
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค ำน ำ 

คูม่ือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีมาตรฐานและประสิทธิภาพ  เข้าใจ
กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ลดระยะเวลาและลดข้อผิดพลาด
ของการปฏิบัติงาน  อีกทั้งยังเป็นแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีท่ีมี
ความจ าเป็นหรือมีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่คณะ
วิทยาการจัดการและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ   

ท้ายนี้  ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ 
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเป็นอย่างยิ่ง  ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือ 
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง คณบดีคณะวิทยาการจัดการที่เป็นก าลังใจให้คู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้  ด้วยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่เก่ียวข้องได้ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

เป้าหมายของสถาบันอุดมศึกษา คือเป้าหมายการตอบโจทย์ของประเทศและโลกที่มีการ
เปลี่ยนแปลงซึ่งจะมีความท้าทายตลอดเวลา รวมทั้งการยกระดับประเทศสู่ Thailand 4.0 เพ่ือเปลี่ยน
ผ่านสังคมไทยไปสู่สังคมเศรษฐกิจฐานความรู้ยุคโลกาภิวัตน์ ปรับนโยบายและเส้นทางการผลิตไปสู่
การเพ่ิมมูลค่าของทรัพยากรและมุ่งเน้นด้านผลิตภัณฑ์และการบริการที่อาศัยองค์ความรู้ ตลอดจน
เป้าหมายในการสร้างงานวิจัยที่มุ่งเป้า  โดยสถาบันอุดมศึกษาท าหน้าที่เป็นศูนย์บ่มเพาะเพ่ือสร้าง
นวัตกรรมการวิจัยที่ต่อยอดไปสู่เชิงพาณิชย์ ซึ่งจะท าให้ประเทศไทยหลุดพ้นจากกับดักกลุ่มประเทศ
รายได้ปานกลาง   

นอกจากนี้ สถาบันอุดมศึกษายังด าเนินการจัดการเรียนการสอนที่ตอบสนองยุทธศาสตร์
ชาติ ระยะ  20 ปี (พ.ศ.2560-2579) และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
โดยเฉพาะเรื่องของการสร้างความเข้มแข็งทางเศรษฐกิจ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถให้แข่งขันกับนานา
ประเทศได้อย่างยั่งยืน ซึ่งถือเป็นหัวใจส าคัญของการยกระดับประเทศให้เป็นไทยแลนด์ 4.0 พร้อมทั้ง
ปรับ Mindset ของอาจารย์มหาวิทยาลัย ที่ เมื่อค้นพบสิ่งใหม่หรือความรู้ใหม่ ให้น าสิ่งนั้นไปให้
ประโยชน์สูงสุด ไม่ใช่เพียงแค่การค้นพบเพ่ือขอต าแหน่งทางวิชาการ เช่น รองศาสตราจารย์และ
ศาสตราจารย์เท่านั้น ตลอดจนการสร้างสังคมอุดมปัญญาที่มีการเรียนรู้อยู่ตลอด และการส่งเสริมให้
นักศึกษาได้เรียนรู้ศาสตร์ในแขนงต่าง ๆ มากขึ้น เพ่ือให้มีความรู้ เพียงพอที่จะรับมือกับความ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึนในโลกอนาคต (พระวิระพันธ์ ติกฺขปญฺโญ (เสียงเย็น), 2562) 

การจัดตารางเรียนตารางสอน  เป็นการสร้างกระบวนการที่สร้างคุณค่า  ครอบคลุมขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการที่ก าหนดไว้   เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและสอดคล้องกับ
นโยบายมหาวิทยาลัย  การด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับ
อาจารย์ผู้สอน  กลุ่มนักศึกษาที่เรียน   วิชาที่เรียน-สอน  ห้องเรียน  วัน – เวลาเรียน และเงื่อนไข
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  ซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญที่เกื้อหนุนให้กิจกรรมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยส าเร็จ
อย่างราบรื่น และส่งผลต่อประสิทธิภาพสูงสุดของการจัดการเรียนการสอน  

การจัดตารางเรียนตารางสอนต้องจัดทุกภาคการศึกษา  เนื่องจากในแต่ละภาคการศึกษา  
จะมีรายวิชาและกลุ่มผู้เรียนที่เปลี่ยนแปลงไป  ซึ่งนับว่าเป็นงานที่ซับซ้อนงานหนึ่ง  ซึ่งต้องมีการ
ตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามแผนการเรียน  การยืนยันผู้สอนที่
ต้องมีความเหมาะสมของภาระงานอาจารย์  รวมถึงผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียด รอบคอบในการ
จัดตารางเรียนตารางสอนให้เหมาะสมกับทรัพยากรที่มีอย่างจ ากัด ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีทักษะและ
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ประสบการณ์จึงจะสามารถแก้ไขปัญหาและจัดตารางเรียนตารางสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุดกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

 
2. วัตถุประสงค์ 

    2.1 เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติ
ของงานการจัดตารางเรียนตารางสอนและแสดงให้เห็นกระบวนการของงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนตามมาตรฐาน 

2.2  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้อง
ทุกขั้นตอน  ลดข้อผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ  
ระเบียบ เรียบร้อย 

2.4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการที่ก าหนด 
 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
3.1 สามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 
3.2 ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเอกสารอ้างอิงมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3.3 บุคลากร/เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3.4 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3.5 ลดเวลาตอบค าถามและระยะเวลาสอนงาน 
3.6 เพ่ือเป็นสื่อในการประสานงาน 
3.7 ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ 
 

4. ขอบเขต 
    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนได้ก าหนดให้มีระเบียบ

ปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติงานโดยรวมให้มี
คุณภาพและได้มาตรฐาน  ตั้งแต่การตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดในแต่ละภาคการศึกษา  ขอรายชื่อ
ผู้สอน การจัดตารางเรียนตารางสอน การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของ
อาจารย์และนักศึกษา และวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการและทุกข้อก าหนดไว้ การปรับปรุง
แก้ไขการด าเนินงานเนื่องจากการเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้มีการทบทวนและปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป 
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5. นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
    “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
     “สภามหาวิทยาลัย” หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
     “อาจารย์” หมายถึง ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของคณะ

วิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
     “นักศึกษา” หมายถึง ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

