
 

 

 

 

 

 

 

  



ค ำน ำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมี
ประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อสร้างมาตรฐานและลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงาน  
อีกทั้งใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่ได้นำความรู้และแนวคิดจาก
ระบบงานไปประยุกต์ใช้งานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ   
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าท่านผู้อ่านทุกท่านและบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครรวมถึง
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นมีพันธกิจส าคัญคือผลิต
บัณฑิตที่มีคุณภาพและคุณธรรมเพ่ือกลับมาพัฒนาท้องถิ่นให้เจริญรุ่งเรือง สร้างสรรค์งานวิจัยและ
นวัตกรรม เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้และถ่ายทอดสู่การพัฒนาท้องถิ่น ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม อนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ปัจจุบันเปิดรับนักศึกษาระดับอุดมศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรี
ถึงระดับปริญญาเอกและมีหลากหลายหลักสูตร โดยมีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็น
หน่วยงานที่ช่วยส่งเสริมกิจกรรมด้านการจัดกระบวนการจัดการเรียนการสอนต่าง ๆ ให้ประสบ
ความส าเร็จ โดยเริ่มตั้งแต่การสนับสนุนกระบวนการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการรับสมัครนักศึกษา
ใหม่ การประมวลผลการศึกษา เช่น การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา การจัด
ตารางเรียนตารางสอน การจัดตารางสอบประมวลความรู้ทั้ งระหว่างภาคและปลายภาค                 
การประมวลผลและจัดเก็บผลการเรียนของนักศึกษาเพ่ือจัดท าเอกสารเมื่อนักศึกษาส าเร็จการศึกษา 
การส่งเสริมผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ รวมไปจนถึงกระบวนการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
กล่าวคือส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเข้าไปมีส่วนร่วมในกิจกรรมบริการการศึกษาตั้งแต่
กระบวนการแรกจนถึงกระบวนการสุดท้าย ซึ่งทุกกระบวนการมีความยุ่งยากซับซ้อนจ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องมีผู้ปฏิบัติงานที่มีความเข้าใจในกระบวนการแต่ละเรื่อง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เป็นหน่วยงานที่ดำเนินการบริหารจัดการงานวิชาการบนพื้นฐานของความเอื้ออำนวยความสะดวก
ให้กับผู้เรียน เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ที่ดีที่สุด อีกสิ่งที่สำคัญในการทำงานคือระบบงานทะเบียนโดยนำ
โปรแกรมต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอนให้ผู้สอนยอมรับการเปลี่ยนแปลงของวิถี
ประชาคม ในการนี้โปรแกรมจึงช่วยให้เราทำงานง่ายขึ้น ในขณะที่โปรแกรมก็ช่วยให้เราต้องคิดค้น
วิธีการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของเราด้วยเช่นกัน ด้วยการขับเคลื่อนที่ไม่อยู่นิ ่งในวงการ
วิชาการของมหาวิทยาลัยพร้อมกับการพัฒนาการให้บริการงานวิชาการที่สอดคล้องกัน ปัจจุบันงาน
บริการวิชาการทั้งระบบ  ตั้งแต่การรับเข้าศึกษาจนกระทั่งสำเร็จการศึกษาถูกบริหารจัดการด้วย ICT 
ไม่เว้นแม้กระทั่งการดำเนินงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนของมหาวิทยาลัย การจัดตาราง
เรียนตารางสอนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ช่วยให้พวกเราทั้งมหาวิทยาลัยบริหาร จัดการงานด้านการ
จัดตารางเรียนตารางสอนของตนเองได้รวดเร็วและผิดพลาดน้อยลง  หลังจากที่เรานำระบบฯ ผ่าน
เครือขา่ยเข้ามาใช้ส่งผลให้ส่วนกลางกับคณะสามารถคุยเรื่องเดียวกันให้เข้าใจตรงกันได้ง่ายขึ้น หลาย
คนอาจปฏิเสธ  ICT ในระยะเริ่มต้น แต่สุดท้ายก็ยอมรับ ICT ที่เข้ามาบริหารจัดการให้วิถีการทำงาน
ของตนเองง่ายขึ้น " การเปลี่ยนแปลงที่ผ่านกระบวนการกลั่นกรองที่ดีย่อมก่อให้เกิดสิ่งที่ดีกว่า แต่ที่ดี
ยิ่งไปกว่านั้นก็คือกระบวนการคิดแบบดั้งเดิมได้วิวัฒนาการไปสู่สิ่งที่ชี้ให้เห็นเป็นรูปธรรมและกำลัง
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ดำเนินไปสู่อนาคตด้วยมุมมองที่คล้ายคลึงในทิศทางเดียวกันมีคุณค่าต่อการพัฒนาการให้บริการทาง
วิชาการของมหาวิทยาลัยหลายเทา่นัก"                 
 การจัดตารางเรียนตารางสอน ถือเป็นกระบวนการที่สำคัญในการจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ 
ภายใต้ข้อบังคับลงในช่วงเวลาที่มีอยู่โดยตารางที่ได้นั้นจะต้องตอบสนองหรือใกล้เคียงกับวัตถุประสงค์
ที่ต้องการสำหรับแนวทางที่ใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอนคือ นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดตารางสอน
ได้แก่ แผนการเรียน ข้อมูลรายวิชา ข้อมูลอาจารย์ ข้อมูลของผู้เรียน และข้อมูลห้องเรียนจัดลงใน
ช่วงเวลาที่ว่างของแต่ละห้องใน 1 สัปดาห์โดยที่ข้อมูลนั้นต้องไม่ถูกจัดซ้ำในช่วงเวลาเดียวกันของวัน  
ตารางสอนนั้นจึงจะสามารถนำไปใช้ได้ เพ่ือเป็นการตอบสนองกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการภายใต้ปัจจัย
ต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องนี้ได้แก่ จำนวนอาจารย์ผู ้สอน จำนวนกลุ่มสาขาวิชา จำนวนวิชาสอน จำนวน
ห้องเรียนและยังต้องคำนึงถึงประกาศข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยตลอดจนเงื่อนไข 
ของอาจารย์ผู้สอนอีกด้วย โดยการจัดตารางเรียนตารางสอนนั้น จะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้
ซึ่งก็หมายถึง ผู้สอนและผู้เรียนให้มากที่สุดซึ่งผู้ปฏิบัติต้องอาศัยประสบการณ์ในการจัดตารางและ
แก้ไขปัญหาหากเกิดข้อผิดพลาด อาจจะมีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนได้อีกทั้งต้องใช้เวลา
ในการจัดค่อนข้างนาน เนื่องจากมีความซับซ้อนเกี ่ยวกับความสัมพันธ์ของวิชาเรียน ห้องเรียน  
อาจารย์ผู ้สอน การจัดตารางสอนนับเป็นปัญหาที่สำคัญทั้งในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและด้าน
การศึกษา เพราะการจัดตารางสอนเป็นสิ่งจำเป็นกับทุกสถานศึกษาไม่ว่าจะเป็นสถานศึกษาในระดับ
ใดก็ตามต้องทำการจัดตารางสอนอยู่เป็นประจำทุก ๆ ภาคการศึกษาหากสถานศึกษามีขนาดใหญ่
ปัญหาในการจัดตารางสอนก็จะมีความซับซ้อนมากขึ้นตามไปด้วย ปัจจัยที่เกี่ยวข้องก็มีความแตกต่าง
กันในแต่ละสถานศึกษา เช่น จำนวนอาจารย์ จำนวนนักศึกษา จำนวนวิชา จำนวนห้องเรียน เป็นต้น
และยังต้องคำนึงถึงข้อบังคับต่าง ๆ ของแต่ละสถานศึกษาด้วย เช่น จำนวนนักศึกษาที่รับบรรจุได้ของ
แต่ละห้องเรียน ประเภทห้องเรียน จำนวนคาบเรียนในแต่ละวัน เป็นต้น อีกทั้งปัจจัยและข้อบังคับ            
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดตารางสอนในแต่ละภาคเรียนมักจะมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ดังนั้นการ
จัดตารางเรียนตารางสอนถือเป็นสิ่งที่มีความจำเป็นและส่งผลต่อประสิทธิภาพการเรียนการสอน
ภายในสถานศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอนให้เหมาะสมกับแต่ละสถานศึกษานั้นจึงไม่ใช่เรื ่อง
ง่ายและต้องใช้เวลานาน ซ่ึงบางครั้งเม่ือจัดเสร็จแล้วอาจต้องจัดซ้ำอีก หากมีการปรับเปลี่ยนปัจจัยต่าง 
ๆ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้องทำให้ต้องอาศัยบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญหรือมีประสบการณ์เป็นอย่าง
มากจึงจะสามารถจัดตารางเรียนตารางสอนได้รวดเร็วและเหมาะสม 
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู ้เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู ่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่อง การจัดตารางเรียนตารางสอน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการนำเสนอส่วนที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคคลากรในหน่วยงานและสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ 
 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

4. ขอบเขตกำรของคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดตารางเรียนตารางสอนมีขอบเขตครอบคลุมขั้นตอน
เริ่มตั้งแต่การขอรายชื่อผู้สอน รายวิชาที่เปิดสอน การจัดตารางเรียนตารางสอน การตรวจสอบความ
ถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์และนักศึกษา ซึ่งนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ดำเนินการใน
ทุกภาคการศึกษาและวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการและทุกข้อกำหนดที่ตั้งไว้และเป็นการสร้าง
กระบวนการที่สร้างคุณค่า เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยได้
มีการกำหนดระเบียบ ปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานเพื ่อนำมาควบคุมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย                
ราชภัฏสกลนคร ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจเพ่ือที่จะทำให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอนได้กำหนดให้มีระเบียบปฏิบัติงาน
ในการควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติงาน โดยรวมให้มีคุณภาพและ
ได้มาตรฐาน โดยกำหนดให้การปฏิบัติงานต่าง ๆ มีการวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานเพ่ือรายละเอียด  
กำหนดเวลาและผู้รับผิดชอบ การควบคุมการปฏิบัติงานโดยมีการสื่อสารและฝึกอบรมให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบรายละเอียดก่อนปฏิบัติงาน การติดตามผลการดำเนินงานเพื่อแจ้งปัญหาการดำเนินงานที่ไม่
สามารถปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน การปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงานเนื่องจากการเกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีการทบทวนและปรับปรุงแก้ไข 

 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนฉบับนี้ มีการนิยามศัพท์
เฉพาะและให้คำจำกัดความ ดังนี้ 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 นักศึกษำ หมายถึง น ักศึกษาที ่กำล ังศ ึกษาอยู ่ในระดับปร ิญญาตรีของมหาว ิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนครทุกหลักสูตรสาขาวิชา ทั้งหลักสูตร 4  ปี และหลักสูตร 5 ปี   
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 อำจำรย์ หมายถึง ผู้สอนหรือผู้บรรยายประจำรายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร 
 ปฏิทินกำรศึกษำ หมายถึง กำหนดการบริหารจัดการวิชาการ การจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยการกำหนดวันเปิด-ปิดภาคการศึกษา ตลอดจนกิจกรรม
ต่าง ๆ ในการสนับสนุน การบริหารจัดการหลักสูตรในทุกระดับชั้นปี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ   
 ตำรำงเรียน หมายถึง การจัดทำข้อมูลกำหนดวัน เวลา และสถานที่เรียนในวิชาที่เปิดสอนของ
นักศึกษาโดยไม่ซ้ำซ้อนกัน ตามแผนการศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนได้โดยไม่ซ้ำซ้อน 
 ตำรำงสอน  หมายถ ึง ตารางกำหนดนัดหมายระหว ่างอาจารย ์ผ ู ้สอนก ับน ักศ ึกษา                            
ซึ่งจะเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่ และรายวิชาที่ใช้ในการเรียน การสอนตลอดสัปดาห์ของแต่ละภาค
การศึกษา  
 แผนกำรศึกษำ หมายถึง รายวิชาที ่กำหนดให้นักศึกษาแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชา/ชั ้นปี 
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยผ่านการเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยฯ  
 ห้องเรียน หมายถึง ห้องที ่ใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัย                 
ราชภัฏสกลนครในหลักสูตรสาขาวิชาต่าง  ๆ ทั้งรายวิชาบรรยายและปฏิบัติการ   
 คณะ หมายถึง คณะที่นักศึกษาสังกัด   
 สำขำวิชำ หมายถึง หลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด   
 คณบดี หมายถึง คณบดีของคณะที่นักศึกษาสังกัด    
 รำยวิชำที่เปิดสอน หมายถึง รายวิชาที ่คณะ ภาควิชาแจ้งเปิดสอนตามแผนการศึกษาที ่ 
กำหนดในหลักสูตรโดยแยกข้อมูลเป็นภาคการศึกษาประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อรายวิชา และจำนวน
หน่วยกิต  
 เวลำเรียน หมายถึง วันจันทร์ – ศุกร์  ต้ังแต่เวลา  08.30 น.  -  16.30  น.  คาบละ  50 นาที  
 กลุ่มเรียน หมายถึง จำนวนรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษา   
 ห้องเรียน หมายถึง บริเวณท่ีจัดกำรเรียนกำรสอนไม่จำกัดกว่าต้องอยู่ในห้องเรียน



 
 

บทท่ี  2 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

1.  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 โรงเรียนฝึกหัดครูสกลนคร ก่อตั้งเมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2507 ต่อมาวันที่ 16 มกราคม 2513 
ได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูสกลนคร ซึ่งในขณะนั้นแผนกทะเบียนประวัติกับแผนกวัดผลแยกกันทำ
หน้าที่โดยแผนกทะเบียนประวัติทำหน้าที่เกี่ยวกับทะเบียนนักศึกษา การออกใบสุทธิ ประกาศนียบัตร 
ส่วนแผนกวัดผลทำหน้าที่เก่ียวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน และการประมวลผลการเรียน 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2518 ได้ประกาศใช้ พ.ร.บ. วิทยาลัยครู มีสภาการฝึกหัดครูเป็นคณะกรรมการ
หรือบอร์ดสูงสุดของวิทยาลัยครู มีหน้าที่อนุมัติปริญญาและอนุปริญญา  
 ในระยะเริ่มแรกวิทยาลัยครูสกลนครได้รวมแผนกทะเบียนประวัติและแผนกวัดผลเป็นหน่วย
เดียวกันเรียกว่า “แผนกทะเบียนและวัดผล” ต่อมาได้เปลี่ยนเป็น“สำนักส่งเสริมวิชาการ” โดยมี
หน่วยงานในสังกัด 5 หน่วยงานได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายหลักสูตรตารางสอน ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา  
ฝ่ายวัดผล และฝ่ายบริการนักศึกษา 
 ปี พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูสกลนคร เปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสกลนคร ตาม พ.ร.บ. สถาบัน
ราชภัฏ สำนักส่งเสริมวิชาการ เปลี่ยนชื่อเป็น “สำนักทะเบียนและประมวลผล” 
 ปี พ.ศ. 2542 สำนักทะเบียนและประมวลผลเปลี่ยนเป็น “สำนักส่งเสริมวิชาการ” ตามการ
จัดแบ่งหน่วยงานตาม พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏซึ่งได้จัดแบ่งหน่วยงานในสำนักฯ ออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่
ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายประมวลผลการเรียน ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน              
ฝ่ายเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
 ปี พ.ศ. 2547 สำนักส่งเสริมวิชาการ เปลี่ยนเป็น “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 
ตามประกาศโครงสร้างใหม่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
มีจำนวน 5 งาน ประกอบด้วย 1. งานบริหารทั่วไป 2. งานทะเบียนและรับเข้านักศึกษา 3. งานบริการ
การศึกษาและสารสนเทศ 4. งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 5. งานหลักสูตรและมาตรฐานทาง
การศึกษา 
 

 ปรัชญำ 
  บริการอย่างมีประสิทธิภาพ บนพื้นฐานความถูกต้อง 
 วิสัยทัศน์ 
  ส่งเสริม สนับสนุนบริการงานวิชาการ ที่มีคุณภาพในระดับสากล 
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 พันธกิจ 
  ให้บริการงานวิชาการแก่อาจารย์ นักศึกษา และผู้มาใช้บริการโดยยึดหลักความถูกต้อง
และรวดเร็วตามระเบียบและข้อบังคับ 
 อัตลักษณ์ 
  บริการแบบมืออาชีพ เน้นการใช้เทคโนโลยี บนพ้ืนฐานความถูกต้อง  
 เอกลักษณ์ 
  ยิ้มแย้มแจ่มใสเต็มใจให้บริการ 
 ค่ำนิยมหลัก 
  ให้การบริการที่ถูกต้อง รวดเร็วและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 

  



7 
 

 

  1.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
  1.1.1  โครงสร้ำงองค์กร (Organization chart) 
   โครงสร้างการแบ่งส่วนหน่วยงานในสำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

งำนบริหำรทั่วไป งำนบริกำรกำรศึกษำและ
สำรสนเทศ 

 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

งำนทะเบียนและรับเข้ำนักศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร 

งำนหลักสูตรและมำตรฐำนทำงกำรศึกษำ 
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  1.1.2  โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration chart) 
 

   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างการบริหาร ดังนี้ 
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  1.1.3  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 
   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : * หมายถึง  ผู้ขอรับการประเมิน 

นายเสริมวิช  บุตรโยธี 
รองผู้อำนวยการ 

 

ผศ.ดร.พรรณนภา  หาญมนตรี 
รองผู้อำนวยการ 

 

ผศ.ดร.นพรัตน์  สิทธิวงศ์ 
รองผู้อำนวยการ 

 

นายศักดิ์ชัย ฟองอ่อน 
หัวหน้าสำนักงาน 

 

นางหฤทัย บุญฉวี 
หัวหน้างาน 

บริหารงานทั่วไป 
 

นายภาณุมาศ บุตรสีผา 
หัวหน้างาน 

บริการการศึกษาและสารสนเทศ 
 

นางมยุรา  รัตนบุญศิริ 
หัวหน้างาน 

ทะเบียนและรับเข้านักศึกษา 

นางสาวบุญยรัตน์  พลวงศ์ษา 
หัวหน้างาน 

ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
 
 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 
หัวหน้างาน 

หลักสูตรและมาตรฐาน 
ทางการศึกษา 
ผู้อำนวยการ 

 

จ.ส.ต.ยอดรัก บัวพรม
นายศิริชัย วงค์กวานกลม 
 

นางแสงจันทร์ จักรพิมพ์ * 

นางวาสนา บุตรสีผา 
นายนววิช ธงษาราษฎร์  
นายวงเวียน วงค์กะโซ่ 
นายอนุสิทธ์ิ  นนตระอุดร 

นางสุมัทนา รัตนกุล 
นางวันเพ็ญ ศรีมะโรง 
นางสมรัก  ผ่านสุวรรณ 

นางสาวกัลยาณี ภูยิหวา 
นางสาวสุนิตรา  อุประ 

นางนรินรัตน์ พรมหากุล 

นำยวุฒิพงษ์  พันธุมนันท ์
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบยีน 

 

ผศ.ดร.สมบูรณ์ ชำวชำยโขง 
รองอธิกำรบดดี้ำนวิชำกำร 

 



10 
 

 

   1.1.4 โครงสร้ำงส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นำยวุฒิพงษ์  พันธุมนันท ์
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

นำยศักด์ิชัย  ฟองอ่อน 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

ผศ.ดร.นพรัตน์  สิทธิวงศ์ 

รองผู้อ ำนวยกำร 

ผศ.ดร.พรรณนภำ  หำญมนตรี 

รองผู้อ ำนวยกำร 

นำยเสริมวิช  บุตรโยธี 

รองผู้อ ำนวยกำร 

ผศ.ดร.สมบูรณ์  ชำวชำยโขง 
รองอธิกำรบดีด้ำนวิชำกำร 
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1.1.5  โครงสร้ำงงำนบริหำรทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงหฤทัย  บุญฉวี 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 

จ่ำสิบตรียอดรัก  บัวพรม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
นำยศิริชัย  วงค์กวำนกลม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
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1.1.6 โครงสร้ำงงำนบริกำรกำรศึกษำและสำรสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : * หมายถึง  ผู้ขอรับการประเมิน 

นำยภำณุมำศ  บุตรสีผำ 

นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำและสำรสนเทศ 

นำงวำสนำ  บุตรสีผำ 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

นำงแสงจันทร์  จักรพิมพ ์* 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

นำยอนุสิทธิ์  นนตระอุดร 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

นำยวงเวียน  วงค์กะโซ่ 

นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์

ปฏิบัติกำร 

นำยนววิช  ธงษำรำษฎร์  

นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์

ปฏิบัติกำร 
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1.1.7 โครงสร้ำงงำนทะเบียนและรับเข้ำนักศึกษำ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นำงมยุรำ  รัตนบุญศิริ 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

หัวหน้ำงำนทะเบียนและรับเข้ำนกัศึกษำ 

 

นำงวันเพ็ญ  ศรีมะโรง 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

นำงสุมัทนำ  รัตนกุล 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

นำงสมรัก  ผ่ำนสุวรรณ 

พนักงำนพิมพ์ดีด ส.3 
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1.1.8 โครงสร้ำงงำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นำงสำวบุญยรัตน์  พลวงศ์ษำ 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

หัวหน้ำงำนส่งเสริมและพัฒนำวชิำกำร 

 

นำงสำวกัลยำณี  ภูยิหวำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

นำงสำวสุนิตรำ  อุประ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
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1.1.7 โครงสร้ำงงำนหลักสูตรและมำตรฐำนทำงกำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นำงสำวนรินรัตน์  พรมหำกุล 

นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

นำงสำวกมลชนก  อินทรพรหมมำ 

นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนหลักสูตรและมำตรฐำนทำงกำรศึกษำ 
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 1.2 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 1.2.1 งำนบริหำรทั่วไป ภำรกิจรับผิดที่รับผิดชอบ   
  1. การจัดทำหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอก 
  2. การจัดเก็บเอกสารทางราชการ 
  3. งานเลขานุการ 
  4. โครงการพัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร การพัฒนาอาจารย์เกี่ยวกับการ
ปรับประบวนการเรียนการสอน การเรียนรู้ให้เหมาะสมกับยุคสมัยใช้ทั้ง Teaching , Coaching และ
Facilitating อย่างเหมาะสมใช้ Problem Based Learning ,Creative Based Learning ใน
กระบวนการเรียนรู้ใช้แนวคิดจิตตปัญญาศึกษาและ PLC ในการแลกเปลี่ยนรู้ร่วมกัน 
  5. โครงการปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่ 
  6. โครงการพัฒนาผลงานทางวิชาการของอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
  7. การประชุมสภาวิชาการ 
  8. การประชุมกรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.) 
  9. แผนกลยุทธ์ 
  10. แผนปฏิบัติราชการ  
  11. แผนพัฒนาบุคลากร 
  12. แผนการจัดการความรู้ 
  13.รายงานผลตามแผนกลยุทธ์ 
  14. รายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการ 
  15. รายงานผลตามแผนพัฒนาบุคลากร 
  16.รายงานผลตามแผนพัฒนาแผนการจัดการความรู้ 
  17. รายงานประจำปี 
  18. การให้เกียรติบัตรการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ 
  19. การให้เกียรติบัตรนักศึกษาเรียนดี และดีเยี่ยม 
  20  การจัดนิทรรศการการจัดการความรู้ 
  21. การประเมินผลโครงการ  
  22. งานประกันคุณภาพ (ดูแลแฟ้มตามที่รับผิดชอบ) 
  23. งานบริหารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ ธุรการ งานประชาสัมพันธ์
และงานเอกสารการพิมพ์ ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือราชการ จัดทำระเบียนหนังสือเข้า – ออกแยก
ประเภทเรื่อง เวียน จัดเก็บ หนังสือราชการ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ติดตามเร่งรัดเรื่องด่วนแจ้ง
เวียนประกาศ  
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  24. จัดทำข้อมูลในหน่วยงาน ควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหน่วยงาน ควบคุมการลาทุกประเภท และสรุปการลา จัดทำรายงานการลาทุกประเภท
ประจำเดือน และประจำปีเสนอผู้บริหาร 
   25. จัดทำคำสั่งการดำเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่นจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์
ประจำหลักสูตร คำสั ่งเปลี ่ยนแปลงประธานหลักสูตร คำสั ่งแต่งตั ้งประธานสาขาวิชา คำสั ่ง
เปลี่ยนแปลงประธานสาขาวิชา ฯลฯ 
  26. จัดทำโครงการศึกษาดูงานของหน่วยงาน   
  27. จัดทำประกาศกำหนดวันลงทะเบียนวิชาเรียนและกิจกรรมการเรียนการสอนของ
นักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ (ปฏิทินการเรียนการสอน) 
  28. จัดทำประกาศกำหนดวันเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของนักศึกษาภาคพิเศษ  (กศ.ป.) 
  29. จัดทำประกาศสัปดาห์หยุดมอบหมายงานนักศึกษาภาคพิเศษ (กศ.ป.) 
  30. งานประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
  31. งานบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน เช่น จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง รายงานผล 
การบริหารความเสี่ยง ติดตามรายงานผลการบริหารความเสี่ยง   
  32. งานควบคุมภายในของหน่วยงาน เช่น รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ 
ควบคุมภายใน  รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
  33. จัดทำคู่มือนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา 
  34. งานจัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน และจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปีควบคุม
และเร่งรัดการใช้งบประมาณ 
  35. งานการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
  36. งานการเบิกจ่ายค่าสอน และค่าตอบแทนอาจารย์ที ่ปรึกษาในทุกภาคเรียนในปี
การศึกษา 
  37. งานการจ ัดทำช ุดเบ ิกจ ่าย ค ่าตอบแทน ค่าว ัสด ุ ค ่าเด ินทางไปราชการค ่า
สาธารณูปโภค ค่าจ้างเหมา และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของหน่วยงาน 
  38. งานจัดทำบัญชีการใช้วัสดุ บัญชีครุภัณฑ์ การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
  39. งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
  40. งานดำเนินการโครงการ และเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับอาจารย์ ในการดำเนินงาน
โครงการพัฒนาผลงานทางวิชาการของอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
  41. งานดำเนินการจัดทำรายงานประจำปีและรายงานการใช้งบประมาณประจำเดือนของ
หน่วยงาน 
  42. งานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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 1.2.2  งำนทะเบียนและรับเข้ำนักศึกษำ ภำรกิจรับผิดที่รับผิดชอบ 
  1. โครงการแนะแนวการศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
  2. จัดทำปฏิทินการรับนักศึกษาใหม่  
  3. สำรวจแผนการรับนักศึกษาใหม่ 
  4. จัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ทุกประเภท ภาคปกติ และภาคพิเศษ  กศ.ป. 
  5. รับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  6. สอบคัดเลือกนักศึกษา 
  7. รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
  8. ถ่ายรูปทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม่ลงฐานข้อมูล 
  9. ทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
  10. งานตรวจหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษา 
  11. ดึงข้อมูลจัดทำเล่มอนุมัติผลการศึกษาเข้าประชุม กว.ช./สภาวิชาการ สภามหาวิทยาลัย 
  12. อัพโหลดรายชื่อขึ้นเว็ปปลดหนี้สิน 
  13. การประเมินผลโครงการที่รับผิดชอบ 
  14. การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่ 
  15. การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
  16. การจัดทำใบทรานสคริป (Transcript) ฉบับจริง 
  17. การจัดทำใบทรานสคริป (Transcript) ฉบับชั่วคราว 
  18. นักศึกษาขอโอนย้ายสถานศึกษา (นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครขอย้าย
ไปเรียนทีม่หาวิทยาลัยอื่น) 
  19. นักศึกษาขอโอนย้ายสถานศึกษา (นักศึกษามหาวิทยาล ัยอื่นขอย้ายสถานศึกษามาที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 
  20. งานย้ายสาขาวิชา 
  21. การตรวจสอบสภาพการเป็นนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ   
  22. งานลาพักการเรียน 
  23. งานนักศึกษาลาออก 
  24. งานนักศึกษาขอสำเร็จการศึกษา 
  25. งานจัดทำบัญชีขออนุมัติผลการศึกษา 
  26. จัดทำใบรับรองผลการเรียน (รอบอนุมัติจบ) 
  27. งานจัดเก็บหลักฐานนักศึกษา 
  28. เปลี่ยนชื่อ – สกุล นักศึกษา 
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  29. งานตรวจหลักฐานรับสมัครนักศึกษา 
  30. จัดทำเล่มอนุมัติผลการศึกษาเพื่อเข้าประชุม กว.ช. สภาวิชาการ สภามหาวิทยาลัย   
  31. จัดทำใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
  32. จัดทำใบรับรองหลักสูตร ค.บ. 5 ปี 
  33. จัดทำใบรับรองประเภทต่าง ๆ 
  34. ตรวจสอบพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
  35. จัดพิมพ์ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบปริญญาบัตร 
  36. จัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร 
  37. งานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
          
 1.2.3  งำนบริกำรกำรศึกษำและสำรสนเทศ ภำรกิจรับผิดที่รับผิดชอบ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลการจัดทำรายละเอียดของรายวิชาในหลักสูตรที่มีการปรับปรุงในรอบ
ปี เช่น การกำหนดหน่วยกิตความถูกต้องของรูปแบบการกำหนดรหัสวิชาความครบถ้วนของ
ส่วนประกอบต่าง ๆ ของรายวิชา 
  2. ยกเว้นรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปสำหรับนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีมาแล้ว 
  3. เทียบรายวิชาให้คำแนะนำในการใช้แบบฟอร์ม และขั้นตอนในการขอเทียบรายวิชา
สำหรับนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง (ปวส.) และนักศึกษาที่ผ่าน
การศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือสูงกว่ามาแล้ว 
  4. จัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตรสำหรับนักศึกษาใหม่โดยใช้ข้อมูลจากปีก่อน ๆ และ
ประสานข้อมูลกับคณะเพื่อตรวจสอบข้อมูลว่ามีการเปิดหลักส ูตรหรือปรับปรุงหลักสูตรหรือไม่เพราะ
จะต้องใช้แผนการเรียนใหม่ 
  5. จัดทำข้อมูลแบบสำรวจตารางสอน โดยประสานงานกับสาขาวิชาเพื่อยืนยันแผนการ
เรียนตรวจสอบรายวิชาที่มีการปรับเปลี่ยนโยกย้าย จากนั้นนำรายวิชาในแผนการเรียนมาจัดทำแบบ
สำรวจตารางสอน โดยจะสำรวจ 1 ครั้งต่อปีการศึกษา ประกอบด้วย นักศึกษาภาคปกติ, ภาคเสาร์
อาทิตย ์ภาคเรียนที่ 1, 2 และภาคฤดูร้อน 
  6. จัดตารางสอนให้แก่อาจารย์ทุกคณะทุกสาขาวิชาโดยจัดชื่อผู้สอนตามแบบสำรวจ
ตารางสอนที่สำรวจจากคณะและระบุคาบสอน/วันและห้องเรียนให้เหมาะสมกับรายวิชาและจำนวน
นักศึกษา 
  7. จัดตารางสอนวิชาเลือกเสรี โดยดำเนินการสำรวจรายวิชาที่จะเปิดสอนในกลุ่มวิชาเสรี
จากคณะและแจ้งนักศึกษาให้เลือกรายวิชาเสรีที่สนใจผ่านเว็บไซต์ http://connect.snru.ac.th   

http://connect.snru.ac.th/
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ตามปฏิทินการเลือกวิชาเสรี หลังจากครบกำหนดระยะเวลาตามปฏิทินแล้วดำเนินการแจ้งรายวิชาที่มี
นักศึกษาลงทะเบียนและสามารถเปิดสอนได้ 
  8. จัดตารางสอบปลายภาคการศึกษาเฉพาะรายวิชาที่แจ้งความประสงค์ที่จะจัดสอบใน
ตาราง   โดยจัดตารางสอบรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไปก่อนวิชาเอกเนื่องจากจะต้องมีการสอบวัน
เวลาเดียวกันและจำนวนหลายหมู่เรียนแจ้งตารางสอบให้ศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปและสาขาวิชารับทราบ
เพื่อแจ้งนักศึกษาต่อไปและประกาศตารางสอบผ่านทางเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนและเฟสบุ๊คของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  9. ตรวจสอบการลงทะเบียนขอสำเร็จการศึกษา โดยจะพิจารณาจากการลงทะเบียนตาม
โครงสร้างรายวิชาของหลักสูตรซึ่งประกอบด้วยหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป วิชาเอกและวิชาเลือกเสรี 
  10. ให้คำแนะนำนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ใกล้พ้นสภาพในเรื่องของการวางแผนการเรียน
การลงทะเบียนเรียน เพ่ือให้มีผลการเรียนที่สูงขึ้นและนักศึกษาสามารถสำเร็จ การศึกษาได้ในแนวทาง
ที่เหมาะสมที่สุด 
  11. ตรวจสอบการเบิกค่าตอบแทนสำหรับอาจารย์โครงการการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.ป.)  
โดยพิจารณาการจัดทำเอกสารว่ามีการคำนวณชั ่วโมงสอนและค่าตอบแทนสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานจริงและเหมาะสมหรือไม่ 
  12. ตรวจสอบการเบิกค่าตอบแทนสำหรับอาจารย์ประเภทรายชั่วโมง โดยพิจารณาการ
จัดทำเอกสารว่ามีการคำนวณชั่วโมงสอนและค่าตอบแทนสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงและ
เหมาะสมหรือไม ่
  13. การจัดทำแฟ้มสำหรับผู้สอน ก่อนเปิดภาคเรียนจะต้องดำเนินการจัดทำเตรียมแฟ้ม
ให้แก่ผู้สอนแยกตามรายบุคคลซึ่งเอกสารจะประกอบด้วย รายชื่อนักศึกษาที่เรียนในแต่ละรายวิชา
สำหรับเช็คชื่อ ปฏิทินการศึกษาของภาคเรียนนั้น ๆ  
  14. ติดตามการส่งผลการเรียนช้าของอาจารย์ โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สอนที่ยังไม่ส่งผล
การเรียนแล้วทำหนังสือแจ้งไปยังคณะและสาขาวิชาเพ่ือแจ้งผู้สอนให้ดำเนินการส่งผลการเรียน 
  15. เพิ่ม - ถอนรายวิชาทำการบันทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงรายวิชาในกรณีที่มีนักศึกษาร้อง
ขอเพิ่มหรือยกเลิกรายวิชา โดยการอนุญาตจะต้องประกอบด้วยระยะเวลาที่นักศึกษามาติดต่อ
สามารถทำได้หรือไม่ได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้สอนหรือยัง จำนวนหน่วยกิตอยู่ ใน
เกณฑ์หรือไม ่
  16. บันทึกข้อมูลการชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า โดยในกรณีท่ีนักศึกษาจะขอลงทะเบียนช้า
กว่ากำหนดต้องบันทึกข้อมูลเพื่อเป็นหลักฐานในการขออนุญาตลงทะเบียนและใช้แนบเป็นหลักฐานใน
การชำระค่าลงทะเบียนเรียนและจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  
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  17. เปลี่ยนแปลงผลการเรียน I (ไอ) ที่เกินระยะเวลาให้เป็น F (เอฟ) เมื่อเวลาผ่านไปเป็น
เวลา 1 ภาคเรียนและไม่มีการประเมินผลการเรียน 
  18. จัดเก็บเอกสารผลการเรียน หลังจากที่ผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านระบบออนไลน์แล้ว
จะต้องพิมพ์เอกสารเพื่อนำส่งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐาน เจ้าหน้าที่
ดำเนินการลงชื่อรับเอกสารในสมุดรับผลการเรียนและบันทึกข้อมูลในระบบเพื่อให้นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบผลการเรียนได้จากนั้นจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มอย่างเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสืบค้นใน
ภายหลัง 
  19. แจ้งผลการเรียนนักศึกษาให้ผู ้ปกครองทราบ หลังจากสิ ้นภาคเรียนและมีการ
ประเมินผลการเรียนในแต่ละรายวิชาแล้ว พิมพ์ผลการเรียนของนักศึกษาทุกคนส่งทางไปรษณีย์เพื่อ
แจ้งให้ผู้ปกครองทราบผลการเรียนของบุตรหลาน 
  20. จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมสำหรับใช้ในสำนักงานและบริการแก่อาจารย์ 
นักศึกษาตลอดจนผู้มาติดต่อราชการ และบำรุงรักษาตลอด 
  21. วางแผนการในจัดทำโครงการเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศที่ 
ให้บริการแก่บุคลากร อาจารย์และนักศึกษา โดยวิเคราะห์จากความจำและความต้องการตลอดจน
เพ่ือตอบสนองต่อปัญหาที่เกิดขึ้น 
  22. พัฒนาระบบสารสนเทศให้ตรงตามความต้องการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนซึ่งมีการปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์ เช่น เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการรับสมัครนักศึกษาการ
ลงทะเบียนเรียน 
  23. ลงทะเบียนให้แก่นักศึกษาที่กู้ยืมกองทุนเพ่ือการศึกษา (กยศ.) เนื่องด้วยกรณีที่เงินมา
ล่าช้าและเพ่ือให้อาจารย์สามารถส่งผลการเรียนให้แก่นักศึกษากลุ่มนี้ได้ 
  24. ปรับปรุงข่าวสารบนเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
  25. จัดทำรายงานสถิติต่าง ๆ เพื่อบริการข้อมูลแก่อาจารย์และนักศึกษา  เช่น ข้อมูล
นักศึกษาปัจจุบัน ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคเรียน เป็นต้น 
  26. ตรวจข้อสอบด้วยเครื ่องตรวจข้อสอบอัตโนมัติ โดยบริการตรวจข้อสอบให้แก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เช่น ศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป สาขาวิชาฯ หรือมีการ
ทดสอบภาษาอังกฤษของนักศึกษาชั้นปีที่  1 
 
 1.2.4  งำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำรวิชำกำร  ภำรกิจรับผิดที่รับผิดชอบ 
  1. ดำเนินติดตาม แก้ไขปัญหาและให้คำปรึกษากับผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ  
  2. จัดประชุมประสานงาน การประเมินเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอนและ
การประเมินผลการสอน (งานกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ)  



22 
 

 

  3. งานประชุมกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก่อนวันประชุม) 
  4. งานประชุมกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (หลังวันประชุม) 
  5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการและ
ประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
  6. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
 1.2.5 งำนหลักสูตรและมำตรฐำนทำงกำรศึกษำ ภำรกิจรับผิดที่รับผิดชอบ 
  1. งานติดตามผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ของหลักสูตร KPI12 ข้อ (มาตรฐานหลักสูตร) 
  2. งานกระบวนการติดตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ. 3) 
  3. งานกระบวนการติดตามรายละเอียดของรายวิชาประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ. 4) 
  4. งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา (มคอ. 5) 
  5. งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชาประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6) 
  6. งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของหลักสูตร (มคอ.7) 
  7. งานกระบวนการนำเสนอ (ร่าง) หลักสูตร (มคอ.2) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ (เปิด/ปรับปรุง
หลักสูตร) 
  8. งานกระบวนการนำเสนอขอปิดหลักสูตรเพ่ือพิจารณา (ปิดหลักสูตร) 
  9. การขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 
  10. กลั่นกรองหลักสูตร มคอ.2 ก่อนนำเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ก่อนนำส่ง สกอ. 
  11. Admin Checo ระดับมหาวิทยาลัย 
  12. ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย องค์ท่ี  1.1,5.3 
  13. ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร กำกับควบคุมให้ผ่านเกณฑ์ ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 
  14. ประกันคุณภาพระดับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน องค์ท่ี 2 
  15 ดำเนินการจัดการข้อมูลมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษา (มคอ.) 
  16. ดำเนินเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอนของนักศึกอาจารย์ผู้สอน 
  17. ดำเนินงานทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 
  18. ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือเข้า - ออกจัดทำ
เอกสารสำเนาเอกสารแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง พิมพ์เอกสาร แบบฟอร์ม หนังสือราชการต่าง  ๆ และจัดเก็บ
สืบค้นและทำลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
  19. ดำเนินงานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/จัดทำเอกสารเบิกค่าตอบแทนการ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  20. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น สำรวจความต้องการวัสดุการซื้อจ้าง  
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ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ e-GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินใบรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตัดยอดงบประมาณ จดทะเบียนคุมวัสดุ
และใบเบิกวัสดุ 
  21. ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการของงานศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป เช่น จัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาอาจารย ์และนักศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ การใช้เงินงบประมาณประจำปี 
  22. ประสานการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป เช่น ช่วยอำนวยความสะดวกแก่
อาจารย์ ผู้สอนในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน พิมพ์งาน และสำเนาเอกสารประกอบการสอน/
โครงการสอน/ข้อสอบ/คุมสอบ (รายวิชาศึกษาท่ัวไปที่สอบในตาราง) 
  23. ดำเนินการจัดทำเล่มหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนในทุก
หลักสูตร 
  24. ดำเนินงานประกันคุณภาพ (ตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ) 
  25. ดำเนินการจัดทำเล่มหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปฉบับปรับปรุง 
  26. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น สำรวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อ
จ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e – GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ
ใบงบหน้าใบฎีกา จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 
  27. ดำเนินการจัดทำแผนโครงการของศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป เช่น จัดทำคำร้องขอระบบ
ประมาณ ประจำปี จัดทำแผนการใช้จ่ายดูแลและกำกับการใช้จ่ายรวมถึงการติดตามและประเมินผล
การ ดำเนินงานตามโครงการ 
  28. ดำเนินการจัดทำชุดเบิกจ่าย (พ.ด) ค่าตอบแทน ยืมเงินทดรองจ่าย ราชการและ
รายงานการเดินทางไปราชการ 
  29. ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก ด้วยการประสานงาน
ผ่าน หนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่ต้องการติดต่อประสานงาน 
  30. ดำเนินการติดต่อประสานงานกับอาจารย์ นักศึกษา จัดเตรียมเอกสาร ประกอบการ
เรียนการสอน และรายวิชาการพัฒนาทักษะการคิด ของศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป 
  31. ดำเนินการจัดส่งเกรดศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป ให้กับสำนักส่งเสร ิมวิชาการและงาน
ทะเบียนพร้อมกับถ่ายสำเนาเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน ณ ศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป 
  32. ดำเนินการรวบรวมโครงการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปและ
วิชาเลือกเสรี ภาคปกติ และจัดส่งงบวัสดุฝึกของรายวิชาเลือกเสรี ให้กับอาจารย์ผู้สอนแต่ละวิชาเพื่อ
จัดทำชุดเบิกจ่าย ในระบบบริหารงบประมาณ (GFMIS), และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP) ของ
รายวิชาเลือกเสรีทั้งหมด  
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  33. ดำเนินการสรุปโครงการเป็นรูปแบบเล่มเพื่อจัดเก็บเป ็นหลักฐานในการประเมินหรือ
สำหรับอ้างอิงหลักฐานในการการจัดทำข้อมูลต่าง ๆ 
  34. ดำเนินการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบ
บูรณาการ เพ่ือให้บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 
  35. ดำเนินการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และบุคลากรทุกระดับ
ให้มสีมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 
 

 2.1  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ภำระงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ 
      ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
      สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจ ัยและพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน 
กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา 
การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา 
การให้บริการทางวิชาการ การทะนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุง
มาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและ
ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนา
หนังสือหรือตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
 (2)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อกำหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/โครงการเพื ่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา                 
หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและ
ที่เก่ียวข้อง 
   (3)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะ
ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน 
ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะ
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แนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการส่งเสริมการศึกษา จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 (4)  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา
วางโครงการสำรวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพื่อ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
 (5)  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความคิดเห็น และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

 (6)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษาฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษาได้

อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทาง

วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

 ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงาน

บรรลุเป้าหมายตามผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

 (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 (2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีม หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ด้ำนกำรบริกำร 

