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บทท่ี 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา เปนระบบสารสนเทศสนับสนุนงานดาน

การบริการการศึกษาใหแก นักศึกษา อาจารย นักวิชาการศึกษาและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงาน

การศึกษา รวมถึงผูท่ีสนใจเขาศึกษาตอ ประกอบดวยระบบงานยอยหลายระบบท่ีทํางานสัมพันธ

เก่ียวของกัน ไดแก  

- ระบบจัดรับนักศึกษา  

- ระบบฐานขอมูลหลัก 

- ระบบตารางเรียนตารางสอน 

- ระบบลงทะเบียน 

- ระบบการเงิน 

- ระบบประมวลผล 

- ระบบสําเร็จการศึกษา 

- ระบบบริการ 

- ระบบสงขอมูลสกอ.UOC 

- ระบบงานสถิต ิMIS 

- ระบบนําสงงานบัญช ี

                สําหรับระบบตารางเรียนตารางสอน เปนระบบท่ีเก่ียวของกับการบันทึกขอมูลรายวิชาท่ี

เปดสอนในแตละภาคการศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดในประกาศ

ปฏิทินการศึกษาของสถาบัน ขอมูลท่ีบันทึกในระบบประกอบดวย  

- รหัสวิชา  

- ชื่อวิชา 

- จํานวนรับลงทะเบียน  

- วัน เวลาเรียน/สอบ 

- สถานท่ีเรียน/สอบ  

- รายชื่ออาจารยผูสอน  

ลักษณะการปฏิบัติงานจะเปนการทํางานเชื่อมโยงกัน ระหวางคณะและกองบริการ

การศึกษา โดยคณะจะเปนผูกําหนดรายละเอียดรายวิชา และจัดสงขอมูลมายังกองบริการดําเนินการ

ตามข้ันตอน เพ่ือใหนักศึกษาลงทะเบียนไดตอไป ขอมูลท่ีบันทึกนอกจากจะเปนฐานขอมูลท่ีใชรวมกัน
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ระหวางระบบยอยของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาแลว ขอมูลเหลานี้ยังเชื่อมโยงและ

เปนขอมูลท่ีระบบสารสนเทศอ่ืนๆตองนําไปใชดวย อาทิเชน ระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ หรือ ระบบ มคอ. ในสวนของการจัดทํา มคอ.3,มคอ.4,มคอ.5 และ

มคอ.6 ของอาจารยผูสอน  ระบบภาระงานสอนของอาจารย ท่ีตองใชขอมูลในการคิดภาระงานสอน

ของอาจารย และระบบจองใชทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานรับจองหองเรียน ท่ีตองใชขอมูล

ในการจัดสรรหองเรียนในแตละภาคเรียน เปนตน   

จากความสําคัญของขอมูลรายวิชาท่ีบันทึกในระบบตารางเรียนตารางสอน ท่ีกลาว

มา จะเห็นไดวา การดําเนินการท่ีถูกตอง รวดเร็ว ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด จึงเปนหัวใจสําคัญของ

การดําเนินงาน ผูปฏิบัติงานจึงควรมีความชํานาญ และรูข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนอยางดี ซ่ึงจากท่ี

ผานมาผูรับผิดชอบงานในระบบตารางเรียนตารางสอนของกองบริการ ผูเขียนเปนผูปฏิบัติหนาท่ีนี้

เพียงคนเดียว ซ่ึงในปจจุบันสถาบันไดเปดสอนหลักสูตรใหมๆเพ่ิมข้ึน ดังนั้นกองบริการจึงไดเพ่ิม

จํานวนผูปฏิบัติงานดานนี้มากข้ึน นอกจากนั้นการท่ีสถาบันมีการจัดการเรียนการสอนหลากหลาย

หลักสูตร และมีรายละเอียดของแตละรายวิชาท่ีแตกตางกัน หากผูปฏิบัติงานไมมีความเขาใจ หรือไม

ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน ก็อาจทําใหขอมูลท่ีบันทึกในระบบไมถูกตอง หรือการดําเนินงานลาชา 

ซ่ึงอาจสงผลกระทบตอระบบงานอ่ืนๆ เชน การบันทึกรายวิชาผิดปหลักสูตรอาจทําใหนักศึกษา

ลงทะเบียนผิดโครงสรางหลักสูตร หรือการบันทึกอาจารยผูสอนผิดก็จะทําใหกระทบกับภาระงานสอน

ของอาจารยซ่ึงจะสัมพันธกับระบบภาระงานสอนของกองบรหิารทรัพยากรบุคคล เปนตน  

จากปญหาท่ีกลาวมา ผูเขียนจึงเล็งเห็นความสําคัญของการจัดทําคูมือกระบวนการ

จัดตารางสอน/ตารางสอบดวยระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการของกองบริการการศึกษานี้ข้ึนมาเพ่ือ

ใชเปนแนวทางใหบุคลากรใหมหรือผูท่ีตองปฏิบัติงานแทนใชเปนแนวทางในการทํางาน โดยคูมือ

ปฏิบัติงานนี้จะชวยลดความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน ชวยลดการตอบคําถาม รวมถึงชวยลดเวลาในการสอน

งาน และเสริมสรางความเชื่อม่ันในการทํางานใหมีการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ และลดความขัดแยงท่ี

อาจจะเกิดในการทํางานได หรือหากเกิดขอผิดพลาดข้ึนจะไดสามารถแกไขใหถูกตองอยางรวดเร็ว 

และไมสงผลกระทบตอผูเก่ียวของอ่ืนๆได รวมถึงเปนแนวทางการพัฒนากระบวนการทํางานตาม

แนวทางระบบการจัดการคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือใหการทํางานมีคุณภาพเปนท่ี

ยอมรับและพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพตอไป  
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดตารางสอน/ตารางสอบของ

กองบริการการศึกษา 

2. เพ่ือใหทราบถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน

เดียวกัน 

3. เพ่ือชวยลดขอผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดจากการทํางาน และเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ทํางานใหมีความถูกตองรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

  ครอบคลุมข้ันตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน ตั้งแตรับขอมูลเปนประกาศ/บันทึก

ขอเปดรายวิชาจากคณะ ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูบริหาร(รองอธิการบดีฝายวิชาการ)ลงนาม 

เจาหนาท่ีธุรการสงประกาศตารางสอน/ตารางสอบใหผูเ ก่ียวของไปจนบันทึกขอมูลในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาของกองบริการการศึกษาจนแลวเสร็จกอนกําหนดการลงทะเบียน

ของนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา  

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

1. ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอนและตารางสอบทุกหลักสูตรท่ีคณะ

สงขอมูลมาใหกองบริการการศึกษา 

2. ระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริการการศึกษาในสวนของการจัดตารางสอน/ตารางสอบ 

3. เจาหนาท่ีงานตารางสอน หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตาราง

สอบ 

4. เจาหนาท่ีงานธุรการ หมายถึงเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานสงออกหนังสือราชการ 

5. คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับ

บัณฑิตศึกษา 

6. รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝายวิชาการ/รองอธิการบดี 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

โครงสรางการบริหารจัดการ 

  กองบริการการศึกษาเปนหนวยงานกลาง สังกัดสํานักงานอธิการบดี สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ดําเนินงานและปฏิบัติภารกิจดานการใหบริการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ไดมีการกําหนดโครงสรางอยางเปนทางการ ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัยท่ี ทม 0202/21724 เรื่อง

การแบงสวนราชการ ลงวันท่ี 13 สิงหาคม 2535 ไดแบงสวนราชการออกเปน 6 งาน ไดแก งาน

ทะเบียนและสถิติ งานบริการการศึกษา งานเอกสารตํารา งานกิจการนักศึกษา งานโสตทัศนศึกษา 

และงานธุรการ ตอมาในป 2539 ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ท่ี ทม0202/25522 เรื่องการจัดสรร

อัตรากําลัง ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2539 ไดมีการแบงสวนราชการใหม โดยแบงสวนราชการ

ออกเปน 4 งาน ไดแก งานทะเบียนและสถิติ งานบริการการศึกษา งานเอกสารตํารา และงานธุรการ  

จนกระท่ังป 2551 ไดมีการปรับโครงสรางการแบงสวนราชการใหม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพสอดคลองกับยุทธศาสตรของสถาบัน ออกเปน 5 กลุมงาน ดังนี ้

1. กลุมงานทะเบยีนและประมวลผลการศึกษา 

2. กลุมงานบริการการศึกษา 

3. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการสอน 

4. กลุมงานสถิติและสารสนเทศการศึกษา 

5. กลุมงานบริหารและธุรการ 

  ตลอดระยะเวลาท่ีผานมากองบริการการศึกษาไดพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน เพ่ือรองรับภารกิจตาง ๆ รวมท้ังไดพัฒนาบุคลากรของหนวยงานใหมีคุณภาพเพ่ือใหการ
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ปฏิบัติงานเกิดผลสูงสุดตอผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกสถาบันและตอสถาบันโดยรวม        

ตามวิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบายคุณภาพ ดังตอไปนี้ 

 

วิสัยทัศน 

 มุงมั่นสรางสรรคงานบริการการศกึษา และการจดัการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพและตอบสนอง 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

พันธกิจ 

1. ใหบริการการศึกษาและขอมูลขาวสารการศึกษาของสถาบันแกผูมีสวนเก่ียวของ

สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถาบัน เพ่ือใหสามารถผลิตมหาบัณฑิตไดตาม

เปาหมายอยางมีคุณภาพและคุณธรรม 

2. สนับสนุนและประสานงานเพ่ือใหมีหลักสูตรใหม และมีการพัฒนาหลักสูตร

อยางตอเนื่อง 

3. เพ่ือเสริมสรางความรูดานคุณธรรมและจริยธรรมใหแกนักศึกษา 

4. เพ่ือใหสถาบันมีหลักสูตรใหมท่ีทันสมัยสามารถแขงขันและเปนผูนําในระดับ

ภูมิภาคเอเชีย คานิยม มีจิตบริการ ประสานความรวมมือ ซ่ือสัตย อดทน 

พัฒนาคนอยางตอเนื่อง 

 

นโยบายคุณภาพ 

 มุงม่ันใหบริการดวยความถูกตองรวดเร็ว สามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

อยางมีคุณภาพ เพ่ือสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ 
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การแบงสวนราชการและอัตรากําลังของกองบริการการศึกษา 

  ปจจุบันกองบริการการศึกษามีอัตรากําลังรวม 33 อัตรา มีผูปฏิบัติงาน 32 คน เปนอัตรา

ของกองบริการการศึกษา 32 ชวยปฏิบัติราชการ 1 คน ดังนี ้

1. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา มีผูปฏิบัติงานรวม 8 อัตรา ตําแหนง

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 3 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 5 คน 

3. กลุมงานบริการการศึกษา มีผูปฏิบัติงานรวม 6 อัตรา ตําแหนงนักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ 1 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 5 คน 

4. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน มีผูปฏิบัติงานรวม 6 

อัตรา ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 2 คน นักวิชาการศึกษาชํานาญการ

(ชวยปฏิบัติราชการ) 1 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 2 คน และ

ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน 1 คน 

5. กลุมงานสถิติและสารสนเทศการศึกษา มีผูปฏิบัติงานรวม 2 อัตรา ตําแหนง

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 1 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 คน 

6. กลุมงานบริหารและธุรการ มีผูปฏิบัติงานรวม 10 อัตรา ตําแหนงเจาหนาท่ี

บริหารท่ัวไปชํานาญการ 1 คน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 2 คน 

ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน 1 คน ผูปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 4 คน 

พ นั ก ง า น บ ริ ก า ร เ อ ก ส า ร ท่ั ว ไ ป  1  ค น  แ ล ะ พ นั ก ง า น ส ถ า น ท่ี  ค น



 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารและพัฒนา
หลักสูตร 
 
งานทุนและรางวัลการศึกษา 
 
งานสงเสริมเอกสารวิชาการ 
 
งานออกประกาศและคําสั่ง
ทางการศึกษา 
 
งานโครงสรางหลักสตูร 
ชั้นปริญญาโท ภาคพิเศษ 
 
งานเผยแพรการศึกษาการ
ประชาสัมพันธหลักสูตร 
 
งานสงเสริมการเรียนการสอน 
 
งานจัดการเรยีนการสอนวชิา
เสริมพ้ืนฐานสําหรับ
บัณฑิตศึกษา 
 
 

กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและ
สงเสริมการเรียนการสอน 
 

กองบริการการศึกษา 

งานทะเบยีนและประวัตินักศึกษา 
 
งานจัดการฐานขอมูลทางทะเบยีน
นักศึกษา 
 
งานลงทะเบยีนและประมวลผล
การศึกษา 
 
งานตรวจสอบสถาภาพ 
การเปนนักศึกษา 
 
งานอนุมัติปริญญาและ
ประกาศนียบตัร 
 
งานออกหนังสือสําคัญ 
 
งานปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูล
และระบบบริการการศึกษา 
 
งานแนะแนวการศึกษา 
 

กลุมงานทะเบยีนและ 
ประมวลผลการศึกษา 

งานรับนักศึกษา 
 
งานปฏิทินการศึกษา/
ตารางสอน/ตารางสอบ 
 
งานสอบประมวความรู/ 
สอบคุณสมบตั ิ
 
งานแสดงความจํานงเขารับ
ปริญญา 
 
งานแนะแนวการศึกษา/
ประชาสัมพันธหลักสูตร 
 
งานปฐมนิเทศ//งาน
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
 
 
งานปรับปรงุพัฒนาระบบรบั
สมัคร 
 
งานขอมูลสถิติการรับสมัคร 
 

กลุมงานบริการการศึกษา 
 

งานรายงานผลขอมูล
สารสนเทศตามตัวชี้วัดของ
สถาบัน/สกอ. และ กพร. 
  
งานขอมูลและสถิติการรบั
สมัคร 
 
งานขอมูลและสถิตินักศึกษา 
 
งานขอมูลและสารสนเทศ
หลักสูตร 
 
งานดูแลและปรับปรุงขอมูล 
Website ของกองบริการ
การศึกษา 
 
 

กลุมงานสถิตแิละสารสนเทศ
การศึกษา 
 

งานจัดทําแผน 
 
งานงบประมาณ 
 
งานการเงินและบัญช ี
 
งานบุคลากร 
 
งานพัสด ุ
 
งานเอกสารและปนะกอบการประชุม 
 
งานดานธุรการ 
 
งานผลิตเอกสาร 
 
งานจัดทําบัตรนักศึกษา 
 
งานสนับสนุนกลุมงานอ่ืน 
 
 

กลุมงานบริหารและธุรการ 
 

 

แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการและลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 

ภาพท่ี 2-1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและงานท่ีปฏิบัติ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-2 แผนภูมิโครงสร้างอัตรากาํลังสายสนับสนุน กองบริการการศึกษา 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
นางสาวสุวารี เกษเกษม 

 

หัวหนากลุมงาน 
นายปราโมช ชางเจริญ 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางสาวกชกร สุจริตวิศาล 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางสาวชุติมณฑน สุนทรชื่น 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางวารุณี เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวพัชราพรรณ เปรมมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางธัญวรัตม การสมโชค 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวสิทธิฐนี สรอยวิเชียร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายสรสิทธิ์ ติณชาติกาญจน 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุมงานทะเบยีนและประมวลผลการศึกษา 
(อัตรากําลัง 8 คน) 
 

หัวหนากลุมงาน 
นางวนิดา รัศมีประเสริฐสุข 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวนภาวีร บุญจันทร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายธีระเทพ ดียิ่ง 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายอนุชา เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายฐาปนัท กิตติพันธุ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวสุชาดา นุสยา 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุมงานบริการการศึกษา 
(อัตรากําลัง 6 คน) 
 

ขาราชการ    จํานวน 7 คน 
ขาราชการ)ชวยปฏิบัติราชการ)  จํานวน 1 คน 
พนักงานสถาบัน  จํานวน 23 คน 
ลูกจางประจาํ  จํานวน 1 คน 
ลูกจางชั่วคราว  จํานวน 1 คน ขอมูล ณ วันที ่28 สิงหาคม 2561  

หัวหนากลุมงาน 
นางนิลาวัลย เติมผล 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางสาวณิญา ศิลาพันธ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวลักษณา พุมเพ็ชร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายพิบูลยเขต พัทธวรินชยั 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารชํานาญงาน 
นางพัชรี ภาคภูม ิ
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางกมลฉัตร ทองพรรณ 
(ชวยปฏิบัติราชการ) 
 

กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและ
สงเสริมการเรียนการสอน 
(อัตรากําลัง 6 คน) 
 

หัวหนากลุมงาน 
นายนิทัศน สุทธิรักษ 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายโกวิทย ประดิษฐผล 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุมงานสถิตแิละสารสนเทศ
การศึกษา 
(อัตรากําลัง 2 คน) 
 หัวหนากลุมงาน 

นายมนตชัย ดาราศาสตร 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
นางสาวฐิติกานต ปานเนตรแกว 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
นางสาวสรัญญา จารุมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารชํานาญงาน 
นางไพรินทร บุญเกิด 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางนพมาศ รุงปรีดา 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางสาวกนกพลอย กจิเวช 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางสาวปทมา ภูสําลี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางสาวณวัณยกาญจน พวงสมบัติ 
(พนักงานสถาบัน) 
พนักงานบริการเอกสารทัว่ไป 
นายสมจิตร ภาคภูม ิ
(ลูกจางประจาํ) 
พนักงานสถานที ่
นางศรัญญา ปวงสุข 
(ลูกจางชั่วคราว) 
 

กลุมงานบริหารและธุรการ 
(อัตรากําลัง 10 คน) 
 

แผนภูมิโครงสรางอัตรากําลังสายสนับสนุน กองบริการการศึกษา 

 



 
 

ขอบขายภาระงานของกองบริการการศึกษา 

 กองบริการการศึกษา ไดกําหนดขอบขายภาระงานออกเปน 5 กลุมงาน ดังนี้ 

  1. กลุมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เปนงานหลักท่ีสําคัญงานหนึ่งของกอง

บริการการศึกษา เปนหนวยทะเบียนกลางท่ีจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการศึกษาของสถาบัน มีขอบเขตภาระงาน 

ดังนี้ 

- งานทะเบยีนประวัตนิักศึกษา 

- งานจัดการฐานขอมูลทางทะเบียนนักศึกษา 

- งานลงทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  

- งานตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษา 

- งานอนุมัติปริญญาและประกาศนียบัตร 

- งานออกหนังสือสําคัญ 

- งานปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลและระบบบริการการศึกษา 

- งานแนะแนวการศึกษา 

  2. กลุมงานบริการการศึกษา เปนงานใหบริการเก่ียวกับการศึกษาตั้งแตการเริ่มสมัครเขา

เปนนักศึกษามีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานรับนักศึกษา 

- งานปฏิทินการศึกษา/ตารางสอน/ตารางสอบ 

- งานการสอบประมวลความรู /สอบคุณสมบัติ 

- งานแสดงความจํานงเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

- งานแนะแนวการศึกษา/ประชาสัมพันธหลักสูตร  

- งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา  

- งานปฐมนิเทศนักศึกษา/งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

- งานปรับปรุงพัฒนาระบบรับสมัคร 

- งานขอมูลสถิติการรับสมัคร 
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  3. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน เปนงานใหบริการเก่ียวกับ

หลักสูตรท่ีเปดสอนในสถาบันและใหบริการทางดานวิชาการ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานบริหารและพัฒนาหลักสูตร     

- งานทุนและรางวัลการศึกษา 

- งานสงเสริมเอกสารวิชาการ 

- งานออกประกาศและคําสั่งทางการศึกษา 

- งานโครงสรางหลักสูตรชั้นปริญญาโท ภาคพิเศษ 

- งานเผยแพรการศึกษา การประชาสัมพันธหลักสูตร 

- งานสงเสริมการเรียนการสอน 

- งานจัดการเรียนการสอนวิชาเสริมพ้ืนฐานสําหรับบัณฑิตศึกษา 

  4. กลุมงานสถิติและสารสนเทศทางการศึกษา เปนงานท่ีดูแลระบบสารสนเทศตางๆของ

กองบริการการศึกษา และทําสถิติขอมูลตาง ๆ ตามความตองการของผูบริหาร และสงขอมูลใหกับคณะ/สํานัก

ตางๆ และหนวยงานอ่ืน ๆ  ท่ีตองใชขอมูลเก่ียวกับการศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานรายงานผลขอมูลสารสนเทศตามตัวชี้วัดของสถาบัน/สกอ. และ กพร. 