เรียบร้อยแล้ว คือ นักศึกษาภาคปกติ ได้แก่ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในวัน เวลาท าการปกติ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  และนักศึกษาภาคนอกเวลา  ได้แก่  นักศึกษาที่เข้าศึกษาตามโครงสร้าง
อ่ืนใดที่มิใช่นักศึกษาภาคปกติ 

      “ตารางเรียน” หมายถึง ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
“ตารางสอน” หมายถึง ตารางที่บรรจุรายการสอนว่า สอนวันใด เวลาใด วิชาใด อาจารย์

ทุกท่านของคณะวิทยาการจัดการต้องเข้าสอนตามตารางสอนที่คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรีก าหนด 

“ปีการศึกษา” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 กรกฎาคม จนถึง 30 มิถุนายน ของปีถัดไป 
       “เวลาเรียน” หมายถึง วันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-17.30 น.  และวันเสาร์-วันอาทิตย์               

ตั้งแต่เวลา 08.30-18.30 น.  คาบละ 60 นาที (1 ชั่วโมง) 
        “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา 
       “กลุ่มเรียน” หมายถึง จ านวนรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษา 
       “ห้องเรียน” หมายถึง บริเวณท่ีจัดการเรียนการสอนไม่จ ากัดว่าต้องอยู่ในห้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  
คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 4 | หน้า  

 

บทที่ 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
1.บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

1.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีหน้าที่  ส่งใบยืนยันผู้สอนมาให้คณะ
ตรวจสอบแผนการศึกษาและกรอกรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา   และกรอกตารางเรียน
ตารางสอนในหมวดรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

1.2 ประธานหลักสูตร/ประธานสาขา มีหน้าที่ ตรวจสอบและแก้ไขแผนการศึกษาตามความ
เหมาะสม และกรอกรายชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชาต่างๆ ในหลักสูตร/สาขาวิชานั้นๆ 

1.3  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  มีหน้าที่  ลงลายมือชื่อรับรองเอกสารแผนการเรียน      
การสอนที่ผ่านการตรวจสอบความเรียบร้อยจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษา   

1.4 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษา  มีหน้าที่  ก ากับ  ดูแล  และตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน 

1.5 นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ ประสานงานกับประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชา และ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในการส่งข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน และจัดตาราง
เรียนตารางสอนผ่านระบบบริการการศึกษา (Back office Application) 
 
2.ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
             2.1 ประชุมวางแผนเพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอนร่วมกับ
ประธานหลักสูตร/ประธานแขนง 
    2.2 รวบรวมเอกสารส ารวจการยืนยันผู้สอนประจ าภาคการศึกษาจากส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนและส่งให้ประธานหลักสูตร/ประธานแขนงระบุชื่อผู้สอน 
    2.3 ตรวจสอบรายชื่อผู้สอน จ านวนภาระงานอาจารย์  ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  และสรุปภาระการสอนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน 
    2.4 ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนด้วยโปรแกรม Microsoft Excel เมื่อเรียบร้อย
แล้ว  จัดด้วยระบบบริการการศึกษา (Back office Application) โดยก าหนด วัน เวลา กลุ่มเรียน 
ผู้สอน และห้องเรียนให้มีความสมบูรณ์  เหมาะสม  และมีประสิทธิภาพ 
    2.5 ตรวจทาน  ตรวจสอบความถูกต้อง  และแก้ไขตารางเรียนตารางสอน 
    2.6 ส่งตารางเรียนตารางสอนให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและอาจารย์ผู้สอน                 
             2.7 ประเมินผลการด าเนินงาน  วิเคราะห์ปัญหา  และปรับปรุงแก้ไข 
    2.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  และงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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  3.ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
 
          3.1 ประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประธานหลักสูตร/ประธานแขนง  
เพ่ือพิจารณาแผนการศึกษา  และระบุยืนยันผู้สอนตามแผนการศึกษา 

3.2 ตรวจสอบความเหมาะสม ถูกต้องของภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละท่านเพ่ือจัดท า
รายงานสรุปภาระการสอนประจ าภาคการศึกษา 

3.3 ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยก าหนด วัน เวลา ห้องเรียน กลุ่มเรียน  และ
อาจารย์ผู้สอนให้ถูกต้อง  ตามรายละเอียดการยืนยันผู้สอน 

3.4 ประสานงานแจ้งผลการด าเนินงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประธาน
หลักสูตร/ประธานแขนงเพ่ือด าเนินงานส่วนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องต่อไป 

3.5  ประชาสัมพันธ์ตารางสอนพร้อมปฏิทินการศึกษาแต่ละภาคการศึกษาแก่อาจารย์ผู้สอน  
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการสอนนักศึกษา 

3.6  รวบรวมและจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอนของคณะ
วิทยาการจัดการให้เป็นระบบ  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรและนักศึกษาในการสืบค้นหา
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
  3.7 ภารกิจอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  คณะวิทยาการจัดการ  บุคลากร
ภายในและภายนอก  รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การด าเนินงานของ
คณะวิทยาการจัดการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  บรรลุเป้าหมายและยุทธศาสตร์
ของคณะและมหาวิทยาลัย 
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4.โครงสร้ำงขององค์กร  กำรบริหำรจัดกำร 
 

โครงสร้างการบริหารงาน  และการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างการบริหาร  และการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา (เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี http://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
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โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

ภาพที่ 2-2  โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน  คณะวิทยาการจัดการ 
ที่มา (คณะวิทยาการจัดการ, 2565) 

คณบดี 

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการบรหิารคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
บัณฑิตศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริหาร รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และศิลปวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

ประธานหลักสูตร 
 

หัวหน้าส านักงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 คน 

นักบริหารงานท่ัวไป 2 คน 

นักวิชาการศึกษา  3 คน 

นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์ 2 คน 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศทางธุรกิจ
ส าหรับผู้ประกอบการดิจิทัล 

 
หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชานวัตกรรมการสื่อสาร 
 

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหาร
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและการ
บริการวิชาการ 
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โครงสร้างการมอบหมายหน้าที่บุคลากรสายสนับสนุน  คณะวิทยาการจัดการ 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-3  โครงสร้างการมอบหมายหน้าที่บุคลากร  คณะวิทยาการจัดการ 

ที่มา (คณะวิทยาการจัดการ, 2565) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นำงจันทรำ  โห้มำต 
นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

นำงสำวดนิตำ  นำคผ่อง 
นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นำงสำวบงกชรัตน์  บัวทิพย์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
 