 (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

 (2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื ่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการที ่ซับซ้อน เพื ่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที ่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
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  2.2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ นำงแสงจันทร์  จักรพิมพ์  ต ำแหน่ง  
นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ปฏิบัติกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย มีดังนี้ 
  1. งานตรวจสอบภาระงานสอนของอาจารย์ 
  2. งานตรวจสอบรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา 
  3 จัดทำข้อมูลแบบสำรวจตารางสอน โดยประสานงานกับสาขาวิชาเพื่อยืนยันแผนการ
เรียนตรวจสอบรายวิชาที่มีการปรับเปลี่ยนโยกย้าย จากนั้นนำรายวิชาในแผนการเรียนมาจัดทำแบบ
สำรวจตารางสอน โดยจะสำรวจ 1 ครั้งต่อปีการศึกษา ประกอบด้วย นักศึกษาภาคปกติ, เสาร์อาทิตย์ 
ภาคเรียนที่ 1, 2 และภาคฤดูร้อน 
  4. บันทึกข้อความไปยังคณะเพ่ือขอรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละภาคการศึกษา 
  5. จัดตารางสอนให้แก่อาจารย์ทุกคณะทุกสาขาวิชาโดยจัดชื่อผู้สอนตามแบบสำรวจ
ตารางสอนที่สำรวจจากคณะและระบุคาบสอน/ วันและห้องเรียนให้เหมาะสมกับรายวิชาและจำนวน
นักศึกษา และบันทึกชื่อผู้สอนเข้าระบบฐานข้อมูลจัดตารางเรียนตารางสอน  
  6. ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของอาจารย์ผู้สอน ตารางเรียนของนักศึกษาและการใช้ห้องเรียน 
  7. ส่งรายงานการจัดตารางเรียนตารางสอนไปยังคณะเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
  8. แจ้งฝ่ายเทคนิคคอมพิวเตอร์เผยแพร่ข้อมูลตารางเรียนผ่านระบบบริการการศึกษา
เพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียน 
  9. ประชาสัมพันธ์โดยนำรายวิชาที่เปิดสอนติดบอร์ดพร้อมจัดแฟ้มส่งคณะ 
  10. งานเปิดรายวิชาเรียนกรณีพิเศษ เพ่ิม - ถอนรายวิชา ทำการบันทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลง
รายวิชาในกรณีที่มีนักศึกษาร้องขอเพิ่ม - หรือยกเลิกรายวิชา โดยการอนุญาตจะต้องประกอบด้วย
ระยะเวลาที่นักศึกษามาติดต่อสามารถทำได้หรือไม่ ได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้สอนหรือ
ยังจำนวนหน่วยกิตอยู่ในเกณฑ์หรือไม ่
  11. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับรายวิชาที่เปิดว่าเป็นหลักสูตรที ่ใช้สำหรับปีการศึกษาปีใด 
ตรวจสอบการเบิกค่าตอบแทนสำหรับอาจารย์โครงการการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.ป. ) โดยพิจารณา
การจัดทำเอกสารว่ามีการคำนวณชั่วโมงสอนและค่าตอบแทนสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงและ
เหมาะสมหรือไม ่
  12. งานปรับกลุ่มรายวิชาเรียน 
  13. งานเปลี่ยนแปลงตารางเรียนตารางสอน รายวิชาของนักศึกษาและคณาจารย์ 
  14. งานตรวจโครงสร้างครบหลักสูตรเบื้องต้นให้กับนักศึกษา 
  15. งานกรอกรายละเอียดโครงสร้าง มคอ.2 และเปิดระบบ มคอ. 3 
  16. จัดทำบันทึกส่งคณะแจ้งเปิดระบบ มคอ. ออนไลน์ 
  17. งานให้บริการหน้าเคาว์เตอร์และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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Flow Chart ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
เร ิ่มต้น

                                     

                                  

สร้ำงแบบส ำรวจผู้สอน นระบบ 
พิมพ์รำยงำนแบบส ำรวจ

ตำรำงสอน

จัดท ำบันทึกข้อควำมแบบส ำรวจ
อำคำรเรียน ตำรำงเรียน ตำรำงสอน

เสนอ ผอ.ลงนำม

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ถูกต ้อง
ไม่ถูกต ้อง

รับแบบส ำรวจตำรำงเรียน
ตำรำงสอน

ส่งหนังสือไปที่คณะ 

จัดตำรำงเรียนตำรำงสอน นระบบ

จนท.ตรวจสอบตำรำงเรียนตำรำงสอน

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ไม่ถูกต ้อง

ถูกต้อง
ส่งไฟล์ตำรำงเรียน ห้คณะ

แจ้งระบบจัดท ำข้อมูลเพื่อจองรำยว ิชำ 
และแจ้งงำนประมวลผลจัดท ำแฟ มผู้สอน

ส้ินสุด

ศูนย์วิชำศึกษำทั่วไป (GE)

สร้ำงแบบส ำรวจผู้สอน นระบบ 
พิมพ์แบบส ำรวจ
ตำรำงสอน GE

จัดท ำบันทึกข้อควำมแบบส ำรวจ GE

เสนอ ผอ.ลงนำม

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ถูกต ้อง

ไม่ถูกต้อง

รับแบบส ำรวจตำรำงเรียน
ตำรำงสอน GE

ส่งหนังสือไปที่ GE 

เปิดรำยวิชำและจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน GE

จนท.ตรวจสอบตำรำงเรียนตำรำงสอน GE

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ถูกต ้อง

ส่งไฟล์ตำรำงเรียน ห้  GE

แจ้งระบบจัดท ำข้อมูลเพื่อ ห้นศ.
เลือกวิชำ GE ผ่ำนระบบ



 
 

 

บทท่ี  3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
  การปฏิบัติงาน “เรื ่องการจัดตารางเรียนตารางสอน สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร” มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน และข้อควรระวัง/
ข้อสังเกต/ความเสี่ยงดังต่อไปนี้ 
 

  1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบตัิงำน 
      ในการปฏิบัติงานตามคูมือ การจัดตารางเรียนตารางสอน สำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ผู้ปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอนตองเป็นผู้
รอบรูในงานที่ปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงาน ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวของและหลักเกณฑแนวปฏิบัติ       
ต่าง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้ 
      1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548 
      2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

 
  1.1 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี            

พ.ศ. 2548 
  ตามข้อบังคับมหาว ิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว ่าด้วยการศึกษาระดับปร ิญญาตร ี                    
พ.ศ. 2548 หน้า 21 หมวด 2 หมวด 3 และหน้า 33 หมวด 7 กล่าวถึงระบบการศึกษาแนวทางการจัด
ชั่วโมงเรียน การคิดค่าหน่วยกิต หลักสูตรที่เปิดสอน การวัดและการเมินผลการศึกษา ดังนี้ 
   ข้อ 6 ระบบการศึกษา การจัดการศึกษาให้ใช้ระบบ  ดังน้ี 
   6.1 ระบบทวิภาค โดยหนึ่งปีการศึกษาแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติหนึ่งภาค
การศึกษาปกติมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน 
โดยกำหนดระยะเวลาและจำนวนหน่วยกิตโดยมีสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับการศึกษาภาคปกติ 
   6.2 ระบบไตรภาค หน่ึงปีการศึกษาแบ่งออกเป็น 3 ภาคการศึกษาปกติรวมภาคฤดูร้อน
หน่ึงภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 12 สัปดาห์  
  ข้อ 7 รูปแบบการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือ
รูปแบบผสมผสาน ดังน้ี 
   7.1 โปรแกรมเรียนในเวลาราชการ 
   7.2 โปรแกรมเรียนสุดสัปดาห์ เป็นการจัดการเรียนการสอนในวันหยุดสุดสัปดาห์
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   7.3 โปรแกรมการเรียนนอกเวลาราชการ เป็นการจัดการเรียนการสอนโดยใช้เวลา
นอกเวลาราชการ 
   7.4 โปรแกรมเรียนทางไกล โดยใช้ระบบทางไกล ผ่านไปรษณีย์ วิทยุกระจายเสียง  วิดีทัศน์
สองทางหรือเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือระบบอินเตอร์เน็ต 
   7.5 โปรแกรมชุดวิชา (Module System) เป็นการจัดการเรียนการสอนเป็นคราว ๆ ละ                    
1  รายการหรือหลายรายวิชา ซ่ึงอาจจัด เป็นชุดของรายวิชาท่ีมีเนื้อหาสัมพันธ์กัน โปรแกรมนานาชาติเป็น
การจัดการเรียนการสอน โดยความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ หรือหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
ท่ีมีการจัดการและมาตรฐานเช่นเดียวกันกับหลักสูตรนานาชาติ โดยอาจจัดในเวลาและเนื้อหาท่ีสอดคล้อง
กับโปรแกรมในต่างประเทศ 
   7.6 โปรแกรมการเรียนการสอนผ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ (E- Learning) ให้เป็นไปตาม
ประกาศของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
   7.7 โปรแกรมโครงการพิเศษ การจัดการเรียนการสอนแต่ละรูปแบบให้พิจารณา
ตามความเหมาะสมกับแต่ละหลักสูตร ทั้งนี้จะต้องจัดให้ได้เนื้อหาสมดุลกับจำนวนหน่วยกิตรวมของ
หลักสูตรโดยการเทียบหน่วยกิตตามข้อ 9 และให้จัดทำเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 
  ข้อ 8 การคิดหน่วยกิต 
   8.1 ระบบทวิภาค 
    8.1.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายไม่น้อยกว่า  15 
ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
    8.1.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ ที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อ
ภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
    8.1.3 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือฝึกภาคสนาม  ท่ีใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า  
45  ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ  ให้มีค่าเท่ากับ 1  หน่วยกิต 
    8.1.4 การทำโครงการหรือกิจกรรมอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย ที่ใช้เวลาทำ
โครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตการ
จัดการศึกษาระบบไตรภาค ให้เทียบเคียงหน่วยกิตกับระบบทวิภาค  ดังน้ี 
   8.2 ระบบไตรภาค 
    8.2.2 หน่วยกิตระบบไตรภาค เทียบได้กับ 12/15 หน่วยกิตระบบทวิภาค หรือ  
4  หน่วยกิตระบบทวิภาค เทียบได้กับ 5 หน่วยกิตระบบไตรภาค 
  ข้อ 9 เกณฑ์มาตรฐานสำหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรีตามข้อบังคับนี้ตามหมวดนี้ เป็นต้น
ไปให้ใช้ระบบทวิภาค กรณีการศึกษาระบบไตรภาค ให้เทียบเคียงกับระบบทวิภาค 
  ข้อ 10 ให้จัดหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ไว้ดังน้ี 
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   10.1 หลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต 
ใช้เวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 6 ภาคการศึกษาปกติและไม่เกิน 8 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียน
เรียน เต็มเวลาและไม่น้อยกว่า 14 ภาคการศึกษาและไม่เกิน 12 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียน
ไม่เต็มเวลา 
   10.2 หลักสูตรปริญญาตรี 5 ปี ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต
ใช้เวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 8 ภาคการศึกษาปกติและไม่เกิน 10 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียน
เต็มเวลา และไม่น้อยกว่า 17 ภาคการศึกษาปกติและไม่เกิน 15 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็ม
เวลา 
   10.3 หลักสูตรปริญญาต่อเนื่องให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต     
และ ใช้เวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 4 ภาคการศึกษาปกติและไม่เกิน 4 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียน       
เต็มเวลาและไม่น้อยกว่า 8 ภาคการศึกษาปกติ และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็ม
เวลา 
 
  1.2 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2558 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี      
พ.ศ.  2558 ได้กำหนดประเด็นที่เก่ียวข้องไว้ดังนี้ 
  ข้อ 7. การคิดหน่วยกิต 
   7.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ที ่ใช ้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น ้อยกว ่า                     
15 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
   7.2 รายวิชาภาคปฏิบัติที ่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั ่วโมงต่อภาค
การศึกษาปกติให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
   7.3 การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาค
การศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
   7.4 การทำโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายที่ใช้เวลาทำ
โครงงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
ระบบทวิภาค 
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  ข้อ 8. จำนวนหน่วยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษา 
   8.1 หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต
ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็ม 
เวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
   8.2 หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต
ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษา 
สำหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
   8.3 หลักสูตรปริญญาตรี (ไม่น้อยกว่า 6 ปี) ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 
180 หน่วยกิต ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 12 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 
18 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
   8.4 หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วย
กิตใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษา สำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา
สำหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลาทั้งนี้ให้นับเวลาศึกษาจากวันที่เปิดภาคการศึกษาแรกที่รับเข้า
ศึกษาในหลักสูตรนั้น 
  ข้อ 9. โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วยหมวดวิชาศึกษาทั่วไปหมวดวิชาเฉพาะ และหมวด
วิชาเลือกเสรี โดยมีสัดส่วนจำนวนหน่วยกิตของแต่ละหมวดวิชาดังนี้ 
   9.1 หมวดวิชาศึกษาทั ่วไป หมายถึง หมวดวิชาที ่เสริมสร้างความเป็นมนุษย์ที ่
สมบูรณ์ให้มีความรอบรู้อย่างกว้างขวางเข้าใจและเห็นคุณค่าของตนเอง ผู้อื่นสังคม ศิลปะวัฒนธรรม 
และธรรมชาติใส่ใจต่อความเปลี่ยนแปลงของสรรพสิ่งพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องดำเนินชีวิตอย่างมี
คุณธรรมพร้อมให้ความช่วยเหลือเพื่อนมนุษย์และเป็นพลเมืองที่มีคุณค่าของสังคมไทยและสังคมโลก
สถาบันอุดมศึกษาอาจจัดวิชาศึกษาทั่วไปในลักษณะจำแนกเป็นรายวิชาหรือลักษณะบูรณาการใด ๆ            
ก็ได้โดยผสมผสานเนื้อหาวิชาที่ครอบคลุมสาระของกลุ่มวิชาสังคมศาสตร์  มนุษยศาสตร์ ภาษาและ
กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์ในสัดส่วนที่เหมาะสม  เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป โดยให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต อนึ่ง การจัดวิชาศึกษาทั่วไป
สำหรับหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื ่อง) อาจได้รับการยกเว้นรายวิชาที ่ได้ศึกษามาแล้วในระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือระดับอนุปริญญา ทั้งนี้ จำนวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ได้รับการ
ยกเว้นดังกล่าว เมื่อนับรวมกับรายวิชาที่จะศึกษาเพิ่มเติมในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ต้องไม่
น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
   9.2 หมวดวิชาเฉพาะ หมายถึง วิชาแกน วิชาเฉพาะด้าน วิชาพื้นฐานวิชาชีพและ
วิชาชีพที่มุ่งหมายให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้ โดยให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมดังนี้  
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    9.2.1 หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) ทางวิชาการให้มีจำนวนหน่วยกิตหมวดวิชา
เฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต 
    9.2.2 หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) ทางวิชาชีพหรือปฏิบัติการ ให้มีจำนวน
หน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต โดยต้องเรียนวิชาทางปฏิบัติการตามที่
มาตรฐานวิชาชีพกำหนด หากไม่มีมาตรฐานวิชาชีพกำหนดต้องเรียนวิชาทางปฏิบัติการไม่น้อยกว่า  
36 หน่วยกิต และทางทฤษฎีไม่น้อยกว่า 24 หน่วยกิตหลักสูตร (ต่อเนื่อง) ให้มีจำนวนหน่วยกิตหมวด
วิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 42 หน่วยกิตในจำนวนนั้นต้องเป็นวิชาทางทฤษฎีไม่น้อยกว่า 18 หน่วยกิต 
    9.2.3 หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) ให้มีจำนวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวม 
ไม่น้อยกว่า 90 หน่วยกิต 
    9.2.4 หลักสูตรปริญญาตรี (ไม่น้อยกว่า 6 ปี) ให้มีจำนวนหน่วยกิตหมวดวิชา
เฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 108 หน่วยกิตสถาบันอุดมศึกษาอาจจัดหมวดวิชาเฉพาะในลักษณะวิชาเอก
เดี่ยว วิชาเอกคู่ หรือวิชาเอกและวิชาโทก็ได้โดยวิชาเอกต้องมีจำนวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า  30 หน่วย
กิตและวิชาโทต้องมีจำนวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต ในกรณีที่จัดหลักสูตรแบบวิชาเอกคู่ต้อง
เพิ่ม จำนวนของหน่วยกิตของวิชาเอกอีกไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต และให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่
น้อยกว่า 150 หน่วยกิต สำหรับหลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้า ผู ้เรียนต้องเรียนวิชาระดับ 
บัณฑิตศึกษาในหมวดวิชาเฉพาะไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
  9.3 หมวดวิชาเลือกเสรี หมายถึง วิชาที่มุ่งให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ  ตามที่ตนเอง
ถนัดหรือสนใจ โดยเปิดโอกาสให้ผู้เรียนเลือกเรียนรายวิชาใด ๆ ในหลักสูตรระดับปริญญาตรี โดยให้มี
จำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตสถาบันอุดมศึกษาอาจยกเว้นหรือเทียบโอนหน่วย            
กิตรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดวิชาเลือกเสรี ให้ก ับนักศึกษาที่มี
ความรู้ความสามารถ ที่สามารถวัดมาตรฐานได้ทั้งนี้ นักศึกษาต้องศึกษาให้ครบตามจำนวนหน่วยกิตที่
กำหนดไว้ในเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรและเป็นไป ตามหลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนร ะดับ
ปริญญาเข้าสู่การศึกษาในระบบและแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการเทียบโอนของสำนักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

  1.3 เงื่อนไข นกำรปฏิบัตงิำน 
   1.3.1 สิ่งแรกที่ผู้จัดตารางเรียนตารางสอนต้องคำนึง คือ ประสิทธิภาพการเรียนของ
นักศึกษามาอันดับหนึ่ง ให้ยกความต้องการของอาจารย์ผู้สอนออกไว้ก่อน 
  1.3.2 ช่วงเช้าเหมาะกับการเรียนรู้และรับข้อมูล ดังนั้น ควรจัดเป็นรายวิชาลักษณะ

บรรยาย หรือวิชาที่ต้องใช้ความคิด ความจำ ส่วนวิชา วิชาทักษะ ทั้งปฏิบัติการ พละ ออกสำรวจ

ภาคสนามควรนำไปช่วงบ่ายหลังกินข้าวกลางวัน 
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   1.3.3 วิชาบรรยาย จัดให้กระจายแยกออกไม่ให้มีคาบติดกันเพราะตามหลักจิตวิทยา
การเรียนรู้มนุษย์ปกติไม่สามารถทำความเข้าใจด้วยการฟังเพียงอย่างเดียวติดต่อกันได้นานเฉลี่ย  20 
นาท ี(ผู้สอนต้องปรับให้มีการผ่อนคลายแทรก มีมุกบ้าง อย่าลุยเนื้อๆ ลูกเดียว) 
   1.3.4 ห้องเรียน ถือหลักเคลื่อนที่น้อยให้ทันเวลา 10 นาที สำหรับผู้สอนให้ยึดหลัก
อาจารย์ผู้สอนคนเดียวเคลื่อนที่ไปหาศิษย์ร้อยคนง่ายกว่ารวมทั้งวิชาเรียนคาบติดกันให้คำนึงถึงการ
เดินทางของผู้เรียนในเวลา 10 นาที รวมเข้าห้องน้ำ 
   1.3.5 วิชาบางวิชาที่มีเนื้อหาเน้นการประยุกต์ใช้/ผสมผสานกับสาขาวิชาอื่นผู้จะ
สอนได้ดีต้องใช้ระยะเวลาบ่มเพาะจึงจะมีประสบการณ์มาบอกเล่าได้มีแต่เนื้อหาอย่างเดียวยังไม่
พอควรจัดผู้ที่มีประสบการณ์มากพอรับผิดชอบ 
   1.3.6 การจัดผู้สอน สังกัดอยู่ใน สาขา/กลุ่มวิชา ตามรหัสประจำวิชา หากขาดผู้สอน 
ก็เคลื่อนออกไปหา ในคณะเดียวกันหรือคณะอื่นในมหาวิทยาลัยของเราหากจำเป็นต้องเชิญอาจารย์
พิเศษจาก ภายนอกทั้ง มหาวิทยาลัยอื่น ภาคเอกชนหรืออาชีพอิสระ แต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษต่อไป
(ในกรณีนี ้ จะทำให้เวลาเรียนต้องปรับตามช่วงเวลาของอาจารย์พิเศษที่จัดให้) 
   1.3.7 ตารางสอนที่มหาวิทยาลัยออกประกาศแล้วถือเป็นเอกสารสำคัญของทาง
ราชการนำไปใช้สำหรับอาจารย์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องใช้เป็นหลักฐานแสดงภาระงานใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ ค่าตรวจกระดาษคำตอบ และอื่น ๆ ดังนั้น การเปลี่ยนแปลงตามใจชอบจึง    
“ทำไม่ได้” ต้องขออนุมัติตามลำดับขั้นโดยคำนึงถึงประสิทธิภาพการเรียนรู้ของนักศึกษาเป็นหลัก           
ผู้จัดตารางเรียนตารางสอนจะต้องพิจารณาตามองค์ประกอบต่อไปนี้ 
   (1) วิชาที่เปิดสอนพิจารณารายละเอียดดังนี้ 
    1. จำนวนชั่วโมงเรียนต่อสัปดาห์ เป็นรายวิชาบรรยายหรือปฏิบัติการ 
    2. ลักษณะวิชากับความเหมาะสมในด้านเวลา ควรเป็นเช้าหรือบ่าย หรือควร
จัดบรรยายก่อนปฏิบัติ เป็นต้น 
    3. จัดวิชาหลักท่ีนักศึกษาหลายสาขาวิชาเรียนรวมกันก่อน 
   (2) นักศึกษาที่เข้าชั้นเรียน จัดให้นักศึกษาแต่ละสาขาวิชาสามารถเข้าเรียนได้ทุก
รายวิชาโดยไม่ซ้อนตรงกัน 
   (3) อาจารย์ผู้สอนพิจารณารายละเอียด ดังนี้ 
    1.จำนวนวิชาและจำนวนชั่วโมงสอนที่อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่านรับผิดชอบ
สอนต้องดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนโดยเวลาไม่ซ้ำกัน  
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    2.จัดเวลาที่เหมาะสมให้อาจารย์ผู้สอนที่มีข้อจำกัดในด้านภาระงานและเวลา 
เช่นอาจารย์ที่เป็นผู้บริหาร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น 
   (4) ห้องเรียน พิจารณารายละเอียด ดังนี้ 
    1. จัดให้เหมาะสมกับจำนวนนักศึกษาท่ีเรียน 
    2. ในช่วงเวลาหนึ่ง ๆ เช่น ช่วงเช้า หรือ ช่วงบ่าย จัดวิชาที่นักศึกษาสามารถ
เดินทางเข้าชั้นเรียน ซึ่งอยู่ใกล้ ๆ กันโดยไม่ต้องเสียเวลาเดินทาง 
    3. ให้มีข้อมูลห้องเรียน ด้านจำนวน ความจุ การเปิดใช้ของแต่ละห้อง และ
อาคารครบถ้วนเพื่อสามารถจัดได้เหมาะสม 
   (5)  เวลา พิจารณารายละเอียดดังนี้ 
    1.จัดช่วงเวลาส่วนใหญ่ระหว่างเวลา 09.00 -16.00 น. พักเท่ียง 12.00 - 13.00 น. 
แต่จะมีบางเวลาที่เริ่มก่อน 09.00 น. เลิกหลัง 16.00 น. 
    2. ไม่จัดตารางเรียนในวันเสาร์ และวันอาทิตย์ ยกเว้นเป็นวิชาที่สาขาวิชาหรือ
อาจารย์ผู้สอนแจ้งขอมาเอง เช่นวิชาที่มีผู้สอนเป็นอาจารย์พิเศษ 
    3. วิชาบรรยาย จำนวน 3 หน่วยกิต จะจัดให้เรียน 1.5 หรือ 3 คาบตามความ
เหมาะสม 
    4. วิชาบรรยาย จำนวน 2 หน่วยกิต จะจัดให้เรียน 1 หรือ 2 คาบตามความ
เหมาะสม        
    5. วิชาปฏิบัติ จะจัดให้เรียน 2 หรือ 3 คาบตามความเหมาะสม 
 
