
 
 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดแผนการเรียนของนักศึกษา 

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 



 
 

 

คํานํา 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เปนหนวยงานหน่ึงภายในกลุมงานสงเสริมวิชาการ สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหนาที่สนับสนุนการจัดการศึกษาใหดําเนินไป

ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดแผนการเรียน

หมวดวิชาศึกษาทั่วไปและงานดานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานน้ีจะเปนประโยชน

ตอผูปฏิบัติงานและผูที่มาติดตอประสานงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

สารบัญ 

หนา  

รายละเอียดข้ันตอนการจัดแผนการเรียน       1  

ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดแผนการเรียน       8 

     

          

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการจัดแผนการเรียน 

 

1. เจาหนาท่ี  สรุปขอมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ท่ีเปดสอนตลอดหลักสูตร โดยใน

เบื้องตนจะตองประสานงานรบัสมคัรนักศึกษาและกลุมงานวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อขอขอมูลแผนการเปดรับสมคัร

นักศึกษาของแตละสาขาวิชา เพื่อวางแผนและกําหนดหมูเรียนที่เปดสอนของแตละปการศึกษา และขอขอมูล

หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อศึกษาขอกําหนด รายละเอียดของหลักสตูร และความพรอมในการเปดสอน

ของแตละรายวิชากอน จากน้ันพิจารณาขอมูลการจัดแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาของนักศึกษาช้ันปที่แลว 

ขอมูลสถิติจํานวนหมูเรียนของแตละรายวิชา/แตละภาคการศึกษา เงื่อนไขการจัดเรียนรายวิชา เพื่อนํามา

วิเคราะหและจัดแผนการเรียนโดยกําหนดภาคการศึกษาที่เรียนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของนักศึกษา

จนครบทุกรายวิชา จากน้ันจึงจัดทําเอกสารรายงานขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปในรูปแบบไฟล 

Ms.excel ดังรูปภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1  รายงานแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอดหลักสูตร รูปแบบไฟล Ms.excel 

 

2. เจาหนาท่ี  บันทึกขอมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ตลอดหลักสูตรทีละหมูเรียน เขาสู

ระบบบริการการศึกษา (MIS) ใหตรงตามเอกสารรายงานขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอด

หลักสูตรในรูปแบบไฟล Ms.excel ดังน้ี 



 
 

 

 2.1 เขาไปท่ีเมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก ป

หลักสูตร, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, แบบ/แผนการเรียน, รุน, หมู และป/ภาค

การศึกษา จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลาง แลวจึงใสรหัสของหมวด/กลุมวิชา และรหัสวิชา ดังรูปภาพที่ 2  

  

 

ภาพที่ 2 เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน 

 

 2.2 เขาไปท่ีเมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก รหัส

ศูนย, รหัสประเภทนักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุน, หมู และภาค/ปการศึกษา จากน้ันกด

ปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทุกหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 3 และ 4  



 
 

 

 

ภาพที่ 3 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงรายงานแผนการเรียนโดยใชเมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

 

 



 
 

 

3. เจาหนาท่ี สงขอมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ท่ีสังกัดคณะ/วิทยาลัย ผานระบบ 

e-office โดยจัดทําบันทึกขอความ พรอมแนบไฟลเอกสารรายงานขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

ตลอดหลักสูตรในรูปแบบไฟล Ms.excel และรายงานแผนการเรียนจําแนกเปนคณะ/สาขาวิชา โดยใชเมนู 

RFC30 รายงานแผนการเรียน ดังรูปภาพที่ 5 

 

 

ภาพที่ 5 การสงขอมูลแผนการเรียนผานระบบ e-office 

 

4. คณะ/วิทยาลัย จัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา ไดรับเอกสาร

ขอมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอดหลักสูตรแลว จึงดําเนินการจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสตูร

ในหมวดวิชาอื่นๆ จนครบตามโครงสรางหลักสูตร (มคอ.2) ในรูปแบบรายงานที่สาขาวิชากําหนด ดังรูปภาพที่ 

6 เมื่อสาขาวิชาดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวจึงนําสงเอกสารใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป 

 



 
 

 

 

ภาพที่ 6 แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 5. เจาหนาท่ี  ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียนตามโครงสรางหลักสูตร เมื่อเจาหนาที่ไดรับ

เอกสารรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรจากคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา เรียบรอยแลว เจาหนาที่จะ

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของการจัดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรที่สาขาวิชากําหนดใหนักศึกษาเรียน

ต้ังแตเริ่มเขาศึกษาจนถึงภาคการศึกษาสุดทายตามปการศึกษาและถูกตองตรงตามหลักสูตรที่สํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา รับทราบการใหความเห็นชอบหลักสูตรน้ีแลว หากพบวาหลักสูตรใดจัดแผนการ

เรียนไมเปนไปตามโครงสรางหลักสูตร ทางเจาหนาที่จะติดตอประสานงานผานฝายวิชาการคณะที่สังกัด 

เพื่อใหสาขาวิชาพิจารณาปรับแกไขแผนการเรียนใหถูกตอง  

เมื่อสาขาวิชาจัดแผนการเรียนไดอยางถูกตองตรงตามโครงสรางหลักสูตรที่กําหนดแลว จากน้ัน

เจาหนาที่จะทําการบันทึกขอมูลแผนการเรียนของนักศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษา (MIS) โดยเขาไปที่

เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก ปหลักสูตร, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, 

สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, แบบ/แผนการเรียน, รุน, หมู และป/ภาคการศึกษา จากน้ันเลื่อน Tab ลงมา

