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บทท่ี 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา เปนระบบสารสนเทศสนับสนุนงานดาน

การบริการการศึกษาใหแก นักศึกษา อาจารย นักวิชาการศึกษาและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงาน

การศึกษา รวมถึงผูท่ีสนใจเขาศึกษาตอ ประกอบดวยระบบงานยอยหลายระบบท่ีทํางานสัมพันธ

เก่ียวของกัน ไดแก  

- ระบบจัดรับนักศึกษา  

- ระบบฐานขอมูลหลัก 

- ระบบตารางเรียนตารางสอน 

- ระบบลงทะเบียน 

- ระบบการเงิน 

- ระบบประมวลผล 

- ระบบสําเร็จการศึกษา 

- ระบบบริการ 

- ระบบสงขอมูลสกอ.UOC 

- ระบบงานสถิต ิMIS 

- ระบบนําสงงานบัญช ี

                สําหรับระบบตารางเรียนตารางสอน เปนระบบท่ีเก่ียวของกับการบันทึกขอมูลรายวิชาท่ี

เปดสอนในแตละภาคการศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดในประกาศ

ปฏิทินการศึกษาของสถาบัน ขอมูลท่ีบันทึกในระบบประกอบดวย  

- รหัสวิชา  

- ชื่อวิชา 

- จํานวนรับลงทะเบียน  

- วัน เวลาเรียน/สอบ 

- สถานท่ีเรียน/สอบ  

- รายชื่ออาจารยผูสอน  

ลักษณะการปฏิบัติงานจะเปนการทํางานเชื่อมโยงกัน ระหวางคณะและกองบริการ

การศึกษา โดยคณะจะเปนผูกําหนดรายละเอียดรายวิชา และจัดสงขอมูลมายังกองบริการดําเนินการ

ตามข้ันตอน เพ่ือใหนักศึกษาลงทะเบียนไดตอไป ขอมูลท่ีบันทึกนอกจากจะเปนฐานขอมูลท่ีใชรวมกัน
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ระหวางระบบยอยของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาแลว ขอมูลเหลานี้ยังเชื่อมโยงและ

เปนขอมูลท่ีระบบสารสนเทศอ่ืนๆตองนําไปใชดวย อาทิเชน ระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ หรือ ระบบ มคอ. ในสวนของการจัดทํา มคอ.3,มคอ.4,มคอ.5 และ

มคอ.6 ของอาจารยผูสอน  ระบบภาระงานสอนของอาจารย ท่ีตองใชขอมูลในการคิดภาระงานสอน

ของอาจารย และระบบจองใชทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานรับจองหองเรียน ท่ีตองใชขอมูล

ในการจัดสรรหองเรียนในแตละภาคเรียน เปนตน   

จากความสําคัญของขอมูลรายวิชาท่ีบันทึกในระบบตารางเรียนตารางสอน ท่ีกลาว

มา จะเห็นไดวา การดําเนินการท่ีถูกตอง รวดเร็ว ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด จึงเปนหัวใจสําคัญของ

การดําเนินงาน ผูปฏิบัติงานจึงควรมีความชํานาญ และรูข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนอยางดี ซ่ึงจากท่ี

ผานมาผูรับผิดชอบงานในระบบตารางเรียนตารางสอนของกองบริการ ผูเขียนเปนผูปฏิบัติหนาท่ีนี้

เพียงคนเดียว ซ่ึงในปจจุบันสถาบันไดเปดสอนหลักสูตรใหมๆเพ่ิมข้ึน ดังนั้นกองบริการจึงไดเพ่ิม

จํานวนผูปฏิบัติงานดานนี้มากข้ึน นอกจากนั้นการท่ีสถาบันมีการจัดการเรียนการสอนหลากหลาย

หลักสูตร และมีรายละเอียดของแตละรายวิชาท่ีแตกตางกัน หากผูปฏิบัติงานไมมีความเขาใจ หรือไม

ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน ก็อาจทําใหขอมูลท่ีบันทึกในระบบไมถูกตอง หรือการดําเนินงานลาชา 

ซ่ึงอาจสงผลกระทบตอระบบงานอ่ืนๆ เชน การบันทึกรายวิชาผิดปหลักสูตรอาจทําใหนักศึกษา

ลงทะเบียนผิดโครงสรางหลักสูตร หรือการบันทึกอาจารยผูสอนผิดก็จะทําใหกระทบกับภาระงานสอน

ของอาจารยซ่ึงจะสัมพันธกับระบบภาระงานสอนของกองบรหิารทรัพยากรบุคคล เปนตน  

จากปญหาท่ีกลาวมา ผูเขียนจึงเล็งเห็นความสําคัญของการจัดทําคูมือกระบวนการ

จัดตารางสอน/ตารางสอบดวยระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการของกองบริการการศึกษานี้ข้ึนมาเพ่ือ

ใชเปนแนวทางใหบุคลากรใหมหรือผูท่ีตองปฏิบัติงานแทนใชเปนแนวทางในการทํางาน โดยคูมือ

ปฏิบัติงานนี้จะชวยลดความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน ชวยลดการตอบคําถาม รวมถึงชวยลดเวลาในการสอน

งาน และเสริมสรางความเชื่อม่ันในการทํางานใหมีการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ และลดความขัดแยงท่ี

อาจจะเกิดในการทํางานได หรือหากเกิดขอผิดพลาดข้ึนจะไดสามารถแกไขใหถูกตองอยางรวดเร็ว 

และไมสงผลกระทบตอผูเก่ียวของอ่ืนๆได รวมถึงเปนแนวทางการพัฒนากระบวนการทํางานตาม

แนวทางระบบการจัดการคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เพ่ือใหการทํางานมีคุณภาพเปนท่ี

ยอมรับและพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพตอไป  
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดตารางสอน/ตารางสอบของ

กองบริการการศึกษา 

2. เพ่ือใหทราบถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน

เดียวกัน 

3. เพ่ือชวยลดขอผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดจากการทํางาน และเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ทํางานใหมีความถูกตองรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

  ครอบคลุมข้ันตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน ตั้งแตรับขอมูลเปนประกาศ/บันทึก

ขอเปดรายวิชาจากคณะ ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูบริหาร(รองอธิการบดีฝายวิชาการ)ลงนาม 

เจาหนาท่ีธุรการสงประกาศตารางสอน/ตารางสอบใหผูเ ก่ียวของไปจนบันทึกขอมูลในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาของกองบริการการศึกษาจนแลวเสร็จกอนกําหนดการลงทะเบียน

ของนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา  

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

1. ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอนและตารางสอบทุกหลักสูตรท่ีคณะ

สงขอมูลมาใหกองบริการการศึกษา 

2. ระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริการการศึกษาในสวนของการจัดตารางสอน/ตารางสอบ 

3. เจาหนาท่ีงานตารางสอน หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตาราง

สอบ 

4. เจาหนาท่ีงานธุรการ หมายถึงเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานสงออกหนังสือราชการ 

5. คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับ

บัณฑิตศึกษา 

6. รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝายวิชาการ/รองอธิการบดี 

 

 

 

 



4 
 

บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

โครงสรางการบริหารจัดการ 

  กองบริการการศึกษาเปนหนวยงานกลาง สังกัดสํานักงานอธิการบดี สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ดําเนินงานและปฏิบัติภารกิจดานการใหบริการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ไดมีการกําหนดโครงสรางอยางเปนทางการ ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัยท่ี ทม 0202/21724 เรื่อง

การแบงสวนราชการ ลงวันท่ี 13 สิงหาคม 2535 ไดแบงสวนราชการออกเปน 6 งาน ไดแก งาน

ทะเบียนและสถิติ งานบริการการศึกษา งานเอกสารตํารา งานกิจการนักศึกษา งานโสตทัศนศึกษา 

และงานธุรการ ตอมาในป 2539 ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ท่ี ทม0202/25522 เรื่องการจัดสรร

อัตรากําลัง ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2539 ไดมีการแบงสวนราชการใหม โดยแบงสวนราชการ

ออกเปน 4 งาน ไดแก งานทะเบียนและสถิติ งานบริการการศึกษา งานเอกสารตํารา และงานธุรการ  

จนกระท่ังป 2551 ไดมีการปรับโครงสรางการแบงสวนราชการใหม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพสอดคลองกับยุทธศาสตรของสถาบัน ออกเปน 5 กลุมงาน ดังนี ้

1. กลุมงานทะเบยีนและประมวลผลการศึกษา 

2. กลุมงานบริการการศึกษา 

3. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการสอน 

4. กลุมงานสถิติและสารสนเทศการศึกษา 

5. กลุมงานบริหารและธุรการ 

  ตลอดระยะเวลาท่ีผานมากองบริการการศึกษาไดพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน เพ่ือรองรับภารกิจตาง ๆ รวมท้ังไดพัฒนาบุคลากรของหนวยงานใหมีคุณภาพเพ่ือใหการ
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ปฏิบัติงานเกิดผลสูงสุดตอผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกสถาบันและตอสถาบันโดยรวม        

ตามวิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบายคุณภาพ ดังตอไปนี้ 

 

วิสัยทัศน 

 มุงมั่นสรางสรรคงานบริการการศกึษา และการจดัการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพและตอบสนอง 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

พันธกิจ 

1. ใหบริการการศึกษาและขอมูลขาวสารการศึกษาของสถาบันแกผูมีสวนเก่ียวของ

สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถาบัน เพ่ือใหสามารถผลิตมหาบัณฑิตไดตาม

เปาหมายอยางมีคุณภาพและคุณธรรม 

2. สนับสนุนและประสานงานเพ่ือใหมีหลักสูตรใหม และมีการพัฒนาหลักสูตร

อยางตอเนื่อง 

3. เพ่ือเสริมสรางความรูดานคุณธรรมและจริยธรรมใหแกนักศึกษา 

4. เพ่ือใหสถาบันมีหลักสูตรใหมท่ีทันสมัยสามารถแขงขันและเปนผูนําในระดับ

ภูมิภาคเอเชีย คานิยม มีจิตบริการ ประสานความรวมมือ ซ่ือสัตย อดทน 

พัฒนาคนอยางตอเนื่อง 

 

