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คู่มือปฏิบัติที่ดี 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
 

      

เรื่อง กำรจัดแผนกำรเรียนของนักศกึษำ 

 

  



 
 

ค ำน ำ 

 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาให้ด าเนินไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการจัดแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป และงานด้านแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา จึงได้

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ

หรือผู้สนใจจะศึกษาหาความรู้ด้านการจัดแผนการเรียนให้ได้รับทราบและเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานหรือ

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์

ต่อผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้สนใจศึกษา ไม่มากก็น้อย 

 

 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบญั 

               หน้า 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดแผนการเรียนของนักศึกษา     3 

รายละเอียดขั้นตอนการจัดแผนการเรียนของนักศึกษา     4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ 

การจัดแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานแผนการ
เรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่วนการจัดท าเอกสารแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตรของนักศึกษาเป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของคณะและสาขาวิชาที่เปิดสอน แผนการเรียน
ตลอดหลักสูตรของนักศึกษาถือว่ามีความส าคัญอย่างยิ่งเพราะเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการจัดท าตารางเรียน/
ตารางสอน การจัดตารางสอบปลายภาค การลงทะเบียนเรียน รวมถึงการวัดและประเมินผลในแต่ละภาค
การศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 
 เมื่อคณะ/สาขาวิชาได้ด าเนินการจัดท าเอกสารแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษาเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายวิชาการของแต่ละคณะ/วิทยาลัยจะรวบรวมเอกสารแผนการเรียนตลอดหลักสูตรทุก
สาขาวิชาที่อยู่ในความดูแลและรับผิดชอบ จากนั้นจะน าส่งเอกสารมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน โดยผู้ปฏิบัติงานในส่วนงานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ จะเป็นผู้บันทึกข้อมูลแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตรเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (MIS) แล้วจึงท าการตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับต้นฉบับ
เอกสารแผนการเรียนที่ได้รับมาจากทุกคณะ/วิทยาลัย 
 
 จากการด าเนินงานที่ผ่านมา การจัดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษาที่คณะ/สาขาวิชาเป็นผู้
ก าหนดนั้น พบว่าในบางสาขาวิชามีการจัดแผนการเรียนของนักศึกษาไม่เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรที่
ก าหนดตามเกณฑ์มาตรฐาน ดังนี้ 
 

1. การจัดแผนการเรียนของแต่ละหมวดวิชา จ านวนหน่วยกิตรวมต่ ากว่าจ านวนหน่วยกิตที่ก าหนด
ไว้ในโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2)  

2. การระบุรหัสวิชา ชื่อวิชา และจ านวนหน่วยกิตในเอกสารแผนการเรียนตลอดหลักสูตรไม่ถูกต้อง
ตรงกันกับโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) 

3. การจัดแผนการเรียนจ านวนหน่วยกิตรวมของแต่ละภาคการศึกษาสูงกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด ไม่
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และ
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2548 หมวด 3 การลงทะเบียนเรียน ข้อ 10.7 ที่ว่า “การลงทะเบียนเรียนในแต่
ละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาภาคปกติต้องลงทะเบียนเรียนไม่ต ่ากว่า 9 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 22 หน่วย
กิต ส่วนในภาคการศึกษาฤดูร้อนลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต นักศึกษาลงทะเบียนเรียนสูงกว่า
หรือต ่ากว่าที ก่าหนดได้ ในกรณีที จะขอส่าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้น ทั้งนี้ให้คณบดีที นักศึกษา
สังกัดเป็นผู้พิจารณาอนุมัติโดยค่าแนะน่าของอาจารย์ที ปรึกษาก่อนการลงทะเบียนเรียน ส่าหรับนักศึกษา
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ภาคพิเศษจ่านวนหน่วยกิตที ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย” 

4. การจัดล าดับรายวิชาเรียนที่มีวิชาบังคับก่อน (Pre-requisite) ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ระบุไว้
ในค าอธิบายรายวิชาและไม่เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ
อนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2548 หมวด 3 การลงทะเบียนเรียน ข้อ 11 ที่ว่า 
“การลงทะเบียนเรียนรายวิชาที มีวิชาบังคับก่อน (Pre-requisite) นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียน
รายวิชาที เป็นวิชาบังคับก่อนลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่อเนื อง มิฉะนั้นให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาต่อเนื องเป็นโมฆะ” 

