
 
 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดแผนการเรียนของนักศึกษา 

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 



 
 

 

คํานํา 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เปนหนวยงานหน่ึงภายในกลุมงานสงเสริมวิชาการ สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหนาที่สนับสนุนการจัดการศึกษาใหดําเนินไป

ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดแผนการเรียน

หมวดวิชาศึกษาทั่วไปและงานดานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานน้ีจะเปนประโยชน

ตอผูปฏิบัติงานและผูที่มาติดตอประสานงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

สารบัญ 

หนา  

รายละเอียดข้ันตอนการจัดแผนการเรียน       1  

ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดแผนการเรียน       8 

     

          

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการจัดแผนการเรียน 

 

1. เจาหนาท่ี  สรุปขอมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ท่ีเปดสอนตลอดหลักสูตร โดยใน

เบื้องตนจะตองประสานงานรบัสมคัรนักศึกษาและกลุมงานวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อขอขอมูลแผนการเปดรับสมคัร

นักศึกษาของแตละสาขาวิชา เพื่อวางแผนและกําหนดหมูเรียนที่เปดสอนของแตละปการศึกษา และขอขอมูล

หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อศึกษาขอกําหนด รายละเอียดของหลักสตูร และความพรอมในการเปดสอน

ของแตละรายวิชากอน จากน้ันพิจารณาขอมูลการจัดแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาของนักศึกษาช้ันปที่แลว 

ขอมูลสถิติจํานวนหมูเรียนของแตละรายวิชา/แตละภาคการศึกษา เงื่อนไขการจัดเรียนรายวิชา เพื่อนํามา

วิเคราะหและจัดแผนการเรียนโดยกําหนดภาคการศึกษาที่เรียนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของนักศึกษา

จนครบทุกรายวิชา จากน้ันจึงจัดทําเอกสารรายงานขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปในรูปแบบไฟล 

Ms.excel ดังรูปภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1  รายงานแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอดหลักสูตร รูปแบบไฟล Ms.excel 

 

2. เจาหนาท่ี  บันทึกขอมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ตลอดหลักสูตรทีละหมูเรียน เขาสู

ระบบบริการการศึกษา (MIS) ใหตรงตามเอกสารรายงานขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอด

หลักสูตรในรูปแบบไฟล Ms.excel ดังน้ี 



 
 

 

 2.1 เขาไปท่ีเมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก ป

หลักสูตร, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, แบบ/แผนการเรียน, รุน, หมู และป/ภาค

การศึกษา จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลาง แลวจึงใสรหัสของหมวด/กลุมวิชา และรหัสวิชา ดังรูปภาพที่ 2  

  

 

ภาพที่ 2 เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน 

 

 2.2 เขาไปท่ีเมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก รหัส

ศูนย, รหัสประเภทนักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุน, หมู และภาค/ปการศึกษา จากน้ันกด

ปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทุกหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 3 และ 4  



 
 

 

 

ภาพที่ 3 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงรายงานแผนการเรียนโดยใชเมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

 

 



 
 

 

3. เจาหนาท่ี สงขอมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ท่ีสังกัดคณะ/วิทยาลัย ผานระบบ 

e-office โดยจัดทําบันทึกขอความ พรอมแนบไฟลเอกสารรายงานขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

ตลอดหลักสูตรในรูปแบบไฟล Ms.excel และรายงานแผนการเรียนจําแนกเปนคณะ/สาขาวิชา โดยใชเมนู 

RFC30 รายงานแผนการเรียน ดังรูปภาพที่ 5 

 

 

ภาพที่ 5 การสงขอมูลแผนการเรียนผานระบบ e-office 

 

4. คณะ/วิทยาลัย จัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา ไดรับเอกสาร

ขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอดหลักสูตรแลว จึงดําเนินการจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสตูร

ในหมวดวิชาอื่นๆ จนครบตามโครงสรางหลักสูตร (มคอ.2) ในรูปแบบรายงานที่สาขาวิชากําหนด ดังรูปภาพที่ 

6 เมื่อสาขาวิชาดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวจึงนําสงเอกสารใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป 

 



 
 

 

 

ภาพที่ 6 แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 5. เจาหนาท่ี  ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียนตามโครงสรางหลักสูตร เมื่อเจาหนาที่ไดรับ

เอกสารรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรจากคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา เรียบรอยแลว เจาหนาที่จะ

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของการจัดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรที่สาขาวิชากําหนดใหนักศึกษาเรียน

ต้ังแตเริ่มเขาศึกษาจนถึงภาคการศึกษาสุดทายตามปการศึกษาและถูกตองตรงตามหลักสูตรที่สํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา รับทราบการใหความเห็นชอบหลักสูตรน้ีแลว หากพบวาหลักสูตรใดจัดแผนการ

เรียนไมเปนไปตามโครงสรางหลักสูตร ทางเจาหนาที่จะติดตอประสานงานผานฝายวิชาการคณะที่สังกัด 

เพื่อใหสาขาวิชาพิจารณาปรับแกไขแผนการเรียนใหถูกตอง  

เมื่อสาขาวิชาจัดแผนการเรียนไดอยางถูกตองตรงตามโครงสรางหลักสูตรที่กําหนดแลว จากน้ัน

เจาหนาที่จะทําการบันทึกขอมูลแผนการเรียนของนักศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษา (MIS) โดยเขาไปที่

เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก ปหลักสูตร, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, 

สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, แบบ/แผนการเรียน, รุน, หมู และป/ภาคการศึกษา จากน้ันเลื่อน Tab ลงมา

ดานลาง แลวจึงใสรหัสของหมวด/กลุมวิชาและรหัสวิชา โดยเลือกช่ือวิชาภาษาไทยและช่ือวิชาภาษาอังกฤษให

ตรงกับโครงสรางหลักสูตรที่กําหนด หรือกรณีที่มีการบันทึกโครงสรางหลักสูตรเรียบรอยแลว สามารถกดปุม 

“ชวย” เพื่อเลือกรายวิชาได ดังรูปภาพที่ 7  

 

ภาพที่ 7 เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน กรณีท่ีมีการบันทึกโครงสรางหลักสูตรแลว 

 

 



 
 

 

6. เจาหนาท่ี สรุปรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร เมื่อเจาหนาที่ทําการบันทึกแผนการเรียน

ตลอดหลักสูตรเรียบรอยแลว จะทําการพิมพรายงานแผนการเรียน เพื่อตรวจทานความถูกตองอีกครั้ง โดยเขา

ไปท่ีเมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก รหัสศูนย , รหัสประเภท

นักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุน, หมู และภาค/ปการศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผาน

หนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทุกหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 8 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

 

 เมื่อเจาหนาที่ดําเนินการจัดทําพิมพรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไป

จะจัดสงเอกสารรายงานแผนการเรียนน้ีใหทุกคณะ/สาขาวิชา เพื่อดําเนินการตรวจทานความถูกตองอีกครั้ง

และลงนามยืนยันการใชแผนการเรียนฉบับน้ีตอไป 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การจัดแผนการเรียน 
ลําดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

  

 

   

1  

 

 

เจาหนาที่ สรุปขอมลูแผนการเรียนรายวิชา

ศึกษาทั่วไปที่เปดสอนตลอดหลักสูตร  

5 วัน เจาหนาที ่

2  เจาหนาที่ บันทึกแผนการเรียนรายวิชาศึกษา

ทั่วไป (GE) ตลอดหลักสูตรเขาสูระบบบริการ

การศึกษา MIS 

3 วัน เจาหนาที ่

3  

 

 

เจาหนาที่ สงขอมูลแผนการเรียน GE ไปที่

คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา เพื่อจัดทําแผนการ

เรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

 1 วัน เจาหนาที ่

4  

 

 

คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา จัดทําแผนการ

เรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

5 วัน คณะ/

วิทยาลัย/

สาขาวิชา 

5 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียน

ใหถูกตองตรงตามโครงสรางหลักสูตรที่

กําหนด 

 

 

 

5 วัน เจาหนาที ่

6 

 

 

 

 

 เจาหนาที่ สรุปรายงานแผนการเรียนตลอด

หลักสูตร 

1 วัน เจาหนาที ่

 

 

เริÉมต้น 

คณะ/สาขาวิชา จัดทํา

แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

บันทึกแผนการเรียน 

สิ้นสุด 

สรุปขอมูลแผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียน GE 

สงแผนการเรียน GE ไปที่

คณะ/วทิยาลัย/สาขาวิชา 

ตรวจสอบ

แผนการเรียน 

สรุปรายงานแผนการเรียน 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดตารางเรียน 

 

 

 

 
 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 



 
 

 

คํานํา 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เปนหนวยงานหน่ึงภายในกลุมงานสงเสริมวิชาการ สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหนาที่สนับสนุนการจัดการศึกษาใหดําเนินไป

ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดตารางเรียนของ

นักศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานน้ีจะเปนประโยชน

ตอผูปฏิบัติงานและผูที่มาติดตอประสานงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

สารบัญ 

หนา  

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนวิชาศึกษาทั่วไป (GE)    4 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา               12 

รายละเอียดข้ันตอนการกําหนดหองเรียนบรรยาย                    17 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําเอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน เพื่อจัดสงคณะ/วิทยาลัย        20 

รายละเอียดข้ันตอนการบันทกึขอมลูตารางเรียนดวยระบบบริการการศึกษา (MIS)                23 

รายละเอียดข้ันตอนการประมวลผลภาระงานสอนอาจารย             27 

รายละเอียดข้ันตอนการประกาศตารางเรียน              32 

 

 

          

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 
 

1.   เจาหนาที่ตรวจสอบการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของแตละหลักสูตร และประสานกลุม 

งานวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อพิจารณากําหนดตารางเรียน 

2.   เจาหนาที่พิมพรายงานการเปดสอนจากแผนการเรียนเฉพาะหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เขาไปที่เมนู 

RFC10รายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม โดยกรอกขอมูลรหสัรายวิชา, ภาค/ป

การศึกษา, รหสัประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทลีะ

รายวิชา/ทีละประเภทนักศึกษาจนครบทกุรายวิชา ดังรูปภาพที่ 1 และ 2  

 



 
 

 

ภาพที่ 1 เมนู RFC10 รายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม

ภาพที่ 2 แสดงรายงานการเปดสอนจากแผนการเรียนเฉพาะหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

โดยใชเมนู RFC10 รายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม 

3. เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบจํานวนนกัศกึษาทกุหมูเ่รียนทีÉเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป GE โดยพิมพ์ 

รายงานการชําระเงินตามหมูเ่รียนของภาคการศกึษาก่อน เปรียบเทียบจํานวนนกัศกึษาทีÉแสดงผลออกมา

ในรายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม เขาไปทีเ่มนู RHN40 รายงานสรุปจํานวน

นักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงนิ โดยกรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, รุน(ที่

กําลังศึกษาอยู) จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและกําหนดการพิมพเอกสารทุกคณะ ดังรปูภาพที่ 3 และ 4 

 
ภาพที่ 3 เมนู RHN40 รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงิน 



 
 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงรายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงิน  

โดยใชเมนู RHN40 รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงิน 

4. เจาหนาที่จัดตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชาของภาคปกติ/ภาค กศ.พบ. โดยนํารายงาน 

แสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม ที่ทําการเปรยีบเทียบจํานวนนักศึกษาแลวมาจัดกลุม

ผูเรียนตามเงื่อนไขการจัดตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป พรอมระบุวัน-เวลาเรียน และบันทึกการใช

หองเรียนลงในแบบฟอรมตารางหองเรียน ดังรูปภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 แบบฟอรมตารางหองเรียน 

5. เจาหนาที่บันทึกขอมลูตารางเรียนในระบบบริการการศึกษา (MIS) ทกุรายวิชา ทั้งภาคปกติ และ 

ภาค กศ.พบ. เขาไปที่เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ เพื่อสรางกลุมผูเรียน(Section) ตามขอมลูทีจ่ัดกลุม

ผูเรียน โดยกรอกขอมลู ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, รหสัวิชา, ประเภทนักศึกษา แลวกดปุม “ตกลง” 



 
 

 

จะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมูลที่ชองรหสัวิชา, ชุดที่, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางที่ “1.หองเรียน”กรอก

รหสัวันเรียน/รหสัเวลาจากคาบ – ถึงคาบ/หองเรียน และกดเลือกที่ “กลุมผูเรียน” กรอกรหสัสาขาวิชา, ระดับ

การศึกษา, รุน, หมู ของทุกสาขาที่จัดเรียนรวมกลุม โดยสรางและบันทึกทีละกลุมผูเรียน(Section) จนครบทุก

รายวิชาดังรูปภาพที่ 6 และ 7 

 
ภาพที่ 6 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 



 
 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลการจัดรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป GE และสรางกลุมผูเรียน (Section) 

โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 
 

6. เจาหนาที่พิมพรายงานการเปดสอนของทุกรายวิชา, screen หนาจอรายงานการใชหองเรียนและ

ตารางเรียนของนักศึกษา และตรวจสอบความถูกตอง ดังน้ี 

6.1 เจาหนาที่พิมพรายงานการเปดสอนของทุกรายวิชา เขาไปที่เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปด

สอนโดยกรอกขอมูล ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย, รหัสสาขาวิชา, รหัส

ประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทุกรายวิชา

ตรวจสอบความถูกตอง ดังรูปภาพที่ 8 และ 9  

 



 
 

 

ภาพที่ 8 เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 9 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 

 

 

 

 

 
 

6.2 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานการใชหองเรียน เขาไปทีเ่มนู RFG70 รายงานตารางเรียน

ตามหองเรียน โดยกรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ

และตรวจสอบความถูกตองวามีการจัดตารางหองเรียนชนหรือเวลาเรียนทับซอนกันหรือไม ดัง

รูปภาพที่ 10 และ 11 



 
 

 

 
ภาพที่ 10 เมนู RFG70 รายงานตารางเรียนตามหองเรียน 

 
ภาพที่ 11 แสดงรายงานการใชหองเรียน โดยใชเมนู RFG70 รายงานตารางเรียนตามหองเรียน 

 

 

 

6.3 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานตารางเรียนของนักศึกษา เขาไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียน

นักศึกษา โดยกรอกขอมลูใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, ระดับ, 

สาขาวิชา, รุน, หมู, เลอืกแบบที่ 3.ทัง้สอง, จากน้ันเลือ่น Tab ลงมาดานลางใสขอมูลคาบที่



 
 

 

เริ่มตนที่ 31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษา

ภาค กศ.พบ.) เลือก “Screen=หนาจอ” จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและตรวจสอบทกุ

หมูเรียนวามีการจัดตารางเรียนของนักศึกษาชนหรือเวลาเรยีนทับซอนกันหรือไม ดังรูปภาพที่ 

12 และ 13 

 
ภาพที่ 12 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 13 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

7. เจาหนาที่พิมพรายงานการเปิดสอนของหมวดวิชาศกึษาทัÉวไป ทกุรายวิชาจําแนกตามรายวิชา/ 



 
 

 

ประเภทนกัศกึษา เพื่อสงใหกลุมงานวิชาศึกษาทั่วไป ประสานการจัดอาจารยผูสอน เขาไปทีเ่มนู RFG10 

รายงานรายวิชาเปดสอนโดยกรอกขอมลู ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย, รหัสสาขาวิชา, รหัส

ประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และกาํหนดการพมิพเอกสารทกุรายวิชา ดังรูปภาพที่ 14 

และ 15  

 

ภาพที่ 14 เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 15 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 



 
 

 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา 

 

1. เจาหนาที่สรางกลุมเรียน (Section) ทกุรายวิชาที่ยังไมประมวลผล เขาไปทีเ่มนู F3020 สราง 

ตารางสอนจากแผนการเรียน โดยกรอกขอมลูศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, รุน, หมู, 

