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ค ำน ำ 

 ในปัจจุบันอินเทอร์เน็ตมีความส าคัญมากต่อการด าเนินกิจกรรมด้านต่าง ๆ ที่มีการน าไปใช้งาน 
การด าเนินงานทั้งในภาครัฐและเอกชน องค์กรที่มีความต้องการเชื่อมต่อเครือข่ายภายในกับเครือข่ายภายนอก 
เพ่ือที่จะได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติงาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร เป็นองค์กรหนึ่งที่ให้ความส าคัญกับข้อมูลและระบบสารสนเทศ ซ่ึงทุกหน่วยงานและเจ้าหน้าที่
ทุกคนต้องตระหนักถึงความส าคัญและความร่วมมือร่วมใจในการน าไปใช้ปฏิบัติงาน  

การจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นกิจกรรมส่วนหนึ่งในการจัดการเรียนการสอนของระบบบริการ
การศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) ในทุกระดับการศึกษา ตั้งแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพไปจนถึงระดับ
ปริญญาเอก เป็นการจัดรายวิชาเรียน ผู้สอน ผู้เรียน ห้องเรียน และสถานที่ ลงในช่วงวันเวลาที่มีอยู่ในแต่ละ
สัปดาห์ ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอนจะมีความเหมาะสมหรือไม่นั้นก็ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่าง ๆ ที่ผู้ปฏิบัติต้อง
ค านึงถึงในการจัดตารางเรียนตารางสอน คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอน ของส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เล่มนี้เป็นคู่มือเพ่ือใช้ปฏิบัติงานโดยมีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ให้กับทั้งคณะ ๙ คณะ ให้ได้รับความรู้ความเข้าใจและประสบการณ์ในการท างานของผู้จัดท า ไปประยุกต์ใช้งาน
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดจากที่ไดร้วบรวมเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานเป็นมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ ผู้จัดท ามีความตั้งใจในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนในครั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

จริยา  สุดกระโทก 
กันยายน ๒๕๖๒ 
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สำรบัญ 
หน้า 

ค าน า                ก 
สารบัญ                ข 
สารบัญภาพ               ง 
สารบัญตาราง               ฉ 

บทที่ ๑  บทน า              ๑ 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ           ๑ 
1.2 วัตถุประสงค์ของการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน         ๓ 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ            ๓ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน           ๓ 
1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น           ๔ 

บทที่ ๒  โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๕ 
2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ           ๕ 

         2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร         ๕ 
  1) โครงสร้างของงาน (Organization Chart)        ๕ 
  2) โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart)       ๖ 

 3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)        ๗ 
                 ๒.๑.๒ ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน          ๘ 

 2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง       ๑๐ 
         2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    ๑๐ 
         ๒.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนสายที่ 2      ๑2 
         2.2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย     15 

บทที่ ๓  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน         2๑ 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน         22 
 ๓.๑.๑ ระบบการจัดการศึกษา        22 
 ๓.๑.๒ หลักสูตรที่เปิดสอน         23 
 ๓.๑.๓ ปฏิทินการศึกษา         26 
 ๓.๑.๔ ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน       27 
 ๓.๑.๕ รายละเอียดรายวิชา         30 
 ๓.๑.๖ วิธีการปฏิบัติ         31 

 3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน         32 
ข 



สำรบัญ (ตอ่) 
หน้า 

บทที่ ๔  เทคนิคการปฏิบัติงาน          ๓๓ 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน         ๓๓ 

 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน          ๓๔ 
 4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน        ๗๙ 

บทที่ ๕  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน      ๘๐ 
 5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข        ๘๐ 
 5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน      ๘2 

บรรณานุกรม            ๘๓ 

ภาคผนวก            ๘๔ 
- ภาคผนวก  ก           ๘๔  
- ภาคผนวก  ข           ๘๖ 
- ภาคผนวก  ค             ๙๒ 

ประวัติผู้เขียน                   10๔ 
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สำรบัญภำพ 

หน้า 
ภาพที่ ๒-๑  แสดงโครงสร้างของงาน (Organization Chart)            ๕ 
ภาพที่ ๒-๒  แสดงโครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart)           ๖ 
ภาพที่ ๒-๓  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)            ๗ 
ภาพที่ ๒-๔  แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานทะเบียนสายที่ ๒         ๑๒ 

ภาพที่ ๒-๕  แสดงขั้นตอนการจัดการตารางเรียนตารางสอน          ๑๙ 
ภาพที่ 3-1  แสดงการอธิบายความหมายรหัสวิชา           ๓๐ 
ภาพที่ 3-2  แสดงการอธิบายความหมายกลุ่มวิชา           ๓๑ 
ภาพที่ 4-1  แสดงรายวิชาที่ก าหนดตามแผนการเรียน          ๓๘ 
ภาพที่ 4-2  แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน          ๓๙ 
ภาพที่ 4-3  แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน        ๓๙ 
ภาพที่ 4-4  แสดงระบบจัดตารางเรียนด้วยการก าหนดแผนการเรียน         ๔๐ 
ภาพที่ 4-5  แสดงหน้าจอรายการก าหนดแผนการเรียน          ๔๑ 
ภาพที่ 4-6  แสดงการก าหนดแผนการเรียน กรณีรหัสวิชา ชื่อวิชาเดียวกันแต่มีหลายปีหลักสูตร      ๔๒ 
ภาพที่ 4-7  แสดงการเลือกเมนูการสร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน        ๔๓ 
ภาพที่ 4-8  แสดงการก าหนดเงื่อนไขการสร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน        ๔๔ 
ภาพที่ 4-๙  แสดงรูปแบบการจัดล าดับรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน         ๔๕ 
ภาพที่ 4–๑๐  แสดงการก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน           ๔๖ 
ภาพที่ 4–1๑  แสดงก าหนดรายวิชานอกแผนการเรียน กรณีรหัสวิชาใช้เพียงปีหลักสูตรเดียว      4๗ 
ภาพที่ 4–1๒  แสดงก าหนดรายวิชานอกแผนการเรียน กรณีรหัสวิชามีหลายปีหลักสูตร       4๘ 
ภาพที่ 4–1๓  แสดงรายงานข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน         4๙ 
ภาพที่ 4–1๔  แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน         ๕๐ 
ภาพที่ 4–1๕  แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน        ๕๑ 
ภาพที่ 4–1๖  แสดงเมนูระบบจัดตารางเรียนตารางสอน เพ่ือก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน       ๕๒ 
ภาพที่ 4–1๗  แสดงการก าหนดรายวิชาที่เปิดสอนตามแผนการเรียน         ๕๒ 
ภาพที่ 4–1๘  แสดงการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชาที่เปิดสอน        ๕๔ 
ภาพที่ 4–1๙  แสดงการก าหนดรายวิชาที่เปิด เพื่อก าหนดการจัดเวลาเรียน        ๕๕ 
ภาพที่ 4–๒๐  แสดงการบันทึกวัน เวลา ห้องเรียนที่สอน          ๕๖ 
ภาพที่ 4–๒1  แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน         ๕๗ 
ภาพที่ 4–๒๒  แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน        ๕๘ 
ภาพที่ 4–2๓  แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่)        ๕๙ 

ง 



สำรบัญภำพ (ตอ่) 

หน้า 
ภาพที่ 4–2๔  แสดงการพิมพ์รายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) ส าหรับผู้สอน       ๖๐ 
ภาพที่ 4–2๕  แสดงรายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) ส าหรับผู้สอน        ๖๑ 
ภาพที่ 4–2๖  แสดงการค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผ่านออนไลน์       ๖๒ 
ภาพที่ 4–2๗  แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์          ๖๓ 
ภาพที่ 4–2๘  แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์กรณีชื่ออาจารย์มากกว่า 1 ชื่อ      ๖๔ 
ภาพที่ 4–2๙  แสดงรายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์เมื่อคลิกเลือกชื่อที่ต้องการ ๑ ชื่อ     ๖๔ 
ภาพที่ 4–๓๐   แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์ กรณีไม่พบชื่ออาจารย์ผู้สอน       ๖๕ 
ภาพที่ 4-๓๑   แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน         ๖๖ 
ภาพที่ 4–๓๒  แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน        ๖๖ 
ภาพที่ 4–๓๓  แสดงหน้าจอการเลือกรายงานตารางเรียน-นักศึกษา         ๖๗ 
ภาพที่ 4–๓๔  แสดงการก าหนดเงื่อนไขการเลือกรายงานตารางเรียน-นักศึกษา        ๖๘ 
ภาพที่ 4–3๕  แสดงรายงานตารางเรียน-นักศึกษา รายบุคคล         ๖๙ 
ภาพที่ 4–3๖  แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน         ๗๐ 
ภาพที่ 4–3๗  แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน        ๗๑ 
ภาพที่ 4–3๘  แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา         ๗๒ 
ภาพที่ 4–3๙  แสดงการเลือกเงื่อนไขการพิมพ์รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา       ๗๓ 
ภาพที่ 4–๔๐  แสดงรายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา          ๗๔ 
ภาพที่ 4–๔๑  แสดงการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาด้วย reg.rmutp.ac.th        ๗๕ 
ภาพที่ 4–๔๒  แสดงเงื่อนไขการค้นหาตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์       ๗๖ 
ภาพที่ 4–๔๓  แสดงการเลือกตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์        ๗๗ 
ภาพที่ 4–๔๔  แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลตามเงื่อนไขการเลือกผ่านออนไลน์      ๗๘ 
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หน้า 
ตารางที่ 2-1 ความหมายของสัญลักษณ์แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)       ๑๘ 
ตารางที่ ๓-๑ แสดงการเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาแยกตามประเภทผู้ใช้งาน       ๒๑ 
ตารางที่ 3-๒ หลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน ประจ าปีการศึกษา 2562        ๒๕ 
ตารางที่ 3-๓  ปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   ๒๖ 

ตารางที่ 3-๔ ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา ๒๕๖๒      ๒๘ 
ตารางที่ 3-๕ ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา ๒๕๖๒      ๒๙ 
ตารางที่ 4-1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ปีการศึกษา 2562       ๓๓ 
ตารางที่ 4-2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน             3๗ 
ตารางที่ ๕-๑ แสดงปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา           ๘๑ 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร         
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาด้านวิชาการและ
ให้บริการงานทะเบียนนักศึกษาด้วยระบบบริการการศึกษา โดยให้บริการจัดการศึกษากับหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยที่จัดการเรียนการสอนทั้งหมด ๙ คณะ โดยแยกเป็นศูนย์การศึกษาตามสถานที่จัดตั้ง        
จำนวน ๔ ศูนย์ ๙ คณะซึ่งประกอบด้วย 

1. ศูนย์พณิชยการพระนคร ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
๑.1 ประเภทวิชาพณิชยกรรม จัดการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
๑.2 คณะบริหารธุรกิจ จัดการศึกษา 
      ๑.2.๑ ระดับปริญญาตรี 
      ๑.2.๒ ระดับปริญญาโท 
      ๑.2.๓ ระดับปริญญาเอก 
๑.๓ คณะศิลปศาสตร์ จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
๑.4 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

๒. ศูนย์เทเวศร์ ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
 ๒.๑ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จัดการศึกษา 
           ๒.๑.๑ ระดับปริญญาตรี 
           ๒.๑.๒ ระดับปริญญาโท 
 ๒.๒ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม จัดการศึกษา 
           ๒.๒.๑ ระดับปริญญาตรี 
           ๒.๒.๒ ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต 
๓. ศูนย์โชติเวช ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
 ๓.๑ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จัดการศึกษา 
           ๓.๑.๑ ระดับปริญญาตรี 
           ๓.๑.๒ ระดับปริญญาโท 
 ๓.๒ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
๔. ศูนย์พระนครเหนือ ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
 ๔.๑ ประเภทวิชาอุตสาหกรรม จัดการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
 4.2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
 ๔.๒ คณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดการศึกษา 

      ๔.๒.๑ ระดับปริญญาตรี 
      ๔.๒.๒ ระดับปริญญาโท 
      ๔.๒.๓ ระดับปริญญาเอก 
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 ในการดำเนินงานของแต่ละคณะมีการปฏิบัติงานในลักษณะที่แตกต่างกัน ขาดรูปแบบที่
แน่นอนไม่เหมือนกัน มีความซ้ำซ้อน เกิดข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง  ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน ขาดความชัดเจนใน
การตรวจสอบ และที่สำคัญไม่มีระบบการทำงานที่ดีเพียงพอ โดยแต่ละคณะมีหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่
ตนเองรับผิดชอบ ไม่สามารถนำข้อมูลของคณะมาเชื่อมโยงให้ใช้ร่วมกันได้ ข้อมูลกระจายไปอยู่ตามคณะ   
ที่รับผิดชอบ รูปแบบการรายงานไม่เหมือนกัน อีกทั้งการขอข้อมูลของแต่ละคณะมีรูปแบบที่ไม่เหมือนกัน 
จึงได้ทราบถึงปัญหาและความยากลำบากในการนำข้อมูลมาใช้ต่อไม่ค่อยประสบผลสำเร็จและเกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงานอันอาจเกิดผลเสียของปัญหาดังกล่าวที่อาจเกิดข้ึนได ้
 
 จากปัญหาที่กล่าวมา ผู้ เขียนเล็งเห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน          
เรื่อง ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน (ระบบบริการการศึกษา) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครนี้ขึ้นมา เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และเป็น
แนวทางให้กับบุคลากรใหม่หรือเจ้าหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างเข้าใจ โดยคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้
จะช่วยลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้น ช่วยลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ช่วยลดความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดในการปฏิบัติงานได้ ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดขึ้น ทำให้สามารถแก้ไขได้ถูกต้อง รวดเร็ว
และไม่ส่งผลกระทบต่อผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ อีกทั้งเสริมสร้างความเชื่อมั่นในการทำงานให้เกิดการปฏิบัติงาน   
ไดอ้ย่างมืออาชีพ  
 
 ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นระบบที่สร้างขึ้นมาเพ่ือสนับสนุนการให้บริการการศึกษา
และสนับสนุนงานด้านการบริการวิชาการที่นำมาช่วยให้คณะมีการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน          
มีรูปแบบและระบบการทำงานที่ใช้งานง่าย ไม่ซับซ้อน ขจัดและป้องกันข้อผิดพลาดอันอาจเกิดขึ้นจาก
ผู้ปฏิบัติงาน อีกทั้งช่วยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดการเชื่อมโยงการปฏิบัติงานของคณะต่าง ๆ 
ในด้านการเรียนการสอนมีความถูกต้อง รวดเร็วและแม่นยำ โดยได้พัฒนาให้บริการกับกลุ่มนักศึกษา    
กลุ่มอาจารย์ และบุคคลทั่วไป อีกทั้งยังช่วยสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงาน
ทางด้านการจัดการศึกษาปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ซ่ึงจะเป็นเครื่องมือที่นำมาช่วยแก้ไขการปฏิบัติงานคณะ 
 
 ระบบงานย่อยหลาย ๆ ระบบงานของระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) 
สร้างและพัฒนาขึ้นมาเพ่ือต้องการให้มีการทำงานร่วมกันและสัมพันธ์เชื่อมโยงข้อมูลถึงกัน โดยนำ
เทคโนโลยีการใช้ฐานข้อมูลมาเป็นส่วนในการเชื่อมโยงกันทุกระบบงานย่อยที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องกัน 
เพ่ือลดความซ้ำซ้อน ลดข้อผิดพลาด ความล่าช้าในการส่งข้อมูล มีรูปแบบการทำงานที่ชัดเจน และที่สำคัญ
ถูกต้องแม่นยำมีประสิทธิภาพ โดยระบบดังกล่าวนั้น ประกอบด้วย 
 - ระบบจัดรับนักศึกษา 
 - ระบบฐานข้อมูลหลัก 
 - ระบบตารางเรียนตารางสอน 
 - ระบบลงทะเบียนเรียน 
 - ระบบการเงินนักศึกษา 
 - ระบบประมวลผล 
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 - ระบบสำเร็จการศึกษา 
 - ระบบงานบริการ 
 - ระบบ MIS 
 - ระบบ สกอ. 
  