ดานลาง แลวจึงใสรหัสของหมวด/กลุมวิชาและรหัสวิชา โดยเลือกช่ือวิชาภาษาไทยและช่ือวิชาภาษาอังกฤษให

ตรงกับโครงสรางหลักสูตรที่กําหนด หรือกรณีที่มีการบันทึกโครงสรางหลักสูตรเรียบรอยแลว สามารถกดปุม 

“ชวย” เพื่อเลือกรายวิชาได ดังรูปภาพที่ 7  

 

ภาพที่ 7 เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน กรณีท่ีมีการบันทึกโครงสรางหลักสูตรแลว 

 

 



 
 

 

6. เจาหนาท่ี สรุปรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร เมื่อเจาหนาที่ทําการบันทึกแผนการเรียน

ตลอดหลักสูตรเรียบรอยแลว จะทําการพิมพรายงานแผนการเรียน เพื่อตรวจทานความถูกตองอีกครั้ง โดยเขา

ไปท่ีเมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดยกรอกขอมูลใหครบทุกชอง ไดแก รหัสศูนย , รหัสประเภท

นักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุน, หมู และภาค/ปการศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผาน

หนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทุกหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 8 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

 

 เมื่อเจาหนาที่ดําเนินการจัดทําพิมพรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไป

จะจัดสงเอกสารรายงานแผนการเรียนน้ีใหทุกคณะ/สาขาวิชา เพื่อดําเนินการตรวจทานความถูกตองอีกครั้ง

และลงนามยืนยันการใชแผนการเรียนฉบับน้ีตอไป 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การจัดแผนการเรียน 
ลําดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

  

 

   

1  

 

 

เจาหนาที่ สรุปขอมลูแผนการเรียนรายวิชา

ศึกษาทั่วไปที่เปดสอนตลอดหลักสูตร  

5 วัน เจาหนาที ่

2  เจาหนาที่ บันทึกแผนการเรียนรายวิชาศึกษา

ทั่วไป (GE) ตลอดหลักสูตรเขาสูระบบบริการ

การศึกษา MIS 

3 วัน เจาหนาที ่

3  

 

 

เจาหนาที่ สงขอมูลแผนการเรียน GE ไปที่

คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา เพื่อจัดทําแผนการ

เรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

 1 วัน เจาหนาที ่

4  

 

 

คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา จัดทําแผนการ

เรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

5 วัน คณะ/

วิทยาลัย/

สาขาวิชา 

5 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียน

ใหถูกตองตรงตามโครงสรางหลักสูตรที่

กําหนด 

 

 

 

5 วัน เจาหนาที ่

6 

 

 

 

 

 เจาหนาที่ สรุปรายงานแผนการเรียนตลอด

หลักสูตร 

1 วัน เจาหนาที ่

 

 

เริมต้น 

คณะ/สาขาวิชา จัดทํา

แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

บันทึกแผนการเรียน 

สิ้นสุด 

สรุปขอมูลแผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียน GE 

สงแผนการเรียน GE ไปที่

คณะ/วทิยาลัย/สาขาวิชา 

ตรวจสอบ

แผนการเรียน 

สรุปรายงานแผนการเรียน 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดตารางเรียน 

 

 

 

 
 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 



 
 

 

คํานํา 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เปนหนวยงานหน่ึงภายในกลุมงานสงเสริมวิชาการ สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหนาที่สนับสนุนการจัดการศึกษาใหดําเนินไป

ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดตารางเรียนของ

นักศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานน้ีจะเปนประโยชน

ตอผูปฏิบัติงานและผูที่มาติดตอประสานงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

สารบัญ 

หนา  

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนวิชาศึกษาทั่วไป (GE)    4 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา               12 

รายละเอียดข้ันตอนการกําหนดหองเรียนบรรยาย                    17 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําเอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน เพื่อจัดสงคณะ/วิทยาลัย        20 

รายละเอียดข้ันตอนการบันทกึขอมลูตารางเรียนดวยระบบบริการการศึกษา (MIS)                23 

รายละเอียดข้ันตอนการประมวลผลภาระงานสอนอาจารย             27 

รายละเอียดข้ันตอนการประกาศตารางเรียน              32 

 

 

          

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 
 

1.   เจาหนาที่ตรวจสอบการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของแตละหลักสูตร และประสานกลุม 

งานวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อพิจารณากําหนดตารางเรียน 

2.   เจาหนาที่พิมพรายงานการเปดสอนจากแผนการเรียนเฉพาะหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เขาไปที่เมนู 

RFC10รายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม โดยกรอกขอมูลรหสัรายวิชา, ภาค/ป

การศึกษา, รหสัประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทลีะ

รายวิชา/ทีละประเภทนักศึกษาจนครบทกุรายวิชา ดังรูปภาพที่ 1 และ 2  

 



 
 

 

ภาพที่ 1 เมนู RFC10 รายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม

ภาพที่ 2 แสดงรายงานการเปดสอนจากแผนการเรียนเฉพาะหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

โดยใชเมนู RFC10 รายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม 

3. เจ้าหน้าทีตรวจสอบจํานวนนกัศกึษาทกุหมูเ่รียนทีเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป GE โดยพิมพ์ 

รายงานการชําระเงินตามหมูเ่รียนของภาคการศกึษาก่อน เปรียบเทียบจํานวนนกัศกึษาทีแสดงผลออกมา

ในรายงานแสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม เขาไปทีเ่มนู RHN40 รายงานสรุปจํานวน

นักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงนิ โดยกรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, รุน(ที่

กําลังศึกษาอยู) จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและกําหนดการพิมพเอกสารทุกคณะ ดังรปูภาพที่ 3 และ 4 

