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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การจัดการเรียนการสอน ของมหาวิทยาลัยของเราก้าวหน้าไปมาก จากอดีตที่มีอาจารย์และ
บุคลากรมีไม่มากนัก ทรัพยากรด้านการอ านวยความสะดวกส าหรับการเรียนการสอน ก็มีอยู่อย่าง
จ ากัด อาคารเรียน ห้องเรียน มีไม่เพียงพอกับความต้องการใช้สอยบีบให้การบริหารจัดการด้านการ
เรียนการสอนของอาจารย์ผู้สอนเป็นไปอย่างยากล าบาก  ชี้ให้เห็นว่าการบริหารจัดการงานด้าน
วิชาการเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งจากอดีตการจัดการด้านการเรียนการสอน ใช้วิธีการ 
"เอ้ืออ านวยตามความสะดวกของอาจารย์และนักศึกษา" ในปัจจุบันได้พัฒนาน าระบบงานขึ้น การ
ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องยึดนโยบายและหลักการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก ซึ่งต้อง
ปรับเปลี่ยนวิถีการด าเนินงานและกระบวนการบริหารจัดการไม่ยุ่งยากและเท่ากับการต้องปรับเปลี่ยน
กระบวนการท าความคิดและการปฏิบัติของผู้ที่เกี่ยวข้อง อาจารย์หรือบุคลากรหลาย ๆ  ท่านยอมรับได้
ในเวลาอันรวดเร็ว หลายท่านต้องใช้เวลาเพ่ือสร้างความเข้าใจในวิถีการเปลี่ยนแปลง  และอีกหลาย
ท่านที่ยังต้องอาศัยเวลาต่อไปเพื่อท าความเข้าใจมากกว่าที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน 

การจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียนการสอน เพ่ือก าหนด
รายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอน จะจัดท าในช่วงก่อน
เปิดภาคการศึกษาใหม่ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดการเรียนการสอนทั้งหมด 
9 คณะ และการด าเนินงานในการจัดตารางเรียนตารางสอนของแต่ละคณะ มีการปฏิบัติงานใน
ลักษณะที่แตกต่าง ขาดรูปแบบที่แน่นอนไม่เหมือนกัน มีความซ้ าซ้อน เกิดข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง ขาด
ความชัดเจนในการตรวจสอบ อีกทั้งข้อมูลก็มีรูปแบที่ไม่เหมือนกัน และล าบากในการน าข้อมูลมาใช้
ต่อไม่ค่อยประสบความส าเร็จและเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานอันอาจเกิดความเสียหายได้ ซึ่ง
ปัจจุบันมหาวิทยาฯ ได้น าระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เข้ามาใช้การจัดตารางเรียน
ตารางสอน ซ่ึงจะเป็นครื่องมือที่น ามาช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างด ี

ฉนั้นการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จัดตารางเรียนตารางสอน จะเป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้ผู้ปฎิบัติงาน
เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางให้กับบุคลากรใหม่หรือเจ้าหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติงาน
แทนกันได้อย่างเข้าใจ และช่วยลดการท างานที่ซับซ้อน ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาด แก้ไขได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว สร้างความม่ันใจในการท างานได้อย่างมืออาชีพ 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนของตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบให้เป็น

อย่างมมีาตรฐาน สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ นโยบายที่เปลี่ยนแปลงไป 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและส าเร็จ

ลุล่วงไปได้ด้วยดี มิให้เกิดความผิดพลาดและลดความเสี่ยงในการท างาน  
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.3.2 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
1.3.3 ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
1.3.4 ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
1.3.5 สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการจัดตารางเรียนตารางสอน ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การขอรายชื่อผู้สอน  การจัด    

ตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบการตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของ
อาจารย์,นักศึกษา ซึ่งนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการในทุกภาคการศึกษา  
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

1.5.1 คณะ หมายถึง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร      
1.5.2 นักศึกษำ หมายถึง  นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตรีของ คณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทุกหลักสูตรสาขาวิชา ทั้งหลักสูตรครุศาสตร์
อุตสาหกรรมบัณฑิต และ หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต   

1.5.3 ปฏิทินกำรศึกษำ หมายถึง ก าหนดการบริหารจัดการวิชาการ การจัดกิจกรรมการเรียน 
การสอนของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครโดยการก าหนด
วันเปิด-ปิดภาคการศึกษา ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ในการสนับสนุน การบริหารจัดการหลักสูตรในทุก
ระดับชั้นปี เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ  

1.5.4 แผนกำรศึกษำ หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดให้นักศึกษาแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชา/ชั้นปี 
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยผ่านการเห็นชอบ จากสภามหาวิทยาลัยฯ  
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1.5.5 ตำรำงเรียน หมายถึง การจัดท าข้อมูลก าหนดวัน เวลา และสถานที่เรียนในวิชาที่เปิดสอน 
ของนักศึกษาโดยไม่ซ้ าซ้อนกัน ตามแผนการศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนสามารถ 
ตรวจสอบได้โดยไม่ซ้ าซ้อน   

1.5.6 ตำรำงสอน หมายถึง  ตารางก าหนดนัดหมายระหว่างอาจารย์ผู้สอนกับนักศึกษาซึ่งจะ
เกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่ และรายวิชาที่ใช้ในการเรียนการสอนตลอดสัปดาห์ ของแต่ละภาค
การศึกษา   

1.5.7 ตำรำงสอบ หมายถึง กระบวนการน าข้อมูลรายวิชาที่มีการจัดสอบมาก าหนดวันสอบ และ 
เวลาสอบกลางภาค และการสอบปลายภาค ประจ าภาคการศึกษา   

1.5.8 กำรจัดสอบ หมายถึง กระบวนการน าข้อมูลตารางสอบมาก าหนดห้องสอบ เลขที่นั่งสอบ 
และ กรรมการคุมสอบ ในแต่ละภาคการศึกษา   

1.5.9 แผนกำรศึกษำ หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดให้นักศึกษาแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชา/ชั้นปี 
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยผ่านการเห็นชอบ จากสภามหาวิทยาลัยฯ      
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มีความเป็นมาจากโรงเรียนฝึกหัดครูอาชีวศึกษา วิทยาลัยครู
อาชีวศึกษา วิทยาเขตเทเวศร์ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลได้รับการสถาปนา ให้เป็น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ปัจจุบันวิทยาลัยครู
อาชีวศึกษาเดิมได้กลายมาเป็นคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  ด้วยประสบการณ์ในการจัดการศึกษาเพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคมด้วยบุคลากร 
ที่เปี่ยมล้นด้วยคุณวุฒิ และประสบการณ์ยังคงท าให้สถาบันแห่งนี้ยังคงรักษาชื่อเสียงและมาตรฐานใน
การจัดการศึกษา และแนวคิดในการพัฒนางานด้านการจัดการศึกษา และพัฒนาบุคลากรให้มีความ
สอดคล้องกับมาตรฐานอุดมศึกษา ท าให้คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมในปัจจุบันมีความเข้มแข็งทาง
วิชาการมีความสามารถในการผลิตนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพคู่คุณธรรม 

วิสัยทัศน์นโยบาย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ผลิตครูช่างและนักปฏิบัติยุคใหม่ ก้าวทัน
เทคโนโลยี มีจิตสาธารณะ พัฒนาสังคม 

อัตลักษณ์คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 1) ส่งเสริมภาพลักษณ์นักศึกษายุคใหม่โดยให้ความส าคัญกับกิจกรรมนักศึกษาและกิจกรรม

จิตสาธารณะ  
 2) ผลิตบัณฑิตด้านครุศาสตร์ และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์อยู่

บนพื้นฐานการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม 
 3) เกิดความรักความผูกผันจัดระบบบริหารจัดการองค์กรและทรัพยากรบุคคล เพ่ือเอ้ือต่อ

นโยบายของมหาวิทยาลัยให้ต่อองค์กร และสามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 
 4) พัฒนาชุมชนและสังคมให้ความส าคัญกับงานวิจัย และบริการวิชาการ สูการเป็นครูและ

นักเทคโนโลยีมืออาชีพ 
 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 ปัจจุบันคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานคณบดี แบ่งเป็น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป  งานวางแผนและพัฒนา 
งานวิชาการและวิจัย และงานกิจการศึกษา ดังโครงสร้างของหน่วยงาน ดังนี้ 
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1) โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 
2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005  ลงวันที่  1  มกราคม 2561 ได้

ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลัง
บุคลากรสายสนับสนุน  (ปีงบประมาณ 2561-2564) ฝ่ายวิชาการและวิจัย (ส านักงานคณบดี      
งานบริหารทั่วไป)  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ดังนี้ 
 1) งานหลักสูตร มีหน้าที่ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัด
การศึกษา ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน ด าเนินการประเมินผล
การใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสาร
ประกอบการสอน แนะน า ชี้แจงเกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่ ครู อาจารย์และบุคคลทั่วไป 
เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร  
 2) งานทะเบียน มีหน้าที่จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
ประมวลผลข้อมูลด้านการวัดและประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา จัดท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการ
รับรองผลการศึกษา เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา ร่วมจัดท าปฏิทิน
การศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา  
 3) งานสหกิจ มีหน้าที่ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 
ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในปีต่อไป ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน อ านวยความสะดวกด้านการ
ติดตาม และดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่
ผลงานการฝึกของนักศึกษา 
 4) งานบัณฑิตศึกษา  
 4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ 
เช่นการเปิด-ปิดหลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ.3-7) และสมอ.08 ด าเนินการประกันคุณภาพ
ภายในระดับหลักสูตร และคณะ 
 4.2  ทะเบียนบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทินการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาของคณะโดยให้เป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และ
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่ก าหนด 
ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา และส่งส านัก
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ส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 
ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏใน
ระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทิน การรับสมัครนักศึกษา 
(การรับสมัคร,การสอบ ฯลฯ) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอนคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษามายัง
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดท าประการศมหาวิทยาลัยและเผยแพร่รายชื่อดังกล่าว
ผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่ง
รายงานมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบ
ลงทะเบียนของนักศึกษาพร้อมทั้งท าการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือรายงาน
มายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
ด าเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษาพร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน รับเรื่องค าร้องและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อ/การ
สอน เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และ
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ย      
ประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่
ก าหนดไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อด าเนินการจัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
 5) งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่น าเข้ามาใช้ คณะ
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน จัดระบบงานประกัน
คุณภาพการศึกษา รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษาและประสานงานกับผู้ตรวจ
ภายนอก 
 6) งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหน้าที่ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐาน
เทคโนโลยีดิจิทัล จัดระบบ และแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ
ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล พัฒนา และสร้างเนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการ
ด้วยระบบดิจิทัล พัฒนา และดูและระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online 
Course : MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรม และรายวิชาที่มีในหน่วยงาน จัดหาบ ารุงรักษา
โครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน พัฒนา และดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย 
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และให้การสนับสนุนด้านการประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน จัดท าแผนยุทธศาสตร์ ตลอดจน
ประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน และให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 
 7) งานบริการห้องปฏิบัติการ มีหน้าที่จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัย และพัฒนาทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน ให้บริการ
และสนับสนุนการบริหารทรัพย์สิน และการจัดหารายได้ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมถึง    
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด ประสานการท างานกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก จัดเก็บข้อมูล
เบื้องต้น และให้บริการทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 8) งานวิ เทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ ติดต่อ
ประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา 
วิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจากต่างประเทศ การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่ง
ทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ ด าเนินการด้านพัฒนาทักษะ
ภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายในหน่วยงาน และสร้างภาพลักษณ์  และ
ประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
 9) เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีหน้าที่ติดต่อประสานเพ่ือแนวทางความร่วมมือทาง
วิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุนการ 
ลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรม
และ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ 
(NDA) และรายงานผลการด าเนินการตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) 
และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
 10) งานการจัดการความรู้ (KM) มีหน้าที่จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย 
เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน จัดท าแผนการ
จัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด าเนินกิจกรรมการจัดความรู้  7 
ขั้นตอน คือ การบ่งชี้ความรู้ การสร้าง และแสวงหาความรู้ การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียน
ความรู้ และคลังความรู้ การประมวลผลและกลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปัน
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แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog Web board e-mail ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) การเรียนรู้น าความรู้มา
ใช้ในการปฏิบัติงาน พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดความรู้ สร้างเครือข่ายภ ายใน/
ภายนอกเรื่องการจัดการความรู้  
 11) งานวิจัยและพัฒนา มีหน้าที่จัดท าแผนและโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดหางบประมาณ และแหล่งเงินทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
และวิจัย ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย  
 12) งานบริการวิชาการแก่สังคม มีหน้าที่จัดท าแผน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษา
พิเศษ โดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
ด าเนินการจัดฝึกอบรมหรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
ในเรื่องการฝึกอบรม 
 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 
2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้   
 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้จะท างานครอบคลุมถึง การวางแผนและตรวจสอบแผนการเรียน ทุกหลักสูตรที่
เปิดในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ตรวจสอบให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร ประชุมจัดท าตาราง
การเรียนตารางสอบ ตารางการใช้ห้องเรียน ประจ าภาคการศึกษา ร่วมกับสาขาวิชา และคณะอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง ประสานงานกับสาขาวิชาจัดการเรียนการสอน การเทียบโอนความรู้ และประสบการณ์
วิชาชีพ, การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม เข้าร่วมประชุมการวิพากษ์
หลักสูตร ตรวจสอบความต้องการใช้หลักสูตรร่วมกับสาขาวิชา ตรวจสอบ, การเปิด -ปิดหลักสูตร    
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
และมาตรฐานวิชาชีพต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง, ตรวจสอบการปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย สมอ. ๐๘       
ของสาขาวิชา, ตรวจสอบ มคอ. ๓,๔ และ มคอ. ๕,๖ ประจ าภาคการศึกษา  และแก้ไขข้อเกี่ยวข้อง
ต่าง ๆ ในงานหลักสูตร เพ่ือให้การด าเนินการเป็นอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน “การจัดตารางเรียนตารางสอน”                                                                 หน้า 11 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา  ปฏิบัติ งานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า  วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่
มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ  ดังนี้ 
 1) ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษา และท่ีเกี่ยวข้อง 
 (2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (3) ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (4) วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (5) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
 (6) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 (7) ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน
การศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 2) ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3) ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4) ด้านการบริการ 
 (1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ
ปฏิบัติตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่ เป็นประโยชน์
ประกอบการตัดสินใจ 
 (2) ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ 
มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการ 
ความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากข้ึน 
 (3) ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ 
ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการ 
ทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ 
 (4) ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  เช่น        
การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทาง
สื่อสารมวลชนเทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน  ๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทาง    
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ  
 2) ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 
ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที ่ก.พ. ก าหนดและ 
 3) ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าของสังกัด
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 1) มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 2) มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 3) มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 
 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ  นางวัชรี  สุวรรณแขก  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 1) ประสานงานกับสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือจัดท าแผนการเรียนแต่ละสาขาวิชาตามหลักสูตร
ที่เปิดสอนในภาคการศึกษา  
 2) ส ารวจ ตรวจสอบความถูกต้องของโครงสร้างแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเพ่ือให้
ถูกต้องตามมาตรฐานหลักสูตร  
 3) จัดส่งแบบฟอร์มขอรายชื่ออาจารย์ผู้สอนจากสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องพร้อมรวบรวมและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแบบฟอร์มของผู้สอน 
 4) ประสานงานกับคณะที่สอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเพ่ือจัดกลุ่มเรียนและ
ห้องเรียน 
 5) จัดกลุ่มเรียน ห้องเรียน ตารางเรียนและตารางสอนของคณาจารย์และนักศึกษา 
 6) จัดตารางเรียนตารางสอนในระบบ MIS และแจ้งอาจารย์ผู้สอนทราบ 
 7) จัดห้องส าหรับพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือปรึกษาการลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษา  
 8) ด าเนินการตรวจสอบขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงตารางเรียน/รายวิชาของนักศึกษา
และคณาจารย์  
 9) ด าเนินการจัดตารางสอนและตารางสอบของทุกภาคการศึกษาให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  
 10) ด าเนินการจัดตารางตารางสอบและผู้ก ากับห้องสอบของนักศึกษาและคณาจารย์ใน
การสอบปลายภาคการศึกษา พร้อมจัดตารางสอบเข้าระบบ S 
 11) จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาคและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 12) จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์เรื่องตารางสอนและตารางสอบ  
 13) ประสานงานทั่วไปเกี่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน  ตลอดจนการแก้ไข
ตารางสอนการเปิดหรือปิดรายวิชาเพ่ิมเติมในแต่ละภาคการศึกษา  
 14) งานการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร 
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      14.1 ส ารวจรายชื่อหลักสูตรที่จะปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร 
      14.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา ปรับปรุง หลักสูตร/ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร พร้อมทั้งค าสั่งคณะกรรมการจัดท าส ารวจความต้องการจ าเป็น 
      14.3 ดูแลการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไปตามหัวข้อและรูปแบบเอกสาร 
หลักสูตรที่ก าหนด 
      14.4 ร่วมตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 
      14.5 น าหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติจาก สกอ. มอบแก่ประธานหลักสูตร และเก็บไว้ที่
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 15) งานศูนย์การศึกษาในและนอกสถานที่ตั้ง 
       15.1 แนะแนว และรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
       15.2 จัดตารางการเรียนการสอนโดยประสานงานกับสาขาวิชา 
       15.3 ประสานงานกับนักศึกษาและบุคคลภายนอก 
 16) ร่างพิมพ์ ตรวจทาน หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องใน
งานจัดการศึกษา 
 17) งานติดตามและตรวจสอบ มคอ. 3-6 ประจ าภาคการศึกษา 
 18) งานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ 
 19) บริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาด้านวิชาการ 
 20) ให้บริการค้นหาข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนแก่คณาจารย์ 
 21) เก็บรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิชาการ 
 22) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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จากภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอางานการจัดตารางเรียน 
ตารางสอนมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี flow chart ดังต่อไปนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 2.4 Flow chart ขั้นตอนส่งข้อมูลแผนรายวิชาเปิด  
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ภาพที่ 2.5  Flow chart ขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ การจัดตารางเรียนตารางสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอน ต้องเป็น     
ผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงาน ประกาศข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ 
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้ 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานด้านแผนการเรียน รายวิชาเรียน แผนการศึกษายึดระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่เก่ียวขอ้งดังนี้  
 - บันทึกข้อความ เรื่อง แนวปฎิบัติการจัดการเรียนการสอนนักศึกษา ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2562 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
๒๕๖๐  
 - ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่่าของคณะจารย์
ประจ่า (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2563 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายละเอียดภาระงานทางวิชาการ
ของผู้ด่ารงต่าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 3.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ   
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร             
โดยเห็นสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีให้เป็นไปอย่างได้
มาตรฐาน และสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ได้กล่าวถึง หมวด 1 ระบบการศึกษา และหมวด 5 การวัดและประเมินผล
การศึกษา ดังนี้ 

ข้อ 6 ปีการศึกษาให้เริ่มต้นตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน ของทุกปี และสิ้นสุดลงในวันที่ 31 
พฤษภาคม ของปีถัดไป 
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 ข้อ 7 ระบบการศึกษา  
 (1) มหาวิทยาลัย จัดการศึกษาโดยการก่ากับดูแลคณะและสาขาวิชาต่าง ๆ คณะใด
หรือสาขาวิชาใดมีหน้าจัดการศึกษาหลักสูตรใด ให้จัดการศึกษาในหลักสูตรนั้นแก่นักศึกษาทุกคนทั้ง
มหาวิทยาลัย 
 (2) การศึกษามหาวิทยาลัยใช้ระบบทวิภาค (Semester System) โดยแบ่งเวลาศึกษา
ในปีการศึกษาหนึ่ง ๆ ออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ ซึ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ  คือ 
 ก. ภาคการศึกษาที่หนึ่ง (First Semester) ตั้งแต่เดือนมิถุนายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 
16 สัปดาห์รวมทั้งการสอบด้วย 
 ข. ภาคการศึกษาที่สอง (Second Semester) ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน เป็นต้นไป 
เป็นเวลา 16 สัปดาห์รวมทั้งเวลาส่าหรับสอบด้วยก่าหนดวันเปิดภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยอาจเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน (Summer Session) ซึ่ งเป็น        
ภาคการศึกษาที่ไม่บังคับ ใช้เวลาศึกษา 8 สัปดาห์ รวมทั้งเวลาส่าหรับการสอบด้วย โดยให้เริ่มชั่วโมง
การศึกษาในแต่ละรายวิชาให้เท่ากับภาคการศึกษาปกติ 
 (3) สาขาวิชาต่าง ๆ จัดสอนรายวิชาที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อก่าหนดของหลักสูตร
รายวิชาหนึ่ง ๆ ก่าหนดปริมาณการศึกษาเป็นจ่านวนหน่วยกิตและสอนรายวิชานั้น  ๆ ในเวลาหนึ่ง           
ภาคการศึกษา 
 (4) หน่วยกิต หมายถึง หน่วยที่ใช้แสดงปริมาณการศึกษา ในแต่ละรายวิชาจะมีจ่านวน
หน่วยกิตก่าหนดไว้ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 ก. ภาคทฤษฎีที่ ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหา ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง ต่อ       
ภาคการศึกษาปกติให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 ข. ภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติให้มี
ค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 ค. การศึกษาหรือการฝึกภาคสนามที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
ปกติให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 ง. การท่าโครงการหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดซึ่งได้รับมอบหมาย ที่ใช้เวลาท่าโครงการ
หรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 (5) รายวิชาหนึ่ง ๆ ประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อวิชา จ่านวนหน่วยกิต จ่านวนชั่วโมงทฤษฎี 
จ่านวนชั่วโมงปฏิบัติ จ่านวนชั่วโมงศึกษานอกเวลา และค่าอธิบายรายวิชาที่จะสอนในรายวิชานั้น ๆ 
 (6) รายละเอียดของจ่านวนหน่วยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษาซึ่งนับจากวันที่เปิด  
ภาคการศึกษาแรกที่รับเข้าศึกษาในหลักสูตรนั้น ๆ มีดังนี้ 
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 ก. หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษาส่าหรับ
การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
 ข. หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษาส่าหรับการลงทะเบียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษาส่าหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
 ค. หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต ใช้
เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษาส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา
ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