- งานขอมูลและสถิติการรับสมัคร 

- งานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

- งานขอมูลและสถิตินักศึกษา 

- งานขอมูลและสารสนเทศหลักสูตร 

- งานดูแลและปรับปรุงขอมูล Website ของกองบริการการศึกษา 

  5.  กลุมงานบริหารและธุรการ ดําเนินการเก่ียวกับงานจัดทําแผน งานงบประมาณ งาน

การเงินและบัญชี งานบุคลากร งานพัสดุ งานเอกสารประกอบการประชุม งานดานธุรการ งานผลิตเอกสาร 

และงานสนับสนุนกลุมงานอ่ืน มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานจัดทําแผน   

- งานงบประมาณ 

- งานการเงินและบัญชี 
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- งานบุคลากร 

- งานพัสดุ 

- งานเอกสารประกอบการประชุม 

- งานดานธุรการ 

- งานผลิตเอกสาร 

- งานจัดทําบัตรนักศึกษา   

- งานสนับสนุนกลุมงานอ่ืน 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมงานบริการการศึกษา 

  กลุมงานบริการการศึกษา เปนกลุมงานใหบริการเก่ียวกับการศึกษาตั้งแตการเริ่มสมัครเขา

เปนนักศึกษาประกอบดวยงานยอย ดังนี้ 

1.  งานแนะแนวการศึกษา/ประชาสัมพันธหลักสูตร เปนงานท่ีใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับ

การศึกษาตอในสถาบันแกหนวยงานภายนอก และผูท่ีสนใจท่ัวไปท้ังในดานของหลักสูตรท่ีสถาบันเปดสอน 

วิธีการรับนักศึกษาประเภทตาง ๆ ตลอดจนจัดทําเอกสารเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธหลักสูตร รวมออกงาน

นิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารวมกับมหาวิทยาลัยตาง ๆ 

รวมถึงการจัดสงคูมือการศึกษา หลักสูตรของสถาบันใหกับหนวยงานตาง ๆ 

2. งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครสอบคัดเลือก เขา

เปนนักศึกษาของสถาบัน ในระดับชั้นปริญญาโท ปริญญาเอก ทุกหลักสูตร ยกเวนในสวนของวิทยาลัย

นานาชาติ และดําเนินการจัดการสอบขอเขียนสําหรับนักศึกษาภาคปกติ  

3. งานปฐมนิเทศนักศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมความพรอมในการ

ปฐมนิเทศ ประสานงานกับผูบริหาร คณะและหนวยงานตางๆ เก่ียวกับการปฐมนิเทศ รวมถึงติดตอ

ประสานงานเชิญผูอภิปรายใหคําบรรยายความรูแกนักศึกษาใหมพรอมเสนอแนะในเรื่องตาง ๆ  
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   4. งานการสอบประมวลความรู/สอบคุณสมบัติ จะดําเนินการกําหนดการรับสมัครใน

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ของกองบริการการศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาสามารถสมัครสอบ

ประมวลความรู หรือสอบคุณสมบัติ  

5. งานบริการการศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับ การจัดทําหนังสือขอผอนผัน การเรียก

ระดม หรือขอผอนผัน การรับราชการทหาร ดําเนินการทําประกาศเรื่อง การขอผอนผันการเกณฑทหารทุกป

การศึกษา จัดทําหนังสือขยายเวลาศึกษาตอ จัดทําหนังสือสงตัวกลับเขารับราชการ เม่ือสําเร็จการศึกษา และ

จัดทําหนังสือแจงผลการศึกษาใหแกหนวยงานของนักศึกษาตามท่ีนักศึกษายื่นคํารองขอ  

6. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา

ใหม จากสถาบันการศึกษาท่ีนักศึกษานําผลการศึกษามาประกอบการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา และการ

ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถาบัน ตามท่ีหนวยงานตางๆ สงเอกสารมาเพ่ือ

ขอตรวจสอบ 

  7. งานแสดงความจํานงเขารับพระราชทานปริญญาบัตร/บริการบัณฑิตท่ีสําเร็จ

การศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําประกาศ กําหนดการแสดงความจํานง แจงคณะ นักศึกษา 

หนวยงานในสถาบัน ตรวจสอบผูแสดงความจํานงเพ่ือเขารับพระราชทานปริญญาบัตร จัดทํารายชื่อผูเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตรสงคณะและคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ ในพิธีพระราชทาน จัดพิมพใบปริญญาบัตร 

ตลอดจนเก็บรักษาใบปริญญาบัตรของบัณฑิตท่ีไมเขารับพระราชทานปริญญาบัตร ในทุกๆ ป 

  8. งานปรับปรุงพัฒนาระบบรับสมัคร จะดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบปรับปรุงระบบ

รับสมัคร เพ่ือใหสามารถสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  9. งานขอมูลสถิติการรับสมัคร จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําสถิติผูสมัคร และผูผานการ

คัดเลือกเขาศึกษาตอทุกหลักสูตร ยกเวนในสวนของวิทยาลัยนานาชาติ ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคในระดับ

ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก  

           10. งานปฏิทินการศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําปฏิทินการศึกษาของสถาบัน 

  11. งานดานตารางสอน/ตารางสอบ จะเปนงานท่ีเก่ียวกับการกําหนดตารางสอน/ตาราง

สอบ ทุกรายวิชา ทุกหลักสูตรของสถาบัน โดยแบงเปนในสวนท่ีเปนการตรวจสอบขอมูลตารางสอน-ตาราง



13 
 

สอบท่ีคณะเปดสอนในแตละภาคการศึกษา จัดทํา/เสนอรองอธิการบดีลงนาม และบันทึกขอมูลตารางสอน/

ตารางสอบในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ของกองบริการการศึกษา เพ่ือใหผูเก่ียวของสามารถ

ดําเนินการตางๆ ตอไปได 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ดานตารางสอน/

ตารางสอบของกองบรกิารการศึกษา 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับตารางสอน/ตารางสอบ ของกองบริการการศึกษา 

จะปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา เก่ียวกับตารางสอน/ตารางสอบตามขอมูลท่ีคณะกําหนดทุกรายวิชาของ

สถาบัน ในแตละภาคการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยภารกิจหลัก เพ่ือตอบสนองผูรับบริการ ไดแก นักศึกษา อาจารย และ

ผูเก่ียวของอ่ืนๆ อยางถูกตองรวดเร็ว ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

1. งานกําหนดปฏิทินการสงตารางสอน/ตารางสอบประจําปการศึกษา เปนการกําหนด

ระยะเวลาเพ่ือใหคณะดําเนินการจัดทําขอมูลตารางสอน/ตาราสอบ ตามหัวขอตอไปนี้ 

- กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบประจําปการศึกษา 

- กําหนดการลงทะเบียนตามปฏิทินการศึกษาของสถาบัน 

- วันเปดภาคเรียน 

- กําหนดสงผลการศึกษา 

- ชวงการจัดทํามคอ.3-มคอ.7 

- กําหนดการสงมคอ.3-มคอ.7 

   2. ตรวจสอบขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ โดยการตรวจความถูกตองจากบันทึกหรือ

ประกาศตารางสอน/ตารางสอบท่ีคณะสงมากอนเสนอ รองอธิการบดีลงนาม ตามหัวขอตอไปนี้ 
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- รหัสวิชา และชื่อวิชา สามารถตรวจสอบกับเลมหลักสูตร หรือตรวจสอบกับ

ระบบหลักสูตร/รายวิชา ในระบบฐานขอมูลหลักได 

- วัน เวลา สอน/สอบ กรณีรายวิชาแบบ Block course จะตองกําหนด

ชวงเวลาท่ีเรียน และลําดับรายวิชาตามปฏิทินของหลักสูตรนั้นๆดวย 

- ตรวจสอบรายชื่อและตําแหนงอาจารยผูสอนใหถูกตอง สามารถตรวจสอบ

ไดในระบบระเบยีนอาจารย-เจาหนาท่ี ระบบรายงานอาจารย-เจาหนาท่ี 

   3. จัดทําประกาศตารางสอน/ตารางสอบ สําหรับหลักสูตรปริญญาโทภาคปกติ เพ่ือเสนอ 

รองอธิการบดีลงนาม สวนในกรณีภาคพิเศษเม่ือตรวจความถูกตองแลวเสนอประกาศใหรองอธิการบดีลงนาม

ไดเลย 

   4. บันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ ในระบบตารางสอน-ตารางสอบ ของกองบริการ

การศึกษาใหแลวเสร็จกอนกําหนดการลงทะเบียนของนักศึกษาตามปฏิทินการศึกษา 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ วิธีการปฏบิตัิงานและเง่ือนไข 
 

การปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการการศึกษาเปนงานท่ีตองรับขอมูล

รายวิชาท่ีเปดสอนในแตละภาคการศึกษาของทุกหลักสูตรของสถาบันมาบันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริการการศึกษาของกองบริการการศึกษา ซ่ึงการจัดการเรียนการสอนของแตละหลักสูตรจะมีความแตกตาง

กันผูปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการการศึกษาจึงควรมีความรูและความชํานาญในการ

ปฏิบัติงาน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไขเง่ือนไขในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจระบบการศึกษาของสถาบัน 

2. ผูปฏิบัติตองสามารถใชระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ ไดอยาง

ชํานาญ โดยสามารถศึกษาข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไดจากคูมือระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาของกองบริการการศึกษา และคูมือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้โดยจะขออธิบายกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานอยางละเอียดไวในบทท่ี 4 

 

1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

1.1 ระบบการศึกษาของสถาบัน 

ปจจุบันสถาบันใชระบบการศึกษาแบบหนวยกิต เปนแบบทวิภาค คือ ปการศึกษาหนึ่ง

จะแบงออกเปน 2 ภาคเรียนปกติ และอาจใหมีการจัดการเรียนการสอนในภาคฤดูรอนได โดยในภาคปกติแต

ละภาคการศึกษาตองมีการเรียนการสอนไมนอยกวา 15 สัปดาห หรือ 15 ชั่วโมงตอ 1 หนวยกิต สําหรับ

รายวิชาท่ีเปนวิชาทฤษฎี โดยจัดการศึกษาเปน 2 แบบ คือ การจัดการศึกษาแบบภาคปกติ เปนการจัดการ

เรียนการสอนในวันธรรมดาในเวลาราชการ และการจัดการศึกษาแบบภาคพิเศษ เปนการจัดการเรียนการสอน

นอกเวลาราชการมีท้ังท่ีเรียนตอนเย็นวันธรรมดานอกเวลาราชการและเรียนวันเสาร-อาทิตย และนอกจากนั้น

ยังอาจจัดใหมีการจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course คือการจัดการเรียนการสอนทีละวิชาตอเนื่องกัน 
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  1.2 หลักสูตรที่เปดสอน 

ปจจุบัน (ปการศึกษา 2560) สถาบันเปดสอนท้ังหมด 45 หลักสูตร จาก 11 คณะ และ            

1 วิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 3-1  

ตารางท่ี 3-1 หลักสูตรท่ีเปดสอนในปจจุบัน 

คณะ หลักสูตร 
รัฐประศาสนศาสตร รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  
 การจัดการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิต  
 รัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต    
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การบริหารการพัฒนา) (หลักสูตรนานาชาติ)  
บริหารธุรกิจ บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต   
 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ)   
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การลงทุนและการจัดการความเสี่ยงทาง

การเงิน) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (บริหารธุรกิจ) (หลักสูตรนานาชาติ)  
พัฒนาการเศรษฐกิจ เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  
 เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (เศรษฐศาสตรธุรกิจ)  
 เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (เศรษฐศาสตรการเงิน)  
 เศรษฐศาสตรมหาบันฑิต (เศรษฐศาสตรและการบริหาร)   
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (เศรษฐศาสตร) (หลักสูตรนานาชาติ)  
สถิติประยุกต วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วิทยาการคอมพิวเตอรและระบบ

