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คูมือการปฏิบัติงาน 

ในการใหบริการขอมูลแกบุคลากรและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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คํานํา 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เปนหนวยงานหน่ึงภายในกลุมงานสงเสริมวิชาการ สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหนาที่สนับสนุนการจดัการศึกษาใหดําเนินไป

ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลดาน

เอกสารตารางเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ และรายวิชาเปดสอนแกบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของของ

มหาวิทยาลัย จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพมาก

ย่ิงข้ึน    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานน้ีจะเปนประโยชน

ตอผูปฏิบัติงานและผูที่มาติดตอขอรับบริการที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตอไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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สารบัญ 

        หนา  

รายละเอียดข้ันตอนการใหบริการขอมลูดานเอกสารตารางเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ  4  

รายละเอียดข้ันตอนการใหบริการขอมลูดานรายวิชาเปดสอน     11 
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รายละเอียดขั้นตอนการใหบริการขอมูลดานเอกสารตารางเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ 

 

1. อาจารย/เจาหนาท่ี (ผูมารับบริการ) แจงความตองการเอกสาร เชน เอกสารตารางเรียนของ

นักศึกษาตามหมูเรียน เอกสารตารางสอนอาจารย เอกสารตารางสอบสําหรับนักศึกษาตามหมูเรียน หรือ

เอกสารการคุมสอบปลายภาคสําหรับอาจารย เปนตน โดยระบุภาคการศึกษาที่ตองการขอมูล ทางโทรศัพท

หรือติดตอที่สํานักงาน  

2. เจาหนาท่ี (ผูใหบริการ) จัดพิมพเอกสารใหผูมารับบริการ ดวยระบบบริการการศึกษา (MIS) ดังน้ี  

  2.1 เอกสารตารางเรียนของนักศึกษาตามหมูเรียน ใหเขาไปท่ีเมนู RFG40 รายงานตาราง

เรียนนักศึกษา  กรอก ป/ภาคการศึกษา และรหัสตามพารามิเตอรที่กําหนด ไดแก รหัส “ศูนย”, รหัสขอมูล

หมูเรียน ไดแก ประเภทนักศึกษา, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, รหัส/รุน/หมู หลังจากน้ันเลือกแบบการ

แสดงผลรายงานเพียง 1 แบบ ตามที่ตองการ เชน กรณีตองการดูขอมูลรายวิชาและตารางดวย ใหเลือก “ขอที ่

3 แบบทั้งสอง”เปนตน ตอจากน้ันใหระบุคาบช่ัวโมงสอนเปน “31” (ข้ึนอยูกับการสรางรหัสฐานขอมูลช่ัวโมง

สอนและประเภทนักศึกษา) และระบุชวงวันที่ตองการ  และเลือกการแสดงผล ซึ่งมี 2 แบบ คือ แบบที่ 1 การ

แสดงผลบนหนาจอ (Screen) หรือแบบที่ 2 การพิมพเอกสารดวยเครื่องพิมพ (Printer) ดังรูปภาพที่ 1 และ

ภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 1 เมนู RFG40 รายงานตารางเรียนนักศึกษา 
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ภาพที่ 2  เอกสารรายงานตารางเรียนนักศึกษาตามหมูเรียน แสดงผลบนหนาจอคอมพิวเตอร 

 

  2.2 เอกสารตารางสอนอาจารย ใหเขาไปท่ีเมนู RFG50 รายงานตารางสอน แยกตาม

อาจารยผูสอน  กรอกรหัสตามพารามิเตอรที่กําหนด ไดแก ป/ภาคการศึกษา และรหัสอาจารยผูสอน กรณีที่

ไมทราบรหัสผูสอน ใหกดปุม F5 เพื่อคนหาช่ืออาจารย จากน้ันกดปุม “แสดง” เพื่อแสดงผลบนหนาจอ หรือ

กดปุม “พิมพ” เพื่อพิมพเอกสาร ดังรูปภาพที่ 3 และภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 3 เมนู RFG50 รายงานตารางสอน แยกตามอาจารยผูสอน 
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ภาพที่ 4  รายงานตารางสอน แยกตามอาจารยผูสอน แสดงผลบนหนาจอคอมพิวเตอร 

 

2.3 เอกสารตารางสอบสําหรับนักศึกษาตามหมูเรียน ใหเขาไปท่ีเมนู RFGA0 รายงาน

ตารางสอบแยกตามนักศึกษา  กรอกรหสัตามพารามิเตอรที่กําหนด ไดแก ป/ภาคการศึกษา, รหสั “ศูนย”, 

รหสัขอมลูหมูเรียน ไดแก ประเภทนักศึกษา, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, รหัส/รุน/หมู จากน้ันกดปุม “แสดง” 

เพื่อแสดงผลบนหนาจอ หรือกดปุม “พิมพ” เพื่อพมิพเอกสาร ดังรูปภาพที่ 5 และภาพที่ 6 
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ภาพที่ 5 เมนู RFGA0 รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา 

