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คู่มือการปฏบิัติงาน 

ในการให้บริการข้อมูลแก่นักศึกษาและ 

บุคลากรประจ าคณะ/วิทยาลัย  

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ค าน า 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาให้ด าเนินไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลด้าน

เอกสารเกี่ยวกับแผนการเรียนและตารางเรียนของนักศึกษา ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ตารางสอบปลาย

ภาค และรายวิชาเปิดสอน ให้แก่นักศึกษาและบุคลากรประจ าคณะ/วิทยาลัย หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ

มหาวิทยาลัยได้รับทราบข้อมูล จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์

ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการข้อมูลด้านเอกสารแผนการเรียนและตารางเรียนของนักศึกษา 

ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน และตารางสอบปลายภาค 

 

1. อาจารย์/เจ้าหน้าที่ (ผู้มารับบริการ) แจ้งความต้องการเอกสาร เช่น เอกสารรายงานแผนการเรียน

ของนักศึกษา เอกสารตารางเรียนของนักศึกษาตามหมู่เรียน เอกสารตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน เอกสาร

ตารางสอบปลายภาคส าหรับนักศึกษาตามหมู่เรียน หรือเอกสารการคุมสอบปลายภาคส าหรับอาจารย์ เป็นต้น 

โดยระบุภาคการศึกษาที่ต้องการข้อมูล ทางโทรศัพท์หรือติดต่อที่ส านักงาน ทั้งนี้จะมีการจัดพิมพ์เอกสารให้แก่

ทุกสาขาวิชาประจ าภาคการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลแก่นักศึกษา และบุคลากรประจ าคณะ/วิทยาลัย

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ หรือสามารถติดต่อขอรับเอกสารเพิ่มเติมได้ที่ส านักงาน 

2. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ) จัดพิมพ์เอกสารให้ผู้มารับบริการ ด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) ดังนี้ 

 2.1 เอกสารแผนการเรียนของนักศึกษา เข้าไปที่เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดย

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ได้แก่ รหัสศูนย์, รหัสประเภทนักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุ่น, 

หมู่ และภาค/ปีการศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกหมู่เรียน ดัง

รูปภาพที่ 1 และ 2  

 
ภาพที่ 1 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 
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ภาพที่ 2 แสดงรายงานแผนการเรียนโดยใช้เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

  2.2 เอกสารตารางเรียนของนักศึกษาตามหมู่เรียน ใหเ้ข้าไปท่ีเมนู RFG40 รายงานตาราง

เรียนนักศึกษา  กรอก ปี/ภาคการศึกษา และรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ รหัส “ศูนย์”, รหัสข้อมูล

หมู่เรียน ได้แก่ ประเภทนักศึกษา, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, รหัส/รุ่น/หมู่ หลังจากนั้นเลือกแบบการ

แสดงผลรายงานเพียง 1 แบบ ตามท่ีต้องการ เช่น กรณีต้องการดูข้อมูลรายวิชาและตารางด้วย ให้เลือก “ข้อที่ 

3 แบบทั้งสอง”เป็นต้น ต่อจากนั้นให้ระบุคาบชั่วโมงสอนเป็น “31” (ขึ้นอยู่กับการสร้างรหัสฐานข้อมูลชั่วโมง

สอนและประเภทนักศึกษา) และระบุช่วงวันที่ต้องการ  และเลือกการแสดงผล ซึ่งมี 2 แบบ คือ แบบที่ 1 การ

แสดงผลบนหน้าจอ (Screen) หรือแบบที่ 2 การพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องพิมพ์ (Printer) ดังรูปภาพที่ 3 และ

ภาพที ่4 
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ภาพที่ 3 เมนู RFG40 รายงานตารางเรียนนักศึกษา 

 

 
ภาพที่ 4  เอกสารรายงานตารางเรียนนักศึกษาตามหมู่เรียน แสดงผลบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 

  2.3 เอกสารตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ให้เข้าไปที่เมนู RFG50 รายงานตารางสอน 

แยกตามอาจารยผ์ู้สอน  กรอกรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ ปี/ภาคการศึกษา และรหัสอาจารย์ผู้สอน 
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กรณีท่ีไม่ทราบรหัสผู้สอน ให้กดปุ่ม F5 เพ่ือค้นหาชื่ออาจารย์ จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ 

หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร ดังรูปภาพที่ 5 และภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 5 เมนู RFG50 รายงานตารางสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน 

 

ภาพที่ 6  รายงานตารางสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน แสดงผลบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 

2.4 เอกสารตารางสอบปลายภาคส าหรับนักศึกษาตามหมู่เรียน ใหเ้ข้าไปท่ีเมนู RFGA0 

รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา  กรอกรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ ปี/ภาคการศึกษา, รหัส 
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“ศูนย”์, รหัสข้อมูลหมู่เรียน ได้แก่ ประเภทนักศึกษา, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, รหัส/รุ่น/หมู่ จากนั้นกดปุ่ม 