สารสนเทศ)  
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (สถิติประยุกต)   
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ)  
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการโลจิสติกส)  
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การวิเคราะหธุรกิจและวิทยาการขอมูล) 
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (วิทยาการคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  

 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (สถิติประยุกต) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การวิเคราะหธุรกิจและวิทยาการขอมูล) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
พัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการพัฒนาสังคม)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การเมืองและยุทธศาสตรการพัฒนา)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การบริหารการพัฒนาสังคม)  
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คณะ หลักสูตร 
พัฒนาทรัพยากรมนุษยและ
องคการ 

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การพัฒนาทรัพยากรมนุษยและ
องคการ)  

 การจัดการมหาบัณฑิต (ภาวะผูนํา การจัดการ เเละนวัตกรรม)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การพัฒนาทรัพยากรมนุษยและองคการ) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
 
 

ภาษาและการสื่อสาร ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การสื่อสารและวัฒนธรรมญี่ปุน)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาษาอังกฤษเพ่ือการพัฒนาอาชีพ)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาษาและการสื่อสาร) (หลักสูตร

นานาชาติ)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การสอนภาษาอังกฤษเปนภาษา

นานาชาติ) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ภาษาและการสื่อสาร) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การสอนภาษาอังกฤษเปนภาษานานาชาติ) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
นิติศาสตร นิติศาสตรมหาบัณฑิต  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (กฎหมายเพ่ือการบริหาร)   
 นิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต  
การจัดการการทองเท่ียว การจัดการมหาบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียวและบริการแบบ

บูรณาการ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียวและบริการแบบ

บูรณาการ)  
นิเทศศาสตรและนวัตกรรมการ
จัดการ 

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (นิเทศศาสตรและนวัตกรรม)  

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (นิเทศศาสตรและนวัตกรรม)  
บริหารการพัฒนาสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการสิ่งแวดลอม)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการสิ่งแวดลอม)  
วิทยาลัยนานาชาต ิ การจัดการมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการ) (หลักสูตรนานาชาติ)  

 
  

สําหรับหลักสูตรระดับปริญญาโทจะจัดใหมีการเรียนการสอนท้ังภาคปกติและภาคพิเศษ 

ยกเวนหลักสูตรปริญญาโทของวิทยาลัยนานาชาติท่ีจัดการเรียนการสอนเปนแบบ Block Course เพียงแบบ

เดียว โดยภาคพิเศษของคณะอ่ืนๆ จะมีท้ังแบบท่ีเรียนเปนแบบปกติ หรือแบบ Block Course ตามท่ีคณะ

กําหนด 
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 1.3 ปฏิทินการศึกษา 

 สถาบันกําหนดใหมีปฏิทินการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก

เพ่ือใหนักศึกษา/อาจารยและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไดทราบกําหนดเวลากิจกรรมการเรียนการสอนในแตละภาค

การศึกษาในทุกปการศึกษาท้ังการศึกษาในกรณีการจัดการศึกษาภาคปกติ เรียนวันจันทร-ศุกร ในเวลาราชการ 

และภาคพิเศษ เรียนวันจันทร-ศุกร นอกเวลาราชการ หรือเรียนในวันเสาร-อาทิตย ทุกคณะจะใชปฏิทิน

การศึกษาของสถาบันในการกําหนดกิจกรรมการเรียนการสอน สวนภาคพิเศษท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ 

Block Course คณะจะตองจัดทําปฏิทินการศึกษา(ตัวอยางปฏิทินการศึกษาตามเอกสารในภาคผนวก ก) โดย

การจัดทําปฏิทินการศึกษาจะตองเปนไปตามขอบังคับของสถาบัน ซ่ึงปจจุบันมีหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอน

เปนแบบ Block Course ดังท่ีแสดงไวในตารางท่ี 3-2 

 ตารางท่ี 3-2 หลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course 

คณะ หลักสูตร หมายเหต ุ
รัฐประศาสนศาสตร รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต   
 การจัดการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิต  
พัฒนาการเศรษฐกิจ เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (เศรษฐศาสตรธุรกิจ)  เฉพาะภาคพิเศษเรียนตอน

เย็นวันจันทร-ศุกร 
 เศรษฐศาสตรมหาบันฑิต (เศรษฐศาสตรและการ

บริหาร)   
 

พัฒนาสังคมและ 
สิ่งแวดลอม 

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการพัฒนา
สังคม) 

 

นิติศาสตร ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (กฎหมายเพ่ือการบริหาร)   
การจัดการการทองเท่ียว การจัดการมหาบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียว

และบริการแบบบูรณาการ)  
 

 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียวและ
บริการแบบบูรณาการ)  

 

วิทยาลัยนานาชาต ิ การจัดการมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ)   
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการ) (หลักสูตร

นานาชาติ)  
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ภาค 1/2561 ภาค 2/2561 ภาคฤดูรอน/2561

กําหนดสงตารางสอน/ตารางสอบ

ประจําปการศึกษา 2561

กํานดการลงทะเบียนตามปฏิทินการศึกษาสถาบัน 9-20 ก.ค. 61 3-14 ธ.ค. 61 21-23 พ.ค. 62

วันเปดภาคการศึกษา 4 ส.ค. 61 5 ม.ค. 62 1 มิ.ย. 62

กําหนดสงผลการศึกษา 21 ม.ค. 62 1 ก.ค. 62 2 ก.ย. 62

วิชาที่ 1 22 ม.ิย.-3 ส.ค. 61 22 ม.ิย.61-4 ม.ค. 62 22 ม.ิย. 61-31 ก.ค. 62

 วิชาที่ 2 22 ม.ิย.-3 ก.ย. 61 22 ม.ิย.61-4 ก.พ. 62 22 ม.ิย. 61-31 ก.ค. 62

วิชาที่ 3 22 ม.ิย.-1 ต.ค. 61 22 ม.ิย. 61-4 ม.ีค. 62

วิชาที่ 4 22 ม.ิย..-5 พ.ย. 61 22 ม.ิย. 61-1 เม.ย. 62

วิชาที่ 5 22 ม.ิย.-3 ธ.ค. 61 22 ม.ิย. 61-6 พ.ค. 62

กําหนดสง มคอ.3/มคอ.4 ผานระบบออนไลน 3 ส.ค. 61 4 ม.ค. 62 31 ก.ค. 62

วิชาที่ 1 3 ส.ค. 61 4 ม.ค. 62
31 ก.ค. 62

วิชาที่ 2 3 ก.ย. 61 4 ก.พ. 62
31 ก.ค. 62

วิชาที่ 3 1 ต.ค. 61 4 มี.ค. 62

วิชาที่ 4 5 พ.ย. 61 1 เม.ย. 62

วิชาที่ 5 3 ธ.ค. 61 6 พ.ค. 62

วิชาที่ 1 1 ต.ค. 61-21 ก.พ. 62 1 ม.ีค.-31 ส.ค. 62 5 ส.ค-2 ต.ค. 62

วิชาที่ 2 1 พ.ย. 61-21 ก.พ. 62 1 เม.ย.-31 ส.ค. 62 5 ส.ค-2 ต.ค. 62

วิชาที่ 3 1 ธ.ค. 61-21 ก.พ. 62 1 พ.ค.-31 ส.ค. 62

วิชาที่ 4 2 ม.ค.-21 ก.พ. 62 1 ม.ิย.-31 ส.ค. 62

วิชาที่ 5 1 ก.พ.-21 ก.พ. 62 1 ก.ค. -31 ส.ค. 62

กําหนดสง มคอ.5/มคอ.6 ผานระบบออนไลน
21 ก.พ. 62 31 ส.ค. 62 2.ต.ค. 62

วิชาที่ 1 21 ก.พ. 62 31 ส.ค. 62 2.ต.ค. 62

วิชาที่ 2 21 ก.พ. 62 31 ส.ค. 62 2.ต.ค. 62

วิชาที่ 3 21 ก.พ. 62 31 ส.ค. 62

วิชาที่ 4 21 ก.พ. 62 31 ส.ค. 62

วิชาที่ 5 21 ก.พ. 62 31 ส.ค. 62

กําหนดสงผลการศึกษา 2 ก.ย. 62

กําหนดสง มคอ.7 ผานระบบออนไลน 1 พ.ย. 62

กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบ และมคอ.3 - มคอ.7 ประจําปการศึกษา 2561

กิจกรรม
ประจําภาคเรียน

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ. 3/มคอ.4 

 ในระบบ TQF ออนไลน

22 ม.ิย.-3 ส.ค. 61 22 ม.ิย.61-4 ม.ค. 62 22 ม.ิย. 61-31 ก.ค. 62

มคอ.3/มคอ.4 (มีรายละเอียดของรายวิชา และรายละเอียดของประสบการณภาคสนาม (ถาม)ี ตามแบบ มคอ.๓ และ มคอ.๔ อยาง

นอยกอนการเปดสอนในแตละภาคการศึกษาใหครบทุกรายวิชา)

22 มิ.ย. 61

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ.7

ในระบบ TQF ออนไลน

3 ก.ย.-1 พ.ย. 62

มคอ.7 (แลวเสร็จภายใน 60 วัน นับจากวันสุดทายของการสงผลการศึกษาของแตละปการศึกษา)

มคอ.5/มคอ.6 (แลวเสร็จภายใน 30 นับจากวันสุดทายของการสงผลการศึกษาในแตละภาคการศึกษา)

24 ธ.ค. 61-20 ก.พ. 62 3 ม.ิย.-31 ส.ค. 62 5 ส.ค-2 ต.ค. 62ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ.5/มคอ.6

ในระบบ TQF ออนไลน

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ. 3/มคอ.4 

 ในระบบ TQF ออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course

กําหนดสง มคอ.3/มคอ.4 ผานระบบออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course 

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ. 5/มคอ..6 

 ในระบบ TQF ออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course

กําหนดสง มคอ.5/มคอ.6 ผานระบบออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course

 1.4 กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบประจําปการศึกษา 

   เม่ือสถาบันประกาศปฏิทินการศึกษาประจําปแลวผูปฏิบัติงานจะตองกําหนดวันใหคณะ

จัดสงตารางสอน/ตารางสอบท้ังปการศึกษามายังกองบริการการศึกษากอนกําหนดการลงทะเบียนในภาค 1 

ประมาณ 2 สัปดาหเพ่ือจะไดมีเวลาตรวจสอบและจัดทําประกาศตลอดจนบันทึกขอมูลในระบบตารางสอน

ตารางสอบใหเสร็จกอนกําหนดการลงทะเบียนของนักศึกษา โดยใหทําเปนกําหนดการแจงเวียนใหทุกคณะ

