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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีมาตรฐานและประสิทธิภาพ  เข้าใจกระบวนการ
และข้ันตอนในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ลดระยะเวลาและลดข้อผิดพลาดของการปฏิบัติงาน  
อีกทั้งยังเป็นแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่มีความจ าเป็น  หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่คณะวิทยาการจัดการและการปฏิบัติงาน
ที่มีประสิทธิภาพ  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้           
ที่เก่ียวข้องได้ต่อไป 

 

 

           ชุติมา  บุญโพธิ์ 

           สิงหาคม  2563 
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การจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ 

  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือเป็นคู่มือก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเอกสารอ้างอิงมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้บุคลากร/เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
5. เพ่ือช่วยลดเวลาตอบค าถาม ระยะเวลาสอนงาน 
6. เพ่ือเป็นสื่อในการประสานงาน 
7. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ 

 

ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนมีขอบเขตในการจัดท า คือ     
ครอบคลุมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการ  และทุกข้อที่ก าหนดไว้   และเป็นการสร้าง
กระบวนการที่สร้างคุณค่า  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย  และสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย  ซึ่งได้มีการ
ก าหนดระเบียบการปฏิบัติงาน  และวิธีการปฏิบัติงานเพ่ือน ามาควบคุมกิจกรรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนได้ก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติงาน
ในการควบคุมการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติงานโดยรวมให้มีคุณภาพและได้
มาตรฐาน  ตั้งแต่การตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดในแต่ละภาคการศึกษา  ขอรายชื่อผู้สอน การจัดตารางเรียน
ตารางสอน การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์และนักศึกษา และวิธีการ
ปฏิบัติงานในทุกกระบวนการและทุกข้อก าหนดไว้ การปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานเนื่องจากการเกิดปัญหาใน
การปฏิบัติงาน  เพื่อให้มีการทบทวนและปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 

ค าจ ากัดความ 

 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “สภามหาวิทยาลัย”  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  1 จาก  67 



   
“อาจารย์” หมายถึง ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของคณะ

วิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  “นักศึกษา” หมายถึง ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว คือ นักศึกษาภาคปกติ ได้แก่ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในวัน เวลาท าการปกติ      
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   และนักศึกษาภาคนอกเวลา  ได้แก่  นักศึกษาที่เข้าศึกษาตาม
โครงสร้างอื่นใดท่ีมิใช่นักศึกษาภาคปกต ิ
  “ตารางเรียน” หมายถึง ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 

“ตารางสอน” หมายถึง ตารางที่บรรจุรายการสอนว่า สอนวันใด เวลาใด วิชาใด อาจารย์ทุก
ท่านต้องเข้าสอนตามตารางสอนท่ีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีก าหนด 
  “ปีการศึกษา” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 กรกฎาคม จนถึง 31 สิงหาคม ของปีถัดไป 
  “เวลาเรียน” หมายถึง วันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-17.30 น.  และวันเสาร์-วันอาทิตย์               
ตั้งแต่เวลา 08.30-18.30 น.  คาบละ 60 นาที (1 ชั่วโมง) 
  “กลุ่มเรียน” หมายถึง จ านวนรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษา 
  “ห้องเรียน” หมายถึง บริเวณท่ีจัดการเรียนการสอนไม่จ ากัดว่าต้องอยู่ในห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  2 จาก  67 



 

โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  3 จาก  67 

คณบดี 

ตรวจสอบภายใน คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการบรหิารคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
บัณฑิตศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริหาร รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และศิลปวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหาร
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศ
สัมพันธแ์ละศิลปวัฒนธรรม 

ประธานหลักสูตร 

 

หัวหน้าส านักงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 คน 

นักบริหารงานท่ัวไป 2 คน 

นักวิชาการศึกษา  4 คน 

นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์ 1 คน 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศทางธุรกิจ 
 

หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 

 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกนั
คุณภาพการศกึษา 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการ
วิชาการจัดหารายได้ 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย
และการบรกิารวิชาการ 

 



 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและ   มีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

    

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มีหน้ำที่  ส่งใบยืนยันผู้สอนมำให้คณะตรวจสอบ

แผนกำรศึกษำและกรอกรำยชื่ออำจำรย์ผู้สอนในแต่ละรำยวิชำ  และกรอกตำรำงเรียนตำรำงสอนในหมวด

รำยวิชำศึกษำท่ัวไป 

2. ประธำนหลักสูตร/ประธำนสำขำ มีหน้ำที่ ตรวจสอบและแก้ไขแผนกำรศึกษำตำมควำม

เหมำะสม และกรอกรำยชื่ออำจำรย์ผู้สอนรำยวิชำต่ำงๆ ในหลักสูตร/สำขำวิชำนั้นๆ 

4. นักวิชำกำรศึกษำ  มีหน้ำที่  ประสำนงำนกับประธำนหลักสูตร/ประธำนสำขำวิชำ  และ

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  จัดตำรำงเรียนตำรำงสอนผ่ำนระบบเครือข่ำยวิชำกำรระหว่ำง

หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

3. รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและบัณฑิตศึกษำ  มีหน้ำที่  ก ำกับ  ดูแล  และตรวจสอบควำม

ถูกต้องของข้อมูลกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 

   
หน้าที่ความรับผิดชอบการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 1. ประสานประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือจัดท าแผนการเรียนแต่ละ
สาขาวิชาในภาคการศึกษานั้น ๆ 
 2. ส ารวจ ตรวจสอบความถูกต้องของโครงสร้างแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเพ่ือให้ถูกต้อง
ตามมาตรฐานหลักสูตร 
 3. จัดพิมพ์รายวิชาเฉพาะภาคเรียนเพ่ือให้แต่ละสาขาวิชาของคณะวิทยาการจัดการจัดชื่อ
อาจารย์ผู้สอน 
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 4. จัดกลุ่มเรียน ห้องเรียน ตารางเรียน และตารางสอนของคณาจารย์ ของนักศึกษาภาค 
ปกติและภาคนอกเวลา 
 5. ด าเนินการตรวจสอบขั้นตอนเกี่ยวกับ การขอเพ่ิมรายวิชา ขอเปลี่ยนแปลงตารางเรียน/
รายวิชาของนักศึกษาและคณาจารย์ 
 6. ด าเนินการจัดตารางสอนและประสานงานจัดตารางสอนของทุกภาคเรียนให้ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย 
 7. ด าเนินการจัดตารางสอบและผู้ก ากับการสอบของนักศึกษาและคณาจารย์ปลายภาคเรียน 
 8. ประชาสัมพันธ์เรื่องตารางสอน และตารางสอบ 
 9. ประสานงานทั่วไปเกี่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน ตลอดจนการแก้ไขตารางสอน 
การเปิด หรือปิดรายวิชาเพ่ิมเติมในแต่ละภาคการศึกษา 
 10. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ ชี้แจงกับนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไป และแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

สิ่งท่ีควรค านึงในการจัดตารางสอน 
 1. เค้าโครงของหลักสูตร การแบ่งหมวดวิชา วิชาบังคับ วิชาเลือก วิชาเลือกเสรี แต่ละวิชา
ต้องใช้ห้องเรียน และอุปกรณ์ การเรียนในลักษณะใดบ้าง 
 2. จ านวนนักศึกษา ที่จะลงทะเบียนในวิชา แต่ละวิชา และจัดเป็นกี่ห้อง กี่กุล่ม 
 3. ระยะเวลา หรือคาบชั่วโมงในการสอนแบ่งเป็นกี่คาบ คาบละกี่นาที ในหนึ่งวันจะจัดได้กี่คาบ 
 4. จ านวนห้องเรียน และขนาดของห้องเรียน รวมทั้งลักษณะห้องเรียนที่ใช้ 
 5. จ านวนอาจารย์ที่จะต้องรับผิดชอบในแต่ละวิชา 
 6. อาจารย์พิเศษ และความสะดวกในการเชิญมาสอน 
 7.   เงื่อนไขต่างๆ ในใบยืนยันอาจารย์ผู้สอน เช่น วันประชุม หรืออาจารย์ที่สอนในหมวด
การศึกษาทั่วไปทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะระบุวัน เวลาสอนไว้ก่อนแล้ว 
 8.   รายวิชาที่มีการรวมห้อง  ควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อนรายวิชาที่มีห้องเดียว 
 9.   ความต่อเนื่องของตารางสอน ไม่ควรเว้นหลายคาบ  และในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลายวิชา 
 10. ชั้นเรียนที่มีการจัดตารางสอนหลายวิชาควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อน 
 11. ภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละคน 
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ประโยชน์จากการน าข้อมูลมาใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 1. อาจารย์สามารถสอนวิชาที่ตนเองถนัด โดยการถามความสมัครใจและความต้องการที่จะสอน 
 2. ภาระของงานสอนของอาจารย์ไม่เหลี่ยมล้ ากัน หากอาจารย์มีหน้าที่ในด้านอ่ืนจะได้
มอบหมายงานสอนให้ลดลง 
 3. นักศึกษาได้เลือกวิชาที่ตนเองถนัด และเหมาะสม 
 4. อาจารย์พิเศษได้มาสอนตามเวลาที่ต้องการ 
 5. สื่อการสอนสามารถน ามาใช้ได้อย่างเหมาะสมและท่ัวถึง 
 6. ห้องเรียนได้รับการหมุนเวียนในการใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

หลักการในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 1. จัดให้ครบตามโครงสร้างของหลักสูตร เพ่ือให้นักศึกษาได้ลงทะเบียน และเรียนได้ตาม
หลักสูตร 
 2. มีการพิจารณาการจัดตารางสอนตามธรรมชาติของแต่ละรายวิชา เพ่ือเอ้ืออ านวยต่อการ
เรียนการสอนของนักศึกษา ไม่ให้เกิดความเครียดหรือเหนื่อยเกินไป และไม่ให้ผลของวิชาหนึ่งกระทบกับอีก
วิชาหนึ่ง เช่น วิชาภาคปฏิบัติ ควรจะจัดคู่กับทฤษฏีของวิชานั้น และวิชาทางด้านคอมพิวเตอร์ ก็จัดให้ใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 3. จัดให้มีเวลาที่นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
 4. จัดวิชาที่เป็นทฤษฏีและมีการค านวณไว้ในภาคเช้ามากกว่าภาคบ่าย 
 5. ควรพิจารณาถึงอาจารย์และนักศึกษาให้มีเวลาว่างพักรับประทานอาหาร  
 