1.2 วัตถุประสงค์ของการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
 ๑.๒.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนของสำนักส่งเสริม 
   วิชาการและงานทะเบียน 
 ๑.๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและรูปแบบเดียวกัน 
 ๑.๒.๓ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 ๑.๒.๔ เพ่ือป้องกันเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และทำงานได้อย่างความถูกต้อง รวดเร็ว 
 
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 ๑.๓.๑ มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 ๑.๓.๒ ทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและมีรูปแบบเดียวกัน 
 ๑.๓.๓ เจ้าหน้าทีส่ามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้
 ๑.๓.๔ ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและมีความถูกต้อง รวดเร็ว 
 
1.4  ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

       เอกสารคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้นำไปใช้ ประกอบด้วย 

 ๑.๔.๑ นักศึกษาได้ทราบตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษาข้อมูลรายวิชาวัน/เวลา  
   ห้องเรียน ตึก/อาคาร และอาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้น ๆ ผ่านทางเว็บไซต ์
 ๑.๔.๒ อาจารย์ผู้สอนได้ทราบรายวิชาที่สอน วัน/เวลาสอน ตึก/อาคารเรียน ห้องเรียนที่สอน  
   กลุ่มของนักศึกษาและจำนวนนักศึกษา รวมทั้งรายชื่อนักศึกษา ผ่านทางเว็บไซต์ได้รวดเร็ว 
 ๑.๔.๓ เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานไดท้ราบถึงกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนที่ถูกต้องหรือไม่ 
   โดยมีนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอนเป็นผู้ตรวจสอบเบื้องต้นและแจ้งแก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 ๑.๔.๔ บุคคลทั่วไป/ผู้ปกครองสามารถสืบค้นตารางสอนรายวิชา อาจารย์ผู้สอน วันเวลา ห้องเรียน/ 
   ตึก/อาคาร และนักศึกษาท่ีเรียนในรายวิชานั้นได ้

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น  
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 คณบดี หมายถึง คณบดี ผู้อำนวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรทุกระดับการศึกษา 
 ผอ.สวท. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หมายถึง สำนักงานย่อยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ที่ให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียนแก่นักเรียน นักศึกษา 
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 คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัยหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะใน
มหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรทุกระดับการศึกษา 
 อาจารย ์หมายถึง  อาจารย์ประจำหรืออาจารย์พิเศษที่รับผิดชอบสอนรายวิชาทุกระดับการศึกษา 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาที่กำลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 แผนการเรียน หมายถึง แผนการจัดการเรียนในแต่ละภาคการศึกษาของแต่ละหลักสูตร  ซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาและรายวิชาที่กำหนด การจัดแผนการเรียนจะต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการคณะ 
 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาต่าง ๆ ที่จัดการเรียนการสอนในคณะ  
 หัวหน้าสาขาวิชา หมายถึง หัวหน้าสาขาวิชาที่รับผิดชอบงานของสาขาวิชาในคณะ  
 อาจารย์ท่ีปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจำในคณะซึ่งคณบดีแต่งตั้งและมอบหมาย 
ให้ทำหน้าที่แนะนำให้คำปรึกษาด้านการศึกษา ตักเตือนและดูแลความประพฤติตลอดจนรับผิดชอบในการ
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาและติดตามผลการศึกษาของนักศึกษา 
 ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) หมายถึง ระบบงานย่อยหลายระบบรวมกันที่
สนับสนุนการใช้งานทะเบียนนักศึกษาทุกระดับการศึกษา 
 ตารางเรียนตารางสอน หมายถึง ตารางเรียนตารางสอนที่ใช้บันทึกรายวิชาทุกหลักสูตร วันเวลา 
อาจารย์ผู้สอนแต่ละภาคการศึกษาท่ีคณะส่งข้อมูล 
 หัวหน้างานสายที่ 1, 2 และ 3 หมายถึง ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน 
ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนสายที่ 1, 2 และ 3 หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานระบบบริการการศึกษา
(งานทะเบียนนักศึกษา)  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นส่วนราชการหนึ่ งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนครที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
หมวด 1 บททั่วไป มาตรา 8 มีหน้าที่ให้บริการทางวิชาการแก่นักศึกษา อาจารย์ ศิษย์เก่า ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้งนี้การให้บริการไม่จำกัดเฉพาะการเรียนการ
สอนอย่างเดียว กระบวนการครอบคลุมตั้งแต่การรับนักศึกษา การคัดเลือกนักศึกษา ตลอดจนการประมวลผล
และรับรองผลการศึกษาการแจ้งสำเร็จการศึกษาและการเสนอขออนุมัติปริญญา 

 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

 1) โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
                    - งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา          - งานทะเบียนสายที่ 1-3              - งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
                         - งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ                 - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ            - งานขอสำเร็จการศึกษา 
                         - งานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
ภาพที่ ๒-๑ แสดงโครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 
  

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

กลุ่มวิชาการ กลุ่มบัณฑิตศึกษา กลุ่มทะเบียนและประมวลผล งานบริหารทั่วไป 
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ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้ากลุ่มวิชาการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการ 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนัก 

รองผู้อำนวยการกลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
และกลุ่มบัณฑติศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มทะเบียน
และประมวลผล 

 

หัวหน้ากลุ่ม
บัณฑิตศึกษา 

 

หัวหน้างานทะเบียน
สายที่ 1 

 

หัวหน้างานทะเบียน
 สายที่ 2 

 

 หัวหน้างานทะเบียน
สายที่ 3 

 

 หัวหน้างานเทคโนโลยี
 สารสนเทศ 

 2) โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒-๒ แสดงโครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

รองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารและแผน 

 

หัวหน้างานหลักสูตรและ
มาตรฐานการศึกษา 

หัวหน้างานส่งเสริมและ
 พัฒนาวิชาการ 

หัวหน้างานสหกิจศึกษา
และฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

หัวหน้างานทะเบียน
บัณฑิตศึกษา 

 
หัวหน้างานขอสำเร็จ
การศึกษา 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขมุาล  หวังวณิชพันธุ์ 
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 
นางณิชกมล  ยมนา 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนัก 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขจติร  ตั้งเจริญ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการ 

 

นายพงศกร  หิรญัโรจน์ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มทะเบยีนและประมวลผล  และกลุ่มบณัฑิตศึกษา 

 

นางสาวนฤดี  สมิทธ์ปรชีา 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและแผน 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้ากลุ่มวิชาการ 
 
 
 
 

นางสาวละมยั  บุตรลพ 
นักวิชาการชำนาญการ 

หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการชำนาญการ 
หัวหน้ากลุ่มบณัฑิตศึกษา 

 

นายสืบพงศ ์ สนามทอง 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารชำนางาน

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางสาวอรอนงค์ งามวิไล 
หัวหน้างานหลักสตูรและ
มาตรฐานการศึกษา 
 
 
 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

งานส่งเสริมและพัฒนา
วิชาการ 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล 
หัวหน้างานสหกิจศึกษาและ
ฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

 
 

1. นายนภ ู จา้งประเสริฐ 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัตกิาร 
2. นางสาวปยิาณ ี จนิาพนัธ ์
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัตกิาร 
3. นางสาวรพพีร  จักษุบท 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัตกิาร 
4. นางจินตนา  มีสาน ุ
พนักงานธุรการ 4 
5. นางสาวพัชรยีา  แสนทวีสุข 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไป 
6. นางสาวนวพร  วิโรจน์ศิรศักดิ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

1. นายวิลาส  วิถีไพร 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
2. นางสาวรัตติณัฏฐ์  อังสนุ
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
3. นางสาวเพ็ญนภา รักษ์มณี
นักวิชาการศึกษา 
 

1. นางสาวทัศนีย์  วงศ์แตง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
2. นางสาววรางคนา  อมรแกว้ 
นักวิชาการศึกษา 
 

นายคุมพล  เอี่ยมในวงษ ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

นางสาวบญุวิภา  ธนะโชต ิ
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
หัวหน้างานทะเบยีนสายที ่1 
 
 
 

 

1. นางสาวธัญศิริ  ตาเย็น 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
2. นางสาวณัฐฐิรา  บุญสมพงษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางสาวจริยา  สุดกระโทก 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานทะเบียนสายที่ 2 
 1. นางสาวพรรณทภิา มลิลาวรรณ 

นักวิชาการศึกษา 
2. นางสาวกมลวรรณ  กาญจนไพศาสตร์ 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางสาวสุรีย์พร  รอดทอง 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้างานทะเบียนสายท่ี 3 
 
 
 

 

1.นางสาวอมุาพร  เสอืจำศิล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางรัชฎาภา  เสนีเศรษฐ ์
พนักงานธุรกิจการ 4 
3. นางสาวเทยีมแข เอีย่มในวงษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
4. นางสาวรัตนวลี  พูลทอง 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

นายคเณศ  เจ๊ะแล 
นักวิชาการคอมพิวเตอรป์ฏบิัติการ 
หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. นายชยากร  พจมานพิมล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏบิัติการ 
2. นายปโิยรส  เทพรส 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏบิัติการ 
 

 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการชำนาญการ 

หัวหน้างานทะเบียนบณัฑิตศึกษา 
 

นายชรัมภ ์ ตันสุวัฒน ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการชำนาญการ 

หัวหน้างานทะเบียนบณัฑิตศึกษา 
 

นายโชคอนันต์  วงศ์พานิช 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

 

ภาพที่ ๒-๓ แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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  2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ๑. งานบริหารทั่วไป ทำหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์ นำเสนอความเห็น ข้อเสนอแนะ และให้คำปรึกษา 

วางแผนมอบหมาย กำกับ แนะนำ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงานในภาระที่เกี่ยวกับ การ
บริหารงานทั่วไปตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือและเอกสารที่นำเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และผู้บริหารดำเนินการจัดประชุม ตรวจสอบ จดรายงานการประชุมกรรมการประจำสำนัก และการ
ประชุมกรรมการผู้บริหารสำนักจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดทำ
เอกสารการประเมินคุณภาพภายใน SAR จัดทำแผนเพ่ิมประสิทธิภาพของหน่วยงานควบคุมเร่งรัดการดำเนินการ
ของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 

 ๒. งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา ควบคุม กำกับ ระบบกลไกการดำเนินงานหลักสูตรให้
เป็ น ไปตามกรอบมาตรฐานคุณ วุฒิ ระดับ อุดมศึ กษ าแห่ งชาติ  และเกณ ฑ์ ม าตรฐานหลั กสู ตรขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการกำกับ ติดตาม ระบบกลไกต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานหลักสูตรตามองค์ประกอบ 
และตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยวางแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวิเคราะห์ สังเคราะห์งานหลักสูตรและมาตรฐานให้เป็นไปตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย และนำผลที่ได้มาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ควบคุม กำกับ 
ติดตาม ประสานงานด้านวิชาการให้ เป็นไปตามประกาศ/ระเบียบ/เกณฑ์  ฯลฯ ที่ เกี่ยวข้องของสำนัก  
งานคณะกรรมการการอุดมศึกษา การดำเนินงานด้านงบประมาณ โดยจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี จัดทำคำเสนอ 
ของบประมาณประจำปี ดำเนินงานโครงการสัมมนาด้านวิชาการเพ่ือการพัฒนามาตรฐานวิชาการของมหาวิทยาลัย
ตามแผนงบประมาณที่เสนอขอ ติดตามผลการดำเนินงานโครงการฯ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและนำไปใช้
ในการพัฒนาต่อไป 

 ๓. งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ ทำหน้าที่วิเคราะห์ นำเสนอความเห็น ข้อเสนอแนะ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
กำกับดูแลควบคุมบังคับบัญชา ตรวจสอบการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ พัฒนา
ศักยภาพด้านการจัดการเรียนการสอน การติดตามรายงานมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ การเสนอขอพิจารณา
คุณภาพตำราหรือหนังสือ เพ่ือการรับรองคุณภาพผลงานวิชาการ พัฒนางานวิชาการส่งเสริมและพัฒนาวิชา
การศึกษาทางไกล 

 ๔. งานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ทำหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นำเสนอความเห็น
ข้อเสนอแนะ คำปรึกษา ตลอดจนกำกับ ดูแล ประสานงาน แก้ไขปัญหา และติดตามการดำเนินงานสหกิจศึกษา
และฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยในทิศทางเดียวกัน และติดตามและรวบรวมผล  
การดำเนินงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพของคณะ สรุปผลในภาพรวมการดำเนินงานสหกิจศึกษา
และฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานต่อมหาวิทยาลัยจัดทำและพัฒนาปรับปรุงคู่มือ เอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานสหกิจศึกษาจัดทำปฏิทินการดำเนินงานสหกิจศึกษาประจำปีการศึกษา ของ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  ๕. งานทะเบียนสายที่ 1-3 ทำหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน นำเสนอความเห็น
ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน วางแผน มอบหมายงาน
กำกับ ดูแล แนะนำ ประสานงาน ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงานในภารกิจเกี่ยวกับ  
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งานทะเบียนและประมวลผล ระดับต่ำกว่าระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย และจัดทำปฏิทินการศึกษาการรับนักศึกษา 
เข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา การประมวลผลการศึกษา การสำเร็จการศึกษา งานตรวจสอบและรับรอง
คุณวุฒินักศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับต่ำกว่าปริญญาตรี งานพระราชทานปริญญาบัตร 

 ๖. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำหน้าที่วิเคราะห์และวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบและให้
คำปรึกษา แนะนำ ควบคุมดูแล ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติในสายงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยรับผิดชอบระบบทะเบียนออนไลน์และระบบรับสมัคร
นักศึกษาออนไลน์เป็นหลักและจัดทำบัญชีผู้ใช้งานโปรแกรมระบบทะเบียนภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและ  
งานทะเบียนคณะและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องพัฒนาคำสั่งโปรแกรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและ
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน เช่น โปรแกรมระบบงานทะเบียนและระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์
จัดทำและตรวจสอบความถูกต้องผังประมวลการศึกษาทุกหลักสูตรและผังบัญชีค่าใช้จ่ายบันทึกข้อมูลนักศึกษา
ภายในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่การศึกษา จัดทำสถิติเกี่ยวกับข้อมูลนักศึกษา MIS เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดทำ
ฐานข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ตามรูปแบบ สกอ. ดูแลระบบเครือข่ายระบบงานทะเบียนให้สามารถใช้
งานได้อย่างต่อเนื่อง ตรวจข้อสอบและประมวลผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประเภทโควตา 
และรับตรง ตรวจสอบการกรอกค่าระดับคะแนนผ่านเว็บไซต์ระบบทะเบียน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชาที่เปิดตามแผนการศึกษาจัดทำ จัดหา ติดตั้งโปรแกรมและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนกลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผลดำเนินการจัดฝึกอบรมอาจารย์ บุคลากรกลุ่มวิชาการ กลุ่มทะเบียนและประมวลผลจัดทำฐานข้อมูล
ห้องเรียนและจัดสนามสอบ V-NET ของสถาบันการทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ปฏิบัติหน้าที่
รับ- ส่งกล่องข้อสอบ กระดาษคำตอบประจำศูนย์สอบ มทร.พระนคร เกี่ยวกับการสอบ V-NET ดำเนินการ
ตรวจสอบระบบเชื่อมต่อ ERP กับกองคลัง 