ข้อ 18  ให้มหาวิทยาลัยจัดท่าประกาศก่าหนดหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษา
เพ่ือให้คณะใช้เป็นเกณฑ์ในการจัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาส่าหรับรายวิชาที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยการประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้ก่าหนดเป็นระดับ
คะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตและผลการศึกษา 
 3.1.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ได้ก่าหนดประเด็นที่เก่ียวข้องไว้ ดังนี้ 
 ข้อ 6 การคิดหน่วยกิต 
 6.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อ   
ภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
 6.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ ที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 
ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
 6.3 การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
 6.4 การท่าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนใดตามที่ได้มอบหมายที่ใช้เวลาท่าโครงงาน   
หรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต ระบบ
ทวิภาค 
 ข้อ 7 จ่านวนหน่วยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษา 
 7.1 หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษาส่าหรับ
การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
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 7.2 หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษาส่าหรับการลงทะเบียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษาส่าหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 7.3 หลักสูตรปริญญาตรี (ไม่น้อยกว่า 6 ปี) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 180 หน่วยกิต 
ให้เวลาศึกษาไม่เกิน 12 ปี ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 18 ปีการศึกษา ส่าหรับ
การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 7.4 หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต  ใช้
เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษาส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา
ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะถือเป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตรปริญญาตรีและจะต้อง
สะท้อนปรัชญาและเนื้อหาสาระของหลักสูตรปริญญาตรีนั้น ๆ โดยครบถ้วนและให้ระบุค่าว่า  
“ต่อเนื่อง” ในวงเล็บต่อท้ายชื่อหลักสูตร 
 ทั้งนี้ ให้นับเวลาศึกษาจากวันที่เกิดภาคการศึกษาแรกท่ีรับเข้าศึกษาในหลักสูตรนั้น 
 ข้อ 8 โครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วยหมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวด
วิชาเลือกเสรี โดยมีสัดส่วนจ่านวนหน่วยกิตของแต่ละหมวดวิชา ดังนี้ 
 8.1  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมายถึง วิชาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความรอบรู้อย่างกว้างขวางมี
โลกทัศน์ที่กว้างไกล มีความเข้าใจธรรมชาติ ตนเอง ผู้อ่ืน และสังคม เป็นผู้ใฝ่รู้ สามารถคิดอย่างมี
เหตุผล สามารถใช้ภาษาในการติดต่อสื่อสารความหมายได้ดี มีคุณธรรม ตระหนักในคุณค่าของศิ ลป
และวัฒนธรรมทั้งของไทยและประชาคมนานาชาติ สามารถน่าความรู้ไปใช้ในการด่าเนินชีวิตและ
ด่ารงตนอยู่ในสังคมได้เป็นอย่างด ี
 สถาบันอุดมศึกษาอาจจัดวิชาศึกษาทั่วไปในลักษณะจ่าแนกเป็นรายวิชาหรือลักษณะ    
บูรณาการใด ๆ ก็ได้ โดยผสมผสานเนื้อหาวิชาที่ครอบคลุมสาระของกลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ 
มนุษยศาสตร์ ภาษา และกลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์ ในสัดส่วนที่เหมาะสม เพ่ือให้บรรลุวัถ
ตุประสงค์ของวิชาศึกษาท่ัวไป โดยให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
 อนึ่ง การจัดวิชาศึกษาทั่วไปส่าหรับหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) อาจได้รับการยกเว้น
รายวิชาที่ได้ศึกษามาแล้วในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือระดับอนุปริญญา ทั้งนี้จ่านวน
หน่วยกิตของรายวิชาที่ได้การยกเว้นดังกล่าว เมื่อนับรวมกับรายวิชาที่จะศึกษาเพ่ิมเติมในหลักสูตร
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ต้องไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
 8.2  หมวดวิชาเฉพาะ หมายถึง วิชาแกน วิชาเฉพาะด้าน วิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ และวิชาชีพที่
มุ่งหมายให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้ โดยให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวม ดังนี้ 
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  8.2.1  หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 
84 หน่วยกิต 
  8.2.2  หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 
114 หน่วยกิต 
  8.2.3  หลักสูตรปริญญาตรี (ไม่น้อยกว่า 6 ปี) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะ
รวมไม่น้อยกว่า 144 หน่วยกิต 
  8.2.4  หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้มีจ่านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวม           
ไม่น้อยกว่า 42 หน่วยกิต  
 สถาบันอุดมศึกษาอาจจัดหมวดวิชาชีพเฉพาะในลักษณะวิชาเอกเดี่ยว วิชาเอกคู่ หรือวิชาเอก
และวิชาโทก็ได้ โดยวิชาเอกต้องมีจ่านวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต และวิชาโทต้องมีจ่านวน
หน่วยกิตไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต ในกรณีที่จัดหลักสูตรแบบวิชาเอกคู่ต้องเพ่ิมจ่านวนหน่วยกิตของ
วิชาเอกอีกไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต และให้มีจ่านวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต 
 8.3  หมวดวิชาเลือกเสรี หมายถึง วิชาที่มุ่งให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ ตามที่ตนเองถนัด
หรือสนใจ โดยเปิดโอกาสให้ผู้เรียนเลือกเรียนรายวิชาใด ๆ ในหลักสูตรระดับปริญญาตรี โดยให้มี
จ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
 สถาบันอุดมศึกษาอาจยกเว้นหรือเทียโอนหน่วยกิตรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไป หมวดวิชา
เฉพาะ และหมวดวิชาเลือกเสรี ให้กับนักศึกษาที่มีความรู้ความสามารถที่สามารถวัดมาตรฐานได้ ทั้งนี้ 
นักศึกษาต้องศึกษาให้ครบตามจ่านวนหน่วยกิตที่ก่าหนดไว้ในเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรและเป็นไป
ตามเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญาตรีเข้าสู่การศึกษาในระบบและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนของส่านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
 

3.2 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  วิธีปฏิบัติส่าหรับการจัดตารางเรียนตารางสอนนั้นสิ่งแรกที่ผู้จัดตารางเรียนตารางสอนต้อง
ค่านึงถึง ประสิทธิภาพการเรียนของนักศึกษามาเป็นอันดับหนึ่ง ให้ยกความต้องการของอาจารย์ผู้สอน
ออกไปก่อน และส่าหรับช่วงเวลาที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ และรับข้อมูลของนักศึกษาควรจัดรายวิชา
ที่มีลักษณะวิชาทฤษฎีบรรยาย หรือวิชาที่ต้องใช้ความคิด ความจ่า และรายวิชาทักษะหรือวิชา
ปฏิบัติการ ออกสนามควรน่าไปไว้ช่วงบ่ายหลังจากการพักกลางวัน การจัดตารางเรียนตารางสอน
สามารถแบ่งได้เป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

1. การปฏิบัติงานด้านแผนรายวิชา 
2. การปฏิบัติงานด้านการเปิดรายวิชาสอน 
3. การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 
4. การประเมินผลการด่าเนินงานและวิเคราะห์ปัญหา 
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3.2.1 การปฏิบัติงานด้านแผนรายวิชา  
 - จัดท่าบันทึกแจ้งสาขาวิชา/หลักสูตรทุกหลักสูตรผ่านประธานหลักสูตรเพ่ือน่าส่งแผน
รายวิชาประจ่าภาคเรียน  
  -  แต่ละสาขาวิชา/หลักสูตรจะท่าการประชุมคณะกรรมการประจ่าหลักสูตรเพ่ือพิจารณา
แผนรายวิชาที่จะเปิดในแต่ละภาคการศึกษา และจัดท่าบันทึกน่าส่งแผนรายวิชาพร้อมแนบแผนการ
ศึกษาของนักศึกษาแต่ละชั้นปี 
 -  การตรวจสอบข้อมูลแผนรายวิชาของนักศึกษาแต่ละหลักสูตร จะต้องท่าการตรวจสอบ
ความถูกต้องเป็นล่าดับ ดังนี้ 
 (ก) การตรวจสอบแผนรายวิชาในเบื้องต้น จะท่าการตรวจสอบ ชื่อวิชา รหัสวิชา จ่านวน
หน่วยกิต จ่านวนชั่วโมงสอนชื่ออาจารย์ผู้สอน จ่านวนหน่วยกิตรวม ของทุกหลักสูตร ทุกชั้นปี  
 (ข) การตรวจสอบแผนหลักสูตรของนักศึกษาแต่ละหลักสูตร โดยท่าการตรวจสอบแผน
รายวิชาควบคู่กับโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา โดยตรวจสอบแผนรายวิชาตั้งแต่ปีการศึกษาแรก 
จนถึงปีการศึกษาปัจจุบัน ของนักศึกษาแต่ละรหัส แต่ละชั้นปี เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของแผน
รายวิชาในหมวดต่าง ๆ ตามโครงการสร้างหลักสูตร ดังนี้ 
  ก. หมวดศึกษาท่ัวไป 
 ก.1  กลุ่มวิชาภาษาไทย 
 ก.2  กลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ 
 ก.3  กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 
 ก.4  กลุ่มวิชาพลศึกษาและนันทนาการ 
 ก.5  กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
 ก.6  กลุ่มวิชาบูรณาการ 
 ข.  หมวดวิชาเฉพาะ 
  ข.1  กลุ่มวิชาการบังคับทางศึกษา 
        ข.1.1  กลุ่มวชิาบังคับทางการศึกษา 
        ข.1.2  กลุ่มการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
  ข.2  กลุ่มวิชาชีพ 
        ข.2.1  กลุ่มวิชาชีพพ้ืนฐานวิชาชีพ 
        ข.2.2  กลุ่มวิชาชีพบังคับ 
        ข.2.3  กลุ่มวิชาชีพเลือก 
  ค.  หมวดวิชาเลือกเสรี 
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 -  พบข้อผิดพลาดในข้อ (1) จะท่าการแก้ไขข้อมูล พร้อมแจ้งให้หลักสูตรทราบข้อมูลที่
ถูกต้อง ส่าหรับความผิดพลาดใน (2) จะท่าการส่งข้อมูลที่ตรวจสอบพบข้อผิดพลาดคืนกลับไปให้
หลักสูตรเพื่อตรวจสอบและแจ้งยืนยันข้อมูลรายวิชาที่ถูกต้องกลับมาอีกครั้งหนึ่ง 
 -  การจัดท่าสรุป รายงานรายวิชาที่จะเปิดประจ่าภาคเรียน ของแต่ละหลักสูตร                
การสรุปภาระงานสอนของอาจารย์ประจ่า อาจารย์พิเศษ และการสรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายของ
อาจารย์พิเศษ คุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ เป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายด้านการเรียนการสอนของ
อาจารย์พิเศษ ประกอบด้วย ค่าตอบแทนสอน และค่าเดินทางนิเทศการสอน เพ่ือขอบรรจุวาระ              
การประชุมในท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
 - น่าเข้าพิจารณาในวาระที่ 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา เกี่ยวกับรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละ
หลักสูตร กรณีที่มติที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ พิจารณาไม่เห็นชอบ ให้ส่งกลับไปให้หลักสูตร
แก้ไข  ปรับแก้ เช่น ภาระงานสอนของอาจารย์ประจ่า คุณสมบัติของอาจารย์ประจ่าหลักสูตร จ่านวน
กลุ่มของรายวิชาที่เปิดสอนมาก/น้อยเกินไป กรณีท่ีเห็นชอบก็ด่าเนินการในข้ันตอนต่อไปได้  
 3.2.2  การปฏิบัติงานด้านการเปิดรายวิชาสอน 
  - ก่อนการเปิดรายวิชา จะต้องมีข้อมูลแผนรายวิชา ตามโครงสร้างของตารางสอนที่
ถูกต้อง ซ่ึงรหัสวิชา ประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลขรวมกันจ่านวน 9 ตัว ดังนี้ 

 
เช่น  LA2011101  ST2012201 BA2013204  EN2052207 
 

ภาพที่ 3.1  แสดงการอธิบายความหมายรหัสวิชา
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ตัวอย่างเช่น LA2011101 ST2012201 BA2013204 EN2052207 
รหัสคณะ   IE คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (Faculty of Industrial Education) 
ระดับการศึกษา  2  ปริญญาตรี 
รหัสหลักสูตร  0  หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 
รหัสสาขาวิชา/วิชาเอก 1  สาขาวิชาไฟฟ้า  2  สาขาวิชาเครื่องกล 
   3  สาขาวิชาอุตสาหการ  4  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ 
   5  สาขาวิชาอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
   6  สาขาวิชาชีพครู 