ข้อก าหนดในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 การจัดตารางสอน จะต้องศึกษาองค์ประกอบในการจัดตารางสอน 5 ประการ คือ 
 1. รายวิชาในหลักสูตร 
 2. ห้องเรียน 
 3. ผู้สอน 
 4. ผู้เรียน 
 5. เวลา 
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  6  จาก  67 



 

 

การก าหนดรายวิชาในหลักสูตร 
 1. รายวิชาที่เปิดควรเป็นรายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาปกติของหลักสูตรต่าง ๆ  
 2. รายวิชาใหม่ที่ไม่ได้อยู่ในหลักสูตรต้องได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ให้ได้ใช้กับหลักสูตรนั้น ๆ ก่อนที่จะเปิดให้มีการเรียนการสอน 
 

การก าหนดวัน - เวลาเรียน 
 1. ภาคปกติ เรียนวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เริ่มเรียนเวลา  08.30 น. ถึง 17.30 น. ตั้งแต่คาบที่ 
1 ถึงคาบที่ 9  แบ่งเป็น คาบละ 60 นาที  
 2. ภาคนอกเวลา  เรียนวันเสาร์ ถึง วันอาทิตย์  เริ่มเรียนเวลา  08.30 น. ถึง 18.30 น. 
ตั้งแต่คาบที่ 1 ถึงคาบที่ 10 แบ่งเป็น คาบละ 60 นาที  
 

การก าหนดขนาดกลุ่มเรียน 
 1. ควรก าหนดขนาดกลุ่มเรียนที่เหมาะสมกับเนื้อหาและวิธีการสอนของแต่ละวิชา 
 2. วิชาปฏิบัติ ควรจัดกลุ่มเรียนตามจ านวนอุปกรณ์ที่มี 
 3. วิชาที่เปิดสอนต้องมีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 15 คน ในแต่ละห้อง 
 4. งานการเรียนการสอนท าการตรวจสอบและแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพ่ือเปิดกลุ่มเรียนส าหรับ
นักศึกษาที่ไม่มีแผนการเรียน ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็น
ลายลักษณ์อักษรจึงท าจะการเปิดสอนได้  
 5. กลุ่มเรียนแต่ละกลุ่มมีการใช้ทรัพยากรห้องเรียนอย่างคุ้มค่า ควรค านึงถึงการจัดขนาด
กลุ่มเรียนให้พอดีกบัขนาดของห้องเรียน 
 

การก าหนดผู้สอน 

 ประธานหลักสูตร/ประธานสาขาและรองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษาเป็นผู้ก าหนด
อาจารย์ผู้สอนโดยจะแบ่งภาระการสอนให้อาจารย์ประจ าเป็นหลัก ยกเว้นกรณีที่จ าเป็นจริง ๆ ต้องขอความ
เห็นชอบจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อาจารย์ผู้สอน 1 ท่าน ควรมีภาระการสอนไม่น้อยกว่า 12 
ชั่วโมง แต่ไม่ควรมีภาระการสอนเกิน 18 ชั่วโมง สามารถเชิญอาจารย์พิเศษมาสอนได้ตามความเหมาะสม     
โดยให้พิจารณาจากอาจารย์ประจ าภายในมหาวิทยาลัยก่อน อาจารย์พิเศษ 1 ท่าน ควรมีภาระการสอนไม่เกิน 
9 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
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การก าหนดห้องเรียนและอาคารเรียน 

 การจัดห้องเรียนตารางเรียนตารางสอนมีส่วนในการก าหนดห้องเรียนลักษณะต่าง ๆ ใน
อาคารเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การใช้อาคารเรียนควรค านึงถึงความสามารถ และความเหมาะสม จ านวน
นักศึกษา ลักษณะวิชา และพยายามใช้ห้องเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด การจัดอุปกรณ์ เครื่องมือ และสื่อการ
สอน ตารางสอนจะเป็นตัวก าหนดว่า ใครจะเป็นผู้ใช้  และใช้เมื่อใด การจัดอุปกรณ์อ านวยความสะดวก ให้
นักศึกษาและอาจารย์ ตารางสอนจะก าหนดเวลาพักในแต่ละคาบชั่วโมง เวลาอาหารกลางวันของนักศึกษา 
ตลอดจนการจัดกิจการอ่ืน ๆ ผู้บริหารสามารถน าตารางเรียนตารางสอนมาเป็นตัวก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย เช่น เวลาว่างของนักเรียนนักศึกษา เวลาว่างของอาจารย์ ภาระงานสอนของอาจารย์ การจัด
ประชุม รวมทั้งการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอน ไม่เกิน 45 วัน/ภาคการศึกษา  