 

นำงสำวชุติมำ  บุญโพธิ์ 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นำงสำววิกำนดำ  สง่ำมิน 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นำยกอบศักดิ์  บัวไสว 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นำยธิติพัทธ์  ด ำสะอำด 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
นำยช ำนำญ  เส่งถิน 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
 

นำงทำนตะวัน  มณีวิหค 
 หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

งำนบริหำรทั่วไป  
 

งำนวิชำกำรและบริกำร  
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บทที่  3 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติงำนและเงื่อนไข 

   
การปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอนต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติทั้งใน
วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้ 

 
1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน  

1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีเนื้อหาครอบคลุมการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ  ประกอบด้วย หมวด 1 บททั่วไป หมวด 2 การด าเนินการ  หมวด 3 การ
ประสานงานและระดมสรรพก าลังเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  หมวด 4 การติดตาม  ตรวจสอบ  และ
ประเมินผล  หมวด 5 ต าแหน่งทางวิชาการ  หมวด 6 ปริญญาและเครื่องหมายวิทยฐานะ  หมวด 7 
บทก าหนดโทษ  และบทเฉพาะกาล (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ, 2547) 

1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.
2564  มีเนื้อหาครอบคลุมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ประกอบด้วย หมวด 1 
ระบบการบริหารวิชาการ  หมวด 2 ระบบการจัดการศึกษา  หมวด 3 การรับเข้าศึกษา  หมวด 4 การ
ลงทะเบียนเรียน  หมวด 5 ระยะเวลาการศึกษาและโครงสร้างหลักสูตร  หมวด 6 จ านวน คุณวุฒิและ
คุณสมบัติของอาจารย์  หมวด 7  อาจารย์ที่ปรึกษา  หมวด 8 การเรียน  การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
และการสอบ  หมวด 9 การวัดและประเมินผล  หมวด 10 การเทียบโอนผลการเรียนและยกเว้น     
การเรียนรายวิชา  หมวด 11 การลาพักการศึกษา  การลาออก  และการพ้นสถานภาพการเป็น
นักศึกษา  หมวด 12 ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ  หมวด 13 การส าเร็จการศึกษา  หมวด 14    
การย้ายโอนนักศึกษา  หมวด 15 การควบคุมคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษา  และบท
เฉพาะกาล (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี, 2564) 

1.3 กฎกระทรวง ว่าด้วย มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565 
1.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การก าหนดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่ง

อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2559  
  1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เรื่อง งดการเรียนการสอนวันพุธช่วงบ่าย 
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2. ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 
     2.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน (Flow Chart) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนส่งตำรำงยืนยันผู้สอนมำยังคณะ 
 

ส่งตำรำงยืนยันผู้สอนให้แต่ละสำขำวิชำ 
 

แต่ละสำขำวิชำตรวจสอบ
รำยวิชำ  

 

จัดตารางเรียนด้วยระบบบริการการศึกษา 
(Back office Application)  

 
ส่งตารางสอนให้ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียนและอาจารย์ผู้สอน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

ตรวจสอบรายชื่อผู้สอน จ านวน
คาบของผู้สอนว่าอยู่ในเกณฑ์ที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

สำขำวิชำก ำหนดชื่อผู้สอน 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดตารางเรียนด้วยโปรแกรม Excel 
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กระบวนกำรด ำเนินงำนกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
ก่อนเข้ำระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back office Application) 

 
ขั้นที่ 1  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งตารางยืนยันผู้สอนมาให้คณะเพ่ือให้

ประธานหลักสูตร/ประธานแขนงระบุรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-1  แสดงใบตารางยืนยันผู้สอน 

ที่มา (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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ขั้นที่ 2  คณะฯ ส่งตารางยืนยันผู้สอนให้ประธานหลักสูตร/ประธานแขนง  ก าหนด

รายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3-2  แสดงใบตารางยืนยันผู้สอนที่ประธานหลักสูตร/ประธานแขนงระบุรายชื่อผู้สอน 
ที่มา (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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ขั้นที่ 3 คณะส่งข้อมูลใบยืนยันผู้สอนให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงระบบ
รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ขั้นที่ 4 เมื่อส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงระบบในรายวิชา
ศึกษาทั่วไปเรียบร้อยแล้วจะส่งข้อมูลมาให้คณะจัดตารางเรียนตารางสอน 

ขั้นที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเงื่อนไขในการจัดตารางเรียนตารางสอน  อาทิเช่น  วัน
ประชุมของอาจารย์ที่เป็นคณะกรรมการต่างๆ  ตารางอาจารย์ที่สอนโรงเรียนสาธิต  เป็นต้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-3  แสดงเงื่อนไขในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ที่มา (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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ขั้นที่ 6 จัดท ารูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนในโปรแกรม Excel  ซึ่งแยก
หน้าต่างเอกสารต่างๆ ไว้ คือ จ านวนห้องเรียนในสาขาวิชาต่างๆ ในปีการศึกษานั้น ๆ  ตั้งแต่ระดับชั้น
ปีที่ 1 – ชั้นปีที่ 4 ตารางอาจารย์ผู้สอนทุกคนในคณะทั้งอาจารย์ปกติและอาจารย์พิเศษ  และตาราง
ห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการที่ใช้ในการเรียนการสอนทุกห้อง  ซึ่งจะต้องนับกลุ่มเรียนทุกกลุ่มเพ่ือมา
ค านวณจ านวนห้องเรียนที่ใช้สอน  โดยพิจารณาเงื่อนไขอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  และน าเงื่อนไขไปใส่ใน
ตาราง Excel ก่อน 

 

 
 

ภาพที่ 3-4  แสดงการก าหนดเงื่อนไข   
กรณีท่ี 1 รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปที่ส านักส่งเสริมฯ จัดไว้แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก ำหนดรำยวิชำหมวดศึกษำทั่วไป 
ที่ส ำนักส่งเสริมฯ จัดมำแล้ว 

 



  
คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 15 | หน้า  

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-5 แสดงการก าหนดเงื่อนไข   
กรณีท่ี 2  ก าหนดเงื่อนไขอาจารย์ที่เป็นผู้บริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-6 แสดงการก าหนดเงื่อนไข   
กรณีท่ี 3 ก าหนดเงื่อนไขอ่ืนๆ ของอาจารย์ 