 ๗. งานทะเบียนบัณฑิตศึกษาทำหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นำเสนอความเห็น ข้อเสนอแนะแก่
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน วางแผน มอบหมายงาน กำกับ แนะนำ ติดตามและตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน เกี่ยวกับการจัดการศึกษาตั้งแต่การรับสมัครนักศึกษา จนกระทั่งสำเร็จการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก ให้เป็นไป  
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่งที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย และวางแผนและวิเคราะห์
จัดทำปฏิทินการศึกษาตรวจสอบ ควบคุม การบันทึกแผนการเรียน ตารางเรียน ตารางสอนของนักศึกษาใหม่และ
นักศึกษาเก่าตรวจสอบการปรับสถานะนักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน ดูแลการดำเนินงานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
ดูแลการตรวจสอบนักศึกษาเก่าที่ลงทะเบียนและไม่ลงทะเบียนเรียนควบคุม ดูแล ในการตรวจสอบวิทยานิพนธ์
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตรวจสอบสถิติ
ผู้สมัครเข้าศึกษาต่อ และผู้สำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุม ดูแล การรับรองคุณวุฒิผู้สำเร็จการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

๘. งานขอสำเร็จการศึกษาตรวจสอบนักศึกษาที่เรียนครบตามหลักสูตร แจ้งสำเร็จการศึกษาใน 
Website สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ข้อมูลพ้ืนฐานโครงสร้าง
หลักสูตรตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย) นักศึกษาที่แจ้งสำเร็จการศึกษาใน Website ทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ 
แจ้งสำเร็จการศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ และตรวจสอบความคืบหน้าวิทยานิพนธ์
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ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด  ให้คำปรึกษา 
แนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงข้อสงสัยให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาในการจัดทำวิทยานิพนธ์จัดทำรายนามผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประสานงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการเผยแพร่วิทยานิพนธ์/
ค้นคว้าอิสระและดุษฎีนิพนธ์จัดทำเอกสารสำคัญการศึกษา ได้แก่ ใบแสดงผลการศึกษาฉบับภาษาไทย/ 
ฉบับภาษาอังกฤษ และหนังสือรับรองสำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษานำส่งคณะ 

 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานศึกษา ดังนี้ 

 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอนของ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านวิชาการศึกษา เกี่ยวกับตารางเรียน
ตารางสอนตามข้อมูลที่คณะกำหนดทุกรายวิชาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลพระนคร ในแต่ละ 
ภาคการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยภารกิจหลัก เพ่ือตอบสนองผู้รับบริการ ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ และผู้เกี่ยวข้องอ่ืน  ๆ อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน
กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์
การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
    (2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ
ต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือ
ตำราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐาน  
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 (3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา
ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและ
ให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา  เพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
 (5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี  
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่  การศึกษาเช่น  
ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้คำปรึกษาแนะนำ ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชา 
   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชา 
   3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชา 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนสายท่ี 2 ประกอบด้วย 3 คณะดังนี้ 
 - คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 - คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

โครงสร้างการบริหารงานของงานทะเบียนสายท่ี ๒ 
 
 
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒-๔ แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานทะเบียนสายที่ ๒ 

 

นางสาวจริยา  สุดกระโทก 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียนสายที ่2 
 

นางสาวพรรณทภิา  มลิลาวรรณ 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวกมลวรรณ   กาญจนไพศาสตร ์
นักวิชาการศึกษา 

(ว่าง) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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 1. ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
  - จัดเตรียมสถานที่สำหรับขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
  - ปรับสถานะนักศึกษาใหม่ที่ไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
  - รายงานผลจำนวนนักศึกษาใหม่ที่มาขึ้นทะเบียน 
  - จัดทำสถิติจำนวนนักศึกษาใหม่ 
  - จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม่ให้กับคณะ 
  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัตรประจำตัวนักศึกษา 
  - ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กับสถานศึกษาเดิม 

 2. ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
  - จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิง พร้อมจัดส่งให้กับคณะทุกคณะ 
  - ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กับสถานศึกษาเดิม 

 3. ลงทะเบียน 
 3.1 จัดทำปฏิทินการศึกษา 
   - จัดทำปฏิทินการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
                     และระดับปริญญาตรี ให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
    - จัดทำปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 3.2 ตารางเรียนตารางสอน 
   -  ประสานงานระบบทะเบียนและสารสนเทศเพ่ือสร้างหลักสูตร และรุ่น/กลุ่มให้นักศึกษาพร้อม 
    ต้ังผังระบบประเมินผล และผังค่าใช้จ่าย 
   - บันทึกแผนการเรียน ตารางเรียน และตารางสอบ ของนักศึกษา 
   - ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของรายวิชา วัน/เวลา ที่เปิดในแต่ละภาคพร้อมแจ้งคณะที่รับผิดชอบแก้ไข 
 3.3 ลงทะเบียนนักศึกษา 
   - ลงทะเบียนให้นักศึกษาใหม่ตามแผนการเรียน 
   - จัดพิมพ์เอกสารใบลงทะเบียนพร้อมค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาใช้สำหรับขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
   - ประสานงานระบบทะเบียนและประมวลผล เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษาเก่าลงทะเบียนผ่าน Website 
   - ตรวจสอบผลการลงทะเบียนของนักศึกษา 
   - ตรวจสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษาที่ลงทะเบียนและไม่ชำระเงิน หรือนักศึกษาที่  
     ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษาที่เป็นทุนกู้ยืม 
   - จัดทำประกาศถอนสภาพนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน 
   - ปรับสถานะถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน 
   - จัดทำเรื่องคืนเงินให้นักศึกษาในกรณีที่ขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาในช่วงระยะเวลาที่กำหนด  
    ตามระเบียบว่าด้วยการถอนคืนเงินของมหาวิทยาลัย 
   - ทำบันทึกขอเรียนข้ามสถานศึกษา พร้อมแจ้งคณะฯ เพ่ือลงทะเบียนให้กับนักศึกษา 
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4. ประมวลผลและตรวจสอบผลการเรียน 
 - ตรวจสอบรายวิชาที่อาจารย์ส่งเกรดทาง Website กับต้นฉบับที่คณะฯ ส่งมาให้ตรงกัน 
 - บันทึกรายวิชาเทียบโอนของนักศึกษา 
 - บันทึกเปลี่ยนค่าระดับคะแนน ม.ส. (I) ในรายวิชาปกติและรายวิชาโครงการ ตามระยะเวลาที่ 
 กำหนดไว้ในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 - บันทึกแจ้งคะแนนนักศึกษาเรียนข้ามสถานศึกษา 
 - ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามข้อบังคับของ 
 มหาวิทยาลัย 
 - จัดทำประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาที่มีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 - ปรับสถานะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน 

5. สำเร็จการศึกษา 
 - ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนด 
 - ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตรของนักศึกษา 
 ปีสุดท้ายทั้ง 9 คณะ และให้คณะทวนสอบและยืนยันข้อมูลเพื่อการเสนอขออนุมัติปริญญา 

- สรุปข้อมูลและรายชื่อนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร เสนอต่อสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยฯ  
 เพ่ือพิจารณาอนุมัติปริญญา การออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

 - จัดทำและตรวจสอบ เอกสารของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ได้แก่ใบแสดงผลการศึกษา  
 หนังสือรับรองฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใบปริญญาบัตร เป็นต้น 
 - จัดทำและตรวจสอบประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องรายนามนักศึกษาท่ีได้รับปริญญา 
 ประจำภาคการศึกษา 
 - จัดทำและตรวจสอบทะเบียนรายชื่อบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาประจำภาคการศึกษา 
 - ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาให้เป็นระบบ 
 - จัดทำสถิติของผู้สำเร็จการศึกษา 

๖. ออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
 - ตรวจสอบเอกสารสำคัญทางการศึกษาและตรวจสอบให้ตรงตามรายนามผู้สำเร็จการศึกษาท่ีได้รับ 
 อนุมัติปริญญา ทั้ง 9 คณะ คือ หนังสือรับรองการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา 

- จัดส่งเอกสารสำคัญทางการศึกษาให้กับคณะ 9 คณะ 
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๗. พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 - ควบคุมดูแล และตรวจสอบจัดทำรายนามบัณฑิตเพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ได้แก่  
      ใบขานนามบัณฑิต (สำหรับคณบดีอ่านรายนามบัณฑิต) 
 - ใบรายงานตัวบัณฑิต (สำหรับอาจารย์กำกับแถวตรวจเช็คบัณฑิตในการเข้าหอประชุม)  
 - จัดส่งรายนามบัณฑิตให้กับผู้รับผิดชอบเพื่อจัดทำสูจิบัตร 

  - เข้าร่วมประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ณ มทร.ธัญบุรี 
 - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 - จัดทำสรุปผลสถิติจำนวนบณัฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรแต่ละปีการศึกษา 

๘. รับรองคุณวุฒิการศึกษา 
 - ตรวจสอบผู้สำเร็จการศึกษา และรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
 - จัดพิมพ์หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 - รับรองรายวิชาตามหลักสูตร 

9. ปรับสถานะนักศึกษา เช่น ลาออก ลาพัก เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ายสาขาวิชาเรียน ฯลฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

 10. บริการ (ONE STOP SERVICE) 
  - การรับคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
  - ออกเอกสารใบทรานสคริปฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
  - จัดพิมพ์ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ตามใบคำร้องของนักศึกษา พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
  - ออกเอกสารใบแทนปริญญาบัตร 
  - ตอบข้อซักถามของอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 
  - นักศึกษาติดต่อขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

2.2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวจริยา  สุดกระโทก ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบ มีดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของวิธีการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
ระดับปริญญาตรี และ ประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) โดยตรวจสอบข้อมูล 
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การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่จากระบบทะเบียนออนไลน์ และตรวจสอบเอกสารการชำระเงินของนักศึกษาเพ่ือให้
เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 2. ตรวจสอบใบรายงานตัวของนักศึกษาและบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาคณะครุศาส ตร์
อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี และประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) รวมทั้ง
เสนอแนะแนวทางในการพัฒนา ระบบทะเบียน เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการนำข้อมูลไปใช้   

 3. ติดตาม ทวงถาม การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี 
และประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จากสถานศึกษาเดิมเพ่ือนำผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิแจ้งนักศึกษากรณีที่ไม่สำเร็จการศึกษา พร้อมทั้งบันทึกลงในระบบทะเบียนให้ตรงตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

 4. วิเคราะห์ข้อมูลตารางเรียนตารางสอน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี และ
ประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพ่ือตรวจสอบรายวิชา รหัสวิชา ให้ตรงกับ
หลักสูตรของแต่ละสาขา พร้อมทั้งตรวจสอบความซ้ำซ้อนของอาจารย์ผู้สอน รายวิชา วัน เวลา ห้องเรียน ในแต่ละ
ภาคการศึกษาและบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนในระบบตารางเรียนตารางสอน ให้ตรงตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

 5. สำรวจ ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี 
และประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และจัดส่งข้อมูลให้คณะตรวจสอบรายชื่อ
นักศึกษากรณีที่นักศึกษาไม่ดำเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษ า
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการ
เรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 พ.ศ. 2556 เพ่ือดำเนินจัดทำประกาศถอนสภาพ
การเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 พ.ศ. 2556 

 6. ตรวจสอบข้อมูลและจัดทำหนังสือขอคืนเงินให้กับนักศึกษากรณีตรวจสอบพบว่าการขอคืนเงิน
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการถอนคืนเงินของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 
2557 

 7. ตรวจสอบใบแจ้งสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี และ
ประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) โดยการตรวจสอบจากสำเนาบัตรประชาชนของ
นักศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำเอกสารแสดงผลการศึกษา  
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 8. ตรวจสอบความถูกต้องการให้ค่าระดับคะแนนของอาจารย์ผู้สอนคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
ระดับปริญญาตรี และประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
พุทธศักราช 2545 พ.ศ. 2547 

 9. ตรวจสอบเอกสารแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี 
และประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ที่ลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชา 
และมีผลการเรียนให้ผ่านตามเกณฑ์ไว้ ในหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือจัดทำรายชื่อนักศึกษาที่สำเร็จ
การศึกษาและจัดส่งให้คณะตรวจสอบ พร้อมยืนยันข้อมูลเพื่อนำเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ  

 10. จัดทำสถิติจำนวนนักศึกษาใหม่ จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา และเสนอแนะ แนวทาง ประเด็น 
ปัญหา ด้านทะเบียนของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี และประเภทวิชาอุตสาหกรรม ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงาน ประกอบการวางแผน
กำหนดนโยบายและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกำหนด   

 11. ควบคุม กำกับ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการกำกับแถวบัณฑิต และตรวจสอบความเรียบร้อย
ของบัณฑิต ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือให้การดำเนินงานพระราชทานปริญญาบัตรเกิดความ
ผิดพลาดน้อยที่สุด 

 12. ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลการขอเทียบโอนผลการเรียน เมื่อได้รับคำร้องจากคณะ 
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม ระดับปริญญาตรี เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. 2559 และเป็นข้อมูลที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการคณะเรียบร้อยแล้ว  

 13. วิเคราะห์ และตรวจสอบ คู่มือนักศึกษาหรือระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
เป็นข้อมูลในการจัดทำปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพ่ือนำเสนอ
สภามหาวิทยาลัย พิจารณา 
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 จากภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือกเอาระบบบริการการศึกษา  
ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดตารางเรียนตารางสอน (ระบบบริการ
การศึกษา) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 เริ่มต้นและสิ้นสุด 
 
 

การตัดสินใจ, เงื่อนไข 

 
 

การนำข้อมูลเข้า 

 ลูกศรบอกทิศทาง 

 
 

แสดงผลลัพธ์ 

 
 

แสดงจุดต่อหน้า 

ตารางที่ 2-1 ความหมายของสัญลักษณ์แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ผังงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒-๕ แสดงขั้นตอนการจัดการตารางเรียนตารางสอน 

 

A 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดตารางเรียน ตารางสอน 

 

เชิญประชุมคณะกรรมการ
จัดตารางเรียนตารางสอน 

ร่างปฏิทินการจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

คณะกรรมการพิจารณาปฏิทิน
และตารางเรียนตารางสอน 

 

เริ่มต้น 
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 ภาพที่ ๒-๕ (ต่อ) แสดงขั้นตอนการจัดการตารางเรียนตารางสอน  

บันทึกแผนการเรียนตามรุ่น/กลุ่ม 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลตารางเรียน  ตารางสอน  
รายวิชา อาจารย์ผู้สอน วัน/เวลา 

ห้องเรียน 

คณะส่งแผนการเรียน 

 

A 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

 

นำไปใช้งาน 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นระบบเพ่ือให้บริการการศึกษาและสนับสนุนงานด้านวิชาการ 
กับกลุ่มนักศึกษา กลุ่มอาจารย์ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องทางด้านการจัดการศึกษารวมทั้งยังเป็น
การประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านต่าง ๆ ให้บุคคลทั่วไปได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวในการประชาสัมพันธ์ได้อย่าง
สะดวก รวดเร็วและแม่นยำซึ่งเป็นเครื่องมือที่จะทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อันประกอบไปด้วย
ระบบงานย่อยหลายระบบที่มีคุณลักษณะการบริหารจัดการและใช้ฐานข้อมูลเชื่อมโยงร่วมกันกับระบบ 
งานย่อยท่ีเกี่ยวข้อง โดยแยกส่วนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับผู้ใช้งานตามตารางต่อไปนี้ 