นโยบายคุณภาพ 

 มุงม่ันใหบริการดวยความถูกตองรวดเร็ว สามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

อยางมีคุณภาพ เพ่ือสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ 
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การแบงสวนราชการและอัตรากําลังของกองบริการการศึกษา 

  ปจจุบันกองบริการการศึกษามีอัตรากําลังรวม 33 อัตรา มีผูปฏิบัติงาน 32 คน เปนอัตรา

ของกองบริการการศึกษา 32 ชวยปฏิบัติราชการ 1 คน ดังนี ้

1. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา มีผูปฏิบัติงานรวม 8 อัตรา ตําแหนง

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 3 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 5 คน 

3. กลุมงานบริการการศึกษา มีผูปฏิบัติงานรวม 6 อัตรา ตําแหนงนักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ 1 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 5 คน 

4. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน มีผูปฏิบัติงานรวม 6 

อัตรา ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 2 คน นักวิชาการศึกษาชํานาญการ

(ชวยปฏิบัติราชการ) 1 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 2 คน และ

ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน 1 คน 

5. กลุมงานสถิติและสารสนเทศการศึกษา มีผูปฏิบัติงานรวม 2 อัตรา ตําแหนง

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 1 คน และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 คน 

6. กลุมงานบริหารและธุรการ มีผูปฏิบัติงานรวม 10 อัตรา ตําแหนงเจาหนาท่ี

บริหารท่ัวไปชํานาญการ 1 คน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 2 คน 

ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน 1 คน ผูปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 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 
 
งานสงเสริมเอกสารวิชาการ 
 
งานออกประกาศและคําสั่ง
ทางการศึกษา 
 
งานโครงสรางหลักสตูร 
ชั้นปริญญาโท ภาคพิเศษ 
 
งานเผยแพรการศึกษาการ
ประชาสัมพันธหลักสูตร 
 
งานสงเสริมการเรียนการสอน 
 
งานจัดการเรยีนการสอนวชิา
เสริมพ้ืนฐานสําหรับ
บัณฑิตศึกษา 
 
 

กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและ
สงเสริมการเรียนการสอน 
 

กองบริการการศึกษา 

งานทะเบยีนและประวัตินักศึกษา 
 
งานจัดการฐานขอมูลทางทะเบยีน
นักศึกษา 
 
งานลงทะเบยีนและประมวลผล
การศึกษา 
 
งานตรวจสอบสถาภาพ 
การเปนนักศึกษา 
 
งานอนุมัติปริญญาและ
ประกาศนียบตัร 
 
งานออกหนังสือสําคัญ 
 
งานปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูล
และระบบบริการการศึกษา 
 
งานแนะแนวการศึกษา 
 

กลุมงานทะเบยีนและ 
ประมวลผลการศึกษา 

งานรับนักศึกษา 
 
งานปฏิทินการศึกษา/
ตารางสอน/ตารางสอบ 
 
งานสอบประมวความรู/ 
สอบคุณสมบตั ิ
 
งานแสดงความจํานงเขารับ
ปริญญา 
 
งานแนะแนวการศึกษา/
ประชาสัมพันธหลักสูตร 
 
งานปฐมนิเทศ//งาน
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
 
 
งานปรับปรงุพัฒนาระบบรบั
สมัคร 
 
งานขอมูลสถิติการรับสมัคร 
 

กลุมงานบริการการศึกษา 
 

งานรายงานผลขอมูล
สารสนเทศตามตัวชี้วัดของ
สถาบัน/สกอ. และ กพร. 
  
งานขอมูลและสถิติการรบั
สมัคร 
 
งานขอมูลและสถิตินักศึกษา 
 
งานขอมูลและสารสนเทศ
หลักสูตร 
 
งานดูแลและปรับปรุงขอมูล 
Website ของกองบริการ
การศึกษา 
 
 

กลุมงานสถิตแิละสารสนเทศ
การศึกษา 
 

งานจัดทําแผน 
 
งานงบประมาณ 
 
งานการเงินและบัญช ี
 
งานบุคลากร 
 
งานพัสด ุ
 
งานเอกสารและปนะกอบการประชุม 
 
งานดานธุรการ 
 
งานผลิตเอกสาร 
 
งานจัดทําบัตรนักศึกษา 
 
งานสนับสนุนกลุมงานอ่ืน 
 
 

กลุมงานบริหารและธุรการ 
 

 

แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการและลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 

ภาพท่ี 2-1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและงานท่ีปฏิบัติ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-2 แผนภูมิโครงสร้างอัตรากาํลังสายสนับสนุน กองบริการการศึกษา 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
นางสาวสุวารี เกษเกษม 

 

หัวหนากลุมงาน 
นายปราโมช ชางเจริญ 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางสาวกชกร สุจริตวิศาล 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางสาวชุติมณฑน สุนทรชื่น 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางวารุณี เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวพัชราพรรณ เปรมมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางธัญวรัตม การสมโชค 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวสิทธิฐนี สรอยวิเชียร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายสรสิทธิ์ ติณชาติกาญจน 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุมงานทะเบยีนและประมวลผลการศึกษา 
(อัตรากําลัง 8 คน) 
 

หัวหนากลุมงาน 
นางวนิดา รัศมีประเสริฐสุข 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวนภาวีร บุญจันทร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายธีระเทพ ดียิ่ง 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายอนุชา เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายฐาปนัท กิตติพันธุ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวสุชาดา นุสยา 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุมงานบริการการศึกษา 
(อัตรากําลัง 6 คน) 
 

ขาราชการ    จํานวน 7 คน 
ขาราชการ)ชวยปฏิบัติราชการ)  จํานวน 1 คน 
พนักงานสถาบัน  จํานวน 23 คน 
ลูกจางประจาํ  จํานวน 1 คน 
ลูกจางชั่วคราว  จํานวน 1 คน ขอมูล ณ วันที ่28 สิงหาคม 2561  

หัวหนากลุมงาน 
นางนิลาวัลย เติมผล 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางสาวณิญา ศิลาพันธ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นางสาวลักษณา พุมเพ็ชร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายพิบูลยเขต พัทธวรินชยั 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารชํานาญงาน 
นางพัชรี ภาคภูม ิ
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
นางกมลฉัตร ทองพรรณ 
(ชวยปฏิบัติราชการ) 
 

กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและ
สงเสริมการเรียนการสอน 
(อัตรากําลัง 6 คน) 
 

หัวหนากลุมงาน 
นายนิทัศน สุทธิรักษ 
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
นายโกวิทย ประดิษฐผล 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุมงานสถิตแิละสารสนเทศ
การศึกษา 
(อัตรากําลัง 2 คน) 
 หัวหนากลุมงาน 

นายมนตชัย ดาราศาสตร 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
นางสาวฐิติกานต ปานเนตรแกว 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
นางสาวสรัญญา จารุมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารชํานาญงาน 
นางไพรินทร บุญเกิด 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางนพมาศ รุงปรีดา 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางสาวกนกพลอย กจิเวช 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางสาวปทมา ภูสําลี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 
นางสาวณวัณยกาญจน พวงสมบัติ 
(พนักงานสถาบัน) 
พนักงานบริการเอกสารทัว่ไป 
นายสมจิตร ภาคภูม ิ
(ลูกจางประจาํ) 
พนักงานสถานที ่
นางศรัญญา ปวงสุข 
(ลูกจางชั่วคราว) 
 

กลุมงานบริหารและธุรการ 
(อัตรากําลัง 10 คน) 
 

แผนภูมิโครงสรางอัตรากําลังสายสนับสนุน กองบริการการศึกษา 

 



 
 

ขอบขายภาระงานของกองบริการการศึกษา 

 กองบริการการศึกษา ไดกําหนดขอบขายภาระงานออกเปน 5 กลุมงาน ดังนี้ 

  1. กลุมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เปนงานหลักท่ีสําคัญงานหนึ่งของกอง

บริการการศึกษา เปนหนวยทะเบียนกลางท่ีจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการศึกษาของสถาบัน มีขอบเขตภาระงาน 

ดังนี้ 

- งานทะเบยีนประวัตนิักศึกษา 

- งานจัดการฐานขอมูลทางทะเบียนนักศึกษา 

- งานลงทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  

- งานตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษา 

- งานอนุมัติปริญญาและประกาศนียบัตร 

- งานออกหนังสือสําคัญ 

- งานปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลและระบบบริการการศึกษา 

- งานแนะแนวการศึกษา 

  2. กลุมงานบริการการศึกษา เปนงานใหบริการเก่ียวกับการศึกษาตั้งแตการเริ่มสมัครเขา

เปนนักศึกษามีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานรับนักศึกษา 

- งานปฏิทินการศึกษา/ตารางสอน/ตารางสอบ 

- งานการสอบประมวลความรู /สอบคุณสมบัติ 

- งานแสดงความจํานงเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

- งานแนะแนวการศึกษา/ประชาสัมพันธหลักสูตร  

- งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา  

- งานปฐมนิเทศนักศึกษา/งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

- งานปรับปรุงพัฒนาระบบรับสมัคร 

- งานขอมูลสถิติการรับสมัคร 
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  3. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน เปนงานใหบริการเก่ียวกับ

หลักสูตรท่ีเปดสอนในสถาบันและใหบริการทางดานวิชาการ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานบริหารและพัฒนาหลักสูตร     

- งานทุนและรางวัลการศึกษา 

- งานสงเสริมเอกสารวิชาการ 

- งานออกประกาศและคําสั่งทางการศึกษา 

- งานโครงสรางหลักสูตรชั้นปริญญาโท ภาคพิเศษ 

- งานเผยแพรการศึกษา การประชาสัมพันธหลักสูตร 

- งานสงเสริมการเรียนการสอน 

- งานจัดการเรียนการสอนวิชาเสริมพ้ืนฐานสําหรับบัณฑิตศึกษา 

  4. กลุมงานสถิติและสารสนเทศทางการศึกษา เปนงานท่ีดูแลระบบสารสนเทศตางๆของ

กองบริการการศึกษา และทําสถิติขอมูลตาง ๆ ตามความตองการของผูบริหาร และสงขอมูลใหกับคณะ/สํานัก

ตางๆ และหนวยงานอ่ืน ๆ  ท่ีตองใชขอมูลเก่ียวกับการศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานรายงานผลขอมูลสารสนเทศตามตัวชี้วัดของสถาบัน/สกอ. และ กพร. 