 

ก ำหนดเงื่อนไขอำจำรย์ 
ที่เปน็ผู้บริหำร 

 

ก ำหนดเงื่อนไขอ่ืนๆ ของอำจำรย์ 
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ขั้นที่ 7 เริ่มจัดตารางเรียนตารางสอนลงในโปรแกรม Excel  โดยเริ่มจากห้องเรียนของ
นักศึกษาท่ีมีการจัดรายวิชาไว้แล้วหลายวิชาก่อน 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 3-7  แสดงการจัดตารางเรียนตารางสอนห้องเรียนที่มกีารจัดรายวิชาหมวดการศึกษาทั่วไป
หลายรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ห้องเรียนที่จัดรำยวิชำหมวด
ศึกษำทั่วไปไว้แล้วหลำยรำยวิชำ 
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ขั้นที่ 8 จัดตารางสอนส าหรับรายวิชาที่มีการรวมห้องก่อนตารางสอนที่มีเพียงกลุ่มเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3-8  แสดงการจัดตารางเรียนตารางสอนที่มีการรวมห้องเรียนของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห้องเรียนที่มีกำรรวมห้อง 
ของนักศึกษำ 
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ขั้นที่ 9 จัดตารางสอนในรายวิชาตามแผนจนครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3-9  แสดงการจัดตารางเรียนตารางสอนครบถ้วน 

ขั้นที่ 10 เมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนลงในโปรแกรม Excel  ครบถ้วนทุกห้องเรียนแล้ว  
จัดพิมพ์เป็นเอกสารเพ่ือน าไปกรอกเข้าระบบบริการการศึกษา (Back office Application) ต่อไป 

 
*** หมำยเหตุ   ในการกรอกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนจะต้องใส่ข้อมูลให้ตรงกัน

ทั้งหมด 3 ส่วน  คือ  ตารางเรียนนักศึกษา  ตารางสอนอาจารย์  และตารางห้องเรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
ให้ครบถ้วนตำมแผน 
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กำรใช้งำนระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back office Application) 
1. การเข้าสู่โปรแกรม  
 1.1 คลิกสัญลักษณ์                เพ่ือเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (Back office        
Application)  จะปรากฏโปรแกรม   ดังภาพที่  3-10 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-10  ระบบบริการการศึกษา (Back office Application) 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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 1.2 เข้าเมนูที่ 3 ระบบตารางเรียนตารางสอน เพ่ือเข้าใช้งานระบบการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ดังภาพ 3-11 
 

 
 

ภาพที่ 3-11 แสดงการเข้าเมนูที่ 3 ระบบตารางเรียนตารางสอน 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูที่ 3 ระบบตำรำงเรียน
ตำรำงสอน 
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 1.3 จะปรากฏหน้าต่าง ค าว่า เปิดไฟล์นี้หรือไม่ ให้กด ค าว่า เปิด ดังภาพที่ 3-12 
 

 
 

ภาพที่ 3-12 แสดงการเปิดเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา (Back office Application)   
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกค ำว่ำ เปิด 
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1.4 จะปรากฏหน้าต่างการเรียกใช้งานระบบ ให้กดค าว่า เรียกใช้ ดังภาพที่ 3-13 
 

 
  

ภาพที่ 3-13 แสดงการเปิดเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา (Back office Application)   
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกค ำว่ำ เรียกใช้ 
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1.5 เข้าระบบบริการการศึกษา  (Back office Application  ท าการกรอก Login และ 
Password ดังภาพที่ 3-14 

1.6 เมื่อกรอก Login และ Password เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-14 แสดงระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน   

ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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 1.7 ในระบบบริการการศึกษา จะปรากฏเมนูบันทึกแก้ไข จ านวน 7 เมนู คือ 1.สร้าง
รายวิชาเปิดจากแผนการเรียน 2.ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 3.จัดตารางเรียน/สอบ 4.บันทึกการสอน
ชดเชย 5.ค้นหาเวลาเรียนว่างนักศึกษา 6.ค้นหาเวลาสอบว่างนักศึกษา และ 7.บันทึกยกเว้นการจัด
ตารางเรียน ดังภาพที่ 3-15 
 

 
 

ภาพที่ 3-15  แสดงเมนูการใช้งานระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน   
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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1.8 เข้าเมนูที่ 2 ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน จะปรากฏเมนูให้กรอกรายชื่อผู้สอนรายวิชาเฉพาะ
ทุกรายวิชา ซึ่งการระบุผู้สอนสามารถเลือกศูนย์ ปีการศึกษา ภาคการศึกษา สาขา และประเภท เพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการกรอกรายชื่อผู้สอน ดังภาพที่ 3-16 

  

 
                   

ภาพที่ 3-16  แสดงการกรอกรายชื่อผู้สอนแต่ละรายวิชา ประจ าภาคการศึกษา 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
1.9 เลือกเมนูระบุรายชื่อผู้สอนในระบบบริการการศึกษาให้ครบทุกรายวิชา  กรณีเลือก

รายชื่อผู้สอนผิด  สามารถเลือกผู้สอนใหม่ได้  โดยระบบจะบันทึกรายชื่อผู้สอนใหม่โดยอัตโนมัติ 
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1.10 เมื่อกรอกรายชื่อผู้สอนครบทุกรายวิชาให้คลิกปิดหน้าต่างนี้ เพ่ือเข้าสู่ระบบการจัด
ตารางเรียน/สอบ ดังภาพที่ 3-17 

 

 
 

ภาพที่ 3-17  แสดงการปิดหน้าต่างการระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบบริการการศึกษา 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ปิด 
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1.11 เมื่อเข้าเมนูการจัดตารางเรียน/สอบ จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือให้กรอกตารางสอนรายวิชา
ในภาคการศึกษานั้นๆ ซึ่งสามารถเลือกเมนูย่อย 8 เมนูคือ 1.ศูนย์/สถานศึกษา 2.ประเภท 3.ปี          
4.ภาค 5. จากระดับ ถึง  6.สาขา  7.วัน  8.เวลาจาก ดังภาพที่ 3-18 

 

 
 