จากน้ันกดปุมประมวลผลผานหนาจอ ดังรปูภาพที่ 16  

 
ภาพที่ 16 เมนู F3020 สรางตารางสอนจากแผนการเรียน 

2. เจาหนาที่พิมพรายงานรายวิชาเปดสอนของทุกคณะ/ทุกสาขาวิชา เขาไปที่เมนู RFG10_1 รายงาน 

รายวิชาเปดสอนโดยกรอกขอมลูปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย, รหสัประเภทนักศึกษา จากน้ันกด

ปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารของทกุคณะ ดังรูปภาพที่ 17 และ 18 

 



 
 

 

ภาพที่ 17 เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 18 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 

3. เจาหนาที่จัดและบันทึกขอมลูตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา เขาไปที่เมนู F6010 บันทึก 

ตารางสอน/สอบ โดยกรอกขอมลูปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แลวกดปุม 

“ตกลง” จากน้ันเลือ่น Tab ลงมาดานลางและเลือกปุมเครือ่งหมาย “**” ที่อยูขวาสุดตรงหองเรียนเพื่อ

ตรวจสอบตารางเรียนของนักศึกษา จากน้ันจงึจัดวัน-เวลาทีต่ารางเรียนของนักศึกษาวาง เมื่อจัดวัน-เวลา/

หองเรียนแลวใหกรอกรหสัวัน/เวลาจากคาบ – ถึงคาบกรอกเลขหองเรียน โดยจัดและบันทึกทลีะวิชาจนครบ

ทุกรายวิชา พรอมกับบันทึกการใชหองเรียนลงในแบบฟอรมตารางหองเรียน ดังรปูภาพที่ 19 และ 20  

 
ภาพที่ 19 แสดงหนาจอการจัดและบันทึกขอมูลตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา  



 
 

 

โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 
ภาพที่ 20 แบบฟอรมตารางหองเรียน 

 

4. เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานรายวิชาเปดสอนและตารางเรียนของนักศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง ดังน้ี 

4.1 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานการเปดสอนของทุกรายวิชาตรวจสอบความถูกตอง เขาไปที่

เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอนโดยกรอกขอมูล ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, 

รหัสศูนย, รหัสประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และตรวจสอบความ

ถูกตอง ดังรูปภาพที่ 21 และ 22  

 



 
 

 

ภาพที่ 21 เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 22 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 

4.2 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานตารางเรียนของนักศึกษาตรวจสอบความถูกตอง เขาไปที่

เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกขอมลูใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, 

ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมา

ดานลางใสขอมูลคาบที่เริ่มตนที ่31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาค

ปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) เลือก “Screen=หนาจอ” จากน้ันกดปุม “พิมพ

รายงาน”เพื่อแสดงผลผานหนาจอและตรวจสอบทุกหมูเรียนวามีการจัดตารางเรียนของ

นักศึกษาชนหรือเวลาเรียนทบัซอนกันหรือไม ดังรปูภาพที่ 23 และ 24 



 
 

 

 
ภาพที่ 23 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 24 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายละเอียดข้ันตอนการกําหนดหองเรยีนบรรยาย 

กําหนดหองเรียนบรรยายตามจํานวนวิชาของนักศึกษาทุกคณะ ยกเวนคณะเทคโนโลยี 

อุตสาหกรรม ดังน้ี 

1. เจาหนาที่พิมพรายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมูเรียน โดยระบุขอความหมายเหตุทายตาราง 

 เขาไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกขอมลูใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, 

ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใส

ขอมูลคาบที่เริ่มตนที่ 31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษา

ภาค กศ.พบ.) ระบุขอความหมายเหตุทายตาราง แลวเลือก “Printer=เครือ่งพิมพ” จากน้ันกดปุม “พิมพ

รายงาน”ผานหนาจอเพื่อ export file เปน pdf และกําหนดการพิมพเอกสารของทุกหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 25 

และ 26 

 
ภาพที่ 25 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 



 
 

 

ภาพที่ 26 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษาระบุขอความหมายเหตุทายตาราง โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

2. เจาหนาที่ขีดเสนวัน-เวลาที่หามจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาช้ันปที่ 1 - 2 ของทุกคณะ/วิทยาลัย 

โดยกําหนดตามนโยบายของมหาวิทยาลัยคือ นักศึกษาช้ันปที่ 1-2 ของทุกคณะ/วิทยาลัย หามจัดการ

เรียนการสอนในวันพุธชวงบาย ดังรูปภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษาที่ขีดเสนวัน-เวลาที่หามจัดการเรียนการสอน 

3. เจาหนาที่กําหนดหองเรียนบรรยายตามจํานวนวิชาของนักศึกษา สําหรบันักศึกษาภาคปกติ และภาค 

กศ.พบ. โดยขีดเสนลอ็ควัน-เวลาตามจํานวนรายวิชาในตารางเรียนของนักศึกษาพรอมระบหุองเรียนที่

มีขนาดความจุตามจํานวนนักศึกษาแตละหมูเรียน หลังจากน้ันบันทึกการใชหองเรียนลงในแบบฟอรม

ตารางหองเรียน ดังรปูภาพที่ 28 และ 29 



 
 

 

 
ภาพที่ 28 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษาที่กําหนดหองเรียนบรรยาย 

 
ภาพที่ 29 แบบฟอรมตารางหองเรียน 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําเอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน เพื่อจัดสงคณะ/วิทยาลัย 

 

1. เจาหนาที่นําเอกสารตารางเรียนของนักศึกษาทีก่ําหนดวัน-เวลาที่หามจัดการเรียนการสอนของ 

