เปิดสอนของภาควิชา เช่น รหัสวิชา 
หลักสูตร พ.ศ. ชื่อวิชาภาษาอังกฤษ, 
หน่วยกิต ลักษณะวิชา, วิชาบังคับก่อน
เงื่อนไขการลงทะเบียน, กลุ่ม, จำนวน
การรับ, วันเวลาเรียน, และห้องเรียน
อาจารย์ผู้สอนประสานงานรายวิชา   
10. พร ้อมทั ้งผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจะต้อง
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรว่าตรงกับ
แผนการศึกษาตามที่ภาควิชาระบุไว้ใน
รายละเอ ียดของหล ักส ูตรหร ือไม่   
โ ครงสร ้ า งหล ั กส ู ตร  ของคณะ
มัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   
จะมีข้อแตกต่างกันในหมวดวิชาเฉพาะ 
โดยผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจะขอยกตัวอย ่าง
โครงสร้างหลักสูตร รายวิชาที่เปิดสอน
และแผนการศึกษา ช ั ้นป ีท ี ่  1 – 4  
สาขาวิชาการออกแบบภายใน และ
สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 

 

ตรวจสอบ
วิชาที่เป ด
สอนพร้อม
โครงสร้าง
หลักสูตร 

 
 

4 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  

  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 11. หลังจากตรวจสอบรายชื่อวิชาที่
เป ิดสอนและตรวจสอบโครงสร ้าง
หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จะประสานงานส่งรายชื ่อวิชาที ่เปิด
สอนให้ก ับงานอาคารและสถานที่   
เพื ่อระบุห้องเรียนในรายวิชาที ่เปิด
สอนของภาควิชา 
 

1.บันทึก
ข้อความ 
ขอรายวิชา 
ที่เปิดสอน 
พร้อมแนบ
รายชื่อวิชา 
ที่เปิดสอน 

 
 
 
 

 
 

1 สัปดาห์ 12.การจ ั ดตารางสอนจะจ ั ดทำ
ตารางสอนมี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบที่ 1 
สำหรับกองบริหารงานวิชาการและ
ร ูปแบบท ี ่  2 ตารางสอนสำหรั บ
ภาควิชา เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
จ ั ดตารางสอนเสร ็ จ เร ี ยบร ้ อย
ผู้ปฏิบัติงานต้องส่งตารางสอนที่เป็น
ฉบับสมบูรณ์ ทั ้ง 2 รูปแบบ ส่งให้   
กองบริหารงานวิชาการ ภาควิชาและ
ผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้    

- กองบริหารงานวิชาการ  เพื่อเปิด
รายวิชาให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
ตามปฏิทินการศึกษา 

- คณาจารย์แต ่ละภาคว ิชาและ
เจ้าหน้าที่ประจำวิชา เพ่ือให้คำแนะนำ
กับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 

-  กลุ่มภารกิจคลังและพัสดุ เพ่ือให้
การเงินจัดทำต้นทุนภาระงานสอนของ
อาจารย์ในแต่ละรายวิชาและเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ 

 

1. ตารางสอน
ฉบับสมบรูณ์ 

 
 
 

  
 
 

 

จัดทำตารางสอน 
พร้อมส่งตารางสอน 

ประสานงานเพื่อ 
ระบุห้องเรียน น

ตารางสอน 

4 

5 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   

  -  กลุ่มภารกิจบริหารและธุรการ  
เพื ่อให้ระบุห้องเรียนในกรณีมีการ
เปลี ่ยนแปลงตารางสอนหรือเปิด
รายวิชาเพ่ิมเติม 

- กลุ่มภารกิจบริหารพระราชวัง
สนามจันทร์ เพื ่อใช้ตรวจสอบการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา ในกรณี
รายวิชามีการนำนักศึกษาออกศึกษา
นอกสถานที่ 
 

 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ 13. หากภาควิชาฯ มีความประสงค์ 
ขอเปลี่ยนแปลงตารางสอน อาทิ เช่น  
กรณีที่ 1 มีการเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ผู้สอน/ผู้ประสานงานรายวิชามีขั้นตอน
ดังนี้            
1. ภาควิชาทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลง
อาจารย์ผู้สอน/ผู้ประสานงานรายวิชา
มายังกลุ่มภารกิจบริการการศึกษา 
2. ผู้จัดทำตรวจสอบรายชื่ออาจารย์
ผ ู ้ สอน/ผ ู ้ ประสานงานรายว ิ ชา  
เสนอเลขาน ุการคณะฯ พิจารณา
เบื้องต้น และเสนอคณบดีลำดับต่อไป 
3. ทำบันทึกเสนอคณบดีลงนามและ
ส่งกองบริหารงานวิชาการ 
4. ติดตามการแก้ไขข้อมูลในระบบ REG 
5. แจ้งภาควิชา 
 