ภาพที่ 3-18 แสดงหน้าต่างเมนูการจัดตารางเรียน/สอบ 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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1.12 ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนโดยเลือกศูนย์/สถานศึกษา 1:เพชรบุรี  ประเภท 1:
ภาคปกติหรือ 2:ภาคนอกเวลา ปีการศึกษา ภาคตามรอบการศึกษานั้นๆ  จากระดับเลือก ปริญญาตรี 
4 ปีปกติ ถึง ปริญญาตรี 4 ปีปกติ เลือกสาขาที่ต้องการกรอกข้อมูล  และเลือกการกรอกข้อมูลแบบ  
ชั้นเรียนหรือตามอาจารย์ผู้สอนเพ่ือสะดวกต่อการตรวจสอบข้อมูล  จะขึ้นเมนูรุ่น ให้ระบุรุ่นของ
นักศึกษาที่ต้องการกรอกตารางสอนต่อท้ายด้วยเลข 1 ตัวอย่างเช่น ต้องการกรอกตารางสอนห้อง 
6340-31/1 ให้ระบุรุ่นคือ 631  และระบุชั้นเรียนตามห้องท่ีต้องการกรอกตารางสอน ดังภาพที่ 3-19 

 

 
 

ภาพที่ 3-19 แสดงการเลือกเมนูก่อนจัดตารางเรียนตารางสอน 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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1.13 คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการจัดตารางเรียนตารางสอน  โดยคลิกระบุวัน  เวลาสอนจาก
เวลา ถึงเวลา ห้องเรียนซึ่งตรวจสอบข้อมูลได้จากไฟล์ Excel ที่จัดไว้ ดังภาพที่ 3-20 

 

 
 

ภาพที่ 3-20 แสดงการเลือกวิชา และการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือก
รำยวิชำที่
ต้องกำรจัด

ตำรำง 

ระบุวัน  เวลำ  
ห้องสอนใน
รำยวิชำนั้นๆ 
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1.14 เมื่อจัดตารางครบทุกรายวิชาในห้องเรียนนั้นๆ เลือกห้องเรียนอ่ืนเพ่ือจัดวิชาให้ครบทุก
ห้อง หากตารางสอนที่มีการเรียนการสอนรวมห้อง  ตารางเรียนที่ห้องเรียนหรืออาจารย์ผู้สอนซ้ ากัน
ระบบจะปรากฏข้อมูลตรวจสอบความซ้ าซ้อนขึ้น  ดังภาพที่ 3-21 
 

 
 

ภาพที่ 3-21 แสดงข้อมูลการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของการจัดการเรียนการสอน 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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1.15 เมื่อกรอกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนครบทุกห้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปิดหน้าต่าง
เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการกรอกตารางเรียนตารางสอน  ดังภาพที่ 3-22 

 

 
 

ภาพที่ 3-22  แสดงการปิดหน้าต่างการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ปิด 
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1.16  ตรวจสอบรายวิชาจากข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบบริการการศึกษา
และข้อมูลในไฟล์ Excel ให้ถูกต้องครบถ้วน หากเรียบร้อยแล้ว  คลิก Logout ออกจากระบบ  และ
แจ้งผลการด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป      
ดังภาพที่ 3-23 
 

 
 

ภาพที่ 3-23  แสดงหน้าต่างการ Logout ระบบบริการการศึกษา 
ที่มา (ระบบบริการการศึกษา  (Back office Application)  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือออกจากระบบ 
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3. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ส่ิงท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติ 
           3.1 เค้าโครงของหลักสูตร การแบ่งหมวดวิชา วิชาบังคับ วิชาเลือก วิชาเลือกเสรี แต่ละวิชา
ต้องใช้ห้องเรียน และอุปกรณ์ การเรียนในลักษณะใดบ้าง 
           3.2 จ านวนนักศึกษา ที่จะลงทะเบียนในวิชา แต่ละวิชา และจัดเป็นกี่ห้อง กี่กุล่ม 
           3.3 ระยะเวลา หรือคาบชั่วโมงในการสอนแบ่งเป็นกี่คาบ คาบละกี่นาที ในหนึ่งวันจะจัดได้กี่คาบ 
           3.4 จ านวนห้องเรียน และขนาดของห้องเรียน รวมทั้งลักษณะห้องเรียนที่ใช้ 
           3.5 จ านวนอาจารย์ที่จะต้องรับผิดชอบในแต่ละวิชา 
           3.6 อาจารย์พิเศษ และความเหมาะสมในการเชิญมาสอน 
           3.7 เงื่อนไขต่างๆ ในใบยืนยันอาจารย์ผู้สอน เช่น วันประชุม หรืออาจารย์ที่สอนในหมวด
การศึกษาทั่วไปทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะระบุวัน เวลาสอนไว้ก่อนแล้ว 
           3.8 รายวิชาที่มีการรวมห้อง  ควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อนรายวิชาที่มีห้องเดียว 
           3.9 ความต่อเนื่องของตารางสอน ไม่ควรเว้นหลายคาบ  และในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลายวิชา 
           3.10 ชั้นเรียนที่มีการจัดตารางสอนหลายวิชาควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อน 
           3.11 ภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละคนต้องมีความเหมาะสมตามระเบียบ  ข้อบังคับ 
           3.12 ตารางเรียนของนักศึกษาและตารางสอนของอาจารย์ ควรมีวันว่างสัปดาห์ละ        
อย่างน้อย 1 วัน 
 
4. แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

               ในสวนงานวิจัยที่เกี่ยวของ ผูเขียนไดพยายามศึกษาขอมูลจากงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัด
ตารางเรียนตารางสอนดังนี้ 