นักศึกษาช้ันปที ่1 - 2 และกําหนดหองเรียนบรรยายตามจํานวนรายวิชาที่ปรากฏในตารางเรียนของนักศึกษาที่

จัดทําเรียบรอยแลวไปถายสําเนาทกุหมูเรียนจํานวน 1 ชุด 

2. เจาหนาที่ export file แบบสํารวจการสอบและเปลี่ยนหัวขอเรื่องและเพิม่เติมขอความทกุหนา โดย 

เขาไปที่เมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ กรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัส

ศูนย, รหัสประเภทนักศึกษา, รหสัคณะ จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและ export file ทีละคณะ/

วิทยาลัยจนครบ และแกไขขอความหัวขอเรื่องโดยเพิม่เติมขอความทุกหนา หลังจากน้ันพิมพรายงานรายวิชา

เปดสอน/แบบสํารวจการสอบฯ ทุกคณะ/วิทยาลัย ดังรูปภาพที่ 30 และ 31  

 
ภาพที่ 30 เมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ 



 
 

 

 
ภาพที่ 31 แสดงรายงานแบบสํารวจการสอบที่แกไขขอความหัวขอเรื่อง โดยใชเมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ 

3. เจาหนาที่จัดทําแบบฟอรมสรุปช่ัวโมงสอนสําหรับอาจารยทกุคณะ/วิทยาลัย ในรูปแบบไฟล Ms.excel 

โดยจําแนกเปนคณะ/สาขาวิชา ดังรูปภาพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 แบบฟอรมสรุปชั่วโมงสอนสําหรับอาจารยทุกคณะ/วิทยาลัย ในรูปแบบไฟล Ms.excel 
 

4. เจาหนาที่ สงเอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอน ที่สังกัดคณะ/วิทยาลัย ผานระบบ  

e-office โดยจัดทําบันทกึขอความ พรอมแนบไฟลเอกสารรายงานรายวิชาเปดสอน/แบบสํารวจการสอบฯ 

และแบบฟอรมสรุปช่ัวโมงสอนสําหรบัอาจารยทุกคณะจําแนกเปนคณะ/สาขาวิชาในรูปแบบไฟล pdf ดัง

รูปภาพที่ 33 



 
 

 

 
ภาพที่ 33 บันทึกขอความสําหรับสงเอกสารการจัดตารางเรียน/ตารางสอนผานระบบ e-office 

5. คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา จัดทําตารางเรียนรายวิชาในสังกัด เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา ไดรับ 

เอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอนแลว จงึดําเนินการจัดวัน-เวลาและจัดอาจารยผูสอนแตละวิชาใน

สังกัดจนครบทุกรายวิชาในเอกสารสําหรบัการจัดตารางเรียน/ตารางสอนทีส่ํานักสงเสรมิวิชาการฯ จัดสงไป 

เมื่อสาขาวิชาดําเนินการเสรจ็เรียบรอยแลวจึงนําสงเอกสารใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการบันทึกขอมูลตารางเรียนดวยระบบบริการการศึกษา (MIS) 
 

1. เจาหนาที่รวบรวมและบันทกึการรบั-สง ขอมลูการจัดตารางเรียน/ตารางสอนของทกุคณะ/ทุก 

สาขาวิชา โดยระบุวันที่รบัเอกสารและตรวจสอบผลการสงเอกสาร ไดแก วันที่สงเอกสารภายในกําหนดหรือ

เกินกําหนด, แผนการเรียนเปลี่ยนหรือไมเปลี่ยน เปนตน ดังรูปภาพที่ 34 กรณีมสีาขาวิชาที่ยังไมสงตารางเรียน 

เจาหนาที่จะติดตามทวงถามทางโทรศัพท 



 
 

 

 
ภาพที่ 34 แสดงรายงานผลการจัดสงเอกสารตารางเรียนของนักศึกษา 

2. เจาหนาที่บันทึกขอมลูวันเวลา/หองเรียน/อาจารยผูสอน ดวยระบบบริการการศึกษา (MIS) และ 

ประสานผูเกี่ยวของกรณีพบปญหา เขาไปทีเ่มนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุมผูเรียน โดย

กรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, รุน, หมู 

จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมลูวัน-เวลา หองเรียน และเลอืกที่ “3.อาจารยผูสอน” ใสขอมูลช่ือ

อาจารยผูสอน โดยบันทึกทีละหมูเรียนจนครบทุกสาขาวิชา ดังรปูภาพที่ 35  

 
ภาพที่ 35 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลวันเวลา/หองเรียน/อาจารยผูสอน โดยใชเมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบฯ 

3. เจาหนาที่พิมพรายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมูเรียน และตรวจสอบความถูกตอง เขาไปทีเ่มนู 

RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, 

ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, เลอืกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมลูคาบทีเ่ริม่ตนที่ 

31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) เลือก 



 
 

 

“Printer=เครือ่งพิมพ” จากน้ันกดปุม “พิมพรายงาน”ผานหนาจอเพื่อกําหนดการพิมพเอกสารของทุกหมู

เรียน ดังรปูภาพที่ 36 และ 37 

 
ภาพที่ 36 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 37 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

4. เจาหนาที่บันทึกขอมลูการเปดสอนรายวิชาเลือกเสรกีรณีไมระบหุมูเรียน ตามแบบสํารวจที่คณะ 