5. การจัดแผนการเรียนในหมวดวิชาเฉพะด้าน (เลือกเรียน) จ านวนหน่วยกิตรวมสูงกว่าที่ก าหนดไว้
ในโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) มากเกินความจ าเป็น มีผลต่อการจัดภาระงานสอนให้แก่อาจารย์ประจ า
สาขาวิชา หากอาจารย์ประจ าสาขาวิชานั้นมีภาระงานสอนเกินจากภาระงานสอนขั้นต่ า มหาวิทยาลัยจะต้อง
จ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานให้แก่อาจารย์ประจ าสาขาวิชา ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
 จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมและบริการ

วิชาการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงได้รับมอบหมายจากผู้บริหารของส านักให้เพ่ิมกระบวนการ

ตรวจสอบการจัดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของทุกสาขาวิชาที่เปิดสอน ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม

โครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) ที่ก าหนดไว้ เพ่ือมิให้เกิดผลกระทบต่อนักศึกษาในกรณีที่จัดแผนการเรียนไม่

ถูกต้อง ครบถ้วน หรือจัดรายวิชาเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตรวมสูงกว่าที่โครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) ก าหนดไว้ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทนได้ทราบถึงบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงวิธีปฏิบัติงาน เทคนิคและการใช้งานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) ที่เก่ียวข้องกับงานแผนการเรียนของนักศึกษา 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานด้านการจัดแผนการเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกันและเป็นมาตรฐาน รวมถึงการเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์แก่ผู้ที่สนใจจะศึกษาหรือปฏิบัติงาน
ทางด้านนี ้
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ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การจัดแผนการเรียนของนักศึกษา 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 

เจ้าหน้าที่ สรุปข้อมูลแผนการเรียนรายวิชา
ศึกษาทั่วไปที่เปิดสอนตลอดหลักสูตร  

5 วัน เจ้าหน้าที่ 

2  เจ้าหน้าที่ บันทึกแผนการเรียนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป (GE) ตลอดหลักสูตรเข้าสู่ระบบบริการ
การศึกษา MIS 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่ ส่งข้อมูลแผนการเรียน GE ไปที่
คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา เพื่อจัดท าแผนการ
เรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

4  
 
 

คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา จัดท าแผนการ
เรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 

5 วัน คณะ/
วิทยาลัย/
สาขาวิชา 

5 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียน
ให้ถูกต้องตรงตามโครงสร้างหลักสูตร     
(มคอ.2) ที่ก าหนด 
 
 
 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 
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 เจ้าหน้าที่ สรุปรายงานแผนการเรียนตลอด
หลักสูตร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

เริม่ตน้ 

คณะ/สาขาวิชา จัดท า

แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

บันทึกแผนการเรียน 

สิ้นสุด 

สรุปข้อมูลแผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียน GE 

ส่งแผนการเรียน GE ไปที่

คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา 

ตรวจสอบ

แผนการเรียน 

สรุปรายงานแผนการเรียน 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดแผนการเรียนของนักศึกษา 

 

1. เจ้าหน้าที่  สรุปข้อมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ที่เปิดสอนตลอดหลักสูตร โดยใน

เบื้องต้นจะต้องประสานงานรับสมัครนักศึกษาและกลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือขอข้อมูลแผนการเปิดรับสมัคร

นักศึกษาของแต่ละสาขาวิชา เพ่ือวางแผนและก าหนดหมู่เรียนที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา และขอข้อมูล

หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อศึกษาข้อก าหนด รายละเอียดของหลักสูตร และความพร้อมในการเปิดสอน

ของแต่ละรายวิชาก่อน จากนั้นพิจารณาข้อมูลการจัดแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาของนักศึกษาชั้นปีที่แล้ว 

ข้อมูลสถิติจ านวนหมู่เรียนของแต่ละรายวิชา/แต่ละภาคการศึกษา เงื่อนไขการจัดเรียนรายวิชา เพ่ือน ามา

วิเคราะห์และจัดแผนการเรียนโดยก าหนดภาคการศึกษาที่เรียนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของนักศึกษา

จนครบทุกรายวิชา จากนั้นจึงจัดท าเอกสารรายงานข้อมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปในรูปแบบไฟล์ 

Ms.excel ดังรูปภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1  รายงานแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอดหลักสูตร รูปแบบไฟล์ Ms.excel 

 

2. เจ้าหน้าที่  บันทึกข้อมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ตลอดหลักสูตรทีละหมู่เรียน เข้าสู่

ระบบบริการการศึกษา (MIS) ให้ตรงตามเอกสารรายงานข้อมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอด

หลักสูตรในรูปแบบไฟล์ Ms.excel ดังนี้ 
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 2.1 เข้าไปที่เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน โดยกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ได้แก่ ปี

หลักสูตร, ศูนย์, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, แบบ/แผนการเรียน, รุ่น, หมู่ และปี/ภาค

