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ปรับปรุงคร้ัง -  
วันที่อนุมัติใช ้ 15 พฤษภาคม 2569 

จัดทำโดย นางสาวมัทนา  ไทยสงฆ์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
สอบทานโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เวธกา เช้าเจริญ  

รองผู้อํานวยการสํานักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
อนุมัติโดย คณะกรรมการตรวจสอบผลงานทางวิชาการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย ประเภท

สนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรหน่วยตารางเรียนตารางสอน  
ทั้งผู้ปฏิบัติงานในปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานทดแทนในกรณีที่ผู้รับผิดชอบติดภารกิจ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้องตามขั้นตอน และสามารถบริหารจัดการตารางเรียน
ตารางสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนการศึกษาของหลักสูตรและปฏิทินการศึกษา  
ของมหาวิทยาลัย 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน อันจะช่วยยกระดับ
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการตารางเรียนตารางสอนให้มีมาตรฐานและเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
                                                                       นางสาวมัทนา  ไทยสงฆ์ 
                                                             ตำแหนง่ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
                                                งานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า 
สารบัญ. ข 
สารบัญภาพ ค 
สารบัญตาราง ฉ 
บทนำ 1 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 1 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 1 
นิยามคำศัพท์ที่เก่ียวข้อง (Definition) 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 3 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 7 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 40 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 40 
แนวทางการพัฒนางาน 42 
บรรณานุกรม 44 
ภาคผนวก 45 
 ก แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 46 
 ข เอกสารควบคุมการจัดตารางสอน 47 
 ค กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 50 
 ง คำสั่งมอบหมายงาน 96 
ประวัติผู้เขียน 108 
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สารบัญภาพ 
 

เรื่อง  หน้า 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 6 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 7 
ภาพที่ 3 Flow Chart แสดงขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี 8 
ภาพที่ 4 หน้าจอ Browser การเข้าสู่ Website 12 
ภาพที่ 5 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เข้าสู่ระบบ 12 
ภาพที่ 6 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การดึงแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน

และเวลาใช้สอบ 
13 

ภาพที่ 7 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 4.6 แบบสำรวจและยืนยันผู้สอน
และเวลาใช้สอบ 

13 

ภาพที่ 8 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office รายงานแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน
และเวลาใช้สอบ 

14 

ภาพที่ 9 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การพิม์เอกสารข้อมูลรายการแก้ไข
แผนการเรียนรายภาค 

14 

ภาพที่ 10 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 6.9 รายงานแก้ไขแผนการเรียน
รายภาค 

15 

ภาพที่ 11 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office รายการแก้ไขแผนการเรียนรายภาค 15 
ภาพที่ 12 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งแบบสำรวจยืนยันผู้สอนและเวลาสอบ ระดับปริญญาตรี  

ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
16 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างคำชี้แจงสำหรับประธานสาขา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 17 
ภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
18 

ภาพที่ 15 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 19 
ภาพที่ 16 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.2 กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 19 
ภาพที่ 17 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 20 
ภาพที่ 18 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 20 
ภาพที่ 19 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การแสดงตารางข้อมูลต่าง ๆ  

ในเมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 
21 

ภาพที่ 20 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 21 
ภาพที่ 21 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ  

กำหนดวันในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
22 

ภาพที่ 22 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 
กำหนดเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

22 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

เรื่อง  หน้า 
ภาพที่ 23 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ  

กำหนดห้องเรียนในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
23 

ภาพที่ 24 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 23 
ภาพที่ 25 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 24 
ภาพที่ 26 หน้าจอ ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาตามชั้นเรียน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
25 

ภาพที่ 27 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 25 
ภาพที่ 28 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.9 ตารางสอนอาจารย์ 26 
ภาพที่ 29 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
27 

ภาพที่ 30 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 27 
ภาพที่ 31 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.11 ตารางการใช้ห้องเรียน 28 
ภาพที่ 32 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี  

ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
28 

ภาพที่ 33 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 

29 

ภาพที่ 34 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 29 
ภาพที่ 35 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 6.4 กำหนดสิทธิ์จัดตารางสอน 30 
ภาพที่ 36 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 30 
ภาพที่ 37 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 31 
ภาพที่ 38 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 31 
ภาพที่ 39 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 32 
ภาพที่ 40 ตัวอย่างรายงานการตรวจสอบการซ้ำซ้อนใช้ห้องระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
32 

ภาพที่ 41 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 33 
ภาพที่ 42 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 6.3 กำหนดปี  

ภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน 
33 

ภาพที่ 43 หน้าจอ Browser วิชาที่เปิดสอน Website ระบบบริการการศึกษา 34 
ภาพที่ 44 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 34 
ภาพที่ 45 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 35 
ภาพที่ 46 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
36 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

เรื่อง  หน้า 
ภาพที่ 47 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 36 
ภาพที่ 48 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 37 
ภาพที่ 49 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
38 

ภาพที่ 50 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งตารางสอนอาจารย์ และตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 

38 

ภาพที่ 51 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี  
ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 

39 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างกำหนดตารางกิจกรรมและกำหนดการเรียนการสอน 
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 

39 
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สารบัญตาราง 
 

เรื่อง  หน้า 
ตารางท่ี 1 ขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี 10 
ตารางท่ี 2 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 40 
ตารางท่ี 3 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 42 
   
   
   
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบตารางเรียน ตารางสอน ระดบัปริญญาตรี | 1 

บทนำ 
 

การจัดการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษาเป็นภารกิจสำคัญของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาบัณฑิต
ให้มีความรู้ ความสามารถ และคุณลักษณะที่สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและประเทศ การบริหาร
จัดการตารางเรียนตารางสอนจึงเป็นกระบวนการสำคัญที่สนับสนุนให้การจัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่าง  
มีประสิทธิภาพ โดยครอบคลุมการวางแผนการเปิดรายวิชา การกำหนดผู้สอน การจัดสรรเวลาเรียน และ  
การใช้ทรัพยากรห้องเรียนให้เกิดความเหมาะสม 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี โดยประสานงานร่วมกับ  
คณะ/วิทยาลัย และสาขาวิชา เพ่ือรวบรวมข้อมูลรายวิชา ผู้สอน และภาระงานสอน ก่อนนำมาจัดทำตาราง
เรียนตารางสอนผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญา
ตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้การจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือกำหนดแนวทางและขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี

ให้มีความชัดเจน เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางอ้างอิงในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง และลดความคลาดเคลื่อน  