 สุกัญชลิกา บุญมาธรรม, รัชนี หนาแนน และสวรินทร  นรินทร (2558) ไดศึกษาเรื่อง ระบบ
การจัดตารางเรียนตารางสอน กรณีศึกษาโรงเรียนบานทากลอย (ทรัพยกมลประชาสรรค) จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ในครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาและประเมินประสิทธิภาพระบบ โดยท าการ พัฒนาและ
ทดสอบประสิทธิภาพของระบบในดานปฏิบัติการระบบ สวนตอประสาน และเทคนิคการ ออกแบบ
กับผู เชี่ยวชาญ  จ านวน 5 ทาน  โดยวิธีการเจาะจงเครื่องมือที่ใช ในการวิจัย คือ การประเมิน 
ประสิทธิภาพของระบบ สถิติที่ใชคือ คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 ผลการทดสอบพบวา คุณภาพของระบบงานสารสนเทศ ที่สรางสารสนเทศไดอยางถูกต้อง
แมนย ารวดเร็ว และตอบสนองความตองการผูใช จะสรางความพึงพอใจใหแกผูใช ซึ่งผลจาก การวิจัย
สามารถเปนแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศที่อ านวยความสะดวกกับนักศึกษาและชวยลด
ภาระงานของอาจารยที่ปรึกษา 
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 สุจรรยา แก้วพรายตา และ วนิดา รัตนมณี (2560)  ศึกษาเรื่องการแก้ปัญหาการจัด
ตารางสอนที่มีนักศึกษาหลายคณะเรียนร่วมกันโดยประยุกต์ใช้วิธีการทางเจเนติกอัลกอริทึม  ได้ศึกษา
และแก้ปัญหาการจัดตารางสอนภายในมหาวิทยาลัยกรณีศึกษาซึ่งมีการจัดตารางสอนในลักษณะให้
นักศึกษาทุกคณะเรียนร่วมกัน เนื่องมาจากการจัดตารางสอนเป็นกระบวนการที่มีความส าคัญต่อการ
ด าเนินงานด้านการศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ปัจจุบันพบว่าการจัดตารางสอนของ
มหาวิทยาลัยในทุกภาคการศึกษายังมีความผิดพลาดในการจัดตารางสอนเกิดขึ้น  อันเนื่องมาจากการ
จัดตารางสอนเป็นกระบวนการที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน  เพราะมีข้อมูลรายวิชา  หลักสูตร  อาจารย์
ผู้สอน กลุ่มนักศึกษาและเงื่อนไขที่ต้องพิจารณาเป็นจ านวนมาก  อีกท้ังในแต่ละปีการศึกษาก็มีจ านวน
นักศึกษาและมีการเปิดรายวิชาเรียนเพ่ิมมากข้ึน ในขณะที่จ านวนห้องเรียนที่ใช้ในการจัดการเรียนการ
สอนมีปริมาณคงที่  ด้วยเหตุนี้ท าให้มีปัญหาที่พบบ่อยก็คือเวลาการใช้ห้องเรียนซ้ าซ้อนกัน  จ านวน 
269 ครั้ง เวลาสอนของอาจารย์ซ้ าซ้อนกัน  จ านวน 358 ครั้ง  และเวลาเรียนของนักศึกษาซ้ าซ้อนกัน  
จ านวน 267 ครั้ง  งานวิจัยนี้จึงต้องการแก้ปัญหาการจัดตารางสอนนี้ โดยน าวิธีการทางเจเนติก
อัลกอริทึมมาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาโปรแกรมช่วยในการจัดตารางสอนส าหรับนักศึกษาโดยมี
กรณีศึกษาคือ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตหาดใหญ ่ วัตถุประสงค์ของงานวิจัยนี้ก็เพ่ือน า
วิธีการทางเจเนติกอัลกอริทึมมาประยุกต์ใช้ในการออกแบบระบบการจัดตารางสอนในมหาวิทยาลัยที่
มีนักศึกษาหลายคณะเรียนร่วมกัน   งานวิจัยนี้ท าการจัดตารางสอนให้เฉพาะกับนักศึกษาชั้นปีที่1 
ของทุกคณะที่ต้องเรียนร่วมกัน  ซ่ึงการน าวิธีการทางเจเนติกอัลกอริทึมมาใช้แก้ปัญหานั้น  จะ
พิจารณาเงื่อนไขบังคับ (Hard constains) และเงื่อนไขเพ่ือความสมบูรณ์ (Soft  constains) เพ่ือท า
ให้การจัดตารางสอนสามารถใช้ทรัพยากรและจัดตารางสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ข้อมูลตัวอย่างที่
ใช้ในการทดลองประกอบด้วยรายวิชาจ านวน  20 รายวิชา อาจารย์ผู้สอนจ านวน 31 คน กลุ่ม
นักศึกษาจ านวน 23 กลุ่ม และห้องเรียนจ านวน 6 ห้อง มีพารามิเตอร์ที่เหมาะสมเพ่ือก าหนดให้เป็น
ค่าเริ่มต้นของโปรแกรม  คือ จ านวนประชากรเท่ากับ  1000 โครโมโซม และจ านวนเจนเนอเรชัน 
เท่ากับ 500 เจนเนอเรชัน ค่าความน่าจะเป็นในการครอสโอเวอร์เท่ากับ 0.8 ค่าความน่าจะเป็นในการ
มิวเตชันเท่ากับ 0.3 โดยผลลัพธ์จากงานวิจัยนี้จะท าให้ได้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการจัด
ตารางสอนส าหรับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตหาดใหญ่ สามารถลดความผิดพลาดในการ
จัดตารางสอนได ้ 100% 

ศุภชีพ แหยมเจริญ (2560) ศึกษาเรื่องการพัฒนาระบบจัดตารางการเรียนการสอน      
คณะดิจิทัลมีเดีย  มหาวิทยาลัยศรีปทุม เพ่ือสร้างความสะดวกและรวดเร็วง่ายต่อการท างานของทาง
เจ้าหน้าที่และอาจารย์คณะดิจิทัลมีเดีย ทั้งนี้การพัฒนาระบบจัดตารางการเรียนการสอน  คณะดิจิทัล
มีเดีย  มหาวิทยาลัยศรีปทุม ผู้วิจัยได้พัฒนาระบบด้วยภาษาพีเอชพี(PHP) และระบบฐานข้อมูล 
(MySQL)  ระบบสามารถบันทึกข้อมูลรายวิชา ข้อมูลห้องเรียน ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ตลอดจน



  
คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 35 | หน้า  

 

เจ้าหน้าที่ได้  ในส่วนของการจัดตารางสอนนั้น ผู้ดูแลระบบสามารถบริหารจัดการตารางสอนได้จาก
ข้อมูลที่มีอยู่ในระบบฐานข้อมูล ท าให้ง่ายต่อการบริหารจัดตารางสอนของคณะ เพราะข้อมูลทุกอย่าง
ที่สามารถเรียกใช้ได้จากระบบค้นหาได้อย่างรวดเร็ว และง่ายต่อการบริหารจัดการ ผู้วิจัยได้พัฒนาให้
ระบบการจัดการเรียนการสอน คณะดิจิทัลมีเดีย สามารถดูรายละเอียดวิชาและข้อมูลอาจารย์ผู้สอน
ได้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จากระบบเดิมเป็นเอกสารทั้งหมดซึ่งไม่ยืดหยุ่นต่อการใช้งานในปัจจุบัน 
เมื่อท าการประเมินผลการด าเนินการใช้งานจากกลุ่มผู้เชี่ยวชาญด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศและ
ผู้สอน พบว่าได้ค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ 4.20 ซึ่งระบบที่พัฒนาขึ้นมีผลการประเมินอยูใ่นระดับด ี
 
5. จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน  

5.1 จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
     จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  หมายถึง  กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการ

ประกอบอาชีพที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดีงาม  เหมาะสม  และยอมรับเพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความ
เรียบร้อยของสังคม ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร ข้อ 9 -12  ได้ให้สาระส าคัญดังนี้ 

ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง  วิชาชีพและการปฏิบัติงาน  
ดังนี้   

1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  ยึดหลักพออยู่พอกิน  พอใช้  
ลดค่าใช้จ่าย  และความฟุ่มเฟือย 

3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม  เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี  และประพฤติตนให้เหมาะสมกับ
การเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ซื่อสัตย์  สุจริต  โปร่งใสและตรวจสอบได้  ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วน
ตน  ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ  ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้  พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่าง
เคร่งครัด 

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ  ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิด
จริยธรรมอย่างร้ายแรง  ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและกฎหมาย  มีทัศนคติที่ดี  รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  
ความสามารถ  และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัยอันดี  และไม่เลือกปฏิบัติ 
7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
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8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  และมีคุณภาพ 
ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  ดังนี้ 

 1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสมอภาค  ปราศจากอคติ 
 3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกต้อง  
สมเหตุสมผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย  ผู้ปกครอง  และประชาชนเป็นส าคัญ 
 4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา  และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์
ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที ่
 5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิ
ให้เสียหาย  หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
            ข้อ 11  บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชา  
และผู้ร่วมงาน  ดังนี้ 

1) ผู้บังคับบัญชา  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในด้านการปฏิบัติงาน  
ขวัญก าลังใจ  สวัสดิการ  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ ใต้บังคับบัญชา  ตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ  มี
น้ าใจไมตรี  เอื้ออาทร  มีมนุษย์สัมพันธ์และความสัมพันธ์ที่ดี 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การให้ความร่วมมือช่วยเหลือเพ่ือน
ร่วมงาน  หรือกลุ่มงานของตนและส่วนรวม  ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น  การช่วยท างานการ
แก้ปัญหาร่วมกัน  รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบด้วย 

4) บุคลากรต้องละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน  และต้องไม่คัดลอกหรือ
ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน  หรือจ้างวาน
หรือใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ  เพ่ือน าประโยชน์ไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง  หรือการ
เลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอื่นใด 

การน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานทางวิชาการของตนเองโดยมิชอบ  เป็น
การท าผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง  และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น  ยกย่องให้เกียรติในศักดิ์ศรีของ
เพ่ือนร่วมงานที่มีมุมมองต่างจากตนเอง 

ข้อ 12 บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน  ผู้รับบริการ ประชาชน  
และสังคม  ดังนี้ 

1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มก าลัง 
ความสามารถด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยค า  
ส านวน ในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเช้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่  



  
คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 37 | หน้า  

 

สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้  
ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวช้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป  

2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะ
พึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยก็ให้ รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป  

การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ
ประชาชนเพ่ือกระท าการหรือไม่กระท าการใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและวินัยอย่าง
ร้ายแรง  

3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระท าการใดทั้งที่รู้อยู่ว่า 
ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระท า
การทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธ รรมและ
วินัยอย่างร้ายแรง 

4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือ
จากความไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน     การ
เปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความ 
ไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนถือว่าเป็นการท าผิด  
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง  

5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร การ
ล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อน ร าคาญ เพ่ือสนองความต้องการทางเพศ การล่วงละเมิด
ทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรม
และวินัยอย่างร้ายแรง  

6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคมและ 
ประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง  
และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม, 2564) 
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บทที่ 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

       แผนปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี  มีดังนี ้

 
ที ่ รำยละเอียด

ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน 

ภำคเรียนที่ 1 ภำคเรียนที่ 2 หมำยเหตุ 
เดือน พ.ค./สัปดาห์ เดือน มิ.ย./สัปดาห ์ เดือน ต.ค./สัปดาห ์ เดือน พ.ย./สัปดาห์ 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 ประชุมวางแผน
เพื่อก าหนดแนว
ปฏิบัติ ในการ
จัดตารางเรียน
ตารางสอน 

                 

2 ส านักส่ งเสริม
วิชาการและงาน
ทะ เ บี ย น ส่ ง
เอกสารยืนยัน
ผู้ ส อนมา ให้
ป ร ะ ธ า น
หลักสูตร/แขนง
วิชาระบุอาจารย์
ผู้สอน 

                 

3 ตรวจสอบรายช่ือ
ผู้ สอน จ านวน
ภาระงานอาจารย์  
ให้ เป็นไปตาม
เ ง่ื อ น ไ ข ที่
มหาวิ ทยาลั ย
ก าหนด  และ
สรุปภาระการ
สอนของอาจารย์
ผู้สอนแต่ละท่าน 

                 

4 ด าเนินการจัด
ตารา ง เ รี ยน
ต า ร า ง ส อ น
ด้วยโปรแกรม 
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ที ่ รำยละเอียด
ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน 

ภำคเรียนที่ 1 ภำคเรียนที่ 2 หมำยเหตุ 
เดือน พ.ค./สัปดาห์ เดือน มิ.ย./สัปดาห ์ เดือน ต.ค./สัปดาห ์ เดือน พ.ย./สัปดาห์ 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Microsoft 
Excel  

5 จัดตารางเรียน
ต า ร า ง ส อ น
ด้ ว ย ร ะ บ บ
บ ริ ก า ร
ก า ร ศึ ก ษ า 
( Back office 
Application) 

                 

6 ต ร ว จ ท า น  
ต ร ว จ ส อ บ
ความถู กต้ อง  
และแก้ไขตาราง
เรียนตารางสอน 

                 

7 ส่ งตารางเรียน
ตารางสอนให้
ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบี ยนและ
อาจารย์ผู้สอน 

                 

8 ประเมินผลการ
ด า เ นิ น ง า น  
วิเคราะห์ปัญหา  
และปรั บปรุ ง
แก้ไข 

                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 40 | หน้า  

 

2. วิธีกำรติตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
     2.1 วิธีการติดตาม 
           1) ตรวจสอบแผนการศึกษาของนักศึกษาแต่ละชั้นปี  เพ่ือก าหนดแนวทางและวางแผนการ
จัดตารางเรียนตารางสอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดก่อนนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
           2) ตรวจสอบรายวิชา  อาจารย์ผู้สอน  กลุ่มเรียน  เวลาสอน  ห้องเรียนในการจัดตารางเรียน
ตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้มีความเหมาะสม 
           3) ติดตามเอกสารยืนยันผู้สอนจากสาขา/แขนงวิชาให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
     2.2 มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality  Control) 
           1) ตัวชี้วัด  :  ระยะเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอน คณะวิทยาการจัดการ  ไม่เกิน 5 
ชั่วโมง/สาขาหรือแขนงวิชา  
           2) เกณฑม์าตรฐาน เวลา 7 ชั่วโมง  มีค่าเท่ากับ  1 คะแนน  

เวลา 6 ชั่วโมง  มีค่าเท่ากับ  2 คะแนน  
เวลา 5 ชั่วโมง  มีค่าเท่ากับ  3 คะแนน  
เวลา 4 ชั่วโมง  มีค่าเท่ากับ  4 คะแนน  
เวลา 3 ชั่วโมง  มีค่าเท่ากับ  5 คะแนน 
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บทที่ 5  
ปัญหำอุปสรรค  แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 
1. ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

    การจัดตารางเรียนตารางสอนในคณะวิทยาการจัดการ  เป็นการจัดรายวิชา  ผู้สอน  
ผู้เรียน  และห้องเรียน  ลงเวลาที่มีอยู่ในช่วงหนึ่งสัปดาห์  โดยต้องค านึงถึงข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งตารางเรียนตารางสอนที่ได้นั้นจะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งหมายถึง ผู้สอน และผู้เรียนให้
มากที่สุด โดยปัญหาการจัดตารางเรียนตารางสอนในคณะวิทยาการจัดการ คือ 
               1.1 อาจารย์ผู้สอนบางท่าน  มีการก าหนดปัจจัยด้านวัน เวลา  และห้องสอนตามความ
สะดวกของตนเอง  อีกทั้งยังมีเงื่อนไขของผู้บริหารที่ต้องเข้าประชุมตามวันต่างๆ  เป็นผลให้การจัด
ตารางสอนมีความยากกว่าปกติ 
               1.2 การจัดตารางเรียนตารางสอนแต่ละภาคเรียนมีการแก้ไขข้อมูลบ่อย เนื่องจากปัญหา
ด้านผู้เรียนเลือกอาจารย์ผู้สอน  และการเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษให้กับนักศึกษาที่สอบไม่ผ่าน      
ท าให้มีผลกระทบต่อภาระการสอนของอาจารย์ท่านอ่ืน  
               1.3 อาจารย์ผู้สอนไม่พึงพอใจห้องเรียนเนื่องจากห้องเรียนไม่ได้อยู่ภายในอาคารของคณะ 
อาจารย์จึงท าเรื่องขอเปลี่ยนแปลงห้องเรียน เวลาสอน ท าให้ต้องจัดตารางใหม่   
 
2. แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
              2.1 ชี้แจงปัญหาที่เกิดขึ้นกับอาจารย์ทุกท่านในการประชุมคณาจารย์คณะวิทยาการ
จัดการและขอความอนุเคราะห์ในการให้ความสะดวกในการจัดตารางสอนแต่ละภาคการศึกษา โดย
ควรยึดนักศึกษาว่านักศึกษาต้องเรียนรายวิชามากน้อยเพียงใด และความพร้อมของห้องเรียนเป็นหลัก 
เพราะถ้ายึดอาจารย์ผู้สอนเป็นหลักมากเกินไปจะท าให้เกิดความยากในการจัดตารางสอนและอาจเกิด
ข้อผิดพลาดจนเกิดผลกระทบตามมา 
               2.2 ประธานหลักสูตรหรือประธานสาขาวิชาควรส ารวจนักศึกษาในสาขาวิชาว่ามี
นักศึกษาที่ต้องการเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษกี่กลุ่ม  และควรระบุรายวิชา  อาจารย์ผู้สอนเพ่ิมเติมใน
ใบยืนยันผู้สอน  พร้อมชี้แจงให้นักศึกษาทราบถึงปัญหาที่จะเกิดขึ้นตามมา  กรณีนักศึกษาเลือก
อาจารย์ผู้สอน 
               2.3 ชี้แจงท าความเข้าใจให้กับอาจารย์ผู้สอนทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นเมื่อต้องการ
เปลี่ยนแปลงห้องเรียน ผลกระทบที่เกิดขึ้นกับรายวิชาและนักศึกษา   
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3.ข้อเสนอแนะ 
             3.1 การจัดตารางเรียนตารางสอนควรจัดรายวิชาที่เรียนรวมกลุ่มก่อน 
             3.2 กรณีท่ีอาจารย์ผู้สอนระบุวันเวลาในการสอน ควรจัดให้ลงตารางเรียนก่อนอาจารย์ที่ไม่
ระบุวันเวลาสอน 
             3.3 ควรจัดให้นักศึกษาเรียนห้องเดิมในกรณีที่มีการเปลี่ยนวิชาเรียนในคาบเรียนที่ติดต่อกัน 
             3.4 ภาระงานสอนของอาจารย์มีจ านวนชั่วโมงสอน ภาคปกติอย่างน้อย 12 ชั่วโมง และ
สอนภาคนอกเวลารวมกันแล้วต้องไม่เกิน 24 ชั่วโมง  
             3.5 ควรมีการพัฒนาโปรแกรมจัดตารางสอนให้ตอบสนองตามความต้องการของผู้ใช้ และ
สามารถที่จะอ านวยความสะดวกด้านเอกสารรายงานข้อมูลต่างๆ ที่เชื่อมโยงกันระหว่างคณะและ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
              3.6 การจัดตารางเรียนตารางสอนควรมีการประชุมประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชา
ในการจัดท าตารางเรียนตารางสอนประจ าภาคเรียน ก่อนบันทึกเข้าระบบงานทะเบียนเพื่อให้การเรียน
การสอนเรียนสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
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