 

 

ภาพที่ 6  รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา แสดงผลบนหนาจอคอมพิวเตอร 
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2.4 เอกสารการคุมสอบปลายภาคสําหรับอาจารย ใหเขาไปท่ีเมนู RFGC0 ใบแจงการคุม

สอบ  กรอกรหสัตามพารามเิตอรที่กําหนด ไดแก ป/ภาคการศึกษา และรหัสอาจารย จากน้ันกดปุม “แสดง” 

เพื่อแสดงผลบนหนาจอ หรือกดปุม “พิมพ” เพื่อพมิพเอกสาร ดังรูปภาพที่ 7 และภาพที่ 8 

 

 

ภาพที่ 7  เมนู RFGC0 ใบแจงการคุมสอบ  

 

ภาพที่ 8  ใบแจงการคุมสอบ แสดงผลบนหนาจอคอมพิวเตอร 
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3. เจาหนาท่ี (ผูใหบริการ)  มอบขอมลูใหแกผูมารับบรกิาร ในรูแบบเอกสารหรอืจัดสงเปนไฟลขอมูล

ใหแกผูมารับบรกิาร 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การใหบริการขอมูลดานเอกสารตารางเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ 

 

ลําดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

  

 

   

1  

 

 

ผูมารบับริการ แจงความตองการเอกสาร

ตารางเรียน/ตารางสอน/ตาราสอบ ทาง

โทรศัพทหรือติดตอทีส่ํานักงาน 

5 นาท ี ผูมารบั

บริการ 

2  ผูใหบริการ ดําเนินการจัดพิมพเอกสารดวย

ระบบบริการการศึกษา (MIS) หรือจัดเก็บ

เปนไฟลขอมูล 

5 นาท ี ผูใหบริการ 

3  

 

 

 

 

ผูใหบริการ มอบเอกสารหรอืสงไฟลขอมูลให

ผูมารบับริการ  

ทันทีที่

ดําเนินการ

เสร็จ 

ผูใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มารับบริการแจ้งความ

ต้องการเอกสาร 

เริมต้น 

ผูมารับบริการ ไดรับ

เอกสารเปนที่เรียบรอย 

พิมพเอกสาร 

สิ้นสุด 



11 
 

รายละเอียดขั้นตอนการใหบริการขอมูลดานรายวิชาเปดสอน 

1. อาจารย/เจาหนาท่ี (ผูมารับบริการ) แจงความตองการขอมูลรายวิชาเปดสอนของคณะ/สาขาวิชา/

รายวิชา โดยระบุภาคการศึกษาที่ตองการขอมูล ทางโทรศัพทหรือติดตอที่สํานักงาน 

2. เจาหนาท่ี (ผูใหบริการ) ตรวจสอบขอมูลรายวิชาดวยระบบบริการการศึกษา (MIS) โดยเขาไปท่ี

เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน  กรอกป/ภาคการศึกษา และรหัสตามพารามิเตอรที่กําหนด ไดแก 

รหัส “ศูนย”,รหัสรายวิชา, รหัสประเภทนักศึกษา และรหัสคณะ กรณีที่ตองการแสดงตามสาขาวิชาใหเขาไปที่

เมนู RFG10_1 แทน จากน้ันกดปุม “แสดง” เพื่อแสดงผลบนหนาจอ หรือกดปุม “พิมพ” เพื่อพิมพเอกสาร 

ดังรูปภาพที่ 9 และภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9  เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปดสอน 
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ภาพที่ 10  รายงานรายวิชาเปดสอน แสดงผลบนหนาจอคอมพิวเตอร 

 

3. เจาหนาท่ี (ผูใหบริการ)  มอบขอมูลใหแกผูมารับบริการ ในรูปแบบเอกสารหรือจัดสงเปน

ไฟลขอมูลใหแกผูมารับบริการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การใหบริการขอมูลดานรายวิชาเปดสอน 

 
ลําดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

  

 

   

1  

 

 

ผูมารบับริการ แจงรหสัวิชา/ช่ือวิชา/ภาค

การศึกษา ที่ตองการสบืคนขอมลู ทาง

โทรศัพทหรือติดตอทีส่ํานักงาน 

5 นาท ี ผูมารบั

บริการ 

2  ผูใหบริการ ตรวจสอบขอมูลรายวิชาดวย

ระบบบริการการศึกษา (MIS)  

 

5 นาท ี ผูใหบริการ 

3  

 

 

 

 

ผูใหบริการ แจงขอมูลแกผูมารับบริการ  ทันทีที่

ดําเนินการ

เสร็จ 

ผูใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มารับบริการแจ้งรหสัวชิา/

ชือวชิา ทีต้องการสืบค้น 

เริมต้น 

แจงขอมูลแกผูรับบริการ 

ตรวจสอบขอมูลรายวิชา 

สิ้นสุด 


