
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
เพื่อบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรับปรุงครั้ง  
วันที่อนุมัติใช้  
จัดท าโดย นางสาวบราลี เอิบอ่ิม ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
สอบทานโดย นางสาวประภัสสร อินทราพงษ์ รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

อนุมัติโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนิดา ดุรงค์ฤทธิชัย คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 



ค าน า 
 
การจัดการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ ประกอบไปด้วย 3 สาขาวิชา คือ ………………ทุก

สาขาเน้นบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ เน้นสมรรถนะบัณฑิตนักปฏิบัติอย่ าง เชี่ ยวชาญ  ซึ่ ง
หมายถึง………………….. การจัดการศึกษาดังกล่าวเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ใน มคอ.2 ของแต่ละหลักสูตร 
แต่ละหลักสูตรด าเนินการภายใต้ข้อก าหนดของสภาวิชาชีพทั้งสภาการพยาบาล สภาการแพทย์แผน
ไทยและสภาการสาธารณสุข นอกจากนี้ การจัดการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ยังอยู่ภายใต้แนว
ทางการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีที่มุ่งสู่ AUN-QA  นอกเหนือจาก
การประกันคุณภาพตามแนวทางของคณะกรรมการการอุดมศึกษาซึ่งถือเป็นมาตรฐานขั้นต่ าที่ทุก
สถาบันการศึกษาต้องปฏิบัต ิ

การจัดการเรียนการสอนให้บรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะบัณฑิตนักปฏิบัติอย่าง
เชี่ยวชาญได้เปิดโอกาสให้คณะพยาบาลศาสตร์วางกระบวนการบริหารจัดการเรียนการสอนในวิชาชีพ 
ได้หลากหลาย ทั้งนี้ระบบสนับสนุนที่ดีจะช่วยให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  ซึ่ง
หมายถึงระบบสนับสนุนจะต้องวางแนวทางด าเนินงานที่ช่วยให้การบริหารการเรียนการสอนเป็น
ระบบตั้งแต่การวางแผน การก ากับติดตาม การประเมินผลและการให้ข้อมูลป้อนกลับครอบคลุมตั้งแต่
การก ากับมาตรฐานหลักสูตร คุณภาพบัณฑิต การรับ การส่งเสริมและการติดตามผลที่เกิดกับ
นักศึกษา การพัฒนาคุณภาพอาจารย์ การจัดการหลักสูตร การเรียนการสอน การประเมินผู้เรียนที่
เน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ที่คาดหวังและการจัดการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

คู่มือการบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชาของคณะพยาบาลศาสตร์เพ่ือบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะบัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญจึงจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน…………………………….. เพ่ือให้การสร้างบัณฑิตคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีเกิดผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะบัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 นางสาวบราลี เอิบอ่ิม 
 นักวิชาการศึกษา 
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   หน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :   การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 

ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 1 จาก 5 

 

คู่มือ การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
เพ่ือบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบตัิอย่างเชี่ยวชาญ 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจความหมาย ความส าคัญ และหลักการปฏิบัติงานของคู่มือนี้ได้ถูกต้อง
สมบูรณ์ 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ปรัชญา พันธกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร 

3. เพ่ืออธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
4. เพ่ือให้มีการติดตามกระบวนการปฏิบัติงานไดใ้นทุกขั้นตอน 
5. เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในด้านการบริหารการจัดเรียนการสอนสาขาวิชาต่างๆ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างเป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 
    

ขอบเขต 
 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการการศึกษา ด้านการบริหารการจัดการ
เรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์  ได้แก่ สาขาพยาบาลศาสตร์ สาขาวิชา
สาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย เพ่ือบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ เมื่อ
ส าเร็จการศึกษาไปแล้วจะเป็นบัณฑิตที่มีความเป็นนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญให้สาขาวิชาชีพของตนเอง 
  

การก ากับมาตรฐานหลักสูตร  
คุณภาพบัณฑิต  
การรับ การส่งเสริมและการติดตามผลท่ีเกิดกับนักศึกษา  
การพัฒนาคุณภาพอาจารย์  
การจัดการหลักสูตร การเรียนการสอน การประเมินผู้เรียนที่เน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ที่

คาดหวัง 
การจัดการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :   การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 

ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 2 จาก 5 

 