 เงื่อนไขเกี่ยวกับผู้สอน 
   1. ผู้สอนจะต้องสอนเพียงหนึ่งวิชาในช่วงเวลาเดียวกันเท่านั้น 
   2. ผู้สอนอาจจะมีช่วงเวลาว่างที่ตนต้องการได้ ต้องดูความสมเหตุสมผล 
   3. ผู้สอนควรจะใช้เวลาในการเดินทางระหว่างห้องเรียนให้น้อยที่สุดหรือถ้าเป็นไปได้
ควรสอน ในห้องเรียนเดิม 
   
 เงื่อนไขเกี่ยวกับผู้เรียน 
   1. ผู้เรียนจะต้องเรียนเพียงหนึ่งวิชาในช่วงเวลาเดียวกันเท่านั้น 
   2. ถ้าเป็นไปได้ไม่ควรมีวิชาเรียนในช่วงเย็นของแต่ละวัน  
   3. ถ้าเป็นไปได้ไม่ควรมีวิชาเรียนเพียงวิชาเดียวในแต่ละวัน  
   4. ไม่ควรมีวิชาเรียนติดต่อกันมากกว่า 2 วิชาในแต่ละวัน  
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   5. ควรจะใช้เวลาในการเดินทางระหว่างห้องเรียนให้น้อยที่สุดหรือถ้าเป็นไปได้ควร
เรียนในห้องเรียนเดิม  
 
 ข้อบังคับส ำหรับห้องเรียน 
   1. ห้องเรียนจะต้องถูกใช้เรียนเพียงหนึ่งวิชาในช่วงเวลาเดียวกันเท่านั้น  
   2. ห้องเรียนจะต้องถูกใช้กับวิชาที่เหมาะสม 
   4. จะต้องไม่จัดวิชาเรียนลงในช่วงเวลาท่ีห้องเรียนถูกกำหนดไว้ให้ใช้ทำกิจกรรมอ่ืน ๆ 
   5. ห้องเรียนควรจะมีขนาดที่เหมาะสมกับจำนวนผู้เรียน  
   6. ห้องเรียนควรมีช่วงเวลาว่างที่ไม่ได้ถูกจัดให้มีกิจกรรมใด ๆ ให้น้อยที่สุด 

 
   2 ข้อควรระวัง นกำรปฏิบัติงำน 
  ในการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน ถือเป็นเรื่องที่สำคัญอย่างยิ่งสำหรับ
การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยให้สามารถดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่นและบรรลุ
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นกระบวนการนำหลักสูตรรายวิชา
ที่เปิดสอนมาสัมพันธ์กับทรัพยากรที่มีอยู่ของมหาวิทยาลัย เช่น อาจารย์ นักศึกษา ห้องเรียนให้ลงตัว
ในรูปแบบของตารางเวลาที่สามารถให้นักศึกษาเข้าชั้นเรียนได้ตามแผนการศึกษาโดยมีวันเวลาเรียนที่
ไม่ซ้ำซ้อนและอยู่ในช่วงเวลาสอนที่เหมาะสม เป็นต้น จึงทำให้ภาระงานดังกล่าว มีขั้นตอนที่มีความ
สลับซับซ้อน และต้องใช้เวลาในการดำเนินการเป็นอย่างมากทั้งนี้ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัด
ตารางเรียนตารางสอนได้มีการพัฒนาปรับปรุงเรื่อยมา การจัดการเรียนการสอนในแต่ละหลักสูตร  
สาขาวิชา มีเงื่อนไขที่แตกต่างกันประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมติ ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอน หรือหลักสูตรเดิมที่มีอยู่ มีการปรับปรุง เพ่ือให้มีความทันสมัย
เป็นปัจจุบัน และเหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม และจากเงื่อนไขที่แตกต่างกันทำให้การ
ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนประสบปัญหาหลายอย่าง ดังนั้น จึงมีสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานควรคำนึง
ในการปฏิบัติงาน และข้อควรระวังดังนี้ 
  (1) การจัดตารางเรียนตารางสอน ปัจจุบันสามารถใช้ระบบโปรแกรมช่วยในการจัดการ
ข้อมูลได้แต่ยังจำเป็นต้องดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่เป็นหลัก ซึ่งต้องใช้ความระมัดระวังและตรวจสอบ
ความผิดพลาด ความซ้ำซ้อนในทุกขั้นตอน 
  (2) ข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน มีจำนวนมากและมีเงื ่อนไขที ่แตกต่างกัน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู้และปฏิบัติงานภายใต้เงื่อนไขต่าง ๆ อย่างรอบคอบและมีประสิทธิภาพ 
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  (3) ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนมีการเปลี่ยนแปลงจากปีการศึกษาที่ผ่านมา เนื่องจากมีการ  
เปลี่ยนแปลงของปัจจัยองค์ประกอบต่าง ๆ เช่น หลักสูตร รายวิชา อาจารย์ผู้สอน กลุ่มผู้เรียนและ 
ทรัพยากรห้องเรียน เป็นต้น 
  (4) การเลือกวันเวลาสอนของอาจารย์ผู ้สอน เป็นประเด็นที่ผู ้ปฏิบัติงาน ด้านการจัด
ตารางเรียนตารางสอน ต้องพบเจอและแก้ปัญหา โดยการใช้ศาสตร์ (ความรู้ทักษะความสามารถการ
แก้ปัญหา) และศิลป์ (ทักษะในการเจรจา ตกลง) ภายใต้ เงื่อนไขกฎระเบียบขององค์กรเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสามารถดำเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (5) การกำหนดช่วงเวลาสำหรับทำกิจกรรมของคณะ เช่น การประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะซึ่งแต่ละสาขาวิชากำหนดช่วงเวลาต่างกันหรือการทำกิจกรรมอื ่น ๆ ของนักศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจดบันทึกและบริหารจัดการให้ได ้
  (6) การที่มหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานราชการ เร่ิมการทำงานต้ังแต่เวลา 08.30 น. -16.30 น. 
ส่งผลทำให้เกิดข้อจำกัดในจัดรายวิชาลงในช่วงเวลาให้เหมาะสม ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องอาศัยการ
บริหารช่วงเวลา  ให้สอดคล้องกับทรัพยากรที่มีอยู่อย่างเหมาะสม 
  (7) จำนวนอาจารย์ประจำบางคณะ หลักสูตรมีไม่เพียงพอ เนื่องจากอาจารย์บางส่วนต้อง
ทำงานด้านบริหาร และอื่น ๆ รวมทั้งกำลังอยู่ในระหว่างการลาศึกษาต่อ จึงต้องจ้างอาจารย์พิเศษทำ
ให้เกิดปัญหาเรื่องวันและเวลาเรียน ผู้ปฏิบัติงานจึงให้ความสำคัญกับบุคคลกลุ่มดังกล่าวเป็นขั้นต้น 
เช่น การบันทึกสอบถาม การเจาะจงช่วงเวลาปฏิบัติการสอนก่อนผู้สอนประเภทปกติ เป็นต้น 
  (8) การเปลี่ยนแปลงหลักสูตรมีผลกระทบกับการจัดตารางเรียนตารางสอน เนื่องจาก 
บางครั้งหลักสูตร มีการปรับแผนการศึกษา โดยการเปลี ่ยนแปลงรายวิชา หรือเงื ่อนไขเพิ่มเติม 
ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความระมัดระวัง ในการตรวจสอบเงื่อนไขดังกล่าวก่อนลงมือปฏิบัติงานทุกครั้ง 
  (9) จำนวนห้องเร ียนที ่ม ีจำกัดโดยเฉพาะห้องเ ร ียนขนาดใหญ่ และขนาดกลาง              
ซึ่งทุกคณะและสาขาวิชา ใช้ทรัพยากรห้องเรียนร่วมกัน โดยไม่มีห้องเรียนของคณะ สาขาวิชาเฉพาะ 
จึงต้องจัดการเรียนการสอนภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำกัดร่วมกัน 
  (10) โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนไม่เหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอน และทุกห้องไม่
มีมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องบริหารจัดการเรียนการสอนภายใต้ทรัพยากรดังกล่าวที่มีอยู่  
อย่างจำกัดร่วมกันให้เหมาะสม 
  (11) ข้อจำกัดด้านความพึงพอใจ เนื่องจากการจัดตารางสอนในระดับมหาวิทยาลัยเป็น
การจัดวิชาเรียน ผู้สอน ผู้เรียน และห้องเรียน ลงในช่วงเวลาที่มีอยู่ในหนึ่งสัปดาห์โดยต้องคำนึงถึง
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ภายใต้ข้อจำกัดด้านทรัพยากรที่สนับสนุน ซึ่งตารางเรียนตารางสอนที่ได้
นั้น อาจจะส่งได้รับความพึงพอใจ หรือความไม่พึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งหมายถึง ผู้สอนและ ผู้เรียน  
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ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องดำเนินการจัดให้มีความเหมาะสมมากที่สุด ภายใต้กฎ เงื่อนไขระเบียบต่าง  ๆ 
และสอดคล้องตามหลักจิตวิทยาการเรียนรู้ 
  (12) การจัดหรือปรับเปลี่ยนตารางสอนหลังจากการลงทะเบียน  ตารางสอนประเภทนี้จะ
ถูกจัดหลังจากมีการลงทะเบียนของผู้เรียนที่จะทำการลงทะเบียนเรียนในวิชาต่าง  ๆ ทำให้อาจเกิด
ความเสี่ยงในการจัดตารางสอนได้หากห้องเรียนมีจำนวนน้อยไม่เพียงพอกับจำนวนผู้เรียนการจัด
ตารางสอนจึงต้องคำนึงถึงการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพที่สุดเท่าที่จะทำได้สำหรับ
ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางสอนประเภทนี้ เช่น วิชาที่จะต้องถูกจัดลงในห้องเรียน ผู้เรียนที่จะ
เรียนในแต่ละวิชาอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในห้องเรียนซึ่งจะต้องเหมาะสมกับแต่ละวิชาห้องเรียนซึ่งจะ
มีการกำหนดว่าสามารถรองรับผู้เรียนได้จำนวนเท่าไร  เป็นต้น 
 



 
 

 

บทท่ี 4  
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
 การจัดตารางเรียนตารางสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร นับว่าเป็นกิจกรรมที่สำคัญ
อย่างหนึ่งที่มียุ่งยาก ความซับซ้อนและมีความละเอียดอ่อนในการดำเนินการ หากเกิดขอผิดพลาดจะ
มีผลกระทบ ตอการเรียนการสอน ซึงผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการทำงานในแต่
ละข้ันตอนมีความจำเป็นต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานและจัดกิจกรรมในการดำเนินงานให้มีความ
ชัดเจนในแต่ละกระบวนการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานและดำเนินงานได้ตามขั้นตอนที่
วางไว้ได้อย่างถูกต้องโดยมีกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้ 
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ และ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการรวมถึงนโยบายของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

 2. จัดทำตารางเรียนตารางสอนศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป (GE) 

  2.1. สร้างแบบสำรวจผู้สอนศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป   

  2.2. จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

  2.3. เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ 

  2.4.  รับแบบสำรวจผู้สอนจากศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป   

  2.5. เปิดรายวิชาและจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป   

  2.6. แจ้งระบบจัดทำข้อมูลเพื่อให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปผ่านระบบ   

 3. จัดทำตารางเรียนตารางสอนรายวิชาเอกเลือกเอกบังคับ 

  3.1. คัดลอกแผนการเรียนสู่ตารางสอน 

  3.2. สร้างแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนพร้อมพิมพ์รายงานแบบสำรวจ 

  3.3. จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง 

  3.4. เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ 

  3.5. รับแบบสำรวจผู้สอนจากคณะ 

  3.6. ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน 

  3.7. ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอนและส่งไฟล์ตารางเรียนตารางสอนแจ้งคณะ 

  3.8. แจ้งระบบจัดทำข้อมูลเพื่อจองรายวิชาและแจ้งงานประมวลผลจัดทำแฟ้มผู้สอน
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แผนปฏิบัติงำน   กิจกรรม โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
ตำรำงท่ี 1 แผนปฏิบัติกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 

 

ที ่
กิจกรรม เวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

ภำคเรียนที่ 1 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 
1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ และ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการรวมถึง

นโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
        

2 สร้างแบบสำรวจผู้สอนศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป (Ge)         
3 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป (Ge)         
4 เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ         
5 รับแบบสำรวจผู้สอนจากศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป  (Ge)         
6 เปิดรายวิชาและจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป  (Ge)         
7 แจ้งระบบจัดทำข้อมูลเพื่อให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปผ่านระบบ           

 
หมำยเหตุ : ช่วงเวลาดำเนินการปรับเปลี่ยนตามประกาศของปฏิทินการศึกษา 
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ตำรำงท่ี  1   แผนปฏิบัติงำนกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนภำคเรียนที่  1 (ต่อ) 
 

 

ที ่
กิจกรรม เวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

ภำคเรียนที่ 1 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 
8 จัดทำแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนรายวิชาเอกเลือกเอกบังคับ         
9 คัดลอกแผนการเรียนสู่ตารางสอน         
10 สร้างแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนพร้อมพิมพ์รายงานแบบสำรวจ         
11 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง         
12 เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ         
13 รับแบบสำรวจผู้สอนจากคณะ         
14 ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน         
15 ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอนและส่งไฟล์ตารางเรียนตารางสอนแจ้งคณะ         
16 แจ้งระบบจัดทำข้อมูลเพื่อจองรายวิชาและแจ้งงานประมวลผลจัดทำแฟ้มผู้สอน         

 
หมำยเหตุ : ช่วงเวลาดำเนินการปรับเปลี่ยนตามประกาศของปฏิทินการศึกษา 
 
 
 



 
 

 

40 

 
 
ตำรำงท่ี 2 แผนปฏิบัติงำนกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน  
 

 

ที ่
กิจกรรม เวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

ภำคเรียนที่ 2 พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. 
1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ และ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการรวมถึงนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
        

2 สร้างแบบสำรวจผู้สอนศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป  (Ge)         
3 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป (Ge)         
4 เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ         
5 รับแบบสำรวจผู้สอนจากศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป  (Ge)         
6 เปิดรายวิชาและจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป  (Ge)         

7 แจ้งระบบจัดทำข้อมูลเพื่อให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปผ่านระบบ           

 
หมำยเหตุ : ช่วงเวลาดำเนินการปรับเปลี่ยนตามประกาศของปฏิทินการศึกษา 
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ตำรำงท่ี  2  แผนปฏิบัติงำนกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน (ต่อ)  
 

 

ที ่
กิจกรรม เวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

ภำคเรียนที่ 2 พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย.  
8 จัดทำแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนรายวิชาเอกเลือกเอกบังคับ         
9 คัดลอกแผนการเรียนสู่ตารางสอน         
10 สร้างแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนพร้อมพิมพ์รายงานแบบสำรวจ         
11 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบสำรวจตารางเรียนตารางสอนไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง         
12 เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ         
13 รับแบบสำรวจผู้สอนจากคณะ         
14 ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน         
15 ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอนและส่งไฟล์ตารางเรียนตารางสอนแจ้งคณะ         
16 แจ้งระบบจัดทำข้อมูลเพื่อให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปผ่านระบบ           

 

หมำยเหตุ : ช่วงเวลาดำเนินการปรับเปลี่ยนตามประกาศของปฏิทินการศึกษา 
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ตำรำงท่ี  3  แผนปฏิบัติงำนกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนภำคฤดูร้อน 
 

 

ที ่
กิจกรรม เวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

ภำคฤดูร้อน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  
1 คัดลอกแผนการเรียนสู่ตารางสอน         
2 สร้างแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนพร้อมพิมพ์รายงานแบบสำรวจ         
3 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบสำรวจตารางเรียนตารางสอนไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง         
4 เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ         
5 รับแบบสำรวจผู้สอนจากคณะ         
6 เปิดรายวิชาและจัดตารางเรียนตารางสอน          
7 ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอนและส่งไฟล์ตารางเรียนตารางสอนแจ้งคณะ         

 
หมำยเหตุ : ช่วงเวลาดำเนินการปรับเปลี่ยนตามประกาศของปฏิทินการศึกษา 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 คูมือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครฉบับนี้ ผู้ปฏิบัติงานตองเป็นผู้รอบรูในงานที่ปฏิบัติและต้องปฏิบัติตาม
ประกาศ ข้อบังคับ และหลักเกณฑต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวของโดยผู ้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน
ตารางสอนต้องคิดวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล และองค์ประกอบที่เกี่ยวข้องด้วยความถูกต้อง แม่นยำ 
ชัดเจน จึงจำเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคในการจัดตารางสอนให้กับอาจารย์ผู้สอน และนักศึกษา คู่มือ
การปฏิบัติงาน การจัดตารางสอน ฉบับนี้ได้อธิบายถึงขั้นตอน การจัดทำตารางสอน ตั้งแต่การรับ
นโยบาย การจัดเตรียมข้อมูลต่าง ๆ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ศึกษำระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกำศ และ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำร ก ำหนดกำร
จัดเวลำเรียนของมหำวิทยำลัย ได้แก่ ข้อบังคับหำวิทยำลัยว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2566  
  วิธีกำรปฏิบัติงำน  : ผู้ปฏิบัติงานศึกษาได้จากเล่มคู่มือนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา
ประจำปีการศึกษา ดังตัวอย่าง 
 
                
 
 

 

 

 

 

 

 

    ภำพที่ 1 ตัวอย่างคู่มือนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาปีการศึกษา  2566  
  

ผู้ปฏิบตัิงำนสำมำรถ
ศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ
ได้จำกคู่เล่มนี้เลยนะคะ 
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  1.2. ศึกษำปฏิทินกิจกรรมกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
  วิธีกำรปฏิบัติงำน : ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานต้องทราบข้อมูลเกี ่ยวกับปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การจัดการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรีมีกำหนด
ระยะเวลาในการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติสามารถเข้าไปดูได้ที่เว็บ https://connect.snru.ac.th  
แล้วจะโชว์หน้าจอภาพดังตัวอย่างผู้ปฏิบัติดำเนินการตามลำดับ 1,2,3 เพ่ือเข้าสู่ระบบถัดไป 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 2 ตัวอย่างการเข้าดูปฏิทินผ่านเว็ป  https://connect.snru.ac.th 

 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกกดปีการศึกษาที่ต้องการแล้วก็จะขึ้นภาพดังตัวอย่างด้านล่าง คู่มือปฏิบัติงาน
เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอน จะต้องด าเนินการตามปฏิทินการศึกษา ดังนั้นผู้ปฏิบัติจ าเป็น
จะต้องศึกษาปฏิทินการศึกษาส าหรับภาคเรียนที่จะท าการเปิดสอนว่าแต่ละกิจกรรมที่เกิดขึ้นจะต้อง
ด าเนินการในช่วงเวลาไหน และวางแผนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมเวลาและสอดคล้องกับปฏิทิน
การศึกษา โดยสามารถตรวจสอบปฏิทินการศึกษาได้ ดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