2. เกณฑ์  เวลา 60 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน  

เวลา 50 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน  

เวลา 45 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน  

เวลา 30 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน  

เวลา 20 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  9 จาก  67 

เริ่ม 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งตารางยืนยันผู้สอนมายังคณะ 

 

ส่งตารางยืนยันผู้สอนให้แต่ละสาขาวิชา 

 

แต่ละสาขาวิชาตรวจสอบ
รายวิชา  

 

จัดตารางเรียนด้วยระบบเครือข่ายวิชาการระหว่าง 
หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

ส่งตารางสอนให้อาจารย์ผู้สอน  

และส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

ตรวจสอบรายชื่อผูส้อน 
จ านวนคาบของผู้สอนว่าอยู่ใน
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

 

สาขาวิชาก าหนดชื่อผู้สอน 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดตารางเรียนด้วยโปรแกรม Excel 
 



 

กระบวนการด าเนินงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ก่อนเข้าระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ขั้นที่ 1  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งตารางยืนยันผู้สอนมาให้คณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงใบตารางยืนยันผู้สอน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  10 จาก  67 



 
ขั้นที่ 2  คณะฯ ส่งตารางยืนยันผู้สอนให้ประธานหลักสูตร/ประธานสาขาก าหนดรายชื่ออาจารย์

ผู้สอน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงใบตารางยืนยันผู้สอนที่ประธานหลักสูตร/ประธานสาขาใส่รายชื่อผู้สอน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  11 จาก  67 



 
ขัน้ที่ 3 คณะส่งข้อมูลใบยืนยันผู้สอนให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงระบบรายวิชา

ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ขั้นที่ 4 เมื่อส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงระบบในรายวิชาศึกษาทั่วไป

เรียบร้อยแล้วจะส่งข้อมูลมาให้คณะจัดตารางเรียนตารางสอน 
ขั้นที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเงื่อนไขในการจัดตารางเรียนตารางสอน  อาทิเช่น  วันประชุมของ

อาจารย์ที่เป็นคณะกรรมการต่างๆ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงเงื่อนไขในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  12 จาก  67 



 

 
ขั้นที่ 6 จัดท ารูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนในโปรแกรม Excel  ซึ่งแยกหน้าต่างเอกสาร

ต่างๆ ไว้ คือ จ านวนห้องเรียนในสาขาวิชาต่างๆ ในปีการศึกษานั้น ๆ   ตารางอาจารย์ผู้สอนทุกคนในคณะทั้ง
อาจารย์ปกติและอาจารย์พิเศษ  และตารางห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการที่ใช้ในการเรียนการสอนทุกห้อง  ซึ่ง
จะต้องนับกลุ่มเรียนทุกกลุ่มเพ่ือมาค านวณจ านวนห้องเรียนที่ใช้สอน  โดยพิจารณาเงื่อนไขอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  
โดยน าเงื่อนไขไปใส่ในตาราง Excel ก่อน 

 

 
 

ภาพก าหนดเงื่อนไข  กรณีที่ 1 รายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปที่ส านักส่งเสริมฯ จัดมาแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  13 จาก  67 

ก าหนดรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป 

ที่ส านักส่งเสริมฯ จัดมาแล้ว 



 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพก าหนดเงื่อนไข  กรณีที่ 2  ก าหนดเงื่อนไขอาจารย์ที่เป็นผู้บริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพก าหนดเงื่อนไข  กรณีที่ 3 ก าหนดเงื่อนไขอ่ืนๆ ของอาจารย์ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  14 จาก  67 

ก าหนดเงื่อนไขอาจารย์ท่ีเป็นผู้บริหาร 

ก าหนดเงื่อนไขอ่ืนๆ ของอาจารย์ 



 

ขั้นที่ 7 เริ่มจัดตารางเรียนตารางสอนลงในโปรแกรม Excel  โดยเริ่มจากห้องเรียนของนักศึกษา
ที่มีการจัดรายวิชาไว้แล้วหลายวิชาก่อน 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงการจัดตารางเรียนตารางสอนที่มีการจัดรายวิชาหมวดการศึกษาท่ัวไปไว้หลายวิชาแล้ว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  15 จาก  67 



 
ขั้นที่ 8 จัดตารางสอนส าหรับรายวิชาที่มีการรวมห้องก่อนตารางสอนที่มีเพียงกลุ่มเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงการจัดตารางเรียนตารางสอนที่มีการรวมห้องเรียนของนักศึกษา 

ขั้นที่ 9 จัดตารางสอนในรายวิชาที่เหลือจนครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพแสดงการจัดตารางเรียนตารางสอนครบถ้วน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  16 จาก  67 



 
ขั้นที่ 10 เมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนลงในโปรแกรม Excel  ครบทุกห้องเรียนแล้ว  จัดพิมพ์

เป็นเอกสารเพ่ือน าไปกรอกเข้าระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ต่อไป 