ค าจ ากัดความ 
 1. การบริหารการจัดการเรียนการสอน หมายถึง กระบวนการจัดการศึกษาตามหลักสูตรของ
แต่ละหลักสูตรหรือสาขาวิชา  
 2. 3 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาทั้ง 3 สาขา ในคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ได้แก่ สาขาพยาบาลศาสตร์ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ และสาขาวิทยาการแพทย์แผนไทย 
 3. สมรรถนะ หมายถึง ความสามารถของบัณฑิตคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 
 4. บัณฑิต หมายถึง ผู้ส าเร็จการศึกษาชั้นปริญญาตรี ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 
 5. เชี่ยวชาญ หมายถึง ความสันทัดจันเจน ช่ าชอง ช านิชาญ ในวิชาชีพของตนเอง  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ด้านงานวิชาการ 
 - จัดท าปฏิทินการศึกษาทั้งรายปีการศึกษา และก าหนดการเรียนการสอนรายภาค
การศึกษา ตามแผนการการจัดการศึกษา 
 - จัดท าฐานข้อมูลรายวิชา  
 - จัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ 
 - จัดท าฐานข้อมูลของนักศึกษา 
 - ติดต่อประสานงานอาจารย์ หน่วยงานต่างๆ ด้านการเรียนการสอน 
 -  
 2. ด้านงานกิจการนักศึกษา 
 - ลงบันทึกเครดิตกิจกรรมเสริมหลักสูตรในระบบ  
 -  

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
 1. ตัวชี้วัด : ความส าเร็จของการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ ปฏิทินวิชาการ ระดับปริญญา
ตรี ภาคปกติ 
 2. เกณฑ์การประเมิน เป็นเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ตามข้อ 
1. โดยก าหนดให้มี 5 คะแนน ได้แก่ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :   การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 

ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 3 จาก 5 

 

เกณฑ์การให้คะแนนการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ ปฏิทินวิชาการ ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ 

- ด าเนินการจัดท าไม่ส าเร็จ  
 มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
- ด าเนินการจัดท าแล้วเสร็จ หลังระยะเวลาที่ก าหนด  
 มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
- ด าเนินการจัดท าแล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยมีการแก้ไข  
 มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
- ด าเนินการจัดท าแล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยไม่มีการแก้ไข  
 มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
- ด าเนินการจัดท าแล้วเสร็จ ก่อนระยะเวลาที่ก าหนด  
 มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

ซึ่งเกณฑ์ประเมินดังกล่าวนี้ จะใช้เป็นเกณฑ์ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานรายงวด/ปี ของกลุ่ม 
งานและบุคลากรด้วย 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษารายละเอียดต่างๆ ของแต่ละสาขาวิชา 
 2. ตรวจสอบรายวิชาของแต่ละสาขารายภาคการศึกษา/ปีการศึกษา 
 3. ตรวจสอบปฏิทินการศึกษา 
 4. ศึกษาแผนการจัดการศึกษา 
 5. ก าหนดปฏิทินการศึกษา ของแต่ละภาคการศึกษา  
 6. จัดท าข้อมูลรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา/ปีการศึกษา (ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ผู้สอน/
ภาระงานของรายวิชา) 
 จัดตารางเรียนตารางสอน 
 กรอกข้อมูลรายวิชาในระบบฐานข้อมูลงานวิชาการของคณะ 

กรอกลงข้อมูลในแบบส ารวจและยืนยันผู้สอนและเวลาที่ใช้สอบของแต่ละสาขาวิชา เพ่ือส่ง
ต่อส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กรอกข้อมูลรายวิชา วัน เวลาที่สอน ผู้สอน ในระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงาน
ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :   การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 

ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 4 จาก 5 

 

   
ล าดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
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นักวิชาการศึกษา 
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 1. พจนานุกรมออนไลน์ พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554  
 http://www.royin.go.th/dictionary/  
 2.  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :   การบริหารการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่เน้นสมรรถนะ บัณฑิตนักปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 

ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 5 จาก 5 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………….. 
 

การควบคุมเอกสาร 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………….. 

 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  
 1. ระบบฐานข้อมูลงานวิชาการของคณะ  

(http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/academic/) 
 2. ระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ศิษย์เก่า ของคณะ 

(http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/student/) 
3. ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………….. 
 

ภาคผนวก 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………….. 
 
 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/academic/
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/student/