การศึกษา จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่าง แล้วจึงใส่รหัสของหมวด/กลุ่มวิชา และรหัสวิชา ดังรูปภาพที่ 2  

  

 
ภาพที่ 2 เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน 

 

 2.2 เข้าไปที่เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดยกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ได้แก่ รหัส

ศูนย์, รหัสประเภทนักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุ่น, หมู่ และภาค/ปีการศึกษา จากนั้นกด

ปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกหมู่เรียน ดังรูปภาพที่ 3 และ 4  
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ภาพที่ 3 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงรายงานแผนการเรียนโดยใช้เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 
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3. เจ้าหน้าที่ ส่งข้อมูลแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ที่สังกัดคณะ/วิทยาลัย ผ่านระบบ 

e-office โดยจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบไฟล์เอกสารรายงานข้อมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

ตลอดหลักสูตรในรูปแบบไฟล์ Ms.excel และรายงานแผนการเรียนจ าแนกเป็นคณะ/สาขาวิชา โดยใช้เมนู 

RFC30 รายงานแผนการเรียน ดังรูปภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 5 การส่งข้อมูลแผนการเรียนผ่านระบบ e-office 

 

4. คณะ/วิทยาลัย จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา ได้รับเอกสาร

ข้อมูลแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตลอดหลักสูตรแล้ว จึงด าเนินการจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร

ในหมวดวิชาอ่ืนๆ จนครบตามโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) ในรูปแบบรายงานที่สาขาวิชาก าหนด ดังรูปภาพที่ 

6 เมื่อสาขาวิชาด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงน าส่งเอกสารให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป 
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ภาพที่ 6 แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

 

 5. เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) เมื่อเจ้าหน้าที่

ได้รับเอกสารรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรจากคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะ

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดแผนการเรียนตลอดหลักสูตรที่สาขาวิชาก าหนดให้นักศึกษาเรียน

ตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนถึงภาคการศึกษาสุดท้ายตามปีการศึกษาและถูกต้องตรงตามหลักสูตรที่ส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา รับทราบการให้ความเห็นชอบหลักสูตรนี้แล้ว หากพบว่าหลักสูตรใดจัดแผนการ

เรียนไม่เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร ทางเจ้าหน้าที่จะติดต่อประสานงานผ่านฝ่ายวิชาการคณะที่สังกัด 

เพ่ือให้สาขาวิชาพิจารณาปรับแก้ไขแผนการเรียนให้ถูกต้อง  

เมื่อสาขาวิชาจัดแผนการเรียนได้อย่างถูกต้องตรงตามโครงสร้างหลักสูตรที่ก าหนดแล้ว จากนั้น

เจ้าหน้าที่จะท าการบันทึกข้อมูลแผนการเรียนของนักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (MIS) โดยเข้าไปที่

เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน โดยกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ได้แก่ ปีหลักสูตร, ศูนย์, ประเภทนักศึกษา, 

สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, แบบ/แผนการเรียน, รุ่น, หมู่ และปี/ภาคการศึกษา จากนั้นเลื่อน Tab ลงมา

ด้านล่าง แล้วจึงใส่รหัสของหมวด/กลุ่มวิชาและรหัสวิชา โดยเลือกชื่อวิชาภาษาไทยและชื่อวิชาภาษาอังกฤษให้

ตรงกับโครงสร้างหลักสูตรที่ก าหนด หรือกรณีที่มีการบันทึกโครงสร้างหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม 

“ช่วย” เพ่ือเลือกรายวิชาได้ ดังรูปภาพที่ 7  
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ภาพที่ 7 เมนู F3010 บันทึกแผนการเรียน กรณีที่มีการบันทึกโครงสร้างหลักสูตรแล้ว 

 

6. เจ้าหน้าที่ สรุปรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการบันทึกแผนการเรียน

ตลอดหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว จะท าการพิมพ์รายงานแผนการเรียน เพ่ือตรวจทานความถูกต้องอีกครั้ง โดยเข้า

ไปที่เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดยกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ได้แก่ รหัสศูนย์, รหัสประเภท

นักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุ่น, หมู่ และภาค/ปีการศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่าน

หน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกหมู่เรียน ดังรูปภาพที่ 8 

9



7 
 

 
 

 
ภาพที่ 8 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

  

เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าพิมพ์รายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป

จะจัดส่งเอกสารรายงานแผนการเรียนนี้ให้ทุกคณะ/สาขาวิชา เพ่ือด าเนินการตรวจทานความถูกต้องอีกครั้ง

และลงนามยืนยันการใช้แผนการเรียนฉบับนี้ต่อไป 
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