 
การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

http://reg.rmutp.ac.th/vncaller2010/applications.aspx 
การใช้งานสำหรับอาจารย์ นักศึกษา บุคคลทั่วไป 

http://reg.rmutp.ac.th/registrar/home.asp 

• ระบบจัดรับนักศึกษา • เข้าสู่ระบบ 

• ระบบฐานข้อมูลหลัก • ขั้นตอนการออกเอกสาร 

• ระบบตารางเรียนตารางสอน • ค้นหารายวิชาที่เปิดสอน 

• ระบบลงทะเบียนเรียน • ตารางเรียนนักศึกษา 

• ระบบการเงินนักศึกษา • ตารางสอนอาจารย์ 

• ระบบประมวลผล • ตารางการใช้ห้องเรียน 

• ระบบสำเร็จการศึกษา • ปฏิทินการศึกษา 

• ระบบงานบริการ • หลักสูตรที่เปิดสอน 

• ระบบ MIS • คำถามท่ีพบบ่อย 

• ระบบ สกอ. • แนะนำหน่วยงาน 

 • Download แบบฟอร์ม 

 • ระบบบริการ Mobile 

 • ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

ตารางที่ ๓-๑ แสดงการเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาแยกตามประเภทผู้ใช้งาน 
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 สำหรับการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นระบบย่อยหนึ่งที่เกี่ยวข้องกับการเริ่ม
การจัดการเรียนการสอน ประจำภาคการศึกษาที่ ๑ ประจำภาคการศึกษาที่ ๒ และประจำภาคการศึกษาฤดูร้อน
ของทุกปีการศึกษา ในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนมีการกำหนดขั้นตอนการบันทึก
พ้ืนฐานข้อมูลหลักด้านต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอน เพ่ือให้ข้อมูลดังกล่าวมี
ความสัมพันธ์กับการจัดตารางเรียนตารางสอนได้อย่างถูกต้อง ซึ่งได้แก่ข้อมูลคณะ/ศูนย์ข้อมูลระดับการศึกษา
ข้อมูลตึก/อาคารข้อมูลห้องเรียนข้อมูลวัน/เวลาเรียน และข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 

 เมื่อมีการบันทึกพ้ืนฐานข้อมูลหลักเรียบร้อยแล้ว จะต้องมีการเปิดแผนการเรียนประจำ 
ภาคการศึกษาที่ใช้เปิดสอน เพ่ือให้นักศึกษาเตรียมที่จะลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบความถูกต้องได้ 
ตามระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ข้อมูลแผนการเรียน
ที่บันทึกตามขั้นตอนในระบบงานตารางเรียนตารางสอน ประกอบด้วย ข้อมูลรุ่น/กลุ่ม ข้อมูลภาคการศึกษา 
ข้อมูลปีการศึกษาข้อมูลรหัสวิชา ข้อมูลปีหลักสูตร (กรณีรหัสวิชามีปีหลักสูตรมากกว่า 1 ปีหลักสูตร) และ 
ชื่อวิชา (ระบบจะดึงชื่อวิชามาให้จากการตรวจสอบรหัสวิชาและปีหลักสูตรที่ตรงกัน) 

 การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นงานที่ต้องมี
ข้อมูลหลักสูตรที่ได้ผ่านการความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย และสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ
ความเห็นชอบหลักสูตร อันทำให้ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของทุกหลักสูตรในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการบันทึกจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลหลักสูตรให้เป็นไปตามโครงสร้างของแต่ละ
หลักสูตรในการจัดการศึกษาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงควรมีความรู้และความชำนาญใน 
การปฏิบัติงานด้านหลักสูตร โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนและเงื่อนไขในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มีความรู้ความเข้าใจระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2. ขั้นตอนการเปิดแผนการเรียนประจำภาคการศึกษา 
3. ขั้นตอนและวิธีการจัดตารางเรียนตารางสอน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. การใช้งานเกี่ยวกับตารางสอนออนไลน์ การจัดตารางเรียนตารางสอน  
โดยสามารถศึกษาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานได้จากคู่มือระบบทะเบียนออนไลน์ของสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้โดยจะขออธิบายกระบวนการและขั้นตอน  
การปฏิบัติงานอย่างละเอียดไว้ในบทที่ 4 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 ระบบการจัดการศึกษา  
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยใช้ระบบการจัดการศึกษาแบบหน่วยกิต เป็นแบบทวิภาค (Semester 
System) โดยแบ่งเวลาศึกษาในปีการศึกษา หนึ่ง ๆ ออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ ซึ่งเป็นภาคการศึกษา
บังคับ คือ (1) ภาคการศึกษาที่หนึ่ง (First Semester) ตั้งแต่เดือนมิถุนายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 16 สัปดาห์ 
รวมทั้งสัปดาห์สำหรับการสอบด้วย (2) ภาคการศึกษาที่สอง (Second Semester) ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน
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เป็นต้นไปเป็นเวลา 16 สัปดาห์ รวมทั้งสัปดาห์สำหรับการสอบด้วย การจัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน 
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และมหาวิทยาลัยอาจเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 
(Summer Session) ซึ่งเป็นภาคการศึกษาที่ไม่บังคับ ใช้เวลาศึกษา 8 สัปดาห์ รวมทั้งสัปดาห์สำหรับการสอบด้วย 
โดยให้เพิ่มชั่วโมงการศึกษาในแต่ละรายวิชาให้เท่ากับภาคการศึกษาปกติ  

 3.1.2 หลักสูตรที่เปิดสอน 
 ปัจจุบัน (ปีการศึกษา 2562) มหาวิทยาลัยมีการปรับปรุงหลักสูตรทุก 5 ปี ตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดยมีหลักสูตรที่เปิดสอนทั้งหมด จำนวน 59 หลักสูตร 
ใน ๔ ศูนย์การศึกษา  รวมจำนวน 9 คณะ ประกอบไปด้วยระดับปริญญาเอก จำนวน  3 หลักสูตร  ระดับปริญญาโท 
จำนวน 6 หลักสูตร ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต 1 หลักสูตร ระดับปริญญาตรีและหลักสูตร (ต่อเนื่อง)
จำนวน 4๙ หลักสูตร โดยมีรายละเอียดดังตารางที่ 3-๒ 
 
 

คณะ/หลักสูตร สาขาวิชา เวลาที่
ศึกษา 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม จำนวน 7 หลักสูตร 

ครุศาสตร์อุตสาหกรรม
บัณฑิต 

คอมพิวเตอร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 4 ปี 
เครื่องกล (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 4 ปี 
อุตสาหการ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 4 ปี 

อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 
วิศวกรรมไฟฟ้า (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 2 ปี 
วิศวกรรมอุตสาหการ (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 2 ปี 
วิศวกรรมเครื่องกล (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561)   2 ปี 

ประกาศนียบัตรบัณฑิต วิชาชีพครู (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) 1 ปี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จำนวน 9 หลักสูตร 

คหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต คหกรรมศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 2 ปี 

คหกรรมศาสตรบัณฑิต 

ออกแบบแฟชั่นผา้และเครื่องแต่งกาย (หลักสูตรปรบัปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

อาหารและโภชนาการ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

อุตสาหกรรมการบริการอาหาร (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

การบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
การบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2560)      2 ปี 
อาหารและโภชนาการ (ต่อเนื่อง) (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2560) 2 ปี 

วิทยาศาสตรบัณฑิต วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
เทคโนโลยีบัณฑิต เทคโนโลยีการจัดการสินค้าแฟชั่น (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 4 ปี 
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คณะ/หลักสูตร สาขาวิชา 
เวลาที่
ศึกษา 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จำนวน  2  หลักสูตร  

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต การสื่อสารการตลาด (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2558) 2 ปี 

เทคโนโลยีบัณฑิต เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (หลกัสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

คณะบริหารธุรกิจ จำนวน 10 หลักสูตร 
บริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต บริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2557) 3 ปี 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2559) 2 ปี 
บัญชีบัณฑิต บัญชีบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

บริหารธุรกิจบัณฑิต 
 

ภาษาอังกฤษธุรกิจ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 4 ปี 
ระบบสารสนเทศ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561)  4 ปี 
การจัดการ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
การตลาด (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
การเงิน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
ธุรกิจระหว่างประเทศ (หลักสตูรนานาชาติ) (หลักสตูรปรบัปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 

วิทยาศาสตรบัณฑิต การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงธุรกิจ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2562) 4 ปี 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จำนวน 4 หลักสูตร  

วิทยาศาสตรบัณฑิต 

วิทยาการคอมพิวเตอร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 
วัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562)     4 ปี 

วิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยสีารสนเทศ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2562) 4 ปี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ จำนวน 17 หลักสูตร  

วิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต วิศวกรรมการจัดการอุตสาหกรรมเพื่อความยั่งยืน (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2561) 3 ปี 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต วิศวกรรมไฟฟ้า (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2562) 3 ปี 

วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 

วิศวกรรมไฟฟ้า (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 2 ปี 
วิศวกรรมเครื่องกล (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2559) 2 ปี 
วิศวกรรมการจัดการอุตสาหกรรมเพื่อความยั่งยืน (หลักสูตรปรบัปรุง พ.ศ. 
2559) 
 

2 ปี 

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต วิศวกรรมไฟฟ้า (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 
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คณะ/หลักสูตร สาขาวิชา 
เวลาที่
ศึกษา 

 

 

 

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 

วิศวกรรมเครื่องมือและแม่พิมพ์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
วิศวกรรมการบำรุงรักษา (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2556) 4 ปี 

วิศวกรรมโยธา (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2559) 4 ปี 

วิศวกรรมเครื่องกล (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

วิศวกรรมอุตสาหการ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

วิศวกรรมคอมพิวเตอร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 

วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์และระบบการผลิตอัตโนมัติ (หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. 2560) 

4 ปี 

อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต เทคโนโลยีการผลิตเครื่องมือและแม่พิมพ์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 4 ปี 
วิศวกรรมการผลิตเครื่องประดับ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 4 ปี 
เทคโนโลยีวิศวกรรมนวัตกรรมเพ่ือความยั่งยืน (ต่อเนื่อง)  
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2559)  

2 ปี 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ จำนวน 3 หลักสูตร  

เทคโนโลยีบัณฑิต 
การออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 

การออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 

สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต สถาปัตยกรรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2560) 5 ปี 

คณะศิลปศาสตร์ จำนวน 4 หลักสูตร  

ศิลปศาสตรบัณฑิต 

ภาษาไทยประยุกต์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 
การท่องเที่ยว (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 

การโรงแรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 

ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) 4 ปี 
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น จำนวน 3 หลักสูตร  

เทคโนโลยีบัณฑิต      

เทคโนโลยีเสื้อผ้า (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2560) 4 ปี 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีสิ่งทอ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2560) 4 ปี 

ออกแบบแฟชั่นและสิ่งทอ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2560) 4 ปี 

ตารางที่ 3-๒ หลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน ประจำปีการศึกษา 2562 

  



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๒๖    
 

 3.1.3 ปฏิทินการศึกษา  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกำหนดให้มีปฏิทินการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี เพ่ือให้ อาจารย์ผู้สอน นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ทราบกำหนดการ เวลา กิจกรรมการ
เรียนการสอนในปีการศึกษารวมทั้งการศึกษาในกรณีการจัดการศึกษาภาคปกติ เรียนวันจันทร์ – ศุกร์ ในเวลา
ราชการ และภาคพิเศษ เรียนจันทร์ – ศุกร์ นอกเวลาราชการ หรือเรียนในวันเสาร์ – อาทิตย์ ทุกคณะจะใช้
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการกำหนดกิจกรรมการเรียนการสอน  
ดังตารางที่ ๓-๓ 

 

รายการ ภาคการศึกษาท่ี 
1/2562 

ภาคการศึกษาท่ี 
 2/2562 

ภาคการศึกษา 
 ฤดูร้อน/2562 

หมายเหตุ 

** การบันทกึ มคอ. 3,4 ก่อนวันที่ 8 มิ.ย. 62 ก่อนวันที่ 26 ต.ค. 62 ก่อนวันที่ 1 มี.ค. 63 ก่อนเปิดเทอม 15 วัน 

1. วันเปิดภาคการศึกษา  24 มิ.ย. 62 11 พ.ย. 62 16 มี.ค. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 1 ข้อ 7 (2) ก,ข 

2. วันปิดภาคการศึกษา  14 ต.ค. 62 2 มี.ค. 63 11 พ.ค. 63  

3. วันสำเร็จการศึกษา 14 ต.ค. 62 2 มี.ค. 63 11 พ.ค. 63  

4. การลงทะเบียนและชำระเงิน     
   4.1 นักศึกษาปัจจุบัน (ตั้งแต่ภาคเรียนท่ี 2 ของปีแรกท่ีเข้าศึกษา)    
      - เขียนคำร้องขอกลับเข้าศึกษา  (กรณีลา
พักการศึกษา หรือถูกพักการเรียนในภาค
การศึกษาก่อนหน้า) 

ก่อนวันที่18พ.ค. 62 ก่อนวันที่ 18ต.ค. 62 ก่อนวันที่ 6 มี.ค. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16 (4)  

      - พบอาจารย์ที่ปรึกษาดูแลการลงทะเบียน 18 - 21 พ.ค. 62 18 - 22 ต.ค. 62 6 - 10 มี.ค. 63  
      - ลงทะเบียนผ่าน Website  22 พ.ค. - 10 มิ.ย. 62 25 ต.ค. - 3 พ.ย.62 11 - 14 มี.ค. 63  
      - ชำระเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร 
        หรือ Counter Service 

12 - 23 มิ.ย. 62 5 - 10 พ.ย. 62 16 - 20 มี.ค. 63 
ยกเว้นภาคฤดูร้อน ชำระเงินที่งาน
การเงินคณะ 

 4.2 วันเริ่มปรับการลงทะเบียนเรียนล่าช้า 24มิ.ย. 62 11 พ.ย. 62 23 มี.ค. 63 

หากไม่ลงทะเบียนให้ไปทำในข้อ4.1 
ให้ไปลงทะเบียนที่งานทะเบียนคณะ+
ชำระเงินที่งานการเงินคณะ พร้อม
ค่าปรับ 

 4.3 วันเพิ่มวิชาเรียน 24 มิ.ย. - 7 ก.ค. 62 11 - 24 พ.ย. 62 16 - 22 มี.ค. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 13 (1)  
 4.4 วันถอนวิชาเรียน (รายวิชาไม่ปรากฏ)  24 มิ.ย. - 21 ก.ค. 62 11 พ.ย. - 8 ธ.ค. 62 16 - 29 มี.ค. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 13 (2) ก 
 4.5 วันถอนวิชาเรียน (รายวิชาได้รับ “W”)  22 ก.ค. - 15 ก.ย. 62 9 ธ.ค. 62 - 2ก.พ. 63 30 มี.ค.-26 เม.ย. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 13 (2) ข 
 4.6 วันถอนวิชาเรียน (รายวิชาได้รับ“F”หรือU”)  หลังวันที่ 15 ก.ย. 62 หลังวันที่ 2 ก.พ. 63 หลังวันที่ 26 เม.ย. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 13 (2) ค 
 4.7 วันสุดท้ายของการลงทะเบียนเรียน 7 ก.ค. 62 24 พ.ย. 62 22 มี.ค. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 12 (7)วรรค2 
5. การลาพักการศึกษา      
5.1 วันลาพัก (รายวิชาไม่ปรากฏ)  24 มิ.ย. - 7 ก.ค. 62 11 พ.ย. - 24พ.ย. 62 16 - 22 มี.ค. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16 (5) ก  
5.2 วันลาพัก (รายวิชาได้รับ “W” ทุกวิชา)  8 ก.ค. - 15 ก.ย. 62 25พ.ย.62 - 2ก.พ.63 23 มี.ค.-26 เม.ย. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16 (5) ข  
5.3วันลาพัก (รายวิชาได้รับ “F”หรือ“U” ทุกวิชา)  หลังวันที่ 15 ก.ย. 62 หลังวันที่ 2 ก.พ. 63 หลังวันที่ 26 เม.ย. 63 ข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16 (5) ค  

6. การประเมินผลการศึกษา      

6.1 วันสอบปลายภาคการศึกษา 7 - 13 ต.ค. 62 24 ก.พ. - 1 มี.ค. 63 4 - 10 พ.ค. 63  
6.2อาจารย์บันทึกค่าระดับคะแนนส่งผ่านWebsite ไม่เกินวันที่ 21 ต.ค.62 ไม่เกินวันที่ 9 มี.ค.63 ไม่เกินวันท่ี 18 พ.ค.63  
6.3 คณะรวบรวมใบส่งระดับคะแนนจากอาจารย์ 
ให้สวท. 