ทราบ ดังภาพท่ี 3-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3-1 ภาพตารางกาํหนดการส่งตารางสอน/ตารางสอบและ มคอ. 
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 1.5 รายละเอียดรายวิชา 

นอกจากรูปแบบการจัดการเรียนการสอนท่ีแตกตางกัน แตละคณะยังมีเง่ือนไขของ

รายวิชาท่ีแตกตางกัน เชนรหัสวิชา รหัสกลุมการเรียน ซ่ึงเปนขอมูลท่ีจําเปน โดยรายละเอียดดังนี้ 

- หลักเกณฑการกําหนดรหัสวิชาและโครงสรางหลักสูตรของสถาบันตามมติท่ี

ประชุม ทคอ.ครั้งท่ี 23/2550 เม่ือวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2550 ดังตารางท่ี 3-3 

และกําหนดตัวยอรหัสวิชาตามเลมหลักสูตร ดังตาราง 3-4 

 

  ตารางท่ี 3-3 ตารางแสดงการกําหนดรหัสวิชา 

โครงสรางหลักสูตร รหัสวิชาตามหมวด 
- หมวดวิชาเสริมพ้ืนฐาน 
- หมวดวิชาพ้ืนฐาน 
- หมวดวิชาเลือก 
- หมวดวิชาเอก/วิชาเลือก 
- หมวดวิชาสัมมนาและการศึกษา

ตามแนวแนะ 
- สารนิพนธ/วิชาการคนควาอิสระ 
- ภาคนิพนธ 
- วิทยานิพนธปริญญาโท 
- วิทยานิพนธปริญญาเอก 

 

รหัส 4000 ข้ึนไป 
รหัส 5000 ข้ึนไป 
รหัส 6000 ข้ึนไป 
รหัส 7000 ข้ึนไป 
รหัส 8000 ข้ึนไป 
 
รหัส 9000 ข้ึนไป 
รหัส 9002  
รหัส 9004  
รหัส 9900  
 

 

ตารางท่ี 3-4 ตารางแสดงการกําหนดตัวยอรหัสวิชาตามเลมหลักสูตรแยกตามคณะ 

คณะ หลักสูตร ตัวยอรหัสวิชา 
 
คณะรัฐประศาสนศาสตร 
 
 
 
 
 
คณะบริหารธุรกิจ 
 
 
 

 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 
การจัดการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิต 
รัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาการพัฒนา
(หลักสูตรนานาชาติ) 
 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต(หลักสูตรนานาชาติ) 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการลงทุน
และการจัดการความเสี่ ย งทางการ เ งิน

ภาษาอังกฤษ 
PA 
PP 
PA 
DA 
 
 

BA 
AB 
 

BA 

ภาษาไทย 
รศ 
รอ 
รศ 
- 
 
 

บธ 
- 
 
- 
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คณะ หลักสูตร ตัวยอรหัสวิชา 
 
 
 
 
 
 
คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะสถิติประยุกต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค ณ ะ พั ฒ น า สั ง ค ม แ ล ะ
สิ่งแวดลอม 
 
 
 
 
 
ค ณ ะ พั ฒ น า ท รั พ ย า ก ร

(หลักสูตรนานาชาติ) 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ
(หลักสูตรนานาชาติ) 
 
เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
เศรษฐศาสตรธุรกิจ 
เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
เศรษฐศาสตรการเงิน 
เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
เศรษฐศาสตรและการบริหาร 
เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
เศรษฐศาสตร 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร
(หลักสูตรนานาชาติ) 
 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสถิติประยุกต 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ  
โลจิสติกส 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหาร
เทคโนโลยีสานสนเทศ 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการวิเคราะห
ธุรกิจและวิทยาการขอมูล  
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาสถิติประยุกต 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการวิเคราะหธุรกิจ
และวิทยาการขอมูล    
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหาร
การพัฒนาสังคม 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการเมือง
และยุทธศาสตรการพัฒนา 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต การบริหารการพัฒนา
สังคม 
 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยและองคการ 

 
BA 
 
 

EC,BE 
 

FE 
 

EX 
 

ME 
 

DE 
 
 

AS 
CI 
 

LM 
 

ITM 
 

BADS 
 

AS 
CI 
 

BADS 
 

SD 
 

PS 
 

SD 
 
 

HR 
 

 
- 
 
 

ศธ 
 

ศก 
 

ศบ 
 

ศม 
 
- 
 
 

สป 
คส 
 

จล 
 

บทส 
 

วธวข 
 
- 
- 
 
- 
 

พค 
 

กย 
 

พค 
 
 

พอ 
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คณะ หลักสูตร ตัวยอรหัสวิชา 
มนุษย 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะภาษาและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะนิติศาสตร 
 
 
 
ค ณ ะ ก า ร จั ด ก า ร ก า ร
ทองเท่ียว 
 
 
 
คณ ะ นิ เ ท ศ ศ า ส ต ร แ ล ะ
นวัตกรรมการจัดการ 
 
 
 
คณะบริ ห า รการ พัฒนา

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
การบริหาร 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาวะผูนํา 
การจัดการ และนวัตกรรม  
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยและองคการ (หลักสูตร
นานาชาติ) 
 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาและ
การสื่อสาร(หลักสูตรนานาชาติ) 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสาร
และวัฒนธรรมญี่ปุน 
ศิ ล ป ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
ภาษาอังกฤษเพ่ือการพัฒนาอาชีพ 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการสอน
ภาษาอังกฤษเปนภาษานานาชาติ(หลักสูตร
นานาชาติ) 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาภาษาและการ
สื่อสาร(หลักสูตรนานาชาติ) 
ป รั ช ญ า ดุ ษ ฎี บั ณ ฑิ ต  ส า ข า ก า ร ส อ น
ภาษาอังกฤษเปนภาษานานาชาติ(หลักสูตร
นานาชาติ) 
นิติศาสตรมหาบัณฑิต 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชากฎหมาย
เพ่ือการบริหาร 
นิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
 
การจัดการมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
การทองเท่ียวและบริการแบบบูรณาการ 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการทองเท่ียว
และบริการแบบบูรณาการ 
 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิ เทศ
ศาสตรและนวัตกรรม 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานิเทศศาสตรและ
นวัตกรรม 
 
วิทยาศาสตรหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
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คณะ หลักสูตร ตัวยอรหัสวิชา 
สิ่งแวดลอม 
 
 
 
วิทยาลัยนานาชาติ 

สิ่งแวดลอม 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
สิ่งแวดลอม 
 
การจัดการมหาบัณฑิต(หลักสูตรนานาชาติ) 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
(หลักส๖รนานาชาติ) 

 
EN 
 
 

MM 
 

DM 
 

 
สว 
 
 
- 
 
- 

 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 

 เม่ือคณะสงขอมูลรายวิชาท่ีตองการเปดสอนในแตละภาคการศึกษามายังกองบริการ

การศึกษา ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบ โดยในกรณีปริญญาโทภาคปกติหลักสูตรภาษาไทย ใหคณะทําบันทึก

แจงรายละเอียดรายวิชาแลวสงมายังกองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและจัดทําเปนประกาศ

สถาบันเสนอผูบริหารลงนาม และในกรณีปริญญาโทภาคปกติหลักสูตรภาษาอังกฤษ ปริญญาโทหลักสูตร

นานาชาติ ปริญญาเอกท้ังหลักสูตรภาษาไทยและหลักสูตรนานาชาติ ใหคณะจัดทําเปนประกาศสถาบันสง

มายังกองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบแลวจึงเสนอผูบริหารลงนาม หลังจากผูบริหารลงนามแลวจึงบันทึก

ขอมูลลงในระบบตารางสอน/ตารางสอบ 

 

3. เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 เนื่องจากหลักสูตรท่ีเปดสอนมีการปรับปรุงหลักสูตร จึงทําใหบางหลักสูตรท่ีเปนหลักสูตรเกา 

และหลักสูตรใหม ถึงแมเปนรหัสวิชาเดียวกัน แตชื่อวิชาอาจแตกตางกัน หรือ รหัสวิชา และชื่อวิชาเหมือนกัน 

(ดังตัวอยางในภาพท่ี 3-2 และภาพท่ี 3-3) ในการบันทึกรายวิชาในระบบผูปฏิบัติงานตองระมัดระวังการบันทึก

ขอมูลโดยศึกษารายละเอียดของรายวิชาท่ีคณะเปดมา หากคณะไมระบุปหลักสูตรท่ีจัดทําหรือปรับปรุงมา ถา

ชื่อวิชาแตกตางกันก็ใหบันทึกรหัสวิชาตามชื่อวิชานั้น หรือถาคณะไมระบุปหลักสูตรมาใหสอบถามคณะกรณี

รายวิชาท่ีเปดมานี้จะใหใชวิชาของปหลักสูตรใดแลวจึงบันทึกรหัสวิชาใหถูกตอง  
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4. วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

  การปฏิบัติงานเพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากท่ีสุด คือ ขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

ในระบบตารางสอน/ตารางสอบ มีความถูกตอง ครบถวน แลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นอกจากนั้น

ผูปฏิบัติงานจะตองมีความชํานาญ รูจักการแกปญหาเฉพาะหนา และสามารถใหคําแนะนําตอผูรับบริการได

เปนอยางดี ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองมีความกระตือรือรน เม่ือไดรับงานจะตองตรวจสอบวาเปนงานเรงดวน

หรือไม รีบทํางานใหแลวเสร็จ หม่ันสังเกตและจดจํารายละเอียด และรูปแบบการจัดตารางสอน/ตารางสอบ

ของแตละหลักสูตร เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

ภาพท่ี 3-2 ภาพแสดงข้อมูลรหัสวิชา เหมือนกัน แต่ ช่ือวิชาแตกต่างกัน

 

ภาพท่ี 3-3 ภาพแสดงข้อมูลรหัส และ ช่ือวิชาเหมือนกันแม้ปีหลกัสูตร
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5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ไดกําหนดจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันไวใน 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร พ.ศ. 2552 (รายละเอียดตาม เอกสารภาคผนวก ก) ซ่ึงสวนท่ีผูปฏิบัติงานนํามายึดเปนหลักในการ

ทํางาน สามารถสรุปไดดังนี้ 

1. ทํางานดวยความซ่ือสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 

2. ปฏิบัติหนาท่ีเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง โปรงใส 

คํานึงถึงประโยชนของ องคการ และผูรับบริการเปนสําคัญ 

3. พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปน

ธรรม 

4. มุงผลสัมฤทธิ์งาน เพ่ิมพูนความรู ใชทักษะในการทํางานเพ่ือใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

5. ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกสถาบัน ไมละท้ิงงาน 

6. ใหขอมูลขาวสารแกผูรับบริการอยางครบถวน ถูกตอง 

7. เคารพและปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา ซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย และ

ระเบียบขององคการโดยปราศจากอคติ 

8. ใหความรวมมือชวยเหลือผูรวมงาน ในทุกๆดานท่ีเปนประโยชนตอองคการ 
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บทท่ี 4  

กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

  กระบวนการจัดตารางสอน/ตารางสอบ ดวยระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ของ

กองบริการการศึกษาเปนการนําขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ บันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ

การศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาสามารถลงทะเบียนออนไลน และขอมูลตารางสอน/ตารางสอบยังเปนขอมูลท่ีสําคัญ 

จําเปนตอระบบงานอ่ืนๆเปนอยางมาก ฉะนั้นการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดจึงเปนสิ่ง

สําคัญท่ีสุดของการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติจึงควรรูข้ันตอนการดําเนินงาน ตลอดจนมีความสามารถใชระบบการจัด

ตารางสอน/ตารางสอนเปนอยางดี ซ่ึงในบทนี้จะเปนการกลาวถึง กระบวนการทํางานอยางเปนข้ันตอน และยัง

ไดอธิบายการใชระบบตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการการศึกษาอยางละเอียด 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ตารางท่ี 4-1 ความหมายของสัญลักษณในแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

สัญลักษณ ความหมาย 

 จุดเริ่มตน และสิ้นสุด 

 การปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ 

 ทิศทางการทํางาน 

 จุดเช่ือมตอ 
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ตารางท่ี 4-2 ตารางแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

  

 

 

 

 -จัดทํากําหนดการสงตารางสอน/

ตารางสอบประจําปแจงเวียนไปยัง

คณะ กอนกําหนดการลงทะเบียน

ตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันไม

นอยกวา 30 วัน 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

 

 รับขอมูลกําหนดตารางสอน/ตาราง

สอบ โดยคณะตองสงเปนบันทึก

(กรณีปริญญาโทภาคปกติ),ประกาศ

(กรณีปริญญาโทภาคพิเศษ,ปริญญา

เอก และหลักสูตรนานาชาติ) ให

กอนกําหนดลงทะเบียนตามปฏิทิน

การศึกษาเปนเวลา 2 สัปดาห 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

-เจาหนา ท่ีฝาย

การศึกษาของ

คณะ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ไดแก รหัสวิชา ช่ือวิชา ปหลักสูตร 

วันเวลาเรียน/สอบ และ อาจารย

ผูบรรยาย  หากยังไมถูกตองใหแจง

และสงกลับคณะเพ่ือดําเนินการ

แกไข 

 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ส่งกาํหนดการใหค้ณะ 

รับขอ้มูล(บนัทึก/ประกาศ)

ตารางสอน/ตารางสอบ 

ตรวจสอบ 

A 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร่ิมตน้ 
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ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 กรณีภาคปกต ิ

จัดพิมพประกาศสถาบันตามขอมูลท่ี

คณะสงเปนบันทึกมาแลวจึงเสนอ 

รธว. ลงนาม 

กรณีภาคพิเศษ 

เสนอประกาศสถาบันท่ีคณะสงมาให 

รธว. ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

-เจาหนา ท่ีฝาย

การศึกษาของ

คณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลงนามในประกาศตารางสอน/

ตารางสอบ 

 

 

 

 

-รธว 

 

 

 สงประกาศกําหนดตารางสอน/

ตารางสอบใหคณะและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ธุรการ  ส่งประกาศใหค้ณะ

และผูเ้ก่ียวขอ้ง 

C 

(ภาคปกติ) 

จดัทาํประกาศ

ตามบนัทึกท่ี

คณะขอเปิด

รายวชิา 

(ภาคพิเศษ) 

เสนอประกาศ

ให ้รธว. ลง

นาม 

 

กบ คณะ 

ลงนามในประกาศ 

A 
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ส้ินสุด 

 

ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ

ในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/

ตารางสอบ ใหเสร็จกอนกําหนดตาม

ปฏิทินการศึกษา 

-กรณีกําหนดตารางสอบ ใหกําหนด

รหัสวิชาใหตรงกับช่ือวิชา และ 

ปหลักสูตรท่ีเปด กําหนด 

จํานวนรับ กลุม อาจารยผูบรรยาย 

ในกรณีเปนภาคพิเศษท่ีเรียนเปน 

Block Course ใหกําหนดลําดับท่ี

รายวิชา ชวงวันเรียนดวย แลวจึง

กําหนดวัน เวลาเรียน สถานท่ี 

-กรณีตารางสอบ ใหกําหนดประเภท

การสอบ(midterm/final/ วันท่ี 

เวลา สถานท่ี) 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตารางสอน/ตารางสอบ ของกองบริการการศึกษามีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. จัดทํากําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบ โดยยึดกําหนดการตางๆตามปฏิทิน

การศึกษาของสถาบัน ซ่ึงในกําหนดการนี้จะมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1.1 กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบ จะกําหนดกอนวันลงทะเบียนตาม

ปฏิทินการศึกษา 30 วัน 

1.2 กําหนดการลงทะเบียน/วันเปดภาคการศึกษา และกําหนดสงผลการศึกษา 

ตามท่ีระบุในปฏิทินการศึกษา 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ

สารสนเทศ-

ตารางสอน/ตารางสอบ 

C 
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1.3 กําหนดการจัดทํา และกําหนดการสง มคอ. 3-7 เพ่ือใหผูเก่ียวของขาไป

จัด ทํา  มคอ.  ในระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

 2. เจาหนาฝายการศึกษาของคณะจัดทํารายละเอียดรายวิชาท่ีจะเปดสอนในแตละภาค

การศึกษาแลวสงใหกองบริการกอนกําหนดการลงทะเบียน 2 สัปดาห โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

2.1 หลักสูตรปริญญาโทภาคปกติ ใหคณะจัดทําเฉพาะบันทึกแจงรายละเอียด

ขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

2.2 หลักสูตรปริญญาโทภาคพิเศษ หลักสูตรปริญญาเอก หลักสูตรภาษาอังกฤษ 

และหลักสูตรนานาชาติทุกระดับชั้น ใหคณะทําเปนประกาศสถาบันแนบมา

พรอมบันทึกสงตารางสอน/ตารางสอบ 

2.3 รายละเอียดขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ ประกอบไปดวย 

• รหัสวิชา และชื่อวิชา 

• กลุมเรียน(กรณีท่ีเปด 2 กลุมข้ึนไปใหระบุกลุมท่ีมาดวย) 

• วันเวลาเรียน/สอบ 

• หองเรียน(เฉพาะกรณีท่ีสามารถระบุหองเรียน/สอบได) 

• อาจารยผูสอน 

 3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 รหัส และชื่อวิชา สะกดถูกตองตรงตามขอมูลรายวิชาในระบบฐานขอมูล 

และถูกตองตามปหลักสูตรท่ีเปด 

3.2 วันเวลาเรียนของรายวิชาท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course ไม

ซํ้าซอนกัน และตองตรงกับท่ีระบุไวในปฏิทินการศึกษา Block Course 

ของหลักสูตรนั้นๆ 

3.3 เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวพบวา ไมถูกตอง ใหสงคืนคณะเพ่ือ

ดําเนินการแกไขแลวสงกลับมาใหม 
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3.4 เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวพบวา ถูกตอง ในกรณีหลักสูตรปริญญาโท

ภาคปกติใหจัดทําเปนประกาศสถาบันเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลง

นาม สวนกรณีหลักสูตรปริญญาโทภาคพิเศษ หลักสูตรปริญญาเอก 

หลักสูตรภาษาอังกฤษ และหลักสูตรนานาชาติทุกระดับชั้น ใหนําประกาศ

ท่ีคณะสงมาเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนามไดเลย 

 4.  เม่ือรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนามแลว เจาหนาท่ีธุรการจะดําเนินการสําเนาให

ผูเก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีทะเบียนของกองบริการ, คณะ, หนวยงานโสตท่ีเปนฝายจัดหองเรียน 

 5. ดําเนินการบันทึกขอมูลรายวิชาท่ีเปดสอนในระบบสารสนเทศตารางสอน/ตารางสอบ 

เพ่ือใหนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินการศึกษา โดยรายละเอียดการ

บันทึกขอมูลจะขอกลาวไวในหัวขอถัดไป 
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รายละเอียดการบันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

1. เขาสูระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Login เขาสูระบบตารางเรียนโดยใสขอมูล Login และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-1 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงเมนูย่อยระบบบริการการศึกษา 

ภาพท่ี 4-2  หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงเมนูเพ่ือ Login เข้าระบบตารางเรียน 
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ภาพท่ี 4-3 หน้าจอแสดงเมนูระบบตารางสอน-สอบ 

3. เม่ือทําการ Login เขาสูระบบแลวจะเขาสูเมนูเพ่ือใหกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน จากนั้นให

คลิกเลือกเมนู ตารางสอน-สอบ แลวจึงคลิกเลือก กําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. สําหรับหนาจอกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอนจะมีสวนท่ีผูปฏิบัติงานตองกรอกขอมูลหลายชอง 

จึงทําใหการแสดงผลออกทางหนาจอคอมพิวเตอรไมครบทุกชอง ผูปฏิบัติงานจะตองคลิกแถบเลื่อนดานลาง

เพ่ือเลื่อน ในสวนนี้ผูเขียนจะขอตัดหนาจอออกเปนสวนๆ 4 สวน ดังภาพ 4-4 ,4-6,4-7,4-9 และ 4-10 

ตามลําดับ  
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ภาพท่ี 4-4 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 1 

 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คลิกเลือกคณะ 

4.2 คลิกเลือกจังหวัด     

4.3 กําหนดปและภาคการศึกษา   

4.4 คลิกเลือก ระดับการศึกษาจาก และระดับการศึกษาถึง ใหเหมือนกันท้ังสองชอง 

เชนถาเลือกระดับ จาก เปนปริญญาโทภาคปกติ ก็ตองเลือก ถึง ปริญญาโทภาค

ปกติ ดวย  มิเชนนั้นจะบันทึกขอมูลรายวิชาผิดพลาดได ในสวนนี้ผูปฏิบัติงาน

ตองระมัดระวัง เลือกใหถูกตองตามระดับมิเชนนั้นนักศึกษาจะไมสามารถ

มองเห็นรายวิชาท่ีตองลงทะเบียนได 

4.5 พิมพรหัสวิชาตามตารางในชองกรอกรหัสแลวกด Enter ถาวิชาท่ีเปดเปนวิชาท่ี

ใชเพียงปหลักสูตรเดียว ชื่อวิชาจะปรากฏข้ึนในชองรายวิชาใหอัตโนมัติ ดังภาพ

ท่ี 4-5 ถาวิชาท่ีเปดใชตั้งแต 2 ปหลักสูตรข้ึนไป เม่ือกรอกรหัสวิชาในชอง กรอก

รหัส แลว ENTER จะปรากฏรายชื่อวิชาเรียงตามปหลักสูตรดังภาพท่ี 4-6 

 