ในการดำเนินงาน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้องและต่อเนื่อง 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว อันเป็นการลด

ระยะเวลาในการสอนงาน 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่รับผิดชอบงานด้านการจัด
ตารางเรียนตารางสอนในระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่
การจัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน การรวบรวมและตรวจสอบข้อมูลรายวิชาและภาระงานสอน  
การประสานงานกับคณะ/วิทยาลัยในการจัดทำตารางเรียนตารางสอน การตรวจสอบความถูกต้องของตาราง
เรียนตารางสอน ตลอดจนการประกาศตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  
เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา 

ทั้งนี้  การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือให้การจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้อง และสอดคล้อง
กับแผนการศึกษาของแต่ละหลักสูตร อีกทั้งยังเป็นแนวทางให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน
อย่างมีมาตรฐาน และสามารถใช้เป็นกรอบในการกำกับ ติดตาม และพัฒนาการดำเนินงานด้านการจัดการเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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นิยามคำศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
คณะ/วิทยาลัย หมายความว่า หน่วยงานในมหาวิทยาลัย ซึ่งรวมสาขาวิชา

ต่าง ๆ ที่จัดการเรียนการสอนวิชาในสาย
เดียวกัน 

ตารางเรียน หมายความว่า แผนกำหนดวัน เวลา และสถานที่เรียนของ
นักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

ตารางสอน หมายความว่า แผนกำหนดวัน เวลา และภาระงานสอนของ
อาจารย์ผู้สอนในแต่ละภาคการศึกษา 

รายวิชา หมายความว่า หน่วยการเรียนรู้ที่กำหนดไว้ในหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี 

อาจารย์ผู้สอน หมายความว่า บุคลากรสายวิชาการที่ได้รับมอบหมายให้  
ทำหน้าที่จัดการเรียนการสอน 

นักศึกษา หมายความว่า ผู้ที่ ได้ขึ้นทะเบียน  และมีรหั สนักศึกษา  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรียบร้อย
แล้ ว  โด ยนั ก ศึ กษ าระดั บ ป ริญ ญ าตรี   
แบ่ งออกเป็น 2 ประเภท คือ นักศึกษา 
ภาคปกติศึกษาในวันเวลาทำการปกติ และ
นั กศึ กษ าภ าคนอกเวลาปกติ ศึ กษ าใน 
วันเสาร์ – วันอาทิตย์ 

ปีการศึกษา หมายความว่า ช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยทำการสอนในรอบ  
1 ปี 

ภาคการศึกษา หมายความว่า เป็นช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งมหาวิทยาลัย
จัดให้มีการเรียนการสอน โดยแบ่ งภาค
การศึกษาออกเป็น 3 ภาคการศึกษา คือ 
ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 และ
ภาคฤดูร้อน 

ห้องเรียน หมายความว่า สถานที่ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนทั้ง 
ในรูปแบบปกติและออนไลน์ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายความว่า สำนัก โรงเรียนสาธิต และหน่วยงานสนับสนุน
ที่ มี ส่ วนเกี่ ยวข้องกับการจัดตารางเรียน 
ตารางสอน 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เป็นภารกิจที่ต้องอาศัยความร่วมมือจากผู้บริหาร หน่วยงาน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการเรียน
การสอนเป็นไปตามแผนการศึกษา ปฏิทินการศึกษา และข้อกำหนดของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเกิดการใช้
ทรัพยากรด้านห้องเรียนและบุคลากรอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ โดยมีบทบาทหน้าที่และความ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ดังนี้ 

1. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดนโยบายและกำกับ
ดูแลการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย รวมทั้งพิจารณาลงนามในประกาศหรือคำสั่งที่เกี่ยวข้องตาม  
ที่เสนอผ่านลำดับชั้นการบังคับบัญชา 

2. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและงานแผนงาน  มีบทบาทหน้าที่ในการกำกับ ดูแล และ
ติดตามการดำเนินงานด้านการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยในภาพรวม รวมทั้งกลั่นกรองเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องก่อนนำเสนออธิการบดีพิจารณา 

3. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารและ
กำกับดูแลการดำเนินงานด้านการจัดทำตารางเรียนตารางสอนให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ และปฏิทิน
การศึกษาที่กำหนด รวมทั้งพิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการดำเนินงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องในระดับ
สำนัก 

4. รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ในการกำกับ
ดูแลและติดตามการดำเนินงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน รวมทั้งกลั่นกรองเอกสารและข้อมูล  
ที่เก่ียวข้องก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนัก ตลอดจนปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ ในการวางแผน กำกับ และติดตาม 
การดำเนินงานด้านการจัดทำตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
ที่เก่ียวข้องก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น รวมทั้งรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

6. นักวิชาการศึกษา (ผู้ปฏิบัติงาน) มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการระบบตารางเรียน
ตารางสอน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลแผนการเปิดรายวิชาและภาระงานสอน การจัดทำและปรับปรุงตาราง
เรียนตารางสอนในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล การประสานงาน
แก้ไขปัญหา ตลอดจนเผยแพร่ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

7. คณะ/วิทยาลัยและสาขาวิชา มีบทบาทหน้าที่ในการจัดทำแผนการเปิดรายวิชา กำหนด
อาจารย์ผู้สอน และจัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้แก่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลา  
ที่กำหนด รวมทั้งประสานงานในการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 

8. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินงานด้านการจัดตาราง
เรียนตารางสอน เช่น การสนับสนุนข้อมูลห้องเรียน อุปกรณ์การเรียนการสอน และระบบสารสนเทศที่ใช้ใน  
การบริหารจัดการตารางเรียน เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
ครอบคลุมกระบวนการจัดทำ ตรวจสอบ และปรับปรุงตารางเรียนตารางสอนให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน การดำเนินงานดังกล่าวต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในโครงสร้างหลักสูตร ภาระงานสอนของ
อาจารย์ ข้อจำกัดด้านห้องเรียน และระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความละเอียดรอบคอบใน  
การตรวจสอบข้อมูล เพ่ือป้องกันความซ้ำซ้อนของเวลาเรียน ห้องเรียน และภาระงานสอน 
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การจัดตารางเรียนตารางสอนที่มีประสิทธิภาพส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพการจัด 
การเรียนการสอน ความสะดวกของนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน ตลอดจนการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้
เกิดประโยชน์สูงสุด โดยกระบวนการดำเนินงานเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดในแต่ละภาคการศึกษา 
และมีการทบทวนปรับปรุงเมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการจัดทำตารางเรียนตารางสอนให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา แผนการ