 
ภาพที่ 3 เมนู RHN40 รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงิน 



 
 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงรายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงิน  

โดยใชเมนู RHN40 รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนและชําระเงิน 

4. เจาหนาที่จัดตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชาของภาคปกติ/ภาค กศ.พบ. โดยนํารายงาน 

แสดงการเปดสอนรายวิชาตางๆ ของหนวยงานโปรแกรม ที่ทําการเปรยีบเทียบจํานวนนักศึกษาแลวมาจัดกลุม

ผูเรียนตามเงื่อนไขการจัดตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป พรอมระบุวัน-เวลาเรียน และบันทึกการใช

หองเรียนลงในแบบฟอรมตารางหองเรียน ดังรูปภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 แบบฟอรมตารางหองเรียน 

5. เจาหนาที่บันทึกขอมลูตารางเรียนในระบบบริการการศึกษา (MIS) ทกุรายวิชา ทั้งภาคปกติ และ 

ภาค กศ.พบ. เขาไปที่เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ เพื่อสรางกลุมผูเรียน(Section) ตามขอมลูทีจ่ัดกลุม

ผูเรียน โดยกรอกขอมลู ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, รหสัวิชา, ประเภทนักศึกษา แลวกดปุม “ตกลง” 



 
 

 

จะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมูลที่ชองรหสัวิชา, ชุดที่, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางที่ “1.หองเรียน”กรอก

รหสัวันเรียน/รหสัเวลาจากคาบ – ถึงคาบ/หองเรียน และกดเลือกที่ “กลุมผูเรียน” กรอกรหสัสาขาวิชา, ระดับ

การศึกษา, รุน, หมู ของทุกสาขาที่จัดเรียนรวมกลุม โดยสรางและบันทึกทีละกลุมผูเรียน(Section) จนครบทุก

รายวิชาดังรูปภาพที่ 6 และ 7 

 
ภาพที่ 6 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 



 
 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลการจัดรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป GE และสรางกลุมผูเรียน (Section) 

โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 
 

6. เจาหนาที่พิมพรายงานการเปดสอนของทุกรายวิชา, screen หนาจอรายงานการใชหองเรียนและ

ตารางเรียนของนักศึกษา และตรวจสอบความถูกตอง ดังน้ี 

6.1 เจาหนาที่พิมพรายงานการเปดสอนของทุกรายวิชา เขาไปที่เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปด

สอนโดยกรอกขอมูล ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย, รหัสสาขาวิชา, รหัส

ประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารทุกรายวิชา

ตรวจสอบความถูกตอง ดังรูปภาพที่ 8 และ 9  

 



 
 

 

ภาพที่ 8 เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 9 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 

 

 

 

 

 
 

6.2 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานการใชหองเรียน เขาไปทีเ่มนู RFG70 รายงานตารางเรียน

ตามหองเรียน โดยกรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ

และตรวจสอบความถูกตองวามีการจัดตารางหองเรียนชนหรือเวลาเรียนทับซอนกันหรือไม ดัง

รูปภาพที่ 10 และ 11 



 
 

 

 
ภาพที่ 10 เมนู RFG70 รายงานตารางเรียนตามหองเรียน 

 
ภาพที่ 11 แสดงรายงานการใชหองเรียน โดยใชเมนู RFG70 รายงานตารางเรียนตามหองเรียน 

 

 

 

6.3 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานตารางเรียนของนักศึกษา เขาไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียน

นักศึกษา โดยกรอกขอมลูใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, ระดับ, 

สาขาวิชา, รุน, หมู, เลอืกแบบที่ 3.ทัง้สอง, จากน้ันเลือ่น Tab ลงมาดานลางใสขอมูลคาบที่



 
 

 

เริ่มตนที่ 31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษา

ภาค กศ.พบ.) เลือก “Screen=หนาจอ” จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและตรวจสอบทกุ

หมูเรียนวามีการจัดตารางเรียนของนักศึกษาชนหรือเวลาเรยีนทับซอนกันหรือไม ดังรูปภาพที่ 

12 และ 13 

 
ภาพที่ 12 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 13 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

7. เจาหนาที่พิมพรายงานการเปิดสอนของหมวดวิชาศกึษาทวัไป ทกุรายวิชาจําแนกตามรายวิชา/ 



 
 

 

ประเภทนกัศกึษา เพื่อสงใหกลุมงานวิชาศึกษาทั่วไป ประสานการจัดอาจารยผูสอน เขาไปทีเ่มนู RFG10 

รายงานรายวิชาเปดสอนโดยกรอกขอมลู ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย, รหัสสาขาวิชา, รหัส

ประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และกาํหนดการพมิพเอกสารทกุรายวิชา ดังรูปภาพที่ 14 

และ 15  

 

ภาพที่ 14 เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 15 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 



 
 

 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา 

 

1. เจาหนาที่สรางกลุมเรียน (Section) ทกุรายวิชาที่ยังไมประมวลผล เขาไปทีเ่มนู F3020 สราง 

ตารางสอนจากแผนการเรียน โดยกรอกขอมลูศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, รุน, หมู, 

จากน้ันกดปุมประมวลผลผานหนาจอ ดังรปูภาพที่ 16  

 
ภาพที่ 16 เมนู F3020 สรางตารางสอนจากแผนการเรียน 

2. เจาหนาที่พิมพรายงานรายวิชาเปดสอนของทุกคณะ/ทุกสาขาวิชา เขาไปที่เมนู RFG10_1 รายงาน 