  กลุ่มวิชา  1. กลุ่มวิชาบังคับทางการศึกษา 2. กลุ่มการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
  3. กลุ่มวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ  4. กลุ่มวิชาชีพบังคับ 
  5. กลุ่มวิชาชีพเลือก 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ก่าหนดรหัสวิชาดังนี้ 

 
เช่น GE2100101  ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (Thai for Communication)  3(3-0-6)  

 

ภาพที่ 3.2 แสดงการอธิบายความหมายกลุ่มวิชา 
กลุ่มวิชา  10  กลุ่มวิชาภาษาไทย   20  กลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ 
  30  กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์   40  กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ 
  50  กลุ่มวิชาพลศึกษาและนันทนาการ 60  กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์ 
  70  กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์   80  กลุ่มวิชาบูรณาการ 
  81  กลุ่มวิชาบูรณาการด้านสังคมศาสตร์ 82 กลุ่มวิชาบูรณาการด้านวิทยาศาสตร์ 
สภาพรายวิชา  0   วิชาไม่บังคับ    1    วิชาบังคับ 
ระดับการศึกษา 1   อนุปริญญา    2    ปริญญาตรี 
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 -  ท่าบันทึกข้อความการเปิดรายวิชาเรียนในแต่ละภาคการศึกษา ส่งไปยังส่านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพ่ือด่าเนินการเปิดรายวิชาที่เปิดสอนในโปรแกรมระบบบริการการศึกษา                          
โดยผู้ปฏิบัติงานจะท่าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษา  
  - ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะลงระบบ โปรแกรมระบบบริการการศึกษา 
บันทึกข้อมูลรายวิชาของแต่ละหลักสูตร แต่ละชั้นปี โดยอาศัยข้อมูลโครงสร้างตารางสอน ให้ละเอียด
ครบถ้วน และถูกต้อง จะต้องเปิดข้อมูลของรายวิชาให้เรียบร้อยก่อนระบบจะท่าการบันทึกข้อมูลของ
อาจารย์ผู้สอน ในส่วนของรหัสวิชาและชื่อวิชา จะมีข้อก่าหนดของรายวิชา อาทิ รายวิชาบังคับก่อน 
จ่านวนหน่วยกิต จ่านวนชั่วโมงสอน การระบุข้อมูลรหัสหลักสูตรของนักศึกษาที่เปิดสอนในคณะ    
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหลักสูตรที่เปิดสอน ดังนี้ 
 

ตารางที่ 3.1 แสดงหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน 
 

หลักสูตร สาขาวิชา เวลาที่ศึกษา 

ครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 
คอมพิวเตอร์ (หลักสูรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 
เครื่องกล (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 
อุตสาหกรรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 

4 ปี 
4 ปี 
4 ปี 

อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 

วิศ วกรรม ไฟ ฟ้ า  (ต่ อ เนื่ อ ง ) (ห ลั กสู ต รป รับ ป รุ ง         
พ.ศ. 2561) 
วิศวกรรมอุตสาหการ (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรปรับปรุง     
พ.ศ. 2561) 
วิศวกรรมเครื่องกล (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรปรับปรุง      
พ.ศ. 2561 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

2 ป ี

ประกาศนียบัตรบัณฑิต วิชาชีพครู (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 1 ปี 
  
 3.2.3 การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 การจัดตารางเรียนตารางสอน ประจ่าภาคการศึกษา จะจัดตามปฏิทินของส่านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนก่าหนด ดังนี้ 
 1) ปฎิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยจะก่าหนดปฏิบัติการศึกษาส่าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
เพ่ือให้นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ทราบก่าหนดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละ
ปีการศึกษา 
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ตารางท่ี 3.2 ปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2563 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร    

       

 



 

     2) ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะก่าหนดปฏิทินการจัดตารางการเรียนการสอนเพ่ือให้แต่ละคณะจัดการเรียน
การสอนตามปฏิทินที่ก่าหนด และตรวจสอบความถูกต้องของตารางการเรียนการสอนก่อนนักศึกษาลงทะเบียนเรียน   
  

ตารางที่ 3.3 ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 ปีการศึกษา 2563 

ที ่ รายการ 
ภาคการศึกษา 

1/2563 2/2563 
1. ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกข้อมูลแผนการเรียนของทุกช้ันปีในระบบงานทะเบียน 13-14 ก.พ.63 14-15 ก.ย.63 
2. คณะตรวจสอบแผนการเรียน ของนักศึกษาทุกช้ันปี และน่าส่งให้ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 17 ก.พ.-24 เม.ย.63 16-18 ก.ย.63 
3. ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งข้อมูลให้กับคณะวิทยาศาสตร์ฯและคณะศิลปศาสตร์ 4-13 พ.ค.63 1-2 ก.ย.63 
4. คณะวิทยาศาสตร์ฯ จัดตารางเรียนตารางสอน ส่งข้อมูลให้คณะศิลปศาสตร์และส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 25พ.ค.-1 มิ.ย.63 5-9 ต.ค.63 
5. คณะศิลปศาสตร์ รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนที่จัดเสร็จแล้วจากคณะวิทยาศาสตร์ฯ ให้แต่ละศูนย์พร้อมส่งข้อมูลให้

คณะวิชาชีพและส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2-9 มิ.ย.63 21-29 ต.ค.63 

6. ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกรายวิชาศึกษาทั่วไปในระบบทะเบียนแจ้งคณะวิทยาศาสตร์ฯ และคณะ
ศิลปศาสตร์ตรวจสอบความถูกต้อง 

10-17 มิ.ย.63 30 ต.ค.63 

7. คณะวิชาชีพ รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนที่จัดเสร็จแล้วจากคณะศิลปศาสตร์ เพื่อจัดส่งตารางเรียนตารางสอน เมื่อ
เสร็จสมบูรณค์รบถ้วน จัดส่งใหส้่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกในระบบทะเบียน 

12-19 มิ.ย.63 30 ต.ค.-5 พ.ย.63 

8. ทุกคณะ Print Out ตารางเรียนตารางสอน เพื่อตรวจสอบและแก้ไขหากมีข้อผิดพลาดประสานกับส่านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเพื่อแก้ไข (ถ้ามี) 

22-26 มิ.ย.63 6-10 พ.ย.63 

9. คณะแจ้งส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่าหรับรายวิชาเปิดนอกแผนการเรียนเพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่ม 22-26 มิ.ย.63 6-10 พ.ย.63 
10. ตารางเรียนตารางสอน เสร็จสมบูรณ์ 29 มิ.ย.63 11 พ.ย.63 
11. นักศึกษาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา 1-6 ก.ค.63 11-14 พ.ย.63 
12. นักศึกษาทุกช้ันปีลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ 1-10 ก.ค.63 16-21 พ.ย.63 
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 การจัดตารางเรียนของนักศึกษาตามล่าดับความส่าคัญ ของแต่ละชั้นปี แต่ละหลักสูตร และ
จัดตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
 (1) ข้อมูลจ่านวนหน่วยกิต อาทิเช่น 
 3 (3-0-6) หมายถึง จ่านวนหน่วยกิต (ชั่วโมงทฤษฎี – ชั่วโมงปฏิบัติ-ชั่วโมงศึกษาด้วย
ตนเอง) โดยในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ของนักศึกษาภาคปกติ จัดชั่วโมงสอนปกติ 3 ชั่วโมง
ต่อสัปดาห์      
 3 (2-2-5) หมายถึง จ่านวนหน่วยกิต (ชั่วโมงทฤษฎี – ชั่วโมงปฏิบัติ-ชั่วโมงศึกษาด้วย
ตนเอง) โดยในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ของนักศึกษาภาคปกติ จัดชั่วโมงสอนปกติ 2 ชั่วโมง
บรรยาย และ 2 ชั่วโมงปฏิบัติ รวม 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 1 (0-2-1) หมายถึง จ่านวนหน่วยกิต (ชั่วโมงทฤษฎี – ชั่วโมงปฏิบัติ-ชั่วโมงศึกษาด้วย
ตนเอง) โดยในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ของนักศึกษาภาคปกติ จัดชั่วโมงสอนปกติ 2 ชั่วโมง
ปฏิบัติ รวม 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 3 (1-4-4) หมายถึง จ่านวนหน่วยกิต (ชั่วโมงทฤษฎี – ชั่วโมงปฏิบัติ-ชั่วโมงศึกษาด้วย
ตนเอง) โดยในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ของนักศึกษาภาคปกติ จัดชั่วโมงสอนปกติ  1 ชั่วโมง
บรรยาย และ 4 ชั่วโมงปฏิบัติ รวม 5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 3 (1-6-2) หมายถึง จ่านวนหน่วยกิต (ชั่วโมงทฤษฎี – ชั่วโมงปฏิบัติ-ชั่วโมงศึกษาด้วย
ตนเอง) โดยในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ของนักศึกษาภาคปกติ จัดชั่วโมงสอนปกติ 1 ชั่วโมง
บรรยาย และ 6 ชั่วโมงปฏิบัติ รวม 7 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 ส่าหรับการจัดชั่วโมงสอนภาคเรียนที่ 3/ภาคฤดูร้อน ของปีการศึกษา ให้จัดชั่วโมงสอน
แบบทวิคาบ เช่น  

- รายวิชา IE2123101 พลศาสตร์วิศวกรรม (Engineering Dynamics) 3(3-0-6) ให้จัด
ชั่วโมงสอน 6 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  