 
*** หมายเหตุ   ในการกรอกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนจะต้องใส่ข้อมูลให้ตรงกันทั้งหมด 3 

ส่วน  คือ  ตารางเรียนนักศึกษา  ตารางสอนอาจารย์  และตารางห้องเรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  17 จาก  67 



 
 

โปรแกรมระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 

คลิกท่ีสัญลักษณ์            หน้า  Desktop เพ่ือเข้าสู่ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่าง
หน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  จากนั้นจะปรากฏโปรแกรม  ดังภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1  ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  18 จาก  67 



 
 

การเข้าระบบ จะขึ้นรหัสผู้ใช้  ให้กรอกรหัส  academic_3 ซึ่งเป็นรหัสของคณะวิทยาการ
จัดการ  และรหัสผ่าน ให้กรอก misacad   ดังภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2  การกรอกรหัสผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน   
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  19 จาก  67 



 

 

เริ่มการใช้งานระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3  ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  20 จาก  67 



 
การเข้าระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

ประกอบไปด้วยเมนูหลัก  ทั้งหมด  8  เมนู  ดังนี้     
(1) แฟ้มข้อมูล 
(2) ตารางรหัส 
(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา 
(4) การจัดตารางเรียนตารางสอน 
(5) ทะเบียนวัดผล 
(6) รายงานแผนการศึกษา 
(7) รายงานทะเบียนวัดผล 
(8) เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 เมนูแรกที่ผู้ปฏิบัติงานจะพบคือ  เมนูแฟ้มข้อมูล  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูนี้  เพียงแค่การคลิก
ออกจากระบบเท่านั้น 

(1)  เมนู  แฟ้มข้อมูล  ประกอบด้วย  เพ่ิมข้อมูล  แก้ไขข้อมูล  ลบข้อมูล  ปิดแฟ้มข้อมูล  
บันทึกข้อมูล  ยกเลิก  ค้นหาข้อมูล  พิมพ์ข้อมูล  ตัด คัดลอก  วาง  ข้อมูลชุดแรก  ข้อมูลชุดก่อนหน้า  ข้อมูล
ชุดถัดไป  ข้อมูลชุดสุดท้าย และออกจากระบบ  ดังภาพที่ 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 เมนูแฟ้มข้อมูล 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  21 จาก  67 



 
 เมนูที่สอง  คือ  เมนูตารางรหัส  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เมนูนี้เพ่ือตรวจสอบประวัติ
อาจารย์และตรวจสอบรายวิชาต่างๆ ได้ 

(2)  เมนู  ตารางรหัส ประกอบด้วย 2  เมนู  ดังนี้  2.1  ทะเบียนประวัติอาจารย์  และ       
2.2  รายวิชา  ดังภาพที่ 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5  ตารางรหัส 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  22 จาก  67 



  
 
 เมนูที่สาม คือ  เมนูหลักสูตร/แผนการศึกษา  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูนี้เพ่ือจัดตารางเรียน
ตารางสอนและดูแผนการศึกษาของนักศึกษา  ซึ่งมีความส าคัญกับงานจัดตารางเรียนตารางสอนมากที่สุด 

(3)  เมนู  หลักสูตร/แผนการศึกษา  ประกอบดด้วย 5 เมนู  ดังนี้  3.1 โครงสร้างหลักสูตร  3.2 
หลักสูตร  3.3 แผนการศึกษา  3.4 บันทึกตารางเรียนตารางสอน  และ 3.5 บันทึกการจองห้อง  ดังภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6  หลักสูตร/แผนการศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  23 จาก  67 



 

 เมนูที่สี่  คือ  จัดตารางเรียนตารางสอน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมิได้ใช้เมนูนี้เพ่ือการปฏิบัติงาน 
(4)  เมนู  จัดตารางเรียนตารางสอน  ประกอบดด้วย 3 เมนู  ดังนี้  4.1 บันทึกอาจารย์ผู้สอนใน

แต่ละวิชา  4.2  ก าหนดเงื่อนไขของผู้สอน  และ 4.3 จัดตารางเรียนตารางสอน  ดังภาพที่ 7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7  จัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  24 จาก  67 



  
 เมนูที่ห้า  คือ  ทะเบียนวัดผล  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมิได้ใช้เมนูนี้เพ่ือการปฏิบัติงาน 

(5)  เมนู  ทะเบียนวัดผล  ประกอบดด้วย 2 เมนู  ดังนี้  5.1 ข้อมูลประวัตินักศึกษา  และ 5.2  ใบ
รายงานผลการศึกษานักศึกษา (สะสม)  ดังภาพที่ 8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8  ทะเบียนวัดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  25 จาก  67 



  

 

 เมนูที่หก  คือ  รายงานแผนการศึกษา  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูใบตารางสอนอาจารย์  ใบตารางการ
ใช้ห้องเรียน  และใบตารางเรียนนักศึกษาหลังจากการคีย์การจัดการเรียนการสอนเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 