รายวิชาเปดสอนโดยกรอกขอมลูปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย, รหสัประเภทนักศึกษา จากน้ันกด

ปุมแสดงผลผานหนาจอ และกําหนดการพิมพเอกสารของทกุคณะ ดังรูปภาพที่ 17 และ 18 

 



 
 

 

ภาพที่ 17 เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 18 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 

3. เจาหนาที่จัดและบันทึกขอมลูตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา เขาไปที่เมนู F6010 บันทึก 

ตารางสอน/สอบ โดยกรอกขอมลูปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แลวกดปุม 

“ตกลง” จากน้ันเลือ่น Tab ลงมาดานลางและเลือกปุมเครือ่งหมาย “**” ที่อยูขวาสุดตรงหองเรียนเพื่อ

ตรวจสอบตารางเรียนของนักศึกษา จากน้ันจงึจัดวัน-เวลาทีต่ารางเรียนของนักศึกษาวาง เมื่อจัดวัน-เวลา/

หองเรียนแลวใหกรอกรหสัวัน/เวลาจากคาบ – ถึงคาบกรอกเลขหองเรียน โดยจัดและบันทึกทลีะวิชาจนครบ

ทุกรายวิชา พรอมกับบันทึกการใชหองเรียนลงในแบบฟอรมตารางหองเรียน ดังรปูภาพที่ 19 และ 20  

 
ภาพที่ 19 แสดงหนาจอการจัดและบันทึกขอมูลตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา  



 
 

 

โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 
ภาพที่ 20 แบบฟอรมตารางหองเรียน 

 

4. เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานรายวิชาเปดสอนและตารางเรียนของนักศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง ดังน้ี 

4.1 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานการเปดสอนของทุกรายวิชาตรวจสอบความถูกตอง เขาไปที่

เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอนโดยกรอกขอมูล ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, 

รหัสศูนย, รหัสประเภทนักศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ และตรวจสอบความ

ถูกตอง ดังรูปภาพที่ 21 และ 22  

 



 
 

 

ภาพที่ 21 เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 
ภาพที่ 22 แสดงรายงานรายวิชาเปดสอน โดยใชเมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปดสอน 

 

4.2 เจาหนาที่ Screen หนาจอรายงานตารางเรียนของนักศึกษาตรวจสอบความถูกตอง เขาไปที่

เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกขอมลูใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, 

ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมา

ดานลางใสขอมูลคาบที่เริ่มตนที ่31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาค

ปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) เลือก “Screen=หนาจอ” จากน้ันกดปุม “พิมพ

รายงาน”เพื่อแสดงผลผานหนาจอและตรวจสอบทุกหมูเรียนวามีการจัดตารางเรียนของ

นักศึกษาชนหรือเวลาเรียนทบัซอนกันหรือไม ดังรปูภาพที่ 23 และ 24 



 
 

 

 
ภาพที่ 23 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 24 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายละเอียดข้ันตอนการกําหนดหองเรยีนบรรยาย 

กําหนดหองเรียนบรรยายตามจํานวนวิชาของนักศึกษาทุกคณะ ยกเวนคณะเทคโนโลยี 

อุตสาหกรรม ดังน้ี 

1. เจาหนาที่พิมพรายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมูเรียน โดยระบุขอความหมายเหตุทายตาราง 

 เขาไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกขอมลูใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, 

ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใส

ขอมูลคาบที่เริ่มตนที่ 31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษา

ภาค กศ.พบ.) ระบุขอความหมายเหตุทายตาราง แลวเลือก “Printer=เครือ่งพิมพ” จากน้ันกดปุม “พิมพ

รายงาน”ผานหนาจอเพื่อ export file เปน pdf และกําหนดการพิมพเอกสารของทุกหมูเรียน ดังรูปภาพที่ 25 

และ 26 

 
ภาพที่ 25 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 



 
 

 

ภาพที่ 26 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษาระบุขอความหมายเหตุทายตาราง โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

2. เจาหนาที่ขีดเสนวัน-เวลาที่หามจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาช้ันปที่ 1 - 2 ของทุกคณะ/วิทยาลัย 

โดยกําหนดตามนโยบายของมหาวิทยาลัยคือ นักศึกษาช้ันปที่ 1-2 ของทุกคณะ/วิทยาลัย หามจัดการ

เรียนการสอนในวันพุธชวงบาย ดังรูปภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษาที่ขีดเสนวัน-เวลาที่หามจัดการเรียนการสอน 

3. เจาหนาที่กําหนดหองเรียนบรรยายตามจํานวนวิชาของนักศึกษา สําหรบันักศึกษาภาคปกติ และภาค 

กศ.พบ. โดยขีดเสนลอ็ควัน-เวลาตามจํานวนรายวิชาในตารางเรียนของนักศึกษาพรอมระบหุองเรียนที่

มีขนาดความจุตามจํานวนนักศึกษาแตละหมูเรียน หลังจากน้ันบันทึกการใชหองเรียนลงในแบบฟอรม

ตารางหองเรียน ดังรปูภาพที่ 28 และ 29 



 
 

 

 
ภาพที่ 28 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษาที่กําหนดหองเรียนบรรยาย 

 
ภาพที่ 29 แบบฟอรมตารางหองเรียน 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําเอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน เพื่อจัดสงคณะ/วิทยาลัย 

 

1. เจาหนาที่นําเอกสารตารางเรียนของนักศึกษาทีก่ําหนดวัน-เวลาที่หามจัดการเรียนการสอนของ 

นักศึกษาช้ันปที ่1 - 2 และกําหนดหองเรียนบรรยายตามจํานวนรายวิชาที่ปรากฏในตารางเรียนของนักศึกษาที่