- งานขอมูลและสถิติการรับสมัคร 

- งานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

- งานขอมูลและสถิตินักศึกษา 

- งานขอมูลและสารสนเทศหลักสูตร 

- งานดูแลและปรับปรุงขอมูล Website ของกองบริการการศึกษา 

  5.  กลุมงานบริหารและธุรการ ดําเนินการเก่ียวกับงานจัดทําแผน งานงบประมาณ งาน

การเงินและบัญชี งานบุคลากร งานพัสดุ งานเอกสารประกอบการประชุม งานดานธุรการ งานผลิตเอกสาร 

และงานสนับสนุนกลุมงานอ่ืน มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 

- งานจัดทําแผน   

- งานงบประมาณ 

- งานการเงินและบัญชี 



11 
 

- งานบุคลากร 

- งานพัสดุ 

- งานเอกสารประกอบการประชุม 

- งานดานธุรการ 

- งานผลิตเอกสาร 

- งานจัดทําบัตรนักศึกษา   

- งานสนับสนุนกลุมงานอ่ืน 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมงานบริการการศึกษา 

  กลุมงานบริการการศึกษา เปนกลุมงานใหบริการเก่ียวกับการศึกษาตั้งแตการเริ่มสมัครเขา

เปนนักศึกษาประกอบดวยงานยอย ดังนี้ 

1.  งานแนะแนวการศึกษา/ประชาสัมพันธหลักสูตร เปนงานท่ีใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับ

การศึกษาตอในสถาบันแกหนวยงานภายนอก และผูท่ีสนใจท่ัวไปท้ังในดานของหลักสูตรท่ีสถาบันเปดสอน 

วิธีการรับนักศึกษาประเภทตาง ๆ ตลอดจนจัดทําเอกสารเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธหลักสูตร รวมออกงาน

นิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารวมกับมหาวิทยาลัยตาง ๆ 

รวมถึงการจัดสงคูมือการศึกษา หลักสูตรของสถาบันใหกับหนวยงานตาง ๆ 

2. งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครสอบคัดเลือก เขา

เปนนักศึกษาของสถาบัน ในระดับชั้นปริญญาโท ปริญญาเอก ทุกหลักสูตร ยกเวนในสวนของวิทยาลัย

นานาชาติ และดําเนินการจัดการสอบขอเขียนสําหรับนักศึกษาภาคปกติ  

3. งานปฐมนิเทศนักศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมความพรอมในการ

ปฐมนิเทศ ประสานงานกับผูบริหาร คณะและหนวยงานตางๆ เก่ียวกับการปฐมนิเทศ รวมถึงติดตอ

ประสานงานเชิญผูอภิปรายใหคําบรรยายความรูแกนักศึกษาใหมพรอมเสนอแนะในเรื่องตาง ๆ  
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   4. งานการสอบประมวลความรู/สอบคุณสมบัติ จะดําเนินการกําหนดการรับสมัครใน

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ของกองบริการการศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาสามารถสมัครสอบ

ประมวลความรู หรือสอบคุณสมบัติ  

5. งานบริการการศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับ การจัดทําหนังสือขอผอนผัน การเรียก

ระดม หรือขอผอนผัน การรับราชการทหาร ดําเนินการทําประกาศเรื่อง การขอผอนผันการเกณฑทหารทุกป

การศึกษา จัดทําหนังสือขยายเวลาศึกษาตอ จัดทําหนังสือสงตัวกลับเขารับราชการ เม่ือสําเร็จการศึกษา และ

จัดทําหนังสือแจงผลการศึกษาใหแกหนวยงานของนักศึกษาตามท่ีนักศึกษายื่นคํารองขอ  

6. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา

ใหม จากสถาบันการศึกษาท่ีนักศึกษานําผลการศึกษามาประกอบการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา และการ

ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถาบัน ตามท่ีหนวยงานตางๆ สงเอกสารมาเพ่ือ

ขอตรวจสอบ 

  7. งานแสดงความจํานงเขารับพระราชทานปริญญาบัตร/บริการบัณฑิตท่ีสําเร็จ

การศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําประกาศ กําหนดการแสดงความจํานง แจงคณะ นักศึกษา 

หนวยงานในสถาบัน ตรวจสอบผูแสดงความจํานงเพ่ือเขารับพระราชทานปริญญาบัตร จัดทํารายชื่อผูเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตรสงคณะและคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ ในพิธีพระราชทาน จัดพิมพใบปริญญาบัตร 

ตลอดจนเก็บรักษาใบปริญญาบัตรของบัณฑิตท่ีไมเขารับพระราชทานปริญญาบัตร ในทุกๆ ป 

  8. งานปรับปรุงพัฒนาระบบรับสมัคร จะดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบปรับปรุงระบบ

รับสมัคร เพ่ือใหสามารถสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  9. งานขอมูลสถิติการรับสมัคร จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําสถิติผูสมัคร และผูผานการ

คัดเลือกเขาศึกษาตอทุกหลักสูตร ยกเวนในสวนของวิทยาลัยนานาชาติ ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคในระดับ

ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก  

           10. งานปฏิทินการศึกษา จะดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําปฏิทินการศึกษาของสถาบัน 

  11. งานดานตารางสอน/ตารางสอบ จะเปนงานท่ีเก่ียวกับการกําหนดตารางสอน/ตาราง

สอบ ทุกรายวิชา ทุกหลักสูตรของสถาบัน โดยแบงเปนในสวนท่ีเปนการตรวจสอบขอมูลตารางสอน-ตาราง



13 
 

สอบท่ีคณะเปดสอนในแตละภาคการศึกษา จัดทํา/เสนอรองอธิการบดีลงนาม และบันทึกขอมูลตารางสอน/

ตารางสอบในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ของกองบริการการศึกษา เพ่ือใหผูเก่ียวของสามารถ

ดําเนินการตางๆ ตอไปได 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ดานตารางสอน/

ตารางสอบของกองบรกิารการศึกษา 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับตารางสอน/ตารางสอบ ของกองบริการการศึกษา 

จะปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา เก่ียวกับตารางสอน/ตารางสอบตามขอมูลท่ีคณะกําหนดทุกรายวิชาของ

สถาบัน ในแตละภาคการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยภารกิจหลัก เพ่ือตอบสนองผูรับบริการ ไดแก นักศึกษา อาจารย และ

ผูเก่ียวของอ่ืนๆ อยางถูกตองรวดเร็ว ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

1. งานกําหนดปฏิทินการสงตารางสอน/ตารางสอบประจําปการศึกษา เปนการกําหนด

ระยะเวลาเพ่ือใหคณะดําเนินการจัดทําขอมูลตารางสอน/ตาราสอบ ตามหัวขอตอไปนี้ 

- กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบประจําปการศึกษา 

- กําหนดการลงทะเบียนตามปฏิทินการศึกษาของสถาบัน 

- วันเปดภาคเรียน 

- กําหนดสงผลการศึกษา 

- ชวงการจัดทํามคอ.3-มคอ.7 

- กําหนดการสงมคอ.3-มคอ.7 

   2. ตรวจสอบขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ โดยการตรวจความถูกตองจากบันทึกหรือ

ประกาศตารางสอน/ตารางสอบท่ีคณะสงมากอนเสนอ รองอธิการบดีลงนาม ตามหัวขอตอไปนี้ 
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- รหัสวิชา และชื่อวิชา สามารถตรวจสอบกับเลมหลักสูตร หรือตรวจสอบกับ

ระบบหลักสูตร/รายวิชา ในระบบฐานขอมูลหลักได 

- วัน เวลา สอน/สอบ กรณีรายวิชาแบบ Block course จะตองกําหนด

ชวงเวลาท่ีเรียน และลําดับรายวิชาตามปฏิทินของหลักสูตรนั้นๆดวย 

- ตรวจสอบรายชื่อและตําแหนงอาจารยผูสอนใหถูกตอง สามารถตรวจสอบ

ไดในระบบระเบยีนอาจารย-เจาหนาท่ี ระบบรายงานอาจารย-เจาหนาท่ี 

   3. จัดทําประกาศตารางสอน/ตารางสอบ สําหรับหลักสูตรปริญญาโทภาคปกติ เพ่ือเสนอ 

รองอธิการบดีลงนาม สวนในกรณีภาคพิเศษเม่ือตรวจความถูกตองแลวเสนอประกาศใหรองอธิการบดีลงนาม

ไดเลย 

   4. บันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ ในระบบตารางสอน-ตารางสอบ ของกองบริการ

การศึกษาใหแลวเสร็จกอนกําหนดการลงทะเบียนของนักศึกษาตามปฏิทินการศึกษา 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ วิธีการปฏบิตัิงานและเง่ือนไข 
 

การปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการการศึกษาเปนงานท่ีตองรับขอมูล

รายวิชาท่ีเปดสอนในแตละภาคการศึกษาของทุกหลักสูตรของสถาบันมาบันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริการการศึกษาของกองบริการการศึกษา ซ่ึงการจัดการเรียนการสอนของแตละหลักสูตรจะมีความแตกตาง

กันผูปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการการศึกษาจึงควรมีความรูและความชํานาญในการ

ปฏิบัติงาน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไขเง่ือนไขในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจระบบการศึกษาของสถาบัน 

2. ผูปฏิบัติตองสามารถใชระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ ไดอยาง

ชํานาญ โดยสามารถศึกษาข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไดจากคูมือระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาของกองบริการการศึกษา และคูมือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้โดยจะขออธิบายกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานอยางละเอียดไวในบทท่ี 4 

 

1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

1.1 ระบบการศึกษาของสถาบัน 

ปจจุบันสถาบันใชระบบการศึกษาแบบหนวยกิต เปนแบบทวิภาค คือ ปการศึกษาหนึ่ง

จะแบงออกเปน 2 ภาคเรียนปกติ และอาจใหมีการจัดการเรียนการสอนในภาคฤดูรอนได โดยในภาคปกติแต

ละภาคการศึกษาตองมีการเรียนการสอนไมนอยกวา 15 สัปดาห หรือ 15 ชั่วโมงตอ 1 หนวยกิต สําหรับ

รายวิชาท่ีเปนวิชาทฤษฎี โดยจัดการศึกษาเปน 2 แบบ คือ การจัดการศึกษาแบบภาคปกติ เปนการจัดการ

เรียนการสอนในวันธรรมดาในเวลาราชการ และการจัดการศึกษาแบบภาคพิเศษ เปนการจัดการเรียนการสอน

นอกเวลาราชการมีท้ังท่ีเรียนตอนเย็นวันธรรมดานอกเวลาราชการและเรียนวันเสาร-อาทิตย และนอกจากนั้น

ยังอาจจัดใหมีการจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course คือการจัดการเรียนการสอนทีละวิชาตอเนื่องกัน 
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  1.2 หลักสูตรที่เปดสอน 

ปจจุบัน (ปการศึกษา 2560) สถาบันเปดสอนท้ังหมด 45 หลักสูตร จาก 11 คณะ และ            

1 วิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 3-1  

ตารางท่ี 3-1 หลักสูตรท่ีเปดสอนในปจจุบัน 

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

การเงิน) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (บริหารธุรกิจ) (หลักสูตรนานาชาติ)  
พัฒนาการเศรษฐกิจ เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  
 เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (เศรษฐศาสตรธุรกิจ)  
 เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (เศรษฐศาสตรการเงิน)  
 เศรษฐศาสตรมหาบันฑิต (เศรษฐศาสตรและการบริหาร)   
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (เศรษฐศาสตร) (หลักสูตรนานาชาติ)  
สถิติประยุกต วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วิทยาการคอมพิวเตอรและระบบ

สารสนเทศ)  
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (สถิติประยุกต)   
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ)  
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการโลจิสติกส)  
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การวิเคราะหธุรกิจและวิทยาการขอมูล) 
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (วิทยาการคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  

 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (สถิติประยุกต) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การวิเคราะหธุรกิจและวิทยาการขอมูล) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
พัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการพัฒนาสังคม)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การเมืองและยุทธศาสตรการพัฒนา)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การบริหารการพัฒนาสังคม)  
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คณะ หลักสูตร 
พัฒนาทรัพยากรมนุษยและ
องคการ 

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การพัฒนาทรัพยากรมนุษยและ
องคการ)  

 การจัดการมหาบัณฑิต (ภาวะผูนํา การจัดการ เเละนวัตกรรม)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การพัฒนาทรัพยากรมนุษยและองคการ) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
 
 

ภาษาและการสื่อสาร ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การสื่อสารและวัฒนธรรมญี่ปุน)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาษาอังกฤษเพ่ือการพัฒนาอาชีพ)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ภาษาและการสื่อสาร) (หลักสูตร

นานาชาติ)  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การสอนภาษาอังกฤษเปนภาษา

นานาชาติ) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ภาษาและการสื่อสาร) (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การสอนภาษาอังกฤษเปนภาษานานาชาติ) 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
นิติศาสตร นิติศาสตรมหาบัณฑิต  
 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (กฎหมายเพ่ือการบริหาร)   
 นิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต  
การจัดการการทองเท่ียว การจัดการมหาบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียวและบริการแบบ

บูรณาการ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียวและบริการแบบ

บูรณาการ)  
นิเทศศาสตรและนวัตกรรมการ
จัดการ 

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (นิเทศศาสตรและนวัตกรรม)  

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (นิเทศศาสตรและนวัตกรรม)  
บริหารการพัฒนาสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการสิ่งแวดลอม)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการสิ่งแวดลอม)  
วิทยาลัยนานาชาต ิ การจัดการมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ)  
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการ) (หลักสูตรนานาชาติ)  

 
  

สําหรับหลักสูตรระดับปริญญาโทจะจัดใหมีการเรียนการสอนท้ังภาคปกติและภาคพิเศษ 

ยกเวนหลักสูตรปริญญาโทของวิทยาลัยนานาชาติท่ีจัดการเรียนการสอนเปนแบบ Block Course เพียงแบบ

เดียว โดยภาคพิเศษของคณะอ่ืนๆ จะมีท้ังแบบท่ีเรียนเปนแบบปกติ หรือแบบ Block Course ตามท่ีคณะ

กําหนด 
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 1.3 ปฏิทินการศึกษา 

 สถาบันกําหนดใหมีปฏิทินการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก

เพ่ือใหนักศึกษา/อาจารยและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไดทราบกําหนดเวลากิจกรรมการเรียนการสอนในแตละภาค

การศึกษาในทุกปการศึกษาท้ังการศึกษาในกรณีการจัดการศึกษาภาคปกติ เรียนวันจันทร-ศุกร ในเวลาราชการ 

และภาคพิเศษ เรียนวันจันทร-ศุกร นอกเวลาราชการ หรือเรียนในวันเสาร-อาทิตย ทุกคณะจะใชปฏิทิน

การศึกษาของสถาบันในการกําหนดกิจกรรมการเรียนการสอน สวนภาคพิเศษท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ 

Block Course คณะจะตองจัดทําปฏิทินการศึกษา(ตัวอยางปฏิทินการศึกษาตามเอกสารในภาคผนวก ก) โดย

การจัดทําปฏิทินการศึกษาจะตองเปนไปตามขอบังคับของสถาบัน ซ่ึงปจจุบันมีหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอน

เปนแบบ Block Course ดังท่ีแสดงไวในตารางท่ี 3-2 

 ตารางท่ี 3-2 หลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course 

คณะ หลักสูตร หมายเหต ุ
รัฐประศาสนศาสตร รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต   
 การจัดการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิต  
พัฒนาการเศรษฐกิจ เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (เศรษฐศาสตรธุรกิจ)  เฉพาะภาคพิเศษเรียนตอน

เย็นวันจันทร-ศุกร 
 เศรษฐศาสตรมหาบันฑิต (เศรษฐศาสตรและการ

บริหาร)   
 

พัฒนาสังคมและ 
สิ่งแวดลอม 

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการพัฒนา
สังคม) 

 

นิติศาสตร ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (กฎหมายเพ่ือการบริหาร)   
การจัดการการทองเท่ียว การจัดการมหาบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียว

และบริการแบบบูรณาการ)  
 

 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการการทองเท่ียวและ
บริการแบบบูรณาการ)  

 

วิทยาลัยนานาชาต ิ การจัดการมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ)   
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (การจัดการ) (หลักสูตร

นานาชาติ)  
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ภาค 1/2561 ภาค 2/2561 ภาคฤดูรอน/2561

กําหนดสงตารางสอน/ตารางสอบ

ประจําปการศึกษา 2561

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

วันเปดภาคการศึกษา 4 ส.ค. 61 5 ม.ค. 62 1 มิ.ย. 62

กําหนดสงผลการศึกษา 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

กําหนดสง มคอ.3/มคอ.4 ผานระบบออนไลน 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

กําหนดสง มคอ.5/มคอ.6 ผานระบบออนไลน
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

กําหนดสงผลการศึกษา 2 ก.ย. 62

กําหนดสง มคอ.7 ผานระบบออนไลน 1 พ.ย. 62

กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบ และมคอ.3 - มคอ.7 ประจําปการศึกษา 2561

กิจกรรม
ประจําภาคเรียน

ชวงการจัดทําและบันทึก 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 และรายละเอียดของประสบการณภาคสนาม (ถาม)ี ตามแบบ มคอ.๓ และ มคอ.๔ อยาง

นอยกอนการเปดสอนในแตละภาคการศึกษาใหครบทุกรายวิชา)

22 มิ.ย. 61

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ.7

ในระบบ TQF ออนไลน

3 ก.ย.-1 พ.ย. 62

มคอ.7 (แลวเสร็จภายใน 60 วัน นับจากวันสุดทายของการสงผลการศึกษาของแตละปการศึกษา)

มคอ.5/มคอ.6 (แลวเสร็จภายใน 30 นับจากวันสุดทายของการสงผลการศึกษาในแตละภาคการศึกษา)

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

ในระบบ TQF ออนไลน

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ. 3/มคอ.4 

 ในระบบ TQF ออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course

กําหนดสง มคอ.3/มคอ.4 ผานระบบออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course 

ชวงการจัดทําและบันทึก มคอ. 5/มคอ..6 

 ในระบบ TQF ออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course

กําหนดสง มคอ.5/มคอ.6 ผานระบบออนไลน กรณีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course

 1.4 กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบประจําปการศึกษา 

   เม่ือสถาบันประกาศปฏิทินการศึกษาประจําปแลวผูปฏิบัติงานจะตองกําหนดวันใหคณะ

จัดสงตารางสอน/ตารางสอบท้ังปการศึกษามายังกองบริการการศึกษากอนกําหนดการลงทะเบียนในภาค 1 

ประมาณ 2 สัปดาหเพ่ือจะไดมีเวลาตรวจสอบและจัดทําประกาศตลอดจนบันทึกขอมูลในระบบตารางสอน

ตารางสอบใหเสร็จกอนกําหนดการลงทะเบียนของนักศึกษา โดยใหทําเปนกําหนดการแจงเวียนใหทุกคณะ

