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        ละออง เขื่อนขันธ์สถิตย์ 
                     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
         1 กุมภาพันธ์ 2565  
  



(ข) 
 

สำรบัญ 
 

          หน้ำ 
  

ค ำน ำ (ก) 
สำรบัญ (ข) 
สำรบัญภำพ (ค) 
บทที่ 1  บทน ำ 1 
           1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 1 
           1.2 วัตถุประสงค์          2 
           1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         2 
           1.4 ขอบเขต           2 
           1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ         2 
บทที่ 2  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร  4 
           2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง      4 
           2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ         4 
           2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)       5 
           2.4 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ        6 
บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข  7 
           3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน      9 
           3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ     9 
           3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน     41 
           3.4 แนวคิด/งานวิจยัที่เก่ียวข้อง        44 
           3.5 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน     46 
บทที่ 4  เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน  49 
           4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน         49 
           4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      50 
บทที่ 5  ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ  52 
           5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน/แนวทางแก้ไขและพัฒนา 52 
           5.2 ข้อเสนอแนะ 54 
บรรณำนุกรม            55 
ภำคผนวก          56 
           ภาคผนวก ก  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 57 
           ภาคผนวก ข  แบบฟอร์มต่างๆ   85 
           ภาคผนวก ค  ตัวอย่างผลการด าเนินงาน  97 
ประวัติผู้เขียน      99 



(ค) 
 

สำรบัญภำพ 
 

          หน้ำ 
  
ภาพที่ 3.1 ไอค่อนเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม 11 
ภาพที่ 3.2 หน้าจอเข้าสู่โปรแกรม 12 
ภาพที่ 3.3 รายละเอียดเมนูต่างๆ 12 
ภาพที่ 3.4 รายละเอียดเมนูจัดรางเรียน ตารางสอน 13 
ภาพที่ 3.5 เมนูออกจากโปรแกรม 13 
ภาพที่ 3.6 เมนูจัดตารางเรียนตารองสอน 14 
ภาพที่ 3.7 เมนูข้อมูลผู้สอน 14 
ภาพที่ 3.8 เมนูข้อมูลวิชาการเรียน 15 
ภาพที่ 3.9 เมนูข้อมูลวิชาเรียน 15 
ภาพที่ 3.10 เมนูข้อมูลชั้นเรียน 16 
ภาพที่ 3.11 ข้อมูลชั้นเรียน 16 
ภาพที่ 3.12 เมนูข้อมูลห้องเรียน 17 
ภาพที่ 3.13 ข้อมูลห้องเรียน 17 
ภาพที่ 3.14 เมนูข้อมูลสาขาวิชา 18 
ภาพที่ 3.15 ข้อมูลสาขาวิชา 19 
ภาพที่ 3.16 เมนูการยืนยันผู้สอน 19 
ภาพที่ 3.17 การยืนยันผู้สอนน าเข้าข้อมูล 20 
ภาพที่ 3.18 การยืนยันผู้สอนโดยจัดกลุ่ม 20 
ภาพที่ 3.19 เมนูรายงานสรุปการยืนยันผู้สอน  21 
ภาพที่ 3.20 สรุปการยืนยันผู้สอน 21 
ภาพที่ 3.21 เมนูจัดตารางเรียน/ตารางสอน 22 
ภาพที่ 3.22 ตารางที่ถูกจัดเรียบร้อย 23 
ภาพที่ 3.23 ชั้นเรียนที่จัดตารางสอนแล้ว 23 
ภาพที่ 3.24 การจัดข้อมูลที่มาจากส่วนกลาง 24 
ภาพที่ 3.25 ตารางเวลาของห้องเรียนจากส่วนกลาง 24 
ภาพที่ 3.26 ตารางเวลาของอาจารย์จากส่วนกลาง 25 
ภาพที่ 3.27 ตารางเวลาเรียนของนักศึกษาจากส่วนกลาง 25 
ภาพที่ 3.28 การตรวจสอบช่วงเวลาว่างของทางผู้สอน 26 
ภาพที่ 3.29 แสดงคาบว่างอาจารย์ผู้สอน 26 
ภาพที่ 3.30 เมนูพิมพ์ตารางเรียน/ตารางสอน 27 
ภาพที่ 3.31 พิมพ์ตารางเวลาของชั้นเรียนนักศึกษา 27 
ภาพที่ 3.32 พิมพ์ตารางเวลาสอนของอาจารย์ 28 



(ง) 
 

          หน้ำ 
  
ภาพที่ 3.33 พิมพ์ตารางเวลาการใช้ห้องเรียน 28 
ภาพที่ 3.34 เข้าสู่โปรแกรมตารางเรียนตารางสอนด้วยระบบเครือข่ายวิชาการ 29 
ภาพที่ 3.35 หน้าจอโปรแกรมระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงาน 30 
ภาพที่ 3.36 เมนูแฟ้มข้อมูล 31 
ภาพที่ 3.37 เมนูตารางรหัส 31 
ภาพที่ 3.38 เมนู หลักสูตร/แผนการศึกษา 32 
ภาพที่ 3.39 เมนูจัดตารางเรียนตารางสอน  33 
ภาพที่ 3.40 เมนูทะเบียนวัดผล 33 
ภาพที่ 3.41 เมนูรายงานผลการศึกษา 34 
ภาพที่ 3.42 เมนูรายงานทะเบียนวัดผล 35 
ภาพที่ 3.43 เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน 35 
ภาพที่ 3.44 เมนูย่อยที่ 3.4 บันทึกตารางเรียนตารางสอน 36 
ภาพที่ 3.45 ตารางข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 36 
ภาพที่ 3.46 ค้นหาข้อมูล 37 
ภาพที่ 3.47 ประเภท ชั้นเรียน ภาคการศึกษา 37 
ภาพที่ 3.48 แผนการศึกษารายเทอมที่ต้องจัดตารางสอน 38 
ภาพที่ 3.49 บันทึกตารางเรียนตารางสอน 38 
ภาพที่ 3.50 แก้ไขข้อมูล 39 
ภาพที่ 3.51 วันใหม่ คาบใหม่ 39 
ภาพที่ 3.52 เพ่ิมอาจารย์ผู้สอน 40 
ภาพที่ 3.53 หน้าจอหลัก 41 

 



บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
 
1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ                                                       

การจัดตารางเรียนตารางสอนจากอดีตถึงปัจจุบัน นับว่ามีการพัฒนาไปจากเดิมมาก จากที่ใช้
วิธีการจัดแบบจัดด้วยมือลงในกระดาษ ต้องใช้เวลาในการจัดอย่างน้อยประมาณ 2 สัปดาห์ โดยใช้
ก าลังคนในการจัด จ านวน 3 คน เพ่ือแบ่งงานให้ทันตามก าหนดเวลา ซึ่งในระหว่างที่ด าเนินการจะ
เกิดปัญหาในเรื่องของข้อมูลซ  าซ้อน ทรัพยากรห้องไม่เพียงพอ ใช้กระดาษจ านวนมาก ต้องดูข้อมูลซ  า
ไปซ  ามา ต้องใช้สมาธิสูง มาจนถึงปัจจุบันได้มีการพัฒนาน าโปรแกรมส าเร็จรูปเข้ามาช่วยในการจัด
ตารางเรียนตารางสอน โดยช่วยลดเวลาในการปฏิบัติ ช่วยลดก าลังคนในการปฏิบัติงานเหลือเพียงคน
เดียว ข้อมูลไม่เกิดความซ  าซ้อน เกิดข้อผิดพลาดน้อยมาก ภายในเวลาประมาณ 1 สัปดาห์ ก็สามารถ
ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางเรียนได้เสร็จทันตามก าหนด ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล    

การจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นสวนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียนการสอน เพ่ือ
ก าหนด รายวิชาที่จะเปิดสอนในแตล่ะภาคการศึกษา ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอน จะจัดท าในช่วง
ก่อนเปิดภาคการศึกษาใหม่  การจัดตารางเป็นการจัดสรรทรัพยากรภายใต้ขอบังคับตาง ๆ ลงในช่วง
เวลาที่มีอยู่โดยตารางที่ได้นั นต้องตอบสนองกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ซึ่งในการจัดตารางเรียน
ตารางสอนต้องค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จ านวนอาจารย์ผู้สอน จ านวนกลุ่มสาขาวิชา 
จ านวนวิชาสอน จ านวนห้องเรียน และยังต้อง ค านึงถึงประกาศข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัย ตลอดจนเงื่อนไขของอาจารย์ผู้สอนอีกด้วย การจัดตารางเรียนตารางสอนในระดับคณะ 
เป็นการจัดรายวิชาเรียน ผู้สอน ผู้เรียน และห้องเรียนลงในช่วงเวลาที่มีอยู่ใน 5 วัน คือ จันทร์ – ศุกร์ 
ส าหรับภาคปกติ และ 2 วัน คือ วันเสาร์ และวันอาทิตย์ ส าหรับภาคนอกเวลาปกติ โดยตารางเรียน 
ตารางสอนนั น จะตองได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งก็หมายถึง ผู้สอนและผู้เรียนให้มากที่สุด โดยมี
การกระจายรายวิชาที่เรียนให้สม่ าเสมอในทุกวัน  

การจัดตารางเรียนตารางเรียนตารางสอนในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี นับว่าเป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน เนื่องจากเปน็คณะขนาดใหญ่ที่มีจ านวน
นักศึกษา จ านวนหลักสูตร มากเป็นครึ่งหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  มีเงื่อนไขหลายอย่างที่
จะต้องพิจารณาควบคู่ไปกับการจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องอาศัยประสบการณ์ในการ
จัดตารางและแก้ไขปญัหา หากเกิดข้อผิดพลาดอาจจะมีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนได้ จาก
ความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงได้จัดท าคูม่ือการจัดตารางเรียนตารางสอนขึ น เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์          
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั นตอนการปฏิบัติงานว่าควรท าอย่างไร เมื่อใด กับใครอะไร

ควรท าก่อนหลัง 
3. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
4. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได ้
5. ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน  
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ         
1. ได้งานที่มีคุณภาพตามมาตรฐานก าหนด 
2. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
3. ลดขั นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
4. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
5. ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ นจากการปฏิบัติงาน 
6. ออกแบบระบบงานใหม่รับปรุงงาน  

 
1.4 ขอบเขต           

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน มีขอบเขตในการจัดท า คือ 
ครอบคลุมขั นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการ และทุกข้อที่ก าหนดไว้ และเป็นการสร้าง
กระบวนการที่สร้างคุณค่า เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย  และสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย  ซึ่ง
ได้มีการก าหนดระเบียบการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติงานเพ่ือสามาควบคุมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตาราง
เรียนตารางสอน ได้ก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางใน
การควบคุมการปฏิบัติงาน โดยรวมให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน  ตั งแต่การตรวจสอบรายวิชาที่จะ
เปิดในแต่ละภาคการศึกษา การยืนยันผู้สอนผู้สอน การจัดตารางเรียน ตารางสอน การตรวจสอบ
ความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์และนักศึกษา และวิธีการ ปฏิบัติงานในทุก
กระบวนการและทุกข้อก าหนดไว้ การปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานเนื่องจากการเกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้มีการทบทวนและปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ ค ำจ ำกัดควำม         

“มหำวิทยำลัย” หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
“สภำมหำวิทยำลัย” หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

    “อำจำรย์” หมายถึง  ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี    

“นักศึกษำ” หมายถึง  ผู้ที่ได้ขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว คือ นักศึกษาภาคปกติ ได้แก่ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในวัน 
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เวลาท าการปกติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  และนักศึกษาภาคนอกเวลา  ได้แก่  
นักศึกษาที่เข้าศึกษาตามโครงสร้างอ่ืนใดที่มิใช่นักศึกษาภาคปกติ    

“ตำรำงเรียน” หมายถึง  ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด เรียน
วิชาใด   

“ตำรำงสอน” หมายถึง  ตารางที่บรรจุรายการสอนว่า สอนวันใด เวลาใด วิชาใด อาจารย์
ทุกท่านต้องเข้าสอนตามตารางสอนที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ก าหนด    

“ปีกำรศึกษำ” หมายถึง  ระยะเวลาตั งแต่ 1 กรกฎาคม จนถึง 30 เมษายน ของปีถัดไป    
“เวลำเรียน” หมายถึง  วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั งแต่เวลา 08.30 - 17.30 น.  และวันเสาร์ - วัน