- รายวิชา IE2123217 ไฮดรอลิกส์และนิวแมติกส์  (Hydraulics and Pneumatics)          
3(0-6-3) ให้จัดชั่วโมงสอน 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์   
         (2) ข้อมูลทรัพยากรอาคารเรียน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร มีทรัพยากรอาคารเรียนที่สามารถใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดย
ก่าหนดอาคารเรียนที่สามารถจัดตารางเรียนตารางสอนได้ คือ อาคารคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
โดยมี 5 ชั้น และมีห้องเรียน ดังนี้ 
   -  ชั้น 2 โซน B ห้องเรียนบรรยาย  
      B 203 ห้องเรียนบรรยาย   
      B 204 Smart Class room  
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                B 205 ห้องเรียนบรรยาย   
   -  ชั้น 3 โซน A ห้องปฏิบัติการเครื่องกลและอุตสาหการ 
      A 307 ห้องปฏิบัติการเครื่องท่าความเย็นและปรับอากาศ 
      A 309 ห้องปฏิบัติการนิวแมติกส์ 
      A 310 ห้องปฏิบัติการประลองทางวิศวกรรมเครื่องกล 
   -  ชั้น 3 โซน B ห้องเรียนบรรยาย   
                B 303 ห้องเรียนบรรยาย   
      B 304 ห้องเรียนบรรยาย   
            B 304 ห้องเรียนบรรยาย   
      B 305 ห้องเรียนบรรยาย   
             B 306 ห้องเรียนบรรยาย   
    -  ชั้น 4 โซน A  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และอิเล็กทรอนิกส์ 
               A 402 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
          A 404 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
      A 405 ห้องปฏิบัติการอิเล็กทรอนิกส์ 
          A 409 ห้องปฏิบัติการอิเล็กทรอนิกส์ 
   -  ชั้น 4 โซน B ห้องเรียนบรรยาย   
         B 402 ห้องเรียนบรรยาย   
      B 403 ห้องเรียนบรรยาย   
  B 405 ห้องเรียนบรรยาย   
    -  ชั้น 5 โซน A  ห้องปฏิบัติการไฟฟ้าและเทคนิคศึกษา 
      A 511 ห้องปฏิบัติการไฟฟ้าก่าลัง 
        A 507 ห้องปฏิบัติการไฟฟ้าก่าลัง 
      A 509 ห้องปฏิบัติการไฟฟ้าก่าลัง 
   -  ชั้น 5 โซน B  ห้องเรียนบรรยาย   
      B 502 ห้องเรียนบรรยาย   
      B 503 ห้องเรียนบรรยาย   
      B 504 ห้องเรียนบรรยาย   
               B 505 ห้องเรียนบรรยาย   
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         (3)  ข้อมูลอาจารย์ผู้สอนจะมีทั้งอาจารย์ประจ่าและอาจารย์พิเศษ ในระบบฐานข้อมูลของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะมีข้อมูลของอาจารย์ประจ่าทุกคนที่สังกัดมหาวิทยาลัยฯ 
ซึ่งคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมมีอาจารย์ผู้สอนประจ่าสาขาวิชาทั้งหมด 5 สาขาวิชา ดังนี้ 
  -  สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
  -  สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
  -  สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
  -  สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
  -  สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีที่เป็นอาจารย์ใหม่/อาจารย์พิเศษ ถ้าไม่มีข้อมูลในระบบฐานข้อมูลทะเบียน ผู้ปฎิบัติงานจะต้อง
ท่าบันทึกข้อความถึงส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือท่าการบันทึกข้อมูลที่ใช้ในการเปิด
ระบบให้กับอาจารย์พิเศษ ประกอบด้วย สถานภาพเป็นอาจารย์  (อาจารย์ประจ่า/อาจารย์พิเศษ) 
และข้อมูลในบัตรประจ่าตัวประชาชน และขอรหัสผ่านเข้าระบบบริการการศึกษา   
 - การด่าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือจัด
ตารางการเรียนการสอน และท่าบันทึกข้อความส่งส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงระบบ
บริการการศึกษา    
  - การตรวจสอบ/แก้ไขตารางเรียนตารางสอน ผู้ปฏิบัติจะท่าการสั่งพิมพ์ตารางเรียน
ของนักศึกษาในหลักสูตร แต่ละชั้นปี และตารางสอนของอาจารย์ และส่งข้อมูลให้แก่สาขาวิชา/
หลักสูตรเพื่อตรวจสอบตารางเรียนของนักศึกษาและตารางสอนของอาจารย์  
 - กรณีที่มีการปรับแก้ตารางเรียนนักศึกษาหรือตารางสอนอาจารย์ เพ่ือให้นักศึกษา
ในหลักสูตรกรณีนักศึกษาตกค้าง ที่ยังไม่ผ่านรายวิชาบังคับก่อน/หลัง จะส่งคืนสาขาวิชา/หลักสูตรจะ
ท่าการปรับแก้ไขและจัดตารางใหม่ พร้อมน่าส่งให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือท่าการบันทึกแก้ไขข้อมูล           
ในระบบ 
   
 3.2.4 การประเมินผลการด าเนินงานและวิเคราะห์ปัญหา  
  - ด่าเนินการสั่งพิมพ์รายงาน ตารางเรียนของนักศึกษาแต่ละหลักสูตร ตารางสอน
อาจารย์ ตารางห้องเรียน และการจัดท่าสรุปรายงานผลการด่าเนินการจัดตารางเรียนตาราสอน
ประจ่าภาคการศึกษา 
  - การจัดท่าสรุปรายงานผลการด่าเนินการจัดตารางเรียนตาราสอนประจ่าภาค 
พร้อมรายงานปัญหา อุปสรรค และการน่าเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาและแนวทางการปรับปรุง
การปฏิบัติงาน 
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  - น่าเสนอต่อคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม โดยผ่านความเห็นชอบตามล่าดับ
บังคับบัญชา ประกอบด้วยรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามล่าดับ พร้อมน่าเสนอให้มีการน่าเข้า พิจารณา
รับทราบข้อมูลและเห็นชอบให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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 บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 การจัดท าตารางเรียนตารางสอน เป็นการจัดท ารายละเอียดข้อมูลกระบวนวิชาเพ่ือรองรับการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา ซึ่งอยู่ภายใต้ข้อก าหนดของหลักสูตรแต่ละสาขาวิชาที่ คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอนุมัติให้เปิดสอน  และวัน-เวลาที่จะสอนต่อ 
1 สัปดาห์ที่สอดคล้องตามรูปแบบเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 ฐานข้อมูลงานทะเบียน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะมีข้อมูลที่จะต้องน าไปใช้ในงาน
ตารางเรียนตารางสอน ที่ประกอบไปด้วยฐานข้อมูลต่างๆ เช่น ฐานข้อมูลรายวิชาตามหลักสูตรซึ่งมี
รายละเอียดของรายวิชา เช่น รหัสวิชา เนื้อหาวิชา หน่วยกิต ตลอดจนฐานข้อมูลคณะ สาขาวิชา และ
ฐานข้อมูลอาจารย์ในการจัดตารางสอน เป็นการก าหนดกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการ
สอนในระยะหนึ่งสัปดาห์โดยกิจกรรมนั้นจะต้องมีความสัมพันธ์กับเวลา หลักสูตร และหลักพัฒนาการ
ของผู้เรียน การน าหลักสูตรไปใช้ก็คือ การบริหารงานวิชาการ และการบริหารงานวิชาการจะบรรลุผล
ส าเร็จได้มากน้อยเพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับการจัดตารางเรียนตารางสอนด้วย  
 สิ่งท่ีควรค านึงถึงในการจัดตารางสอน  
 1) โครงของหลักสูตร การแบ่งหมวดวิชา วิชาบังคับ วิชาเลือก วิชาเลือกเสรี แต่ละวิชาต้องใช้
ห้องเรียนแบบบรรยายและห้องปฏิบัติการ   
 2) จ านวนนักศึกษา ที่จะลงทะเบียนในรายวิชาจัดรวมห้องหรือแยกห้องเป็นกี่ห้อง กี่กลุ่ม  
 3) ระยะเวลาหรือคาบชั่วโมงในการสอนแบ่งเป็นกี่คาบ คาบละก่ีนาทีในหนึ่งวันจะจัดได้กี่คาบ  
 4) จ านวนห้องเรียนและขนาดของห้องเรียนและห้องปฏิบัติการที่ใช้  
 5) จ านวนอาจารย์ที่จะต้องรับผิดชอบในแต่ละรายวิชา  
 6) จ านวนอาจารย์พิเศษที่เชิญมาสอน  
 7) ภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละคนในสาขาวิชา  
 ประโยชน์จากการน าข้อมูลมาใช้ในการจัดตารางสอน  
 1) อาจารย์สามารถสอนวิชาที่ตนเองถนัดและความต้องการที่จะสอน  
 2) ภาระของงานสอนของอาจารย์ไม่เหลื่อมล้ ากัน หากอาจารย์มีหน้าที่ในด้านบริหารหรืองานอื่น
ก็จะได้มอบหมายงานสอนให้ลดลง  
 3) อาจารย์พิเศษที่มาสอนได้ลงเวลาที่ต้องการ  
 5) สื่อการสอนสามารถน ามาใช้ได้อย่างเหมาะสม  
 6) ห้องเรียน/ห้องปฎบัติการใช้เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 หลักในการจัดตารางสอน มีดังนี้  
 1) จัดให้ครบตามโครงสร้างของหลักสูตร เพ่ือให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนและเรียนจบตาม
หลักสูตร  
 2) จัดให้มีเวลานักเรียนนักศึกษาสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
 3) จัดวิชาที่เป็นทฤษฎีและมีการค านวณไว้ในภาคเช้ามากกว่าภาคบ่าย 
 4) ควรพิจารณาถึงอาจารย์ เช่น ความสะดวกที่จะสอน การมีเวลาว่างตรงกันเพ่ือการประชุม
หารือในสาขาวิชา 
 ข้อก าหนดการจัดตารางเรียนตารางสอน  
 การจัดตารางสอน จะต้องศึกษาองค์ประกอบในการจัดตารางสอน 5 ประการคือ  
 1) รายวิชาในหลักสูตร  
 2) ห้องเรียน  
 3) เวลา  
 4) ผู้สอน  
 5) ผู้เรียน 
 ในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน ตารางสอนนั้น มีกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน และเทคนิคการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การจัดตารางเรียนตารางสอนมีประสิทธิภาพมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
   การจัดตารางเรียนตารางสอน นับเป็นกิจกรรมที่ส าคัญอย่างหนึ่ง ที่มีความซับซ้อนและต้องใช้
เวลา หากเกิดความผิดพลาด จะส่งผลกระทบต่อการลงทะเบียนเรียนและการจัดการเรียนการสอน
ของสถาบันการศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปที่เรียกว่า 
ระบบการบริการการศึกษา เป็นระบบที่ใช้ในการด าเนินงานด้านทะเบียน ประมวลผล และระบบการ
จัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการศึกษาเรียนรู้วิธีการปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดความช านาญ
ในการใช้โปรแกรมในการจัดตารางเรียนตารางสอน นอกจากมีความรู้ ทักษะและมีประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานแล้ว ยังต้องมีความเข้าใจระเบียบ ประกาศ ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัด
ตารางเรียนตารางสอน เพ่ือน ามาปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนให้เกิดความถูกต้อง 
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ โดยมีแผนการปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอนดังต่อไปนี้ 



 

ตารางท่ี 4.1 แผนปฏิบัติงานปฏิทินแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา 
 

กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ หมาย
เหตุ ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.  

1. ท าบันทึกถึงสาขาวิชาเพ่ือส่งแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา              

1. 2. สาขาวิชาประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรเพื่อพิจารณาแผน
รายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา 

             

2. 3. รวบรวมแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา ของนักศึกษาทุกชั้นปี              
3. 4. ประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือก าหนดอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์

พิเศษ 
             

4. 5. รวบรวมแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษาของนักศึกษาทุกชั้นปี 
เสนอต่อคณบดี 

             

5. 6. ท าบันทึกส่งแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษาของนักศึกษาทุก
ชั้นปี ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
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ตารางท่ี 4.2 แผนปฏิบัติงานปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ 

หมายเหตุ ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 1 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. 1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน              

2. 2. รับตารางเรียนตารางสอนจากคณะวิทยาศาสตร์ฯ
และคณะศิลปศาสตร์ 

 
 

     
 

    
 

3. 3. จัดตารางสอนในหมวดวิชาชีพครู(ประสานงานกับ   
สาขาวิชาชีพ) 

 
 

     
 

    
 

4. 4. จัดตารางสอนในหมวดวิชาชีพ(ประสานวิชาชีพ)              
5. 5. ประชุมสรุปตารางสอนและตรวจสอบความถูกต้อง              
6. 6. รวบรวมตารางสอน เสนอคณบดี              
7. 7. ท าบันทึกส่งตารงสอนไปยังส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน บันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน 
             

8. 8. Print out เอกสารตรวจสอบความถูกต้อง              
9. 9. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติตารางสอน              
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4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้อธิบายถึงขั้นตอนและกระบวนการในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 1. ผังการปฏิบัติงานด้านแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา 
        
 
 

 
 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 

       
 
                                             ถูกต้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา 

 
 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกแจ้งสาขาวิชา
น าส่งแผนรายวิชาเปิด      
ประภาคการศึกษา 

แผนรายวิชาเปิดของ
นักศึกษาทุกชั้นปี 

ตรวจสอบ 

ประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 

ท าบันทึกถึงส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

สิ้นสุด 
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 จากภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา มี
แผนการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