ทราบ ดังภาพท่ี 3-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3-1 ภาพตารางกาํหนดการส่งตารางสอน/ตารางสอบและ มคอ. 
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 1.5 รายละเอียดรายวิชา 

นอกจากรูปแบบการจัดการเรียนการสอนท่ีแตกตางกัน แตละคณะยังมีเง่ือนไขของ

รายวิชาท่ีแตกตางกัน เชนรหัสวิชา รหัสกลุมการเรียน ซ่ึงเปนขอมูลท่ีจําเปน โดยรายละเอียดดังนี้ 

- หลักเกณฑการกําหนดรหัสวิชาและโครงสรางหลักสูตรของสถาบันตามมติท่ี

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

และกําหนดตัวยอรหัสวิชาตามเลมหลักสูตร ดังตาราง 3-4 

 

  ตารางท่ี 3-3 ตารางแสดงการกําหนดรหัสวิชา 

โครงสรางหลักสูตร รหัสวิชาตามหมวด 
- หมวดวิชาเสริมพ้ืนฐาน 
- หมวดวิชาพ้ืนฐาน 
- หมวดวิชาเลือก 
- หมวดวิชาเอก/วิชาเลือก 
- หมวดวิชาสัมมนาและการศึกษา

ตามแนวแนะ 
- สารนิพนธ/วิชาการคนควาอิสระ 
- ภาคนิพนธ 
- วิทยานิพนธปริญญาโท 
- วิทยานิพนธปริญญาเอก 

 

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 ตารางแสดงการกําหนดตัวยอรหัสวิชาตามเลมหลักสูตรแยกตามคณะ 

คณะ หลักสูตร ตัวยอรหัสวิชา 
 
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 ตัวยอรหัสวิชา 
 
 
 
 
 
 
คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะสถิติประยุกต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค ณ ะ พั ฒ น า สั ง ค ม แ ล ะ
สิ่งแวดลอม 
 
 
 
 
 
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
เศรษฐศาสตรธุรกิจ 
เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
เศรษฐศาสตรการเงิน 
เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต  ส า ข า วิ ช า
เศรษฐศาสตรและการบริหาร 
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
คอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ  
โลจิสติกส 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหาร
เทคโนโลยีสานสนเทศ 
วิทยาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการวิเคราะห
ธุรกิจและวิทยาการขอมูล  
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาสถิติประยุกต 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการวิเคราะหธุรกิจ
และวิทยาการขอมูล    
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหาร
การพัฒนาสังคม 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการเมือง
และยุทธศาสตรการพัฒนา 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต การบริหารการพัฒนา
สังคม 
 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยและองคการ 

 
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 ตัวยอรหัสวิชา 
มนุษย 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะภาษาและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะนิติศาสตร 
 
 
 
ค ณ ะ ก า ร จั ด ก า ร ก า ร
ทองเท่ียว 
 
 
 
คณ ะ นิ เ ท ศ ศ า ส ต ร แ ล ะ
นวัตกรรมการจัดการ 
 
 
 
คณะบริ ห า รการ พัฒนา

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
การบริหาร 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาวะผูนํา 
การจัดการ และนวัตกรรม  
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยและองคการ (หลักสูตร
นานาชาติ) 
 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาและ
การสื่อสาร(หลักสูตรนานาชาติ) 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสาร
และวัฒนธรรมญี่ปุน 
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
ภาษาอังกฤษเปนภาษานานาชาติ(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
ภาษาอังกฤษเปนภาษานานาชาติ(หลักสูตร
นานาชาติ) 
นิติศาสตรมหาบัณฑิต 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชากฎหมาย
เพ่ือการบริหาร 
นิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
 
การจัดการมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
การทองเท่ียวและบริการแบบบูรณาการ 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการทองเท่ียว
และบริการแบบบูรณาการ 
 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิ เทศ
ศาสตรและนวัตกรรม 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานิเทศศาสตรและ
นวัตกรรม 
 
วิทยาศาสตรหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ

MT 
 

LI 
 

HROD 
 
 
 

LAC 
 

JCC 
 

EPD 
 

TEL 
 
 

PLA 
 

PET 
 
 

LW 
LN 
LD 
 
 

TH 
 

TH 
 
 

CM 
 

CM 
 
 

EM 

ทบ 
 

ภน 
 
- 
 
 
 
- 
 

สวญ 
 

อพอ 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
 

กม 
กบ 
นด 
 
 

ทท 
 

ทท 
 
 

นน 
 

นน 
 
 

สว 
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คณะ หลักสูตร ตัวยอรหัสวิชา 
สิ่งแวดลอม 
 
 
 
วิทยาลัยนานาชาติ 

สิ่งแวดลอม 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
สิ่งแวดลอม 
 
การจัดการมหาบัณฑิต(หลักสูตรนานาชาติ) 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
(หลักส๖รนานาชาติ) 

 
EN 
 
 

MM 
 

DM 
 

 
สว 
 
 
- 
 
- 

 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 

 เม่ือคณะสงขอมูลรายวิชาท่ีตองการเปดสอนในแตละภาคการศึกษามายังกองบริการ

การศึกษา ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบ โดยในกรณีปริญญาโทภาคปกติหลักสูตรภาษาไทย ใหคณะทําบันทึก

แจงรายละเอียดรายวิชาแลวสงมายังกองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและจัดทําเปนประกาศ

สถาบันเสนอผูบริหารลงนาม และในกรณีปริญญาโทภาคปกติหลักสูตรภาษาอังกฤษ ปริญญาโทหลักสูตร

นานาชาติ ปริญญาเอกท้ังหลักสูตรภาษาไทยและหลักสูตรนานาชาติ ใหคณะจัดทําเปนประกาศสถาบันสง

มายังกองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบแลวจึงเสนอผูบริหารลงนาม หลังจากผูบริหารลงนามแลวจึงบันทึก

ขอมูลลงในระบบตารางสอน/ตารางสอบ 

 

3. เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 เนื่องจากหลักสูตรท่ีเปดสอนมีการปรับปรุงหลักสูตร จึงทําใหบางหลักสูตรท่ีเปนหลักสูตรเกา 

และหลักสูตรใหม ถึงแมเปนรหัสวิชาเดียวกัน แตชื่อวิชาอาจแตกตางกัน หรือ รหัสวิชา และชื่อวิชาเหมือนกัน 

(ดังตัวอยางในภาพท่ี 3-2 และภาพท่ี 3-3) ในการบันทึกรายวิชาในระบบผูปฏิบัติงานตองระมัดระวังการบันทึก

ขอมูลโดยศึกษารายละเอียดของรายวิชาท่ีคณะเปดมา หากคณะไมระบุปหลักสูตรท่ีจัดทําหรือปรับปรุงมา ถา

ชื่อวิชาแตกตางกันก็ใหบันทึกรหัสวิชาตามชื่อวิชานั้น หรือถาคณะไมระบุปหลักสูตรมาใหสอบถามคณะกรณี

รายวิชาท่ีเปดมานี้จะใหใชวิชาของปหลักสูตรใดแลวจึงบันทึกรหัสวิชาใหถูกตอง  
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4. วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

  การปฏิบัติงานเพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากท่ีสุด คือ ขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

ในระบบตารางสอน/ตารางสอบ มีความถูกตอง ครบถวน แลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นอกจากนั้น

ผูปฏิบัติงานจะตองมีความชํานาญ รูจักการแกปญหาเฉพาะหนา และสามารถใหคําแนะนําตอผูรับบริการได

เปนอยางดี ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองมีความกระตือรือรน เม่ือไดรับงานจะตองตรวจสอบวาเปนงานเรงดวน

หรือไม รีบทํางานใหแลวเสร็จ หม่ันสังเกตและจดจํารายละเอียด และรูปแบบการจัดตารางสอน/ตารางสอบ

ของแตละหลักสูตร เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

ภาพท่ี 3-2 ภาพแสดงข้อมูลรหัสวิชา เหมือนกัน แต่ ช่ือวิชาแตกต่างกัน

 

ภาพท่ี 3-3 ภาพแสดงข้อมูลรหัส และ ช่ือวิชาเหมือนกันแม้ปีหลกัสูตร
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5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ไดกําหนดจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันไวใน 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร พ.ศ. 2552 (รายละเอียดตาม เอกสารภาคผนวก ก) ซ่ึงสวนท่ีผูปฏิบัติงานนํามายึดเปนหลักในการ

ทํางาน สามารถสรุปไดดังนี้ 

1. ทํางานดวยความซ่ือสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 

2. ปฏิบัติหนาท่ีเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง โปรงใส 

คํานึงถึงประโยชนของ องคการ และผูรับบริการเปนสําคัญ 

3. พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปน

ธรรม 

4. มุงผลสัมฤทธิ์งาน เพ่ิมพูนความรู ใชทักษะในการทํางานเพ่ือใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

5. ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกสถาบัน ไมละท้ิงงาน 

6. ใหขอมูลขาวสารแกผูรับบริการอยางครบถวน ถูกตอง 

7. เคารพและปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา ซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย และ

ระเบียบขององคการโดยปราศจากอคติ 

8. ใหความรวมมือชวยเหลือผูรวมงาน ในทุกๆดานท่ีเปนประโยชนตอองคการ 
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บทท่ี 4  

กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

  กระบวนการจัดตารางสอน/ตารางสอบ ดวยระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ของ

กองบริการการศึกษาเปนการนําขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ บันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ

การศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาสามารถลงทะเบียนออนไลน และขอมูลตารางสอน/ตารางสอบยังเปนขอมูลท่ีสําคัญ 

จําเปนตอระบบงานอ่ืนๆเปนอยางมาก ฉะนั้นการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดจึงเปนสิ่ง

สําคัญท่ีสุดของการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติจึงควรรูข้ันตอนการดําเนินงาน ตลอดจนมีความสามารถใชระบบการจัด