อาทิตย์ ตั งแต่เวลา 08.30 - 18.30 น.  คาบละ 60 นาที (1 ชั่วโมง)    
“กลุ่มเรียน” หมายถึง  จ านวนรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษา    
“ห้องเรียน” หมายถึง  ห้องเรียนภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี ประกอบด้วยอาคาร 1 อาคารศิลปะ อาคาร 23 อาคาร 33 และห้องเรียนที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้ใช้ทรัพยากรร่วมกันระหว่างคณะ   



บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง      

2.1.1 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีหน้ำที่ ส่งใบยืนยันผู้สอนมำให้คณะตรวจสอบ 
แผนกำรศึกษำและยืนยันรำยชื่ออำจำรย์ผู้สอนในแต่ละรำยวิชำ และกรอกตำรำงเรียนตำรำงสอนใน
หมวด รำยวิชำศึกษำทั่วไป  

2.1.2 คณะบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำรสั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ ดูแล แนะน ำ ติดตำม 
ตรวจสอบประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของส ำนักงำนคณบดี คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ทุกงำน    

2.1.3 รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและบัณฑิตศึกษำ  มีหน้ำที่  ก ำกับ  ดูแล  และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูลกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 

2.1.4 ประธำนหลักสูตร/ประธำนสำขำวิชำ มีหน้ำที่ ตรวจสอบและแก้ไขแผนกำรศึกษำตำม
ควำมเหมำะสม และยืนยันชื่ออำจำรย์ผู้สอนรำยวิชำต่ำงๆ ในหลักสูตร/สำขำวิชำนั้นๆ  

2.1.5 นักวิชำกำรศึกษำ  มีหน้ำที่  ประสำนงำนกับประธำนหลักสูตร/ประธำนสำขำวิชำ  
และส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  จัดตำรำงเรียนตำรำงสอนผ่ำนระบบเครือข่ำยวิชำกำร
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ         
 ปฏิบัติงำนในส่วนของกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนให้บรรลุ โดยมีกำรด ำเนินงำนในด้ำน
ต่ำงๆ ดังนี้   
 ด้านการปฏิบัติการ  

  1. ส ำรวจ ตรวจสอบควำมถูกต้องของโครงสร้ำงแผนกำรเรียนตลอดหลักสูตรเพ่ือให้
ถูกต้องตำมเล่ม มคอ. 2    

2. รวบรวมและจัดส่งรำยวิชำเฉพำะภำคเรียนนั้นๆ เพ่ือให้แต่ละสำขำวิชำของคณะ
ยืนยันชื่ออำจำรย์ผู้สอน   

3. ด ำเนินกำรจัดกลุ่มเรียน ห้องเรียน ตำรำงเรียนของนักศึกษำ และตำรำงสอนของ
คณำจำรย์  
 ด้านการวางแผน 
  1. ก ำหนดวัน เวลำ ในกำรส่งรำยชื่ออำจำรย์ยืนยันผู้สอนในเทอมนั้นๆ  
  2. ก ำหนดวันในกำรจัดส่งตำรำงเรียนตำรำงสอนไปยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน    
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 ด้านการประสานงาน 
1. ประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเกี่ยวกับงำนแผนกำรเรียน 

กำรยืนยันผู้สอน ตำรำงสอน ตำรำงเรียน ในแต่ละภำคกำรศึกษำ   
2. ประสำนงำนกับกับคณำจำรย์ในสำขำวิชำต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำแผนกำรเรียนแต่ละ

สำขำวิชำในภำคกำรศึกษำนั้นๆ   
ด้านการบริการ 

   1. ด ำเนินกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน และประสำนงำนกำรจัดตำรำงเรียน 
ตำรำงสอนของทุกภำคเรียนให้ทันก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ 

2. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ ชี้แจงกับนักศึกษำ อำจำรย์ และบุคคลทั่วไป และ
แก้ไข ปัญหำเกี่ยวกับตำรำงเรียนตำรำงสอน   
 
2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)       

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร
ท ำงำนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ  
  1) ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน กำรเทียบควำมรู้ กำรจัดกำรควำมรู้ 
งำนกิจกำรนักศึกษำ งำนวินัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรและสวัสดิกำร งำนนักศึกษำวิชำกำร
ทหำร กำรจัด พิพัธภัณฑ์กำรศึกษำ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และกิจกรรม
ทำงกำรศึกษำต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของหน่วยงำน  
  2) ส ำรวจ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 
ควำมต้องกำรก ำลังคน ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร กำร
พัฒนำหนังสือต ำรำเรียน ควำมรู้พ้ืนฐำน ตลอดจนควำมต้องกำรด้ำนกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
เพ่ือพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
  3) จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ กำรติดต่อขอควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศทำง
กำรศึกษำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและเอกสำรด้ำนกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
  4) ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัย ส่งเสริมกำรวิจัยกำรศึกษำ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนวิชำ
กำรศึกษำ  
  5) กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเก่ียวกับกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ เผยแพร่
กำรศึกษำ เช่น ออกรำยกำรทำงวิทยุ โทรทัศน์ กำรเขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร หรือเอกสำรต่ำงๆ 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน 
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
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 2.3.2 ด้านการวางแผน 
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 2.3.3 ด้านการประสานงาน 
  1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 2.3.4 ด้านการบริการ  
  1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนวิชำกำรศึกษำ 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิชำ
กำรศึกษำเพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยำในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องกับและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ       
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2.4 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ       
2.4.1 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
ที่มำ : เว็บไซต์ กองนโยบำยและแผนมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
(https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf
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2.4.2 การแบ่งส่วนงาน ในส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มำ : เว็บไซต์ กองนโยบำยและแผนมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
(https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 
 

 
 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

งำนสถำบันช่ำงเมืองเพชรและศิลปะ
ร่วมสมัย  

ส ำนักงำนคณบดี 

งำนบริหำรทั่วไป  งำนวิชำกำรและ
บริกำร  

- หนว่ยส่งเสริมวัฒนธรรมและชำติ
พันธุ์เมืองเพชร 

- หนว่ยส่งเสริมงำนศิลปกรรม 

- หนว่ยส่งเสริมและพัฒนำงำน
สร้ำงสรรค์สู่นวัตกรรมเชิงพำณิชย์ 

- หนว่ยพัฒนำสื่อเพื่อกำรเผยแพร่
และจัดแสดง  

- หนว่ยกจิกำรและพัฒนำนกัศึกษำ 

- หนว่ยให้ค ำปรกึษำและฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

- หนว่ยบริกำรสื่อ โสตทัศนูปกรณ์
และคอมพิวเตอร ์

- หนว่ยหอ้งสมุด 

- หนว่ยบัณฑิตศึกษำ 

- หนว่ยวิชำกำรและพัฒนำหลักสูตร 

- หนว่ยวิจัยและบริกำรชุมชน  

- หนว่ยธุรกำรและงำนสำรบรรณ 

- หนว่ยบริหำรงำนบุคคล 

- หนว่ยอำคำรสถำนที ่

- หนว่ยแนะแนวประชำสัมพันธ์และ
บริกำรสำรสนเทศ 

- หนว่ยกำรเงิน บัญชีและพัสด ุ

- หนว่ยวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

- หนว่ยประกันคุณภำพและควบคุม
ภำยใน 

https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf


บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1 หลกัเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน      
 ในการด าเนินงานจัดตารางเรียน ตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องเข้าใจกฎเกณฑ์ 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้น
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
โดยมีหลักเกณฑ์ และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานดังนี้  
 3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย  การก าหนดภาระงานของผู้ด ารง
ต าแหน่ง อาจารย์   ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  พ.ศ.2559  

3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย  การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2553 

3.1.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย  จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552  

 
3.2 ขั้นตอนและวิธกีารปฏิบัติงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ     
      3.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งแผนการเรียน 
เพ่ือให้ยืนยันผู้สอน 

ส่งแผนการเรียนให้แต่ละสาขาวิชายืนยันผู้สอน 

ทุกสาขาวิชาตรวจสอบ
แผนการศึกษา 

เริ่มต้น 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

A 
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ทุกสาขาวิชายืนยันผู้สอนในแผนการศึกษา 

ตรวจสอบภาระงานให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

จัดตารางเรียนตารางสอนด้วยโปรแกรม 
Time Table (โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน) 

 

 

 
คีย์ตารางเรียนตารางสอนด้วยระบบเครือข่ายวิชาการระหว่าง

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ตารางเรียน ตารางสอน  

ส่งตารางเรียนตารางสอนให้ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

 

 

 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

A 



11 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งแผนการเรียนมายังคณะเพ่ือให้ยืนยันผู้สอน 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่งแผนการเรียนให้ให้แต่ละสาขาวิชาด าเนินการยืนยันผู้สอน   
3. ทุกสาขาวิชาตรวจสอบข้อมูลแผนการศึกษา และด าเนินการยืนยันผู้สอนในภาคการศึกษา

นั้นๆ และส่งกลับมายังผู้ปฏิบัติงาน 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับจากสาขาวิชา และส่งกลับ

ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน ในส่วนของ
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอนตามข้อมูลที่ได้รับจากส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในส่วนของรายวิชาที่เหลือ ด้วยโปรแกรม Time table (โปรแกรม
จัดตารางเรียนตารางสอน)   

6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคีย์ตารางเรียนตารางสอนที่ได้จากการจัดด้วยโปรแกรม time 
Table ลงในระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

7. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพ์และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด และ
น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือด าเนินการต่อไป   
    
   3.2.2 จัดตารางเรียนตารางสอนด้วยโปรแกรม Time Table 
 

การเข้าโปรแกรมจัดตารางเรยีน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

ภาพที่ 3.1 ไอค่อนเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

1. คลิกที่ไอคอนดังรูปด้านบน จะเป็นการเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม TimeTable V2.0 

 ผู้ปฏิบัติงานต้องรวบรวมเอกสาร ตารางการใช้ห้อง ตารางเรียน ตารางสอน ใบยืนยันผู้สอนที่
ได้จากส่วนกลาง และด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบที่พัฒนาขึ้นของคณะ ดังนี้   
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ภาพที่ 3.2 หน้าจอเข้าสู่โปรแกรม 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

จากหน้าจะโปรแกรมนั้นด้านบนจะเป็นเมนูใช้งานต่าง ๆ ประกอบด้วยในส่วนของข้อมูลหลัก 
ที่จะต้องมีการก าหนดค่าต่าง ๆ ให้พร้อมก่อนเริ่มใช้งาน ถัดมาก็จะเป็นในส่วนของการเตรียมข้อมูล/
ยืนยันข้อมูลต่าง ๆ ก่อนที่จะเริ่มการจัดตารางเรียน/ตารางสอน/ห้องเรียน ส่วนสุดท้ายเป็นในส่วนการ
จัดตารางเรียน/ตารางสอน/ห้องเรียน 

 

 

ภาพที่  3.3 รายละเอียดเมนูต่างๆ 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 



13 
 

เมนูต่าง ๆ ประกอบไปด้วยโปรแกรมหลัก 2 โปรแกรมคือ เมนูจัดตารางเรียนตารางสอน / 
จัดตารางอาจารย์คุมสอบ 

 

ภาพที่ 3.4  รายละเอียดเมนูจัดรางเรียน ตารางสอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

2. เมนูจัดตารางเรียนตารางสอนมีเมนูย่อยดังนี้ 

- ข้อมูลผู้สอน 
- ข้อมูลวิชาเรียน 
- ข้อมูลชั้นเรียน 
- ข้อมูลห้องเรียน 
- ข้อมูลสาขาวิชา 
- ยืนยันผู้สอน 
- รายงานตรวจสอบ 
- การจัดตารางเรียน/ตารางสอน 
 

 

ภาพที่ 3.5 เมนูออกจากโปรแกรม 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 
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ภาพที่ 3.6 เมนูจัดตารางเรียนตารองสอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

ในเมนูข้อมูลผู้สอน เป็นการบันทึกข้อมูลชื่อผู้สอนทุกคนที่อยู่ในคณะเพ่ือเป็นข้อมูลหลักใน
การน าไปใช้ในการยืนยันผู้สอน หรือ ข้อมูลในการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

 