2.เลือกดูได้ทั้งภาค
ปกติและภาคพิเศษ 
หรือเลือกดูปี

1.พิมพ์ https://connect.snru.ac.th 

3.กดเลือกปีการศึกษา
ที่ต้องการ 

https://connect.snru.ac.th/
https://connect.snru.ac.th/
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ภำพที่ 3 ตัวอย่างปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครปีการศึกษา 2567 
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  กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องดำเนินการในแต่ช่วงเวลาของแต่ละภาคการศึกษาจะมี
ประกาศปฏิทินการศึกษาเป็นตัวกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมนั้น ๆ โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนจะเป็นผู้กำหนด ซึ่งแต่ละช่วงระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมอ้างอิงตามระเบียบข้อบังคับ
และประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.  2565 
ซึ่งมีกิจกรรมต่างที่จะต้องดำเนินการตามกำหนดดังต่อไปนี้ 
  1. กำหนดการ วันที่นักศึกษาต้องพบอาจารย์ที่ปรึกษาของชั้นปีที่ 1 
  2. กำหนดการ วันที่นักศึกษาต้องพบอาจารย์ที่ปรึกษาของชั้นปีที่ 2-4 
  3. กำหนดการ วันเริ่มการเรียนการสอน 
  4. กำหนดการ วันเปลี่ยนแปลง เพิ่ม - ถอน และขอเปิดรายวิชา 
  5. กำหนดการ วันท่ีนักศึกษาจะต้องดำเนินการการขอประเมินผลเพ่ือแก้ I ให้เสร็จสิ้น 
  6. กำหนดการ วันสุดท้ายของการลาพักการเรียน 
  7. กำหนดการ วันสุดท้ายของการชำระค่าลงทะเบียนเรียน โดยไม่เสียค่าปรับ 
  8. กำหนดการ วันสุดท้ายของการชำระค่าลงทะเบียนเรียน โดยเสียค่าปรับ 
  9. กำหนดการ วันสุดท้ายของการยกเลิกรายวิชา 
  10. กำหนดการ กำหนดส่งผลการเรียน 
  11. กำหนดการ สอบปลายภาคการศึกษา 
  12. กำหนดการ เปิดภาคเรียนถัดไป 
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  1.3.ศึกษำโครงสร้ำงหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
  วิธีกำรปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติงานต้องทำความเข้าใจโครงสร้างหลักสูตร และแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตรรวมถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพราะข้อมูลดังกล่าวจะช่วยให้การจัดรายวิชาลงสู่คาบเวลา
และระบุกลุ่มเรียนได้ถูกต้องครบถ้วน  
   1.ตัวอย่างโครงสร้างหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

                      

                           

 

 
ภำพที่ 4 ตัวอย่างโครงสร้างหลักสูตรและแผนการเรียน 

(ที่มำ :คู่มือนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา)  

หมวดเลือกเสรี นักศึกษำสำมำรถเลือกเรียนได้
อย่ำงอิสระโดยรำยวิชำจะมีกำรส ำรวจจำกคณะ 
 

1.เปิดดูท้ำยคู่มือนักศึกษำ
และอำจำรยท์ี่ปรึกษำ 

ดูได้จำกเลม่หลักสูตรที่ผ่ำน มคอ.
แล้วหรือขอดูจำกฝ่ำยแผนกำรเรยีน 
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  วิธีกำรปฏิบัติ : ผู ้ปฏิบัติงานต้องศึกษาและทำความเข้าใจรายละเอียดของรายวิชาที ่
แบ่งเป็นหมวดวิชาต่าง ๆ เพื่อสำรวจ ตรวจสอบความถูกต้องของโครงสร้างจากแผนการเรียนตลอด
หลักสูตร เมื่อเกิดข้อผิดพลาดเกี่ยวกับรายวิชาเรียนจะได้ดำเนินการประสานประธานหลักสูตร/
ประธานสาขาวิชาต่าง ๆ ในภาคการศึกษานั้น ๆ ตลอดจนการแก้ไขตารางสอนการเปิด หรือปิด
รายวิชาเพ่ิมเติมในแต่ละภาคการศึกษา และศึกษาข้อมูลผู้สอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปหมวด
วิชาเฉพาะ หมวดวิชาเลือกเสรี หรือหมวดวิชาสหกิจ/วิชาฝึกงาน มีรายวิชาอะไรบ้างที่ต้องจัดการ
เรียนการสอนและมีเงื่อนไขในการจัดอย่างไร เช่น เงื่อนไขการบังคับเรียนก่อน หรือ เงื่อนไขบังคับ
เรียนผ่านก่อน รายวิชาบังคับเรียนร่วม เป็นต้น ซึ่งสามารถศึกษาได้จากเล่มหลักสูตรหรือคู ่มือ
นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา ดังภาพตัวอย่างที ่4  
 
  ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
  1. ผู้ปฏิบัติต้องทราบถึงการกำหนดปริมาณเนื้อหาการศึกษาของแต่ละรายวิชาจะกำหนด
เป็นจำนวน หน่วยกิตตามลักษณะการจัดการเรียนการสอน ดังนี้ 
   1.1) ภาคทฤษฎี ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาหนึ่งชั ่วโมงต่อหนึ่งสัปดาห์  
ตลอดหนึ่งภาคการศึกษาปกติหรือจำนวนชั่วโมงรวมไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง ให้นับเป็นหนึ่งหน่วยกิต 
   1.2) ภาคปฏิบัติ ใช้เวลาฝึกหรือทดลอง 2-3 ชั ่วโมงต่อสัปดาห์ตลอดหนึ่งภาค
การศึกษาปกติ หรือจำนวนชั่วโมงรวมระหว่าง 30-45 ชั่วโมง ให้นับเป็นหนึ่งหน่วยกิต 
   1.3) การฝึกงาน การฝึกภาคสนามหรือการฝึกอื่น ๆ ใช้เวลา 3-6 ชั่วโมงต่อสัปดาห์
ตลอดหนึ่งภาคการศึกษาปกติหรือจำนวนชั่วโมงรวมระหว่าง 45-90 ชั่วโมงหรือเทียบเท่าให้นับเป็น
หนึ่งหน่วยกิต 
   1.4) การศึกษาด้วยตนเองนักศึกษาต้องศึกษาหรือวิเคราะห์ด้วยตนเองเป็นหลัก โดย
มีอาจารย์ผู้สอนให้คำปรึกษา เช่น รายวิชาโครงงานของนักศึกษา รายวิชาปัญหาพิเศษโดยใช้เวลา 2-3  
ชั่วโมงต่อสัปดาห์ตลอดหนึ่งภาคการศึกษาปกติ หรือเทียบเท่าทั้งในห้องปฏิบัติการและนอกห้องเรียน 
ให้นับเป็นหนึ่งหน่วยกิต 
  2. ทุกหลักสูตร และทุกรายวิชาที่เปิดสอนต้องผ่านความเห็นชอบจากสภาก่อน 
  3. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดข้อมูลในหลักสูตร ที่เก่ียวข้องกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน เพื่อวางแผนการดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนล่วงหน้า เช่น ความต้องการใช้
ทรัพยากรห้องเรียน อุปกรณ์โสตต่าง ๆ ที่สอดรับกับลักษณะการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาเป็น
ต้น หลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกรายวิชาจะต้องจัดตารางเรียนตารางสอน ยกเว้นรายวิชาฝึกงาน 
โครงงาน หรือกรณีในรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนระบุเงื่อนไขไว้เป็นพิเศษว่าไม่ต้องจัด 
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  4. ผู้ปฏิบัติต้องทำความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างหลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งเป็นการรวบรวม
รายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของทุกหลักสูตร/สาขาวิชาในมหาวิทยาลัย 
เช่น ข้อมูล รหัสวิชา ชื ่อรายวิชาเป็นภาษาไทย ชื ่อรายวิชาเป็นภาษาอังกฤษ จำนวนหน่วยกิต  
หลักสูตรสาขาวิชา ที่สังกัด และเงื่อนไขอื่น ๆ หลักสูตรต้องผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย
ก่อนทั้งนี้ ข้อมูลทะเบียนรายวิชาเป็นข้อมูลพื้นฐานที่สำคัญสำหรับการจัดตารางเรียนตารางสอนช่วย
ให้การดำเนินงานรวดเร็ว ถูกต้องและมีความแม่นยำมากขึ้น 
 
  1.4. ประสำนงำนกับฝ่ำยแผนกำรเรียนเพื่อน ำข้อมูลรำยวิชำของแต่ละหลักสูตรที่เปิด
สอนมำจัดท ำแบบส ำรวจตำรำงสอน 
  วิธีกำรปฏิบัติ : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการประสานงานกับฝ่ายแผนการเรียนว่าแผนการเรียน
ได้ดำเนินการจัดเข้าสู่ฐานข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยหรือยัง (ถ้าแผนการเรียนไม่เรียบร้อยผู้ปฏิบัติงานจัด
ตารางเรียนตารางสอนก็ไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้) ถ้าเรียบร้อยแล้วก็สามารถนำข้อมูลมาสร้าง
แบบสำรวจตารางเรียนตารางได้  และถ้าหากใกล้เปิดภาคการศึกษาแล้วมีรายงานจากฝ่ายแผนการ
เรียนว่าเรียบร้อยก็ดำเนินการสร้างแบบสำรวจได้ (ถ้าหากมีบางสาขาที่มีจ านวนนักศึกษาน้อยไม่
สามารถเปิดการเรียนการสอนได้ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการลบข้อมูลสาขานั้นออกจากระบบตาราง
เรียนตารางสอนให้เรียบร้อย) 
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ภำพที่ 5 ตัวอย่างแผนการเรียนตลอดหลักสูตร นักศึกษาเข้าปี พ.ศ. 2566 
(ท่ีมา : จากโปรแกรม Tabiansys ระบบงานทะเบียน ) 

  

เข้ำดูได้จำกระบบงำนทะเบียน 
http:  172.16.1.253 regstd regsubj plan_detail.aspx  หรือ 
จำกโปรแกรม Tabiansys                                                                                                               

แผนจะก ำหนดหน่วยกิตมำ ห้
 นแต่ละภำคเรียน 

แผนจะก ำหนด
กลุ่มวิชำมำ ห ้ 

แผนจะก ำหนด
รำยวิชำมำ ห้  

http://172.16.1.253/regstd/regsubj/plan_detail.aspx%20%20หรือ
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  2. จัดท ำตำรำงเรียนตำรำงสอนศูนย์วิชำศึกษำทั่วไป (Ge) มีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 

   2.1. สร้ำงแบบส ำรวจผู้สอนศูนย์วิชำศึกษำทั่วไป   
   ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติต้องดำเนินการประสานกับศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปเพ่ือเตรียมความ
พร้อมในการเปิดรายวิชาศึกษาทั่วไปให้กับนักศึกษาทั้งหลักสูตรเก่าและหลักสูตรใหม่ก่อนเปิดภาค
เรียน เนื่องจากศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปจะมีการดำเนินการประชุมวางแผนการรับลงทะเบียนนักศึกษา
ของแต่ละกลุ่มวิชา (ถ้าหากผู้ปฏิบัติไม่ประสานงานกับศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปก็จะไม่สามารถปฏิบัติงาน
และไม่ทราบรายละเอียด นโยบายต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอนของศูนย์วิชาศึกษา
ทั่วไปได้ถูกต้อง)  โดยศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปจะมีเงื่อนไขในการจัดตารางเรียนตารางสอนที่ผู้ปฏิบัติต้อง
ทราบดังตารางต่อไปนี้ 
 

 
 

ภำพที่  6  ตารางเวลาการลงทะเบียนเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 

 หมำยเหตุ  รายวิชาศึกษาทั่วไปจัดตารางเรียนตารางสอน 7 ช่วงเวลาดังภาพ 
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ตัวอย่ำงปฏิทินกำรลงทะเบียนวิชำศึกษำทั่วไป 

 ภำคเรียนที่ 1 ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567  
 

ล ำดับ ปฏิทินกิจกรรม วัน เดือน ปี 

1 จัดทำแผนการเรียนนักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2567 ธันวาคม 2566 
2 รับสมัครผู้ที่สนใจสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ประจำปีการศึกษา 

2567 
มกราคม 2567 

3 ประชุมกรรมการบริหารหมวดวิชาศึกษาท่ัว/กรรมการบริหาร
รายวิชาศึกษาท่ัวไป  
เพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติการลงทะเบียน 

มกราคม 2567 

4 ส่งแบบสำรวจรายวิชาศึกษาท่ัวไปที่ต้องการเปิดสอน ตารางสอบ กุมภาพันธ์ 2567 
5 รายงานตัวนักศึกษาใหม่ประจำปีการศึกษา 2567 8-14 พฤษภาคม 

2567 
6 ประชุมนักศึกษาใหม่ประจำปีการศึกษา 2567 เพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับ

กระบวนการเลือกรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
15 พฤษภาคม 

2567 
7 ประชุมอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือชี้แจงเกี่ยวกับกระบวนการเลือก

รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
16 พฤษภาคม 

2567 
8 อาจารย์ท่ีปรึกษา ทำความเข้าใจร่วมกับนักศึกษา ในกระบวนการเลือก

รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
17 พฤษภาคม 

2567 
9 เปิดระบบให้นักศึกษาลงทะเบียนเลือกรายวิชาศึกษาทั่วไป  20-23 พฤษภาคม 

2567 
10 ระบบประมวลผลรายวิชาที่ต้องปิด(นักศึกษาลงทะเบียนไม่ถึงข้ัน

ต่ำ)และเปิดเพ่ิมเติม 
24 พฤษภาคม 

2567 
11 เปิดระบบให้นักศึกษาลงทะเบียนเลือกรายวิชาที่ปิดและเปิด

เพ่ิมเติม 
27-31 พฤษภาคม 

2567 
12 เปิดภาคเรียน 10 มิถุนายน 2567 
13 ช่วงเวลาเพ่ิม-ถอนรายวิชา 10-29 มิถุนายน 

2567 
 

ภำพที ่ 7  แสดงตัวอย่างปฏิทินการลงทะเบียนวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2567  
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 วิธีกำรปฏิบัติงำน นกำรสร้ำงแบบส ำรวจผู้สอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
เข้าระบบ Microsoft Word โดยการสร้างแบบสำรวจดังตารางสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปจะมี 2 แบบ
คือ   
  1. แบบสำรวจผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป (ฉบับบปรุงปี พ.ศ. 2566) มี 5 กลุ่มวิชา ดัง
ตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  8  ตัวอย่างแบบสำรวจผู้สอนศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปแบบกลุ่มวิชา 
 
 หมำยเหตุ :  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการออกแบบแบบสำรวจรายวิชาของศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปด้วย
ตนเองดังตัวอย่างทำผ่าน Word ดังตัวอย่างข้างต้น แล้วดำเนินการจัดทำบันทึกส่งไปศูนย์วิชาศึกษา
ทั่วไปก่อนที่จะสำรวจรายวิชาที่เป็นวิชาเอกเลือกเอกบังคับ เนื่องจากรายวิชา GE ต้องสำรวจก่อน
รายวิชาเอกเลือก เอกบังคับ 
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ภำพที่ 9 ตัวอย่างแบบสำรวจผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบแยกกลุ่มวิชาภาคเรียนที่ 1/2567 
 
 หมำยเหตุ :  ผู้ปฏิบัติดำเนินการจัดทำแบบสำรวจดังตัวอย่างข้างต้น ใน Microsoft  Word  
เพ่ือสร้างตารางแบบสำรวจผู้สอนและระบุตารางสอบในแบบสำรวจด้วย 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจข้อมูลรายวิชาศึกษาทั่วไป ไปยังศูนย์วิชา
ศึกษาทั่วไปเพ่ือระบุชื่อผู้สอน 
 ค ำถำม : เมื ่อผู ้สอนต้องการรวมหมู่เรียนหรือรวม Section และต้องการสอนรวมห้องใน
รายวิชาศึกษาทั ่วไป สาขาวิชาไม่สามารถระบุชื ่อผู ้สอนได้หมดเนื ่องจากผู ้สอนสอนเกินเกณฑ์
มหาวิทยาลัยกำหนดและผู้สอนต้องการรวม จะแก้ไขอย่างไร 
 ค ำตอบ : ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางสอนต้องแจ้งผู้สอนว่าจะต้องดำเนินการชี้แจงรายรายละเอียด
ในแบบสำรวจให้ชัดเจนทั้งในเรื่องของการยุบรวมหมู่เรียน การขอสอนรวมกันหลายคนใน 1 วิชา 
ต้องการรวมห้องรวม Section 
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  2.2.  กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งแบบส ำรวจผู้สอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 
  ในส่วนนี้ผู้ปฏิบัติงาน ต้องดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อนำส่งแบบสำรวจไปยังศูนย์
วิชาศึกษาท่ัวและคณะต่าง ๆ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการในแต่ละปีการศึกษา ดังนี้ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานจัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนประจำภาค
การศึกษานั้น ๆ ถึงคณะบดีทุกคณะที่เกี่ยวข้องทั้ง 6 คณะรวมถึงศูนย์วิชาศึกษาทั่วไปโดยผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามในหนังสือโดยมีขั้นตอนดังตัวอย่างต่อไปนี้ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการเข้าระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
   1.1.ผู้ปฏิบัติดำเนินการเข้าเว็บไซต์  http:// https://memorandum.snru.ac.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 10 แสดงการเข้าระบบจองเลขท่ีบันทึกข้อความ  ที่ถูกต้อง 
(ท่ีมา : เว็บไซต์  https://memorandum.snru.ac.th) 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ ดังนี้  
หมายเลข 1. ใส่ User โดยขอจากผู้แลระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ 
หมายเลข 2. ใส่ password โดยแจ้ง password ที่ต้องการให้ผู้ดูแลระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ
    จัดการให้ 
หมายเลข 3. กดเข้าสู่ระบบ เพ่ือเข้าใช้งานระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ  
  

1. ส่  User 

  
2. ส่  password 

3.กดเข้ำสู่ระบบ 

9i'Name  

https://memorandum.snru.ac.th/
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ภำพที่ 11 แสดงการเข้าระบบจองเลขท่ีบันทึกข้อความ ไม่ถูกต้อง 

 
 หมำยเหตุ  :  เนื่องจากระบุชื่อผู้เข้าใช้ตามหมายเลข 1 และ 2 ไม่ถูกต้องจึงทำให้ผู้ปฏิบัติงาน
ไม่สามารถเข้าระบบจองเลขที่บันทึกข้อความได้ในหมายเลข 3 เมื่อกดเข้าสู่ระบบ และระบบแสดง
หมายเลข 4 ให้ทราบว่าชื่อผู้ใช้หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้องผู้ปฏิบัติงานต้องเปิดคู่มือการใช้งานระบบจอง
บันทึกข้อความโดยแจ้งข้อมูลต่อผู้ดูแลระบบ 
  

1. ส่  User  Name ผิด 

2. ส่  password  ผิด 3.กดเข้ำสู่ระบบจะเข้ำ
ไม่ได้

4.ระบบแจ้งชื่อผู้ ช้หรือรหัสผ่ำนไม่ถูกต้อง 
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  2. ผู้ปฏิบัติดำเนินการเข้าสู้ระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
โดยดำเนินการดังภาพต่อไปนี้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  12  แสดงการจองเลขที่หนังสือ/คำสั่ง/หนังสือราชการภายนอก 
(ท่ีมา : เว็บไซต์  https://memorandum.snru.ac.th) 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าระบบจองเลขที่บันทึกข้อความ ดังนี้   
หมายเลข 1 เลือกท่ีเมนูจองเลขที่หนังสือ 
หมายเลข 2 เลือกประเภทของหนังสือเลือกประเภทหนังสือเวียน 
หมายเลข 3 ระบุคณะที่จะนำส่งบันทึกข้อความ 
หมายเลข 4 ระบุชื่อเรื่องที่ขอจองหนังสือ 
หมายเลข 5 ค้นหาชื่อผู้ปฏิบัติ 
หมายเลข 6 ระบุชื่อผู้ลงนามในบันทึกข้อความนำส่ง 
หมายเลข 7 ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อยแล้วกดบันทึก 
 

  

1.เลือกจองเลขที่หนังสือ 

2.เลือกประเภทของ

3.ระบุคณะที่ส่ง 

7.บันทึก
ข้อมูล 

5.ระบุชื่อ
ผู้ปฏิบัติ 

6.ระบุชื่อผู้ลงนำม
หนังสือ 

4.ระบุชื่อเร่ืองท่ีขอ 

https://memorandum.snru.ac.th/
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ภำพที่ 13 แสดงตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบจองเลขท่ีบันทึกข้อความออก 

 
  หมำยเหตุ : เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้เลขที่บันทึกข้อความแล้ว ผู้ปฏิบัติงานนำไปใส่ในบันทึกที่
จัดทำเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม โดยนำแบบสำรวจ
ตารางเรียนตารางสอนที่พิมพ์แต่ละคณะมาแนบจะได้ดำเนินการนำส่งไปยังคณะที่รับผิดชอบ โดยมี
หนังสือเซ็นต์รับนำไปด้วยเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการส่งหนังสือ 
  

ออกจำกระบบ
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ภำพที่ 14 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความออกนำส่ง 
 
วิธีกำรปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามหมายเลขดังต่อไปนี้ 
หมายเลข 1 ที ่ อว 0621.11/ขอหนังสือเวียนผ่านระบบจองเลขที่บันทึกข้อความออกในระบบ            
    ดังตัวอย่าง ภาพที่ 12 และ 13 ผ่านเว็บไซต์  https://memorandum.snru.ac.th   
หมายเลข 2 ระบุวันที่ เดือน ปีที่นำส่งบันทึกข้อความ 
หมายเลข 3 ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งเวลาการส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนกลับมายังสำนักส่งเสริม    
   วิชาการและ 
หมายเลข 4 เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม แล้วนำบันทึกข้อความ
   ดังกล่าวส่งไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
หมำยเหตุ  :  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถด้านงานธุรการ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยการศึกษาหาความรู้ได้จากฝ่ายงานสารบรรณ หรือ
ผู้ปฏิบัติงานธุรการได้ อาจจะข้อไฟล์เกี่ยวกับบันทึกข้อความเพ่ือนำมาดำเนินการก็ได้   

4.เสนอ  ผอ.ลงนาม 

3.กำหนดเวลาส่งกลับ 

 

1.เลขท่ีบันทึกข้อความ 

 

2.ระบุวันท่ี

ส่ง 

https://memorandum.snru.ac.th/
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  2.3. รับแบบส ำรวจผู้สอนจำกศูนย์วิชำศึกษำทั่วไป โดยผู้ปฏิบัติเข้าระบบจัด
ตารางสอนแล้วพิมพ์รายงานตรวจสอบการส่งแบบสำรวจตารางสอนของวิชาศึกษาทั่วไปผู้ปฏิบัติ
ดำเนินการเข้าระบบงานทะเบียน เพื่อเปิดหน้าจอเข้าใช้งานโปรแกรม Tabiansys ในการจัดตาราง
เรียนตารางสอนตามลำดับต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่  15  แสดงหน้าต่างการเข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงด้านบนภาพ ดังต่อไปนี้ 
 หมายเลข  1. เลือกโปรแกรม Tabiansys 
 หมายเลข 2. กดตรงรูปเพ่ือเข้าใช้งานระบบ งานบริการการศึกษา 
 หมายเลข 3. เลือกท่ีโปรแกรมงานทะเบียนเพื่อใส่  User name และ Password ตามท่ีฝ่ายดูและ     
ระบบกำหนดไว้แล้ว  
  

2.กด 
1.เลือกโปรแกรม 

3.เลือก 
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  2. ผู้ปฏิบัติงานใส่ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านตามลำดับ 1, 2 และ 3 ดังตัวอย่าง 
 

 
 

 

ภำพที่ 16 ตัวอย่างหน้าจอ Log in เข้าสู่ระบบงานทะเบียน 
 
หมำยเหตุ : User name และ Password ขอได้จากผู้แลระบบงานทะเบียน 
 
  3. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการดังภาพตัวอย่างด้านล่างเพ่ือเข้าระบบพิมพ์แบบรายงานการ
ตรวจรับส่งหลักฐานตารางสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 17 ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจแบบสำรวจวิชาศึกษาทั่วไป  

1. ส่  User 

  
2. ส่  password 

3. ตกลง 

2 1. 