ตารางสอน/ตารางสอนเปนอยางดี ซ่ึงในบทนี้จะเปนการกลาวถึง กระบวนการทํางานอยางเปนข้ันตอน และยัง

ไดอธิบายการใชระบบตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการการศึกษาอยางละเอียด 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ตารางท่ี 4-1 ความหมายของสัญลักษณในแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

สัญลักษณ ความหมาย 

 จุดเริ่มตน และสิ้นสุด 

 การปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ 

 ทิศทางการทํางาน 

 จุดเช่ือมตอ 
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ตารางท่ี 4-2 ตารางแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

  

 

 

 

 -จัดทํากําหนดการสงตารางสอน/

ตารางสอบประจําปแจงเวียนไปยัง

คณะ กอนกําหนดการลงทะเบียน

ตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันไม

นอยกวา 30 วัน 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

 

 รับขอมูลกําหนดตารางสอน/ตาราง

สอบ โดยคณะตองสงเปนบันทึก

(กรณีปริญญาโทภาคปกติ),ประกาศ

(กรณีปริญญาโทภาคพิเศษ,ปริญญา

เอก และหลักสูตรนานาชาติ) ให

กอนกําหนดลงทะเบียนตามปฏิทิน

การศึกษาเปนเวลา 2 สัปดาห 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

-เจาหนา ท่ีฝาย

การศึกษาของ

คณะ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ไดแก รหัสวิชา ช่ือวิชา ปหลักสูตร 

วันเวลาเรียน/สอบ และ อาจารย

ผูบรรยาย  หากยังไมถูกตองใหแจง

และสงกลับคณะเพ่ือดําเนินการ

แกไข 

 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ส่งกาํหนดการใหค้ณะ 

รับขอ้มูล(บนัทึก/ประกาศ)

ตารางสอน/ตารางสอบ 

ตรวจสอบ 

A 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร่ิมตน้ 
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ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 กรณีภาคปกต ิ

จัดพิมพประกาศสถาบันตามขอมูลท่ี

คณะสงเปนบันทึกมาแลวจึงเสนอ 

รธว. ลงนาม 

กรณีภาคพิเศษ 

เสนอประกาศสถาบันท่ีคณะสงมาให 

รธว. ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

-เจาหนา ท่ีฝาย

การศึกษาของ

คณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลงนามในประกาศตารางสอน/

ตารางสอบ 

 

 

 

 

-รธว 

 

 

 สงประกาศกําหนดตารางสอน/

ตารางสอบใหคณะและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

 

-เจาหนา 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 ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ

ในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/

ตารางสอบ ใหเสร็จกอนกําหนดตาม

ปฏิทินการศึกษา 

-กรณีกําหนดตารางสอบ ใหกําหนด

รหัสวิชาใหตรงกับช่ือวิชา และ 

ปหลักสูตรท่ีเปด กําหนด 

จํานวนรับ กลุม อาจารยผูบรรยาย 

ในกรณีเปนภาคพิเศษท่ีเรียนเปน 

Block Course ใหกําหนดลําดับท่ี

รายวิชา ชวงวันเรียนดวย แลวจึง

กําหนดวัน เวลาเรียน สถานท่ี 

-กรณีตารางสอบ ใหกําหนดประเภท

การสอบ(midterm/final/ วันท่ี 

เวลา สถานท่ี) 

 

 

 

-เจาหนา ท่ีงาน

ตารางสอน 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตารางสอน/ตารางสอบ ของกองบริการการศึกษามีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. จัดทํากําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบ โดยยึดกําหนดการตางๆตามปฏิทิน

การศึกษาของสถาบัน ซ่ึงในกําหนดการนี้จะมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1.1 กําหนดการสงตารางสอน/ตารางสอบ จะกําหนดกอนวันลงทะเบียนตาม

ปฏิทินการศึกษา 30 วัน 

1.2 กําหนดการลงทะเบียน/วันเปดภาคการศึกษา และกําหนดสงผลการศึกษา 

ตามท่ีระบุในปฏิทินการศึกษา 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ

สารสนเทศ-

ตารางสอน/ตารางสอบ 

C 
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1.3 กําหนดการจัดทํา และกําหนดการสง มคอ. 3-7 เพ่ือใหผูเก่ียวของขาไป

จัด ทํา  มคอ.  ในระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

 2. เจาหนาฝายการศึกษาของคณะจัดทํารายละเอียดรายวิชาท่ีจะเปดสอนในแตละภาค

การศึกษาแลวสงใหกองบริการกอนกําหนดการลงทะเบียน 2 สัปดาห โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

2.1 หลักสูตรปริญญาโทภาคปกติ ใหคณะจัดทําเฉพาะบันทึกแจงรายละเอียด

ขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

2.2 หลักสูตรปริญญาโทภาคพิเศษ หลักสูตรปริญญาเอก หลักสูตรภาษาอังกฤษ 

และหลักสูตรนานาชาติทุกระดับชั้น ใหคณะทําเปนประกาศสถาบันแนบมา

พรอมบันทึกสงตารางสอน/ตารางสอบ 

2.3 รายละเอียดขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ ประกอบไปดวย 

• รหัสวิชา และชื่อวิชา 

• กลุมเรียน(กรณีท่ีเปด 2 กลุมข้ึนไปใหระบุกลุมท่ีมาดวย) 

• วันเวลาเรียน/สอบ 

• หองเรียน(เฉพาะกรณีท่ีสามารถระบุหองเรียน/สอบได) 

• อาจารยผูสอน 

 3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 รหัส และชื่อวิชา สะกดถูกตองตรงตามขอมูลรายวิชาในระบบฐานขอมูล 

และถูกตองตามปหลักสูตรท่ีเปด 

3.2 วันเวลาเรียนของรายวิชาท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course ไม

ซํ้าซอนกัน และตองตรงกับท่ีระบุไวในปฏิทินการศึกษา Block Course 

ของหลักสูตรนั้นๆ 

3.3 เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวพบวา ไมถูกตอง ใหสงคืนคณะเพ่ือ

ดําเนินการแกไขแลวสงกลับมาใหม 
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3.4 เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวพบวา ถูกตอง ในกรณีหลักสูตรปริญญาโท

ภาคปกติใหจัดทําเปนประกาศสถาบันเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลง

นาม สวนกรณีหลักสูตรปริญญาโทภาคพิเศษ หลักสูตรปริญญาเอก 

หลักสูตรภาษาอังกฤษ และหลักสูตรนานาชาติทุกระดับชั้น ใหนําประกาศ

ท่ีคณะสงมาเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนามไดเลย 

 4.  เม่ือรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนามแลว เจาหนาท่ีธุรการจะดําเนินการสําเนาให

ผูเก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีทะเบียนของกองบริการ, คณะ, หนวยงานโสตท่ีเปนฝายจัดหองเรียน 

 5. ดําเนินการบันทึกขอมูลรายวิชาท่ีเปดสอนในระบบสารสนเทศตารางสอน/ตารางสอบ 

เพ่ือใหนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินการศึกษา โดยรายละเอียดการ

บันทึกขอมูลจะขอกลาวไวในหัวขอถัดไป 
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รายละเอียดการบันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

1. เขาสูระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Login เขาสูระบบตารางเรียนโดยใสขอมูล 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 เขาสูระบบแลวจะเขาสูเมนูเพ่ือใหกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน จากนั้นให

คลิกเลือกเมนู ตารางสอน-สอบ แลวจึงคลิกเลือก กําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. สําหรับหนาจอกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอนจะมีสวนท่ีผูปฏิบัติงานตองกรอกขอมูลหลายชอง 

จึงทําใหการแสดงผลออกทางหนาจอคอมพิวเตอรไมครบทุกชอง ผูปฏิบัติงานจะตองคลิกแถบเลื่อนดานลาง

เพ่ือเลื่อน ในสวนนี้ผูเขียนจะขอตัดหนาจอออกเปนสวนๆ 4 สวน ดังภาพ 4-4 ,4-6,4-7,4-9 และ 4-10 

ตามลําดับ  
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ภาพท่ี 4-4 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 1 

 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คลิกเลือกคณะ 

4.2 คลิกเลือกจังหวัด     

4.3 กําหนดปและภาคการศึกษา   

4.4 คลิกเลือก ระดับการศึกษาจาก และระดับการศึกษาถึง ใหเหมือนกันท้ังสองชอง 

เชนถาเลือกระดับ จาก เปนปริญญาโทภาคปกติ ก็ตองเลือก ถึง ปริญญาโทภาค

ปกติ ดวย  มิเชนนั้นจะบันทึกขอมูลรายวิชาผิดพลาดได ในสวนนี้ผูปฏิบัติงาน

ตองระมัดระวัง เลือกใหถูกตองตามระดับมิเชนนั้นนักศึกษาจะไมสามารถ

มองเห็นรายวิชาท่ีตองลงทะเบียนได 

4.5 พิมพรหัสวิชาตามตารางในชองกรอกรหัสแลวกด Enter ถาวิชาท่ีเปดเปนวิชาท่ี

ใชเพียงปหลักสูตรเดียว ชื่อวิชาจะปรากฏข้ึนในชองรายวิชาใหอัตโนมัติ ดังภาพ

ท่ี 4-5 ถาวิชาท่ีเปดใชตั้งแต 2 ปหลักสูตรข้ึนไป เม่ือกรอกรหัสวิชาในชอง กรอก

รหัส แลว ENTER จะปรากฏรายชื่อวิชาเรียงตามปหลักสูตรดังภาพท่ี 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 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  จากนั้นใหเลือกชื่อวิชาและปหลักสูตรตามกําหนดตารางสอนท่ีตองการ แลวคลิก OK 