 
 

1. บันทึก
ข้อความขอ
เปลี่ยนแปลง
ตารางสอน 

   
 
 

 

5 

กองบริหารงานวิชาการ 

6 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

  กรณีท่ี 2 มีการเปลี่ยนแปลงห้องเรียน  
มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ภาควิชาทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลง
ห้องเร ียนมายังกลุ ่มภารกิจบริการ
การศึกษา 
2. ผู้จัดทำตรวจสอบห้องเรียน วันเวลา
เสนอเลขานุการพิจารณาเบื้องต้นและ
เสนอคณบดีลำดับต่อไป 
3. ทำบันทึกเสนอคณบดีลงนามและ
ส่งกองบริหารงานวิชาการ 
4. ติดตามการแก้ไขข้อมูลในระบบ REG 
5. แจ้งภาควิชา   
กรณีท่ี 3 มีการขอเปิด – ปิดรายวิชา  
มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ภาควิชาทำบันทึกขอเปิด – ปิด
รายว ิชามาย ังกล ุ ่มภารก ิจบร ิการ
การศึกษา 
2. ผู้จัดทำตรวจสอบรายชื่อวิชา มีการ
ขอเปิดรายวิชาและขอปิดรายวิชาไปยัง
กองบริหารงานวิชาการหรือไม่ พร้อม
ทั้งเสนอเลขานุการคณะฯ พิจารณา
เบื้องต้น และเสนอคณบดีลำดับต่อไป 
3. ทำบันทึกเสนอคณบดีลงนามและส่ง
กองบริหารงานวิชาการ 
4. ติดตามการแก้ไขข้อมูลในระบบ REG 
5. แจ้งภาควิชา   
 
 
 

1. บันทึก
ข้อความขอ
เปลี่ยนแปลง
ห้องเรียน 
2. บันทึก
ข้อความขอ 
เปิด – ปิด
รายวิชา 
มายังกลุ่ม
ภารกิจบริการ
การศึกษา 

 
 

 

   

6 
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แก้ไข 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

 14. หลังจากที่ส่งรายชื่อวิชาที่เปิดสอน
ของภาคว ิชาไปย ังกองบร ิหารงาน
วิชาการเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงาน
วิชาการ จะเปิดรายวิชาให้นักศึกษา  
ลงทะเบียนตามที่กำหนด 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 15. ก่อนจะถึงกำหนดวันที่ลงทะเบียน
เรียน กองบริหารงานวิชาการจะแจ้งให้
ผู้ประสานงานประจำคณะฯ ได้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายวิชาที ่เปิดสอน 
ผู ้ปฏิบ ัต ิงานประสานกับเจ้าหน้าที่
ประจำภาควิชาฯ ให้ตรวจสอบข้อมูล
รายวิชาที่เปิดสอนในระบบ REG โดยมี
วิธีในการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบ  
2. ไปตรงช่องเมนูหลัก เลือกวิชาที่ 
เปิดสอน 
3 . จะขึ้ นหน้ าค ้ นหารายวิ ชาและ
ผู ้ปฏิบัติงานสามารถทำตามขั ้นตอน 
ดังนี้  
    - ขั้นที่ 1 หมวดวิชา เลือก รหัสวิชา      
ที่ยังใช้อยู่ 
   - ขั ้นที ่ 2 หน่วยงานของรายวิชา 
เลือก คณะมัณฑนศิลป์ 
   - ขั้นที่ 3 จำนวนรายการที่ได้จากการ
ค้นหาไม่เกิน 25, 50, 100, 250 
   - ป ีการศ ึกษา ว ิทยาเขต ระดับ
การศึกษา 

- ขั้นที่ 5 ป้อนข้อความลงในช่อง
รหัสวิชาและหรือชื ่อวิชาแล้วกดปุ่ม 
ค้นหา 

 

 
 

  
 