- งานหลักสูตรท าบันทึกแจ้งสาขาวิชาเพ่ือน าส่งแผนรายวิชาเปิด ประจ าภาคการศึกษา 
ซึ่งจะออกบันทึกแจ้งหลักสูตรล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ จะด าเนินการในช่วงเดือนมกราคม 
ส าหรับ      ภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนสิงหาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

 - สาขาวิชาจะท าการประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรเพ่ือพิจารณาแผนรายวิชา
เปิดในแต่ละภาคการศึกษา ภายในระยะเวลา 2 สัปดาห์ และจัดท าบันทึกน าส่งแผนรายวิชาเปิด ของ
นักศึกษาทุกชั้นปี ส่งงานหลักสูตร ในช่วงเดือนมกราคม ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนสิงหาคม 
ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

 - งานหลักสูตรรวบรวมข้อมูลแผนรายวิชาเปิดของนักศึกษาทุกชั้นปี เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบข้อมูลอย่างน้อย 3 วัน ซึ่งแผนปฏิบัติงานในกิจกรรมนี้อยู่
ในช่วงเดือนมกราคม ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนสิงหาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

 - น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมวิชาการ ด าเนินการจัดอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์พิเศษ ใช้
ระยะเวลา 1-3 วัน ซึ่งแผนปฏิบัติงานในกิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือนกุมภาพันธ์ - มีนาคม ส าหรับ    
ภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนสิงหาคม - กันยายน ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

 - งานหลักสูตรรวบรวมแผนรายวิชาเปิดของนักศึกษาทุกชั้นปี และสรุปภาระงานสอน
ของอาจารย์ประจ า,อาจารย์พิเศษ เสนอคณบดี ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบและสรุปข้อมูลอย่าง
น้อย 3 วัน เพ่ือจัดท าบันทึกน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อบันทึกข้อมูลแผนรายวิชา
เปิด และส่งข้อมูลแผนรายวิชาเปิดให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและคณะศิลปศาสตร์ ซึ่งมี
ผู้สอนในหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไปจัดตารางเรียนตารางสอนก่อน ซึ่งกิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือน
กุมภาพันธ์ - มีนาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนสิงหาคม - กันยายน ส าหรับภาคเรียนที่ 2   
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 2. ผังการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
                                               ด             ไม่ถูกต้อง 

 

 
       ถูกต้อง 

                                                  
ไม่ถูกต้อง/ปรับแก้ 
 
 

 

                                                                                                                     
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

จัดตารางเรียนตารางสอน 

ตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 

ท าการแก้ไข 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน บันทึกข้อมูล

ตารางเรียนตารางสอน 

พิมพ์ข้อมูล/
ตรวจสอบ 

คณบดีลงนาม 

ถูกต้อง/ไม่ปรับแก้ 

สิ้นสุด 
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 จากภาพที่  4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน แผนการ

ปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

 - การด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน จะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดตารางเรียน

ตารางสอน ซึ่งจะเป็นคณะกรรมการวิชาการ พร้อมเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร ใช้ระยะเวลา 1 วัน เพ่ือ

ประชุมก าหนดระยะเวลาและแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งแผนปฏิบัติงานใน

กิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือนมีนาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนกันยายน ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

 - รับตารางเรียนตารางสอนที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและคณะศิลปศาสตร์ ได้

จัดตารางเรียนตารางสอนในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปเรียบร้อยแล้ว มีระยะเวลา 2 สัปดาห์ 

 - เชิญประชุมคณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน ร่วมพิจารณาจัดตารางเรียน

ตารางสอน โดยมีจัดรายชื่ออาจารย์ประจ า/อาจารย์ พิ เศษ วัน เวลา ห้องเรียนบรรยาย/

ห้องปฏิติบัติการ และสรุปภาระงานสอนของอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ  เพ่ือประมาณการ

ค่าใช้จ่ายในการสอน มีระยะเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอนของนักศึกษาทุกชั้นปี ใช้เวลาอย่าง

น้อย 1 สัปดาห์ ซึ่งแผนปฏิบัติงานในกิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือนมีนาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วง

เดือนกันยายน ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

  - การตรวจสอบ/แก้ไขตารางเรียนตารางสอน มีระยะเวลาในการตรวจสอบตารางสอน

ของนักศึกษาทุกชั้นปี ตารางสอนของอาจารย์ ตารางห้องเรียนบรรยา/ห้องปฏิบัติ ใช้เวลา 1-2 วัน 

และรวบรวมส่งข้อมูลเสนอคณบดี เพ่ือจัดท าบันทึกส่งข้อมูลให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

บันทึกตารางเรียนตารางสอนลงในระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียน) ซึ่งแผนปฏิบัติงานใน

กิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือนเมษายน ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนตุลาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 2   

 - งานหลักสูตรท าการ Print out ตารางเรียนนักศึกษา ตารางสอนรายบุคคลของ
อาจารย์ ตารางการใช้ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการ ตรวจสอบความถูกต้อง โดยให้ระยะเวลาในการ
ตรวจสอบอย่างน้อย 1-2 สัปดาห์ ซึ่งแผนปฏิบัติงานในกิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือนเมษายน-พฤษภาคม 
ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และช่วงเดือนตุลาคม ส าหรับภาคเรียนที่ 2   
  - น าเสนอต่อคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม โดยผ่านความเห็นชอบจากรองคณบดี  

ฝ่ายวิชาการและวิจัยและคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ลงนามอนุมัติ ใช้ระยะเวลาเดินหนังสือ

ประมาณ 2-3 วัน ซึ่งแผนปฏิบัติงานในกิจกรรมนี้อยู่ในช่วงเดือนมิถุนายน ส าหรับภาคเรียนที่ 1 และ

ช่วงเดือนพฤศจิกายน ส าหรับภาคเรียนที่ 2   
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4.3 การจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบการบริการการศึกษา (งานทะเบียน) 
การบันทึกตารางเรียนตารางสอนลงในระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียน) นั้นจะมีผู้มีสิทธิ์ใช้

ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียน) มี 2 ลักษณะ คือ  
 1) งานทะเบียนกลาง คือ บุคลากรที่สังกัด ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งจะดูแลข้อมูลการลงระบบงานบริการศึกษา (งานทะเบียน) และ
บันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน ให้กับคณะต่าง ๆ ทั้ง 9 คณะ 
 2) งานทะเบียนคณะ คือบุคลากรที่สังกัดคณะ ซึ่งท าหน้าที่ในฝ่ายวิชาการและวิจัย  และจัดท า
ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียนตารางสอน ผ่านระบบงานบริการศึกษา (งานทะเบียน) 
 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงานชื่อผู้สอนผ่านระบบจัดตารางเรียนตารางสอนโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน 
เมื่อผู้ใช้งานได้จัดตารางสอนโดยบันทึกวัน เวลาถึงเวลาสิ้นสุด ห้องเรียนจนครบทุกรายวิชาแล้ว 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนและของนักศึกษาน าไป
ตรวจสอบเบื้องต้น หากมีข้อผิดพลาดก็ให้น ามาปรับแก้ไข โดยมีวิธีการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1) เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน  

 
ภาพที่ 4.3 แสดงเมนูการเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 
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2) ให้ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Password แล้วกด OK 
หรือกด ENTER เพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งานและสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
     

 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนเพื่อตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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3) เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนแล้วจะเข้าสู่เมนูเพ่ือให้จัดตารางเรียนตารางสอน 
จากนั้นให้ คลิกเลือกเมนูตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วคลิกเลือก ข้อ 10 ตารางสอนรายบุคคล (เวลา
ใหม่) ส าหรับอาจารย์ผู้สอน ในส่วนของรายงาน  
 

 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) 
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4) เมื่อคลิกเลือกตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) หน้าจอจะแสดงเงื่อนไขเพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือก
ตามเงื่อนไขในการจัดพิมพ์รายงานตามที่ผู้ใช้งานต้องการ โดยมีการก าหนดคณะ ประเภทอาจารย์ ชื่อ
อาจารย์ผู้สอนปีการศึกษา ภาคการศึกษาหรือสามารถเลือกเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ผู้ใช้งาน
ต้องการก็ได้แล้วกดปุ่ม PROCESS หรือกดปุ่ม ENTER  
 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงการพิมพ์รายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) ส าหรับผู้สอน 
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 เมื่อท าการเลือกข้อมูลจากเงื่อนไข ดังภาพที่ 4.6 แล้วกด PROCESS ระบบจะท าการค้นหา
ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด หากพบตามเงื่อนไข ก็จะแสดงผลลัพธ์ออกมา ดังภาพที่ 4.7 ถ้าไม่พบ ระบบจะ
แสดงข้อความออกมาให้ทราบว่าไม่พบข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
 

5) แสดงรายงานตารางสอนอาจารย์รายบุคคล (เวลาใหม่) อาจารย์ผู้สอนสามารถตรวจสอบ 
รายวิชาที่สอน วัน เวลา ห้องเรียน สถานที่สอนได้จากรายงานนี้   
 

 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงรายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) ส าหรับผู้สอน 
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ขั้นตอนการค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนรายบุคคลผ่านออนไลน์ 
  การค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนรายบุคคลผ่านเว็บไซต์ เป็นการ
อ านวยความสะดวกรวดเร็วให้กับอาจารย์ผู้สอน รวมทั้งเป็นช่องทางหนึ่งเพ่ือให้ผู้สอนตรวจสอบ
ตารางสอนของอาจารย์ได้ด้วยตนเอง เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานได้จัดตารางสอนโดยบันทึกวัน เวลาถึง
เวลาสิ้นสุด ห้องเรียนจนครบทุกรายวิชาแล้วอาจารย์ผู้สอนสามารถเข้าไปพิมพ์รายงานตารางสอนของ
อาจารย์ผู้สอนเบื้องต้น หากมีข้อผิดพลาดสามารถประสานเจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะหรือส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนแก้ไขต่อไป โดยมีขั้นตอนการค้นหา ดังนี้ 
 

1) เข้าสู่ระบบบริการการศึกษาผ่านเว็บไซต์ด้วย reg.rmutp.ac.th เลือกตารางสอนอาจารย์  

 
 

ภาพที่ 4.8 แสดงการค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผ่านออนไลน์ 
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2) เมื่อคลิกตารางอาจารย์ ให้ระบุชื่ออาจารย์ที่ต้องการค้นหาในช่อง ตารางสอนอาจารย์ (โดย
การระบุเพียงชื่อเท่านั้น) เช่น ถ้าต้องการค้นหาอาจารย์ที่มีชื่อขึ้นต้นด้วย สม ให้ป้อน สม* หรือ ถ้า
ต้องการค้นหาอาจารย์ที่มีชื่อลงท้ายด้วย ชาย ให้ป้อน *ชาย แล้วกดปุ่ม ค้นหา 
  

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์ 
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3) เมื่อค้นหาอาจารย์ผู้สอนตามที่ระบุไปแล้ว ระบบท าการค้นหาตารางสอนอาจารย์ขึ้นมาให้ 
หากพบตามเงื่อนไขที่ระบุกรณีชื่ออาจารย์ผู้สอนมีหลายคน (โดยการระบุเพียงชื่อเท่านั้นระบบจะ
แสดงขึ้นอัตโนมัติเพ่ือให้คลิกเลือกตามเงื่อนไข) แล้วเลือกชื่อที่ต้องการแล้วกดเลือกชื่อท่ีต้องการ 1 ชื่อ  
 

 
 

ภาพที่ 4.10 แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์กรณีชื่ออาจารย์มากกว่า 1 ชื่อ 
 
เมื่อท าการคลิกเลือกชื่ออาจารย์ผู้สอนเพียง 1 ชื่อ ตามที่ต้องการ หน้าจอจะปรากฏรายงาน
ตารางสอนอาจารย์ผู้สอน  
 

 
 