เปิดรายวิชา และนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยวิเคราะห์ข้อมูลจำนวนนักศึกษา แนวโน้มการลงทะเบียนเรียน 
และความต้องการใช้ห้องเรียน เพ่ือกำหนดแนวทางการจัดสรรเวลาและทรัพยากรได้อย่างเหมาะสม รวมทั้ง
กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด และบรรลุเป้าหมายด้านความถูกต้อง ความเป็นธรรม และประสิทธิภาพของการจัดการเรียนการสอน 

3. ด้านการประสานงาน 
ติดต่อประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย สาขาวิชา อาจารย์ผู้สอน และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา ภาระงานสอน และความต้องการใช้ห้องเรียน รวมทั้งศึกษา
วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการจัดตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษา ตลอดจนรวบรวมและ  
จัดทำข้อมูลประกอบการกำหนดหลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน และประสาน  
การทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด รวมถึงชี้แจงและให้รายละเอียดข้อมูล ข้อเท็จจริง และแนวทางปฏิบัติแก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องและลดความคลาดเคลื่อนในการดำเนินงาน 

4. ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ และชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอนแก่

อาจารย์ผู้สอน เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา รวมทั้งตอบข้อซักถามและแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับวัน เวลา และ
สถานที่เรียน เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสนับสนุน
การให้บริการข้อมูลตารางเรียนตารางสอนอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้ออกคำสั่งที่  

01/2569 เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่บุคลากรสายสนับสนุน โดยมอบหมายให้บุคลากรหน่วยตารางเรียน
ตารางสอนและตารางสอบปฏิบัติหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1. งานจัดตารางเรียนตารางสอน/ตารางสอบ ระดับปริญญาตรี (หลักสูตรระยะสั้น 
หลักสูตรประกาศนียบัตร และโครงการจัดการศึกษาต่างๆ) 

1.1 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
1.2 งานตรวจสอบการแก้ไขตารางต่าง ๆ  
1.3 งานจัดตารางสอบปลายภาค 
1.4 งานจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาที่เปิดเป็นกรณีพิเศษ 
1.5 งานตรวจคำร้องขอสอนชดเชยของผู้สอน 
1.6 งานสรุปภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอน 
1.7 งานออกหนังสือคำอธิบายรายวิชา 
1.8 งานประสานเอกสาร PBRU QF 3-6 
1.9 งานข้อร้องเรียนการจัดการเรียนการสอน 
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2. งานกำหนดปฏิทินวิชาการ รายภาคการศึกษา และรอบปีการศึกษา  
3. งานดูแลงานประคุณภาพการศึกษาของสำนัก 
4. งานรายงานและติดตามผลการประเมินต่อคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

4.1 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
4.2 งานประสานบริหารความเสี่ยงภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5. ให้คำปรึกษาและให้บริการงานที่เก่ียวข้องกับนักศึกษา อาจารย์ และผู้มาติดต่อ 
6. งานบริการเคาน์เตอร์และตอบคำถามผ่านช่องทางออนไลน์ (ทุกวันจันทร์) 
7. ประสานงานและดำเนินการจัดโครงการที่ได้รับมอบหมายตามปีงบประมาณ 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

โครงสร้าง การบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) จัดตั้งขึ้นตามประกาศ

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
เป็นสถาบัน อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher 
Education, Science, Research and Innovation) (สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2547; กระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2562) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 
ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการต่าง ๆ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, ม.ป.ป.)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ คือ 

1. คณะวิชา จำนวน 11 คณะ ได้แก่ 
1.1 คณะครุศาสตร์  
1.2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.3 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.4 คณะวิทยาการจัดการ 
1.5 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
1.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
1.7 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.8 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
1.9 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
1.10 ศูนย์การศึกษานานาชาติ 
1.11 คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

2. สถาบัน จำนวน 1 สถาบัน ได้แก่ 
2.1 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. สำนัก จำนวน 3 สำนัก ได้แก่ 
3.1 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 สำนักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://www.pbru.ac.th) 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ท่ีมา : เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://acad.pbru.ac.th) 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ดำเนินการโดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนผ่านระบบ Vision Net เพ่ือให้การจัดการเรียน
การสอนเป็นไปอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง และสอดคล้องกับแผนการศึกษาของหลักสูตร รวมทั้งเกิดการใช้
ทรัพยากรด้านห้องเรียน บุคลากร และเวลาเรียนอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

การจัดทำตารางเรียนตารางสอนพิจารณาจากข้อมูลแผนการเปิดรายวิชา ภาระงานสอน จำนวนกลุ่ม
เรียน และความต้องการใช้ห้องเรียนของคณะ/วิทยาลัย โดยดำเนินงานตามปฏิทินการศึกษาและแผนการศึกษา
ของหลักสูตร พร้อมทั้งประสานความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดส่งและตรวจสอบข้อมูล  
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
1. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่ แผนการศึกษา และแบบสรุปภาระงานสอน เพ่ือใช้ประกอบการกำหนดผู้สอนในแต่ละภาคการศึกษา 
2. หน่วยตารางเรียนตารางสอนจัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน  

พร้อมคำชี้แจงการกรอกข้อมูลและกำหนดระยะเวลาการส่งคืนเอกสาร ไปยังคณะ/วิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
3. สาขาวิชาพิจารณาระบุรายชื่ออาจารย์ผู้สอน กำหนดภาระงานสอน และยืนยันรายวิชาที่  

จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น โดยผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมสาขาวิชา และเสนอคณบดีลงนามรับรอง 
4. คณะ/วิทยาลัยรวบรวมแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนพร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง และ 

จดัทำบันทึกข้อความนำส่งเอกสารกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลาที่กำหนด 
5. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลรายวิชา 

ผู้สอน และภาระงานสอน หากพบข้อผิดพลาดจะประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
6. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรายวิชา ผู้สอน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเข้าสู่ระบบ Vision Net 

เพ่ือจัดทำตารางเรียนตารางสอน โดยพิจารณาความเหมาะสมของช่วงเวลาเรียน ภาระงานสอนของอาจารย์ 
และการจัดสรรห้องเรียนให้สอดคล้องกับจำนวนผู้เรียนและลักษณะของรายวิชา สำหรับหมวดรายวิชาศึกษา
ทั่วไป รายวิชาชีพครู และรายวิชาข้ามคณะ/วิทยาลัย 
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7. เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัยบันทึกข้อมูลรายวิชา ผู้สอน และรายละเอียดที่เก่ียวข้องเข้าสู่ระบบ 
Vision Net ในหมวดรายวิชาเอก และนำส่งข้อมูลมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

8. ตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของตารางเรียนตารางสอนที่จัดทำขึ้น  
เพ่ือให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย 

9. เผยแพร่ตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้คณะ/
วิทยาลัย อาจารย์ผู้สอน และนักศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการจัดการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น 

10. ปรับปรุงหรือแก้ไขตารางเรียนตารางสอนตามความจำเป็นก่อนเปิดภาคการศึกษา  
เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดขั้นตอนและเครื่องมือการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี 
1. ขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี (Flow Chart) 
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ภาพที่ 3 Flow Chart แสดงขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน  
ระดับปริญญาตรี  

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง)  
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ผังกระบวนการทำงานขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี 
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

1. จัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
 การจัดทำใบยืนยันผู้สอนถือเป็นขั้นตอนสำคัญในการสำรวจและ
ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ผู้สอนให้สอดคล้องกับแผนการเปิดรายวิชา
ตามโครงสร้างหลักสูตร เพ่ือให้ประธานสาขาวิชาพิจารณากำหนด
อาจารย์ผู้สอน ระบุภาระงานสอน และยืนยันรายวิชาที่จะเปิดสอนใน
ภาคการศึกษานั้น ๆ ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ก่อนนำส่งข้อมูลมายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 

2. จัดทำบันทึกส่งแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบถึง
คณะ/วิทยาลัย 
 เมื่อดำเนินการจัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่หน่วยตารางเรียนตารางสอนจะจัดเตรียมแบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน พร้อมด้วยเอกสารแผนรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา
นั้น ๆ เพ่ือจัดส่งไปยังคณะ/วิทยาลัย โดยจัดทำบันทึกข้อความระบุ  
คำชี้แจงรายละเอียด แนวทางการกรอกข้อมูล และกำหนดระยะเวลาใน
การนำส่งเอกสารกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการดำเนินงานในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 

3. สาขาวิชาระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนลงแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน
และเวลาใช้สอบ 
 เมื่อคณะ/วิทยาลัยได้รับแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนแล้ว ประธาน
สาขาวิชาจะพิจารณากำหนดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ภาระงานสอน และ
รายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ โดยนำเสนอต่อที่ประชุม
สาขาวิชาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนเสนอคณบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายลงนามรับรองเอกสาร 

 
 

4. คณะ/วิทยาลัยทำบันทึกส่งแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลา
ใช้สอบถึงสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
 เมื่อคณบดีคณะ/วิทยาลัยลงนามรับรองเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
คณะ/วิทยาลัยจะรวบรวมแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนพร้อมแผนการ
ศึกษาที่ เกี่ยวข้อง จากนั้นจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือนำส่งเอกสาร
ดังกล่าวกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 

5. ตรวจสอบข้อมูลจากคณะ/วิทยาลัย 
 เมื่อได้ รับใบยืนยันผู้ สอนจากคณะ/วิทยาลัยครบถ้วนแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะรวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง และ
ความสอดคล้องของข้อมูลกับแผนการเปิดรายวิชา หากพบข้อมูลไม่
ครบถ้วน มีข้อผิดพลาด หรือมีความคลาดเคลื่อน จะประสานงานส่งคืน
ให้สาขาวิชาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนนำข้อมูลเข้าสู่กระบวน 
การจัดทำตารางเรียนตารางสอนต่อไป 
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

6. บันทึกข้อมูลลงระบบบริการการศึกษา ในหมวดรายวิชาศึกษา
ทั่วไป รายวิชาชีพครู และรายวิชาข้ามคณะ/วิทยาลัย 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนรับผิดชอบจัดทำตาราง
เรียนตารางสอนสำหรับรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (GE) รายวิชาพ้ืนฐาน
วิชาชีพครู และรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนมีภาระงานสอนข้ามคณะ/
วิทยาลัย โดยพิจารณาจัดสรรวัน เวลา และห้องเรียนให้มีความ
เหมาะสมสอดคล้องกับข้อจำกัดและเงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความซ้ำซ้อน 

 
 
 

7. คณะ/วิทยาลัยบันทึกข้อมูลลงระบบบริการการศึกษา ในหมวด 
รายวิชาเอก 
 เมื่อดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนในส่วนที่รับผิดชอบเสร็จ
สิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่หน่วยตารางเรียนตารางสอนจะจัดทำบันทึกนำส่ง
พร้อมเอกสารประกอบที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ คำชี้แจงแนวทางการจัด
ตารางสอน ข้อมูลตารางสอนอาจารย์ ข้อมูลนักศึกษา ห้องเรียน และ 
ใบยืนยันผู้สอน เพ่ือส่งให้คณะ/วิทยาลัยใช้ประกอบการจัดทำตาราง
เรียนตารางสอนรายวิชาเอกของแต่ละสาขาวิชาในสังกัด 

 
 
 

8. ตรวจสอบข้อมูลตารางเรียนตารางสอน 
 เมื่อคณะ/วิทยาลัยจัดทำตารางเรียนตารางสอนเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่ จะรวบรวมข้อมูลทั้ งหมดเพ่ือตรวจสอบภาพรวมระดับ
มหาวิทยาลัย โดยพิจารณาความซ้ำซ้อนของตารางสอนอาจารย์   
ความครบถ้วนของการจัดคาบสอน เวลาเรียนของนักศึกษา และการใช้
ห้องเรียน เพ่ือป้องกันการทับซ้อนหรือข้อขัดแย้งในการใช้ทรัพยากร  
หากพบปัญหาจะประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรับแก้ไขให้
ถูกต้องก่อนประกาศใช้อย่างเป็นทางการ 

 
 
 

9. ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนตารางสอนบนระบบบริการการศึกษา 
 เมื่อตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลครบถ้วนทุกกระบวนการแล้ว เจ้าหน้าที่
จะดำเนินการแสดงรายวิชาและประกาศตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบ
บริการการศึกษาบนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้นักศึกษาใช้
ประกอบการวางแผนลงทะเบียนเรียนตามกำหนดระยะเวลา และให้อาจารย์
ผู้สอนเตรียมความพร้อมในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม 

 
 