4.2 4.3 

4.4 

4.1 

4.5 4.6 

แถบเล่ือนหนา้จอ 
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ภาพท่ี 4.5 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงช่ือรายวิชา 

ภาพท่ี 4-6 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงช่ือรายวิชาเรียงตามปีหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  จากนั้นใหเลือกชื่อวิชาและปหลักสูตรตามกําหนดตารางสอนท่ีตองการ แลวคลิก OK 

รายวิชาท่ีเลือกจะปรากฏอยูในชองรายวิชา เชนเดียวกับ ภาพท่ี 4-5 

4.6 กําหนดกลุมเรียน และจํานวนท่ีรับลงทะเบียน  

  - กําหนดกลุมเรียนในชอง กลุมเรียน โดยกําหนดดังตารางท่ี 4-3 

ตารางท่ี 4-3 การกําหนดกลุมตามประเภท 

ระดับ ตัวอักษร เลขกลุม 

ปริญญาโทภาคปกติทุกคณะ 

ปริญญาโทภาคปกติ ENGLISH PROGRAM 

ปริญญาโทภาคพิเศษ กทม.ทุกคณะยกเวน คณะ

บริหารธุรกิจ 

ปริญญาโทภาคพิเศษคณะ รศ.(ตางจังหวัด) 

-นครราชสีมา 

R 

ENG 

B 

 

NM 

UD 

เลขลําดับท่ีกลุมจะเรียงไปตามกลุม

ท่ีเปดรายวิชานั้นเชน  

-ภาคปกติกลุม 1 จะกําหนดเปน R1  

กลุม 2 เปน R2  

เปนตน 
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ระดับ ตัวอักษร เลขกลุม 

-อุดรธาน ี

-สุราษฎรธานี 

-พิษณุโลก 

-ชลบุรี 

ปริญญาโทภาคพิเศษ คณะบริหารธุรกิจ 

-E-MBA 

-Y-MBA 

-FLEX-MBA 

-PRO-MBA 

ปริญญาโทภาคพิเศษ พค. ยะลา 

ปริญญาโทภาคพิเศษ สว. ระยอง 

ปริญญาโทภาคพิเศษ ทท. ภูเก็ต 

ปริญญาโท บธ. หลักสูตรนานาชาติ 

-INTERNATIONAL PROGRAM 

-ACCELERATED PROGRAM 

-FIRM 

ปริญญาเอกทุกหลักสูตรยกเวน ICO 

ปริญญาโท/เอก ICO 

-หลักสูตรภาษาอังกฤษ 

-หลักสูตรภาษาจีน 

SD 

PL 

CB 

 

E 

Y 

F 

P 

Y 

RY 

PK 

 

INT 

A 

FIRM 

D 

 

EN 

CN 

  

  ในกรณีท่ีมีการเปดหลักสูตรภาคพิเศษท่ีศูนยตางจังหวัดอ่ืน หรือ เปนกลุมเรียนท่ีตองการ

เฉพาะเจาะจง ผูปฏิบัติสามารถกําหนดรหัสกลุมเรียนได โดยตองแจงใหเจาหนาท่ีทะเบียน และเจาหนาท่ีฝาย

การศึกษาของคณะทราบดวย   
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ภาพท่ี 4-7 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 2 

ภาพท่ี 4-8 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงเมนูสถานะของการเปิดรายวิชา 

  - กําหนดจํานวนท่ีรับลงทะเบียนในชอง รับ ตามจํานวนท่ีคณะกําหนด แตถาคณะไมกําหนด

จํานวนมาใหใสจํานวนเปน 99 เพ่ือไมระบุจํานวน และสามารถเพ่ิมหรือลดจํานวนไดตามท่ีคณะแจง 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.7 หนาจอสวนท่ี 2 นี้โดยปกติจะไมมีการบันทึก หรือเปลี่ยนแปลงขอมูลใดๆ 

นอกจากชอง สถานะ ท่ีแสดงการเปดรายวิชา ถาเปนการเปดแบบปกติท่ัวไป 

สถานะจะปรากฏเปน W  คือเปดปกติ สามารถลงทะเบียนได แตถาคณะระบุ

สถานะท่ีจะใหเจาหนาท่ีเปนผูลงทะเบียนเทานั้น ก็ใหคลิกเลือกเปน N หรือใน

กรณีท่ีมีการปดรายวิชานั้นไปแลวใหคลิกเลือกเปน C คือปดไมรับลงทะเบียนดัง

ภาพท่ี 4-8  

 

  

 

 

4.7 
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ภาพท่ี 4-9 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 3 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 หนาจอสวนท่ี 3 จะเก่ียวของกับหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ Block 

Course โดยตรง เพราะเปนสวนท่ีผูปฏิบัติงานตองบันทึกลําดับท่ีรายวิชาในชอง 

รายวิชาท่ี ซ่ึงสวนนี้มีความสําคัญมาก ถาไมบันทึกลําดับท่ีรายวิชาระบบจะไม

กําหนดใหเปนรายวิชาแบบ Block Course จากนั้นจึงบันทึกชวงวันเรียนของ

แตละรายวิชาในชอง วันท่ีเรียนจาก – ถึง สําหรับรายวิชา Block Course ท่ี

จัดการเรียนการสอนทีละรายวิชา แตรายวิชาท่ีเปน Block Course แบบสลับ

เชน รายวิชาท่ี 1 เรียนวันเสาร รายวิชาท่ี 2 เรียนวันอาทิตย ไมตองบันทึกชวง

วันเรียน  

 

 

 

 

4.8 
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ภาพท่ี 4-10 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 4 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.9 กําหนดผูดูแลรายวิชาของแตละหลักสูตรในชอง ผูดูแลรายวิชา ทุกรายวิชาท่ี

เปดสอน ผูดูแลรายวิชาคือ เจาหนาท่ีฝายการศึกษาท่ีรับผิดชอบหลักสูตรของ

คณะ มีหนาท่ียืนยันผลการจัดหองเรียนในระบบจองใชทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 

เม่ือมีการดําเนินการจัดหองเรียนอัตโนมัติหลังจากการลงทะเบียนของนักศึกษา

เสร็จสิ้นในแตละภาคการศึกษา ขอมูลรายชื่อผูดูและจะมีอยูในฐานขอมูล

เจาหนาท่ีของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา สําหรับกรณีท่ีเปน

เจาหนาท่ีใหมจะตองกรอกแบบฟอรมขอมูลเจาหนาท่ีสงมายังกองบริการเพ่ือ

บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลและผูปฏิบัติงานจะตองแจงรายชื่อเจาหนาท่ี

ใหมไปยังสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศดวย 

4.10 กําหนดประเภทรายวิชาวิทยานิพนธ 3 หนวยกิตแรกสําหรับหลักสูตร

ปริญญาโท และ 6 หนวยกิตแรก สําหรับหลักสูตรปริญญาเอก ท่ีจัดการเรียน

การสอนเปนวิชาบรรยาย ใหคลิกท่ีชอง บังคับประเภท แลวจะปรากฏ ดังภาพ

ท่ี 4-11 จากนั้นใหเลือก N : รายวิชาปกติ 

4.9 4.10 

4.11 4.12 
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ภาพท่ี 4-11 หน้าจอแสดงประเภทรายวิชา 

ภาพท่ี 4-12 หน้าจอแสดงประเภทวิธีสอน 

ภาพท่ี 4-13 หน้าจอแสดงส่วนบันทึกอาจารย์ผู้สอน 

 

   

 

 

  สําหรับวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนเปน E-learning หรือเปนภาษาอังกฤษ ใหคลิกชอง 

วิธีสอน ดังภาพ 4-12 แลวจึงเลือกวิธีสอนตามท่ีกําหนดไวในตารางสอน 

 

   

    

 

  การกําหนดประเภทรายวิชา และวิธีสอนมีความสําคัญตอการคิดภาระงานสอนของอาจารย

เปนอยางมาก ฉะนั้นผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบความถูกตองของรายวิชาท่ีตองกําหนดทุกครั้ง 

4.11 การบันทึกรายชื่ออาจารยผูสอน ใหคลิกท่ี อาจารยผูสอน จะปรากฏดัง

ภาพ 4-13 แลวพิมพชื่ออาจารยในชอง อาจารยผูสอน จะมีรายชื่อปรากฏข้ึน

ใหคลิกเลือก สําหรับรายชื่ออาจารยใหม หรือรายชื่อท่ีไมมีในระบบฐานขอมูล

ของกองบริการ ผูปฏิบัติตองแจงคณะใหสงขอมูลอาจารยใหมตามแบบฟอรม

ของกองบริการ เพ่ือบันทึกขอมูลอาจารยในระบบฐานขอมูลของกองบริการ

กอนจึงจะสามารถบันทึกชื่ออาจารยผูสอนได  
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ภาพท่ี 4-14 หน้าจอแสดงส่วนกาํหนดการเรียนร่วม 

4.12 การกําหนดการเรียนรวม คือการจัดการเรียนการสอนรวมกันของวิชาท่ีเปด 

2 วิชา ท้ัง วัน เวลา และอาจารยผูสอนเดียวกัน ซ่ึงเปนการกําหนดเพ่ือใหรวม

จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนท้ังสองวิชา สําหรับการจัดหองเรียนในระบบจอง

ทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหสามารถจัดหองเรียนท่ีมีขนาดท่ีนั่งท่ี

เหมาะสม มีวิธีปฏิบัติดังนี้  

- คลิกท่ี เรียนรวม แลวจะปรากฏดังภาพ 4-14 พิมพรหัสวิชาท่ีเรียนรวม รายวิชา

จะข้ึนดานลางใหคลิกรายวิชานั้นจากนั้นใหคลิกท่ี กําหนด 
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ภาพท่ี 4-15 หน้าจอแสดงเมนูระบบตารางสอน-สอบ 

ภาพท่ี 4-16 หน้าจอหลักการบันทึกข้อมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

  5. การกําหนดวันเวลาเรียน และวันเวลาสอบ 

5.1 คลิกเลือกเมนู ตารางสอน-สอบ แลวจึงคลิกเลือก จัดตารางเรียน/สอน 

 

 

 

 

 

 

 

    เม่ือคลิกเขาสูเมนู จัดตารางเรียน/สอน แลวจะปรากฏดังภาพท่ี 4-16  

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเครื่องหมาย √ หนาชองรุนกลุมออก แลวรายวิชาท่ีเปดสอนจะปรากฏข้ึน ดังภาพท่ี 4-17 

จากนั้นจึงดําเนินตามข้ันตอนท่ี 5.2-5.5 
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ภาพท่ี 4-18 หน้าจอแสดงแถบตารางสอนเพ่ือบันทึกวัน เวลา  และห้องเรียน 

ภาพท่ี 4-17 หน้าจอหลักการบันทึกข้อมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