ไม่เกินวันที่ 23 ต.ค.62 ไม่เกินวันที่ 10 มี.ค.63 ไม่เกินวันท่ี 19 พ.ค.63 
 

6.4 ประกาศผลการศึกษาทาง Website  24 ต.ค. 62 11 มี.ค. 63 19 พ.ค. 63  
6.5 ช่วงแก้ไขรายวิชาที่ได้ระดับคะแนน “I”  

24ต.ค. - 7 พ.ย. 62 11 - 25มี.ค. 63 19พ.ค. - 2มิ.ย. 63 ประกาศเร่ืองวัดและประเมินผลฯ ข้อ 2(ข) 
(กรณีไม่ใช่วิชาโครงการ)  



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๒๗    
 

รายการ ภาคการศึกษาท่ี 
1/2562 

ภาคการศึกษาท่ี 
 2/2562 

ภาคการศึกษา 
 ฤดูร้อน/2562 

หมายเหตุ 

6.6 คณะส่งแก้ไขรายวิชา “I” ให ้สวท. 
8 พ.ย. 62 27มี.ค. 63 5 มิ.ย. 63 

 
(กรณีไม่ใช่วิชาโครงการ)   
6.7 ช่วงแก้ไขรายวิชาที่ได้ระดับคะแนน “I”  

ภายใน 15ต.ค. 62 ภายใน2มี.ค. 63 ภายใน 11พ.ค. 63 ประกาศเร่ืองวัดและประเมินผลฯ ข้อ 2(ก) 
(กรณีเป็นวิชาโครงการ)  
6.8 คณะส่งแก้ไขรายวิชา “I” ให ้สวท.  

ก่อน 24 ต.ค. 62 ก่อน 11 มี.ค. 63 ก่อน 19 พ.ค. 63 
 

(กรณีเป็นวิชาโครงการ)   

7. การขออนุมัติปริญญา      

7.1 นักศึกษาเขียนใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
24 มิ.ย. - 24 ก.ค. 62 11 พ.ย. - 11 ธ.ค.62 16 - 30 มี.ค.63 ข้อบังคับฯ หมวด 8 ข้อ 22 

     ผ่าน Website แล้วพิมพ์ส่งงานทะเบียนคณะ 
7.2 คณะส่งใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษาให ้สวท.  29 ก.ค. 62 16 ธ.ค. 62 3 เม.ย. 63  
7.3นำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเสนอสภาวิชาการ 
พิจารณา 

 ~ ธ.ค. 62 ~ พ.ค. 63 ~ ก.ค. 63 
 

7.4 นำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเสนอสภา 
มหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติสำเร็จการศึกษา 

 ~ ธ.ค. 62 ~ พ.ค. 63 ~ ก.ค. 63 
 

 

หมายเหตุ  

1.หากนักศึกษาไม่ลงทะเบียนและชำระเงินภายในกำหนดเวลาตามข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 12 (8) (ยกเว้นกรณีผ่อนผัน) และไม่ทำการลาพัก
การศึกษาหรือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา จะถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั (ข้อบังคบัฯ หมวด 6 ข้อ 19 (6)(ข)) 
2.ปฏิทินการศึกษาอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  

ตารางที่ 3-๓ ปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 3.1.4 ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 ปฏิทินการศึกษา เมื่อมหาวิทยาลัยเห็นชอบให้ประกาศปฏิทินการศึกษาประจำปีแล้วผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องกำหนดปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอนให้คณะจัดส่งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ก่อนกำหนดการลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่  1 และภาคการศึกษาที่ ๒ เพ่ือให้ได้มีเวลาตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และทำการบันทึกข้อมูลลงในระบบตารางเรียนตารางสอนให้เสร็จก่อนกำหนดการลงทะเบียน
ของนักศึกษา โดยจัดให้มีการประชุมและกำหนดวันที่ที่เหมาะสม และทำการแจ้งเวียนให้ทุกคณะทราบและ 
ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด โดยเป็นไปตามตารางท่ีกำหนด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๒๘    
 

ลำดับ กำหนดการ วัน เดือน ปี 

1. 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกข้อมูลแผนการเรียน 
ของทุกชั้นปี ลงระบบตารางเรียนตารางสอน 

8 - 12 ก.พ. 62 

2. 
คณะตรวจสอบแผนการเรียน ภาคการศึกษาที่ 1/2562 ของนักศึกษา  
ทุกชั้นปี และนำส่งให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

13 – 20 ก.พ. 62 

3. คณะส่งข้อมูลเงื่อนไขให้กับคณะวิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ 22 – 26 ก.พ. 62 

4. 
คณะวิทยาศาสตร์ฯ ประสานคณะวิชาชีพจัดวิชา และจัดตารางเรียน
ตารางสอนให้กับคณะวิชาชีพ 

1 – 15 มี.ค. 62 

5. 
คณะศิลปศาสตร์ รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนที่จัดเสร็จแล้วจากคณะ
วิทยาศาสตร์ เพื่อจัดวิชาและจัดตารางเรียนตารางสอนให้กับคณะวิชาชีพ 

18 มี.ค.–5 เม.ย.62 

6. 
คณะวิชาชีพ ส่งตารางเรียนตารางสอนที่จัดเสร็จแล้วอย่างสมบูรณ์
ครบถ้วน ดำเนินการจัดส่งให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกใน
ระบบตารางเรียนตารางสอน 

9 – 26 เม.ย. 62 

7. 
ทุกคณะ Print Out ตารางเรียนตารางสอน เพื่อตรวจสอบและแก้ไข  
หากมีข้อผิดพลาดประสานกับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน      
เพ่ือแก้ไข (ถ้ามี) 

29 เม.ย.–2 พ.ค.62 

8. 
คณะแจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำหรับรายวิชาที่เปิด 
นอกแผนการเรียนเพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพ่ิม  

7 – 16 พ.ค. 62 

9. ตารางเรียนตารางสอน เสร็จสมบูรณ์ 18 พ.ค. 62 

10. นักศึกษาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา 18 - 21 พ.ค. 62 

11. นักศึกษาทุกชั้นปีลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์  22 พ.ค.-10 มิ.ย.62 

ตารางที่ 3-๔ ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๒๙    
 

ลำดับ กำหนดการ วัน เดือน ปี 

1. 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกข้อมูลแผนการเรียนของ 
ทุกชั้นปี ลงระบบตารางเรียนตารางสอน 

5–13 ส.ค. 62 

2. 
คณะตรวจสอบแผนการเรียน ภาคการศึกษาที่ 2/2562 ของนักศึกษา  
ทุกชั้นปี และนำส่งให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

14 - 20 ส.ค. 62 

3. คณะส่งข้อมูลเงื่อนไขให้กับคณะวิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ 21– 28 ส.ค. 62 

4. 
คณะวิทยาศาสตร์ฯ ประสานคณะวิชาชีพจัดวิชา และจัดตารางเรียน
ตารางสอน ให้กับคณะวิชาชีพ 

29 ส.ค.-10 ก.ย. 62 

5. 
คณะศิลปศาสตร์ รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนที่จัดเสร็จแล้วจากคณะ
วิทยาศาสตร์ เพื่อจัดวิชาและจัดตารางเรียนตารางสอนให้กับคณะวิชาชีพ 

11 - 23 ก.ย. 62 

6. 
คณะวิชาชีพ ส่งตารางเรียนตารางสอน ที่จัดเสร็จแล้วอย่างสมบูรณ์
ครบถ้วน ดำเนินการจัดส่งให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
บันทึกในระบบตารางเรียนตารางสอน 

24 ก.ย.– 3 ต.ค. 62 

7. 
ทุกคณะ Print Out ตารางเรียนตารางสอน เพ่ือตรวจสอบและแก้ไข  
หากมีข้อผิดพลาดประสานกับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน      
เพ่ือแก้ไข (ถ้ามี) 

4 – 9ต.ค. 62 

8. 
คณะแจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำหรับรายวิชาที่เปิด
นอกแผนการเรียนเพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพ่ิม  

10 – 17 ต.ค.62 

9. ตารางเรียนตารางสอน เสร็จสมบูรณ์ 18 ต.ค. 62 

10. นักศึกษาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา 18 - 22 ต.ค. 62 

11. นักศึกษาทุกชั้นปีลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์  25 ต.ค.–3 พ.ย. 62 
 

ตารางที่ 3-๕ ปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๓๐    
 

3.1.5 รายละเอียดรายวิชา 
 นอกจากรูปแบบการจัดการเรียนการสอนที่แตกต่างกัน แต่ละคณะยังมีเงื่อนไขของรายวิชาที่
แตกต่างกัน เช่น รหัสวิชา รหัสกลุ่มการเรียน ซึ่งมีข้อมูลที่จำเป็น โดยประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
 

- รหัสวิชา ประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลขรวมกันจำนวน 9 ตัว ดังนี้ 

 
ภาพที่ 3-1  แสดงการอธิบายความหมายรหัสวิชา 

 
ตัวอย่างเช่น LA2011101 ST2012201 BA2013204 EN2052207 

- คณะ 
 AD คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ (Faculty of Architecture and Design) 
 BA คณะบริหารธุรกิจ (Faculty of Business Administration) 
 EN คณะวิศวกรรมศาสตร์ (Faculty of Engineering) 
 HE คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (Faculty of Home Economics Technology) 
 IE คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (Faculty of Industrial Education) 
 LA คณะศิลปศาสตร์ (Faculty of Liberal Arts)  
 MC คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (Faculty of Mass Communication Technology) 
 ST คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Faculty of Science and Technology) 
 TF คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น (Faculty of Textile Industry and  
  Fashion Design) 
 

- กลุ่มวิชา  
1 กลุ่มวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ  2 กลุ่มวิชาชีพบังคับ  3-9 กลุ่มวิชาชีพเลือก 
 
 
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๓๑    
 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป กำหนดรหัสวิชา ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 3-2 แสดงการอธิบายความหมายกลุ่มวิชา 

3.1.6 วิธีการปฏิบัติ 

 ลักษณะการปฏิบัติงานจะเป็นการทำงานเชื่อมโยงกัน ระหว่างคณะกับสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพ่ือเป็นการป้องกันการแก้ไขข้อมูล โดยกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลให้สามารถทำหน้าที่ได้
ตามที่กำหนดไว้ในระบบ โดยคณะจะเป็นผู้กำหนดรายละเอียดรายวิชา วัน เวลาเรียน/สอน และจัดส่งข้อมูล
มายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนให้เป็นไปตามปฏิทินการจัดตารางเรียน
ตารางสอน เพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้ในช่วงวันเวลาตามปฏิทินการศึกษาต่อไป ข้อมูลที่บันทึก
นอกจากจะเป็นฐานข้อมูลที่ ใช้ร่วมกันแล้ว ข้อมูลเหล่านี้ยังเชื่อมโยงและลดขั้นตอน ลดความซ้ำซ้อน 
มีการตรวจสอบเพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการบันทึกจากผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้ง เป็นข้อมูลที่ระบบสารสนเทศ
อ่ืนๆต้องนำไปใช้ร่วมกันอีกด้วย อาทิเช่น ระบบสารสนเทศหลักสูตรตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ หรือ ระบบ มคอ. ในส่วนของการจัดทำ มคอ.3, มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 ของอาจารย์ผู้สอน และ 
มคอ.7 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ระบบภาระงานสอนของอาจารย์ ที่ต้องใช้ข้อมูลในการคิดภาระงานสอน
ของอาจารย์ การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๓๒    
 

 เมื่อคณะส่งข้อมูลรายวิชาที่ต้องการเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร  
(คณบดีของแต่ละคณะ) ลงนามเจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะส่งตารางเรียนตารางสอนให้กับสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน (ผู้เกี่ยวข้อง) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลแผนการเรียนและรายวิชาเปิดจาก
คณะเพ่ือความถูกต้องนำไปบันทึกข้อมูลรายวิชาการจัดตารางเรียนตารางสอน หลังจากนั้นสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนจัดทำหนังสือแจ้งทุกคณะเพ่ือแจ้งประกาศให้อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาทราบต่อไป 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เพ่ือให้
การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ภายในระยะเวลาที่กำหนด จึงเป็นหัวใจสำคัญในการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานควรมีความรอบคอบและระมัดระวัง โดยผู้จัดทำขอสรุปประเด็นสำคัญ ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
 3.2.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจโครงสร้างหลักสูตรใหม่ที่เปิดการเรียนการสอนและประสาน 
ผู้บันทึกข้อมูลหลักสูตรและรายวิชาในฐานข้อมูลหากมีข้อผิดพลาด เพ่ือจะได้ปรับปรุงแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว 
 3.2.2 ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจหลักสูตรเก่า หลักสูตรปรับปรุงและหลักสูตรใหม่ที่ เปิดสอน  
มีลำดับปีที่เปิดใช้ในการเรียนการสอนให้ตรงกับนักศึกษาที่เข้าศึกษาในแต่ละชั้นปีให้ใช้ตรงกับหลักสูตร  
 3.2.3 ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจขั้นตอนและการบันทึกข้อมูลแผนการเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
และได้รับการอบรมหรือคู่มือการปฏิบัติงานและฝึกปฏิบัติ 
 3.2.4 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียด รอบคอบ ระมัดระวังในการบันทึกข้อมูลให้มีความ
ถูกต้อง โดยระบบจะมีการควบคุมการตรวจสอบในระดับที่เชื่อมโยงกับการบันทึกของผู้ปฏิบัติงานให้มีความ
ถูกต้องมากยิ่งขึ้น  
 3.2.5 การบันทึกอาจารย์ผู้สอนกรณีมีชื่อผู้สอนซ้ำกัน ผู้ปฏิบัติงานต้องเลือกนามสกุลให้ถูกต้อง 
อาจทำให้เกิดข้อผิดพลาดในการคำนวณภาระงานสอนได้หากไม่มีความรอบคอบ 
 3.2.6 การบันทึกชั่วโมงการสอน ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจรายวิชาที่เป็นบรรยายและปฏิบัติเพื่อจัด
จำนวนชั่วโมงสอนได้อย่างถูกต้อง หากกำหนดชั่วโมงไม่ถูกต้อง อาจทำให้เกิดข้อผิดพลาดจำนวนชั่วโมงของ
นักศึกษา จำนวนชั่วโมงของอาจารย์ผู้สอน และผลรวมจำนวนชั่วโมงไม่ถูกต้อง 

 
 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)”  

 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน (ระบบบริการการศึกษา) 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  

กิจกรรม 

เวลาดำเนินการ 

หมายเหตุ ภาคการศึกษาท่ี ๑ ภาคการศึกษาท่ี ๒ 

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

1. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึก
ข้อมูลแผนการเรยีนของทุกช้ันปี ลงระบบตาราง
เรียนตารางสอน 

             

2. คณะตรวจสอบแผนการเรียนของนักศึกษาทุก
ช้ันปี และนำส่งให้สำนักส่งเสริมวชิาการและงาน
ทะเบียน 

             

3.คณะส่งข้อมลูเงื่อนไขให้กับคณะวิทยาศาสตร์ฯ 
และคณะศลิปศาสตร ์

             

4.คณะวิทยาศาสตร์ฯ ประสานคณะวิชาชีพจัด
วิชาและจัดตารางเรียนตาราง สอน ให้กับคณะ
วิชาชีพ 

             

5.คณะศิลปศาสตร์ รับข้อมูลตารางเรยีนตารางสอนที่
จัดเสร็จแล้วจากคณะวิทยาศาสตร ์เพื่อจัดวิชา
และจัดตารางเรียนตารางสอน ให้กับคณะวิชาชีพ 

             

6.คณะวิชาชีพ ส่งตารางเรียนตารางสอน ท่ีจัด
เสร็จแล้วอย่างสมบูรณ์ครบถ้วน ดำเนินการจดัส่ง
ให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกใน
ระบบทะเบยีน 