 

10. จัดทำบันทึกส่งตารางสอนให้อาจารย์ผู้สอน และตารางการใช้
ห้องเรียน 
 เมื่อประกาศใช้อย่างเป็นทางการแล้ว เจ้าหน้าที่จะจัดส่งตารางสอน
อาจารย์และตารางการใช้ห้องเรียนให้แก่หน่วยงานและผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนใช้เป็นข้อมูลประกอบการเตรียมการสอน และ 
นำตารางการใช้ห้องเรียนติดประกาศหน้าห้องเรียนแต่ละห้อง เพ่ือแสดง
รายละเอียดการใช้ห้องเรียนและเตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคการศึกษา 

ตารางท่ี 1 ขั้นตอนการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี  
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การบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ผ่านระบบ Vision Net 
เมื่อเจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดทำแผนรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรในแต่ละ 

ภาคการศึกษาเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
ผ่านระบบ Vision Net ตามขั้นตอนที่กำหนด ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
การจัดทำใบยืนยันผู้สอนถือเป็นขั้นตอนสำคัญในการสำรวจและตรวจสอบรายชื่อ

อาจารย์ผู้สอนให้สอดคล้องกับแผนการเปิดรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร เพ่ือให้ประธานสาขาวิชาพิจารณา
กำหนดอาจารย์ผู้สอน ระบุภาระงานสอน และยืนยันรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ ได้อย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน ก่อนนำส่งข้อมูลมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือดำเนินการในขั้นตอน
ต่อไป โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

1.1 การเข้าระบบบริการการ ระบบตารางเรียนตารางสอบ 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอ Browser การเข้าสู่ Website 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
(1) เข้า Browser และการเข้าสู่ Website “https://reg.pbru.ac.th/vncaller” 
(2) เลือก ระบบตารางเรียนตารางสอบ 

 

1.2 การเข้าระบบตารางเรียนตารางสอบ 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เข้าสู่ระบบ 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) พิมพ์ ข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน ในช่อง Login  
 (2) พิมพ์ รหัสผ่าน ในช่อง Password 
 (3) เลือก OK 
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 1.3 การดึงแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การดึงแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน 

และเวลาใช้สอบ 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก 4.รายงานรายวิชา/ภาระงาน 
 (2) เลือก 4.6 แบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
 

 1.4 การดึงแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ (ต่อ) 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 4.6 แบบสำรวจและยืนยันผู้สอน 

และเวลาใช้สอบ 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 01 : ภาคปกติ 

2
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 (3) เลือก กลุ่มระดับ ยกตัวอย่างเช่น 301 : ปริญญาตรี ภาคปกติ 
 (4) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (5) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 1 
 (6) กำหนดวันที่ส่งคืนภายในวันที่ ยกตัวย่างเช่น 18/09/2568 
 (7) เลือก PROCESS เพ่ือปริ้นแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
 

 1.5 แบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office รายงานแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน 

และเวลาใช้สอบ 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก Export To Pdf  
 

 1.6 การดึงรายการแก้ไขแผนการเรียนรายภาค 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การพิม์เอกสารข้อมูลรายการแก้ไข 

แผนการเรียนรายภาค 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก 6. ฐานข้อมูลระบบ 
 (2) เลือก 6.9 รายงานแก้ไขแผนการเรียนรายภาค 
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 1.7 การดึงรายการแก้ไขแผนการเรียนรายภาค (ต่อ) 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 6.9 รายงานแก้ไขแผนการเรียนรายภาค 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 01 : ภาคปกติ 
 (3) เลือก กลุ่มระดับ ยกตัวอย่างเช่น 301 : ปริญญาตรี ภาคปกติ 
 (4) เลือก คณะ ยกตัวอย่าง 2 : มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 (5) เลือก โปรแกรม ยกตัวอย่าง 201 : ภาษาไทย 
 (6) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (7) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 1 
 (8) เลือก PROCESS เพ่ือปริ้นแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
 

 1.8 รายการแก้ไขแผนการเรียนรายภาค 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office รายการแก้ไขแผนการเรียนรายภาค 

 (1) เลือก Export To Pdf  
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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2. จัดทำบันทึกส่งแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบถึงคณะ/วิทยาลัย 
เมื่อดำเนินการจัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่หน่วยตาราง

เรียนตารางสอนจะจัดเตรียมแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน พร้อมด้วยเอกสารแผนรายวิชาที่เปิดสอนใน  
ภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือจัดส่งไปยังคณะ/วิทยาลัย โดยจัดทำบันทึกข้อความระบุคำชี้แจงรายละเอียด แนวทาง
การกรอกข้อมูล และกำหนดระยะเวลาในการนำส่งเอกสารกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการดำเนินงานในขั้นตอนต่อไป โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 2.1 การทำบันทึกข้อความขอส่งแบบสำรวจยืนยันผู้สอนและเวลาสอบ 

 
ภาพที่ 12 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งแบบสำรวจยืนยันผู้สอนและเวลาสอบ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 2.2 จัดทำคำชี้แจงสำหรับประธานสาขา 
 จัดทำคำชี้แจงสำหรับประธานสาขาวิชาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัด 
ทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน รวมทั้งการกำหนดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนในแต่ละ  
ภาคการศึกษา ทั้งนี้ คำชี้แจงดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ประธานสาขาวิชาสามารถพิจารณากำหนดภาระ  
งานสอน และการแบ่งกลุ่มหรือการรวมกลุ่มการเรียนการสอน เพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ
และคุ้มค่า 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างคำชี้แจงสำหรับประธานสาขา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
 

2.3 จัดทำแบบสรุปภาระงานสอน  
 จัดทำแบบฟอร์มสรุปภาระงานสอนของสาขาวิชา เพ่ือใช้บันทึกข้อมูล
สรุปภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอนในภาพรวมของภาคการศึกษานั้น ๆ โดยระบุรายละเอียด ได้แก่ จำนวน
รายวิชาที่รับผิดชอบ จำนวนคาบสอน และภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละท่านในสาขาวิชา ทั้งนี้ แบบฟอร์ม
สรุปภาระงานสอนดังกล่าวจะจัดส่งไปพร้อมกับแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน เพ่ือให้สาขาวิชาระบุข้อมูลและ
นำส่งกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 2.4 นำส่งเอกสารแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน 
 เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับแบบสำรวจ
และยืนยันผู้สอน พร้อมแนบแผนการศึกษารายวิชาในภาคการศึกษาที่เกี่ยวข้อง จากนั้นรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม และนำส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย 
เพ่ือให้สาขาวิชาระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนและยืนยันรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ ต่อไป 
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3. สาขาวิชาระบุชื่ออาจารย์ผู้สอน ลงแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
เมื่อคณะ/วิทยาลัยได้รับแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนแล้ว ประธานสาขาวิชาจะ

พิจารณากำหนดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ภาระงานสอน และรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ  
โดยนำเสนอต่อที่ประชุมสาขาวิชาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนเสนอคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ลงนามรับรองเอกสาร 

4. คณะ/วิทยาลัยจัดทำบันทึกนำส่งแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนกลับมายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

เมื่อคณบดีคณะ/วิทยาลัยลงนามรับรองเอกสารเรียบร้อยแล้ว คณะ/วิทยาลัยจะ
รวบรวมแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนพร้อมแผนการศึกษาที่เกี่ยวข้อง จากนั้นจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือนำส่ง
เอกสารดังกล่าวกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ทั้งนี้ ตัวอย่างแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนที่
ได้รับจากคณะ/วิทยาลัย มีดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

5. ตรวจสอบข้อมูลจากคณะ/วิทยาลัย 
เมื่อได้รับใบยืนยันผู้สอนจากคณะ/วิทยาลัยครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่จะรวบรวมและ

ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง และความสอดคล้องของข้อมูลกับแผนการเปิดรายวิชา หากพบข้อมูล  
ไม่ครบถ้วน มีข้อผิดพลาด หรือมีความคลาดเคลื่อน จะประสานงานส่งคืนให้สาขาวิชาดำเนินการแก้ไข  
ให้ถูกต้องก่อนนำข้อมูลเข้าสู่กระบวนการจัดทำตารางเรียนตารางสอนต่อไป 

6. บันทึกข้อมูลลงระบบบริการการศึกษา ในหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาชีพครู และ
รายวิชาข้ามคณะ/วิทยาลัย 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนรับผิดชอบจัดทำตารางเรียนตารางสอนสำหรับ
รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (GE) รายวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพครู และรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนมีภาระงานสอนข้าม
คณะ โดยพิจารณาจัดสรรวัน เวลา และห้องเรียนให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับข้อจำกัดและเงื่อนไข  
ที่ เกี่ ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนเป็น ไปอย่างมีประสิทธิภาพและไม่ เกิดความซ้ำซ้อน  
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
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 6.1 การกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.2 กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 
 

 6.2 การกำหนดชื่ออาจารยผ์ู้สอน 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.2 กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปี 2568 และ ภาคการศึกษา 
ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (3) เลือก คณะ ยกตัวอย่างเช่น 7 : เทคโนโลยีสานสนเทศ 
 (4) เลือก สาขา ยกตัวอย่าง 700 : กลุ่มวิชาศึกษาท่ัวไป 
 (5) เลือก ประเภท ยกตัวอย่าง 01 : ภาษาปกติ 
 (6) กำหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนตามแบบยืนยันผู้สอน 
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 6.3 การจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 
 

 6.4 การกำหนดตารางเรียนตารางสอน (ต่อ) 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 6.5 การแสดงตารางข้อมูลต่าง ๆ 
 

 
ภาพที่ 19 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office การแสดงตารางข้อมูลต่าง ๆ  

ในเมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) ตารางแสดงข้อมูลการใช้ห้องเรียน 
 (2) ตารางแสดงข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 
 (3) ตารางแสดงข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาตามชั้นเรียน 
 

 6.6 การกำหนดข้อมูลในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 
ภาพที่ 20 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภท ยกตัวอย่าง 01 : ภาษาปกติ 
 (3) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปี 2568 และภาคการศึกษา 
ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (4) เลือก คณะ ยกตัวอย่างเช่น 7 : เทคโนโลยีสานสนเทศ 
 (5) เลือก สาขา ยกตัวอย่าง 700 : กลุ่มวิชาศึกษาท่ัวไป 
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 6.7 การกำหนดวันในการจัดตารางเรียนตารางสอน  

 
ภาพที่ 21 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ  

กำหนดวันในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือกบรรทัดที่ต้องการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 (2) เลือก วัน ที่ต้องการจัดตาราง 
 

 6.8 การกำหนดเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอน  

 
ภาพที่ 22 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ  

กำหนดเวลาในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก เวลาเริ่มต้นของรายวิชา ที่ต้องการจัดตาราง 
 (2) เลือก เวลาสิ้นสุดของรายวิชา ที่ต้องการจัดตาราง  
 โดยการจัดเวลาหรือคาบเรียน ต้องจัดให้ตามหน่วยกิตท่ีกำหนด 
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 6.9 การกำหนดห้องเรียนในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ  

กำหนดห้องเรียนในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก ห้องเรียน ที่ต้องการจัดตาราง 
 (2) สัญลักษณ์ ว่าง คือ “ Y ” ไม่ว่าง คือ “ - ” 

7. คณะ/วิทยาลัยบันทึกข้อมูลลงระบบบริการการศึกษา ในหมวดรายวิชาเอก 
เมื่อดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนในส่วนที่รับผิดชอบเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่

หน่วยตารางเรียนตารางสอนจะจัดทำบันทึกนำส่งพร้อมเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คำชี้แจงแนว
ทางการจัดตารางสอน ข้อมูลตารางสอนอาจารย์ ข้อมูลนักศึกษา ห้องเรียน และใบยืนยันผู้สอน เพ่ือส่งให้
คณะ/วิทยาลัยใช้ประกอบการจัดทำตารางเรียนตารางสอนรายวิชาเอกของแต่ละสาขาวิชาในสังกัด   
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

7.1 การดึงข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาตามชั้นเรียน 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 
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7.2 การดึงข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาตามชั้นเรียน 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 01 : ภาคปกติ 
 (3) เลือก กลุ่มระดับ ยกตัวอย่างเช่น 301 : ปริญญาตรี ภาคปกติ 
 (4) เลือก คณะ ยกตัวอย่าง 2 : มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 (5) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (6) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (7) เลือก PROCESS เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษา
ตามชั้นเรียน 
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7.3 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาตามชั้นเรียน 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอ ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาตามชั้นเรียน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