 
 
 

 
 

7 

 
 

8 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ข้อมูลเป ด
รายวิชา น
ระบบ REG 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียด 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

 

  4. จะขึ ้นหน้าทั ้งหมดรายวิชาสังกัด
คณะมัณฑนศิลป์ 363* ของภาควิชา
ออกแบบผลิตภัณฑ์ ปีการศึกษา 2567 
5. ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบข้อมูล
ทั ้งหมดถูกต้องครบตามที ่แจ้งเปิด
รายวิชาหรือไม่ หากภาควิชาตรวจสอบ
แล ้วม ีข ้อม ูลท ี ่ ต ้ องแก ้ ไขให ้ แจ้ ง
ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขไปยังกองบริหารงาน
วิชาการทันที 

 

 1 วัน 16. เมื่อจัดทำตารางสอนเสร็จเรียบร้อย
และไม่มีแก้ไขข้อมูลแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จะประสานงานก ั บผ ู ้ ด ู แลด ้ าน 
ประชาส ัมพ ันธ ์ เว ็บไซต์ของคณะฯ 
เพ ื ่อประชาส ัมพ ันธ ์ตารางสอนให้
นักศึกษา คณาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
และนักศึกษาสามารถวางแผนในการ
ลงทะเบียนเรียนได้อย่างถูกต้องตาม
โครงสร้างหลักสูตร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบ 
https://decorate.su.ac.th 
2. ไปที่เมนู สำหรับนักศึกษา แล้วเลือก 
ตารางสอน จะเห็นรายละเอียดข้อมูล
ตารางสอนของแต่ละภาควิชา 

 

 
 
 

   

ตารางท่ี 21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ตารางสอน
 นเว็บไซต์คณะฯ 

8 

สิ้นสุด 

https://decorate.su.ac.th/
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จรรยาบรรณของบุคลากร นมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 
จรรยาบรรณตามข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตน
ให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ข้อ 2 บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มี
คุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ข้อ 3 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

- เป็นแบบอย่างที ่ด ีของสังคม สอดคล้องกับ
วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงามดำรงตน
เป็นผู้มีความรู้คู ่คุณธรรมเป็นที่เชื ่อถือของคน
ทั่วไป 
- พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
ตามยุคสมัยปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็น 
ผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงามความดี ความถูกต้องและ
ความชอบธรรม 
- ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน
ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
มีเหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด 
ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพ
กำหนดไว้โดยเฉพาะจะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ของมหาวิทยาลัยด้วย 

ตารางท่ี 22  จรรยาบรรณต่อตนเอง 

 

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใส่รักษา
ประโยชน์ทางราชการ 
ข้อ 5 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลัง 
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุ สมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ทางราชการและ
ประชาชนเป็นสำคัญ 
ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื ่นมา
เป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของ
ผู้อื่นโดยมิชอบ หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นให้ทำผลงานให้หรื
อนำผลงานของผู ้อ ื ่นเพื ่อนำไปใช้ในการขอกำหนด
ตำแหน่งหรือเล ื ่อนตำแหน่งให้ส ูงขึ ้นหรือให้ได ้รับ
เงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอันมิชอบ
ด้วยประการใด 

- ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหา
ประโยชน์อันมิควรได ้
- ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและ
ประโยชน์ของหน่วยงาน 
- ทำงานในหน้าที่ด้วยความใสใ่จและมี
วิจารณญาณที่ด ี
- ทำงานในหน้าที่โดยมีจิตสำนึกในการ
ให้บริการแก่ประชาชนด้วยความเต็มใจ 
- ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื ่นมา
เป็นของตนและไม่นำผลงานของผู้อื่นไปใช้โดยไม่
ระบุแหล่งที่มา 
- ในการขอกำหนดตำแหน่งหรือเลื่อนตำแหน่งให้
สูงขึ้น หรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่
สูงขึ ้นให้ใช้ผลงานที่ทำด้วยตนเอง โดยไม่จ้าง 
หรือวาน หรือ ใช้ผู้อื่นให้ทำผลงานให้ 
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จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 7 บุคลากรพึงปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้
เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการอย่างประหยัด คุ ้มค่า โดยระมัดระวัง มิให้
เสียหายหรือสิ ้นเปลืองเยี ่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อ
ทรัพย์สินของตนเอง 
ข้อ 9 บุคลากรต้องไม่กระทำการอันมิชอบด้วยกฎหมาย 
ให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสื่อมเสียหรือเสียหายไม่ว่า
ในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประการใด ๆ 

- เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลา 
ในการปฏิบัติราชการอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 
- ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัว 
ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
- ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด
และคุ้มค่า 
- ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 
- ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพ้ืนฐานของความ
สุจริตไม่พยายามหลีกเลี่ยงหรือแสวงหาช่องว่าง
ของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
เพ่ือกระทำสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 
- ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพื่อชื่อเสียง
และประโยชน์ของตนเองหรือผู้อ่ืน 

ตารางท่ี 23  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
 
จรรยาบรรณของผู้ ต้บังคับบัญชา 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 11 ผู ้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือปฏิบัติงาน  
ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและการ
แก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

- ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งที่ชอบด้วยกฎหมาย
ของผู้บังคับบัญชา 
- ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง 
และช่วยกันปฏิบัติงานเพ่ือความสำเร็จร่วมกัน 
- ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนว
ทางการปรับปรุงและการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

ตารางท่ี 24  จรรยาบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 12 บ ุคลากรพึงปฏิบ ัต ิต ่อผ ู ้ร ่วมงานตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจไมตรี เอื้ออาทร และ
มนุษยสัมพันธ์อันดี 
ข้อ 13 บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที ่ชอบ 
รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วม
ใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ 

- ให้เกียรติ แสดงน้ำใจและให้ความเป็นมิตร 
เคารพสิทธิส่วนบุคคลของผู้ร่วมงานและให้การ
ยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ 
ศาสนา กายภาพ  
- รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่
คณะในทางสร้างสรรค ์

ตารางท่ี 25  จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
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จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 14 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี
แก่นักเรียน นักศึกษาและเป็นที่เชื่อถือของบุคคล
ทั่วไป 
ข้อ 15 บุคลากรพึงให้บริการแก่ นักเรียน นักศึกษา 
ผู้รับบริการประชาชนอย่างเต็มกำลัง ความสามารถ
ด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส เอื้อเฟ้ือ  
มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาสุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็น
ว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือ
แนะนำให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ ่งตน 
ทราบว่ามีอำนาจหน้าที่เกี ่ยวข้อง กับเรื ่องนั้น ๆ 
ต่อไป 
ข้อ 16 บุคลากรพึงมีความเมตตา เอาใจใส่และ
ช่วยเหลือในการศึกษาเล่าเรียนของนักเรียนและ
นักศึกษา 
ข้อ 17 บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของ
นักเรียน นักศึกษา ผู ้ร ับบริการ ประชาชน ซึ่ง
ตนเองได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความ
ไว้วางใจของบุคคลดังกล่าว 
ข ้อ 18 บ ุคลากรต ้องไม ่อบรม ส ั ่ งสอนหรือ
สนับสนุนให้นักเรียนและนักศึกษากระทำการที่ผิด
กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศลีธรรมอันดีของประชาชน 
ข้อ 19 บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะให้ก ันโดยเสน ่หา จากนักเร ียน น ักศ ึกษา 
ผู้รับบริการ ประชาชนหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์
จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เพื่อกระทำการ
หรือไม่กระทำการใดตามหน้าที่ หากได้รับไว้แล้ว
และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด
ที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแก่กรณี 

- แสดงออกทางกายและวาจาด้วยกิร ิยาที ่ส ุภาพ 
เรียบร้อย 
- ปฏิบัติตนให้เหมาะสมตามกาลเทศะ เป็นแบบอย่าง 
ที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและ
ขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
- มีจิตสำนึกในการให้บริการที่ดี แสดงออกด้วยกิริยาที่
สุภาพเรียบร้อยในการให้บริการกับผู้มาติดต่อราชการ  
- ปฏ ิบ ัต ิต ่อผ ู ้มาร ับบร ิการด ้วยความเสมอภาค  
ไม่เลือกปฏิบัติ 
- ให้คำปรึกษาและช่วยเหลือเกื้อกูลแก่นักเรียนและ
นักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ 
- ส่งเสริมการพัฒนาการทางสติปัญญา อารมณ์ จิตใจ
และสังคมของนักศึกษา 
- พึงกระทำตนให้เป็นผู ้ท ี ่ม ีความเชื ่อถือและความ
ไว้วางใจจากนักเร ียน นักศึกษา ผู ้ร ับบริการ และ
ประชาชน 
- สามารถร ักษาความลับของนักเร ียน นักศึกษา 
ผู้รับบริการ และประชาชนที่ไม่ทำให้ส่วนราชการได้รับ
ความเสียหาย 
- ปฏิบัติและแนะนำให้กระทำในสิ ่งที ่ถ ูกต้องตาม
กฎหมายและศลีธรรมอันดี 
- ไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื ่นใดซึ่งมีมูลค่าเกิน
ปกติวิสัยจากนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน
และสังคม 