(6)  เมนู  รายงานแผนการศึกษา  ประกอบดด้วย 16 เมนู  ดังนี้  6.1 รายละเอียดข้อมูลโครงสร้าง
หลักสูตร  6.2 รายละเอียดข้อมูลหลักสูตร  6.3 รายละเอียดข้อมูลแผนการศึกษา  6.4  รายงานข้อมลูใบตารางเรียน
ตารางสอน  6.5 รายงานตารางสอนอาจารย์รวมทุกภาค  6.6 ใบตารางสอนอาจารย์  6.7 ใบตารางการใช้ห้องเรียน  
6.8 ใบตารางเรียนนักศึกษา  6.9 ใบตารางค่าสอนอาจารย์  6.10 รายงานรายวิชาที่เปิดสอน  เรียงตามอาจารย์
ผู้สอน  6.11 รายงานรายวิชาที่เปิดสอน  เรียงตามรายวิชา  6.12 รายงานตารางเรียนตารางสอน  6.13  รายงาน
ตรวจสอบนักศึกษา  6.14  รายงานตารางสอบแยกตามคณะ  6.15 ใบส ารวจและยืนยันผู้สอน  และ 6.16 รายงาน
จ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์รวมทุกภาค  ดังภาพที่ 9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9  รายงานแผนการศึกษา 

 

 

 

 

  

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  26 จาก  67 



 
 เมนูที่เจ็ด  คือ  รายงานทะเบียนวัดผล  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูระเบียนนักศึกษาในการพิมพ์
รายชื่อนักศึกษาแยกตามชั้นเรียน 

(7)  เมนู  รายงานทะเบียนวัดผล  ประกอบดด้วย 5 เมนู  ดังนี้  7.1 รายชื่อนักศึกษาเป็นสาขาวิชา 
ชั้นเรียน  7.2  ระเบียนนักศึกษา (จ านวนเงิน)  7.3 รายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนแยกตามรายวิชา  7.4  รายงาน
จ านวนนักศกึษาที่ลงทะเบียนเรียนวิชา GE  และ 7.5 รายงานรายวิชาเลือกเสรี  ประจ าปีการศึกษา  ดังภาพที่ 10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10  รายงานทะเบียนวัดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  27 จาก  67 



 

 เมนูที่แปด  คือ  เปลี่ยนรหัสผ่าน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมิจ าเป็นต้องใช้เมนูนี้หากไม่ต้องการเปลี่ยน
รหัสผ่าน 

(8)  เมนู  เปลี่ยนรหัสผ่าน  ประกอบดด้วย 1 เมนู  ดังนี้  8.1 การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของ
ผู้ใช้งาน  ดังภาพที่ 11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11  เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  28 จาก  67 



 

เริ่มจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เข้าเมนูที่ 3 และใช้ลูกศรเลือกเมนูย่อย 3.4  บันทึกตารางเรียนตารางสอน  ดังภาพที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12  การบันทึกตารางเรียนตารางสอน 

 

 เมื่อเลือกเมนู 3.4  บันทึกตารางเรียนตารางสอน จะปรากฏตารางข้อมูล  ดังภาพที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13  ตารางข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  29 จาก  67 



 

 คลิกลูกศรไปที่สัญลักษณ์ค้นหาข้อมูล            เพ่ือกรอกข้อมูลที่ต้องการจัดตารางเรียน
ตารางสอน  ดังภาพที่ 14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14  ค้นหาข้อมูล 
 

คลิกลูกศรเลือกประเภทชั้น  จะปรากฏข้อความ  ภาคปกติ  ภาคนอกเวลา  ภาคสมทบ  
นักศึกษาจีน และพยาบาล  ดังภาพที่ 15 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 15  ประเภทชั้น 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  30 จาก  67 



 

คลิกลูกศรไปที่ชั้นเรียน  เลือกชั้นเรียนที่ต้องการจัดตารางสอน  ดังภาพที่ 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16  ชั้นเรียน 
 

คลิกลูกศรไปที่ภาคเรียนเรียน  เลือกภาคเรียนที่ต้องการจัดตารางสอน  ดังภาพที่ 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17  ภาคเรียน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  31 จาก  67 



 

          จากนั้นกดสัญลักษณ์                 จะปรากฏรายวชิาทั้งหมดมาให้ผู้ปฏิบัติงานจัดตารางเรียน
ตารางสอน  ดังภาพที่ 18 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 18  ข้อมูลรายวิชาทั้งหมดในภาคการศึกษา 

 

ไปที่เมนู                แก้ไขข้อมูล  และเลือกรหัสวิชาที่ต้องการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ดังภาพที่ 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19  แก้ไขข้อมูล 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  32 จาก  67 



 

หลังจากเลือกเมนูแก้ไขข้อมูลแล้ว ด้านล่างจะปรากฏเมนูข้อความ  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอก
วันเรียน  เวลาเรียน  ห้องเรียน  และอาจารย์ผู้สอน ให้ครบถ้วน  ดังภาพที่  20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20  การกรอกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน 
 

   หลังจากกรอกข้อมูลทั้งหมดครบถ้วนแล้ว  กดปุ่ม save               เป็นอันเสร็จสิ้นใน
รายวิชานั้นๆ  และท าเช่นเดิมในรายวิชาอ่ืนๆ ดังภาพที่  21 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21  การบันทึกข้อมูล 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  33 จาก  67 