สงกลับมา และจัดหาหองเรียนใหกรณีที่ไมไดระบหุองเรียน โดยตรวจสอบรายวิชาเลือกเสรีกรณีไมระบุหมู

เรียนทีส่าขาวิชาขอเปดสอน ไดแก อาจารยผูสอนเปดสอนได 1 รายวิชา 1 กลุมเรียน, รายวิชาที่เปดไมมกีาร



 
 

 

เรียนแบบลําดับ(Sequence), เปนรายวิชาที่ไมมีเปดสอนในภาคการศึกษา, อาจารยผูสอนเปนอาจารยใน

สาขาวิชาที่รายวิชาน้ันสังกัด เปนตน (ดังรปูภาพที่ 38) หลงัจากน้ันเจาหนาที่จะทําการบันทึกขอมลูการเปด

สอนฯ โดยเขาไปทีเ่มนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ เพื่อสรางรายวิชา/กลุมผูเรียน(Section) ตามขอมูลที่

คณะสงกลับมา โดยกรอกขอมูล ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แลวกดปุม 

“ตกลง” จะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมลูที่ชองรหัสวิชา, ชุดที่, ใสขอความหมายเหตุ “เลือกเสรี/จํานวนรับ

นักศึกษา” จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมลูวัน-เวลา หองเรียน และกรอกขอมูลอาจารยผูสอน โดย

สรางทีละรายวิชาจนครบ ดังรปูภาพที่ 39 และ 40 

 
ภาพที่ 38 แสดงรายงานการขอเปดรายวิชาเลือกเสรี ตามแบบสํารวจที่คณะสงกลับมา 



 
 

 

 
ภาพที่ 39 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 
ภาพที่ 40 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลการเปดสอนรายวิชาเลือกเสรี โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

รายละเอียดข้ันตอนการประมวลผลภาระงานสอนอาจารย 

1. เจาหนาที่ประมวลผลภาระงานสอนอาจารย หลงัจากที่บันทกึขอมูลตารางเรียน/ตารางสอน ดวย 

ระบบบริการการศึกษา (MIS) ครบถวนแลว โดยเขาไปทีเ่มนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน กรอก

ปการศึกษา, ภาคการศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอจะแสดงรายงานตารางสอนแยกตามผูสอน

ทั้งหมด หลงัจากน้ันใหกดปุม “Export” จะปรากฏหนาตางเมนูใหเลือก Export รายงาน กดปุมลูกศรบน

คอลัมน Format: เลือก “Rich Text(Exact) Format” กดปุมลกูศรลางคอลัมน Destination: เลือก 

“Application” แลวกดปุม “OK” เพื่อ export file และใสขอความทายรายงานตารางสอนฯ ทุกหนาแลว

กําหนดการพิมพเอกสารทั้งหมดนํามาคัดแยกอาจารยตามคณะที่สังกัด ดังรปูภาพที่ 41, 42 และ 43 

 
ภาพที่ 41 เมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน 



 
 

 

 
ภาพที่ 42 แสดงหนาจอ export file รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน โดยใชเมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน 

 

 

 
ภาพที่ 43 แสดงรายงานตารางสอนแยกตามผูสอนที่ใสขอความทายรายงาน 

 

2. เจาหนาที่คํานวณภาระงานสอนอาจารย โดยนําตัวเลขช่ัวโมงสอน(ตัวเลขทีอ่ยูในวงเล็บ) ของทุก 

รายวิชามาบวกกันพรอมกบัตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารยรายบุคคล โดยเขาไปทีเ่มนู RFH10 

รายงานสรุปจํานวนคาบสอนของอาจารยผูสอนแยกตามรายวิชา กรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา 

จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและ export file เพือ่ Screen หนาจอ ดังรูปภาพที่ 44 และ 45  



 
 

 

 

ภาพที่ 44 เมนู RFH10 รายงานสรุปจํานวนคาบสอนของอาจารยผูสอนแยกตามรายวิชา 

 

ภาพที่ 45 แสดงหนาจอ export file รายงานสรุปจํานวนคาบสอนของอาจารยฯ โดยใชเมนู RFH10 รายงานสรุปจํานวนคาบ

สอนของอาจารยผูสอนแยกตามรายวิชา 

 

จากน้ัน Screen หนาจอรายงานสรปุจํานวนคาบสอนของอาจารยผูสอน เพื่อกดคนหารหสัอาจารยที่ตองการ

ตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารยรายบุคคล โดยหนารายงานจะแสดงประเภทการสอนของอาจารย

แยกตามรายวิชาออกเปน 2 ประเภท ดังน้ี 

- ประเภทการสอนเด่ียว คือ รายวิชาน้ันๆ มีอาจารยผูสอนเพยีงคนเดียว เชน รายวิชาหนวยกิต 3(3-0) 

หนาจอจะแสดงจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารย 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห 



 
 

 

- ประเภทการสอนเปนทีม คือ  รายวิชาน้ันๆ มีอาจารยผูสอนมากกวา 1 คน เชน รายวิชาหนวยกิต 3(3-0) 

หนาจอจะไมแสดงจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารย  ดังน้ันจะตองทําการตรวจสอบโดยเขาไปทีเ่มนู F6010 

บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหสัศูนย,รหัสวิชาและประเภทนักศึกษา 

จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ ดังรปูภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 แสดงหนาจอตรวจสอบรายวิชาที่มีอาจารยผูสอนเปนทีม โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