ภาพที่ 3.7 เมนูข้อมูลผู้สอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

คลิกเพื่อแสดงข้อมูล 
ส าหรับเพิ่ม/ลบ/
แก้ไข ข้อมูล 

ส าหรับค้นหา 
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ในส่วนของเมนูผู้สอนนี้ ข้อมูลที่ต้องการคือชื่อผู้สอนเท่านั้นโดยอาจจะไม่ต้องใส่ค าน าหน้า
เพ่ือความสะดวกไว้ใช้ในการค้นหาข้อมูล 

 

 

ภาพที่ 3.8 เมนูข้อมูลวิชาการเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

ในเมนูข้อมูลวิชาเรียน เป็นการก าหนดวิชาที่นักศึกษาต้องมีการเรียนการสอนซึ่งในที่นี้จะมี
การอ้างอิงข้อมูลมาจากทางมหาวิทยาลัยเลยก็ได้ เพ่ือความต่อเนื่องของข้อมูล 

 

ภาพที่ 3.9 เมนูข้อมูลวิชาเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

คลิกเพื่อแสดงข้อมูล 
ส าหรับเพิ่ม/ลบ/
แก้ไข ข้อมูล 

ส าหรับค้นหา 
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 ในหน้าจอนี้ข้อมูลที่ต้องการจะประกอบไปด้วย รหัสวิชา ชือ่วิชา หน่วยกิตที่ใช้ในการเรียน
การสอน และจ านวนคาบที่จะใช้ในการเรียน 

 

ภาพที่ 3.10 เมนูข้อมูลชั้นเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 ในเมนูนี้ จะเป็นการบันทึกข้อมูลของชั้นเรียนทั้งหมดของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ว่ามีรหัสชั้นเรียนอะไรบ้าง  

 

 

ภาพที่ 3.11 ข้อมูลชั้นเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

คลิกเพื่อแสดงข้อมูล 
ส าหรับเพิ่ม/ลบ/
แก้ไข ข้อมูล 

ส าหรับค้นหา 
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 ในหน้าจอนี้ข้อมูลที่ต้องการจะประกอบไปด้วย ข้อมูลของชั้นเรียน และจ านวนนักศึกษาของ
ชั้นเรียนนั้นเพ่ือไว้ก าหนดขนาดของห้องเรียนที่จะไว้ใช้ในการเรียนการสอน เพ่ือให้ได้ขนาดห้องเรียนที่
เหมาะสมไม่ใหญ่ไปหรือเล็กเกินไป 

 

ภาพที่ 3.12 เมนูข้อมูลห้องเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 ในเมนูนี้จะเป็นการก าหนดว่ามีห้องเรียนไหนบ้างที่สามารถใช้ท าการเรียนการสอนบ้าง และมี
ขนาดหรือความจุเท่าใด  

 

ภาพที่ 3.13 ข้อมูลห้องเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

คลิกเพื่อแสดงข้อมูล 
ส าหรับเพิ่ม/ลบ/
แก้ไข ข้อมูล 

ส าหรับค้นหา 
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 ในหน้าจอนี้ข้อมูลที่ต้องการคือ ชื่อห้องท่ีสามารถใช้ท าการเรียนการสอนได้ และขนาดความจุ
ของห้องว่าสามารถจุจ านวนนักศึกษาได้ปริมาณเท่าไร เพ่ือจะได้ข้อมูลเป็นแนวทางว่าเลือกห้องได้
อย่างเหมาะสมส าหรับการเรียนการสอน 

 

 

ภาพที่ 3.14 เมนูข้อมูลสาขาวิชา 
 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 ในหน้าจอนี้จะเป็นการก าหนดข้อมูลของคณะว่าในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์นั้น
ประกอบไปด้วยสาขาวิชาอะไรบ้าง เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวไปท าการยืนยันผู้สอนเพ่ือเตรียมการจัด
ตารางเรียนหรือตารางสอนต่อไป 
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ภาพที่ 3.15 ข้อมูลสาขาวิชา  

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 ข้อมูลที่ต้องการในหน้าจอนี้นั้นคือ ชื่อสาขาวิชาที่สังกัดอยู่ในคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เพ่ือเป็นข้อมูลหลักส าหรับการยืนยันผู้สอน 

 

ภาพที่ 3.16 เมนูการยืนยันผู้สอน 
 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

คลิกเพื่อแสดงข้อมูล 
ส าหรับเพิ่ม/ลบ/
แก้ไข ข้อมูล 

ส าหรับค้นหา 
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 ในเมนูนี้จะเป็นการยืนยันข้อมูลมาจากทางสาขาวิชาว่าอาจารย์แต่ละท่านมีการสอนนักศึกษา
ชั้นเรียนอะไรวิชาอะไร รวมทั้งเป็นการก าหนดการจัดกลุ่มว่าจะมีการเรียนการสอนแบบไหน เช่น มี
การรวมชั้นเรียน ให้เรียนร่วมกัน หรืออาจารย์ผู้สอน มีการสอน 2 ท่านในหนึ่งชั้นเรียน 

 

ภาพที่ 3.17 การยืนยันผู้สอนน าเข้าข้อมูล  

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

การปรับปรุงความสามารถของโปรแกรมในเวอร์ชั่น 2 นี้คือ สามารถน าเข้าข้อมูลที่ส่งมาจาก
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (Excel) โดยไม่ต้องคีย์ข้อมูลใหม่ โดยใส่ปีการศึกษาและคลิก
น าเข้าข้อมูลจาก Excel แล้วเลือกไฟล์ โดยไฟล์ที่จะน าเข้ามีรูปแบบ ดังตัวอย่างไฟล์แนบ 

 

ภาพที่ 3.18 การยืนยันผู้สอนโดยจัดกลุ่ม 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

เลือกปีการศึกษา 
น าเข้าข้อมูล Excel  

จัดกลุ่มในกรณีมีอาจารย์สอน
มากกว่า 1 คนในแต่ละวิชา 



21 
 

 ข้อมูลที่ต้องการในหน้าจอนี้นั้น จะประกอบไปด้วย สาขาวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 
จ านวนคาบที่จะใช้ในการเรียนการสอน ชั้นเรียน จ านวนนักศึกษา โดยก าหนดให้อาจารย์ท่านไหนเป็น
ผู้สอน พร้อมทั้งต้องมีการจัดกลุ่มของอาจารย์ผู้สอนที่ต้องยืนยันมากว่าจะมีการเรียนการสอนแบบ
ไหน เช่น มีการรวมชั้นเรียน ให้เรียนร่วมกัน หรืออาจารย์ผู้สอน มีการสอน 2 ท่านในหนึ่ งชั้นเรียน
หรือเงื่อนไขอ่ืน ๆ  

ภาพที่ 3.19 เมนูรายงานสรุปการยืนยันผู้สอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 หน้าจอเมนูนี้จะเป็นการดูข้อมูลการยืนยันผู้สอนว่ามีความถูกต้องตรงตามข้อมูลที่มีการยืนยัน
มาจากทางสาขาว่าถูกต้องหรือไม่  

 

ภาพที่ 3.20 สรุปการยืนยันผู้สอน  

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

คลิกเพื่อแสดงข้อมูล 
เปิด/ปดิ การจดักลุ่ม
ข้อมูล 
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 ในหน้าจอนี้จะเป็นการเรียกดูข้อมูลในมุมมองต่าง ๆ ได้หลากหลายมุมมองอยู่ที่ความต้องการ
ของผู้ใช้งานได้เองว่าจะต้องการดูข้อมูลแบบไหน ซึ่งโปรแกรมได้ออกแบบมาเพ่ือความรวดเร็วในการ
ใช้งานและความคล่องตัวของโปรแกรมท าให้การเรียกรายงานไม่ยึดติดอยู่กับหน้าจอเดิม ๆ ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถออกแบบมุมมองของตัวเองได้อย่างอิสระ 

 

ภาพที่ 3.21 เมนูจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 หน้าจอเมนูนี้เป็นหน้าจอการท างานหลักเลยก็ว่าได้  คือ จะเป็นการท างานโดยใช้ข้อมูล
ทั้งหมดท่ีผ่านมาเพ่ือประมวลผลข้อมูลของตารางเรียน / ตารางสอน ต่าง ๆ ให้ลงตัวมากที่สุด และใน
เมนูนี้ จะมีเมนูย่อยออกไปอีกหลายส่วนด้วยกัน เช่น ข้อมูลการจัดตารางเรียน / ตารางสอน / 
ห้องเรียน / ชั้นเรียน ที่จัดโดยส่วนกลางมาแล้ว และเมนูในการพิมพ์ตารางตรวจสอบห้องว่าง พิมพ์
ตารางต่าง ๆ เป็นต้น 
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ภาพที่ 3.22 ตารางที่ถูกจัดเรียบร้อย 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 การบันทึกข้อมูลในหน้าจอนี้นั้นจะใช้วิธีการ drag and drop เท่านั้นเพ่ือความเร็วในการใช้
งานและความถูกต้องการในบันทึกข้อมูล การบันทึกข้อมูลในหน้าจอนี้จะเป็นแบบอัตโนมัติเท่านั้นเพ่ือ
ประสิทธิภาพในการใช้งานโปรแกรมจะตรวจสอบความถูกต้องต่าง ๆ ให้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

 

ภาพที่ 3.23 ชั้นเรียนที่จัดตารางสอนแล้ว 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

ข้อมูลที่ถูกจัดเรียบร้อยแล้ว 

ทั้งจากส่วนกลางและทาง
คณะจดัเอง 
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ข้อมูลต่าง ๆ ที่มีการก าหนดไว้แล้วในส่วนของข้อมูลหลัก โดยต้องเลือก สาขาวิชา และชั้น
เรียน ข้อมูลในการเตรียมจะจัดตารางเรียนก็จะขึ้นมา โดยถ้าเป็นตัวหนังสือสีแดงนั้นจะเป็นการบอก
ว่ารายการนี้มีการจัดห้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ส่วนถ้าเป็นสีน้ าเงินแสดงว่ายังไม่มีการจัดห้องเรียน  

ในกรณีที่มีการจัดมาจากส่วนกลางแล้วต้องมีการบันทึกการรายการที่จัดไปแล้วด้วย ซึ่ งใน
โปรแกรมได้เตรียมมาให้อยู่ 3 ส่วนคือ  ห้องเรียน / อาจารย์ผู้สอน / ชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.24 การจัดข้อมูลที่มาจากส่วนกลาง 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 

ภาพที่ 3.25 ตารางเวลาของห้องเรียนจากส่วนกลาง 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 

จัดการข้อมลูที่มีการจัดมาแล้วจาก
ส่วนกลาง 
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ภาพที่ 3.26 ตารางเวลาของอาจารย์จากส่วนกลาง 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 

 

ภาพที่ 3.27 ตารางเวลาเรียนของนักศึกษาจากส่วนกลาง 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 
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ภาพที่ 3.28  การตรวจสอบช่วงเวลาว่างของทางผู้สอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 ให้คลิกขวาตรงช่องอาจารย์ผู้สอน จะมีเมนูเพ่ิมมาอีกสองเมนู ให้เลือก Check AJ เพ่ือ
ตรวจสอบว่าอาจารย์ผู้สอนมีคาบว่างวันไหนเวลาอะไรบ้าง เพ่ือช่วยในการจัดตารางเรียน ตารางสอน
ให้ง่ายยิ่งขึ้น 

 

ภาพที่ 3.29 แสงคาบว่างอาจารย์ผู้สอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

 หน้าจะแสดงคาบว่างของอาจารย์ผู้สอน  ถ้ามีแถบสีด าแสดงว่าอาจารย์ผู้สอนท่านนี้ไม่ว่าง 
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ภาพที่ 3.30 เมนูพิมพ์ตารางเรียน / ตารางสอน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

หลังจากจัดตารางเรียน / ตารางสอน เสร็จเรียบร้อยแล้วหรือยังไม่เสร็จก็ตาม แต่ต้องการ
พิมพ์ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนออกมาตรวจสอบก่อนก็สามารถท าได้ 

 

 

ภาพที่ 3.31 พิมพ์ตารางเวลาของชั้นเรียนนักศึกษา 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

พิมพ์ตารางเรียน / ตารางสอน ออกมาตรวจสอบ
ก่อนได ้
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ภาพที่ 3.32 พิมพ์ตารางเวลาสอนของอาจารย์ 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 