 

       หลังจากกดปุ่ม save             เรียบร้อยแล้ว  หากพบว่าข้อมูลบางอย่างผิดพลาด  ให้กดปุ่ม  
แก้ไขข้อมูล               เพ่ือแก้ไขข้อที่ผิดพลาด   และกดปุ่ม  save               อีกครั้ง  เพ่ือบันทึกข้อมูลเป็น
อันจบการท างาน  ดังภาพที่ 22 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 22  การแก้ไขข้อมูล 

หากบางรายวิชาตารางสอนของอาจารย์จ าเป็นต้องแยกคาบสอน  เนื่องจากเงื่อนไขบางอย่างสามารถ
กดที่สัญลักษณ์                และกดที่สัญลักษณ์              จะปรากฏข้อมูลวิชาเดิมขึ้นมาใหม่ ดังภาพ  ที่ 23 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23  การแยกคาบเรียนวิชาเดิม 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  34 จาก  67 



  

หลังจากกดที่สัญลักษณ์           เรียบร้อยแล้ว  ให้กดสัญลักษณ์             แลว้ท าการคีย์ข้อมูล
คาบท่ีเหลือตามข้ันตอนเดิม  ดังภาพที่ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24  การคีย์รายวิชาแยกคาบ 

 เมื่อเสร็จสิ้นการคีย์ข้อมูลเพิ่มแล้วให้ท าการกดเครื่องหมาย save           และกดสัญลักษณ์               
               จะปรากฏรายวิชาที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการเพ่ิมเข้าไปในวันใหม่  ดังภาพที่ 25 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 25  หลังการเพ่ิมคาบเรียนวิชาเดิม 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  35 จาก   67 



 

เมื่อคีย์ข้อมูลครบถ้วนทุกรายวิชาแล้ว  ให้คลิกสัญลักษณ์ปิดแฟ้มข้อมูล            เพ่ือ
ด าเนินการคีย์ตารางเรียนตารางสอนห้องอ่ืนต่อไป  ดังภาพที่ 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 26  การปิดแฟ้มข้อมูล 

หลังจากคลิกสัญลักษณ์ปิดแฟ้มข้อมูล              หน้าจอก็จะกลับสู่หน้าหลัก  เพื่อ
ผู้ปฏิบัติงานจะใช้งานเมนูอ่ืนๆ ต่อไป  ดังภาพที่ 27 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 27  หน้าจอหลัก 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  36 จาก  67 



 

เอกสารอ้างอิง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย  การก าหนดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่ง
อาจารย์   ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  พ.ศ.2559 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย  การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี      
พ.ศ.2553 

3. คู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร คุณปิ่นทอง อมรจุติ     
นักวิชาการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  37 จาก  67 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
       1. แบบส ารวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  38 จาก  67 



 

 2. แบบตารางสอนของอาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  39 จาก  67 



 

 3. แบบตารางเรียนของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะวิทยาการจัดการ   
หมายเลขเอกสาร : 63.0634.15.001 
แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2563 หน้า  40 จาก  67 



 

 4. แบบตารางใช้ห้องเรียน 
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การควบคุมเอกสาร 

 มีการด าเนินการควบคุมเอกสาร  ดังนี้ 

1. ด าเนินการส ารองข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอนในโปรแกรม  Microsoft  Excel 
2. มีการส าเนาเอกสารการจัดตารางเรียนตารางสอนส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน   
 

ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ มีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. โปรแกรมระบบงานจัดตารางเรียนตารางสอน ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงาน
ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 2. ระบบสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี http://mis.pbru.ac.th/service/ คือ
ระบบตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนผลการเรียน  

 

ปัญหาและแนวทางการพัฒนาการจัดตารางเรียนตารางสอนคณะวิทยาการจัดการ 

 การจัดตารางเรียนตารางสอนในคณะวิทยาการจัดการ  เป็นการจัดรายวิชา  ผู้สอน  ผู้เรียน  และ
ห้องเรียน  ลงเวลาที่มีอยู่ในช่วงหนึ่งสัปดาห์  โดยต้องค านึงถึงข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตารางเรียน
ตารางสอนที่ได้นั้นจะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งหมายถึง ผู้สอน และผู้เรียนให้มากที่สุด โดยปัญหา
การจัดตารางเรียนตารางสอนในคณะวิทยาการจัดการ คือ 

  ปัญหา 

 1. อาจารย์ผู้สอนบางท่าน  มีการก าหนดปัจจัยด้านวัน เวลา  และห้องสอนตามความ
สะดวกของตนเอง  อีกท้ังยังมีเงื่อนไขของผู้บริหารที่ต้องเข้าประชุมตามวันต่างๆ  เป็นผลให้การจัดตารางสอนมี
ความยากกว่าปกต ิ