             

7. คณะ Print Out ตารางเรียนตารางสอน เพื่อ 
ตรวจสอบและแกไ้ขหากมีข้อผิดพลาดประสานกับ
สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเพื่อแก้ไข 
(ถ้ามี)  

             

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๓๔    
 

กิจกรรม 

เวลาดำเนินการ 

หมายเหตุ ภาคการศึกษาท่ี ๑ ภาคการศึกษาท่ี ๒ 

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

8.คณะแจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
สำหรับรายวิชาที่เปิดนอกแผนการเรียนเพื่อให้
นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพิม่  

             

9. ตารางเรียนเรียนตารางสอนเสร็จสมบูรณ์               

10. นักศึกษาเข้าพบอาจารย์ที่ปรกึษา               

11. นักศึกษาทุกช้ันปีลงทะเบียนเรียนผ่าน
เว็บไซต ์

             

ตารางที่ 4-1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน ปีการศึกษา 2562 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน (ระบบบริการการศึกษา)     
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเล่มนี้ได้อธิบายถึงขั้นตอน
และกระบวนการในการจัดตารางเรียนตารางสอน เสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
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 กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดตารางเรียน
ตารางสอน โดยคณะกรรมการการจัด
ตารางเรียนตารางสอนแต่งตั้งจาก       
รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ และเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องทั้ง ๙ คณะ พร้อมเจ้าหน้าที่
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือประชุมวางแผนกำหนดระยะเวลา
และแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียน
ตารางสอน 

๑ วัน สวท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

จัดทำร่างปฏิทินการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ให้ สอดคล้องกับปฏิ ทิ น
ก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ ข้ อ บั ง คั บ ฯ  โ ด ย
กำหนดการต่าง ๆ ตามปฏิทินการจัด
ตารางเรียนตารางสอนของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ซึ่งกำหนดการ
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
- ก ำห น ดการส่ งต าราง เรี ย น คณ ะ
วิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ 
ประสานคณะวิชาชีพจัดวิชา และจัด
ตารางเรียนตารางสอน ให้ กับคณ ะ
วิชาชีพในหมวดวิชาพ้ืนฐาน 
-  ก ำหนดการคณ ะส่ งตารางเรี ยน
ตารางสอน มายังสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนบันทึกเข้าระบบ 
-  กำหนดการสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนบันทึกข้อมูลแผนการเรียน
ของทุ กชั้ น ปี  ล งระบบตารางเรียน
ตารางสอน  

๑ วัน สวท. 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดตารางเรียน ตารางสอน 

 

ร่างปฏิทินการจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

A 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 - เชิญประชุมคณะกรรมการจัดตาราง
เรียนตารางสอน โดยมีขั้นตอนการนัด
หมายวัน/เวลา ว่างของประธานที่
ประชุม และเช็ควัน/เวลาว่างของรอง
วิชาการของแต่ละคณะก่อนการทำ
หนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการ 
 
 

๑ วัน สวท. 

 - คณะกรรมการร่วมพิจารณาการจัด
ตารางเรียนตารางสอนและปฏิทิน    
การจัดตารางเรียนตารางสอน         
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีกำหนด
ระยะเวลาที่ชัดเจนในการปฏิบัติงาน 
 

๑ วัน 

คณะกรรม 
การจัด

ตารางเรียน
ตารางสอน 

  - สวท. กำหนดระยะเวลาให้คณะจัดส่ง
แผนการเรียนตามแบบฟอร์ม โดย
กำหนดให้ส่งก่อนการลงทะเบียนตาม
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

๓๐ วัน คณะ 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ได้แก่ รหัสวิชา ชื่อวิชา ปีหลักสูตร วัน 
เวลา ห้องเรียน ตึก อาคาร และอาจารย์
ผู้สอน หากยังไม่ถูกต้องให้แจ้งและ
ส่งกลับคณะเพ่ือดำเนินการแก้ไข 

3 วัน 
สวท./คณะ/
งานหลักสูตร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- รับแผนการเรียนแล้ วและบั นทึ ก
แผนการเรียนตามรุ่น/กลุ่ม พร้อมทำการ
สร้างเปิดกระเช้ารายวิชาตาม section 
เพ่ือควบคุมจำนวนการลงทะเบียนแต่ละ 
section ให้ จ ำ กั ด ต าม ค ว าม จุ ข อ ง
ห้องเรียน เพ่ือให้เป็นไปตามแผนการ
เรียนในการลงทะเบียนเรียน  
 

1 วัน สวท. 

เชิญประชุมคณะกรรมการ
จัดตารางเรียนตารางสอน 

A 

คณะกรรมการพิจารณาปฏิทิน
และตารางเรียนตารางสอน 

 

คณะส่งแผนการเรียน 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกแผนการเรียน
ตามรุ่น/กลุ่ม 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

-  บันทึกแผนการเรียนตามรุ่น/กลุ่มโดย
ให้ระบบตรวจสอบรายวิชาบังคับก่อน-
หลัง 
- บันทึกข้อมูลตารางเรียน ตารางสอน 
ในระบบบริการการศึกษาเพ่ือให้ระบบ
ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของรายวิชา วัน 
เวลา ห้องเรียนที่ใช้สอน ให้เสร็จก่อน
กำหนดการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
ตามปฏิทินการศึกษา 
 

1 วัน สวท. 

 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำไปใช้งาน
จริงเพ่ื อไม่ ให้ เกิดผลกระทบต่อการ
ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไป
ของนักศึกษา 
 

1 วัน สวท./คณะ/
งานหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา เจ้าหน้าที่
ทะเบียน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถนำ
ข้อมูลไปใช้งานได้ 

ตลอดปี
การศึกษา 

สวท./
ผู้เกี่ยวข้อง 

ตารางที่ 4-2 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

B 

บันทึกข้อมูลตารางเรียน  
ตารางสอน  รายวิชา อาจารย์

ผู้สอน วัน/เวลา ห้องเรียน 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

นำไปใช้งาน 

ถูกต้อง 

 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน 
ในระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) 

ขั้นตอนการกำหนดแผนการเรียนตามแผน และกำหนดนอกแผนการเรียน 

1. คณะจัดส่งรายวิชาที่กำหนดตามแผนการเรียนให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือบันทึก
รายวิชาและสร้างแผนการเรียนในระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังภาพที่ ๔-๑ 

 

ภาพที่ 4-1 แสดงรายวิชาที่กำหนดตามแผนการเรียน 
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2. เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เลือกเมนูในหัวข้อ ระบบตารางเรียนตารางสอน 
ดังภาพที่ ๔-๒ 

 

ภาพที่ 4-2 แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 

3. Login เข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนเพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งาน โดยใส่ข้อมูล Login และ Password 
แล้วกด OK หรือกด Enter ดังภาพที่ ๔-๓ 
 

 

ภาพที่ 4-3 แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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4. เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะแสดงเมนูเพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกเมนูการทำงาน ให้ทำการเลือกเมนู
ฐานข้อมูลระบบและเลือกข้อ ๑ กำหนดแผนการเรียน ดังภาพที่ ๔-๔ 
 

 
 

ภาพที่ 4-4 แสดงระบบจัดตารางเรียนด้วยการกำหนดแผนการเรียน 
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5. จากการเลือกกำหนดแผนการเรียนดังภาพที่ ๔-๔ ผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูลในช่องที่กำหนด จึงทำให้ 
การแสดงผลออกมาให้อย่างถูกต้องครบถ้วนดังหมายเลขตามลำดับด้านล่างนี้ 

5.1 คลิกเลือกศูนย์พ้ืนที่การศึกษาของแต่ละคณะ เช่น ต้องการเลือกคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  อยู่พื้นที่ ศูนย์เทเวศร์ ผู้ใช้งานต้องเลือกพ้ืนที่ศูนย์เทเวศร์ ระบบทำการกรองข้อมูลมาให้เลือก 
  เพียง 2 คณะที่สังกัดพ้ืนที่ศูนย์เทเวศร์ 
5.2  กำหนดรุ่น หมายถึง รุ่นของปีการศึกษาในปีนั้น ๆ  
5.3  คลิกเลือกกลุ่ม หมายถึง การกำหนดตัวย่อของสาขาวิชาในแต่ละคณะ เช่น ปคพ. คือ  

 ระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
5.4  กำหนดปีการศึกษา หมายถึง ปีการศึกษาของแผนการเรียนที่เปิดรายวิชา 
5.5  กำหนดภาคการศึกษา ภาคการศึกษาของแผนการเรียนที่เปิดรายวิชา 
5.6  พิมพ์ปี ภาคการศึกษาและรหัสวิชาแล้วกด Enter ถ้ารหัสวิชาที่เปิดเป็นรหัสวิชาที่ใช้เพียงปี  

 หลักสูตรเดียว ชื่อรายวิชาจะปรากฏขึ้นในช่องรายวิชาอัตโนมัติ ทำไปจนกระทั่งครบทุก  
 รายวิชาของแต่ละห้องเรียน (รุ่น/กลุ่ม) 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-5 แสดงหน้าจอรายการกำหนดแผนการเรียน 

 

 

 

 5.2  

 

 

5.3 
 

5.4 

5.1 

5.5 
 5.6 
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5.7 กรณีรหัสวิชาที่ทำการบันทึกรหัสวิชาเดียวกันแต่มีหลายปีหลักสูตรรายวิชาให้เลือกใช้รหัสวิชา
และปีหลักสูตรให้ตรงตามหลักสูตร ผู้ใช้งานคลิกเลือกรหัสวิชาและปีหลักสูตรตามที่ต้องการแล้ว
กด OK 

 
 

ภาพที่ 4-6 แสดงการกำหนดแผนการเรียนกรณีรหัสวิชาชื่อวิชาเดียวกันแต่มีหลายปีหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกรหสัวิชาตามที่ตอ้งการ 
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6. เมื่อกำหนดรายวิชาที่เปิดสอนเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานต้องสร้างแผนการเรียน โดยคลิกเลือกตารางสอน-
สอบปัจจุบันเลือก ข้อ 4 สร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน ดังภาพที่ ๔-๗  

 

 
 

ภาพที่ 4-7 แสดงการเลือกเมนูการสร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน 
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7. จากการสร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียนให้คลิกเลือกศูนย์ กำหนดระดับการศึกษา ถึงระดับ
การศึกษา กำหนดจำนวนความจุต่อห้องเรียนใน ๑ กลุ่มเรียน (Section) โดยปกติจะถูกกำหนดไว้ที่  
๔๕ คนต่อ ๑ กลุ่มเรียน (Section)อาจเปลี่ยนแปลงได้ และกำหนดปีและภาคการศึกษาที่ต้องการสร้าง
แผนการเรียน แล้วกด PROCESS หรือ กด ENTER  ดังภาพที่ ๔-๘ 

 

 
 

ภาพที่ 4-8 แสดงการกำหนดเงื่อนไขการสร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน 
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  จากภาพที่ ๔-๘ การสร้างรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน เมื่อกดปุ่ม PROCESS ระบบจะทำการ
ประมวลผลโดยการเปิดรายวิชาที่ทำการบันทึกจากแผนการเรียน นำมาสร้างและจัดกลุ่มประกอบไปด้วย ศูนย์ 
ระดับการศึกษาเริ่มต้นถึงระดับการศึกษาแล้วทำการนำ ๑ รายวิชามาจัดกลุ่มเรียน (Section) จนสิ้นสุดใน
ระดับการศึกษาสุดท้ายที่เลือก ทุกรายวิชาจะมีจำนวนความจุของผู้ลงเรียนได้ ๔๕ คนต่อกลุ่มเรียน (Section) 
หรืออาจแก้ไขในแต่ละกลุ่มเรียน (Section) ให้น้อยกว่าจำนวนที่กำหนดได้ ดังภาพที่ ๔-๙ 
 

 

ภาพที่ 4-๙ แสดงรูปแบบการจัดลำดับรายวิชาเปิดจากแผนการเรียน 
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 ๗.๑ กรณีเปิดรายวิชานอกแผนการเรียน เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูเพ่ือให้
กำหนดรายวิชาที่เปิดสอนนอกแผนการเรียน จากนั้นให้คลิกเลือกเมนู ตารางสอน -สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิก
เลือกข้อ 1 กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพที่ ๔-๑๐ 

 

ภาพที่ 4–๑๐ แสดงการกำหนดรายวิชาทีเ่ปิดสอน 
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  7.2 การกำหนดรายวิชานอกแผนการเรียน ในส่วนนี้ผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูลตามหัวข้อ จะทำให้
การแสดงผลลัพธ์ออกมาตามเงื่อนไขท่ีกำหนด หากไม่ได้เลือกหัวข้อใด ระบบจะตรวจสอบตามเงื่อนไขโดยต้อง
บันทึกให้ครบทุกช่อง ผู้ใช้งานจะต้องกำหนดข้อมูลอออกเป็นส่วน ๆ ตามหวัข้อที่กำหนด ดังนี้ 

7.2.1 คลิกเลือกศูนย์พ้ืนที่การศึกษาของและคณะ เช่น ต้องการเลือกคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมอยู่พ้ืนที่ศูนย์เทเวศร์ ระบบทำการกรองข้อมูลมาให้เลือกเพียง 2 คณะ 
ที่สังกัดพ้ืนที่ศูนย์เทเวศร์ 

7.2.2 กำหนดปีการศึกษา หมายถึง ปีการศึกษาของแผนการเรียนที่เปิดรายวิชา 
7.2.3 กำหนดภาคการศึกษา หมายถึง ภาคการศึกษาของแผนการเรียนที่เปิดรายวิชา 
7.2.4 กรอกรหัสวิชา ชื่อวิชาจะปรากฏขึ้นในช่องรายวิชา ถ้ารหัสวิชาที่เปิดเป็นรหัสวิชาที่ใช้

เพียงปีหลักสูตรเดียว ชื่อรายวิชาจะปรากฏขึ้นในช่องรายวิชาอัตโนมัติ 
7.2.5 กำหนดระดับการศึกษา เช่น ระดับ 21 หมายถึง ระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ 
7.2.6 กำหนดจำนวนรับนักศึกษา เช่น ต้องการรับนักศึกษาจำนวน 5 คน ให้บันทึก 5 แล้วกด 

ENTER 
 

 

ภาพที่ 4–1๑ แสดงกำหนดรายวิชานอกแผนการเรียน กรณีรหัสวิชาใช้เพียงปีหลักสูตรเดียว 

  
 
 
 

๗.2.1 ๗.2.๒ 

๗.2.๓ 

๗.2.๔ ๗.2.๕ 

๗.2.๖ 
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 7.2.7 กำหนดรายวิชานอกแผนการเรียนกรณีรหัสวิชาที่ทำการบันทึกรหัสวิชาเดียวกันแต่มี
หลายปีหลักสูตรรายวิชาจะขึ ้นอัตโนมัติเพื ่อให้เลือกใช้รหัสวิชาและปีหลักสูตร ผู ้ใช้งานคลิกเลือก 
รหัสวิชาและปีหลักสูตรให้ถูกต้องตรงตามท่ีต้องการ แล้วกด OK ดังภาพที่ ๔-๑๒ 

 

ภาพที่ 4–1๒ แสดงกำหนดรายวิชานอกแผนการเรียน กรณีรหัสวิชามีหลายปีหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกรหสัวิชาตามที่ตอ้งการ 
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ขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 ในการจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นขั้นตอนที่คณะจะเป็นผู้ใส่ข้อมูลลงตามแบบฟอร์มของ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกำหนดไว้ให้ ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบรายวิชาตามที่คณะส่งมาให้ว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาที่เคยดำเนินการเปิดแผนการเรียนไว้ก่อนหน้านี้หรือไม่ ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานต้อง
แจ้งกลับไปยังคณะให้ทำการทำหนังสือแจ้งเปลี่ยนก่อนทำการบันทึกการจัดตารางเรียนตารางสอนลงในระบบ 