 

ภาพที่ 3.33 พิมพ์ตารางเวลาการใช้ห้องเรียน 

ที่มา : โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน/จัดตารางคุมสอบ (TimeTable) 
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โปรแกรมจะช่วยอ านวยความสะดวก ตรวจสอบถามถูกต้อง รวดเร็ว ลดเวลาในการจัดตาราง
เรียน ตารางสอน ส่งผลให้การจัดตารางเรียน ตารางสอนเป็นเรื่องที่ง่าย โดยเฉพาะการออกแบบให้
โปรแกรมมีความเป็นมิตรกับผู้ใช้งานยิ่งส่งผลให้ความสามารถของโปรแกรมเพ่ิมขึ้นเป็นเท่าตัว 

 
      3.2.3 คีย์ตารางเรียน ตารางสอนที่ได้จากการจัดด้วยโปรแกรม Time Table ลงในระบบ
เครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 

 คลิกท่ี   สัญลักษณ์ ที่หน้า Desktop เข้าสู่โปรแกรมระบบเครือข่ายวิชาการระหว่าง
หน่วยงาน  
 

 
 

ภาพที่ 3.34 เข้าสู่โปรแกรมตารางเรียนตารางสอนด้วยระบบเครือข่ายวิชาการ  
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
 ให้ใส่ User และ Password ที่ได้รับมาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่วนของ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
 

.lส ำใส่  User  

 

.l ใส่ Password  
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ภาพที่ 3.35 หน้าจอโปรแกรมระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงาน  
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
การเข้าระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

ประกอบไปด้วยเมนูหลัก  ทั้งหมด  8  เมนู  ดังนี้      
1) แฟ้มข้อมูล  
2) ตารางรหัส  
3) หลักสูตร/แผนการศึกษา  
4) การจัดตารางเรียนตารางสอน  
5) ทะเบียนวัดผล  
6) รายงานแผนการศึกษา  
7) รายงานทะเบียนวัดผล  
8) เปลี่ยนรหัสผ่าน   
เมนูแรกที่ผู้ปฏิบัติงานจะพบคือ  เมนูแฟ้มข้อมูล  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูนี้  เพียงแค่การคลิก 

ออกจากระบบเท่านั้น  
1)  เมนู  แฟ้มข้อมูล  ประกอบด้วย 17 เมนูย่อย ได้แก่  เพ่ิมข้อมูล  แก้ไขข้อมูล  ลบข้อมูล  

ปิดแฟ้มข้อมูล  บันทึกข้อมูล  ยกเลิก  ค้นหาข้อมูล  พิมพ์ข้อมูล  ตัด คัดลอก  วาง  ข้อมูลชุดแรก  
ข้อมูลชุดก่อนหน้า  ข้อมูล ชุดถัดไป  ข้อมูลชุดสุดท้าย และออกจากระบบ    
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ภาพที่ 3.36 เมนูแฟ้มข้อมูล 
 
ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
2)  เมนู  ตารางรหัส ประกอบด้วย 2 เมนูย่อย ได้แก่ ทะเบียนประวัติอาจารย์  และรายวิชา  

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เมนูนี้เพื่อตรวจสอบประวัติ อาจารย์และตรวจสอบรายวิชาต่างๆ ได ้  
 

 
 

ภาพที่ 3.37 เมนูตารางรหัส 
ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
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 3) เมนู หลักสูตร/แผนการศึกษา ประกอบด้วย 5 เมนูย่อย ได้แก่  โครงสร้างหลักสูตร  
หลักสูตร  แผนการศึกษา  บันทึกตารางเรียนตารางสอน  และบันทึกการจองห้อง  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้
เมนูนี้เพ่ือจัดตารางเรียน ตารางสอนและดูแผนการศึกษาของนักศึกษา  ซึ่งมีความส าคัญกับงานจัด
ตารางเรียนตารางสอนมากที่สุด 
 

 
 

ภาพที่ 3.38 เมนู หลักสูตร/แผนการศึกษา 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
4)  เมนูจัดตารางเรียนตารางสอน  ประกอบด้วย 3 เมนูย่อย ได้แก่  บันทึกอาจารย์ผู้สอนใน

แต่ละวิชา ก าหนดเงื่อนไขของผู้สอน  และจัดตารางเรียนตารางสอน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมิได้ใช้เมนูนี้เพ่ือ
การปฏิบัติงาน  
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ภาพที่ 3.39 เมนูจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
5)  เมนู  ทะเบียนวัดผล  ประกอบด้วย 2 เมนูย่อย ได้แก่ ข้อมูลประวัตินักศึกษา  ใน รายงาน

ผลการศึกษานักศึกษา (สะสม)  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมิได้ใช้เมนูนี้เพื่อการปฏิบัติงาน  
 

 
 

ภาพที่ 3.40 เมนูทะเบียนวัดผล 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
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6)  เมนู  รายงานแผนการศึกษา  ประกอบด้วย 16 เมนูย่อย ได้แก่ รายละเอียดข้อมูล
โครงสร้าง หลักสูตร  รายละเอียดข้อมูลหลักสูตร  รายละเอียดข้อมูลแผนการศึกษา  รายงานข้อมูลใบ
ตารางเรียน ตารางสอน  รายงานตารางสอนอาจารย์รวมทุกภาค   ใบตารางสอนอาจารย์   ใบตาราง
การใช้ห้องเรียน  ใบตารางเรียนนักศึกษา ใบตารางค่าสอนอาจารย์ รายงานรายวิชาที่เปิดสอน  เรียง
ตามอาจารย์ ผู้สอน  รายงานรายวิชาที่เปิดสอน  เรียงตามรายวิชา  รายงานตารางเรียนตารางสอน   
รายงาน ตรวจสอบนักศึกษา รายงานตารางสอบแยกตามคณะ  ใบส ารวจและยืนยันผู้สอน  และ
รายงาน จ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์รวมทุกภาค   ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูใบตารางสอนอาจารย์  ใบ
ตารางการ ใช้ห้องเรียน  และใบตารางเรียนนักศึกษาหลังจากการคีย์การจัดการเรียนการสอนเข้า
ระบบเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 

ภาพที่ 3.41 เมนูรายงานผลการศึกษา 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
(7)  เมนู  รายงานทะเบียนวัดผล  ประกอบด้วย 5 เมนูย่อย ได้แก่ รายชื่อนักศึกษาเป็น

สาขาวิชา ชั้นเรียน  ระเบียนนักศึกษา (จ านวนเงิน)  รายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนแยกตามรายวิชา   
รายงาน จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนวิชา GE  และ รายงานรายวิชาเลือกเสรี  ประจ าปี
การศึกษา  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้เมนูระเบียนนักศึกษาในการพิมพ์ รายชื่อนักศึกษาแยกตามชั้นเรียน 
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ภาพที่ 3.42 เมนูรายงานทะเบียนวัดผล 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 

8)  เมนู  เปลี่ยนรหัสผ่าน  ประกอบด้วย 1 เมนูย่อย ได้แก่ การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของ 
ผู้ใช้งาน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมิจ าเป็นต้องใช้เมนูนี้หากไม่ต้องการเปลี่ยน รหัสผ่าน 

 

 
 

ภาพที่ 3.43 เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
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เริ่มจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เข้าเมนูที่ 3 และใช้ลูกศรเลือกเมนูย่อย 3.4  บันทึกตารางเรียน
ตารางสอน 

 
 

ภาพที่ 3.44 เมนูย่อยที่ 3.4 บันทึกตารางเรียนตารางสอน 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
 

ภาพที่ 3.45 ตารางข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
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 คลิกท่ีสัญลักษณ์  ค้นหาข้อมูลที่แถบเมนูด้านบน เพ่ือกรอกข้อมูลที่ต้องการจัดตาราง
เรียน ตารางสอน 

 
 

ภาพที่ 3.46 ค้นหาข้อมูล 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
 

คลิกเลือกประเภทชั้น  จะปรากฏข้อความ  ภาคปกติ  ภาคนอกเวลา  ภาคสมทบ  นักศึกษา
จีน และพยาบาล  กรอกชั้นเรียน ภาคการศึกษาท่ีต้องการจัดตารางสอน   

  
ภาพที่ 3.47 ประเภท ชั้นเรียน ภาคการศึกษา  

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

เลือกประเภท 

ช้ันเรียน 

ภาคการศึกษา 
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คลิกท่ีสัญลักษณ์  ที่แถบเมนูด้านบน  จะปรากฏรายวิชาทั้งหมดมาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดตารางเรียน ตารางสอน   

 

 
ภาพที่ 3.48 แผนการศึกษารายเทอมที่ต้องจัดตารางสอน 

 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
 

คลิกสัญลักษณ์   แก้ไขข้อมูล  ที่แถบเมนูด้านบน และเลือกรหัสวิชาที่ต้องการจัดตาราง
เรียนตารางสอน เลือกวัน  คาบเรียน ห้องเรียน อาจารย์ผู้สอน จนครบทุกรายวิชา เสร็จแล้วกดปุ่ม  

 SAVE ที่แถบเมนูด้านบน และท าในลักษณะเดียวกันกับห้องอ่ืนๆ  

 
ภาพที่ 3.49 บันทึกตารางเรียนตารางสอน  

 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

เลือกวัน 

คาบเรียนเริ่มต้น และสิ้นสุด  

ห้องเรียน 

อาจารยผ์ู้สอน 
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หากพบว่าข้อมูลผิด  ให้กดปุ่ม   แก้ไขข้อมูล ที่แถบเมนูด้านบน เพ่ือแก้ไขช่องที่การ
เปลี่ยนข้อมูล  และกดปุ่ม  save ที่แถบเมนูด้านบนอีกครั้ง  เพ่ือบันทึกข้อมูล   
  

 
 

ภาพที่ 3.50 แก้ไขข้อมูล 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
หากบางรายวิชาตารางสอนของอาจารย์จ าเป็นต้องแยกคาบสอน  เนื่องจากเงื่อนไขบางอย่าง

สามารถ กดที่สัญลักษณ์   ที่แถบเมนูด้านล่างของตารางที่จัด และกดที่สัญลักษณ์              

จะปรากฏข้อมูลวิชาเดิมข้ึนมาใหม่  ให้กดสัญลักษณ์   แล้วท าการคีย์ข้อมูล คาบท่ีเหลือตาม
ขั้นตอนเดิม และกดปุ่ม  Save ที่แถบเมนูด้านบน   
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ภาพที่ 3.51 วันใหม่ คาบใหม่ 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  
 

 ในบางรายวิชาหากต้องการคีย์ผู้สอนมากกว่า 1 คน ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์  ที่
แถบเมนูด้านล่าง และกดสัญลักษณ์   จะปรากฏรายวิชาที่ต้องเพ่ิมอาจารย์ผู้สอนมาให้เพ่ิม
รายชื่ออาจารย์ผู้สอน   
 

 
ภาพที่ 3.52 เพ่ิมอาจารย์ผู้สอน 

 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

เพิ่มชื่อผู้สอนใน
รายวิชาเดมิ 

เพิ่มวัน 

คาบเรียนเริ่มต้น และสิ้นสุด  

ห้องเรียน 

อาจารยผ์ู้สอน 
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เมื่อคีย์ข้อมูลครบถ้วนทุกรายวิชาแล้ว  ให้คลิกสัญลักษณ์  Save ข้อมูล และสัญลักษณ์ 

ปิดแฟ้มข้อมูล   ที่แถบเมนูด้านบน จะเข้าสู่หน้าจอหลัก เพ่ือด าเนินการคีย์ตารางเรียน
ตารางสอนห้องอ่ืนๆ ต่อไป โดยจะคีย์ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนลักษณ์เช่นเดียวกัน  
 

 
 

ภาพที่ 3.53 หน้าจอหลัก 
 

ที่มา : ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน  

 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน     
      3.3.1 เงื่อนไข 

1) ตารางเรียนนักศึกษาที่คณะได้รับ บางชั้นเรียนก็มีการลงวิชาไว้บ้างแล้ว หน้าที่ของ
ผู้ปฏิบัติงาน คือจัดรายวิชาที่เหลือให้ครบ 

2) วิชาส่วนใหญ่จะมีจ านวนคาบสอน 3 คาบ แต่ก็มีหลายวิชาที่มีคาบสอน 2, 4 ,5, 6 
คาบ ขอให้ระวังในการจัดตารางด้วย 