ภาพที่ 4.11 แสดงรายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์เมื่อคลิกเลือกชื่อที่ต้องการ 1 ชื่อ
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4) กรณีคลิกเพ่ือค้นหาอาจารย์ผู้สอน ระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ท าการค้นหาในช่องตารางสอน
อาจารย์หากไม่ พบชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบฐานข้อมูล หรือกรณีพิมพ์ชื่อผิด ระบบจะแจ้งไม่พบ
ข้อมูลที่ตรงกับเงื่อนไขในการค้นหา  
 

 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์กรณีไม่พบชื่ออาจารย์ผู้สอน
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ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียน-นักศึกษา (รายบุคคล) ผ่านระบบตารางเรียนตารางสอน 
โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน 

1) เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน  
 

 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงเมนูการเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 
 

2) ท าการ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Password แล้วกด 
OK หรือ กด ENTER เพ่ือตรวจสอบบัญชีผู้เข้าใช้งานและสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล  
 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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3) เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูเพ่ือให้จัดตารางเรียนตารางสอน จากนั้นให้
คลิกเลือกเมนูตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิกเลือก ข้อ 7 ตารางเรียน - นักศึกษา  

 

 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงหน้าจอการเลือกรายงานตารางเรียน-นักศึกษา 
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4) เมื่อคลิกเลือกตารางเรียน-นักศึกษา จะแสดงหน้าจอขึ้นอัตโนมัติเพ่ือให้ระบุเลือกก าหนด
เงื่อนไขการพิมพ์รายงานโดยระบุรหัสนักศึกษา ภาคการศึกษา และก าหนดปีการศึกษาที่ต้องการ แล้ว
กดปุ่ม PROCESS  
 

 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงการก าหนดเงื่อนไขการเลือกรายงานตารางเรียน-นักศึกษา 



คู่มือการปฎิบตัิงาน “การจัดตารางเรียนตารางสอน”                                                               หน้า 52 

 

5) ระบบจะแสดงรายงานตารางเรียน-นักศึกษารายบุคคลนักศึกษาสามารถเช็ครายวิชา วัน เวลา 
ห้องเรียนและอาจารย์ผู้สอนของตนเองได้  
 

 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงรายงานตารางเรียน-นักศึกษา รายบุคคล 
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ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียน-นักศึกษา (รุ่น/กลุ่ม) ผ่านระบบตารางเรียนตารางสอน 
โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน 

1) เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน  
 

 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงเมนูการเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 
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2) ให้ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Password แล้วกด OK 
หรือกด ENTER เพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งาน และสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล ดังภาพที่ 4.19 
 

 
 

ภาพที่ 4.19 แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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3) เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูระบบจัดตารางเรียนตารางสอน จากนั้นให้คลิก
เลือกเมนูตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิกเลือก ข้อ 8 ตารางเรียน - หลักสูตรวิชา  
 

 
 

ภาพที่ 4.20 แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา 
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4) เมื่อคลิกเลือกตารางเรียน-หลักสูตรวิชา จะแสดงหน้าจอขึ้นอัตโนมัติเพ่ือให้ระบุเงื่อนไข โดย
เลือกศูนย์คลิกเลือกระดับการศึกษา คลิกเลือกคณะ ก าหนดรุ่น ก าหนดกลุ่ม ก าหนดภาคและ         
ปีการศึกษาท่ีต้องการให้แสดงผล แล้วกดปุ่ม PROCESS  

 

 
 

ภาพที่ 4.21 แสดงการเลือกเงื่อนไขการพิมพ์รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา 
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5) รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชานักศึกษาและอาจารย์ผู้สอนสามารถเช็ครายวิชา วัน เวลา 
ห้องเรียน อาจารย์ผู้สอน ของรุ่น/กลุ่มนั้น ๆ ได้  
 

 
 

ภาพที่ 4.22 แสดงรายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา 
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ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางการใช้ห้องเรียน ผ่านระบบตารางเรียนตารางสอนโดยเจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

1) เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน  
 

 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงเมนูการเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 
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2) ให้ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Password แล้วกด OK 
หรือกด ENTER เพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งาน และสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล  
 

 
 

ภาพที่ 4.24 แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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3) เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูระบบจัดตารางเรียนตารางสอน จากนั้นให้คลิก
เลือกเมนูตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิกเลือก ข้อ 11 ตารางการใช้ห้องเรียน  
 

 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางการใช้ห้องเรียน 
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4) เมื่อคลิกเลือกตารางการใช้ห้องเรียน จะแสดงหน้าจอขึ้นอัตโนมัติเพ่ือให้ระบุเงื่อนไข โดย
เลือกศูนย์คลิกเลือกอาคาร คลิกเลือกห้อง คลิกเลือกปีการศึกษาและภาคการศึกษา ที่ต้องการให้
แสดงผล แล้วกดปุ่ม PROCESS  

 

 
 
 

 
ภาพที่ 4.26 แสดงการเลือกเงื่อนไขการพิมพ์รายงานตารางการใช้ห้องเรียน 
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5) รายงานตารางการใช้ห้องเรียนส าหรับนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอนสามารถเช็ครายละเอียด
ห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการได้  
 

 
 
 

ภาพที่ 4.27 แสดงรายงานตารางการใช้ห้องเรียน 
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ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านระบบตารางเรียนนักศึกษาออนไลน์ 
  การพิมพ์รายงานแสดงตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านเว็บไซต์เป็นการอ านวยความ
สะดวกรวดเร็วให้กับนักศึกษา เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานได้จัดตารางสอนโดยบันทึก วัน เวลาถึงเวลา
สิ้นสุด ห้องเรียนจนครบทุกรายวิชาและผ่านการลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์ของนักศึกษาแล้ว 
นักศึกษาสามารถเข้าไปพิมพ์รายงานตารางเรียน โดยมีขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียน ดังนี้ 

 
1) เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ด้วย reg.rmutp.ac.th เลือกเมนูตารางเรียนนักศึกษา 

 

 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ด้วย reg.rmutp.ac.th 
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2) คลิกเลือกตารางเรียนนักศึกษา กรอกรหัสนักศึกษาให้ครบตามบัตรนักศึกษาที่ก าหนดไว้หรือ 
ถ้าต้องการค้นหานักศึกษาที่มีเลขประจ าตัวขึ้นต้นด้วย 41 ให้ป้อน 41* ถ้าต้องการค้นหานักศึกษาที่มี
ชื่อขึ้นต้นด้วย สม ให้ป้อน สม* ถ้าต้องการค้นหานักศึกษาที่มีชื่อลงท้ายด้วย ชาย ให้ป้อน *ชาย แล้ว
กดปุ่ม ค้นหา  
 

 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงเงื่อนไขการค้นหาตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์ 
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3) ในการระบุรหัสนักศึกษาท่ีตารางเรียนนักศึกษา ตามภาพที่ 4.29 ข้อมูลจะแสดงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดขึ้นให้ใช้เมาส์คลิกที่รหัสนักศึกษาเพ่ือแสดงข้อมูลตารางเรียนนักศึกษาผ่านออนไลน์  
 

 
 

ภาพที่ 4.30 แสดงการเลือกตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์ 
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4) รายงานผลตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์   
 

 
 

ภาพที่ 4.31 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลตามเงื่อนไขการเลือกผ่านออนไลน์
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บทที่ 5 
ปัญหาและอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 การจัดตารางสอนในระดับมหาวิทยาลัย เป็นการจัดวิชาเรียน ผู้สอน ผู้เรียน และห้องเรียน ลง
ในช่วงเวลาที่มีอยู่ในหนึ่งสัปดาห์ โดยต้องค านึงถึงข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตารางสอนที่ได้นั้น 
จะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งหมายถึง ผู้สอนและผู้เรียน ให้มากที่สุด โดยปัญหาการจัด
ตารางเรียนตารางสอนจะเป็นปัญหาที่มีสาเหตุเกิดข้อจ ากัดในด้านต่าง ๆ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนา โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 
 

ตารางท่ี 5.1 ตารางแสดงปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา  
ที ่ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1 การแจ้งเปิดรายวิชามีข้อผิดพลาด ในบางครั้ง 

สาขาวิชาไม่ได้ตรวจสอบรายวิชาให้ถูกต้อง
ตามแผนการศึ กษ า ซึ่ ง ในช่ ว งบ างภ าค
การศึกษาจะมีรายวิชาส าหรับผู้ เรียนทั้ ง
หลักสูตรเก่าและหลักสูตรปรับปรุงเรียน
ร่วมกัน หรือบางรายวิชาที่เปิดสอนไม่ได้แจ้ง
เงื่อนไขในรายวิชาให้ครอบคลุมและถูกต้อง 

รายวิชาที่จัดให้มีรายวิชาส าหรับผู้เรียนทั้งเก่า
และหลักสูตรปรับปรุงเรียนร่วมกัน สาขาวิชา
ควรด าเนินการแจ้งให้ผู้ปฏิบัติทราบและให้
ระบุ หมาย เหตุ เงื่ อน ไขการจั ดการ เรียน      
การสอนไว้ให้ชัดเจน เพ่ือป้องกันปัญญาการ
ตกหล่นหรือมีข้อผิดพลาดเกิดข้ึน 
 

2 สาขาวิชาขอเปลี่ยนแปลงหรือโยกย้ายรายวิชา
ในแผนการเรียนของนั กศึกษา จึงท าให้
แผนการเรียนไม่นิ่งและท าให้มีปัญหาแผนการ
เรียนตลอดหลักสูตร  
 

1. สาขาวิชาควรส ารวจความพร้อมของ 
อาจารย์ในสาขาวิชาที่สอนในรายวิชาต่าง ๆ 
ทั้งในปัจจุบันและอนาคตข้างหน้า ก่อนที่จะ
จัดรายวิชาลงในแผนการเรียนตลอดหลักสูตร
เพ่ือจะได้ไม่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงรายวิชาใน
แผนการเรียน  
2. ควรท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตรและยึด
แผนการเรียนตลอดหลักสูตรเป็นตัวตั้งในการ
บริหารจัดการหลักสูตร ควรหาผู้สอนให้
เพียงพอต่อรายวิชาตามแผน ไม่ยึดผู้สอนเป็น
หลักแล้วโยกย้ายรายวิชาตาม 
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ที ่ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3 ในแต่ละภาคการศึกษาสาขาวิชาส่งรายชื่อ

อาจารย์ผู้สอนไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด
ท าให้การจัดผู้สอนเกิดความล่าช้า  
 

สาขาวิชาควรมีการวางแผนเกี่ยวกับความ
พ ร้ อ ม เรื่ อ ง อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น ใน แ ต่ ล ะ            
ภาคการศึกษา ไว้ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ 
ภาคการศึกษา 

4 อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาไม่พึงพอใจกับ
ห้องเรียน (บรรยาย) และห้องปฏิบัติการ   
ต่าง ๆ ของสาขาวิชา เพราะสาขาวิชาไม่ มี
ความพร้อม ในการจั ด เต รียมห้ องเรียน
(บรรยาย) และห้องปฏิบัติการต่ างๆ เพ่ือ
รองรับการจัดรายวิชาต่าง ๆ ทั้งการเรียน
ทฤษฎีและการเรียนปฏิบัติ 

คณะควรสั่งการให้สาขาวิชาส ารวจห้องปฏิบัติ
เพ่ือเพ่ิมจ านวนห้องปฏิบัติการให้เพียงพอ
ส าหรับรายวิชาต่าง ๆ ที่เก่ียวกับรายวิชา
ปฏิบัติ  
 