7.4 การดึงข้อมูลตารางของอาจารย์ผู้สอน 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.9 ตารางสอนอาจารย์ 
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7.5 การดึงข้อมูลตารางของอาจารย์ผู้สอน 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.9 ตารางสอนอาจารย์ 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก กลุ่มระดับ ยกตัวอย่างเช่น 301 : ปริญญาตรี ภาคปกติ 
 (3) เลือก คณะ ยกตัวอย่าง 2 : มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 (4) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (5) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (6) เลือก PROCESS เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 
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7.6 ตัวอย่างข้อมูลตางานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

 
ภาพที่ 29 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

7.7 การดึงข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.11 ตารางการใช้ห้องเรียน 
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7.8 การดึงข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.11 ตารางการใช้ห้องเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 01 : ภาคปกติ 
 (3) เลือก อาคาร ยกตัวอย่าง อาคาร 23 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 (4) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (5) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (6) เลือก PROCESS เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

7.9 ตัวอย่างข้อมูลตางานข้อมูลตารางการใช้ห้อง 

 
ภาพที่ 32 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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7.10 การทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดตารางเรียนตารางสอน  

 
ภาพที่ 33 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 7.11 จัดทำคำชี้แจงสำหรับเจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย 
 หน่วยตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบจัดทำคำชี้แจงและแนว
ปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำตารางเรียนตารางสอนภาคปกติใน  
แต่ละภาคการศึกษา โดยเนื้อหาประกอบด้วยหลักการและเทคนิคในการจัดตารางสอนให้มีความเหมาะสมและ
มีประสิทธิภาพสูงสุด เงื่อนไขสำคัญที่ต้องคำนึงถึงในการจัดตารางสอน แนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตลอดจนแนวทางเกี่ยวกับการจ้างอาจารย์พิเศษและการจัดสรรห้องบรรยาย  
ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดทำตารางเรียนตารางสอนของแต่ละคณะ/วิทยาลัยเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้อง
กับระเบียบของมหาวิทยาลัยในทุกภาคการศึกษา 

7.12 การกำหนดสิทธิ์จัดตารางสอน 

 
ภาพที่ 34 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 (1) เลือก 6. ฐานข้อมูลหลัก 
 (2) เลือก 6.4 กำหนดสิทธิ์จัดตารางสอน 

7.13 การกำหนดสิทธิ์จัดตารางสอน (ต่อ) 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 6.4 กำหนดสิทธิ์จัดตารางสอน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก บรรทัดที่ต้องการแก้ไขข้อมูล ยกตัวอย่างเช่น 30 ปริญญาตรี 4 ปี 
ภาคปกติ 
 (2) เลือก O : เปิด หรือ C : ปิด 
 (3) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568  และ 
ภาค ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 

8. ตรวจสอบข้อมูลตารางเรียนตารางสอน 
เมื่อคณะ/วิทยาลัยจัดทำตารางเรียนตารางสอนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะรวบรวม

ข้อมูลทั้งหมดเพ่ือตรวจสอบภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาความซ้ำซ้อนของตารางสอนอาจารย์ 
ความครบถ้วนของการจัดคาบสอน เวลาเรียนของนักศึกษา และการใช้ห้องเรียน เพ่ือป้องกันการทับซ้อนหรือ
ข้อขัดแย้งในการใช้ทรัพยากร หากพบปัญหาจะประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรับแก้ไขให้ถูกต้อง
ก่อนประกาศใช้อย่างเป็นทางการ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

8.1 การตรวจสอบการซ้ำซ้อนเบื้องต้น 

 
ภาพที่ 36 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 

8.2 การตรวจสอบการซ้ำซ้อนเบื้องต้น (ต่อ) 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก บรรทัดรายวิชาที ่
 (2) ระบบจะแสดงการตรวจการซ้ำซ้อน โดยตรวจข้อมูลจากตาราง
ห้องเรียน ตารางอาจารย์ ตารางนักศึกษาตามชั้นเรียน  
 

8.3 การตรวจสอบรายการตารางเรียนซ้ำซ้อน 

 
  ภาพที่ 38 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.12 ตรวจสอบรายการตารางเรียนซ้ำซ้อน 
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8.4 การตรวจสอบรายการตารางเรียนซ้ำซ้อน (ต่อ) 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 01 : ภาคปกติ 
 (3) เลือก กลุ่มระดับ ยกตัวอย่าง 301 : ปริญญาตรี ภาคปกติ 
 (4) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (5) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (6) กำหนดข้อมูลตามที่ต้องการ ยกตัวอย่างเช่น ตรวจห้องเรียน 
 (7) เลือก PROCESS เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

8.5 ตัวอย่างรายงานการตรวจสอบการซ้ำซ้อนใช้ห้อง 

 
ภาพที่ 40 ตัวอย่างรายงานการตรวจสอบการซ้ำซ้อนใช้ห้องระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
9. ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนตารางสอนบนระบบบริการการศึกษา 

เมื่อตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลครบถ้วนทุกกระบวนการแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนิน 
การแสดงรายวิชาและประกาศตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบบริการการศึกษาบนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้นักศึกษาใช้ประกอบการวางแผนลงทะเบียนเรียนตามกำหนดระยะเวลา และให้อาจารย์ผู้สอนเตรียม
ความพร้อมในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
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9.1 การแสดงข้อมูลตารางเรียนตารางสอนบนเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 6. ฐานข้อมูลระบบ 
 (2) เลือก 6.3 กำหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน 

9.2 การแสดงข้อมูลตารางเรียนตารางสอนบนเว็บไซต์ระบบบริการ
การศึกษา (ต่อ) 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 6.3 กำหนดปีภาคการแสดงข้อมูล 

การจัดตารางสอน 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 (1) เลือก บรรทัดชื่อระดับที่ต้องการ ยกตัวอย่างเช่น 30 ปริญญาตรี 4 ปี 
ภาคปกติ 
 (2) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 25682 หมายถึง ปีการศึกษา 
2568 และภาค ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
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9.3 ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์ระบบการศึกษาการ 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอ Browser วิชาที่เปิดสอน Website ระบบบริการการศึกษา 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 (1) เลือก วิชาที่เปิดสอน 
 (2) กรอกข้อมูลที่ต้องการ เพ่ือให้ระบบกรองข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 
มาแสดงผล 
 (3) ตัวอย่างข้อมูลวันเวลาเรียนของรายวิชาที่เปิดสอน 

10 จัดทำบันทึกส่งตารางสอนให้อาจารย์ผู้สอน และตารางการใช้ห้องเรียน 
เมื่อประกาศใช้อย่างเป็นทางการแล้ว เจ้าหน้าที่จะจัดส่งตารางสอนอาจารย์และตาราง