รายวิชาท่ีเลือกจะปรากฏอยูในชองรายวิชา เชนเดียวกับ ภาพท่ี 4-5 

4.6 กําหนดกลุมเรียน และจํานวนท่ีรับลงทะเบียน  

  - กําหนดกลุมเรียนในชอง กลุมเรียน โดยกําหนดดังตารางท่ี 4-3 

ตารางท่ี 4-3 การกําหนดกลุมตามประเภท 

ระดับ ตัวอักษร เลขกลุม 

ปริญญาโทภาคปกติทุกคณะ 

ปริญญาโทภาคปกติ ENGLISH PROGRAM 

ปริญญาโทภาคพิเศษ กทม.ทุกคณะยกเวน คณะ

บริหารธุรกิจ 

ปริญญาโทภาคพิเศษคณะ รศ.(ตางจังหวัด) 

-นครราชสีมา 

R 

ENG 

B 

 

NM 

UD 

เลขลําดับท่ีกลุมจะเรียงไปตามกลุม

ท่ีเปดรายวิชานั้นเชน  

-ภาคปกติกลุม 1 จะกําหนดเปน R1  

กลุม 2 เปน R2  

เปนตน 
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ระดับ ตัวอักษร เลขกลุม 

-อุดรธาน ี

-สุราษฎรธานี 

-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 

ปริญญาเอกทุกหลักสูตรยกเวน ICO 

ปริญญาโท/เอก ICO 

-หลักสูตรภาษาอังกฤษ 

-หลักสูตรภาษาจีน 

SD 

PL 

CB 

 

E 

Y 

F 

P 

Y 

RY 

PK 

 

INT 

A 

FIRM 

D 

 

EN 

CN 

  

  ในกรณีท่ีมีการเปดหลักสูตรภาคพิเศษท่ีศูนยตางจังหวัดอ่ืน หรือ เปนกลุมเรียนท่ีตองการ

เฉพาะเจาะจง ผูปฏิบัติสามารถกําหนดรหัสกลุมเรียนได โดยตองแจงใหเจาหนาท่ีทะเบียน และเจาหนาท่ีฝาย

การศึกษาของคณะทราบดวย   
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ภาพท่ี 4-7 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 2 

ภาพท่ี 4-8 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงเมนูสถานะของการเปิดรายวิชา 

  - กําหนดจํานวนท่ีรับลงทะเบียนในชอง รับ ตามจํานวนท่ีคณะกําหนด แตถาคณะไมกําหนด

จํานวนมาใหใสจํานวนเปน 99 เพ่ือไมระบุจํานวน และสามารถเพ่ิมหรือลดจํานวนไดตามท่ีคณะแจง 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.7 หนาจอสวนท่ี 2 นี้โดยปกติจะไมมีการบันทึก หรือเปลี่ยนแปลงขอมูลใดๆ 

นอกจากชอง สถานะ ท่ีแสดงการเปดรายวิชา ถาเปนการเปดแบบปกติท่ัวไป 

สถานะจะปรากฏเปน W  คือเปดปกติ สามารถลงทะเบียนได แตถาคณะระบุ

สถานะท่ีจะใหเจาหนาท่ีเปนผูลงทะเบียนเทานั้น ก็ใหคลิกเลือกเปน N หรือใน

กรณีท่ีมีการปดรายวิชานั้นไปแลวใหคลิกเลือกเปน C คือปดไมรับลงทะเบียนดัง

ภาพท่ี 4-8  

 

  

 

 

4.7 
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ภาพท่ี 4-9 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 3 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 หนาจอสวนท่ี 3 จะเก่ียวของกับหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนแบบ Block 

Course โดยตรง เพราะเปนสวนท่ีผูปฏิบัติงานตองบันทึกลําดับท่ีรายวิชาในชอง 

รายวิชาท่ี ซ่ึงสวนนี้มีความสําคัญมาก ถาไมบันทึกลําดับท่ีรายวิชาระบบจะไม

กําหนดใหเปนรายวิชาแบบ Block Course จากนั้นจึงบันทึกชวงวันเรียนของ

แตละรายวิชาในชอง วันท่ีเรียนจาก – ถึง สําหรับรายวิชา Block Course ท่ี

จัดการเรียนการสอนทีละรายวิชา แตรายวิชาท่ีเปน Block Course แบบสลับ

เชน รายวิชาท่ี 1 เรียนวันเสาร รายวิชาท่ี 2 เรียนวันอาทิตย ไมตองบันทึกชวง

วันเรียน  

 

 

 

 

4.8 
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ภาพท่ี 4-10 หน้าจอคอมพิวเตอร์แสดงการกาํหนดรายวิชาท่ีเปิดสอน ส่วนท่ี 4 

หนาจอการกําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน สวนท่ี 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.9 กําหนดผูดูแลรายวิชาของแตละหลักสูตรในชอง ผูดูแลรายวิชา ทุกรายวิชาท่ี

เปดสอน ผูดูแลรายวิชาคือ เจาหนาท่ีฝายการศึกษาท่ีรับผิดชอบหลักสูตรของ

คณะ มีหนาท่ียืนยันผลการจัดหองเรียนในระบบจองใชทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส 

เม่ือมีการดําเนินการจัดหองเรียนอัตโนมัติหลังจากการลงทะเบียนของนักศึกษา

เสร็จสิ้นในแตละภาคการศึกษา ขอมูลรายชื่อผูดูและจะมีอยูในฐานขอมูล

เจาหนาท่ีของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา สําหรับกรณีท่ีเปน

เจาหนาท่ีใหมจะตองกรอกแบบฟอรมขอมูลเจาหนาท่ีสงมายังกองบริการเพ่ือ

บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลและผูปฏิบัติงานจะตองแจงรายชื่อเจาหนาท่ี

ใหมไปยังสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศดวย 

4.10 กําหนดประเภทรายวิชาวิทยานิพนธ 3 หนวยกิตแรกสําหรับหลักสูตร

ปริญญาโท และ 6 หนวยกิตแรก สําหรับหลักสูตรปริญญาเอก ท่ีจัดการเรียน

การสอนเปนวิชาบรรยาย ใหคลิกท่ีชอง บังคับประเภท แลวจะปรากฏ ดังภาพ

ท่ี 4-11 จากนั้นใหเลือก 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 

 

   

 

 

  สําหรับวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนเปน E-learning หรือเปนภาษาอังกฤษ ใหคลิกชอง 

วิธีสอน ดังภาพ 4-12 แลวจึงเลือกวิธีสอนตามท่ีกําหนดไวในตารางสอน 

 

   

    

 

  การกําหนดประเภทรายวิชา และวิธีสอนมีความสําคัญตอการคิดภาระงานสอนของอาจารย

เปนอยางมาก ฉะนั้นผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบความถูกตองของรายวิชาท่ีตองกําหนดทุกครั้ง 

4.11 การบันทึกรายชื่ออาจารยผูสอน ใหคลิกท่ี อาจารยผูสอน จะปรากฏดัง

ภาพ 4-13 แลวพิมพชื่ออาจารยในชอง อาจารยผูสอน จะมีรายชื่อปรากฏข้ึน

ใหคลิกเลือก สําหรับรายชื่ออาจารยใหม หรือรายชื่อท่ีไมมีในระบบฐานขอมูล

ของกองบริการ ผูปฏิบัติตองแจงคณะใหสงขอมูลอาจารยใหมตามแบบฟอรม

ของกองบริการ เพ่ือบันทึกขอมูลอาจารยในระบบฐานขอมูลของกองบริการ

กอนจึงจะสามารถบันทึกชื่ออาจารยผูสอนได  
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ภาพท่ี 4-14 หน้าจอแสดงส่วนกาํหนดการเรียนร่วม 

4.12 การกําหนดการเรียนรวม คือการจัดการเรียนการสอนรวมกันของวิชาท่ีเปด 

2 วิชา ท้ัง วัน เวลา และอาจารยผูสอนเดียวกัน ซ่ึงเปนการกําหนดเพ่ือใหรวม

จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนท้ังสองวิชา สําหรับการจัดหองเรียนในระบบจอง

ทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหสามารถจัดหองเรียนท่ีมีขนาดท่ีนั่งท่ี

เหมาะสม มีวิธีปฏิบัติดังนี้  

- คลิกท่ี เรียนรวม แลวจะปรากฏดังภาพ 4-14 พิมพรหัสวิชาท่ีเรียนรวม รายวิชา

จะข้ึนดานลางใหคลิกรายวิชานั้นจากนั้นใหคลิกท่ี กําหนด 
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ภาพท่ี 4-15 หน้าจอแสดงเมนูระบบตารางสอน-สอบ 

ภาพท่ี 4-16 หน้าจอหลักการบันทึกข้อมูลตารางสอน/ตารางสอบ 

  5. การกําหนดวันเวลาเรียน และวันเวลาสอบ 

5.1 คลิกเลือกเมนู ตารางสอน-สอบ แลวจึงคลิกเลือก จัดตารางเรียน/สอน 

 

 

 

 

 

 

 

    เม่ือคลิกเขาสูเมนู จัดตารางเรียน/สอน แลวจะปรากฏดังภาพท่ี 4-16  

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเครื่องหมาย √ หนาชองรุนกลุมออก แลวรายวิชาท่ีเปดสอนจะปรากฏข้ึน 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 กําหนดปและภาคการศึกษา   

5.5 กรอกรหัสวิชาในชอง รหัสวิชา ไวหนาเครื่องหมาย * จากนั้น enter จะปรากฏ

รายวิชาตามท่ีกําหนดรายวิชาไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.4 

5.5 

5.6 

5.3 5.2 



44 
 

ภาพท่ี 4-18 หน้าจอแสดงแถบตารางสอบเพ่ือบันทึก วัน เวลา และห้องสอบ 

5.6 การบันทึกเวลาเรียน ใหคลิกเลือกรายวิชา จากนั้นบันทึกขอมูลตารางสอน ใน

แถบตารางสอนดานลาง โดยการคลิกเลือกวัน เวลา หรือพิมพขอมูลเขาไปใน

ชอง วัน จากเวลา- ถึงเวลา สําหรับการบันทึกหองเรียนถาคณะกําหนด

หองเรียนมาแลวใหบันทึกตามท่ีขอมูลกําหนด แตถาคณะยังไมระบุมาใหบันทึก

เปนหอง 1101000 คือกําหนดภายหลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7 การบันทึกเวลาสอบ ใหคลิกเลือกรายวิชา จากนั้นใสขอมูลตารางสอบ ในแถบ