3) เงื่อนไขต่างๆ ในใบยืนยันอาจารย์ผู้สอน เช่น วันประชุมของผู้บริหาร อาจารย์ที่สอนใน
หมวดการศึกษาทั่วไปที่ระบุวัน เวลาสอนไว้ก่อนแล้ว  บันทึกเงื่อนไขต่างๆ ที่อาจารย์ผู้สอนท าบันทึก
แจ้งเงื่อนไข    
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      3.3.2 ข้อสังเกต 
การจัดตารางสอน จะต้องศึกษาองค์ประกอบในการจัดตารางสอน 5 ประการ คือ   
1) รายวิชาในหลักสูตร   
2) ห้องเรียน   
3) ผู้สอน   
4) ผู้เรียน   
5) เวลา 

    
การก าหนดรายวิชาในหลักสูตร   
1) รายวิชาที่เปิดควรเป็นรายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาปกติของหลักสูตรต่าง ๆ    
2) รายวิชาใหม่ที่ไม่ได้อยู่ในหลักสูตรต้องได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เพชรบุรี ให้ได้ใช้กับหลักสูตรนั้น ๆ ก่อนที่จะเปิดให้มีการเรียนการสอน  
  การก าหนดวัน - เวลาเรียน   

1) ภาคปกติ เรียนวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เริ่มเรียนเวลา  08.30 น. ถึง 17.30 น. ตั้งแต่คาบที่ 
1 ถึงคาบที่ 9  แบ่งเป็น คาบละ 60 นาที    

2) ภาคนอกเวลา  เรียนวันเสาร์ ถึง วันอาทิตย์  เริ่มเรียนเวลา  08.30 น. ถึง 18.30 น. ตั้งแต่
คาบท่ี 1 ถึงคาบที่ 10 แบ่งเป็น คาบละ 60 นาที   
  การก าหนดขนาดกลุ่มเรียน   

1) ควรก าหนดขนาดกลุ่มเรียนที่เหมาะสมกับเนื้อหาและวิธีการสอนของแต่ละวิชา   
2) วิชาปฏิบัติ ควรจัดกลุ่มเรียนตามจ านวนอุปกรณ์ที่มี   
3) วิชาที่เปิดสอนต้องมีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 15 คน ในแต่ละห้อง   
4) งานการเรียนการสอนท าการตรวจสอบและแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพ่ือเปิดกลุ่มเรียนส าหรับ 

นักศึกษาที่ไม่มีแผนการเรียน ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเป็นลายลักษณ์อักษรจึงท าจะการเปิดสอนได้    

5) กลุ่มเรียนแต่ละกลุ่มมีการใช้ทรัพยากรห้องเรียนอย่างคุ้มค่า ควรค านึงถึงการจัดขนาด 
กลุ่มเรียนให้พอดีกับขนาดของห้องเรียน  
  การก าหนดผู้สอน   

ประธานหลักสูตร/ประธานสาขาและรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้ก าหนด อาจารย์ผู้สอน
โดยจะแบ่งภาระการสอนให้อาจารย์ประจ าเป็นหลัก ยกเว้นกรณีที่จ าเป็นจริง ๆ ต้องขอความเห็นชอบ
จากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อาจารย์ผู้สอน 1 ท่าน ควรมีภาระการสอนไม่น้อยกว่า 12 
ชั่วโมง แต่ไม่ควรมีภาระการสอนเกิน 18 ชั่วโมง สามารถเชิญอาจารย์พิเศษมาสอนได้ตามความ
เหมาะสม  โดยให้พิจารณาจากอาจารย์ประจ าภายในมหาวิทยาลัยก่อน อาจารย์พิเศษ 1 ท่าน ควรมี
ภาระการสอนไม่เกิน 9 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา  

การก าหนดห้องเรียนและอาคารเรียน   
การจัดห้องเรียนตารางเรียนตารางสอนมีส่วนในการก าหนดห้องเรียนลักษณะต่าง ๆ ใน 

อาคารเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การใช้อาคารเรียนควรค านึงถึงความสามารถ และความเหมาะสม 
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จ านวน นักศึกษา ลักษณะวิชา และพยายามใช้ห้องเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด การจัดอุปกรณ์ 
เครื่องมือ และสื่อการ สอน ตารางสอนจะเป็นตัวก าหนดว่า ใครจะเป็นผู้ใช้  และใช้เมื่อใด การจัด
อุปกรณ์อ านวยความสะดวก ให้นักศึกษาและอาจารย์ ตารางสอนจะก าหนดเวลาพักในแต่ละคาบ
ชั่วโมง เวลาอาหารกลางวันของนักศึกษา ตลอดจนการจัดกิจการอ่ืน ๆ ผู้บริหารสามารถน าตาราง
เรียนตารางสอนมาเป็นตัวก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ในมหาวิทยาลัย เช่น เวลาว่างของนักเรียน
นักศึกษา เวลาว่างของอาจารย์ ภาระงานสอนของอาจารย์ การจัดประชุม รวมทั้งการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย 
 
      3.3.3 ข้อควรระวัง  

1) จัดให้ครบตามโครงสร้างของหลักสูตร เพ่ือให้นักศึกษาได้ลงทะเบียน และเรียนได้ตาม 
หลักสูตร   

2) มีการพิจารณาการจัดตารางสอนตามธรรมชาติของแต่ละรายวิชา เพ่ือเอ้ืออ านวยต่อ
การ เรียนการสอนของนักศึกษา ไม่ให้เกิดความเครียดหรือเหนื่อยเกินไป และไม่ให้ผลของวิชาหนึ่ง
กระทบกับอีก วิชาหนึ่ง เช่น วิชาภาคปฏิบัติ ควรจะจัดคู่กับทฤษฏีของวิชานั้น และวิชาทางด้าน
คอมพิวเตอร์ ก็จัดให้ใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์   

3) จัดให้มีเวลาที่นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง   
4) จัดวิชาที่เป็นทฤษฏีและมีการค านวณไว้ในภาคเช้ามากกว่าภาคบ่าย   
5) ควรพิจารณาถึงอาจารย์และนักศึกษาให้มีเวลาว่างพักรับประทานอาหาร   

   
      3.3.4 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  

1) เค้าโครงของหลักสูตร การแบ่งหมวดวิชา วิชาบังคับ วิชาเลือก วิชาเลือกเสรี แต่ละวิชา 
ต้องใช้ห้องเรียน และอุปกรณ์ การเรียนในลักษณะใดบ้าง   

2) จ านวนนักศึกษา ที่จะลงทะเบียนในวิชา แต่ละวิชา และจัดเป็นกี่ห้อง กี่กุล่ม   
3) ระยะเวลา หรือคาบชั่วโมงในการสอนแบ่งเป็นกี่คาบ คาบละก่ีนาที ในหนึ่งวันจะจัดได้

กี่คาบ   
4) จ านวนห้องเรียน และขนาดของห้องเรียน รวมทั้งลักษณะห้องเรียนที่ใช้   
5) จ านวนอาจารย์ที่จะต้องรับผิดชอบในแต่ละวิชา   
6) อาจารย์พิเศษ และความสะดวกในการเชิญมาสอน   
7) รายวิชาที่มีการรวมห้อง  ควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อนรายวิชาที่มีห้องเดียว   
8) ความต่อเนื่องของตารางสอน ไม่ควรเว้นหลายคาบ  และในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลาย

วิชา   
9) ชั้นเรียนที่มีการจัดตารางสอนหลายวิชาควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อน   
10) ภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละคน  
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง        
 3.4.1 แนวคิด 
 คู่มือการปฏิบัติงาน หรือที่เรียกเป็นภาษาอังกฤษว่า Work Manual  เปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการท างานที่มี จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด มีค าอธิบายที่จ าเป็น มักท าขึ้นใช้ในงานที่มีความ
ซับซ้อน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน (ดร.วิพุธ  อ่องสกุล, 2548 
: 25) 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี 
จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  มัก
จัดท าขึ้นส าหรับงานทีมีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง, 2552 : 26) 

สรุป คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใด
งานหนึ่ง ที่ก าหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job Description) มี
ค าอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนการปฏิบัติ ก าหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซึ่งในแต่
ละบท/เรื่อง/หัวข้อ ต้องมีความคิดหลัก วัตถุประสงค์ และเนื้อหาสาระท่ีมีความสมบูรณ์ มีรายละเอียด
ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์และ
วิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะ ทั้งนี้
ต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจัดท าเป็นรูปเล่ม ความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน 
นอกจากจะเป็นผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว ยังแสดง
ให้เห็นประจักษ์ว่าเป็นผู้สั่งสมความเชี่ยวชาญใน งานอาชีพ (Expertise) ขวนขวายสนใจใฝ่รู้ เพ่ือ
พัฒนาศักยภาพ ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติงาน พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง อีกท้ังรู้จัก
พัฒนาปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการ และเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงาน ให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ 

 
3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
ในส่วนงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้เขียนไดพยายามศึกษาข้อมูลจากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัด

ตารางเรียนตารางสอนดังนี้ 
จีรนันท์ ตะสันเทียะ บุญเหลือ และคณะ (2563)  สรุปไว้ในงานวิจัยว่า ระบบการจัดตาราง

เรียนตารางเรียนสามารถใช้งานได้ดี สามารถทดแทนการจัดตาราง เรียนตารางสอนแบบเดิมคือ จัด
ด้วยมือลงในกระดาษ ช่วยลดระยะเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอนลงได้ การใช้ทรัพยากรลดลง 
ไม่ว่าจะเป็นจ านวนคน จ านวนกระดาษ แต่ยังมีข้อจ ากัดในการใช้งานในส่วนของการตรวจสอบแบบ
อัตโนมัติ 
 สุกัญชลิกา บุญมาธรรม, รัชนี หนาแนน และ สวรินทรนรินทร (2558) ไดศึกษาเรื่อง ระบบ
การจัดตารางเรียนตารางสอน กรณีศึกษาโรงเรียนบ้านท่ากลอย (ทรัพยกมลประชาสรรค) จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ในครั้งนี้มีวัตถุประสงคเ์พ่ือพัฒนาและประเมินประสิทธิภาพระบบ โดยท าการ พัฒนาและ
ทดสอบประสิทธิภาพของระบบในด้านปฏิบัติการระบบ ส่วนต่อประสาน และเทคนิคการ ออกแบบ
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กับผู้ เชี่ยวชาญจ านวน 5 ท่าน โดยวิธีการเจาะจงเครื่องมือที่ ใช้ในการวิจัย คือ การประเมิน 
ประสิทธิภาพของระบบ สถิติที่ใช้คือ ค่าเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการทดสอบพบว่า คุณภาพ
ของระบบงานสารสนเทศ ที่สร้างสารสนเทศไดอย่างถูกต้องแม่นย ารวดเร็ว และตอบสนองความ
ต้องการผู้ใช้ จะสร้างความพึงพอใจให้แกผู้ใช้ ซึ่งผลจากการวิจัยสามารถเป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศท่ีอ านวยความสะดวกกับนักศึกษาและช่วยลดภาระงานของอาจารย์ที่ปรึกษา 
 ณัฏฐกรณ สัทธาธรรมรักษ และ ศิวดล เสถียรพัฒนากูล (2557)  เป็นการพัฒนาต่อยอดจาก
โครงงานระบบจัดตารางเรียนด้วย เจเนติกอลักอลิทึม ซึ่งเป็นระบบส าหรับจัดตาราง เรียนด้วย
อัตโนมัติตามหลักสูตรสูตรในแต่ละภาควิชาและชั้นปีแต่ในความเป็นจริงการลงทะเบียนเรียน ของ
นิสิตนั้นจะมีความแตกต่างกันไปในแต่ละบุคคลไมไดเป็นไปตามหลักสูตรเสมอไป ท าให้ยากต่อการ
จัดการเวลาเรียนของนิสิตให้ตรงกันทางผู้จัดท าเล็งเห็นปัญหาในจุดนี้จึงไดจัดท าระบบจัดการตาราง
เรียนนิสิตรายบุคคลขึ้นเพ่ือแกไขปัญหาในจุดนี้ และอ านวยความสะดวกในการการหาเวลาว่าง ที่
ตรงกันของนิสิต การงดการ เรียนการสอนและการนัดเรียนซ่อมเสริม อีกทั้งยังช่วยลดความผิดพลาด 
อันอาจเกิดขึ้นจากการจัดการเวลาเรียนด้วยมือ 

