
งานจัดการเรียนการสอนนักศึกษาเต็มเวลา จันทร์-ศุกร์ 

กระบวนการการจัดการเรียนการสอนนักศึกษาเต็มเวลา จันทร์-ศุกร์ (Flowchart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศก าหนดการลงทะเบียนเรียน 

จัดท าปฏทิินก าหนดการลงทะเบียนเรียน 

เร่ิม 

จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสตูร 

น ารายวชิาของแผนเรียนลงในระบบจดัการข้อมูล 

ตรวจสอบ 

ออก Section รายวิชาตามแผนการเรียน 

ตรวจสอบ 

   ต่อ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าบนัทึกข้อความส่งแผนการเรียนให้คณะ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดตารางสอน 

จัดตารางสอบ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดพิมพ์ตารางสอน/ตารางสอบ 

ประกาศตารางสอน/ตารางสอบในระบบ
ออนไลน ์

จัดท าประกาศก าหนดการจองรายวิชาเรียน  
ในระบบออนไลน ์

จัดพิมพ์ตารางการใช้ห้องเรียน 

แจ้งอาคารสถานที่ ติดตารางหนา้ห้องเรียน 

จบ 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้อาจารยป์ฏิบตัิหน้าที่สอน 
และสอบนักศึกษา เต็มเวลา จนัทร์-ศุกร์ 



ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนนักศึกษาเต็มเวลา จันทร์-ศุกร์ 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบ/
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าปฏิทนิ
ก าหนดการลงทะเบียน
เรียน 

ก าหนดปฏิทนิการเปิดภาคการศึกษา เมื่อ
มหาวิทยาลยัมีก าหนดการรับสมัครนักศึกษา 
โดยแต่ละปีการศึกษามี 3 ภาคการศึกษา คือ  
 - ภาคการศึกษาที่ 1 
 - ภาคการศึกษาที่ 2 
 - ภาคฤดูร้อน 
โดยก าหนดการลงทะเบยีนในแต่ละภาค
การศึกษาดังนี ้
1. ก าหนดการเปิดภาคการศึกษา 
2. ก าหนดการจองรายวชิา 
3. ก าหนดการช าระเงินลงทะเบยีน 
4. การขอเพิ่ม ขอถอน ขอยกเลิกรายวิชา 
5. การสอบกลางภาค 
6. การประกาศคะแนน 
7. วันสดุท้ายของการเรียน 
8. วันสอบปลายภาค 
9. วันสิน้สุดภาคการศึกษา 
10. วันส่งเกรด 
11. วันสิน้สุดปีการศึกษา 

วิจิตรา  จันทะเรือง 1. หัวหน้าส านักงาน 
2. รอง ผอ.ฝา่ยวชิาการ 
3. รอง ผอ.ฝา่ยงานทะเบียน 
4. ผู้อ านวยการส านักฯ 

2. ประกาศก าหนดการ
ลงทะเบียนเรียน 

1. จัดท าประกาศ 
2. เผยแพร่ก าหนดการผา่นระบบ 
3. เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน http://acad.vru.ac.th 

วิจิตรา  จันทะเรือง 
ไพฑูรย์ มุงเพีย 

1. หัวหน้าส านักงาน 
2. ผู้อ านวยการส านักฯ 
 

3. จัดท าแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตร 

1. ตรวจสอบสาขาวชิาที่เปิดรับสมัคร 
2. ประสานงานทะเบยีนออกรหัสสาขาวิชา 
3. ตรวจสอบรายวิชาตาม มคอ.2 
4. เล่มหลักสูตรที่ สกอ. อนุมัติ 
5. โปรแกรม VRU Register (2.8) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

4. น ารายวิชาของแผน
เรียนลงในระบบจัดการ
ข้อมูล 

1. กรอกข้อมูลรายวิชาลงในระบบการจัดการ
ข้อมูลทุกสาขาวิชาที่เปิดการเรียนการสอน ให้
ครบตรมโครงสร้างหลักสูตร 
2. เล่มหลักสูตรที่ สกอ.อนุมัติ 
3. โปรแกรม VRU Register (2.8) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

 

 



ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบ/
เอกสารอ้างอิง 

5. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตรหากไม่ถูกต้องหรือยังไม่
สมบูรณ์ให้ท าการปรบัแก้ 
2. โปรแกรม VRU Register (2.8) 
3. แผนการเรียน 
4. เล่มหลักสูตรที่ สกอ.อนุมัติ 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

6. จัดท าบันทึกข้อความ
ส่งแผนการเรียนให้คณะ 

1. ท าบันทึกข้อความสง่แผนการเรียนตลอด
หลักสูตรแจ้งคณะตรวจสอบความถูกต้องและ
เสนอรายชื่ออาจารย์ทีป่รึกษา 
 1.1 ประธานสาขาลงนาม 
 1.2 คณะบดีลงนาม 
 1.3 เสนอรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาประจ า
สาขาวชิา 
2. แผนการเรียน 
3. บันทึกข้อความ 

วิจิตรา  จันทะเรือง 
นางพชิญาภรณ์ เพิม่เติม 

1. หัวหน้าส านักงาน 
2. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการ 
3. ผู้อ านวยการส านักฯ 

7. ออก Section 
รายวิชาตามแผนการ
เรียน 

1. ก าหนดรายวิชาตามแผนการเรียนของทุก
สาขาวชิา 
2. ก าหนดกลุ่มเรียนร่วมของแต่ละสาขาวิชา 
3. ก าหนดจ านวนตอนเรียน (section) 
4. แผนการเรียน 
5. โปรแกรม VRU Register (2.10) 

วิจิตรา  จันทะเรือง 
ฉัตรชัย  กาส ี
 

 

8. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาหากไม่
ถูกต้องหรือยังไม่สมบูรณ์ให้ท าการปรับแก้ 
2. โปรแกรม VRU Register (2.17.7) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

9. จัดตารางสอน ข้อมูลที่ใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอนมี
ดังนี้ รายวชิา ชื่อผู้สอน คาบเรียน วัน-เวลา 
ซึ่งก าหนดคาบละ 60 นาที  
คาบที่1 08.30-09.30 
คาบที่2 09.30-10.30 
คาบที่3 10.30-11.30 
คาบที่4 11.30-12.30 
คาบที่5 12.30-13.30 
คาบที่6 13.30-14.30 
คาบที่7 14.30-15.30 
คาบที่8 15.30-6.30 
คาบที่9 16.30-17.30 
หมายเหตุ : จัดห้องเรียนให้เหมาะสมกับ
จ านวนนักศึกษา 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

 



ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบ/
เอกสารอ้างอิง 

 ขั้นตอนการจัดตารางสอน 
1. ลงข้อมูลอาจารย์ผู้สอนของแต่ละรายวชิา
ในโปรแกรมระบบการจัดการข้อมูลงาน
ทะเบียน โปรแกรม VRU Register (2.10) 
2. ลงข้อมูล วันเรียน คาบเรียน ห้องเรียน
โปรแกรม VRU Register (2.11) 
- ข้อมูลรายวิชา 
- ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 
- ข้อมูลกลุ่มเรียน 
- ข้อมูลสาขาวิชา 
- ข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
- คาบเรียน (วนั-เวลา) 
- ห้องเรียน 
- บันทึกข้อความตารางสอนจากคณะ 

  

10. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบความทับซ้อนของชื่ออาจารย์
ผู้สอนและวันเวลาเรียน 
2. โปรแกรม VRU Register (2.11) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

11. จัดตารางสอบ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดตารางสอบมีดังนี้ รายวชิา 
คาบสอบ วนั-เวลา ซึ่งช่วงระยะเวลาในการ
สอบคือ  
ช่วงที1่ 08.30-10.00 
ช่วงที2่ 10.10-12.10 
ช่วงที3่ 13.30-15.00 
หมายเหตุ : 
1. รายวิชาดา้นบัญชี คณิตศาสตร์ เคมี ฟิสิกส์ 
จัดสอบ 2 ชม. 
2. รายวิชาดา้นนิติศาสตร์ 
เรียน2 คาบ สอบ 2.5 ชม. 
เรียน 3 คาบ สอบ 3 ชม. 
เรียน 4 คาบ สอบ 3 ชม. 
3. รายวิชาปฏบิัติการ สอบ 1.5 ชม. 
4. กลุ่มวิชาฝึกประสบการณวิชาชีพสอบนอก
ตาราง 
ขั้นตอนการจัดตารางสอบ 
1. โปรแกรม VRU Register (2.13) 
2. ลงข้อมูลวัน เวลาสอบของแต่ละรายวชิาใน
โปรแกรมระบบการจัดการข้อมูลงานทะเบียน  
3. ระบุห้องสอบให้เหมาะสมกับจ านวน
นักศึกษา 

วิจิตรา  จันทะเรือง  



ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบ/
เอกสารอ้างอิง 

12. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบความทับซ้อนของวันสอบและห้อง
สอบ 
2. โปรแกรม VRU Register (2.13) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

13. จัดพิมพ์
ตารางสอน/ตารางสอบ 

1. พิมพ์ตารางสอน ตารางสอบทุกสาขาวชิาที่
เปิดการเรียนการสอน 
2. โปรแกรม VRU Register (2.17.7) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

14. ประกาศ
ตารางสอน/ตารางสอบ
ในระบบออนไลน ์

1. เผยแพร่ข้อมูลตารางสอน ตารางสอบผา่น
ระบบเว็บไซด์ส านักสง่เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน http://acad.vru.ac.th 
http://reg1.vru.ac.th 
http://cms.vru.ac.th 
2. โปรแกรม VRU Register (9.3) 

วิจิตรา  จันทะเรือง 
ฉัตรชัย  กาส ี
 

 

15. จัดท าประกาศ
ก าหนดการจองรายวิชา
เรียนในระบบออนไลน ์

1. จัดท าประกาศ 
2. เผยแพร่ก าหนดการผา่นระบบ 
3. เว็บไซตส์ านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน http://acad.vru.ac.th 

วิจิตรา  จันทะเรือง 
ไพฑูรย์ มุงเพีย 

1. หัวหน้าส านักงาน 
2. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการ 
3. ผู้อ านวยการส านักฯ 

16. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์ปฏิบตัิหน้าที่
สอน และสอบนักศึกษา 
เต็มเวลา จันทร์-ศุกร ์

1. จัดท าค าสั่ง 
2. แจ้งค าสั่งลงคณะ 

วิจิตรา  จันทะเรือง 
นางพชิญาภรณ์ เพิม่เติม 

1. หัวหน้าส านักงาน 
2. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการ 
3. ผู้อ านวยการส านักฯ 

17. จัดพิมพ์ตารางการ
ใช้ห้องเรียน 

1. พิมพ์ตารางห้องเรียนตารางการใช้ห้องหน้า
ห้องเรียน 
2. โปรแกรม VRU Register (2.15.1) 

วิจิตรา  จันทะเรือง  

18. แจ้งอาคารสถานที่ 
ติดตารางหนา้ห้องเรียน 

แจ้งฝ่ายอาคารสถานที่ติดตารางหน้าห้องเรียน
ใบแจ้งตารางห้องเรียน 
- อาคาร 100 ป ี
- อาคารส่งเสริมการเรียนรู้ 
- อาคารเรียนรวมวิทย ์

วิจิตรา  จันทะเรือง 
 

 

 

  