ตารางสอบดานลาง เลือกประเภทการสอบ M สอบกลางภาค หรือ F สอบ

ปลายภาค พิมพวันท่ีสอบในชอง วันสอบ คลิกเลือกเวลาสอบ สําหรับการ

บันทึกหองสอบถาคณะกําหนดหองสอบมาแลวใหบันทึกตามท่ีขอมูลกําหนด 

แตถาคณะยังไมระบุมาใหบันทึกเปนหอง 1101000 คือกําหนดภายหลัง  

 

  

5.7 
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   เม่ือบันทึกขอมูลเสร็จ นักศึกษาจะสามารถลงทะเบียนออนไลน และอาจารยผูสอนสามารถ

จัดทํา มคอ. 3 /4 ในระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามชวงเวลาท่ี

กําหนดไวได  

  6. ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง แกไข เพ่ิมเติมตารางสอนตารางสอบใหปฏิบัติตามแผนผังการ

ทํางาน แตจะเปนเรื่องการเปลี่ยนแปลง แกไข เพ่ิมเติมตารางสอน/ตารางสอบแทนการกําหนดตารางสอน/

ตารางสอบ และการแกไข เพ่ิมเติม ขอมูลในระบบตารางสอน-สอบ ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบประกาศฉบับเดิม 

กับฉบับท่ีคณะตองการแกไขกอนทุกครั้ง เนื่องจากประสบการณทํางานท่ีผานมา เคยมีกรณีท่ีคณะ ทําประกาศ

ฉบับใหมโดยไมอางอิงประกาศฉบับเดิม ทําใหขอมูลท่ีบันทึกในระบบสารสนเทศตารางสอน-สอบ ไมถูกตอง ซ่ึง

สงผลตอการลงทะเบียนรายวิชาของนักศึกษาได 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไข และการพัฒนา 
  เนื้อหาในบทท่ี 5 จะเปนการนําเสนอ ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาโดยจะเสนอ

เปนตารางเรียงลําดับไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และหลังจากนั้นจะไดนําเสนอแนวทางการพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
1. คณะไมสงขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ ตาม
กําหนดเวลา ซ่ึงเปนสาเหตุสําคัญท่ีทําใหการดําเนินงาน
ลาชาจนสงผลกระทบกับการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา  

1. นอกจากการสงกําหนดการสงตารางสอน/ตาราง
สอบ เปนบันทึกแจงเวียนทุกคณะแลว ใหแจงเตือนใน
ชองทางการสื่อสารอ่ืนๆ อีก เชน กลุมไลนนักวิชาการ
การศึกษา และการโทรศัพทแจงเตือนอีกครั้ง 
 

2. ขอมูลตารางสอน/ตารางสอบท่ีคณะสงมามีความ
ผิดพลาดจึงตองสงกลับไปแกไขและบางครั้งอาจมีการ
แกไขมากกวา 1 ครั้ง จึงทําใหเสียเวลาเปนอยางมาก 

2. การแกไขปญหาในขอนี้เปนไปไดยาก เนื่องจาก
ขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนมาจากคณะ ฉะนั้นผูปฏิบัติงาน
จะตองตรวจสอบอยางระมัดระวัง และชี้แจงสิ่งท่ีตอง
แกไขกลับไปยังคณะใหละเอียด รอบคอบ เพ่ือมิใหมี
การแกไขกลับไปกลับมาเปนจํานวนหลายครั้ง 
 

3. บันทึกรายวิชาในระบบตารางเรียน/ตารางสอนผิดป
หลักสูตร ซ่ึงเปนสาเหตุทําใหนักศึกษาลงทะเบียนไมได 
หรือลงทะเบียนผิดโครงสรางหลักสูตร 

3. ใหคณะระบุปหลักสูตร ในกําหนดรายวิชาท่ีเปดมา
ใหถูกตองตรงตามรายวิชาท่ีเปดในปหลักสูตรนั้นหรือ
ทําเทียบวิชาระหวางหลักสูตร 
 

4. บางรายวิชามีการเปลี่ยนแปลงตารางสอนบอยครั้ง จึง
ทําใหเกิดความซํ้าซอนในการบันทึกขอมูลในระบบ 

4. จัดเก็บเอกสารหรือขอมูลท่ีคณะสงมาใหเปน
ระเบียบ รายวิชาเดียวกันถามีการเปลี่ยนแปลงใดๆให
จัดเก็บไวดวยกันแลวเรียงตามลําดับครั้งท่ีแกไข 
 

5. ไมมีชื่ออาจารยผูสอนในระบบฐานขอมูลของกอง
บริการการศึกษา จึงไมสามารถบันทึกชื่ออาจารยผูสอนใน
ระบบได ซ่ึงเปนสาเหตุใหอาจารยไมสามารถดู class list 
และบันทึก มคอ. รวมถึงอาจกระทบไปถึงการประเมินผล
การสอนของอาจารย และภาระงานสอนของอาจารยได   
 

4.ปญหานี้เปนปญหาท่ีพบเปนประจํา ฉะนั้น
ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบและติดตาม ใหคณะสง
ขอมูลอาจารยใหมมาใหกอนท่ีจะเริ่มจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชานั้นๆ หรือกําหนดเปนแนวปฏิบัติกรณี
ชื่ออาจารยท่ียังไมมีในระบบฐานขอมูล คณะจะตองสง
ชื่ออาจารยใหกองบริการฯกอนการเปดสอนรายวิชา
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
นั้น 

6. ไมมีชื่อหัวขอ ในรายวิชาการศึกษาเฉพาะเรื่อง หรือ
วิชาการศึกษาตามแนวแนะ ของบางหลักสูตร เนื่องจาก
เปนหัวขอใหม ยังไมไดมีการบันทึกไวในระบบหลักสูตร 
ซ่ึงบางวิชาชื่อวิชามีความยาวเกินไปจึงไมสามารถบันทึก
ในระบบหลักสูตรได จึงตองสงคืนกลับไปใหแกไข ซ่ึงเปน
เหตุทําใหเสียเวลาได  
 

6. ใหฝายหลักสูตรตรวจสอบชื่อรายวิชากอนเสนอ 
รธว. ลงนามในประกาศ 

7. การบันทึกรายวิชาวิทยานิพนธไมถูกตอง เนื่องจากการ
เรียนวิชาวิทยานิพนธของสถาบัน จะแบงหนวยกิตในการ
ลงทะเบียน เปนวิทยานิพนธสวนแรก และสวนหลัง โดยผู
ปฏิบัติจะบันทึกขอมูลเฉพาะวิทยานิพนธสวนแรกเทานั้น 
สําหรับวิทยานิพนธสวนหลังกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผลจะเปนผูบันทึก ฉะนั้นถาคณะไมระบุหนวยกิต
วาเปนสวนแรก ก็อาจจะจะทําใหบันทึกรายวิชาผิดได 
 

7. ใหคณะระบจุาํนวนหนวยกิตมาในบันทึก หรือ
ประกาศตารางสอนโดยใหใสขอมูลมาเฉพาะท่ีเปน
วิทยานิพนธสวนแรกเทานั้น สําหรับวิทยานิพนธสวน
หลังใหคณะแจงฝายทะเบียนโดยการทําบันทึกถึงฝาย
ทะเบียนโดยตรง 

8. ตารางสอนบางวิชา วันเวลาเรียนซํ้าซอนกัน ทําให
นักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนได 

8. ใหคณะตรวจสอบความซํ้าซอน แลวรีบสงขอมูล
ใหมเพ่ือบันทึกในระบบใหถูกตองกอนการลงทะเบียน
ของนักศึกษา 
 

9. คณะไมสามารถเขาดูผลการจัดหองเรียนในบาง
หลักสูตรได เนื่องจากคณะไมใหขอมูลเจาหนาท่ีท่ีดูแล
รับผิดชอบในหลักสูตรนั้นๆ มายังกองบริการฯ เพ่ือ
ปรับปรุงขอมูลในระบบ 

9. แจงใหคณะสงขอมูลเจาหนาท่ีใหมมายังกองบริการ
ฯ เพ่ือปรับปรุงขอมูล และแจงขอมูลเจาหนาท่ีไปท่ี 
ICT ดวยเพ่ือเจาหนาท่ีใหมจะไดสิทธิ์ในการดูขอมูล
หองเรียนในหลักสูตรท่ีตนรับผิดชอบ  
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2. แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

 2.1 ควรมีการพัฒนาระบบใหสามารถนําเขาขอมูลหองเรียนจากระบบจัดหองเรียนเขามาในระบบ

ตารางสอน/ตารางสอบของกองบริการโดยอัตโนมัติ เม่ือมีการยืนยันขอมูล เพ่ือใหนักศึกษาดูขอมูลหองเรียน

จากระบบบริการการศึกษาไดอยางครบถวน รวมถึงพัฒนาระบบจองหองเรียน ใหสามารถใสชื่ออาจารยพิเศษ

ภายนอกหรืออาจารยสัญญาจางของคณะได เนื่องจากปจจุบันไมมีชื่ออาจารยดังกลาวในระบบจองหองเรียน 

 2.2 คณะควรวางแผนการจัดตารางสอน/ตารางสอบเปนปการศึกษา เพ่ือใหสามารถบันทึกขอมูลไว

ลวงหนา เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงแกไขจะทําใหลดความสับสนท่ีอาจกอใหเกิดความผิดพลาดจากการทํางานได 

 2.3 ควรมีการเก็บสถิติคณะท่ีสงตารางสอน/ตาราสอบลาชากวากําหนด แลวนําขอมูลรายงานในท่ี

ประชุม ทคอ.วิชาการ เพ่ือใหผูบริหารแตละคณะทราบ เพ่ือเปนการกระตุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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