 แนวทางการพัฒนา 

 ชี้แจงปัญหาที่เกิดขึ้นกับอาจารย์ทุกท่านในการประชุมคณาจารย์คณะวิทยาการจัดการและ
ขอความอนุเคราะห์ในการให้ความสะดวกในการจัดตารางสอนแต่ละภาคการศึกษา  โดยควรยึดนักศึกษาว่า
นักศึกษาต้องเรียนรายวิชามากน้อยเพียงใด   และความพร้อมของห้องเรียนเป็นหลัก เพราะถ้ายึดอาจารย์ 
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ผู้สอนเป็นหลักมากเกินไปจะท าให้เกิดความยากในการจัดตารางสอนและอาจเกิดข้อผิดพลาดจนเกิดผลกระทบ
ตามมา 

ปัญหา 

 2. การจัดตารางเรียนตารางสอนแต่ละภาคเรียนมีการแก้ไขข้อมูลบ่อย เนื่องจากปัญหาด้าน
ผู้เรียนเลือกอาจารย์ผู้สอน  และการเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษให้กับนักศึกษาที่สอบไม่ผ่าน  ท าให้มีผลกระทบ
ต่อภาระการสอนของอาจารย์ท่านอ่ืน 

 แนวทางการพัฒนา 

 ประธานหลักสูตรหรือประธานสาขาวิชาควรส ารวจนักศึกษาในสาขาวิชาว่ามีนักศึกษาที่
ต้องการเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษกี่กลุ่ม  และควรระบุรายวิชา  อาจารย์ผู้สอนเพ่ิมเติมในใบยืนยันผู้สอน  
พร้อมชี้แจงให้นักศึกษาทราบถึงปัญหาที่จะเกิดขึ้นตามมากรณีนักศึกษาเลือกอาจารย์ผู้สอน 

ปัญหา 

 3. อาจารย์ผู้สอนไม่พึงพอใจห้องเรียนเนื่องจากห้องเรียนไม่ได้อยู่อาคารของคณะ อาจารย์จึง
ท าเรื่องขอเปลี่ยนแปลงห้องเรียน  เวลาสอน  ท าให้ต้องจัดตารางใหม่   
 แนวทางการพัฒนา 
 ชี้แจงท าความเข้าใจให้กับอาจารย์ผู้สอนทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นเมื่อต้องการเปลี่ยนแปลง
ห้องเรียน ผลกระทบที่เกิดขึ้นกับรายวิชาและนักศึกษา   
  

วิเคราะห์ SWOT  งานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 

จุดแข็ง Strengths (S) 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย  
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน  
- มีการตรวจสอบเอกสารทุกครั้งก่อนส่งเอกสารต่อไป  

จุดอ่อน Weaknesses (W) 
-  ผู้ปฏิบัติงานเริ่มปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนได้ไม่นาน ท าให้ขาด

ประสบการณ ์
 โอกาส Opportunities (O) 

- มีบุคคลหรือหน่วยงานคอยให้ค าปรึกษา กรณีมีปัญหาหรืออุปสรรคในการจัดตารางเรียน
ตารางสอน 
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- มีการติดตามผล ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
- มีระบบการจัดตารางเรียนตารางสอนระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

อุปสรรค Threats (T) 
 - เวลาในการปฏิบัติงานมีระยะเวลาจ ากัด  

- มีภาระงานอ่ืนๆ เข้ามาตลอดเวลา ท าให้การจัดตารางเรียนตารางสอนไม่ต่อเนื่อง 
 

ข้อเสนอแนะการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 1. การจัดตารางเรียนตารางสอนควรจัดรายวิชาที่เรียนรวมกลุ่มก่อน 
 2. กรณีท่ีอาจารย์ผู้สอนระบุวันเวลาในการสอน ควรจัดให้ลงตารางเรียนก่อนอาจารย์ที่ไม่
ระบุวันเวลาสอน 
 3. ควรจัดให้นักศึกษาเรียนห้องเดิมในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนวิชาเรียนในคาบเรียนที่ติดต่อกัน 
 4.   ภาระงานสอนของอาจารย์มีจ านวนชั่วโมงสอน ภาคปกติอย่างน้อย 12 ชั่วโมง และสอน
ภาคนอกเวลารวมกันแล้วต้องไม่เกิน 24 ชั่วโมง  
 5.  ควรมีการพัฒนาโปรแกรมจัดตารางสอนให้ตอบสนองตามความต้องการของผู้ใช้ และ
สามารถที่จะอ านวยความสะดวกด้านเอกสารรายงานข้อมูลต่างๆ ที่เชื่อมโยงกันระหว่างคณะและส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และพัฒนาระบบการจัดตารางเรียนตารางสอนให้สามารถคีย์ลงระบบโดยไม่ต้องจัด
ด้วยมือก่อน เพ่ือความถูกต้อง ชัดเจนของข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ  
 6. การจัดตารางเรียนตารางสอนควรมีการประชุมประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชาในการ
จัดท าตารางเรียนตารางสอนประจ าภาคเรียน ก่อนบันทึกเข้าระบบงานทะเบียนเพ่ือให้การเรียนการสอนเรียน
สอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 7.  ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการควรเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองเ พ่ือให้ ให้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกับงานที่ได้รับผิดชอบ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
        ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

         ว่าด้วย  การก าหนดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์    
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  พ.ศ.2559 
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          ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย  การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2553 
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