“แสดง” เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร ดังรูปภาพที่ 7 และภาพที่ 8 

 

 

ภาพที่ 7  เมนู RFGA0 รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา 

 

 

ภาพที่ 8  รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา แสดงผลบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
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2.5 เอกสารการคุมสอบปลายภาคส าหรับอาจารย์ ใหเ้ข้าไปท่ีเมนู RFGC0 ใบแจ้งการคุม

สอบ  กรอกรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ ปี/ภาคการศึกษา และรหัสอาจารย์ จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” 

เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร ดังรูปภาพที่ 9 และภาพที่ 10 

 

 

ภาพที่ 9  เมนู RFGC0 ใบแจ้งการคุมสอบ  

 

ภาพที่ 10  ใบแจ้งการคุมสอบ แสดงผลบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
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3. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ)  มอบข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ ในรูปแบบเอกสารหรือจัดส่งเป็น

ไฟล์ข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการข้อมูลด้านเอกสารแผนการเรียนและตารางเรียนของนักศึกษา 

ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน และตารางสอบปลายภาค 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 

ผู้มารับบริการ แจ้งความต้องการเอกสารและ
ข้อมูลทางโทรศัพท์หรือติดต่อที่ส านักงาน 

5 นาที ผู้มารับ
บริการ 

2  ผู้ให้บริการ ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารด้วย
ระบบบริการการศึกษา (MIS) หรือจัดเก็บ
เป็นไฟล์ข้อมูล 

5 นาที ผู้ให้บริการ 

3  
 
 
 
 

ผู้ให้บริการ มอบเอกสารหรือส่งไฟล์ข้อมูลให้
ผู้มารับบริการ  

ทันทีท่ี
ด าเนินการ

เสร็จ 

ผู้ให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูม้ารบับรกิารแจง้ความ

ตอ้งการเอกสาร 

เริม่ตน้ 

ผู้มารับบริการ ได้รับ

เอกสารเป็นที่เรียบร้อย 

พิมพ์เอกสาร 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการข้อมูลด้านรายวิชาเปิดสอน 

1. อาจารย์/เจ้าหน้าที่/นักศึกษา (ผู้มารับบริการ) แจ้งความต้องการข้อมูลรายวิชาเปิดสอนของคณะ/

สาขาวิชา/รายวิชา โดยระบุภาคการศึกษาท่ีต้องการข้อมูล ทางโทรศัพท์หรือติดต่อที่ส านักงาน 

2. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ) ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) โดยเข้าไปที่

เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน  กรอกปี/ภาคการศึกษา และรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ 

รหัส “ศูนย”์,รหัสรายวิชา, รหัสประเภทนักศึกษา และรหัสคณะ กรณีท่ีต้องการแสดงตามสาขาวิชาให้เข้าไปที่

เมนู RFG10_1 แทน จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร 

ดังรูปภาพที่ 9 และภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9  เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน 
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ภาพที่ 10  รายงานรายวิชาเปิดสอน แสดงผลบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 

3. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ)  มอบข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ ในรูปแบบเอกสารหรือจัดส่งเป็น

ไฟล์ข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการข้อมูลด้านรายวิชาเปิดสอน 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 

ผู้มารับบริการ แจ้งรหัสวิชา/ชื่อวิชา/ภาค
การศึกษา ที่ต้องการสืบค้นข้อมูล ทาง
โทรศัพท์หรือติดต่อที่ส านักงาน 

5 นาที ผู้มารับ
บริการ 

2  ผู้ให้บริการ ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาด้วย
ระบบบริการการศึกษา (MIS)  
 

5 นาที ผู้ให้บริการ 

3  
 
 
 
 

ผู้ให้บริการ แจ้งข้อมูลแก่ผู้มารับบริการ  ทันทีท่ี
ด าเนินการ

เสร็จ 

ผู้ให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูม้ารบับรกิารแจง้รหสัวิชา/

ชื่อวิชา ที่ตอ้งการสืบคน้ 

เริม่ตน้ 

แจ้งข้อมูลแก่ผู้รับบรกิาร 

ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการส าหรับการขอเพิ่มจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม online 

 

1. นักศึกษา (ผู้มารับบริการ) รับแบบฟอร์มใบแจ้งอาจารย์ผู้สอนส าหรับการขอเพ่ิมจ านวนนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนร่วม (เฉพาะกรณีที่จ านวนนักศึกษาเต็มแล้ว) เพ่ือน าไปกรอกรายละเอียดรายวิชาที่ต้องการ
ลงทะเบียน online   ดังรูปภาพที่ 11  

 
ภาพที่ 11  แบบฟอร์มใบแจ้งอาจารย์ผู้สอนส าหรับการขอเพ่ิมจ านวนนกัศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม 

 