ตารางท่ี 26  จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
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จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 
จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 20 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการด ้วยความซื่ อส ัตย ์และไม ่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยา
วิชาชีพกำหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพ
นั้นด้วย 

- มีความเข้าใจ มีความรู้สึกที ่ดีและมีความภูมิใจใน
วิชาชีพว่าเป็นวิชาชีพที่มีเกียรติและมีความสำคัญต่อ
การดำรงอยู่และความเจริญรุ่งเรืองของประเทศชาติ 
- ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 

ตารางท่ี 27  จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ นการบังคับ ช้จรรยาบรรณของบุคลากร  นมหาวิทยาลัยศิลปากร (ภาคผนวก ข  
จริยธรรม จรรยาบรรณ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่ 1) 

1. การบังคับ ช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร น
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
    ให ้ใช ้บ ังคับกับบุคลากรของมหาว ิทยาลัยศิลปากร ได ้แก่ ข ้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างทั ้งที ่จ ้างจากเง ินงบประมาณแผ่นดิน 
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
ศิลปากร 
 2. กระบวนการพิจารณาเมื่อมีกรณีการกล่าวหาว่ามีการประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
 เมื ่อมีกล่าวหาว่าไม่ว่าจะโดยปรากฏตัวผู ้กล่าวหาหรือไม่ปรากฏตัวผู ้กล่าวหา หรือ  
เมื่อความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่ามีบุคลากรกระทำผิดจรรยาบรรณ ให้รายงานตามลำดับชั้นไปที่
อธิการบดี และให้อธิการบดีรายงานเป็นหนังสือให้คณะกรรมการจรรยาบรรณทราบโดยพลัน กรณี
อธิการบดีเป็นผู้ถูกกล่าวหาให้ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาเป็น
ผู้รายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ และให้สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่คณะกรรมการจรรยาบรรณ
ดำเนินการต่อไป 
 เมื่อความปรากฏต่อคณะกรรมการจรรยาบรรณ หรือเมื่อคณะกรรมการจรรยาบรรณได้รับ
รายงานว่ามีบุคลากรกระทำผิดจรรยาบรรณ ให้คณะกรรมการจรรยาบรรณดำเนินการสอบสวนภายใน 30 
ว ัน และให้ดำเน ินการให ้แล ้วเสร ็จโดยไม ่ช ักช ้า  ท ั ้งน ี ้  คณะกรรมการจรรยาบรรณอาจแต ่งตั้ ง
คณะอนุกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนได้ 
 ในการพิจารณาสอบสวนจะต้องให้ผู ้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหา และต้องเปิด
โอกาสให้ผู้ถูกกล่าวหาแก้ข้อกล่าวหาอย่างเพียงพอ ตลอดจนเปิดโอกาสให้คัดค้านผู้สอบสวนหรือกรรมการ
ได้ และต้องให้ความคุ้มครองผู้กล่าวหาหรือพยานที่เป็นนักศึกษาด้วย 
 การพิจารณาของคณะกรรมการจรรยาบรรณให้ถือเอาคะแนนเสียงข้างมาก โดยต้องมี
คะแนนเสียงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของคณะกรรมการที่มาประชุม ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่
ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด 
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 3. การดำเนินการเมื่อมีการประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัย 
 เมื่อปรากฏว่าพฤติกรรมแห่งการกระทำผิดจรรยาบรรณนั้น เป็นการกระทำผิดวินัยให้
ดำเนินการทางวินัยกับบุคลากรผู้กระทำผิดนั้นต่อไป 
 4. การดำเนินการเมื่อมีการประพฤติผิดจรรยาบรรณที่ไม่เป็นความผิดวินัย 
 เมื่อปรากฏว่าพฤติการณ์แห่งการกระทำผิดจรรยาบรรณนั้น ไม่เป็นการกระทำผิดวินัย  
ให้อธิการบดีดำเนินการลงโทษทางจรรยาบรรณ ดังนี้ 
  4.1 ตักเตือน 
 4.2 สั่งให้ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
 4.3 ทำทัณฑ์บน 
 อนึ่ง การไม่ปฏิบัติตามคำตักเตือน คำสั่งให้ดำเนินการให้ถูกต้อง หรือฝ่าฝืนทัณฑ์บน  
ให้ถอืว่าเป็นการกระทำผิดทางวินัย 
 5. การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางจรรยาบรรณ 
 ผ ู ้ ถ ูกลงโทษทางจรรยาบรรณม ีส ิทธ ิอ ุทธรณ ์คำส ั ่ งลงโทษทางจรรยาบรรณต่อ 
สภามหาวิทยาลัยได้ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษ 
 ในกรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่พอใจในคำวินิจฉัยอุทธรณ์ มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    