หลงัจากที่ทราบจํานวนอาจารยผูสอนแลวใหนําจํานวนช่ัวโมงสอนหารดวยจํานวนอาจารยผูสอน จะไดจํานวน

ช่ัวโมงสอนอาจารยแบบทมีตอสปัดาห เชน หนวยกิต 3(3-0) อาจารยสอน 2 คน จะเทากบัคนละ 1.5 ช่ัวโมง

ตอสัปดาห 

3. เจาหนาที่บันทึกขอมลูจํานวนช่ัวโมงสอนรายบุคคลลงในแบบฟอรมรายงานสรุปช่ัวโมงสอนของ 

อาจารย จําแนกตามคณะ/วิทยาลัย/หนวยงานที่เกี่ยวของในรูปแบบไฟล Ms.excel ดังรูปภาพที่ 47 



 
 

 

 
ภาพที่ 47 แสดงรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย 

หลงัจากบันทึกขอมูลจํานวนช่ัวโมงสอนรายบุคคลแลว จึงทาํการคํานวณช่ัวโมงสอนโดยการใชเกณฑภาระงาน

สอนข้ันตํ่าของผูดํารงตําแหนงวิชาการและผูบรหิารตามขอบงัคับ “วาดวย มาตรฐานภาระงานทางวิชาการ

ของผูดํารงตําแหนงทางวิชาการและผูบริหาร พ.ศ. 2557” และคํานวณภาระงานสอนที่เบิกคาตอบแทนการ

สอนไดตามประกาศมหาวิทยาลัยเรือ่ง “กําหนดอัตราคาตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558” โดยแปลง

คาภาระงานสอนที่เบกิไดเปนหนวยช่ัวโมงและใสขอมลูการเบิกตามชองของประเภทการสอน  

4. เจาหนาที่จัดทําเลมสรปุภาระงานสอนอาจารยทุกคณะ/ทุกประเภทการสอนแยกตามคณะ เพื่อเสนอ 

ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ และ ประชุมคณะกรรมการอํานวยการจัดการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการประกาศตารางเรียน 

จัดทํารายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมูเรียนฉบับสมบรูณ  

1. เจาหนาที่พิมพรายงานตารางเรียนทกุหมูเรียนเปนเอกสาร เขาไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

โดยกรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, 

เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมูลคาบที่เริ่มตนที่ 31, กําหนดวันที่ใหรายงาน

แสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) กรอกขอความหมายเหตุสัปดาหพบที่

ปรึกษา เลือก “Printer=เครื่องพิมพ” จากน้ันกดปุม “พมิพรายงาน”ผานหนาจอเพื่อกําหนดการพมิพเอกสาร

ของทุกหมูเรียน ดังรปูภาพที่ 48 และ 49 

 
ภาพที่ 48 RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

 

 



 
 

 

 

ภาพที่ 49 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

2. เจาหนาที่ export file โดยระบุขอความหมายเหตุ เขาไปที่เมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/ 

สอบ ตามกลุมผูเรียน โดยกรอกขอมลูปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับ

การศึกษา, รุน, หมู จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางกดเลือก “พิมพ” หนาจอจะแสดงกลองขอความใหเลอืก

รายงานที่ตองการ export file กดเลอืก RFG40 หลังจากน้ัน กรอกขอมลูปการศึกษา, รหัสศูนย, สาขาวิชา, 

ประเภทนักศึกษา, รุน, จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและ export file ดังรปูภาพที่ 50 และ 51 

  
ภาพที่ 50 เมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุมผูเรียน 



 
 

 

 
ภาพที่ 50 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุมผูเรียน 

โดย export file ทีล่ะรุนแยกตามคณะ และจัดสงไฟลใหงาน IT ของสํานักฯ เพื่อประชาสมัพันธทาง website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานจัดทําตารางสอบนักศึกษา 

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 



 
 

 

คํานํา 

 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) งานจัดทําตารางสอบ

นักศึกษา จัดทําข้ึนเพื่อใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครไดทราบถึงข้ันตอนในการ

จัดทําตารางสอบของนักศึกษา(หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป) ต้ังแตเร่ิมแรกจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 งานจัดทําตารางสอบนักศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเปนอยางย่ิง

วาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกบุคลากรและผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อ

กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรูท่ีไดรับกับ

การปฏิบัติงานจริง เพื่อลดความผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงานท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

หากมีขอบกพรองประการใดตองขออภัยไว ณ ท่ีน้ีดวย 

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดตารางสอบ 

 

1. เจาหนาท่ี เขาไปท่ีเมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,

ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภท

นักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. คณะของรายวิชา “09” สํานักวิชาศึกษาทั่วไป  
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2. เขาไปท่ีเมนู RFG20 รายงานรายวิชาเปดสอนแยกตามกลุมผูเรียน กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,

ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภท

นักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. เพื่อตรวจสอบไมใหสอบเวลาซ้ําซอนกัน  
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2.1 เขาไปท่ีเมนู RFG12 ใบเปดรายวิชา กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภท

นักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. 

คณะของรายวิชา “09” สํานักวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อสรุปจํานวนนักศึกษาในแตละวิชา  
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2.2 กําหนดวันเวลาสอบตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
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3. เขาไปท่ีเมนู RHNVO รายงานแสดงจํานวนผูลงทะเบียน/ชําระเงิน กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,

ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภท

นักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. ,ระบุรายวิชา ,รหัสนักศึกษาไมแสดง เพื่อทราบจํานวนนักศึกษาในแตละวิชา  

 

 

3.  

2 กําหนดวันเวลาสอบตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
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4. ทําบันทึกสํารวจหองสอบคอมพิวเตอรสงใหคณะที่เกี่ยวของ สรุปจํานวนนักศึกษาที่จะลงทะเบียนเรียน

รายวิชา GE ของแตละกลุมเรียนและสรุปจํานวนคอมพิวเตอรที่จัดสอบไดของภาคการศึกษากอน เพื่อกําหนด

วันเวลาสอบของแตละรายวิชา 
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5.  เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา กรอกปการศึกษา, ,รหัส

วิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุ

ประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. บันทึกขอมูลวันที่สอบ,เวลาสอบ,หองสอบ,ระบุผูเขาสอบ ในระบบ 

MIS 
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5.1 เขาไปท่ีเมนู RFGE0 รายงานการใชหองสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,รหัสหองแสดง

ทั้งหมด และสรุปการใชหองสอบในรูปแบบ excel ระบุตามวันที่,เวลาสอบ,วิชา,หองที่ใชสอบระบุจํานวน

ผูสอบ 
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5.2  เขาไปท่ีเมนู RFGG0 รายงานผูเขาสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา ,ประเภทนักศึกษา ใหระบุ

ประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.

พบ. ระบุรหัสวิชาแสดงผล Export file ในแตละวิชาแยกตามประเภทนักศึกษา ลงเว็บเพื่อประชาสัมพันธให

นักศึกษา และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหอาจารยผูสอนและติดบอรดประชาสัมพันธ 
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5.3  เขาไปท่ีเมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา ,ประเภทนักศึกษา แสดง

ทั้งหมด, ระบุรหัสคณะ แสดงผล Export file แยกตามคณะจัดทําบันทึกขอความเพื่อจัดสงใหคณะ ระบุช่ัวโมง

สอบในหรือนอกตารางสงสํานักสงเสริมฯเพื่อจัดตารางสอบตามที่ระบุ 

 

ภาพที่ 6.3 RFGH0 แบบสํารวจสอบ 
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5.4  เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบของวิชาเอก กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา กรอกป

การศึกษา, ,รหัสวิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วัน

อาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. บันทึกขอมูลวันที่สอบ,เวลาสอบ,หองสอบ,ระบุผูเขา

สอบ ในระบบ MIS  
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6.  จัดอาจารยคุมสอบปลายภาคหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปภาคปกติ ประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อสอบถาม

ขอมูลอาจารยที่ไมจัดคุมสอบ และทําการตัดรายช่ือออกจากแบบบันทึกการจัดอาจารยคุมสอบ บันทึกตาราง

สอบเฉพาะรายวิชาที่อาจารยรับผดิชอบสอนและจัดสอบในตาราง จัดอาจารยคุมสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทกุ

กลุมเรียน โดยบันทึกลงในแบบบันทึกการคุมสอบและตารางสอบ GE   เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึก

ตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา กรอกปการศึกษา, ,รหัสวิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุ

ประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.

พบ. บันทึกขอมูลอาจารยคุมสอบในระบบ MIS และตรวจสอบความถูกตอง 
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6.1   จัดอาจารยคุมสอบปลายภาควิชาเอก ทําบันทึกประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อใหจัดอาจารยคุมสอบ

วิชาเอก ภาคปกติ ใหคณะสงเอกสารกลับ   สําหรับภาค กศ.พบ.เจาหนาที่สงเสริมฯทําการจัดอาจารยคุมสอบ

ในวิชาเอก เมื่อทําการจัดเสร็จ เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา 

กรอกปการศึกษา, ,รหัสวิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – 

วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. บันทึกขอมูลอาจารยคุมสอบในระบบ MIS และ

ตรวจสอบความถูกตอง 
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7. เขาไปท่ีเมนู RFGA0 รายงานตารางสอบแยกนักศึกษา กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,ประเภทนักศึกษา 

ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ 

ภาค กศ.พบ. รหัสโปรแกรมวิชา Export file ในแตละคณะประเภทนักศึกษา เพื่อประกาศประชาสัมพันธใน

เว็บไซดของมหาวิทยาลัย และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/วิทยาลัย  
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7.1. เขาไปท่ีเมนู RFGB0  รายงานตารางสอบแยกตามคณะ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,ประเภท

นักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา 

“03” คือ ภาค กศ.พบ. ระบุรหัสคณะและระบุวันที่สอบ Export file และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/

วิทยาลัย  
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- เขาไปท่ีเมนู RFGC0 ใบแจงการคุมสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสอาจารย แสดงทั้งหมด 

Export file และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/วิทยาลัย  

 

 

 

 

 



17 
 

 

 

- เขาไปท่ีเมนู RFGE0  รายงานการใชหองสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสหอง แสดงทั้งหมด 

Export file และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/สํานัก/วิทยาลัย ที่รับผิดชอบในการใชหองสอบ 
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8. เจาหนาท่ี  จัดทําเอกสารสําหรับการจัดสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 

8.1 พิมพรายช่ือผูเขาสอบ GE จํานวน 2 ชุด ใชสําหรับการลงช่ือเขาสอบของนักศึกษาและสําหรับติดประกาศ

หนาหองสอบ 

8.2 จัดทําเลมรายงานตารางสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ของทุกรายวิชา สําหรับใชสืบคนขอมูลตาราง

สอบ  

8.3 พิมพแบบลงนามการสอบ 

 