3 5 

9 6 
7 8 

4 
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ภำพที่ 18 ตัวอย่างแบบตรวจสอบการส่งแบบสำรวจรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
  

ตัวอย่ำงแบบตรวจรับกำรส่งแบบส ำรวจ

ตำรำงสอนศูนย์วิชำศึกษำทั่วไป 
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  2.4. กำรเปิดรำยวิชำและจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป   
  ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รับแบบสำรวจผู้สอนจากศูนย์วิชาทั่วไปครบทุกกลุ่มวิชาแล้ว  
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเปิดรายวิชาและจัดตารางสอนตามแบบสำรวจโดยเข้าระบบงานทะเบียน               
ดังภาพที่ 15 และ 16 แล้วผู้ปฏิบัติเข้าระบบเปิดรายวิชาและจัดตารางสอนดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 

ภำพที่ 19 ตัวอย่างการเข้าใช้ระบบงานทะเบียนหน้าต่างเปิดรายวิชา 
 
 
 
 
 
 

5 4 3 

2 

1 

6 

10 

7 

11 
8 9 

12 
13 

14 
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ภาพที่ 20  ตัวอย่างระบบเปิดรายวิชาเรียบร้อย  ถูกต้อง 
 
 

 

ภำพที่ 20 ตัวอย่างแสดงระบบเปิดรายวิชาเรียบร้อย ถูกตอ้ง 
  

1.เลือกเปิดรำยวิชำ 

6.ระบุรหัสวชิำตำมแบบส ำรวจ 

4.จ ำนวนรับ นศ.ขั้นต่ ำ 3. ส่จ ำนวน นศ.จองตำมแบบส ำรวจ 

5.ระบุกลุ่มรำยวิชำ 

8.บันทึก 

บันทึก 

7.ระบุผู้สอนตำมแบบส ำรวจ 

หน้ำจอแสดงข้อมูลกำรเปิดรำยวชิำส ำเร็จ 

2.ระบุประเภทกำรเปดิ 
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ภำพที่ 21 ตัวอย่างระบบเปิดรายวิชาที่ระบุข้อมูลผิด ไม่ถูกต้อง 
 
  หมำยเหตุ  เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานระบุรหัสวิชา และกลุ่มวิชาไม่ถูกต้องระบบเปิดรายวิชา
จะแจ้งดังภาพที่ปรากฎ ดังนั้นในการบันทึกข้อมูลทุกครั้งผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกรหัสวิชา และกลุ่มวิชา
ให้ถูกต้องเพ่ือข้อมูลที่ได้ไม่ผิดพลาด 
  

1.ระบุรหัสวชิำผิด 

2.ระบุกลุ่มวิชำไม่ตรงกับรหสัวิชำ 
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 2.5. แจ้งระบบจัดท ำข้อมูลเพื่อ ห้นักศึกษำเลือกลงทะเบียนรำยวิชำศึกษำทั่วไปผ่ำน
ระบบบริกำรกำรศึกษำต่อไป ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบจัดตารางสอนดังภาพต่อไปนี้ เพ่ือตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิดและจัดตารางสอนเรียบร้อยและดำเนินการแจ้งฝ่ายระบบฐานข้อมูลเพื่อการอัพโหลด
รายวิชาต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 22 ตัวอย่างแสดงแบบสำรวจรายวิชาศึกษาที่จัดตารางเรียนตารางสอนเรียบร้อย 
 
วิธีปฏิบัติ  :  ผู้ปฏิบัติเข้าระบบแล้วดำเนินการตามหมายเลขดังนี้ 
 หมายเลข 1 เลือกที่เมนูแบบสำรวจตารางสอน แล้วเลือกเงื่อนไข ประเภทวิชาศึกษาท่ัวไป 
 หมายเลข 2 เลือกสาขาวิชาเพ่ือตรวจสอบ 
 หมายเลข 3 เลือกแสดงข้อมูล หน้าจอจะแสดงแบบสำรวจที่จัดเสร็จแล้วพร้อมให้นักศึกษาจอง
รายวิชาได้เลย เมื่อระบบฐานข้อมูลอัพโหลดรายวิชาแล้ว 
 

หมำยเหตุ จากตัวอย่างข้างต้นแสดงรายวิชาที่เปิดและจัดตารางเรียนตารางสอนของวิชาศึกษาทั่วไป
เรียบร้อยแล้วและผู้ปฏิบัติงานดำเนินการประสานแจ้งฝ่ายระบบจัดการข้อมูล เพ่ือนำข้อมูลจากตาราง
เรียนตารางสอนดำเนินการต่อไป  

 

2 3 

1 
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 3. จัดท ำตำรำงเรียนตำรำงสอนรำยวิชำเอกเลือกเอกบังคับ   
  3.1. กำรคัดลอกแผนกำรเรียนสู่ตำรำงสอน 
  วิธีกำรปฏิบัติ   
  1. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าระบบงานทะเบียน โดยดำเนินการเข้าระบบตามภาพที่ 15  
และ 16 แล้วดำเนินการตามภาพด้านล่างโดยเปิดหน้าหน้าจอแสดงการเข้าสู ่โปรแกรมคัดลอก
แผนการเรียนสู่ตารางสอนตามภาพด้านล่าง ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับ 1 และ 2 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

ภำพที่ 23 ตัวอย่างแสดงการเข้าระบบคัดลอกแผนการเรียนสู่ตารางเรียนตารางสอน  
 

 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงด้านบนดังต่อไป 
   1 เลือกหมายเลข 4 งานบริการการศึกษา 
   2. เลือกตรงสร้างแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนเพื่อเข้าหน้าจอโปรแกรมคัดลอก
แผนการเรียนสู่ตารางสอน 
  

1.กดหมำยเลข 4 งำนบริกำรกำรศึกษำ 
2.กดสร้ำงแบบส ำรวจฯ 
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  2.  ผู้ปฏิบัติจะเข้าสู่หน้าจอแสดงการคัดลอกแผนการเรียนสู่แบบสำรวจตารางเรียน
ตารางสอนดังภาพต่อไปนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  24  ตัวอย่างแสดงการคัดลอกข้อมูลจากแผนการเรียนสู่ตารางเรียนตารางสอน ที่ถูกต้อง 
 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน :  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงด้านบนดังต่อไป 
หมายเลข  1  ระบุภาคเรียนที่จัดตารางเรียนตารางสอนให้ถูกต้อง 
หมายเลข  2  ระบุปีการศึกษาจัดตารางเรียนตารางสอนให้ถูกต้อง 
หมายเลข  3  ระบุประเภทนักศึกษาจัดตารางเรียนตารางสอนให้ถูกต้อง 
หมายเลข  4  กดการคัดลอกข้อมูลรายวิชาจากแผนการเรียนสู่ตารางเรียนตารางสอน 
หมายเลข  5  หน้าจอแสดงข้อมูลแผนการเรียนทุกหลักสูตรในปีการศึกษาที่ต้องการคัดลอก 
หมายเลข  6  ใส่รหัสยืนยันการคัดลอกแผนการเรียนโดยผู้ปฏิบัติขอได้กับผู้ดูแลระบบ 
หมายเลข  7  ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้งก่อนเริ่มการคัดลอกแผนการเรียน 

2.ระบุปีกำรศึกษำ  

1.ระบุภำคเรยีน  

3.ระบุประเภทนักศึกษำ  

4.กดแสดงข้อมูล  

6. ส่รหัสยืนยันกำรคัดลอก 

5.แสดงแผนทุกชั้นปีทกุหลักสูตร 

7.กดเริ่มคัดลอก
แผนกำรเรียน 



69 
 

 
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

         ภำพที่  25  ตัวอย่างแสดงการคัดลอกแผนการเรียนสู่ตารางเรียนตารางสอน ไม่ถูกต้อง 
 
 หมำยเหตุ : เนื่องจากผู้ปฏิบัติระบุปีการศึกษาไม่ถูกต้องโดยระบุปี พ.ศ.ที่ยังมาไม่ถึงโปรแกรม
จะแสดงหน้าจอ  Run-time error  ดังรูปข้างบน  
 
 จำกตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
 ค ำถำม  : การนำข้อมูลรายวิชาเข้าระบบการจัดตารางสอน หากกรอกข้อมูลปีการศึกษาและ
ภาคเรียนไม่ถูกต้อง หรือกรอกข้อมูลผิด แต่ได้ทำการคัดลอกรายวิชาเข้าระบบไปแล้วจะแก้ไขอย่างไร  
 ค ำตอบ : ผู้ปฏิบัติงานจัดตาราสอนจะต้องแจ้งให้ผู้ดูแลระบบทราบและให้ผู้ดูแลระบบทำการ
ลบรายวิชาข้อมูลที่คัดลอกเข้าทั้งหมด แล้วผู้ปฏิบัติงานต้องทำการกรอกข้อมูลที่ถูกต้องและทำการ
คัดลอกข้อมูลใหม่  ทั้งนี้ทำให้เกิดความยุ่งยาก ล่าช้าและเสียเวลาในการทำงาน  

1.ระบุปีกำรศึกษำไม่ถูกต้องโดยระบุปี พ.ศ.ที่ยัง
มำไม่ถึงโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ  Run-time 
error ด้ำนล่ำง 2. กดแสดงข้อมูล  
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  3.2. กำรพิมพร์ำยงำนแบบส ำรวจตำรำงเรียนตำรำงสอนประจ ำภำคเรียนของแต่ละคณะ   
  วิธีกำรปฏิบัติ : เมื่อผ่านระบบคัดลอกแผนการเรียนจากข้อ 2.3.4 แล้วเริ่มเข้าสู่การพิมพ์
แบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนโดยดำเนินการดังนี้ 
  1.ผู้ปฏิบัติงำนเปิดระบบงำนทะเบียนอีกครั้ง เพื่อพิมพ์แบบส ำรวจตำรำงเรียน
ตำรำงสอนตำมล ำดับต่อไปนี้ 
 
 

 

 

 

   

 
 

ภำพที่  26 ตัวอย่างเข้าระบบพิมพ์แบบสำรวจตารางสอนประจำภาคเรียนของแต่ละคณะ แบบถูกต้อง 
 

 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามหมายเลขที่แสดงด้านบนดังต่อไป 
หมายเลข 1 กดหมายเลข 4 งานบริการการศึกษาเพ่ือเข้าระบบเลือกแบบสำรวจตารางสอน 
หมายเลข 2 กดเมนูตารางสอนเพ่ือโปรแกรมจะได้แสดงไปยังหน้าจอจัดตารางเรียนตารางสอน 
หมายเลข 3 ระบุประเภทนักศึกษา 
หมายเลข 4 ระบุภาคเรียนที่ต้องการจัดตารางสอน 
หมายเลข 5 ระบุปีการศึกษาที่ต้องการจัดตารางสอน 
หมายเลข 6 เลือกแบบสำรวจตารางสอน  
หมายเลข 7 เลือกคณะที่ต้องการพิมพ์แบบสำรวจโดยพิมพ์เรียงตามลำดับ  
หมายเลข 8 เมื่อเลือกคณะให้เลือกสาขาวิชาที่ต้องการพิมพ์แบบสำรวจตารางสอนโดยพิมพ์เรียง 
     ตามลำดับ เริ่มที่ศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป 
หมายเลข 9 เมื่อดำเนินการตามลำดับทุกหมายเลขแล้ว กด แสดงข้อมูล  
 หมำยเหต ุ: ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการพิมพ์รายงานแบบสำรวจผู้สอนประจำภาคเรียน โดยเลือก
พิมพ์คณะก่อนแล้วเลือกสาขาทั้งหมดหรือเลือกแบบแยกสาขาก็ได้  

1.เลือกหมำยเลข 4 งำนบริกำรกำรศึกษำ 2.เลือกเมนูตำรำงสอน

ตำรำงสอน 

6 5 4 
3 

7 8 9 
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ภำพที่  27  ตัวอย่างระบบพิมพ์แบบสำรวจตารางสอนประจำภาคเรียนของแต่ละคณะ  ไม่ถูกต้อง 

 
 หมำยเหต ุ เนื่องจากเลือกประเภทนักศึกษาผิดเป็นนักศึกษาปริญญาเอก ภาคปกติ เมื่อกด
แสดงข้อมูลแล้วหน้าจอจะแสดงรายงานไม่พบข้อมูลดังตัวอย่าง  

2.กดเมนตูำรำงสอน

ตำรำงสอน 

3.เลือกประเภทนักศึกษำ
ผิด 

1.กดเลข 4 งำนบริกำรกำรศึกษำ 

แสดงรำยงำนเมื่อ ส่

ข้อมูลผิด 

4.กดแสดงข้อมูล 
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ภำพที่ 28 ตัวอย่างแบบสำรวจผู้สอนประจำภาคเรียนของแต่ละคณะ 
 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติดำเนินการพิมพ์รายงานแบบสำรวจตารางสอนดังตัวอย่างข้างต้น  
เพื ่อนำข้อมูลรายวิชาและอาจารย์ผู ้สอนให้คณะเพื ่อคณะจะได้ดำเนินการประสานสาขาวิชาที ่
รับผิดชอบในการระบุชื่อผู้สอน/ห้องเรียน/จำนวน Section ที่ต้องการรวมกลุ่ม/ระบุตารางสอบกลาง
ภาคและปลายภาค 
 
 หมำยเหตุ : ถ้ามีการต้องรวม Section ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งผู้สอนให้หมายเหตุมาในแบบสำรวจได้เลย 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระบุห้องเรียน 

ระบุผู้สอนคนที่ 

1,2,3,4 

ระบุวัน คำบสอน 
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 3.3. จัดท ำบันทึกข้อควำมและเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนลง
นำมอนุมัติก่อนน ำส่งแบบส ำรวจผู้สอนไปยังคณะท่ีเกี่ยวข้อง   
  วิธีกำรปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจตาราง
เรียนตารางสอนไปยังคณะต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลผู้สอน โดยเข้าระบบจองเลขที่บันทึก
ข้อความได้จากเว็บไซต์ https://memorandum.snru.ac.th ตามภาพที่ 11 และภาพที่ 12 เมื่อได้
เลขที่บันทึกข้อความแล้วผู้ปฏิบัติดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  1. จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบและ          
ดังภาพตัวอย่างต่อไปนี้   
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภำพที่  29  แสดงการจัดทำบันทึกข้อความนำส่งคณะที่รับผิดชอบประจำภาคเรียน 
  

1.ระบุหน่วยงำน

ที่สังกัด 

2.เลขที่บันทึกข้อควำมน ำมำจำกภำพที่  15 

5.ระบุคณบดี.......(ชื่อคณะ)...... 

6.ระบุเวลำกลับ

3.ระบุวันที่ส่ง

หนังสือ 

4.ระบุชื่อเร่ือง 

คณบดี

7.เสนอ ผอ.ส ำนักฯ ลงนำม 
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 ขั้นตอนกำรท ำงำน  :  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการทำจัดบันทึกข้อความตามหมายเลข ดังนี้  
หมายเลข  1  ระบุหน่วยงานที่สังกัดคือสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลข  2  ที่ อว 0621.11/ขอหนังสือเวียนผ่านระบบจองเลขท่ีบันทึกข้อความออกในระบบ     
                 ดังตัวอย่างภาพท่ี 11 และ 12 ผ่านระบบเว็บซต์ https://memorandum.snru.ac.th 
หมายเลข  3  ระบุวันที่ เดือน ปีที่นำส่งบันทึกข้อความ 
หมายเลข  4  ระบุชื่อเรื่อง คือ ส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนพร้อมตารางสอบภาคปกติ 
     ปีการศึกษา..... 
หมายเลข  5  ระบุคณบดี.......(ชื่อคณะ)......คือเรียน คณบดีคณะ.....   
หมายเลข  6  ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งเวลาการส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนกลับมายังสำนักส่งเสริม 
     วิชาการและงานทะเบียนภายในวัน........ 
หมายเลข  7  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการพิมพ์บันทึกข้อความแนบกับแบบสำรวจตารางสอนเพ่ือเสนอ 
     ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม แล้วนำบันทึกข้อความ 
     ดังกล่าวส่งไปยังคณะต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ 
 
หมำยเหตุ  :  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถด้านงานธุรการ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดทำทึกข้อความเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยการศึกษาหาความรู้ได้จากฝ่ายงานสารบรรณ หรือ
ผู้ปฏิบัติงานธุรการได้ อาจจะข้อไฟล์เกี่ยวกับบันทึกข้อความเพ่ือนำมาดำเนินการก็ได้ ดังตัวอย่างโดย 
  

https://memorandum.snru.ac.th/
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  2 ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เพื่อสำรวจอาคารเรียนและแบบฟอร์ม
สำรวจข้อมูลห้องเรียนที่มีความพร้อมในการจัดการเรียนการสอนประจำปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติต้องทำ
บันทึกสร้างแบบสำรวจโดยมีเนื้อหาเพิ่มเติมดังภาพตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 30 แสดงตัวอย่างบันทึกแบบสำรวจข้อมูลอาคาร ห้องเรียน 
  

คณบดีคณะ......... 
1.ส่งหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

2.ระบุเวลำกลับของหนังสือ 

3.เสนอ ผอ.ส ำนักฯลงนำม 

คณบดีคณะ......... 
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 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามข้ันตอนเหมือนกับการทำบันทึกส่งแบบ
สำรวจตารางเรียนตารางสอนและดำเนินการทำจัดบันทึกข้อความตามหมายเลข  ดังนี้  
หมายเลข  1  ผู้ปฏิบัติระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลอาคารที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
หมายเลข  2  ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งเวลาการส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนกลับมายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนภายในวัน 

หมายเลข  3  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการพิมพ์บันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนลงนาม แล้วนำบันทึกข้อความดังกล่าวส่งไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
หมำยเหตุ  ผู้ปฏิบัติดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มสำรวจข้อมูลห้องเรียนที่มีความพร้อมในการจัดการ
เรียนการสอนประจำภาคการศึกษา เพื่อส่งไปยังส่วนงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับอาคารที่จัดการเรียน
การสอน ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่ 31  แสดงตัวอย่างแบบสำรวจข้อมูลอาคาร ห้องเรียน 
 
หมำยเหตุ  : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลจำนวนห้องเรียนทั้งหมดในระบบเพื่อส่งไปยัง
คณะต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ ในการสำรวจอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติให้เป็นปัจจุบัน 
  

รำยละเอียดตำมแบบฟอร์ม 
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  3.4. รับแบบส ำรวจผู้สอนจำกคณะ ตรวจสอบ ติดตาม แก้ไขข้อมูล โดยคณะเมื่อได้รับ
แบบสำรวจตารางเรียนตารางสอน แบบสำรวจอาคารเรียนแล้วคณะฯ จะส่งตารางยืนยันผู้สอนให้
ประธานหลักสูตร/ประธานสาขากำหนดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติ และคณะจะ
ดำเนินการนำส่งข้อมูลแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนภายในระยะเวลาที่ระบุในบันทึกข้อความที่นำส่ง 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่  32  ตัวอย่างแบบสำรวจที่คณะส่งคืนกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 หมำยเหตุ : ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดในแบบสำรวจการจัดตารางเรียนตารางสอนที่
คณะส่งกลับมาว่าระบุข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ โดยดูหมายเลข 1 , 2 และ 3 ลงนามเรียบร้อย
หรือไม ่ถ้าไม่ลงนามให้ผู้ปฏิบัติประสานกลับไปยังคณะที่รับผิดชอบดำเนินการรับเอกสารแก้ไขถ้าหาก
ไม่มีรายเซ็นต์ลงนามถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 
  

1.ประธำนสำขำลงนำม 2.คณะบดีลงนำม 3.เจ้ำหน้ำที่ส ำนักฯลงรับ 
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ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติเข้าระบบพิมพ์แบบตรวจรับแบบสำรวจตารางเรียนตารงสอนจากคณะโดยเข้า
ระบบจัดตารางสอนแล้วพิมพ์รายงานตรวจสอบการส่งแบบสำรวจตารางสอนของคณะผู้ปฏิบัติ
ดำเนินการเข้าระบบงานทะเบียนดังต่อไปนี้   
   1.เปิดหน้าจอเข้าระบบงานทะเบียนเพื่อใช้โปรแกรม Tabiansys ในการจัดตาราง
เรียนตารางสอนตามลำดับต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 33 แสดงหน้าต่างการเข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียน 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงด้านบนดังต่อไป 
   1. กดท่ีโปรแกรม Tabiansys 
   2. กดโปรแกรมเพ่ือเข้าระบบงานบริการการศึกษา 
   3. กดเลือกโปรแกรมเพ่ือใส่ User name และ Password ตามท่ีฝ่ายดูแลระบบ
กำหนดไว้แล้ว  

2.กดโปรแกรม 

1.กดที่โปรแกรมนี้ 

3.กดเลือกโปรแกรม 
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  2. ผู้ปฏิบัติงานใส่ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านตามลำดับ 1, 2 และ 3 ดังตัวอย่าง 

 
 

 

 

ภำพที่ 34 ตัวอย่างหน้าจอ Log in เข้าสู่ระบบงานทะเบียน 
 
หมำยเหตุ : User name และ Password ขอได้จากผู้แลระบบงานทะเบียน 
 
  3. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการดังภาพตัวอย่างด้านล่างเพ่ือเข้าระบบพิมพ์แบบรายงานการ
ตรวจรับส่งหลักฐานตารางเรียนตารางสอนทุกค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
  

1. ส่  User 

  
2. ส่  password 

3.กดปุ๋มตกลง 

  

2 1. 