1. รูปแบบรายงานข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอนที่คณะส่งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือทำการบันทึกลงในระบบ ดังภาพที่ ๔-๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4–1๓ แสดงรายงานข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน 
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2. เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน ดังภาพที่ ๔-๑๔ 
 

 

ภาพที่ 4–1๔ แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 
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3. ให้ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยกำหนดข้อมูล Login และ Passwordแล้วกด OK หรือ 
กด ENTER เพ่ือตรวจสอบบัญชีผู้เข้าใช้งานระบบ ดังภาพที่ ๔-๑๕ 
 

 

ภาพที่ 4–1๕ แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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4. เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูเพ่ือให้จัดตารางเรียนตารางสอนโดยเมื่อกดปุ่ม OK ระบบจะ
ทำการตรวจสอบว่ามีบัญชีผู้ใช้งานอยู่ในระบบหรือไม่ เพื่อเป็นการป้องกันสิทธิ์จากบุคคลภายนอก หากข้อมูล
ผู้ใช้งานในการ Login และ Password ถูกต้อง จะแสดงดังภาพที่ ๔-๑๖ จากนั้นให้คลิกเลือกเมนูตารางสอน-
สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิกเลือก ข้อ 1 กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพที่ ๔-๑๖ 

 

 

ภาพที่ 4–1๖ แสดงเมนูระบบจัดตารางเรียนตารางสอนเพื่อกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 
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5. การกำหนดรายวิชาที่เปิดสอนโดยกำหนดวันเวลา ห้องเรียน และผู้สอนตามแผนการเรียนดังภาพที่ ๔-๑7 
ผู้ใช้งานต้องกำหนดข้อมูลตามหัวข้อด้านล่าง จะทำการแสดงผลลัพธ์รายวิชาเพ่ือทำการบันทึกชื่ออาจารย์
ผู้สอนในแต่ละรายวิชา ให้ผู้ใช้งานทำการบันทึกตามหัวข้อ ดังนี้ 

 5.1 คลิกเลือกศูนย์ พ้ืนที่การศึกษาของแต่ละคณะ เช่น ต้องการเลือกคณะครุศาสตร์  
   อุตสาหกรรมอยู่พื้นที่ศูนย์เทเวศร์ ผู้ใช้งานต้องเลือกพ้ืนที่ศูนย์เทเวศร์ ระบบทำการกรอง  
  ข้อมูลมาให้เลือกเพียง ๒ คณะที่สังกัดพ้ืนที่ศูนย์เทเวศร์ 

 5.2 กำหนดปีการศึกษา หมายถึง ปีการศึกษาของแผนการเรียนที่เปิดรายวิชา 
 5.3 กำหนดภาคการศึกษา หมายถึง ภาคการศึกษาของแผนการเรียนที่เปิดรายวิชา 

 5.4 คลิกเลือกระดับการศึกษา เช่น ระดับ 21 หมายถึง ระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ  
    ระดับ 22 หมายถึง ระดับปริญญาตรี 2 ปีต่อเนื่อง ภาคปกติ  

 ๕.๕ ถึงระดับการศึกษา เช่น เลือกระดับ 21 ปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ ถึง 21 ปริญญาตรี 4 ปี 
     ภาคปกติ 
 5.๖ กำหนดรุ่น หมายถึง รุ่นของปีการศึกษาที่เข้าศึกษาในปีนั้น ๆ 
 5.๗ กำหนดกลุ่ม หมายถึง การกำหนดตัวย่อของสาขาวิชาในแต่ละคณะ เช่น ปคพ. คือ  
    ระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิศกรรมคอมพิวเตอร์ 
 

 
 

 

ภาพที่ 4–1๗ แสดงการกำหนดรายวิชาที่เปิดสอนตามแผนการเรียน 

 

   

 

  

5.1 5.2 5.3 
5.4 

5.๖ 5.๗ 

๕.๕ 
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6. การบันทึกข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ผู้ใช้งานทำการบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 4–1๗ ข้อมูลจะปรากฏขึ้นอัตโนมัติ
เพ่ือผู้ใช้งานใช้สำหรับบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เปิดตามแผนการเรียน ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายวิชา
แล้วบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในช่องอาจารย์ผู้สอน โดยต้องระมัดระวังกรณีมีชื่ออาจารย์ผู้สอนหลายคนด้วย  
การตรวจสอบและเลือกนามสกุลให้ถูกต้อง ตามภาพท่ี ๔-๑๘ 
 

 

ภาพที่ 4–1๘ แสดงการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชาที่เปิดสอน 

 

 

 

คลิกเลือกรายวิชา 
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7. ทำการบันทึกจัดการช่วงวัน เวลาเรียน ห้องเรียน ตามแผนการเรียน ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลตามภาพท่ี 4–1๗ 
แล้วข้อมูลจะปรากฏขึ้นอัตโนมัติให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกปุ่ม A จัดเวลา 
 

 
 

ภาพที่ 4–1๙ แสดงการกำหนดรายวิชาที่เปิด เพื่อกำหนดการจัดเวลาเรียน 
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8. ให้ผู้ใช้งานกำหนดข้อมูลตามภาพที่ 4–1๗ ผู้ใช้งานคลิกเลือก A จัดเวลา หน้าจอเมนูการจัดเวลาจะ
ปรากฏขึ้นอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการบันทึก วัน เวลา ห้องเรียน ในช่องลำดับที่ วัน 
จากเวลาถึงเวลา และห้องเรียน ดังภาพที่ ๔-๒๐ 
 

 

ภาพที่ 4–๒๐ แสดงการบันทึกวัน เวลา ห้องเรียนที่สอน 

 เมื่อผู้ใช้งานกำหนดวันที่สอน จากเวลา ถึงเวลา ห้องเรียนที่ใช้สอน ระบบจะทำการตรวจสอบให้
ว่ามีการจัดตารางเรียนตารางสอนที่ซ้ำซ้อนกันหรือไม่ ถ้าหากมีการซ้ำซ้อนเกิดข้ึน ระบบจะแสดงที่ช่องด้านล่าง
มุมซ้ายออกมาว่าซ้อนอันเนื่องมาจากสาเหตุอะไร ถ้าหากไม่มีการซ้ำซ้อน ระบบจะทำการแสดงตารางด้านซ้าย
ออกมาให้เห็นเป็นแท่งตารางจำนวน ๓ จุด คือ ๑. ห้องเรียนที่ใช้ไปคือวันเวลาอะไร ๒. อาจารย์ผู้สอนท่านนั้น
สอนวันเวลาอะไร และ ๓. ห้องเรียนนักศึกษาเรียนวันเวลาอะไร 

คลิกเลือกรายวิชา 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๕๗    
 

 เมื่อทำการบันทึกการจัดตารางเรียนตารางสอนและการจัดเวลาเสร็จเรียบร้อยทุกรายวิชาแล้ว
อาจารย์ผู้สอนสามารถเข้าไปค้นหารายวิชาที่สอน วัน เวลา ห้องเรียน สถานที่สอนของตัวเองได้โดยการเข้า
ผ่านระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) ผ่านเจ้าหน้าที่ได้ 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงานชื่อผู้สอนผ่านระบบจัดตารางเรียนตารางสอนโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน 

  เมื่อผู้ใช้งานได้จัดตารางสอนโดยบันทึกวัน เวลาถึงเวลาสิ้นสุด ห้องเรียนจนครบทุกรายวิชาแล้ว  เพ่ือให้
เกิดความถูกต้อง ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนและของนักศึกษานำไปตรวจสอบเบื้องต้น 
หากมีข้อผิดพลาดก็ให้นำมาปรับแก้ไข โดยมีวิธีการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน ดังภาพที่ ๔-๒๑ 

 

ภาพที่ 4–๒1 แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๕๘    
 

2. ให้  Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Passwordแล้วกด OK หรือ 
กด ENTER เพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งานและสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลในการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ ๔-๒๒ 
 

 

ภาพที่ 4–๒๒ แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนเพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๕๙    
 

3. เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนแล้วจะเข้าสู่เมนูเพ่ือให้จัดตารางเรียนตารางสอน จากนั้นให้
คลิกเลือกเมนูตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วคลิกเลือก ข้อ 10 ตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) สำหรับ
อาจารย์ผู้สอน ในส่วนของรายงาน ดังภาพที่ ๔-๒๓ 

 

ภาพที่ 4–2๓ แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๐    
 

4. เมื่อคลิกเลือกตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) หน้าจอจะแสดงเงื่อนไขเพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกตามเงื่อนไข 
ในการจัดพิมพ์รายงานตามที่ผู้ใช้งานต้องการ โดยมีการกำหนดคณะ ประเภทอาจารย์ ชื่ออาจารย์ผู้สอน 
ปีการศึกษา ภาคการศึกษาหรือสามารถเลือกเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ผู้ใช้งานต้องการก็ได้ แล้วกดปุ่ม
PROCESS หรือกดปุ่ม ENTER ดังภาพที่ ๔-๒๔ 

 

ภาพที่ 4–2๔ แสดงการพิมพ์รายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) สำหรับผู้สอน 

 เมื่อทำการเลือกข้อมูลจากเงื่อนไข ดังภาพที่ ๔-๒๔ แล้วกด PROCESS ระบบจะทำการค้นหา
ตามเงื่อนไขที่กำหนด หากพบตามเงื่อนไข ก็จะแสดงผลลัพธ์ออกมา ดังภาพที่ ๔-๒๕ ถ้าไม่พบ ระบบจะแสดง
ข้อความออกมาให้ทราบว่าไม่พบข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้งานกำหนด 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๑    
 

5. แสดงรายงานตารางสอนอาจารย์รายบุคคล (เวลาใหม่) อาจารย์ผู้สอนสามารถตรวจสอบ รายวิชาที่สอน  
วัน เวลา ห้องเรียน สถานที่สอนได้จากรายงานนี้ ดังภาพที่ ๔-๒๕ 

 

ภาพที่ 4–2๕ แสดงรายงานตารางสอนรายบุคคล (เวลาใหม่) สำหรับผู้สอน 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๒    
 

ขั้นตอนการค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนรายบุคคลผ่านออนไลน์ 

  การค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนรายบุคคลผ่านเว็บไซต์ เป็นการอำนวยความ
สะดวกรวดเร็วให้กับอาจารย์ผู้สอน รวมทั้งเป็นช่องทางหนึ่งเพ่ือให้ผู้สอนตรวจสอบตารางสอนของอาจารย์  
ได้ด้วยตนเอง เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานได้จัดตารางสอนโดยบันทึกวัน เวลาถึงเวลาสิ้นสุด ห้องเรียนจนครบ 
ทุกรายวิชาแล้วอาจารย์ผู้สอนสามารถเข้าไปพิมพ์รายงานตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนเบื้องต้น หากมี
ข้อผิดพลาดสามารถประสานเจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะหรือสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแก้ไขต่อไป 
โดยมีขั้นตอนการค้นหา ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบบริการการศึกษาผ่านเว็บไซต์ด้วย reg.rmutp.ac.th เลือกตารางสอนอาจารย์ ดังภาพที่ 4–2๖ 

 

ภาพที่ 4–2๖ แสดงการค้นหาและพิมพ์รายงานตารางสอนอาจารย์ผ่านออนไลน์ 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๓    
 

2. เมื่อคลิกตารางอาจารย์ ให้ระบุชื่ออาจารย์ที่ต้องการค้นหาในช่อง ตารางสอนอาจารย์ (โดยการระบุเพียงชื่อ
เท่านั้น) เช่น ถ้าต้องการค้นหาอาจารย์ที่มีชื่อขึ้นต้นด้วย สม ให้ป้อน สม*หรือ ถ้าต้องการค้นหาอาจารย์ที่มี 
ชื่อลงท้ายด้วย ชาย ให้ป้อน *ชาย แล้วกดปุ่ม ค้นหา ดังภาพที่ 4–2๗ 
 

 

ภาพที่ 4–2๗ แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์ 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๔    
 

๓. เมื่อค้นหาอาจารย์ผู้สอนตามที่ระบุไปแล้ว ระบบทำการค้นหาตารางสอนอาจารย์ขึ้นมาให้ หากพบ 
ตามเงื่อนไขที่ระบุกรณีชื่ออาจารย์ผู้สอนมีหลายคน (โดยการระบุเพียงชื่อเท่านั้นระบบจะแสดงขึ้นอัตโนมัติ
เพ่ือให้คลิกเลือกตามเงื่อนไข) แล้วเลือกชื่อที่ต้องการแล้วกดเลือกชื่อที่ต้องการ 1 ชื่อ ดังภาพที่ 4–2๘ 

 

ภาพที่ 4–2๘ แสดงการค้นหาอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์กรณีชื่ออาจารย์มากกว่า 1 ชื่อ 

 เมื่อทำการคลิกเลือกชื่ออาจารย์ผู้สอนเพียง ๑ ชื่อ ตามที่ต้องการ หน้าจอจะปรากฏรายงาน
ตารางสอนอาจารย์ผู้สอน ดังภาพที่ ๔-๒๙ 

 

ภาพที่ 4–2๙ แสดงรายงานตารางสอนอาจารย์ผู้สอนผ่านออนไลน์เมื่อคลิกเลือกชื่อที่ต้องการ 1 ชื่อ 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๕    
 

๔. กรณีคลิกเพ่ือค้นหาอาจารย์ผู้สอน ระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ทำการค้นหาในช่องตารางสอนอาจารย์หากไม่
พบชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบฐานข้อมูล หรือกรณีพิมพ์ชื่อผิด ระบบจะแจ้งไม่พบข้อมูลที่ตรงกับเงื่อนไข 
ในการค้นหา ดังภาพที่ 4–๓๐ 
 

 

ภาพที่ 4–๓๐ แสดงการค้นหาอาจารย์ผูส้อนผา่นออนไลน์กรณีไม่พบชื่ออาจารยผ์ู้สอน 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๖    
 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียน-นักศึกษา (รายบุคคล) ผ่านระบบตารางเรียนตารางสอน 
โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน 

1. เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน ดังภาพที่ 4-๓๑ 

 

ภาพที่ 4-๓๑ แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 

2. ทำการ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Password แล้วกด OK หรือ 
กด ENTER เพ่ือตรวจสอบบัญชีผู้เข้าใช้งานและสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล ดังภาพที่ 4–๓๒ 

 

ภาพที่ 4–๓๒ แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๗    
 

3. เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูเพ่ือให้จัดตารางเรียนตารางสอน จากนั้นให้คลิกเลือกเมนู
ตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิกเลือก ข้อ 7 ตารางเรียน-นักศึกษา ดังภาพที่ 4–๓๓ 

 

ภาพที่ 4–๓๓ แสดงหน้าจอการเลือกรายงานตารางเรียน-นักศึกษา 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๘    
 

4. เมื่อคลิกเลือกตารางเรียน-นักศึกษา จะแสดงหน้าจอขึ้นอัตโนมัติเพ่ือให้ระบุเลือกกำหนดเงื่อนไขการพิมพ์
รายงานโดยระบุรหัสนักศึกษา ภาคการศึกษา และกำหนดปีการศึกษาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม PROCESS       
ดังภาพที่ 4–๓๔ 
 

 

ภาพที่ 4–๓๔ แสดงการกำหนดเงื่อนไขการเลือกรายงานตารางเรียน-นักศึกษา 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๖๙    
 

5. ระบบจะแสดงรายงานตารางเรียน-นักศึกษารายบุคคลผู้ใช้งานสามารถเช็ครายวิชา วัน เวลา ห้องเรียน 
และอาจารย์ผู้สอนของตนเองได้ ดังภาพที่ 4–3๕ 
 

 

ภาพที่ 4–3๕ แสดงรายงานตารางเรียน-นักศึกษา รายบุคคล 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๗๐    
 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียน-นักศึกษา (รุ่น/กลุ่ม) ผ่านระบบตารางเรียนตารางสอน 
โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน 

1. เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนู ระบบตารางเรียนตารางสอน ดังภาพที่ 4-3๖ 