โดยสรุป การจัดตารางเรียนตารางสอนนั้นนับเป็นปัญหาที่ส าคัญทั้งในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและด้านการศึกษา เพราะการจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นสิ่งที่จ าเป็นในทุกสถานศึกษา 
ไมว่าจะเป็นสถานศึกษาในระดับใดก็ตาม ตองท าการจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นประจ า ทุกๆ ภาค
การศึกษา หากคณะมีขนาดใหญ่ ปัญหาในการจัดตารางเรียนตารางสอนจะมีความซับซ้อนมากขึ้น
ตามไปด้วย ปัจจัยที่เกี่ยวข้องมีความแตกต่างกันในแต่ละคณะ เช่น จ านวนอาจารย์ จ านวน นักศึกษา 

จ านวนวิขา จ านวนห้องเรียน เป็นต้น และยังต้องค านึงถึงเงื่อนไขต่างๆ ด้วย เช่น จ านวนนักศึกษาที่
รับไดของห้องเรียน ประเภทห้องเรียน จ านวนคาบเรียนในแต่ละวัน เป็นต้น อีกอีกทั้งปัจจัยและ
ข้อบังคับต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอน  ในแต่ละภาคเรียนมักจะมีการ
เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

ดังนั้นการจัดการตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษา จึงไมใช่เรื่องง่ายและต้องใช้
เวลานานพอสมควร ซึ่งบางครั้งเมื่อจัดเสร็จแล้วอาจต้องท าการแกไขปรับเปลี่ยนอยู่บ่อยครั้ง หากมี
การปรับเปลี่ยนปัจจัยต่างๆ ท าให้ต้องอาศัยบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญหรือมีประสบการณเป็นอย่าง
มาก จึงจะสามารถจัดตารางเรียนตารางสอนไดรวดเร็วและเหมาะสม และน าเทคโนโลยีเข้ามาช่วยจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

 
3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จริยธรรม คือ คุณสมบัติที่ประพฤติได จะเกิดความงดงาม หรือความสงางามในสายตาผู้อ่ืน 
เป็นความงดงามทางจิตใจ วาจา และพฤติกรรม น าไปสูความร่วมมือ การช่วยเหลือเกื้อกูลจาก ผู้อ่ืน
ไดโดยง่าย และด้วยความเต็มใจ ซึ่งสังคมยอมรับ เพ่ือการอยูร่วมกันอย่างมีความสุข  

จรรยาบรรณ คือ กรอบหรือแนวทางในการประพฤติปฏิบัติที่ดีงามของการประกอบอาชีพ 
ในสาขาต่างๆ หรือรูปแบบในการด ารงตนของคนในกลุ่ ม สังคม หมูคณะ หรือองค์กรต่างๆ ซึ่ง 
นอกเหนือจากการแสดงออกในแนวทางที่ถูกต้องที่สังคมยอมรับแลว การมีจิตส านึกที่ดี มีจิตใจงาม มี 
ความเมตตา โอบออมอารีซื่อสัตย์สุจริต เป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผู้ประกอบสัมมาอาชีพ หรือการ 
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ด ารงตนที่จะส่งผลต่อชื่อเสียงเกียรติยศ และความมีคุณธรรมของแต่ละบุคคล หรือผู้ประกอบการหรือ 
กลุ่มสังคมนั้นๆ ที่สามารถจะมองเห็นเป็นรูปธรรมได  

ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เป็นต าแหน่งหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่ง
บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ตองปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย จรรยาบรรณของ
บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
  3.5.1  จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
          1) บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพึงประพฤติตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
  2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3) บุคลากรต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
  4) บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วน
ตนและไม่มีประโยชน์ทับซ้อน  
  5) บุคลากรพึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
  6) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือก
ปฏิบัติ 
  7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง     
  8) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและ
ตรวจสอบได ้
  9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 
 3.5.2   จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 
  1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิ
ชอบ 
  2) บุคลากรมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลและจ้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 
  3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
  4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุ สมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
  5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
  6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และคุ้มค่า 
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชน จะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สอนของตนเอง  
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 3.5.3   จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
   1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ
ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา
ด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล  
  2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความ
สุภาพมีน้ าใจไมตรีเออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
กลุ่มงานของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก่ปัญหาร่วมกัน 
รวมทั้งการเสนอแนะแนะในสิ่งที่เห็นว่ามีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  
  4)  บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้
เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม  
  5) บุคลากรต้องละเว้นการน าผลงานผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอก
เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน โดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างงานหรือใช้
ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือน าไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือหารเลื่อนต าแหน่งให้
สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด  
  6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในศักดิ์ศรี
ของเพ่ือนรวมงาน  
  การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยามกดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ นักศึกษา 
หรือประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยร้ายแรง  
 3.5.4   จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ  
  1) บุคลการพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอ
ภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสมและเข้าใจง่าย ใน
การสื่อความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 
  2) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษา
หรือผู้รับบริการเพื่อกระจ าการหรือไม่กระท าการใด  
  3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่
ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มาจากการ
ปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการ  
  5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่ง
มิใช่คู่สมรสของตน 
 3.5.5   จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม  
  1) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่อง
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ใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะน า
ให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลที่ซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั่นๆ ต่อไป  
  2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
  3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่
วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้น 
  หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่า
เกินปกติวิสัยวิญญูชนจะให้กัน โดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น     
  4) บุคลากรต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลื อกตั้ ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อ่ืน
กระท าการในลักษณะเดียวกัน  
  โดยสรุปผู้เขียนไดพยายามศึกษารวบรวมเกี่ยวกับ  หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ เงื่อนไข/
ข้อสั ง เกต/ข้อควรระวั ง/สิ่ งที่ ควรค า นึ ง ในการปฏิบัติ งาน  แนวคิด/งานวิจัยที่ เกี่ ยวข้อง       
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ซึ่งทุกหัวข้อตามที่กล่าวมา ผู้เขียนไดพยายาม
ศึกษา รวมรวม ชี้แจงอธิบายเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งเกิดจากประสบการณตรงใน
การปฏิบัติงานจริงของผู้เขียน  

 



บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน         
       ในการด าเนินงานจัดตารางเรียน ตารางสอน ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีนั้น จะด าเนินงานปีการศึกษาละ 3 ครั้ง คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ภาค
การศึกษาที่ 2 และภาคการศึกษาที่ 3 ส าหรับนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  โดยมีการด าเนินงานดังนี้  

 
กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจผู้สอน และด าเนินการยืนยันผู้สอน  
     รับเอกสารแผนการศึกษาจากส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน น าส่ งให้กับทุก
สาขาวิชาด าเนินการยืนยันผู้สอน และรวบรวม
กลับส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เพ่ือจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชา GE   

1 สัปดาห์/ครั้ง 
 

2. กรอกข้อมูลที่ได้รับจากส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนลงในโปรแกรมจัด
ตารางเรียนตารางเรียน  
     -  รับแผนการสอนที่ยืนยันผู้สอนเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจากส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน    
    - น าไฟล์ยืนยันผู้สอนที่ได้รับอัพเข้าโปรแกรม
จัดตารางเรียนตารางสอน  
    - กรอกชื่อผู้สอน ข้อมูลการใช้ห้องเรียน 
เวลาเรียนที่ถูกจัดแล้วโดยส่วนกลางทั้งของ
อาจารย์ผู้สอน ของนักศึกษา และห้องเรียน     
    - ใส่เงื่อนไขของอาจารย์ผู้สอน ผู้บริหาร และ
จากบันทึกข้อความที่แจ้งลงในโปรแกรม  

1 วัน / ครั้ง 

3. จดัตารางเรียนตารางสอนด้วยโปรแกรม 
Time Table  
    - เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วคณะได้พัฒนา
โปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอนขึ้น เพ่ือช่วย
ในการท างาน และจัดรายวิชาที่เหลือจากที่
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดมา
บางส่วนแล้ว ซึ่งเป็นวิชาเอก   

6 วัน / ครั้ง 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
4.  คีย์ข้อมูลลงโปรแกรมบริหารจัดการข้อมูล
ระหว่างหน่วยงาน 
     พิมพ์ตารางเรียน ตารางสอน ที่ได้จากการ
จัดด้วยโปแกรม Time table และคีย์ลงใน
โปรแกรมบริหารจัดการข้อมูลระหว่างหน่วยงาน   

2 วัน/ ครั้ง 

5. ตรวจสอบข้อมูล และน าส่ง 
    พิมพ์ข้อมูล ตารางเรียน ตารางสอนที่คีย์ลง
ในโปรแกรมบริหารจัดการข้อมูลระหว่ าง
หน่วยงาน และตรวจสอบความถูกต้อง  แก้ไข
หากไม่ถูกต้อง แล้วพิมพ์ตารางเรียนตารางสอน
ทั้งหมดน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนด าเนินการต่อไป  

1 วัน / ครั้ง 

หมายเหตุ ส าหรับภาคการศึกษาท่ี 3 ทุกข้ันตอนเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  
 
4.2  วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      

          4.2.1 วิธีการติดตาม 
 การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานผล
การ ด าเนินงานต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา ดังต่อไปนี้  

1) รายงานผลการรวบรวมแผนการศึกษาของแต่ละหลักสูตรเป็นไปตาม
ก าหนด ระยะเวลาในการด าเนินงานจัดตารางเรียนตารางสอน  

2) รายงานผลการตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียนของแต่ละ
หลักสูตรเพ่ือ น าไปจัดตารางเรียนตารางสอน แต่ในกรณีถ้าแผนการเรียนของหลักสูตรไมเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การจัดตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ
การศึกษาทราบ และด าเนินการแจ้งหลักสูตรเพ่ือตรวจสอบ และปรับปรุงแกไขแผนการเรียนของ
หลักสูตรพรอมระบุการก าหนดการส่งแผนการเรียน 

3) รายงานผลการจัดตารางเรียนตารางสอนให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
ประกันคุณภาพการศึกษา และคณบดีทราบก่อนส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
         4.2.2 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน สามารถ
ประเมินผลได 2 ด้าน คือ ด้านกระบวนการด าเนินงาน และด้านผลลัพธ์ ดังนี้   

1) ด้านกระบวนการด าเนินงาน สามารถประเมินผลไดจากเวลาในการ
ด าเนินงานจัดการเรียนการสอนซึ่งไดระบุระยะเวลาในการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนไวอย่างชัดเจน 
ตัวชี้วัด คือ การด าเนินงานแตล่ะข้ันตอนสามารถด าเนินงานอยู่ในช่วงเวลาที่ก าหนด  

2) ด้านผลลัพธ์ สามารถประเมินผลไดจากการจัดตารางเรียนตารางสอน 
ตัวชี้วัด ไมเกิดปัญหา การใช้ห้องเรียนซ้ า หองเรียนมีความเหมาะสมกับรายวิชาและจ านวนนักศึกษา 
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และความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการเรียนการสอน ความพึงพอใจของอาจารย์ผู้สอนต่อตารางสอน
ที่ได้รับ   
   การควบคุมคุณภาพ 
   1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาด าเนินจัดตารางเรียนตารางสอน ไม่เกิน 15 วัน   
    2. เกณฑ์  :   

25 วัน  มีค่าเท่ากับ  1 คะแนน   
20 วัน   มีค่าเท่ากับ  2 คะแนน   
15 วัน   มีค่าเท่ากับ  3 คะแนน   
10 วัน   มีค่าเท่ากับ  4 คะแนน   
  5 วัน   มีค่าเท่ากับ  5 คะแนน 



บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน /แนวทางแก้ไขและพัฒนา        

การจัดตารางเรียนตารางสอนในระดับคณะเป็นการจัดรายวิชาเรียน อาจารย์ผู้ สอน  ผู้เรียน 
และห้องเรียน การด าเนินการลงในช่วงเวลา 10 วัน โดยจะต้องค านึงถึงปัจจัยต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
จัดการตารางเรียน ตารางสอน  ซึ่งตารางสอนที่ได้นั้น มีความมีความถูกต้องตามแผนการเรียน และ
เป็นที่พอใจของอาจารย์ ผู้สอนและผู้เรียน ให้มากที่สุด โดยปัญหาการจัดตารางสอนในระดับคณะ
รายละเอียด ดังนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การจัดตารางเรียนตารางสอนไม่ทันตาม
ระยะเวลา 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่ง
ข้อมูลให้กับคณะล่วงหน้า โดยมีระยะเวลาให้มี
เวลาด าเนินงานได้ทันส่งตามก าหนด และ
สาขาวิชามีการวางแผนเกี่ยวกับอาจารย์ผู้สอน
ในแต่ละภาคการศึกษาไว้ก่อนล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1 ภาคการศึกษา 

อาจารย์ผู้สอนแต่ละสาขาวิชามีการก าหนด
ปัจจัยด้านวัน เวลาสอน ห้องเรียนตามความ
สะดวกของตนเอง มีปริมาณข้อมูลและเงื่อน 
เป็นตัวบังคับการตัดสินใจของเจ้าหน้าที่ ในการ
จั ด ต า ร า ง เ รี ย น / ต า ร า งสอน  ก่ อ ให้ เ กิ ด
ค ว าม เ ค รี ย ดกั บ เ จ้ า หน้ า ที่ แ ล ะอาจ เ กิ ด
ข้อผิดพลาดได ้

ปรึกษาหารือกับประธานสาขาวิชาเพ่ือชี้แจงให้
อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่านทราบถึงปัญหาที่
เกิดขึ้น เมื่ออาจารย์ผู้สอนต้องการก าหนด
เงื่อนไข และขอความอนุเคราะห์ในการให้ความ
สะดวก ในการจั ดตาร า งสอนแต่ ล ะภ าค 
การศึกษาโดยควรยึดนักศึกษาว่านักศึกษาต้อง
เรียนวิชาใด ทั้ งรายวิชาคณะและรายวิชา
การศึกษาทั่วไปฯ และความพร้อมของห้องเรียน
เป็นหลัก เพราะถ้ายึดอาจารย์ผู้สอนเป็นหลัก
มากเกินไปจะท าให้เกิดความยุ่งยาก ในการจัด
ตารางสอนและอาจเกิดข้อผิดพลาดและจะเกิด
ผลกระทบอ่ืนๆ ตามมาได้   

การจัดตารางเรียนตารางสอนแต่ละภาคเรียนมี
การแก้ ไขข้อมูลบ่อย เนื่องจากขาดแคลน
อาจารย์ผู้สอนบางรายวิชา เปลี่ยนแปลงอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบสอน เปลี่ยนแปลงเวลาเรียน เวลา
สอน เนื่องด้วยไม่ตรงกับความต้องการของ
อาจารย์ นักศึกษา  

มีการวางแผนเกี่ยวกับความพร้อมเรื่องอาจารย์
ผู้สอนในแต่ละภาคการศึกษาและมีแนวทาง 
แก้ปัญหาอาจารย์ผู้สอนได้อย่างทันที 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การขาดแคลนอาจารย์ผู้สอน และห้องเรียนใน
แต่ละภาคเรียนเนื่องจากปัจจัยภายนอก เช่น  
อาจารย์ผู้สอนลาออกกะทันหัน ห้องเรียน
ส าหรับการเรียนการสอนไม่เพียงพอ ลักษณะ
ห้องเรียนไม่เหมาะสมกับรายวิชาที่เรียน  

รายวิชาที่มีความจ าเป็นต้องขอความอนุเคราะห์
อาจารย์ผู้ สอนต่างคณะ สาขาวิชาจะต้อง
ประสานไปยังสาขาที่จะขอความอนุเคราะห์
ผู้สอนเพื่อให้จัดหาผู้สอนให้  สาขาวิชาเสนอจ้าง
อาจารย์พิเศษในกรณีอาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชา
ไม่เพียงพอต่อภาระงานในภาคการศึกษานั้นๆ มี
การส ารวจการใช้ห้องเรียนของแต่ละคณะ แต่
ละวิชาอย่างชัดเจน ในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
ห้องบรรยาย และมีจัดสรรห้องส ารับใช้ในการ
จัดตารางเรียน ตารางสอนไปยังคณะตามข้อมูล
ที่ส ารวจได้   

แผนการเรียนไมมีความคงที่มี เปลี่ยนแปลง
รายวิชาและ อาจารย์ผู้สอน 

หลักสูตรควรวิเคราะห์ความพรอม ด้านต่างๆ  
เช่น จ านวนอาจารย์ ตรวจ เช็ครายวิชาของ
นักศึกษาที่ไดลงทะเบียน เรียนในปีการศึกษาที่
ผ่านมา หรือวิเคราะห์สภาพแวดล้อมความ
เป็นไปไดตามสภาวะการณ ในอนาคต ฯลฯ 
ก่อนที่จะจัดรายวิชาลงในแผนการเรียนเพ่ือจะ
ไดไมตองมีการเปลี่ยนแปลงรายวิชาในแผน   

อาจารย์ ผู้ ส อนและนั กศึ กษา ไม่ พึ งพอ ใจ
ห้องเรียนเนื่องจากห้องเรียนไม่ได้ เป็นอาคาร
ของคณะ อาจารย์และนักศึกษา ท า เรื่องขอ
เปลี่ยนแปลงห้องเรียน เวลาสอน ท าให้ต้องจัด
ใหม่มีการเปลี่ยนแปลงเกิดผลกระทบในหลาย
ด้าน  

ชี้แจงท าความเข้าใจให้กับอาจารย์ผู้สอนและ
นักศึกษาทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นเมื่อต้องการ 
เปลี่ยนแปลงห้องเรียน ผลกระทบที่เกิดขึ้นกับ
รายวิชาที่จะขอเปลี่ยน ควรค านึงถึงนักศึกษา
และความพร้อมของห้องเรียนเป็นหลัก   
 

อุปกรณใ์นหอ้งเรียนที่ใช้ในการ จัดการเรียนการ
สอนช ารุด ไมสามารถใช้งานได เช่น ไมโครโฟน 
โปรเจ็คเตอร จึงท าให้อาจารย์ผู้สอนและนิสิตไม
พึงพอใจเมื่อมีการจัดตารางเรียน ตารางสอนใน 
หองเรียนนั้น  

ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ควรเช็ค วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ 
ที่ใช้ในห้องเรียนให้พร้อมใช้งานได้อยู่เสมอ มี
ขั้นตอนการใช้อย่างชัดเจนในทุกอุปกรณ์  

ไมมีสรุปผลการด าเนินงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอน  

ก าหนดให้ผู้ ปฏิบัติ งานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนรายงานผลการด าเนินงานหลังจาก
เปิดภาคเรียนได 2 สัปดาห์เพ่ือเป็นการติดตาม
และรายงานผลปัญหา ข้อเสนอแนะเพ่ือการ
พัฒนา 
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5.2 ข้อเสนอแนะ          
ส าหรับข้อเสนอแนะเป็นการเสนอแนะวิธีการจัดการกับปัญหาในอนาคต และเป็นแนว

ทางการพัฒนางานปัจจุบันให้ดีขึน้กว่าเดิม ดังต่อไปนี้  
5.2.1 ควรพัฒนาระบบอินเตอร์เนตให้มีความเสถียร เพราะเกี่ยวข้องกับระบบงานในการจัด

ตารางเรียนตารางสอน  
5.2.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการควรเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองเพ่ือให้ให้มีความรู้  

ความสามารถเหมาะสมกับงานที่ได้รับผิดชอบ 
5.2.3 ควรมีการท าการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับรูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนที่เหมาะสม เพ่ือ

น ามาใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอนไดอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 
5.2.4 ในการจัดตารางเรียนตารางสอน ควรน าเงื่อนไขไปใส่ในตารงอาจารย์ก่อน เพ่ือจะได้ไม่ลืม

ภายหลัง 
5.2.5 จัดตารางเรียนให้กับชั้นเรียนที่ถูกจัดไว้หลายวิชาแล้วก่อน เพราะจะมีเวลาว่างเหลือไม่มาก

นัก จึงควรจัดก่อน 
5.2.6 วิชาใดมีการรวมนักศึกษาหลายชั้นเรียน ควรจัดก่อน 
5.2.7 วิชาใด มีผู้สอนเป็นทีม ก็ควรจัดก่อน 
5.2.8 ตรวจสอบวิชาใดบ้างที่ต้องใช้ห้องปฏิบัติการ (ไม่ได้ใช้ห้องบรรยายปกติ) 
5.2.9 เมื่อจัดตารางสอนครบทุกชั้นเรียน ให้ตรวจสอบว่า ตารางสอนมีการเรียนการสอนต่อเนื่อง 

ไม่ควรเว้นหลายคาบ  
5.2.10 ในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลายวิชา ควรกระจายไปทุกวัน จะได้ไม่หนักจนเกินไป 
5.2.11 วิชาที่ติดกัน ถ้าเป็นไปได้ควรอยู่ห้องเดียวกัน หรืออาคารเดียวกันเพ่ือสะดวกกับการเรียน

การสอน 
 สรุปได้ว่า การที่จะแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคใดๆ ก็ตาม ต้องรู้และเข้าใจถึงสาเหตุที่แท้จริง
ของปัญหานั้นๆ ก่อน และไม่วิเคราะห์ปัญหาเพียงมิติเดียว จึงจะเป็นการแก้ปัญหาที่ถูกจุด ปัญหาใน
ปัจจุบัน ต้องมีการเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาในอนาคต ถึงปัญหาจะยังไม่เกิดขึ้น แต่ถ้าไม่มีการ
ปรับปรุงพัฒนางานในปัจจุบันก็จะล้าหลัง ไม่ทันสมัย ผู้เขียนจึงได้เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาและ
พัฒนางานดังที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น เพ่ือเป็นแนวทางให้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ภาคผนวก ข แบบฟอร์มต่างๆ  
ภาคผนวก ค ตัวอย่างการด าเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



57 
 

ภาคผนวก ก  
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มต่างๆ 

 
1. แบบยืนยันผู้สอน 
 

 

 



86 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



87 

 

2. แบบตารางสอนอาจารย์  

 

3. แบบตารางเรียนนักศึกษา 
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4. แบบตารางห้องเรียน  

 

5. ข้อมูลประกอบการจัดตารางเรียนตารางสอน และเงื่อนไขต่างๆ  
 

ข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดตารางสอน ส าหรับภาคปกติ 
 

เอกสารที่คณะจะได้รับเพื่อน าไปจัดตารางสอน 
ประกอบด้วย 

- ตารางเรียนของนักศึกษา 
- ตารางสอนอาจารย์ที่จัดตารางแล้วบางส่วน และตารางสอนอาจารย์แบบเปล่า 
- ตารางการใช้ห้องที่จัดตารางแล้วบางส่วน และตารางการใช้ห้องแบบเปล่า 
- ใบยืนยันผู้สอน (มีเครื่องหมาย  หมายถึง จัดตารางสอนแล้ว) 
- ส าเนาบันทึกข้อความที่ขอความอนุเคราะห์ในการจัดตารงสอนของอาจารย์ในคณะของท่าน 

และเงื่อนไขต่างๆ 
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เทคนิคในการจัดตารางสอนให้ Perfect 
ประกอบด้วย 

- เริ่มต้นควรเงื่อนไขไปใส่ในใบตารงอาจารย์ก่อน เพ่ือจะได้ไม่ลืมภายหลัง 
- เราควรเริ่มจัดตรงเรียนให้กับชั้นเรียนที่ถูกจัดไว้หลายวิชาแล้วก่อน 
- เพราะจะมีเวลาว่างเหลือไม่มากนัก จึงควรจัดก่อน 
- หกพบว่าวิชาใด มีการรวมนักศึกษาหลายชั้นเรียน ควรจัดก่อน 
- หากพบว่าวิชาใด มีผู้สอนเป็นทีม ก็ควรจัดก่อน 
- อย่าลืมตรวจสอบด้วยว่าวิชาใดบ้างที่ต้องใช้ห้องปฏิบัติการ (ไม่ได้ใช้ห้องบรรยายปกติ) 
- เมื่อจัดตารางสอนครบทุกชั้นเรียน ให้ตรวจสอบว่า 
-  ตารางสอนมีการเรียนการสอนต่อเนื่อง ไม่ควรเว้นหลายคาบ  
-  ในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลายวิชา ควรกระจายไปทุกวัน จะได้ไม่หนักจนเกินไป 
-  วิชาที่ติดกัน ถ้าเป็นไปได้ควรอยู่ห้องเดียวกัน หรืออาคารเดียวกันเพ่ือสะดวกกับการเรียนการ