5.2 คลิกเลือกระดับการศึกษาจาก และระดับการศึกษาถึง  

5.3 คลิกเลือกจังหวัด     

5.4 กําหนดปและภาคการศึกษา   

5.5 กรอกรหัสวิชาในชอง รหัสวิชา ไวหนาเครื่องหมาย * จากนั้น enter จะปรากฏ

รายวิชาตามท่ีกําหนดรายวิชาไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.4 

5.5 

5.6 

5.3 5.2 
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ภาพท่ี 4-18 หน้าจอแสดงแถบตารางสอบเพ่ือบันทึก วัน เวลา และห้องสอบ 

5.6 การบันทึกเวลาเรียน ใหคลิกเลือกรายวิชา จากนั้นบันทึกขอมูลตารางสอน ใน

แถบตารางสอนดานลาง โดยการคลิกเลือกวัน เวลา หรือพิมพขอมูลเขาไปใน

ชอง วัน จากเวลา- ถึงเวลา สําหรับการบันทึกหองเรียนถาคณะกําหนด

หองเรียนมาแลวใหบันทึกตามท่ีขอมูลกําหนด แตถาคณะยังไมระบุมาใหบันทึก

เปนหอง 1101000 คือกําหนดภายหลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7 การบันทึกเวลาสอบ ใหคลิกเลือกรายวิชา จากนั้นใสขอมูลตารางสอบ ในแถบ

ตารางสอบดานลาง เลือกประเภทการสอบ M สอบกลางภาค หรือ F สอบ

ปลายภาค พิมพวันท่ีสอบในชอง วันสอบ คลิกเลือกเวลาสอบ สําหรับการ

บันทึกหองสอบถาคณะกําหนดหองสอบมาแลวใหบันทึกตามท่ีขอมูลกําหนด 

แตถาคณะยังไมระบุมาใหบันทึกเปนหอง 1101000 คือกําหนดภายหลัง  

 

  

5.7 
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   เม่ือบันทึกขอมูลเสร็จ นักศึกษาจะสามารถลงทะเบียนออนไลน และอาจารยผูสอนสามารถ

จัดทํา มคอ. 3 /4 ในระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามชวงเวลาท่ี

กําหนดไวได  

  6. ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง แกไข เพ่ิมเติมตารางสอนตารางสอบใหปฏิบัติตามแผนผังการ

ทํางาน แตจะเปนเรื่องการเปลี่ยนแปลง แกไข เพ่ิมเติมตารางสอน/ตารางสอบแทนการกําหนดตารางสอน/

ตารางสอบ และการแกไข เพ่ิมเติม ขอมูลในระบบตารางสอน-สอบ ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบประกาศฉบับเดิม 

กับฉบับท่ีคณะตองการแกไขกอนทุกครั้ง เนื่องจากประสบการณทํางานท่ีผานมา เคยมีกรณีท่ีคณะ ทําประกาศ

ฉบับใหมโดยไมอางอิงประกาศฉบับเดิม ทําใหขอมูลท่ีบันทึกในระบบสารสนเทศตารางสอน-สอบ ไมถูกตอง ซ่ึง

สงผลตอการลงทะเบียนรายวิชาของนักศึกษาได 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไข และการพัฒนา 
  เนื้อหาในบทท่ี 5 จะเปนการนําเสนอ ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาโดยจะเสนอ

เปนตารางเรียงลําดับไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และหลังจากนั้นจะไดนําเสนอแนวทางการพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
1. คณะไมสงขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ ตาม
กําหนดเวลา ซ่ึงเปนสาเหตุสําคัญท่ีทําใหการดําเนินงาน
ลาชาจนสงผลกระทบกับการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา  

1. นอกจากการสงกําหนดการสงตารางสอน/ตาราง
สอบ เปนบันทึกแจงเวียนทุกคณะแลว ใหแจงเตือนใน
ชองทางการสื่อสารอ่ืนๆ อีก เชน กลุมไลนนักวิชาการ
การศึกษา และการโทรศัพทแจงเตือนอีกครั้ง 
 

2. ขอมูลตารางสอน/ตารางสอบท่ีคณะสงมามีความ
ผิดพลาดจึงตองสงกลับไปแกไขและบางครั้งอาจมีการ
แกไขมากกวา 1 ครั้ง จึงทําใหเสียเวลาเปนอยางมาก 

2. การแกไขปญหาในขอนี้เปนไปไดยาก เนื่องจาก
ขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนมาจากคณะ ฉะนั้นผูปฏิบัติงาน
จะตองตรวจสอบอยางระมัดระวัง และชี้แจงสิ่งท่ีตอง
แกไขกลับไปยังคณะใหละเอียด รอบคอบ เพ่ือมิใหมี
การแกไขกลับไปกลับมาเปนจํานวนหลายครั้ง 
 

3. บันทึกรายวิชาในระบบตารางเรียน/ตารางสอนผิดป
หลักสูตร ซ่ึงเปนสาเหตุทําใหนักศึกษาลงทะเบียนไมได 
หรือลงทะเบียนผิดโครงสรางหลักสูตร 

3. ใหคณะระบุปหลักสูตร ในกําหนดรายวิชาท่ีเปดมา
ใหถูกตองตรงตามรายวิชาท่ีเปดในปหลักสูตรนั้นหรือ
ทําเทียบวิชาระหวางหลักสูตร 
 

4. บางรายวิชามีการเปลี่ยนแปลงตารางสอนบอยครั้ง จึง
ทําใหเกิดความซํ้าซอนในการบันทึกขอมูลในระบบ 

4. จัดเก็บเอกสารหรือขอมูลท่ีคณะสงมาใหเปน
ระเบียบ รายวิชาเดียวกันถามีการเปลี่ยนแปลงใดๆให
จัดเก็บไวดวยกันแลวเรียงตามลําดับครั้งท่ีแกไข 
 

5. ไมมีชื่ออาจารยผูสอนในระบบฐานขอมูลของกอง
บริการการศึกษา จึงไมสามารถบันทึกชื่ออาจารยผูสอนใน
ระบบได ซ่ึงเปนสาเหตุใหอาจารยไมสามารถดู class list 
และบันทึก มคอ. รวมถึงอาจกระทบไปถึงการประเมินผล
การสอนของอาจารย และภาระงานสอนของอาจารยได   
 

4.ปญหานี้เปนปญหาท่ีพบเปนประจํา ฉะนั้น
ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบและติดตาม ใหคณะสง
ขอมูลอาจารยใหมมาใหกอนท่ีจะเริ่มจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชานั้นๆ หรือกําหนดเปนแนวปฏิบัติกรณี
ชื่ออาจารยท่ียังไมมีในระบบฐานขอมูล คณะจะตองสง
ชื่ออาจารยใหกองบริการฯกอนการเปดสอนรายวิชา
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
นั้น 

6. ไมมีชื่อหัวขอ ในรายวิชาการศึกษาเฉพาะเรื่อง หรือ
วิชาการศึกษาตามแนวแนะ ของบางหลักสูตร เนื่องจาก
เปนหัวขอใหม ยังไมไดมีการบันทึกไวในระบบหลักสูตร 
ซ่ึงบางวิชาชื่อวิชามีความยาวเกินไปจึงไมสามารถบันทึก
ในระบบหลักสูตรได จึงตองสงคืนกลับไปใหแกไข ซ่ึงเปน
เหตุทําใหเสียเวลาได  
 

6. ใหฝายหลักสูตรตรวจสอบชื่อรายวิชากอนเสนอ 
รธว. ลงนามในประกาศ 

7. การบันทึกรายวิชาวิทยานิพนธไมถูกตอง เนื่องจากการ
เรียนวิชาวิทยานิพนธของสถาบัน จะแบงหนวยกิตในการ
ลงทะเบียน เปนวิทยานิพนธสวนแรก และสวนหลัง โดยผู
ปฏิบัติจะบันทึกขอมูลเฉพาะวิทยานิพนธสวนแรกเทานั้น 
สําหรับวิทยานิพนธสวนหลังกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผลจะเปนผูบันทึก ฉะนั้นถาคณะไมระบุหนวยกิต
วาเปนสวนแรก ก็อาจจะจะทําใหบันทึกรายวิชาผิดได 
 

7. ใหคณะระบจุาํนวนหนวยกิตมาในบันทึก หรือ
ประกาศตารางสอนโดยใหใสขอมูลมาเฉพาะท่ีเปน
วิทยานิพนธสวนแรกเทานั้น สําหรับวิทยานิพนธสวน
หลังใหคณะแจงฝายทะเบียนโดยการทําบันทึกถึงฝาย
ทะเบียนโดยตรง 

8. ตารางสอนบางวิชา วันเวลาเรียนซํ้าซอนกัน ทําให
นักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนได 

8. ใหคณะตรวจสอบความซํ้าซอน แลวรีบสงขอมูล
ใหมเพ่ือบันทึกในระบบใหถูกตองกอนการลงทะเบียน
ของนักศึกษา 
 

9. คณะไมสามารถเขาดูผลการจัดหองเรียนในบาง
หลักสูตรได เนื่องจากคณะไมใหขอมูลเจาหนาท่ีท่ีดูแล
รับผิดชอบในหลักสูตรนั้นๆ มายังกองบริการฯ เพ่ือ
ปรับปรุงขอมูลในระบบ 

9. แจงใหคณะสงขอมูลเจาหนาท่ีใหมมายังกองบริการ
ฯ เพ่ือปรับปรุงขอมูล และแจงขอมูลเจาหนาท่ีไปท่ี 
ICT ดวยเพ่ือเจาหนาท่ีใหมจะไดสิทธิ์ในการดูขอมูล
หองเรียนในหลักสูตรท่ีตนรับผิดชอบ  
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2. แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

 2.1 ควรมีการพัฒนาระบบใหสามารถนําเขาขอมูลหองเรียนจากระบบจัดหองเรียนเขามาในระบบ

ตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการโดยอัตโนมัติ เม่ือมีการยืนยันขอมูล เพ่ือใหนักศึกษาดูขอมูลหองเรียน

จากระบบบริการการศึกษาไดอยางครบถวน รวมถึงพัฒนาระบบจองหองเรียน ใหสามารถใสชื่ออาจารยพิเศษ

ภายนอกหรืออาจารยสัญญาจางของคณะได เนื่องจากปจจุบันไมมีชื่ออาจารยดังกลาวในระบบจองหองเรียน 

 2.2 คณะควรวางแผนการจัดตารางสอน/ตารางสอบเปนปการศึกษา เพ่ือใหสามารถบันทึกขอมูลไว

ลวงหนา เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงแกไขจะทําใหลดความสับสนท่ีอาจกอใหเกิดความผิดพลาดจากการทํางานได 

 2.3 ควรมีการเก็บสถิติคณะท่ีสงตารางสอน/ตาราสอบลาชากวากําหนด แลวนําขอมูลรายงานในท่ี

ประชุม ทคอ.วิชาการ เพ่ือใหผูบริหารแตละคณะทราบ เพ่ือเปนการกระตุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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