 

ภาพที่ 4–3๖ แสดงเมนกูารเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน “ระบบการจัดตารางเรยีนตารางสอน (ระบบบรกิารการศกึษา)” หน้า ๗๑    
 

2. ให้ Login เข้าสู่ระบบตารางเรียนตารางสอนโดยใส่ข้อมูล Login และ Passwordแล้วกด OK หรือ 
กด ENTERเพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งาน และสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล ดังภาพที่ 4–3๗ 
 

 

ภาพที่ 4–3๗ แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
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3. เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะเข้าสู่เมนูระบบจัดตารางเรียนตารางสอน จากนั้นให้คลิกเลือกเมนู 
ตารางสอน-สอบปัจจุบัน แล้วจึงคลิกเลือก ข้อ 8 ตารางเรียน-หลักสูตรวิชา ดังภาพที่ 4–3๘ 

 

ภาพที่ 4–3๘ แสดงการเลือกพิมพ์รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา 
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4. เมื่อคลิกเลือกตารางเรียน-หลักสูตรวิชา จะแสดงหน้าจอขึ้นอัตโนมัติเพ่ือให้ระบุเงื่อนไข โดยเลือกศูนย์  
คลิกเลือกระดับการศึกษา คลิกเลือกคณะ กำหนดรุ่น กำหนดกลุ่ม กำหนดภาคและปีการศึกษาที่ต้องการ 
ให้แสดงผล แล้วกดปุ่ม PROCESS ดังภาพที่ 4–3๙ 

 

ภาพที่ 4–3๙ แสดงการเลือกเงื่อนไขการพิมพ์รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา 
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5. รายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชานักศึกษาและอาจารย์ผู้สอนสามารถเช็ครายวิชา วัน เวลา ห้องเรียน  
อาจารย์ผู้สอน ของรุ่น/กลุ่มนั้น ๆ ได้ ดังภาพที่ 4–๔๐ 

 

ภาพที่ 4–๔๐ แสดงรายงานตารางเรียน-หลักสูตรวิชา 
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ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านระบบตารางเรียนนักศึกษาออนไลน์ 

  การพิมพ์รายงานแสดงตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านเว็บไซต์ เป็นการอำนวยความสะดวก
รวดเร็วให้กับนักศึกษา เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานได้จัดตารางสอนโดยบันทึก วัน เวลาถึงเวลาสิ้นสุด ห้องเรียน  
จนครบทุกรายวิชาและผ่านการลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์ของนักศึกษาแล้ว นักศึกษาสามารถเข้าไป พิมพ์
รายงานตารางเรียน โดยมีขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียน ดังนี้ 

1 .เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ด้วย reg.rmutp.ac.th เลือกเมนูตารางเรียนนักศึกษา ดังภาพที่ 4–๔๑ 

 

ภาพที่ 4–๔๑ แสดงการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ด้วย reg.rmutp.ac.th 
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2. คลิกเลือกตารางเรียนนักศึกษา กรอกรหัสนักศึกษาให้ครบตามบัตรนักศึกษาที่กำหนดไว้หรือ 
- ถ้าต้องการค้นหานักศึกษาท่ีมีเลขประจำตัวขึ้นต้นด้วย ๔๑ ให้ป้อน ๔๑* 
- ถ้าต้องการค้นหานักศึกษาท่ีมีชื่อข้ึนต้นด้วย สม ให้ป้อน สม* 
- ถ้าต้องการค้นหานักศึกษาท่ีมีชื่อลงท้ายด้วย ชาย ให้ป้อน *ชาย 
แล้วกดปุ่ม ค้นหา ดังภาพที่ 4–๔๒ 
 

 

ภาพที่ 4–๔๒ แสดงเงื่อนไขการค้นหาตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์ 
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3. ในการระบุรหัสนักศึกษาที่ตารางเรียนนักศึกษา ตามภาพที่ 4–๔๒ ข้อมูลจะแสดงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดขึ้น
ให้ใช้เมาส์คลิกท่ีรหัสนักศึกษาเพ่ือแสดงข้อมูลตารางเรียนนักศึกษาผ่านออนไลน์ ดังภาพที่ 4–๔๓ 
 

 

ภาพที่ 4–๔๓ แสดงการเลือกตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์ 
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4. รายงานผลตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลผ่านออนไลน์ ดังภาพที่ 4–๔๔ 

 

ภาพที่ 4–๔๔ แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษารายบุคคลตามเงื่อนไขการเลือกผ่านออนไลน์ 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การนำระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน ระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา)  
มาใช้งานนั้น จะเห็นได้ว่าเรื่องตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน นักศึกษาและผู้ใช้งานได้รับประโยชน์
เป็นอย่างมาก ผู้เขียนขออธิบายเป็นข้อ ๆ ดังนี้ 

• การติดต่อประสานงานระหว่างสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกับเจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะ
ได้รับความสะดวก รวดเร็วและติดตามการแก้ไขตารางเรียนกับผู้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว 

• การจัดทำปฏิทินการจัดตารางสอนมีระยะเวลาที่ชัดเจน ทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดและ
กำกับติดตามได้สะดวกขึ้น 

• การปรับเปลี่ยนการนำแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูลแผนการเรียนและแบบฟอร์มการจัดตารางสอน 
ทำให้คณะได้รับความสะดวกมากยิ่งข้ึนและเสร็จทันตามระยะเวลาปฏิทินการจัดตารางสอน 

• อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาได้รับความสะดวก รวดเร็ว จากการตรวจสอบผ่านระบบออนไลน์ 

• ช่วยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละคณะได ้

 จากการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเห็นได้ว่าตารางเรียนที่จัดเสร็จเรียบร้อยมีความ
ผิดพลาดน้อยลง อันเนื่องมาจากคณะจัดทำบันทึกขอแก้ไขตารางเรียนน้อยลง การระบุวันสอน เวลาสอน และ
ห้องเรียนที่ใช้สอนมีฐานข้อมูลที่เจ้าหน้าที่งานทะเบียนคณะสามารถดูในระบบได้ตลอดเวลา รวมทั้งรายงาน
ต่าง ๆ ที่ทำไว้ในระบบสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ตรงตามความต้องการ อีกทั้งเป็นการลดภาระหน้าที่และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของทั้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและเจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะได้มากยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน(ระบบบริการการศึกษา)
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา จากการประชุม อบรม สัมมนาเกี่ยวกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่งานทะเบียน โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. บางคณะมีการจัดส่งข้อมูลตารางเรียนตารางสอน ไม่
ตรงตามกำหนดเวลา ซึ่งเป็นสาเหตุสำคัญที่ทำให้การ
ดำเนินงานล่าช้าส่งผลกระทบต่อการตรวจสอบความ
ถูกต้ องอย่ างละ เอียดรอบคอบ อันมี ผลทำให้การ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเกิดข้อผิดพลาดในรายวิชา
ที่ไม่ถูกต้องได้ 

๑. ควรติดตามนอกจากทำบันทึกแจ้งเวียนกำหนดการส่ง
ตารางเรียนตารางสอนทุกคณะแล้ว   ให้แจ้งเตือนใน
ช่องทางสื่อสารอ่ืน ๆ เช่น กลุ่มไลน์เจ้าหน้าที่งานทะเบยีน
ทั้ง 9 คณะ เพจสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
และการโทรศัพท์ภายในแจ้งเตือนอีกครั้ง 

๒. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนที่คณะส่งมายังมีความ
ผิดพลาดจึงต้องกลับไปแก้ไขและบางครั้งอาจจะมีการ
แก้ไขมากกวา่ 1 คร้ัง จึงทำให้เสียเวลามาก 

๒. การแก้ไขปัญหาในข้อนี้ เป็นไปได้ยาก เนื่องจาก
ข้อผิดพลาดที่ เกิดขึ้นมาจากคณะขาดความรอบคอบ 
ฉะนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอนก่อนดำเนินการอย่าง
ระมัดระวัง และชี้แจงสิ่งที่ต้องแก้ไขกลับไปยังคณะให้
ละเอียด รอบคอบ และสรุปนำเสนอในที่ประชุมคร้ังตอ่ไป 
เพื่อไม่ให้มีการแก้ไขเป็นจำนวนหลายรอบ 

๓. รายวิชาที่บันทึกในระบบตารางเรียนตารางสอนผิด 
ปีหลักสูตร เนื่องจากขาดการตรวจสอบอย่างละเอียด  
ซึ่ งเป็นสาเหตุทำให้นักศึกษาลงทะเบียนไม่ ได้หรือ
ลงทะเบียนเรียนผิดอาจมีผลทำให้การตรวจสอบจบ 
ไม่เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร 

๓. จัดทำแนวปฏิบัติการเปิดแผนการเรียนพร้อมระบุ  
ปีหลักสูตร เพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างถูกต้อง
ตรงตามรายวิชาที่เปิดในปีหลักสูตรนั้นหรือเทียบรายวิชา
ของหลักสูตร 
 

๔. บางรายวิชาหรือบางรุ่น/กลุ่ม มีการเปลี่ยนแปลง
ตารางเรียนตารางสอนบ่อยครั้ง จึงทำให้เกิดการทำงานที่
ซ้ำซ้อนไม่จำเป็นต่อการบันทึกข้อมูลลงในระบบ 

๔. จัดเก็บเอกสารหรือข้อมูลที่คณะส่งมาให้เป็นระเบียบ 
รายวิชาเดียวกัน หรือรุ่น/กลุ่มเดียวกันถ้ามีการเปลี่ยนแปลง
ใด ๆ ให้จัดเก็บไว้ด้วยกันแล้วเรียงตามลำดับครั้งที่แก้ไข 
เพื่อรายงานต่อที่ประชุมในครั้งถัดไป 

๕. ไม่มีชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบฐานข้อมูลของสำนัก
สง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงไม่สามารถบันทึกชื่อ
อาจารย์ผู้สอนในระบบได้ ซึ่งเป็นสาเหตุให้อาจารย์  
ไม่สามารถดู วัน เวลา สถานที่สอน และบันทึก มคอ. 

๕. ปัญหานี้เป็นปัญหาที่พบในกรณีสำหรับอาจารย์พิเศษ 
อาจารย์ที่ ลาศึกษาต่อ และอาจารย์เข้าใหม่  ฉะนั้น
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบและแจ้งให้คณะส่งข้อมูล
อาจารย์ใหม่มาให้ก่อนที่จะเริ่มจัดการเรียนการสอนใน
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ซึ่งอาจกระทบไปถึงการประเมินผลการสอนของอาจารย์ 
และภาระงานสอนของอาจารย์ได้ 

ภาคการศึกษานั้น ๆ หรือกำหนดเป็นแนวปฏิบัติกรณีชื่อ
อาจารย์ที่ยังไม่มีในฐานข้อมูล คณะจะต้องส่งชื่ออาจารย์
ให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนก่อนการเปิดสอน 

๖. ตารางเรียนตารางสอนบางวิชา วัน เวลา ห้องเรียน 
ซ้ำซ้อนกัน ทำให้นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้
ด้วยสาเหตุของการขาดการตรวจสอบ 
 

๖. ให้คณะตรวจสอบความซ้ำซ้อน แล้วรีบส่งข้อมูลใหม่
เพื่อบันทึกในระบบทะเบียนให้ถูกต้องก่อนการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาและอาจใช้สร้างโปรแกรมไม่ ให้  
เกิดการซ้ำซ้อนต่อไปได้เลย 

๗. ไม่สามารถจัดห้องเรียนในบางศูนย์ได้ เนื่องจากคณะมี
การปรับปรุงห้องเรียนไม่ได้แจ้งให้ข้อมูลห้องเรียน ความจุ 
ชื่อห้องเรียนสถานที่ชื่ออาคารเรียน มายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  เพื่ อบันทึกข้อมูลหลักใน 
ระบบทะเบียน 

๗. แจ้งให้คณะส่งข้อมูลห้องเรียน ความจุ ชื่อห้องเรียน 
สถานที่  ชื่ออาคาร หากมีการปรับปรุงหรือเพิ่มเติม
ห้องเรียนที่ไม่มีอยู่ในระบบฐานข้อมูล ส่งมายังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อบันทึกข้อมูลหลัก
ในระบบทะเบียน 

๘. เจ้าหน้าที่คณะมีการลาออกหรือเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน
บ่อยจึงทำให้ไม่มีความรู้ความเข้าใจและความชำนาญใน
การปฏิบัติงาน 

๘. คณะควรสร้างแรงจูงใจให้กับเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นการ 
ลดการลาออก 

๙. เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีนโยบายการปรับเปลี่ยน 
การจัดตารางสอนแบบใหม่ที่ให้นักศึกษาเลือกรายวิชาที่
เป็นหมวดวิชาศึกษาทั่วไปลงเองตามกลุ่มเรียนที่ต้องการ 
อันอาจเป็นสาเหตุให้เกิดความไม่สอดคล้องกับรูปแบบ
การลงแบบกระเช้าวิชาแบบเดิม 

๙. คณะและเจ้าหน้าที่งานทะเบียนควรทำความเข้าใจ
และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาได้ทราบถึงการลงทะเบียน
เรียนแบบใหม่ให้เข้าใจมากยิ่งขึ้น 

๑๐. เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงค่อนข้างเร็ว ทำให้
ผู้ดูแลระบบทะเบียนต้องมีการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
ให้สะดวก เข้าใจและใช้งานได้ง่ายขึ้น 

๑๐. ควรมีการสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ ให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
และจัดอบรมสิ่งที่ปรับปรุงแก้ไขให้เกิดความเข้าใจได้
อย่างถูกต้อง 

๑๑. การจัดตารางสอนของกลุ่มเรียนซ้ำซ้อนกับกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัย 

๑๑. ต้องตรวจสอบเงื่อนไขหรือข้อจำกัดของนักศึกษา  
แต่ละสาขาวิชาและชั้นปี ว่ามีกิจกรรมอะไรที่นักศึกษา
ต้องเข้าร่วม เพื่อหลีกเลียงการจัดตารางเรียนตารางสอน
ไม่ให้ซ้ำซ้อนกัน 

 ตารางที่ 5-1 ตารางแสดงปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 5.2.1 ควรมีการพัฒนาระบบจัดตารางเรียนตารางสอนโดยนำเทคโนโลยีสมัยใหม่ที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถทำงานได้ง่ายขึ้นและตรวจสอบเงื่อนไขให้มากยิ่งข้ึน 

 5.2.2 คณะควรใช้แผนการเรียน ตามเล่มหลักสูตร หรือ มคอ.๒ ที่มีการปรับปรุงแก้ไข และ
วางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นปีการศึกษา เพ่ือให้สามารถบันทึกข้อมูลไว้ล่วงหน้า เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขจะทำใหล้ดความสับสนที่อาจก่อให้เกิดความผิดพลาดจากการทำงานได้ 

 5.2.3 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้เก็บสถิติคณะที่ส่งตารางเรียนตารางสอนล่าช้า
กว่ากำหนด แล้วรายงานในที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนาวิชาการเพ่ือให้ผู้บริหารได้ทราบและมีแนวทางเพ่ือ
เป็นการกระตุ้นให้มีการปรับปรุงการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 ๕.๒.๔ ผู้ที่เกี่ยวข้องในการบันทึกโครงสร้างหลักสูตรต้องหาวิธีการในการบันทึกรายวิชาของ
หลักสูตรที่มีการปรับปรุงทุก ๆ ๕ ปี ได้ทันในช่วงเวลาก่อนการลงตารางเรียนตารางสอนและการลงทะเบียน
เรียนในแต่ละปีการศึกษา พร้อมทั้งทวนสอบให้ถูกต้อง 

 ๕.๒.๕ ควรจัดทำฐานข้อมูลที่ใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอนและปรับปรุงข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน 
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แนวปฏิบตักิารเทียบโอนผลการเรียนหมวดวิชา

ทกัษะชีวติสู่หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
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