สอน 
 

จึงขอความอนุเคราะหใ์ห้คณะส่งข้อมลูการจดัตารางสอนของคณะของท่าน 
(โดยทีมงานแผน Power ขอให้บันทึกข้อมูลลงในระบบการจัดตารางสอนของ

คณะ) 
ขอให้ส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภายในวันจันทร์ที่ 1 พฤศจิกายน 2564 
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เงื่อนไขในการจัดตารางสอน 
- ตารางเรียนนักศึกษาที่คณะได้รับ บางชั้นเรียนก็มีการลงวิชาไว้บ้างแล้ว  

หน้าที่ของคณะ คือจัดรายวิชาที่เหลือให้ครบ 
- วิชาส่วนใหญ่จะมีจ านวนคาบสอน 3 คาบ แต่ก็มีหลายวิชาที่มีคาบสอน 2, 4 ,5, 6 คาบ  

ขอให้ระวังในการจัดตารางด้วย 
 

แนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ส าหรับภาคปกติ ให้มีการเรยีนการสอนได้ต้ังแต่คาบ 1 - 9 เท่านั้น 

ระหว่างเวลา 8.30-17.30 น. หากคณะใดไม่สามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนด 
ขอให้ท าบันทึกข้อความมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
โดยชี้แจงถึงเหตุผลที่ไมส่ามารถปฏิบัติได้ เพื่อหาแนวทางแก้ไขตอ่ไป 

 
 
 

จึงขอความอนุเคราะหใ์ห้คณะส่งข้อมลูการจดัตารางสอนของคณะของท่าน 
(โดยทีมงานแผน Power ขอให้บันทึกข้อมูลลงในระบบการจัดตารางสอนของ

คณะ) 
ขอให้ส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภายในวันจันทร์ที่ 1 พฤศจิกายน 2564 
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ค าเตือน ส าหรับการจัดตารางสอนให้กับอาจารย์
ชั่วคราว อาจารย์พิเศษ และอาจารย์ผู้มีความรู้

ความสามารถพเิศษ 

ที่อยู่ระหว่างการขออนุมัติจ้าง 
เนื่องจากในช่วงนี้ พบว่ามีคณะ/สาขาวิชา ได้ด าเนินการจัดท าการขออนุมัติจ้างอาจารย์
ใหม่ เช่น อาจารย์ชั่วคราว อาจารย์พิเศษ และอาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

ฯลฯ    

ดังนั้นเพื่อมิให้เกิดการข้อผิดพลาดต่อการจดัตารางสอน ไม่อนุญาตให้ใส่ชื่อผูส้อน
ที่ยังไม่ได้อนุมตัิจ้าง หรืออยู่ระหว่างด าเนินการขอจ้าง โดยเด็ดขาด ! ! ! 

การจัดสรรห้องบรรยาย ส าหรับภาคปกติ 
ภาคการศึกษาที่ 2/2564 

 
 

คณะครุศาสตร ์
ห้องเรียนของคณะ (อาคาร 9)  และห้องเรียนที่อาคาร Student Union     
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
- ห้องเรียนของคณะ อาคาร 1 อาคาร 23  และอาคาร 33 
- ห้องที่เหลือจากอาคาร LC เฉพาะห้อง LC301 LC303 ตามท่ีให้ไปพร้อมเอกสารนี้   
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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
  
คณะวิทยาการจัดการ                                           
คณะพยาบาลศาสตร ์

คณะวิศวกรรมศาสตรแ์ละเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 
 

 

จึงขอความอนุเคราะหใ์ห้คณะส่งข้อมลูการจดัตารางสอนของคณะของท่าน 
(โดยทีมงานแผน Power ขอให้บันทึกข้อมูลลงในระบบการจัดตารางสอน 

ของคณะ) 
ขอให้ส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภายในวันจันทร์ที่ 1 พฤศจิกายน 2564 

  

ขอใช้ห้องเรียนอาคารประจ าคณะ 
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ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ได้ส่งบันทึกข้อความและเงื่อนไขการประชุมต่างๆ มาพร้อมกับเอกสารการจัด

ตารางสอน จึงขอความอนุเคราะห์ให้จัดตามเอกสารที่แนบมาด้วย 
หากผู้จัดตารางสอนของคณะ ไม่สามารถจัดให้ได้ตามบันทึกข้อความดังกล่าว 

ขอให้ประสานกับผู้สอนในคณะของท่านโดยด่วน   
 

รองอธิการบด ีผู้ช่วยอธิการบดี และที่ปรึกษาอธิการบดี   
ประชุมร่วมกันทุกวันศุกร์ 

1. ผศ.นรีนารถ ศรีวรนารถ 
2. ผศ.พจนารถ บัวเขียว 
3. ผศ.วิเชียร เข็มเงิน 
4. ผศ.ดร.พรรณี คอนจอหอ 
5. อาจารย์ ดร.มนัญญา ปริยวิชญภักดี 
6. อาจารย์อนุชาติ  บุญมาก 
7. ผศ.ทัศนัย  ทั่งทอง 
8. อาจารย์ ดร.ทวิพิฒน์  วิจิตรปัญญารักษ์ 
9. อาจารย์วัชระ เย็นเปรม 
10. อาจารย์ ดร.เมธาวิน สาระยาน 
11. อาจารย์ ดร.กฤษดา ตั้งชวาล 
 

รายชื่ออาจารย์ที่ต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

(ให้งดสอนวันพฤหัสบดี ช่วงเช้า) 
1. อาจารย์ ดร.มนัญญา ปริยวิชญภักดี 
2. รศ.ดร.กาญจนา  บุญส่ง 
3. ผศ.ดร.อัญชนา พานิช 
4. ผศ.ณรงค์ ไกรเนตร์ 
5. อาจารย์ ดร.วิวิศณ์ สุขแสงอร่าม 
6. ผศ.ดร.กังสดาล สกุลพงษ์มาลี 
7. ผศ.สุวัฒน์ เตชะเพชรไพบูลย์ 
8. ผศ.ดร.วนิดา ดุรงค์ฤทธิชัย 
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9. รศ.ดร.บัญญัติ ศิริธนาวงศ ์
10. ผศ.ดร.พิชิต สุดตา 
11. อาจารย์ ดร.ธีรศักดิ์ สุขสันติกมล 
12. ผศ.ดร.สุดารัตน์ ไชยเฉลิม 
13. อาจารย์ ดร.จุติพร อินทะนิน 
14. ผศ.ดร.สูตรทิน อินทร์ข า 
 

รายชื่ออาจารย์ที่ต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(ให้งดสอนวันจันทร์) 
1. ผศ.ณรงค์ ไกรเนตร์ 
2. ผศ.วิเชียร เข็มเงิน 
3. ผศ.พจนารถ บัวเขียว 
4. อาจารย์ ดร.ทวิพัฒน์ วิจิตรปัญญารักษ์ 
5. ผศ.ดร.กังสดาล สกุลพงษ์มาลี 
6. ผศ.แสนประเสริฐ ปานเนียม 
7. ผศ.ทัศนัย ทั่งทอง 
8. รศ.ดร.กาญจนา  บุญส่ง 
9. อาจารย์ภาคย์ พราหมณ์แก้ว 
10. ผศ.นรีนารถ ศรีวรนารถ 
11. อาจารย์กรกรต เจริญผล 
12. รศ.ดร.บัญญัติ ศิริธนาวงศ ์
13. ผศ.ดร.อัญชนา พานิช 
14. ผศ.ดร.ราเชณ คณะนา 
15. อาจารย์ ดร.วิวิศณ์ สุขแสงอร่าม 
16. อาจารย์อนุชาติ  บุญมาก 
17. ผศ.สวุัฒน์ เตชะเพชรไพบูลย์ 
18. ผศ,ดร.วนิดา ดุรงค์ฤทธิชัย 
19. อาจารย์ ดร.มนัญญา ปริยวิชญภักดี 
20. ผศ.ดร.พิชิต สุดตา 
21. อาจารย์ปิยวรรณ คุสินธุ์ 
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รายชื่ออาจารย์ที่ต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

(ให้งดสอนวันพฤหัสบดี ช่วงบ่าย) 
1. รศ.ดร.กาญจนา  บุญส่ง 
2. ผศ.ดร.บัญญัติ ศิริธนาวงศ ์
3. ผศ.ดร.ณัฐกานต์ ภาคพรต 
4. อาจารย์ ดร.กนกรัตน์ จิรสัจจานุกูล 
5. ผศ.ณรงค์ ไกรเนตร์ 
6. อาจารย์ ดร.วิวิศณ์ สุขแสงอร่าม 
7. ผศ.ดร.กังสดาล สกุลพงษ์มาลี 
8. ผศ,ดร.วนิดา ดุรงค์ฤทธิชัย 
9. อาจารย์กฤษดา ด่านประสิทธิ์พร 
10. ผศ.สวุัฒน์ เตชะเพชรไพบูลย์ 
11. ผศ.ดร.อัญชนา พานิช 
12. ผศ.นันท์นภัส สุวรรณสินธุ์ 
13. ผศ.ดร.วันชัย ซันประสิทธิ์ 
14. ผศ.ดร.พัชรินทร์ สุริยวงค์ 
15. อาจารย์ ดร.วัชระ เวชประสิทธิ์ 
16. ผศ.ดร.พิชิต  สุดตา 

 
รายชื่ออาจารย์ที่ต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ให้งดสอนวันจันทร์) 
1. ผศ.นรีนารถ ศรีวรนารถ 
2. ผศ.พจนารถ บัวเขียว 
3. ผศ.วิเชียร เข็มเงิน 
4. อาจารย์อนุชาติ บุญมาก 
5. ผศ.สุวัฒน์ เตชะเพชรไพบูลย์ 
6. อาจารย์กรกรต เจริญผล 
7. อาจารย์ ดร.เมธาวิน สาระยาน 
8. ผศ.แสนประเสริฐ ปานเนียม 
9. รศ.ดร.บัญญัติ ศิริธนาวงศ์ 
10. ผศ.ดร.อัญชนา พานิช 
11. ผศ.ดร.ราเชณ คณะนา 
12. อาจารย์ ดร.วิวิศน์ สุขแสงอร่าม 
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13. ผศ.ดร.กังสดาล สกุลพงษ์มาลี 
14. ผศ.ดร.วนิดา ดุรงค์ฤทธิชัย 
15. อาจารย์ ดร.ทวิพัฒน์ วิจติรปัญญารักษ์ 
16. ผศ.ณรงค์ ไกรเนตร์ 
17. อาจารย์ ดร.สรรเสริญ เลาหสถิต 
18. อาจารย์ ดร.มนัญญา ปริยวิชญภัคดี 
19. รศ.ดร.กาญจนา บุญส่ง 
20. อาจารย์ปิยวรรณ คุสินธุ ์
21. ผศ.ทัศนัย ทั่งทอง 
22. อาจารย์ภาคย์ พราหมณ์แก้ว 
23.  ผศ.ดร.พิชิต สุดตา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ค 
ตัวอย่างการด าเนินงาน 

 
ตารางเรียนนักศึกษา  

 
 
ตารางสอนอาจารย์
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ตารางการใช้ห้อง  

 



ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ – สกุล  นางละออง เขื่อนขันธ์สถิตย์ 

วันเกิด   20 กุมภาพันธ์ 2520  

สถานที่เกิด  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน 23/114 หมู่ 1  ต าบลโพไร่หวาน อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

ต าแหน่งหน้าที่  นักวิชาหารศึกษาปฏิบัติการ  

สถานที่ท างานปัจจุบัน ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
   เพชรบุรี 

ประวัติการศึกษา   

ระดับ สถานทีจ่บ คุณวุฒิการศึกษา 
ประถมศึกษา โรงเรียนนิคมสร้างตนเองเขื่อนเพชร 

(พิบูลสงเคราะห์ 1)  
ป. 6  

มัธยมศึกษา โรงเรียนชะอ าคุณหญิงเนื่องบุรี ม. 6 
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร์) 

 

 

 

 

 