จัดทําเรียบรอยแลวไปถายสําเนาทกุหมูเรียนจํานวน 1 ชุด 

2. เจาหนาที่ export file แบบสํารวจการสอบและเปลี่ยนหัวขอเรื่องและเพิม่เติมขอความทกุหนา โดย 

เขาไปที่เมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ กรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัส

ศูนย, รหัสประเภทนักศึกษา, รหสัคณะ จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและ export file ทีละคณะ/

วิทยาลัยจนครบ และแกไขขอความหัวขอเรื่องโดยเพิม่เติมขอความทุกหนา หลังจากน้ันพิมพรายงานรายวิชา

เปดสอน/แบบสํารวจการสอบฯ ทุกคณะ/วิทยาลัย ดังรูปภาพที่ 30 และ 31  

 
ภาพที่ 30 เมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ 



 
 

 

 
ภาพที่ 31 แสดงรายงานแบบสํารวจการสอบที่แกไขขอความหัวขอเรื่อง โดยใชเมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ 

3. เจาหนาที่จัดทําแบบฟอรมสรุปช่ัวโมงสอนสําหรับอาจารยทกุคณะ/วิทยาลัย ในรูปแบบไฟล Ms.excel 

โดยจําแนกเปนคณะ/สาขาวิชา ดังรูปภาพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 แบบฟอรมสรุปชั่วโมงสอนสําหรับอาจารยทุกคณะ/วิทยาลัย ในรูปแบบไฟล Ms.excel 
 

4. เจาหนาที่ สงเอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอน ที่สังกัดคณะ/วิทยาลัย ผานระบบ  

e-office โดยจัดทําบันทกึขอความ พรอมแนบไฟลเอกสารรายงานรายวิชาเปดสอน/แบบสํารวจการสอบฯ 

และแบบฟอรมสรุปช่ัวโมงสอนสําหรบัอาจารยทุกคณะจําแนกเปนคณะ/สาขาวิชาในรูปแบบไฟล pdf ดัง

รูปภาพที่ 33 



 
 

 

 
ภาพที่ 33 บันทึกขอความสําหรับสงเอกสารการจัดตารางเรียน/ตารางสอนผานระบบ e-office 

5. คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา จัดทําตารางเรียนรายวิชาในสังกัด เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา ไดรับ 

เอกสารสําหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอนแลว จงึดําเนินการจัดวัน-เวลาและจัดอาจารยผูสอนแตละวิชาใน

สังกัดจนครบทุกรายวิชาในเอกสารสําหรบัการจัดตารางเรียน/ตารางสอนทีส่ํานักสงเสรมิวิชาการฯ จัดสงไป 

เมื่อสาขาวิชาดําเนินการเสรจ็เรียบรอยแลวจึงนําสงเอกสารใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการบันทึกขอมูลตารางเรียนดวยระบบบริการการศึกษา (MIS) 
 

1. เจาหนาที่รวบรวมและบันทกึการรบั-สง ขอมลูการจัดตารางเรียน/ตารางสอนของทกุคณะ/ทุก 

สาขาวิชา โดยระบุวันที่รบัเอกสารและตรวจสอบผลการสงเอกสาร ไดแก วันที่สงเอกสารภายในกําหนดหรือ

เกินกําหนด, แผนการเรียนเปลี่ยนหรือไมเปลี่ยน เปนตน ดังรูปภาพที่ 34 กรณีมสีาขาวิชาที่ยังไมสงตารางเรียน 

เจาหนาที่จะติดตามทวงถามทางโทรศัพท 



 
 

 

 
ภาพที่ 34 แสดงรายงานผลการจัดสงเอกสารตารางเรียนของนักศึกษา 

2. เจาหนาที่บันทึกขอมลูวันเวลา/หองเรียน/อาจารยผูสอน ดวยระบบบริการการศึกษา (MIS) และ 

ประสานผูเกี่ยวของกรณีพบปญหา เขาไปทีเ่มนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุมผูเรียน โดย

กรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, รุน, หมู 

จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมลูวัน-เวลา หองเรียน และเลอืกที่ “3.อาจารยผูสอน” ใสขอมูลช่ือ

อาจารยผูสอน โดยบันทึกทีละหมูเรียนจนครบทุกสาขาวิชา ดังรปูภาพที่ 35  

 
ภาพที่ 35 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลวันเวลา/หองเรียน/อาจารยผูสอน โดยใชเมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบฯ 

3. เจาหนาที่พิมพรายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมูเรียน และตรวจสอบความถูกตอง เขาไปทีเ่มนู 

RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, 

ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, เลอืกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมลูคาบทีเ่ริม่ตนที่ 

31, กําหนดวันที่ใหรายงานแสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) เลือก 



 
 

 

“Printer=เครือ่งพิมพ” จากน้ันกดปุม “พิมพรายงาน”ผานหนาจอเพื่อกําหนดการพิมพเอกสารของทุกหมู

เรียน ดังรปูภาพที่ 36 และ 37 

 
ภาพที่ 36 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 37 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

4. เจาหนาที่บันทึกขอมลูการเปดสอนรายวิชาเลือกเสรกีรณีไมระบหุมูเรียน ตามแบบสํารวจที่คณะ 

สงกลับมา และจัดหาหองเรียนใหกรณีที่ไมไดระบหุองเรียน โดยตรวจสอบรายวิชาเลือกเสรีกรณีไมระบุหมู

เรียนทีส่าขาวิชาขอเปดสอน ไดแก อาจารยผูสอนเปดสอนได 1 รายวิชา 1 กลุมเรียน, รายวิชาที่เปดไมมกีาร