3 5 

9 6 7 8 

4 
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ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 
ภำพที่  35  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานตรวจรับแบบสำรวจตารางสอนเป็นคณะ 

 
ภำพที่  36  ตัวอย่างแบบตรวจรับการส่งแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนแบบคณะ 
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  3.5. กำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน  

  ผู้ปฏิบัติดำเนินการป้อนชื่อผู้สอน จำนวนนักศึกษา ระบุวัน เวลาเรียน ห้องเรียน และ
ตรวจสอบข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอนพร้อมแก้ไขเปลี่ยนแปลง ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
   1) เปิดหน้าจอเข้าระบบงานทะเบียนเพื่อใช้โปรแกรม Tabiansys ในการจัดตาราง
เรียนตารางสอนตามลำดับต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพที่  37  แสดงการเข้าโปรแกรมงานทะเบียน 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงด้านบนดังต่อไป 
หมายเลข 1 กดท่ีโปรแกรม Tabiansys 
หมายเลข 2 กดโปรแกรมตามรูปเพ่ือเข้าระบบงานบริการการศึกษา 
หมายเลข 3 กดโปรแกรมตามรูปเพ่ือใส่ User name และ Password ตามที่ฝา่ยดูและระบบกำหนด

ไว้แล้ว  

2.กดโปรแกรม 
1.กดที่โปรแกรมนี้ 

3.กดโปรแกรม 
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   2) ผู้ปฏิบัติงานใส่ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านตามลำดับ 1, 2 และ 3 ดังตัวอย่าง 
 

 
 

 

ภำพที่  38  ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบงานทะเบียน 
 

 หมำยเหตุ : User name และ Password ผู้ปฏิบัติขอได้จากผู้แลระบบงานทะเบียน 
 
   3) ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าระบบงานทะเบียน เพ่ือดำเนินการจัดตารางเรียน 
ตารางสอนดังภาพต่อไปนี้ 
 
 

 

 

 

ภำพที่ 39 ตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบงานทะเบียน 
 
ขั้นตอนกำรท ำงำน :  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงดังต่อไป 
หมายเลข  1  กดหมายเลข 4 เพ่ือเข้าใช้โปรแกรมงานบริการการศึกษา 
หมายเลข  2. กดเลือกเมนูตารางสอนเพ่ือเข้าหน้าจอโปรแกรม 
  

1. ส่  User 

  
2. ส่  password 

3.กดปุ๋มตกลง 

  

1.กดหมำยเลข 4 งำนบริกำรกำรศึกษำ 
2.กดเลือกเมนูตำรำงสอน 
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ภำพที่  40  ตัวอย่างแสดงการเข้าระบบจัดตารางเรียนตารางสอน  
 
 ขั้นตอนกำรท ำงำน :  ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามลำดับที่แสดงด้านบนดังต่อไป 
หมายเลข  1  ระบุประเภทนักศึกษา คือ นักศึกษา ป.ตรี ภาคปกติ 
หมายเลข  2  ระบุภาคเรียนที่ต้องการจัดตารางสอน 
หมายเลข  3  ระบุปีการศึกษาที่ต้องการจัดตารางสอน 
หมายเลข  4  เลือกเมนูจัดตารางสอน 
หมายเลข  5  เลือกใส่รหัสสาขาวิชาในขั้นตอนนี้จะเป็นการบันทึกข้อมูลรหัสภาควิชาที่รายวิชานั้น ๆ 
สังกัด เพื่อจัดระบบฐานข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ง่ายกับการดำเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการจัดตารางเรียน หรือการจัดทำสถิติรายวิชาที่เปิดสอนจำแนกเป็นคณะ/ค้นหาด้วย
รหัส  สาขาวิชา ชื่อผู้สอน รหัสวิชา รหัสนักศึกษาเลือกการค้นหาที่สะดวก 
หมายเลข  6  ถ้าผู้ปฏิบัติเลือกค้นหาด้วยรหัสสาขาวิชา รหัสสาขาวิชา ดูได้จากแบบสำรวจผู้สอนและ
ตารงสอบ 
หมายเลข  7  ผู้ปฏิบัติกดค้นหาแล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพถัดไป  

1
.

3
1
.

6
1.

2
.

4 

7
1
.

5
2
.
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ภำพที่ 41 ตัวอย่างแสดงหน้าระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
 หมำยเหตุ ขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติต้องเข้าใจกลุ่มผู้สอนก่อนใส่ข้อมูล คือ 
   1. กรณีที ่อาจารย์ผู ้สอนระบุวันเวลาในการสอน ควรจัดให้ลงตารางเรียนก่อน
อาจารย์ที่ไม่ระบุวันเวลาสอน แต่อย่างไรก็ตามควรคำนึงถึงความเหมาะสมเป็นหลัก 
   2. เริ ่มคีย์ตารางสอนหากชื่ออาจารย์ไม่ครบให้ใส่ชื ่อสาขาแทน เพื่อง่ายต่อการ
ประสานไปยังสาขาเพ่ิมเติม และเว้นข้อมูลวัน เวลา ห้องเรียนไว้ก่อน 
   3. การจัดตารางเรียนตารางสอนควรจัดรายวิชาที่เรียนรวมก่อน  
   4. ตารางสอนที่มีรายวิชาการศึกษาทั่วไปให้จัดรายวิชาที่เรียนรวมก่อนเป็นหลัก 
   5. รายวิชาที่มีเวลาเรียน 4 คาบเรียน ควรจัดตารางเรียนวันอื่นที่ไม่ใช่วันที่มีเรียน 
รายวิชาการศึกษาทั่วไป ในกรณีที่มีรายวิชาทฤษฎีและปฏิบัติสามารถแยกคาบเรียนได้ ขึ้นอยู่ทาง
อาจารย์ผู้สอนสามารถมาสอนได้หรือไม่ 
   6. ควรส่งตารางเรียนตารางสอนพร้อมกันทุกคณะ เพ่ือช่วงเวลาและห้องเรียนที่ว่าง 
สำหรับจัดให้กับสาขาอ่ืนที่ห้องเรียนไม่เพียงพอ 
  

2.เพิ่มเวลา 
3.เพิ่มห้อง 

1.เพิ่มผู้สอน 
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 วิธีกำรปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติดำเนินการดังหมายเลขต่อไปนี้ 
หมายเลข 1 ใส่ชื่อผู้สอน แล้ว กดปุ่ม Enter เพ่ือบันทึกข้อมูล   
หมายเลข 2 ใส่วัน เวลา แล้ว กดปุ่ม Enter เพ่ือบันทึกข้อมูล ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน
การจัดตารางเรียนตารางสอนจึงได้กำหนดอักษรย่อของ วัน ดังนี้ 
   จ. หมายถึง วันจันทร์ 
   อ. หมายถึง วันอังคาร 
   พ. หมายถึง วันพุธ 
   ฤ หมายถึง วันพฤหัสบดี 
   ศ หมายถึง วันศุกร์ 
หมายเลข 3 ใส่ห้องเรียน แล้ว กดปุ่ม Enter เพื่อบันทึกข้อมูล ในขั้นตอนนี้ห้องเรียน คือ ห้องที่ใช้ใน
การจัดเรียนการสอนของทุกคณะ สาขาวิชา เป็นห้องที่ใช้เรียนรายวิชาบรรยาย หรือห้องใช้เรียน
รายวิชาปฏิบัติการ ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู ้ความเข้าใจในการดำเนินการรวบรวมรายละเอียดข้อมูล
ห้องเรียนทุกห้องที่ใช้จัดการเรียนการสอนของทุกคณะสาขาวิชา และนำมาบันทึกเป็นฐานข้อมูล เพื่อ
ใช้จัดตารางเรียนตารางสอน ห้องเรียน พิจารณารายละเอียดดังนี้ 
   1. จัดให้เหมาะสมกับจำนวนนักศึกษาท่ีเรียนโดยเวลาไม่ซ้ำซ้อนตรงกัน 
   2. ในช่วงเวลาหนึ่ง ๆ เช่น ช่วงเช้า หรือ ช่วงบ่าย จัดวิชาที่นักศึกษาสามารถเข้าชั้น 
เรียน ซึ่งอยู่ใกล้ ๆ กันโดยไม่ต้องเสียเวลาเดินทาง 
   3. พิจารณาความเหมาะสมข้อมูลห้องเรียน ด้านจำนวน ความจุ การเปิดใช้ของแต่ 
ละห้อง และอาคาร ครบถ้วนเพื่อสามารถบริหารจัดการได้อย่างเหมาะสม 
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ภำพที่ 42 แสดงระบบจัดตารางเรียนตารางสอนที่ป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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 3.6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตำรำงเรียนตำรำงสอนและส่งไฟล์ตำรำงสอนแจ้งคณะ 
  1.ขั้นตอนกำรเข้ำระบบงำนทะเบียน เพื่อเข้ำพิมพ์แบบตรวจสอบผ่ำนระบบ 
  วิธีกำรปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเปิดหน้าต่างระบบงานทะเบียนดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 43 ตัวอย่างแสดงการเข้าระบบตรวจสอบการซ้ำของตารางเรียนตะรางสอน 
 
ขั้นตอนด ำเนินงำน ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการดังต่อไปนี้ 
หมายเลข 1 ระบุประเภทนักศึกษา คือ นักศึกษา ป.ตรี ภาคปกติ 
หมายเลข 2 ระบุภาคเรียนที่ต้องการจัดตารางสอน 
หมายเลข 3 ระบุปีการศึกษาที่ต้องการจัดตารางสอน 
หมายเลข 4 เลือกเมนูรายงาน เพ่ือพิมพ์ข้อมูลตารางตรวจสอบการซ้ำ 
หมายเลข 5 เลือกประเภทรายงาน เลือกการตรวจสอบการซ้ำ 
หมายเลข 6 ระบุตารางสอนที่ต้องการตรวจ เช่น อาจารย์ นักศึกษา ห้องเรียน 
หมายเลข 7 เลือกแสดงข้อมูล 
 
  

4
.

5
.

6
.

7
.

1
.

3
.

2
.

จะปรำกฏข้อมูลตำรำงดังนี้ 
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ภำพที่  44  แสดงแบบสำรวจตารางสอนของอาจารย์ที่ไม่มีการจัดตารางซ้ำ ถูกต้อง 
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ภำพที่ 45 แสดงแบบสำรวจตารางสอนของอาจารย์ที่มีการจัดตารางซ้ำ  

หมำยเหตุ เนื ่องจากมีการจัดตารางเรียนตารางสอนซ้ำ คือ วันอังคาร (อ 2-6) ชนกับ            

(อ3-5) หมายถึงเวลาชน แต่คนละวิชาผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการแก้ไขโดยการกลับไปที่ระบบจัด

ตารางเรียนตารางสอนใหม่ให้ถูกต้อง 
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  3.7. แจ้งระบบจัดท ำข้อมูลเพื่อจองรำยวิชำและแจ้งงำนประมวลผลจัดท ำแฟ มผู้สอน   
  วิธีกำรปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติดำเนินการประสานงานกับฝ่ายงานเทคนิคคอมพิวเตอร์ในการจอง
รายวิชาที่จัดตารางเรียนตารางสอนเรียบร้อยแล้ว เพื่ออัพโหลดข้อมูลเข้าสู่ฐานระบบเพื่อประกาศใช้
ตารางเรียนตารางสอนในภาคเรียนนั้น ๆ เพื่อแจ้งให้อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษารับทราบล่วงหน้า
ก่อนการลงทะเบียนเรียน ซึ่งมีขั ้นตอนดำเนินการโดยผู้ปฏิบัติต้องจัดเตรียมรายงานตารางเรียน
ตารางสอนและตารางการใช้ห้องเรียนฉบับร่างที่ได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบและได้ผ่านการ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องและตรวจสอบความซ้ำซ้อนของตารางเรียนตารางสอนเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าพิมพ์รายงานจากระบบบริหารการศึกษาโดยจะมีขั้นตอนการเข้าระบบเพื่อ
ส่งไฟล์แบบสำรวจตารางเรียนตารางสอนและตารางสอนใช้ห้องเรียนส่งคณะที่รับผิดชอบ ผู้ปฏิบัติงาน
เข้าระบบงานทะเบียนดังต่อไปนี้ 
 

   1.ผู้ปฏิบัติเข้ำพิมพ์ตำรำงสอนแบบคณะเพื่อส่งไฟลไ์ปยังคณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 46 แสดงการเข้าระบบพิมพ์รายงานรายวิชาที่เปิดสอนแบบคณะพร้อมส่งคณะ 

หน้ำจอแสดงตำรำงสอนแบบรวม
เป็นสำขำของคณะวิทยำศำสตร์ 

4.เลือกแสดงข้อมลู 

3.เลือกสำขำ 

2.เลือกคณะท่ีต้องการ

ส่ง 

 1.เลือกรำยวิชำท่ีเปิดสอน 
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  2. ผู้ปฏิบัติเข้ำพิมพ์ตำรำงสอนของอำจำรย์เพื่อส่งไฟล์ไปยังคณะ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพที่ 47 แสดงการเข้าระบบพิมพ์รายงานตารางสอนแบบรายบุคคล 

 

 1.เลือกรำยวิชำท่ีเปิดสอน 

4.เลือกแสดงข้อมลู 

3.เลือกสำขำ 

2.เลือกคณะที่ต้องกำรส่ง 

หน้ำจอแสดงตำรำงสอน
แบบรำยบุคคล 
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  3.ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำพิมพ์ตำรำงกำร ช้ห้องเรียนเพื่อส่งไฟล์ไปยังคณะ 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 48 ตัวอย่างแสดงการเข้าระบบพิมพ์ตารางการใช้ห้องเรียน 

 1.เลือกตำรำงกำร ช้ห้อง 

2.ระบุอำคำร 

3.เลือกแสดงข้อมลู 
หน้ำจอแสดงตำรำงกำร ช้
ห้องเรียนประจ ำภำคเรียน 
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        1.1 เข้าใช้งานระบบที่ http://172.16.1.253/regstd/login .aspx# 
 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 49 ตัวอย่างแสดงการเข้าใช้ระบบทะเบียนนักศึกษา 
 

 1.2. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าใช้ระบบงานทะเบียนเริ่มจากกดปุ่ม “Sign In” เพื่อ
เข้าสู ่หน้า Long in แล้วดำเนินการกรอก User Name และ Password ด้วยรหัส PSU 
Passport เพื่อการเข้าสู ่ระบบผู้ปฏิบัติดำเนินการตามหมายเลขดังต่อไปนี้ 
 
 

 

 

 

  

 

ภำพที่ 50 ตัวอย่างแสดงการใส่รหัส User Name และ Password 
  

กดเข้าสู่ระบบงานทะเบียนนักศึกษา 

1. ส่  User 

9i'Name  
2. ส่  password 

3.กดตกลง 

9i'Name  
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  1.3 เข้าสู่ระบบงานทะเบียนของเจ้าหน้าที่เพ่ือดูว่ารายวิชาขึ้นระบบหรือยัง 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 51 ตัวอย่างแสดงการเข้าระบบทะเบียนนักศึกษาในการพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติดำเนินการตามหมายเลขดังต่อไปนี้ 
หมายเลข 1 เลือกเมนูฝ่ายประมวลผลเพ่ือเข้าพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน 
หมายเลข 2 เลือกเมนู A1 การพิมพ์ 
หมายเลข 3 เลือกเมนู A1.1 เพ่ือพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนนักศึกษาในการตรวจสอบว่าระบบจอง
รายวิชาของนักศึกษาผ่านระบบฐานข้อมูลหรือไม่ 
 
  1.4. ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบทะเบียนนักศึกษาตามขั้นตอนในข้อ 1.3 แล้วดำเนินการตาม

หมายเลขดังต่อไปนี้ภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 52 แสดงตัวอย่างการเข้าหน้าระบบพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนเพื่อตรวจสอบรายวิชา  
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ขัน้ตอนปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามหมายเลขดังต่อไป เพ่ือเข้าตรวจสอบว่ารายวิชาที่
ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนได้อัพโหลดผ่านเว็ปเพ่ือให้นักศึกษาเห็นหรือไม่ 
หมายเลข 1 สุ่มรหัสนักศึกษาเพ่ือเข้าตรวจสอบรายวิชา 
หมายเลข 2 ระบุภาคเรียนที่ต้องการตรวจสอบ 
หมายเลข 3 ระบุปีการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ 
หมายเลข 4 กดค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดวิชาเรียน ผู้สอน เวลาเรียน ห้องเรียน ที่ผู้ปฏิบัติ
ได้จัดตารงเรียนตารางสอนผ่านระบบมาโชว์ในใบลงทะเบียน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 53 ตัวอย่างแสดงใบลงทะเบียนเรียนนักศึกษาปีการศึกษา 1/67 
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 หมำยเหตุ  รายละเอียดที่ผู ้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนจะแสดงในใบ
ลงทะเบียนเรียนนักศึกษาท้ังหมดดังตัวอย่างถือว่าสมบูรณ์เสร็จส้ินกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
หมายเลข 1 แสดงรหัสวิชาที่มาจากแผนการเรียน 
หมายเลข 2 แสดง Section ที่เปิดสอนในภาคเรียนนั้น ๆ  
หมายเลข 3 แสดงชื่อวิชาตามรหัสในหลักสูตร 
หมายเลข 4 แสดงกลุ่มวิชาเรียนเพ่ือแจ้งนักศึกษาทราบว่าวิชาท่ีเรียนอยู่ในกลุ่มวิชาไหนตามโครงสร้าง 
หมายเลข 5 แสดงชื่อผู้สอนที่ระบุในแบบสำรวจตารางเรียนตารางสอน 
หมายเลข 6 แสดงห้องเรียนที่สำรวจไป 
หมายเลข 7 แสดงเวลาเรียนในแต่ละรายวิชา 
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  4 กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ในเรื่องการจ ัดตารางเรียนตารางสอนนั้นเมื่อผู้
ปฏิบัติได้เนินการจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นที่เรียบร้อยแลว ก็จะมีการแจ้งใหอาจารยผู้สอน และ
สาขาวิชาเขาไปตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสม ของตารางเรียนตารางสอนของตนเอง หากมีความ
ผิดพลาดไม่ถูกตองให้แจงผ่านมายังงานจัดตารางเรียนตารางสอน เพื่อทำการแกไขใหถูกตอง ซึ่งหาก
อาจารยผู้สอนหรือสาขาวิชามีความประสงคจะเปลี่ยนแปลงหองเรียน หรือชั่วโมงสอน จะตองจัดทำ
บันทึกข้อความ พรอมชี้แจงเหตุผล สงมายังฝ่ายงานแผนการเรียนและตารางสอน สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานเบียน เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาตแกไขเปล่ียนแปลงตอไป และด้วยมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร ยังมีกระบวนการกำกับ ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน 
ตารางสอน ของงานทะเบียนและประมวลผลนักศึกษา ตามกระบวนการปฏิบัติงานดังน้ี 
  ขั้นก่อนเริ่มต้นกระบวนการ จะมีการศึกษาทำความเข้าใจในหลักสูตร และแผนการศึกษา
เพื่อจัดทำข้อมูลทะเบียนรายวิชา ซึ่งจะรวบรวมรายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการ
สอนตามแผนการศึกษาของทุกหลักสูตร/สาขาวิชา แล้วนำมาเปรียบเทียบความสอดคล้องกับข้อมูล
การแจ้งเปิดรายวิชา จากหลักสูตรสาขาวิชาระหว่างดำเนินการ ซึ่งในขณะที่ปฏิบัติงานจัดตารางเรียน 
ตารางสอน จะมีระบบการตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสม และ แก้ไขความผิดพลาด หรือ 
ความซ้ำซ้อนของข้อมูลในแต่ละขั้นตอน นอกจากนี้ก่อนการประกาศใช้มีขั้นตอนการตรวจสอบการซ้ำ
จากโปรแกรมสำเร็จรูป และหลังดำเนินการประกาศใช้ตารางเรียน ตารางสอน จะมีระบบในการ
กำกบั ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล เพ่ือการแก้ไขเป็นระยะผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
  1. การจัดระบบบริการให้อาจารย์และนักศึกษาเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้ง่าย มีเว็บไซต์ 
https://connect.snru.ac.th/login_new.aspx  สำหรับการติดต่อสื ่อสารประชาสัมพันธ์ก ับ
นักศึกษาและบุคคลที่ต้องทราบ เช่น รายวิชาที่เปิดสอนในตารางสอนประจำปีการศึกษานั้น ๆ  
  2. การประกาศขั้นตอนและการยื่นคำร้องต่าง ๆ ให้นักศึกษาทราบ รวมทั้งจัดทำปฏิทิน
การศึกษาและประกาศในเว็บไซต์ เพื่อให้ทราบกำหนดเวลาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนนักศึกษา
ตลอดปีการศึกษา 
  3. จัดให้มีการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารให้นักศึกษาสามารถดูและตรวจสอบได้มีระบบให้
ตรวจสอบข้อมูลตารางสอนรายวิชาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย มีระบบเชื่อมโยงเพื่อสอบถามข้อมูล
เกี่ยวกับหลักสูตรของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
  4. การมีระบบการรับฟังและรับเรื่องร้องเรียนของนักศึกษาและผู้ใช้บริการ ได้แก่ การจัด
ให้มีกล่องรับฟังความคิดเห็นออนไลน์ 

- เปิด E-MAIL และ Facebook เพ่ือให้ติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการ 



 
 

 
 

บทท่ี  5 
ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
  ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอน งานบริการ
การศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และมีประสบการณซ่ึงเป็นผู้มหีนาที่ให้คำปรึกษา แกไขปัญหา
และเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกตองเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอน เพื่อใหเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด
แกนักศึกษาและอาจารยผู้สอน โดยปัญหาการจัดตารางสอนมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