5 ทรัพยากรการเรียนรู้ สื่อการสอน และสิ่ง
อ านวยความสะดวกในห้องเรียนบางห้องไม่
เหมาะกับการจัดการเรียนการสอนในบาง
รายวิชาหรือมีคุณภาพการใช้งานไม่เหมาะสม
กับการใช้งาน จึงเป็นสาเหตุให้อาจารย์ผู้สอน
เลือกใช้งานห้องเรียน 

ก่อนเปิดภาคการศึกษาควรประชุมผู้บริหาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันตรวสอบ
ความพร้อมห้องเรียน ครุภัณฑ์ สื่อทัศนูปกรณ์
และสิ่งอ านวยความสะดวกในห้องเรียน เพื่อใช้
เป็นข้อมูลเบื้องต้นส าหรับการปฏิบัติงานจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

6 การจัดตารางเรียนตารางสอนไม่แล้วเสร็จตาม
ก าหนดเวลา เพราะอาจารย์ผู้สอนท าเรื่องขอ
เปลี่ยนแปลงเวลาสอน ท าให้ต้องจัดใหม่มีการ
เปลี่ยนแปลงเกิดผลกระทบในหลายด้านท าให้
งานส่วนนี้ไม่แล้วเสร็จก่อนเป็ดภาคการศึกษา  
 

ควรชี้แจงให้อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่านทราบถึง
ปัญหาที่เกิดขึ้นเมื่อทุกท่านต้องการก าหนดวัน-
เวลาสอนเองและขอความอนุเคราะห์ในการให้
ความสะดวกในการจัดตารางสอนแต่ละ    
ภาคการศึกษาโดยควรยึดนักศึกษาและความ
พร้อมของห้องเรียนเป็นหลัก เพราะถ้ายึด
อาจารย์ผู้สอนเป็นหลักจะท าให้เกิดความ
ยุ่งยากในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
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ที ่ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
7 จ านวนอาจารย์ผู้ สอนบางสาขาวิชามี ไม่

เพียงพอ เมื่อเทียบกับภาระงานด้านการสอน 
ซึ่งบางสาขาวิชาอาจมีความจ าเป็นต้องเชิญ
อาจารย์ พิ เศษมาสอน  ส่ งผล ให้ ก ารจั ด
ตารางเวลาของอาจารย์พิเศษ ซึ่งต้องจัดตาม
ความต้องการของอาจารย์พิเศษก่อน 

ในกรณีเชิญอาจารย์พิเศษมาสอน ผู้ปฏิบัติต้อง
ส ารวจข้อมูลและเงื่อนไขการจัดการเรียนการ
สอนของอาจารย์พิเศษในรายวิชาที่ต้องการให้
สอนเพ่ือแจ้งรายวิชาเปิดให้อาจารย์พิ เศษ
ทราบก่อนและลงตารางเรียนตารางสอนระบุ
วันเวลาและห้องเรียนให้อาจารย์พิเศษ ภายใต้
เงื่อนไขความเหมาะสมและล าดับความส าคัญ 

8 การขาดแคลนอาจารย์ผู้ สอน  ในแต่ละ     
ภาคการศึกษาท าให้การส่งข้อมูลชื่อผู้สอน
ล่าช้าไม่เป็นไปตามที่ก าหนด เช่น การขาด
คุณสมบัติของอาจารย์ เช่น วุฒิ ประสบการณ์ 
ความช านาญในด้านการสอนของแต่ละ
รายวิชา 

1. ให้ครูอาจารย์ได้ไปฝึกอบรมในบางรายวิชา
ที่ขาดแคลนครูอาจารย์ที่จะสอน  
2. จัดรวมกลุ่มนักศึกษา   
3. จัดหาวิทยากรภายนอกมาช่วยสอน  
 

9 การจัดตารางเรียนตารางสอนร่วมของ
อาจารย์ผู้สอนจ านวนหลายคน ภายในกลุ่ม
เรียนเดียวกัน เช่น รายวิชาปฎิบัติ  อาจจะมี
การจัดอาจารย์ผู้สอนร่วมจ านวน 1 -2 คน 
โดยแบ่งการสอนตามบทหรือ ช่วงเนื้อหาวิชา 
ส่งผลให้การจัดตารางสอนเกิดข้อจ ากัดด้าน
การลงเวลาในรายวิชาดังกล่าว 

ส าหรับรายวิชาที่จัดให้มีการสอนร่วมของ
อาจารย์ผู้สอนจ านวนหลายคน ภายในกลุ่ม
เดียวกัน และแบ่งการสอนตามบทหรือช่วง
ของเนื้องหาวิชา ให้เลือกจัดรายวิชาดังกล่าว
ก่อนรายวิชาอ่ืน เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนทุกคนมี
เวลาตรงกันและไม่ซ้ าซ้อน 
 

10 การแจ้งเปลี่ยนแปลงรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
ภายหลังจากการจัดตารางเรียนตารางสอน
แล้วเสร็จ เช่น  อาจารย์ ในบางรายวิชามี
ภาระกิจในการปฏิบัติการสอนไม่สามารถสอน
ตามภาคการศึกษาที่แจ้งไว้ได้จึงต้องจัดแบ่ง
รายวิชาสอนให้อาจารย์ผู้สอนอีกคน หรือ
กรณีเพ่ิมเติมรายชื่ออาจารย์ผู้สอนภายหลัง
กรณีกลับมาจากลาศึกษาต่อ เป็นต้น 

ผู้ปฎิบั ติ งาน  ด าเนินการเสนอปัญหาต่อ
ประธานหลักสูตร และคณบดี เพ่ือร่วมกัน
พิจารณ าผลกระทบจากการด าเนิ นการ
ปรับ เปลี่ยนรายชื่ อ  ภายหลั งจากการจัด 
ตารางเรียนตารางสอนแล้วเสร็จ ซึ่งการมีมติ
เห็นชอบให้มีการด าเนินการปรับเปลี่ยนข้อมูล
ให้ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขโดย
ท าบันทึกข้อความแจ้งส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเพื่อเปลี่ยนแปลงรายชื่อ  

 



คู่มือการปฎิบตัิงาน “การจัดตารางเรียนตารางสอน”                                                                 หน้า 70 

 

ที ่ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
  โดยภายหลังการด าเนินการดังกล่าวต้องอยู่

ภายใต้เงื่อนไขที่ต้องไม่ส่งผลกระทบใด ๆ ต่อ
นักศึกษา และรายวิชอ่ืน ๆ แล้วด าเนินการ
ชี้แจงให้นักศึกษาทราบต่อไป 

11 การจัดตารางเรียนตารางสอน อาศัยระบบ
การจัดด้วยมือ(Manual) เป็นก่อน และมี
ระบบโปรแกรมบริการการ ที่ช่วยตรวจสอบ
ความผิดพลาดและซ้ าซ้อนของข้อมูลได้ 

ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความช านาญในการใช้ระบบ
และตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่ท าการลงระบบ
โปรแกรมบริการการศึกษา ถูกต้องและเพ่ือให้
ตารางเรียนตารางสอนมีประสิทธิภาพและเกิด
ความผิดพลาดน้อยที่สุด 

  
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
  

5.2.1 การจัดตารางเรียนตารางสอนควรจัดรายวิชาที่เรียนรวมกลุ่มก่อน และในรายวิชาบังคับ 
ควรเป็นเวลาเรียนเหมือนเดิม แม้จะเปลี่ยนอาจารย์ผู้สอน ทั้งนี้จะสะดวกช่วยให้นักศึกษาวางแผน
ลงทะเบียนเรียนวิชาเลือก/เลือกเสรี โดยมีตารางเรียนตารางสอนไม่ตรงกัน  

5.2.2 กรณีที่อาจารย์ผู้สอนระบุวันเวลาในการสอน ควรจัดให้ลงตารางเรียนก่อนอาจารย์ที่ไม่
ระบุวันเวลาสอน  

5.2.3 ควรพิจารณาจัดสรรห้องเรียนแต่ละขนาดให้เพียงพอและเหมาะสมกับสัดส่วนจ านวน
รายวิชาที่เปิดสอน รวมทั้งควรมีระบบกลไกการก ากับ ติดตาม ดูแลคุณภาพสื่อการสอน และสิ่ง
อ านวยความสะดวกในห้องเรียนให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

5.2.4 จ านวนชั่วโมงสอน ภาคปกติต้องไม่เกิน 16 ชั่วโมง ภาคพิเศษต้องไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
รวมกัน แล้วต้องไม่เกิน 24 ชั่วโมง  

5.2.5 ในกรณีของนักศึกษาที่เรียน หากเป็นผู้เรียนที่อ่อน มีพ้ืนฐานการเรียนที่แตกต่างกัน ควร
ต้องใช้เวลาเพิ่มหรือสอนซ่อมเสริม 

5.2.6 ควรสอบถามความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของนักศึกษา อาจารย์และบุคลากรที่เก่ียวข้อง
กับตารางเรียนตารางสอน เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาใช้วางแผนการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5.2.7 ในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ปัจจุบันเป็นระบบที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
มากจึงจ าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ประจ าและคอยช่วยเหลือปรับปรุงแก้ไขระบบงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ทันเวลา และถูกต้อง 
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5.2.8 ควรสนับสนุนให้ผู้ปฎิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อได้มีโอกาสดูงานหรือเข้าร่วมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) กับต่างสถาบันการศึกษาที่มีลักษณะสภาพบริบทใกล้เคียงกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือน าแนวคิดพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5.2.9 ควรจัดให้มีการประชุมจัดความรู้และประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานโดยอาศัยเครื่องมือในการจัดการคุณภาพ PDCA (Plan, Do, Check and Act) ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือน าข้อมูลไปใช้พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 
5.3 แนวทางปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 
  
 การปรับปรุงการเรียนการสอน เป็นสิ่งที่สถานศึกษาต้องให้ความส าคัญเป็นพิเศษเพราะการเรียน
การสอนเป็นหัวใจส าคัญของงานด้านวิชาการในการปรับปรุงการเรียนการสอนนั้น  นอกจากจะ
ปรับปรุงในส่วนที่เป็นเครื่องช่วยในการเรียนการสอน อาท ิโสตทัศนูปกรณ ์แบบเรียนหลักสูตรแล้ว สิ่ง
ที่ส าคัญยิ่งก็คือ ปรับปรุงพัฒนาอาจารย์ผู้สอนให้ก้าวทันโลกและเทคโนโลยีใหม่ ๆ อยู่เสมอ เพ่ือ
พัฒนาการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องกับความต้องการ ความก้าวหน้าของ
สังคมเกี่ยวกับ การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพของอาจารย์ผู้สอนนั้น ผู้บริหารมหาวิทยาลัยสามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้  

5.3.1  ปฐมนิเทศครูอาจารย์ใหม่  
5.3.2  ประชุมหารือหรือชี้แจงเก่ียวกับการเรียนการสอน  
5.3.3  ส่งเข้ารับการอบรมในหลักสูตรระยะสั้น เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทั้งในด้านเนื้อหาวิชาการ และ

การใช้เทคโนโลยีกับการเรียนการสอน  
5.3.4  ส่งเสริมให้ศึกษาต่อในระดับสูงขึ้น  
5.3.5  ส่งไปศึกษาในสถาบันต่าง ๆ เฉพาะแขนงวิชา  
5.3.6  จัดประชุมสัมมนาในแต่ละหมวดวิชา  
5.3.8  เชิญวิทยากรมาให้ความรู้ในหัวข้อต่างๆ ที่น่าสนใจ  
5.3.9  ให้ไปฝึกอบรมด้านฝึกงานโดยการปฏิบัติจริง  
5.3.10 ให้ไปดูงานในสถานศึกษาที่มีชื่อเสียง เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์มาเป็น แนวทางใน

การปรับปรุงแก้ไขการเรียนการสอน หรืองานที่ปฏิบัติอยู่  
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