2. นักศึกษา (ผู้มารับบริการ) กรอกรายละเอียดรายวิชาเรียบร้อยแล้ว น าแบบฟอร์มให้เจ้าหน้าที่เช็ค
จ านวนนักศึกษาในระบบบริการการศึกษา (MIS) และนักศึกษาให้น าแบบฟอร์มให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม (ก่อน
น ามายื่นที่ส านักส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือเพ่ิมจ านวนนักศึกษาในระบบฯ โดยให้นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียน
รายวิชาผ่านระบบ online ด้วยตนเองเท่านั้น แจ้งนักศึกษา scan QR Code เพ่ือประเมินความพึงพอใจ และ
ให้นักศึกษา print ผลการลงทะเบียนเรียน 2 ฉบับ (ยื่นเอกสารฯ ที่งานทะเบียน 1 ฉบับ และเก็บไว้ 1 ฉบับ)    
ดังรูปภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 การกรอกแบบฟอร์มใบแจ้งอาจารย์ผู้สอนส าหรับการขอเพ่ิมจ านวนนักศกึษาลงทะเบยีนเรียนร่วม 

 

3. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ) ด าเนินการเพ่ิมจ านวนนักศึกษาด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) ตาม

รายละเอียดในแบบฟอร์มที่นักศึกษาน ามายื่น ดังนี้  

  3.1 เข้าไปที่เมนู แผนการศึกษา F6010_บันทึกตารางสอน/สอบ กรอก ปี/ภาคการศึกษา 

และรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ “ศูนย์”, รหัสวิชา , Section , ประเภทนักศึกษา , กดตกลง                    

ดังรูปภาพที่ 13  
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ภาพที่ 13 เมนู F6010_บันทึกตารางสอน/สอบ 

 

  3.2 ตรวจสอบรหัสวิชา , ชื่อวิชา , Section , ชื่ออาจารย์ผู้สอน ให้ถูกต้องตรงตามแบบฟอร์ม

ที่นักศึกษาน ามายื่น และด าเนินการเพ่ิมจ านวนนักศึกษาในระบบฯ  ดังรูปภาพที่ 14  

 
ภาพที่ 14 การเพ่ิมจ านวนนักศกึษา 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การขอเพิ่มจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม online 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  ผู้มารับบริการ แจ้งไม่สามารถลงทะเบียน 
online ได ้

2 นาที ผู้มารับบริการ 

2  ผู้ให้บริการ กรอกรายละเอียดแบบฟอร์ม 
และให้ เ จ้ าหน้ าที่ เ ช็ คจ านวนนั กศึ กษา
ลงทะเบียน (ระบุจ านวน) ในแบบฟอร์ม และ
แจ้งให้ผู้มารับบริการน าไปให้อาจารย์ผู้สอน
ลงนามระบบบริการการศึกษา (MIS)  

5 นาที ผู้ให้บริการ / 
ผู้มารับบริการ 

3  ผู้มารับบริการยื่นแบบฟอร์มเพ่ือเพ่ิมจ านวน
นักศึกษาลงทะเบียน online 

2 นาที ผู้มารับบริการ 

4  ตรวจสอบรหัสวิชา , ชื่อวิชา , Section , ชื่อ
อาจารย์ผู้สอน ให้ถูกต้องตรงตามแบบฟอร์ม
ที่ผู้ให้บริการน ามายื่น และด าเนินการเพ่ิม
จ านวนนักศึกษาในระบบฯ 

5 นาที ผู้ให้บริการ / 
ผู้มารับบริการ 

  แจ้งผู้มารับบริการด าเนินการลงทะเบียน
รายวิชาผ่านระบบ online ด้วยตนเองเท่านั้น 
และ print ผลการลงทะเบียนเรียน 2 ฉบับ 
(ยื่นเอกสารฯ ที่งานทะเบียน 1 ฉบับ และ 
เก็บไว้ 1 ฉบับ) 

2 นาที ผู้รับบริการ 

3  
 
 
 
 

แจ้งผู้มารับบริการ scan QR Code เพ่ือ
ประเมินความพึงพอใจ และให้นักศึกษา 

ทันทีท่ี
ด าเนินการ

เสร็จ 

ผู้ให้บริการ 

 

ผูม้ารบับรกิารแจง้ไมส่ามารถ

ลงทะเบียน online ได ้

เริม่ตน้ 

ผู้ให้บริการให้แบบฟอร์ม

นักศึกษากรอกรายละเอียด 

ผู้มารับบริการน าแบบฟอร์ม

ให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม 

ผู้มารับบริการน าแบบฟอร์ม 

ยื่นเพื่อเพิ่มจ านวน 

ผู้ให้รับบริการตรวจเช็ค 

และเพิ่มจ านวนนักศึกษา 

ในระบบฯ 

แจ้งผู้รับบริการลงทะเบียน 

รายวิชา online  

ด้วยตนเอง 

แจ้งข้อมูลแก่ผู้รับบรกิาร 

สิ้นสุด 