บทที่ 5 
 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  

 
               ในการปฏิบัติงานการจัดตารางสอน เป็นงานที่มีรายละเอียดในการดำเนินงานด้านเอกสาร 
การประสานงานร่วมกับภาควิชาฯ  อาจารย์ผู้สอน/ผู้ประสานงานรายวิชา  นักศึกษา กลุ่มภารกิจบริหาร
และธุรการ กลุ่มภารกิจคลังและพัสดุ และกองบริหารงานวิชาการ  เพื่อการศึกษาในคู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดทำตารางสอนของคณะฯ ผู้ปฏิบัติงานได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข
ปัญหา และข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  โดยมีข้อสรุปและ
ข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
2. ข้อเสนอแนะ  

1. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา นการปฏิบัติงาน  
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

1. ในการจัดตารางสอนจะมีปัญหาในภาคการศึกษา
ปลาย เนื่องจากระยะเวลาการเปิด - ปิด ภาคการศึกษา
สั้นกว่าภาคการศึกษาต้น 

- ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวางแผนปฏิบัติงานในการจัดทำ
ตารางสอนของแต่ละปีการศึกษาให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้  

2. ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบวัน เวลา ประชุมภาควิชา  
ทำให้ส ่งขอข้อมูลการเปิดรายวิชาที ่เป ิดสอนไป 
อาจจะไม่ทันรอบการประชุมของภาควิชา ฯ จะต้อง
เสนอเรื่องเข้าวาระในเดือนถัดไปทำให้การดำเนินการ
ล่าช้าได้  

- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจำภาควิชา กำหนดการ
ประชุมของภาควิชา ในแต่ละเดือนจะประชุมประมาณ
วันที่เท่าไร จะได้กำหนดให้ภาควิชาส่งรายวิชาที่เปิด
สอนมายังสำนักงานให้ทันกำหนดตามปฏิทินการศึกษา
ได้ 

3. ภาควิชาส่งการเปิดรายวิชาช้ากว่ากำหนดทำให้
กระบวนการจัดทำตารางสอนรวมถึงระบุห้องเรียนช้า
ทำให ้กระบวนการจ ัดทำตารางสอนไปย ังกอง
บริหารงานวิชาการช้ากว่ากำหนด และการดำเนินงาน
แบบเร่งด่วนอาจทำให้เกิดความผิดพลาดได้ เนื่องจาก
มีเวลาตรวจทานความถูกต้องน้อยลง 

- ต้องจัดทำบันทึกไปยังภาควิชาก่อนล่วงหน้า 2 เดือน 
ก่อนที่กองบริหารงานวิชาการมีบันทึกข้อความให้คณะ
วิชาส่งตารางสอน 
- ภาคว ิชาควรมีการวางแผนการจ ัดตารางสอนไว้
ล่วงหน้าก่อนที่ผู้ปฏิบัติงานจะทำบันทึกข้อความแจ้งไป
ที่ภาควิชา 
- ประสานงานไปยังกองบริหารงานวิชาการ ขอส่งข้อมูล
ที่เป็นรายละเอียดของวิชาก่อน เพื่อให้ลงในระบบได้
ก่อนเปิดการศึกษาจะต้องส่งให้กองบริหารงานวิชาการ 