 
 

 

เรียนแบบลําดับ(Sequence), เปนรายวิชาที่ไมมีเปดสอนในภาคการศึกษา, อาจารยผูสอนเปนอาจารยใน

สาขาวิชาที่รายวิชาน้ันสังกัด เปนตน (ดังรปูภาพที่ 38) หลงัจากน้ันเจาหนาที่จะทําการบันทึกขอมลูการเปด

สอนฯ โดยเขาไปทีเ่มนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ เพื่อสรางรายวิชา/กลุมผูเรียน(Section) ตามขอมูลที่

คณะสงกลับมา โดยกรอกขอมูล ปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แลวกดปุม 

“ตกลง” จะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมลูที่ชองรหัสวิชา, ชุดที่, ใสขอความหมายเหตุ “เลือกเสรี/จํานวนรับ

นักศึกษา” จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมลูวัน-เวลา หองเรียน และกรอกขอมูลอาจารยผูสอน โดย

สรางทีละรายวิชาจนครบ ดังรปูภาพที่ 39 และ 40 

 
ภาพที่ 38 แสดงรายงานการขอเปดรายวิชาเลือกเสรี ตามแบบสํารวจที่คณะสงกลับมา 



 
 

 

 
ภาพที่ 39 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 
ภาพที่ 40 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลการเปดสอนรายวิชาเลือกเสรี โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

รายละเอียดข้ันตอนการประมวลผลภาระงานสอนอาจารย 

1. เจาหนาที่ประมวลผลภาระงานสอนอาจารย หลงัจากที่บันทกึขอมูลตารางเรียน/ตารางสอน ดวย 

ระบบบริการการศึกษา (MIS) ครบถวนแลว โดยเขาไปทีเ่มนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน กรอก

ปการศึกษา, ภาคการศึกษา จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอจะแสดงรายงานตารางสอนแยกตามผูสอน

ทั้งหมด หลงัจากน้ันใหกดปุม “Export” จะปรากฏหนาตางเมนูใหเลือก Export รายงาน กดปุมลูกศรบน

คอลัมน Format: เลือก “Rich Text(Exact) Format” กดปุมลกูศรลางคอลัมน Destination: เลือก 

“Application” แลวกดปุม “OK” เพื่อ export file และใสขอความทายรายงานตารางสอนฯ ทุกหนาแลว

กําหนดการพิมพเอกสารทั้งหมดนํามาคัดแยกอาจารยตามคณะที่สังกัด ดังรปูภาพที่ 41, 42 และ 43 

 
ภาพที่ 41 เมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน 



 
 

 

 
ภาพที่ 42 แสดงหนาจอ export file รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน โดยใชเมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูสอน 

 

 

 
ภาพที่ 43 แสดงรายงานตารางสอนแยกตามผูสอนที่ใสขอความทายรายงาน 

 

2. เจาหนาที่คํานวณภาระงานสอนอาจารย โดยนําตัวเลขช่ัวโมงสอน(ตัวเลขทีอ่ยูในวงเล็บ) ของทุก 

รายวิชามาบวกกันพรอมกบัตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารยรายบุคคล โดยเขาไปทีเ่มนู RFH10 

รายงานสรุปจํานวนคาบสอนของอาจารยผูสอนแยกตามรายวิชา กรอกขอมูลปการศึกษา, ภาคการศึกษา 

จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและ export file เพือ่ Screen หนาจอ ดังรูปภาพที่ 44 และ 45  



 
 

 

 

ภาพที่ 44 เมนู RFH10 รายงานสรุปจํานวนคาบสอนของอาจารยผูสอนแยกตามรายวิชา 

 

ภาพที่ 45 แสดงหนาจอ export file รายงานสรุปจํานวนคาบสอนของอาจารยฯ โดยใชเมนู RFH10 รายงานสรุปจํานวนคาบ

สอนของอาจารยผูสอนแยกตามรายวิชา 

 

จากน้ัน Screen หนาจอรายงานสรปุจํานวนคาบสอนของอาจารยผูสอน เพื่อกดคนหารหสัอาจารยที่ตองการ

ตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารยรายบุคคล โดยหนารายงานจะแสดงประเภทการสอนของอาจารย

แยกตามรายวิชาออกเปน 2 ประเภท ดังน้ี 

- ประเภทการสอนเด่ียว คือ รายวิชาน้ันๆ มีอาจารยผูสอนเพยีงคนเดียว เชน รายวิชาหนวยกิต 3(3-0) 

หนาจอจะแสดงจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารย 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห 



 
 

 

- ประเภทการสอนเปนทีม คือ  รายวิชาน้ันๆ มีอาจารยผูสอนมากกวา 1 คน เชน รายวิชาหนวยกิต 3(3-0) 

หนาจอจะไมแสดงจํานวนช่ัวโมงสอนของอาจารย  ดังน้ันจะตองทําการตรวจสอบโดยเขาไปทีเ่มนู F6010 

บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหสัศูนย,รหัสวิชาและประเภทนักศึกษา 

จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอ ดังรปูภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 แสดงหนาจอตรวจสอบรายวิชาที่มีอาจารยผูสอนเปนทีม โดยใชเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

หลงัจากที่ทราบจํานวนอาจารยผูสอนแลวใหนําจํานวนช่ัวโมงสอนหารดวยจํานวนอาจารยผูสอน จะไดจํานวน

ช่ัวโมงสอนอาจารยแบบทมีตอสปัดาห เชน หนวยกิต 3(3-0) อาจารยสอน 2 คน จะเทากบัคนละ 1.5 ช่ัวโมง