  1 ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข  
 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ปัญหำ 
1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ประกาศ และแนวปฏิบัติที ่
เก่ียวข้องกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน รวมถึงนโยบายของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1. นโยบายมหาวิทยาลัยมีการ 
เปล่ียนแปลงทุก ๆ 4 ปี เน่ืองจาก 
เปล่ียนคณะผู้บริหาร 
2. วิธีการปฏิบัติงานเปลี่ยนไป 
ตามนโยบายผู้ปฏิบัติงานต้อง 
เปลี่ยนวิธีการทำงานใหม่ ต้อง 
คิด วิเคราะห์การทำงานที่
แตกต่างไปจากเดิม 
3. เทคโนโลยีระบบโปรแกรม 
การทำงานเปลี่ยนแปลงไป 
จากที่เคยปฏิบัติ 
 

1. ทีมผู้บริหารมหาวิทยาลัยต้อง 
จัดทำคำส่ัง ประกาศ กฎเกณฑ์ 
ข้อบังคับ อย่างน้อย 3 เดือน เพ่ือให้
เป็นแนวทางในการจัดทำตารางเรียน 
ตารางสอน 
2. ควรจัดประชุมคณะทำงาน/
อาจารย์ผู้สอน ผู้เก่ียวข้องช้ีแจง และ
แจ้งข้อมูล เร่ืองการจัดตารางสอน
และเกณฑ์ภาระงานของอาจารย์
ผู้สอนท้ังน้ีเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ
กฎเกณฑ์ และนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 
3. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาทำความ
เข้าใจระบบงานโปรแกรมใหม่ๆ ที่
ผู้ดูและระบบได้จัดทำระบบใหม่ 
ขึ้นมาตามนโยบายมหาวิทยาลัยซึ่ง
ต ้องใช้ระยะเวลาเพื ่อทำความ
เข้าใจเรียนรู้ในระบบการทำงาน 
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ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ปัญหำ 
2.สำรวจข้อมูลอาจารย์

ผู้สอน โดยประสานทุก
คณะเพ่ือสำรวจอาจารย์
มาใหม่แล้วนำข้อมูลที่
ได้มาเพ่ิมเข้าระบบจัด
ตารางเรียนตารางสอน
รายละเอียดข้อมูล ได้แก่ 
กรอกชื่อ-สกุล ที่อยู่
คณะ/สังกัด รหัสบัตร
ประชาชน เบอร์โทรศัพท์ 
และข้อมูลการจ้าง 

1. โปรแกรมวิชาระบุชื่ออาจารย์
ผู้สอนไม่ครบทุกรายวิชาและเมื่อมี
อาจารย์ใหม่มาเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามกับคณะ
ทุกครั้งเนื่องจากไม่มีข้อมูล 
2. ผู ้ปฏิบัติงานป้อนชื ่ออาจารย์
ผ ู ้สอนผิดเนื ่องจากผู ้สอนมีช ื ่อ
เหมือนกัน 
 
 

1. ประธานโปรแกรมวิชาต้องระบุชื่อ
อาจารย์ผู้สอนให้ครบทุกรายวิชาตาม
แบบสำรวจรายชื่อผู้สอน  พร้อมแนบ
เอกสารและกรอกรายละเอียดในแบบ
สำรวจผู้สอนให้ถูกต้อง 
2. ประธานโปรแกรมควรระบุชื่อ และ
นามสกุล อาจารย์ผู้สอนให้ชัดเจน 
3. ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางสอนต้องป้อน
ชื่อ-นามสกุลอาจารย์ผู้สอนให้รอบคอบ
แม่นยำถูกต้อง 

3. สำรวจอาคารเรียน  
สำรวจข้อมูลห้องเรียนให้
เป็นปัจจุบันโดยจัดการ
สำรวจไปยังฝ่ายงานที่
รับผิดชอบแล้ว
ดำเนินการกรอกข้อมูล
เข้าระบบจัดตารางเรียน
ตารางสอน 

1.จำนวนห้องเรียน ประเภท
บรรยายที่ใช้ในการจัดการเรียน
การสอนโดยเฉพาะห้องเรียนขนาด 
60-100 ที่นั่งมีจำนวนค่อนข้าง
จำกัด ซึ่งไม่สอดคล้องเพียงพอกับ
ความต้องการใช้งานสำหรับ
ดำเนินการจัดขนาดชั้นเรียนแต่ละ
รายวิชาของคณะหลักสูตร  
สาขาวิชา  ที่มีการแบ่งขนาดกลุ่ม
เรียนอย่างหลากหลายตาม
ลักษณะบริบทของรายวิชา และ
การรองรับกับสถานะกาณ์ในยุค
ปัจจุบัน 
2.ทรัพยากรการเรียนรู้สื่อ 
ทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความ
สะดวกในห้องเรียนบางห้องไม่
เหมาะสมการจัดการเรียนการสอน
ในบางรายวิชา อุปกรณ์ในหอง
เรียนที่ใชในการจัดตารางเรียน

1.ก่อนเริ่มต้นปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน
ควรจัดทำรายงานประมาณการ
แนวโน้มปริมาณการใช้ทรัพยากร
ห้องเรียน โดยจำแนกตามขนาดความจุ 
เสนอต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องมหาวิทยาลัยควรพิจารณา
วิเคราะห์จัดสรรห้องเรียนแต่ละขนาด
ให้เพียงพอและเหมาะสมกับสัดส่วน  
จำนวนรายวิชาที่เปิดสอน ได้ทันตาม
ระยะเวลาการเปิดภาคการศึกษา 
2.ก่อนเริ่มต้นปีการศึกษาควรต้องนัด
ประชุมผู้บริหารและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ายวิชาการ ฝ่าย
อาคารสถานที่และ ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือร่วมกันกำหนด
แผนงาน ระบบการ ทบทวนตรวจสอบ
ความพร้อมของทรัพยากรห้องเรียน 
ครุภัณฑ์ สื่อ  ทัศนูปกรณ์ และสิ่ง
อำนวยความสะดวกในห้องเรียน เพ่ือ
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ตารางสอนชำรุด ไม่สามารถใชงาน
ได ้เชน ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ 
หรือ มาตรฐานการใช้งานของการ
สอนในแต่ละห้องอาจจะมีความ
แตกต่างกัน จึงเป็นสาเหตุให้
อาจารย์ผู้สอนต้องการเลือกใช้งาน
ห้องเรียนที่มีคุณภาพ 

ใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นสำหรับ 
ปฏิบัติงานจัดตารางเรียนตารางสอน 

4. ศึกษาโครงสร้างแต่ละ
หลักสูตรว่าแต่ละชั้นปีมี
หลักสูตรไหนปรับปรุง
บ้าง ศึกษารายละเอียด
วิชาเรียนของแต่ละ
หลักสูตร หน่วยกิต 
ทฤษฎี และการปฏิบัติ
รวมถึงรายละเอียดการ
สอนของอาจารย์ประจำ
หลักสูตรด้วย 

 

1. ข้อจำกัดในการจัดการเรียนการ
สอนวิชาประเภทปฏิบัติการที่
กำหนดให้จัดคาบเรียนเนื้อหา
ประเภททฤษฎี ก่อนคาบเรียน
ปฏิบัติ ส่งผลทำให้การจัดตาราง
การใช้งานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ในวันกลางสัปดาห์
และปลายสัปดาห์ มีความต้องการ
ใช้งานมากกว่าช่วงต้นสัปดาห์ 
2. จำนวนอาจารย์ผู้สอนบาง
หลักสูตรไม่เพียงพอ เมื่อเทียบกับ
ภาระงานด้านการสอน  ซึ่งบาง
หลักสูตรอาจมีความจำเป็นต้อง
เชิญอาจารย์พิเศษมาปฏิบัติการ
สอน  ส่งผลให้จัดตารางเวลาของ
อาจารย์พิเศษ ซึ่งต้องจัดตามความ
พร้อม และความต้องการของ
อาจารย์พิเศษเป็นหลัก 
3. การจัดการเรียนการสอนของ
หลักสูตร ที่มีความหลากหลายของ
แผนการศึกษาที่แตกต่างกัน เช่น 
บางหลักสูตรมีการจัดการเรียนการ
สอน 2 รายวิชาร่วมกัน  

1. ผู้จัดตารางเรียนตารางสอนต้องเลือก
รายวิชาประเภทหน่วยกิตปฏิบัติล้วน 
หรือ รายวิชาสาขาวิชาระบุว่า            
ที่ต้องเรียนในห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ตลอดสัปดาห์  ลงในช่วง
วันต้นสัปดาห์ก่อน แล้วจึงดำเนินการ
จัดรายวิชาอ่ืน ๆ ในช่วงกลาง หรือ 
ปลายสัปดาห์ต่อไป 
2. สำหรับรายวิชาที่ผู้สอนเป็นอาจารย์
พิเศษ  ผู้ปฏิบัติต้องสำรวจข้อมูล วัน
เวลา  และเงื่อนไขการจัดการเรียนการ
สอน ของอาจารย ์พ ิ เศษรายว ิชา
ดังกล่าวพร้อมกับการแจ้งเปิดรายวิชา 
กรณีมีการระบุวันเฉพาะวันใดวันหนึ่ง 
ให้เลือกจัดรายวิชาของอาจารย์พิเศษ
คนนั้นก่อน แต่ถ้าหากไม่มีการระบุวัน
เวลาสอนเฉพาะวัน  ให้ดำเนินการจัด
พร้อมกับรายวิชาของอาจารย์ประจำ 
ภายใต ้เง ื ่อนไขความเหมาะสมและ
ล ำ ด ั บ ค ว า ม ส ำ ค ั ญ ข อ ง ก า ร จ ั ด
ตารางสอน 
3. ให้ผู้ปฏิบัติงาน พิจารณาตรวจสอบ
เงื่อนไขของแผนการจัดการเรียนการ
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สอน จากหลักสูตร เจ้าของรายวิชาใน
เบื้องต้น แล้วบันทึกหมายเหตุระบุ
เงื่อนไขดังกล่าวไว้ก่อนดำเนินการในข้ัน
การจัดตารางเรียนตารางสอน 

5. ประสานงานกับฝ่าย
แผนการเรียนและงาน
รับเข้านักศึกษา เพ่ือนำ
ข้อมูลรายวิชาของแต่ละ
หลักสูตรที่เปิดสอนมา
จัดทำแบบสำรวจ
ตารางสอน โดยการ
คัดลอกแผนการเรียนสู่
ตารางเรียนตารางสอน 
และจัดทำบันทึกนำส่ง
แบบสำรวจตารางเรียน
ตารางสอนส่งไปยังศูนย์
วิชาศึกษาท่ัวไปและคณะ
ต่าง ๆ เพื่อดำเนินการ
ระบุข้อมูลชื่อผู้สอน 
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติลง
ในแบบสำรวจ 

1. การบันทึกข้อมูลรายวิชาจาก
แผนการเรียนเข้าสู่ระบบจัด
ตารางสอนมักเกิดข้อผิดพลาดจาก
ผู้ปฏิบัติงานที่กรอกข้อมูลปี
การศึกษาหรือภาคเรียนไม่ถูกต้อง
ทำให้การบันทึกข้อมูลรายวิชาผิด 
2. รายวิชาในแบบสำรวจรายชื่อ
ผู้สอนอยู่ผิดสังกัดคณะ/ภาควิชา 
เช่น รายวิชาของสาขา
ภาษาอังกฤษ คณะครุศาสตร์ ไป
อยู่ในแบบสำรวจชื่อผู้สอน
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ คณะ
มนุษย์ศาสตร์ฯ 
3. รายวิชาศึกษาทั่วไปเมื่อยุบรวม
ห้องและส่งแบบสำรวจไปแล้วทาง 
คณะ/สำนักวิชา/โปรแกรมวิชาที่มี
รายวิชาศึกษาท่ัวไปสังกัดขอยุบ
รวมอีกเนื่องจากภาระงานสอนเกิน
เกณฑ์มหาวิทยาลัย กำหนด หรือ
ขอแยกออกจากห้องที่ยุบรวม
เนื่องจากภาระงานสอนไม่ถึง
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

1. ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางสอนต้อง
ทำงานให้ละเอียด รอบคอบ ต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง แม่นยำของ
ข้อมูล ก่อนทำการบันทึกข้อมูลรายวิชา
จากแผนการเรียนเข้าสู่ระบบจัด
ตารางสอนเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดขึ้น 
2. ผู้รับผิดชอบเรื่องหลักสูตร และ
ผู้รับผิดชอบในเรื่องแผนการเรียนต้อง
ป้อนข้อมูลด้วยความ ระวังรอบคอบ 
ถูกต้อง แม่นยำ  
3. ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางสอน ต้อง
ตรวจสอบทำการแก้ไขในส่วนรายวิชาที่
อยู่ผิดสังกัด คณะ/สาขาวิชา/โปรแกรม
วิชา ก่อนแล้วทำการพิมพ์แบบสำรวจ
ชื่อผู้สอนในส่วนที่แก้ไขให้ใหม่  
4. ให้ประธานโปรแกรมวิชาจัดเตรียม
ข้อมูลรายวิชาตามแผนการเรียนตลอด
หลักสูตรและชื่อผู้สอนไว้ ระบุชื่อ 
อาจารย์ผู้ที่จะสอนวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไปมาให้สานักส่งเสริมวิชาการฯ  
ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางสอนจะ
ดำเนินการจัดตารางสอนให้โดย
พิจารณาตามเกณฑ์ภาระงานสอนที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
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5. การรับแบบสำรวจ
รายชื่อผู้สอนที่ได้รับคืนจาก
คณะ/สำนักวิชา/วิทยาลัย 
และลงทะเบียนรับแบบ
สำรวจชื่อผู้สอน 

1. คณะ/สาขาวิชา/ศูนย์วิชาศึกษา
ทั่วไปไม่ส่งคืนแบบสำรวจรายชื่อ
ผู้สอนมาตามกำหนดส่งล่าช้า 
2.  ประธานสาขาว ิชาทำ  แบบ
สำรวจรายชื่อผู้สอนหายแล้วพิมพ์
รายวิชามาใหม่จึงทำให้รายวิชาที่
ส่งมาไม่ตรงตามแผนที่มีในระบบ
จัดตารางสอน 

1. สาขาวิชาทุกโปรแกรมควร
ดำเนินการส่งแบบสำรวจรายชื่อผู้สอน
โดยมีการเตรียมความพร้อมในเรื่อง
ผู้สอนตามแผนการเรียนตลอดหลักสูตร
ของนักศึกษาในโปรแกรมวิชาที่
รับผิดชอบเมื่อได้รับแบบสำรวจรายช่ือ
ผู้สอนแล้วควรกรอกข้อมูลรายชื่อ
ผู้สอนและนำส่งเจ้าหน้าที่คณะ/
สาขาวิชาที่รับผิดชอบเพื่อรวบรวมและ
ส่งคืนสำนักส่งเสริมฯ ต่อไป 
2.  ประธานโปรแกรมวิชา / เจ้าหน้าที ่
คณะ/สาขาวิชาที่รับผิดชอบในเรื่อง
วิชาการควรถ่ายสำเนาเอกสารแบบ
สำรวจรายช่ือผู้สอนไว้ 1 ชุด เพื่อเก็บ
ไว้สำหรับผู้ที่ทำเอกสารแบบสำรวจชื่อ
ผู้สอนหายบ่อย ๆ 

6. ดำเนินการจัดตาราง
เรียนตารางสอนโดยบันทึก
ข้อมูลผู้สอน จัดวัน เวลา
เรียน ห้องเรียน เข้าระบบ
จัดตารางเรียนตารางสอน 

 

1. โปรแกรมวิชาระบุชื ่ออาจารย์
ผู้สอนไม่ครบทุกรายวิชา 
2. ผู้ปฏิบัติงานป้อนชื่ออาจารย์
ผู้สอนผิดเนื่องจากผู้สอนมีชื่อ
เหมือนกัน 
1. อาจารย์ผู้สอน กำหนดวัน เวลา
คาบสอน ห้องเรียน ในรายวิชาที่
จะทำการสอน 
2. ประธานโปรแกรมวิชาจัดผู้สอน
ร่วมในรายวิชาเดียวหลายคนหรือ
จัดผู้สอนร่วมสลับคู่ทำให้การจัด
ตารางสอนจัดยากมาก 
3. การใช้ห้องเรียน บางคณะจำกัด
สิทธิ์ในการใช้ห้องเรียนเฉพาะ

3. ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางสอนต้องป้อน
ชื่อ-นามสกุลอาจารย์ผู้สอนให้รอบคอบ
แม่นยำถูกต้อง 
4. ควรจัดสถานที่ทำงานให้เป็นสัดส่วน 
มีห้องทำงานสำหรับงานที่ต้องใช้สมาธิ
สูงในการทำงาน 
   1. ควรยกความต้องการของอาจารย์
ผู้สอนออกไปก่อนแต่จะจัดวัน เวลา
เรียนให้เฉพาะอาจารย์ที่มีความจำเป็น
ในการระบุวันสอนเท่านั้น เช่น ไปพบ
แพทย์ตามนัด หรือจัดเว้นวันจันทร์และ
วันศุกร์เนื่องจากต้องเดินทางไปศึกษา
ต่อต่างจังหวัดในวันเสาร์-อาทิตย์ 
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อาจารย์ผู้สอนในคณะเท่านั้น และ
ห้องเรียนมีจำกัด 
4. อาคารเรียนอยู่ห่างกันค่อนข้าง
ไกล 

   2. ประธานโปรแกรมวิชาไม่ควรจัด
ผู้สอนร่วมเกิน 5 คนในรายวิชาที่มีคาบ
เรียนและการจัดผู้สอนร่วม 2 คน ไม่
ควรจัดสลับคู่สอนหลายวิชาเกินไป 
เพราะทำให้การจัดตารางสอนจัดยาก
มากเนื่องจากอาจารย์ผู้สอนแต่ละคนมี
ภาระงานสอนที่มีรายวิชาที่สอนเดี่ยว
อยู่แล้ว 
   3. คณะไม่ควรจำกัดสิทธิ์ในการใช้
ห้องเรียนของคณะเพราะบางรายวิชาที่
สังกัดในคณะมีจำนวนนักศึกษามากแต่
ห้องเรียนในคณะไม่สามารถจุนักศึกษา
ได้ก็ต้องไปใช้ห้องเรียนของอำคำรเรียน
อ่ืนที่มีความจุจำนวนนักศึกษาได้ 
  4. ควรสร้างอาคารเรียนให้มีบริเวณ
อยู่ใกล้เคียงกันเพ่ือความสะดวกและ
ปลอดภัยของนักศึกษาและอาจารย์ 
ผู้สอนเพราะนักศึกษามีจำนวนมากและ
ต้องใช้รถจักรยานยนต์หรือรถยนต์ใน
การเดินทางไปเรียนจากอาคารหนึ่งไป
ยังอีกอาคารหนึ่ง เพื่อลดอุบัติเหตุ และ
เวลาในการเปลี่ยนย้ายห้องเรียน 

7. ตรวจสอบข้อมูลการจัด
ตารางเรียนตารางสอน
พร้อมเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
และบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ในระบบจัดตารางเรียน
ตารางสอน  แล้วแจ้งฝ่าย
เทคนิคคอมพิวเตอร์
ดำเนินการอัพโหลดข้อมูล

1. เมื่อทำการจัดตารางสอนไป
เรียบร้อยแล้ว อาจารย์ผู้สอนขอ
เปลี่ยนแปลงตารางสอน 
2. อาจารย์ผู้สอนลาศึกษาต่อ  
โดยไม่แจ้งล่วงหน้า 
 

1. ให้อาจารย์ผู้สอนทำบันทึกข้อความ
ถึงผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนในการขอ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขตารางสอนทุกกรณี 
2. คณะ/สาขาวิชาต้องวางแผนการ
พัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 
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ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ปัญหำ 
ตารางสอนขึ้นเวปไชต์เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์และแจ้งงาน
ประมวลผลจัดทำแฟ้ม
ผู้สอน 
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 5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ 
  จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในด้านนี้มาเป็นเวลานาน ขอเสนอแนวทางการ
พัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ที่จะทำให้งานที่ทำอยู่นี้ดียิ่งขึ้นไป โดยมีข้อเสนอดังนี้ 
  1. มหาวิทยาลัยควรพิจารณาวิเคราะห์จัดสรรห้องเรียนแต่ละขนาดให้เพียงพอและ
เหมาะสมกับสัดส่วนจำนวนรายวิชาที่เปิดสอน รวมทั้งควรมีระบบกลไกการกำกับติดตาม ดูแล
คุณภาพสื่อการเรียนการสอน และสิ่งอำนวยความสะดวกในห้องเรียนให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
  2. ควรมีการจัดทำกฎระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัต ิและหรือข้อบังคับใช ้อ ื ่น  ๆ  
ที่เกี่ยวข้องการจัดตารางเรียน ตารางสอน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อการประชาสัมพันธ์และ
สร้างความเข้าใจให้ไปในทิศทางเดียวกัน 
  3. ควรให้การสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีโอกาสศึกษาด ูงาน หรือเข้าร่วม
เวทีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที ่ดี กับต่างสถาบันการศึกษาที่มีลักษณะสภาพ หรือบริบท
ใกล้เคียงกับมหาวิทยาลัย เพ่ือนำแนวคิดพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
  4. ทุกครั้งที่มีการเปิดหลักสูตรใหม่ หรือ พิจารณาปรับแผนการรับนักศึกษาเพิ่มขึ้นควรมี
การวิเคราะห์ข้อมูลความพร้อมในด้านทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการจัดตารางเรียน ตารางสอน เช่น 
อาคารเรียน จำนวนห้องเรียน สื่อการเรียนรู้ สิ่งอำนวยความสะดวก และจำนวนอาจารย์ผู้สอนประจำ
หลักสูตร เป็นต้น 
  5. ควรดำเนินการศึกษาสอบถามความคิดเห็น และข้อเสนอแนะของนักศึกษา อาจารย์
ผู้สอนและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับตารางเรียน ตารางสอน เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาใช้วางแผนการแก้ไข
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  6. ควรจัดให้มีการประชุมจัดการความรู้ และ ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานโดยอาศัยเครื่องมือในการจัดการคุณภาพ PDCA (Plan, Do, Check and Act) ระหว่าง
ผู ้ปฏิบัติงานฝ่ายต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อนำข้อมูลที ่ได้ไปใช้พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
  7. มหาวิทยาลัยควรสนับสนุน การศึกษาเครื่องมือการวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระบบงานใหม่ เช่น การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา หรือการนำแนวคิดระบบการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้กับกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน  
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