4. การกำหนดห้องจะต้องรอรายวิชาที่เปิดสอนครบทัง้ 
7 ภาควิชา จึงจะสามารถดำเนินการระบุห้องเรียนให้
แต่ละรายวิชาและภาควิชาได้ เนื่องจากต้องคำนึงถึง
รายวิชาที่เป็นวิชาบังคับนักศึกษาลงทะเบียนทุกคน  

- ประสานงานกับหน่วยอาคารและสถานที ่ให้ระบุ
ห้องเรียนให้กับภาควิชาที่ส่งรายชื่อที่เปิดสอนมาก่อน 
เพราะเป็นการกระตุ้นในการส่งตารางสอนให้ตรงเวลา 
และธรรมชาติของแต่ละภาควิชาจะคงเดิมตารางสอน
เหมือนปีการศึกษาที่ผ่านมา 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
5. จำนวนห้องเรียนและทรัพยากรที่มีอยู่จำกัด  - สำรวจความต้องการ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับจำนวน

นักศึกษา จำนวนวิชา และจำนวนอาจารย์ผ ู ้สอน 
เพื่อให้เข้าใจถึงความต้องการในการใช้ห้องเรียน และ
ทรัพยากรต่าง ๆ ก่อนเปิดภาคการศึกษาใหม่  
- วางแผนการใช้ทรัพยากร เช่น คอมพิวเตอร์, Note 
book, อุปกรณ์กระจายสัญญาณผ่านคอมพิวเตอร์
ไมโครโฟน ฯลฯ ให้มีการใช้ร่วมกันระหว่างวิชาที่ไม่
ต้องใช้ในเวลาเดียวกัน 
- กำหนดเวลาเรียนโดยหลีกเลี่ยงการทับซ้อนของเวลา
เรียนในวิชาที่ต้องใช้ห้องเรียนหรือทรัพยากรเดียวกัน 

ตารางท่ี 28 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 
  2. ข้อเสนอแนะ 
   1. การเปลี่ยนแปลงแก้ไข วันเวลาสอน ห้องเรียน รายชื่ออาจารย์ผู้สอน ผู้ประสานงาน 
จะต้องมีขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงหลายขั้นตอน อาจกระทบต่อการจัดห้องเรียนและการจัดโสตทัศนูปกรณ์ 
ตามท่ีกำหนดไว้ ซึ่งอาจไปตรงกับรายวิชาอ่ืน ๆ  
   2. ควรมีการนำโปรแกรมสำเร็จรูปในการจัดตารางสอน และระบบระบุห้องเรียน เพ่ือเป็น
การลดความซับซ้อนในการจัดตารางสอน  
   3. ควรจัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกในห้องเรียนให้เพียงพอและเหมาะสมในแต่ละ
ห้องเรียน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
   4. ควรคำนึงถึงสมดุลของเวลาเรียน ไม่ควรให้วิชาเดียวกันอยู่ติดกันหลายคาบเกินไป  
เพ่ือป้องกันความเหนื่อยล้าของนักศึกษา 
   5. หลีกเลี่ยงการจัดตารางสอนที่แน่นเกินไป ไม่ควรกำหนดตารางเรียนเต็มทุกวันโดยไมม่ี
เวลาว่าง ควรมีช่วงเวลาที่ให้นักศึกษาและอาจารย์ได้พักหรือทบทวนเนื้อหา 
   6. ก่อนประกาศใช้ตารางสอนอย่างเป็นทางการ ควรดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ 
อย่างรอบคอบ เพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาความซ้ำซ้อนหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น โดยเฉพาะในประเด็น
สำคัญ เช่น การใช้ห้องเรียน อาจารย์ผู้สอน เวลาเรียน และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการสอน 
   7. ภาควิชาเสนอเปิดรายวิชาจำนวนมาก ควรมีการประสานงานการใช้ห้องเรียนและ
สถานที่ของคณะฯ ก่อนเบื้องต้น หากห้องเรียนของทางคณะฯ ไม่สามารถจัดสรรได้เพียงพอ จะต้อง
ดำเนินการประสานงานกับกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร วังท่าพระ เพ่ือขอใช้ห้องเรียนของมหาวิทยาลัย
ต่อไป 
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เอกสารที่ 2 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ 
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ภาคผนวก ค  
แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก ง 
ตัวอย่างเอกสารที่เกีย่วข้อง 
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