ตอสัปดาห 

3. เจาหนาที่บันทึกขอมลูจํานวนช่ัวโมงสอนรายบุคคลลงในแบบฟอรมรายงานสรุปช่ัวโมงสอนของ 

อาจารย จําแนกตามคณะ/วิทยาลัย/หนวยงานที่เกี่ยวของในรูปแบบไฟล Ms.excel ดังรูปภาพที่ 47 



 
 

 

 
ภาพที่ 47 แสดงรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย 

หลงัจากบันทึกขอมูลจํานวนช่ัวโมงสอนรายบุคคลแลว จึงทาํการคํานวณช่ัวโมงสอนโดยการใชเกณฑภาระงาน

สอนข้ันตํ่าของผูดํารงตําแหนงวิชาการและผูบรหิารตามขอบงัคับ “วาดวย มาตรฐานภาระงานทางวิชาการ

ของผูดํารงตําแหนงทางวิชาการและผูบริหาร พ.ศ. 2557” และคํานวณภาระงานสอนที่เบิกคาตอบแทนการ

สอนไดตามประกาศมหาวิทยาลัยเรือ่ง “กําหนดอัตราคาตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558” โดยแปลง

คาภาระงานสอนที่เบกิไดเปนหนวยช่ัวโมงและใสขอมลูการเบิกตามชองของประเภทการสอน  

4. เจาหนาที่จัดทําเลมสรปุภาระงานสอนอาจารยทุกคณะ/ทุกประเภทการสอนแยกตามคณะ เพื่อเสนอ 

ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ และ ประชุมคณะกรรมการอํานวยการจัดการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการประกาศตารางเรียน 

จัดทํารายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมูเรียนฉบับสมบรูณ  

1. เจาหนาที่พิมพรายงานตารางเรียนทกุหมูเรียนเปนเอกสาร เขาไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

โดยกรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ศูนย, ป/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุน, หมู, 

เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางใสขอมูลคาบที่เริ่มตนที่ 31, กําหนดวันที่ใหรายงาน

แสดงเปน 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) กรอกขอความหมายเหตุสัปดาหพบที่

ปรึกษา เลือก “Printer=เครื่องพิมพ” จากน้ันกดปุม “พมิพรายงาน”ผานหนาจอเพื่อกําหนดการพมิพเอกสาร

ของทุกหมูเรียน ดังรปูภาพที่ 48 และ 49 

 
ภาพที่ 48 RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

 

 



 
 

 

 

ภาพที่ 49 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

2. เจาหนาที่ export file โดยระบุขอความหมายเหตุ เขาไปที่เมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/ 

สอบ ตามกลุมผูเรียน โดยกรอกขอมลูปการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับ

การศึกษา, รุน, หมู จากน้ันเลื่อน Tab ลงมาดานลางกดเลือก “พิมพ” หนาจอจะแสดงกลองขอความใหเลอืก

รายงานที่ตองการ export file กดเลอืก RFG40 หลังจากน้ัน กรอกขอมลูปการศึกษา, รหัสศูนย, สาขาวิชา, 

ประเภทนักศึกษา, รุน, จากน้ันกดปุมแสดงผลผานหนาจอและ export file ดังรปูภาพที่ 50 และ 51 

  
ภาพที่ 50 เมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุมผูเรียน 



 
 

 

 
ภาพที่ 50 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใชเมนู F6020 แกไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุมผูเรียน 

โดย export file ทีล่ะรุนแยกตามคณะ และจัดสงไฟลใหงาน IT ของสํานักฯ เพื่อประชาสมัพันธทาง website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานจัดทําตารางสอบนักศึกษา 

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 



 
 

 

คํานํา 

 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) งานจัดทําตารางสอบ

นักศึกษา จัดทําข้ึนเพื่อใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครไดทราบถึงข้ันตอนในการ

จัดทําตารางสอบของนักศึกษา(หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป) ต้ังแตเร่ิมแรกจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 งานจัดทําตารางสอบนักศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเปนอยางย่ิง

วาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกบุคลากรและผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อ

กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรูท่ีไดรับกับ

การปฏิบัติงานจริง เพื่อลดความผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงานท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

หากมีขอบกพรองประการใดตองขออภัยไว ณ ท่ีน้ีดวย 

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 

                    

                                                                                                                   หนา 

คํานํา                                                                                                              2 
 

สารบัญ                                                                                                       3  

รายละเอียดข้ันตอนการการจัดตารางสอบ                                   4 - 21 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดตารางสอบ 

 

1. เจาหนาท่ี เขาไปท่ีเมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,

ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภท

นักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. คณะของรายวิชา “09” สํานักวิชาศึกษาทั่วไป  

 

 



2 
 

 

2. เขาไปท่ีเมนู RFG20 รายงานรายวิชาเปดสอนแยกตามกลุมผูเรียน กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,

ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภท

นักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. เพื่อตรวจสอบไมใหสอบเวลาซ้ําซอนกัน  
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2.1 เขาไปท่ีเมนู RFG12 ใบเปดรายวิชา กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภท

นักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. 

คณะของรายวิชา “09” สํานักวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อสรุปจํานวนนักศึกษาในแตละวิชา  
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2.2 กําหนดวันเวลาสอบตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
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3. เขาไปท่ีเมนู RHNVO รายงานแสดงจํานวนผูลงทะเบียน/ชําระเงิน กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,

ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภท

นักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. ,ระบุรายวิชา ,รหัสนักศึกษาไมแสดง เพื่อทราบจํานวนนักศึกษาในแตละวิชา  

 

 

3.  

2 กําหนดวันเวลาสอบตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
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4. ทําบันทึกสํารวจหองสอบคอมพิวเตอรสงใหคณะที่เกี่ยวของ สรุปจํานวนนักศึกษาที่จะลงทะเบียนเรียน

รายวิชา GE ของแตละกลุมเรียนและสรุปจํานวนคอมพิวเตอรที่จัดสอบไดของภาคการศึกษากอน เพื่อกําหนด

วันเวลาสอบของแตละรายวิชา 
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5.  เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา กรอกปการศึกษา, ,รหัส

วิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุ

ประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. บันทึกขอมูลวันที่สอบ,เวลาสอบ,หองสอบ,ระบุผูเขาสอบ ในระบบ 

MIS 
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5.1 เขาไปท่ีเมนู RFGE0 รายงานการใชหองสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,รหัสหองแสดง

ทั้งหมด และสรุปการใชหองสอบในรูปแบบ excel ระบุตามวันที่,เวลาสอบ,วิชา,หองที่ใชสอบระบุจํานวน

ผูสอบ 
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5.2  เขาไปท่ีเมนู RFGG0 รายงานผูเขาสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา ,ประเภทนักศึกษา ใหระบุ

ประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.

พบ. ระบุรหัสวิชาแสดงผล Export file ในแตละวิชาแยกตามประเภทนักศึกษา ลงเว็บเพื่อประชาสัมพันธให

นักศึกษา และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหอาจารยผูสอนและติดบอรดประชาสัมพันธ 
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5.3  เขาไปท่ีเมนู RFGH0 แบบสํารวจการสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา ,ประเภทนักศึกษา แสดง

ทั้งหมด, ระบุรหัสคณะ แสดงผล Export file แยกตามคณะจัดทําบันทึกขอความเพื่อจัดสงใหคณะ ระบุช่ัวโมง

สอบในหรือนอกตารางสงสํานักสงเสริมฯเพื่อจัดตารางสอบตามที่ระบุ 

 

ภาพที่ 6.3 RFGH0 แบบสํารวจสอบ 
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5.4  เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบของวิชาเอก กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา กรอกป

การศึกษา, ,รหัสวิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วัน

อาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. บันทึกขอมูลวันที่สอบ,เวลาสอบ,หองสอบ,ระบุผูเขา

สอบ ในระบบ MIS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

 

6.  จัดอาจารยคุมสอบปลายภาคหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปภาคปกติ ประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อสอบถาม

ขอมูลอาจารยที่ไมจัดคุมสอบ และทําการตัดรายช่ือออกจากแบบบันทึกการจัดอาจารยคุมสอบ บันทึกตาราง

สอบเฉพาะรายวิชาที่อาจารยรับผดิชอบสอนและจัดสอบในตาราง จัดอาจารยคุมสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทกุ

กลุมเรียน โดยบันทึกลงในแบบบันทึกการคุมสอบและตารางสอบ GE   เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึก

ตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา กรอกปการศึกษา, ,รหัสวิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุ

ประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.

พบ. บันทึกขอมูลอาจารยคุมสอบในระบบ MIS และตรวจสอบความถูกตอง 
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6.1   จัดอาจารยคุมสอบปลายภาควิชาเอก ทําบันทึกประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อใหจัดอาจารยคุมสอบ

วิชาเอก ภาคปกติ ใหคณะสงเอกสารกลับ   สําหรับภาค กศ.พบ.เจาหนาที่สงเสริมฯทําการจัดอาจารยคุมสอบ

ในวิชาเอก เมื่อทําการจัดเสร็จ เขาไปท่ีเมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา 

กรอกปการศึกษา, ,รหัสวิชา,ประเภทนักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – 

วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. บันทึกขอมูลอาจารยคุมสอบในระบบ MIS และ

ตรวจสอบความถูกตอง 
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7. เขาไปท่ีเมนู RFGA0 รายงานตารางสอบแยกนักศึกษา กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,ประเภทนักศึกษา 

ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ 

ภาค กศ.พบ. รหัสโปรแกรมวิชา Export file ในแตละคณะประเภทนักศึกษา เพื่อประกาศประชาสัมพันธใน

เว็บไซดของมหาวิทยาลัย และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/วิทยาลัย  
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7.1. เขาไปท่ีเมนู RFGB0  รายงานตารางสอบแยกตามคณะ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา,ประเภท

นักศึกษา ใหระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และวันเสาร – วันอาทิตย ใหระบุประเภทนักศึกษา 

“03” คือ ภาค กศ.พบ. ระบุรหัสคณะและระบุวันที่สอบ Export file และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/

วิทยาลัย  
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- เขาไปท่ีเมนู RFGC0 ใบแจงการคุมสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสอาจารย แสดงทั้งหมด 

Export file และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/วิทยาลัย  
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- เขาไปท่ีเมนู RFGE0  รายงานการใชหองสอบ กรอกปการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสหอง แสดงทั้งหมด 

Export file และพิมพเอกสารเพื่อจัดสงใหคณะ/สํานัก/วิทยาลัย ที่รับผิดชอบในการใชหองสอบ 
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8. เจาหนาท่ี  จัดทําเอกสารสําหรับการจัดสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 

8.1 พิมพรายช่ือผูเขาสอบ GE จํานวน 2 ชุด ใชสําหรับการลงช่ือเขาสอบของนักศึกษาและสําหรับติดประกาศ

หนาหองสอบ 

8.2 จัดทําเลมรายงานตารางสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ของทุกรายวิชา สําหรับใชสืบคนขอมูลตาราง

สอบ  

8.3 พิมพแบบลงนามการสอบ 

 