การใช้ห้องเรียนให้แก่หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนใช้เป็นข้อมูลประกอบการเตรียม  
การสอน และนำตารางการใช้ห้องเรียนติดประกาศหน้าห้องเรียนแต่ละห้อง เพ่ือแสดงรายละเอียดการใช้
ห้องเรียนและเตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคการศึกษา โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

10.1 การดึงข้อมูลตารางของอาจารย์ผู้สอน 

 
ภาพที่ 44 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.9 ตารางสอนอาจารย์ 
 

1 

 
2 

 

3 

1 

 

2 

 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบตารางเรียน ตารางสอน ระดบัปริญญาตรี | 35 

10.2 การดึงข้อมูลตารางของอาจารย์ผู้สอน 

 
ภาพที่ 45 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
(1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 

 (2) เลือก กลุ่มระดับ ยกตัวอย่างเช่น 301 : ปริญญาตรี ภาคปกติ 
 (3) เลือก คณะ ยกตัวอย่าง 2 : มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 (4) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (5) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (6) เลือก PROCESS เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 
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10.3 ตัวอย่างข้อมูลตางานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

 
ภาพที่ 46 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

10.4 การดึงข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office ระบบจัดตารางเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 
 (2) เลือก 1.11 ตารางการใช้ห้องเรียน 
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10.5 การดึงข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน 

 
ภาพที่ 48 หน้าจอ ระบบตารางเรียนตารางสอบ Back Office เมนู 1.8 ตารางเรียน-ตามชั้นเรียน 

(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 (1) เลือก ศูนย์ ยกตัวอย่างเช่น 1 : เพชรบุรี 
 (2) เลือก ประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่างเช่น 01 : ภาคปกติ 
 (3) เลือก อาคาร ยกตัวอย่าง อาคาร 23 คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
 (4) กำหนดปีการศึกษา ยกตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2568 
 (5) กำหนดภาคท่ี ยกตัวอย่างเช่น ภาค 2 
 (6) เลือก PROCESS เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 
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10.6 ตัวอย่างข้อมูลตางานข้อมูลตารางการใช้ห้อง 

 
ภาพที่ 49 ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนของงานข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

10.7 การทำบันทึกข้อความส่งตารางสอนอาจารย์ และตารางการใช้ห้องเรียน 
ในส่วนของคณะ/วิทยาลัย 

 
ภาพที่ 50 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งตารางสอนอาจารย์ และตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี  

ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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10.8 การทำบันทึกข้อความส่งตารางการใช้ห้องเรียนในส่วนของส่วนกลาง 

 
ภาพที่ 51 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งตารางการใช้ห้องเรียน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

10.9 กำหนดตารางกิจกรรมและกำหนดการเรียนการสอน 

 
ภาพที่ 51 ตัวอย่างกำหนดตารางกิจกรรมและกำหนดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2568 
(ท่ีมา : เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://acad.pbru.ac.th)  
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 
ระบบบริหารจัดการตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดำเนินการผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการการศึกษา (Vision Net) 
โดยใช้ฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยเป็นฐานข้อมูลหลักในการดำเนินงาน ครอบคลุมตั้งแต่การบันทึกข้อมูล
รายวิชา การกำหนดผู้สอน การจัดทำ และการปรับปรุงตารางเรียนตารางสอนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

เมื่อการจัดทำตารางเรียนตารางสอนแล้วเสร็จ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะเผยแพร่
ข้อมูลผ่านระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้นักศึกษา อาจารย์ผู้สอน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลได้ท่ีเว็บไซต์ https://reg.pbru.ac.th/register/home 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 

1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรีเป็นไปอย่าง 

มีประสิทธิภาพและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจึงได้กำหนดกิจกรรมและวางแผน  
การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการอย่างชัดเจน ดังนี้ 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
   วางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอนสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี   
โดยกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาในแต่ละ
ภาคการศึกษา ได้แก่  
     ภาคการศึกษาท่ี 1 (เดือนกรกฎาคม–พฤศจิกายน)  
     ภาคการศึกษาท่ี 2 (เดือนพฤศจิกายน–มีนาคม)  
     และภาคฤดูร้อน (เดือนเมษายน–มิถุนายน)  

90 วัน 
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 

2. จัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้สอบ 
   จัดทำแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนและเวลาใช้ห้องสอบ เพ่ือใช้ เป็นข้อมูล
ประกอบการจัดทำตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษา พร้อมทั้งจัดเตรียม
เอกสารและรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สาขาวิชาพิจารณากำหนดรายชื่อผู้สอน 
ภาระงานสอน และข้อมูลประกอบอื่นได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง 

ภายใน 1 – 3 วัน
หลังจากงานแผน 

การศึกษาเรียบร้อย 

3. จัดทำบันทึกข้อความนำส่งแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนไปยังคณะ/วิทยาลัย 
   จัดทำบันทึกข้อความแนบแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาในการส่งคืนข้อมูลให้ชัดเจน 

ภายใน 1 – 3 วัน  

4. สาขาวิชากำหนดผู้สอนและภาระงานสอน 
   ประธานสาขาวิชาพิจารณากำหนดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนและภาระงานสอนในแต่
ละรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ โดยนำเสนอต่อที่ประชุมสาขาวิชา
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนเสนอคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม
รับรองเอกสาร 

ภายใน 10 วัน หรือ
ตามระยะเวลาที่
สำนักส่งเสริม

วิชาการฯ กำหนด 

5. คณะ/วิทยาลัยนำส่งเอกสารกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   คณะ/วิทยาลัยรวบรวมแบบสำรวจและยืนยันผู้สอนพร้อมเอกสารที่ผ่านการลง
นามรับรองแล้ว และจัดทำบันทึกข้อความนำส่งเอกสารดังกล่าวมายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ภายใน 10 วัน หรือ
ตามระยะเวลาที่
สำนักส่งเสริม

วิชาการฯ กำหนด 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
6. บันทึกข้อมูลรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป รายวิชาพื้นฐานวิชาชีพครู และรายวิชา
ข้ามคณะ/วิทยาลัย 
   หน่วยตารางเรียนตารางสอนบันทึกข้อมูลรายวิชาและผู้สอนเข้าสู่ระบบ Vision 
Net พร้อมทั้ งจัดสรรวัน เวลา และห้องเรียน โดยพิจารณาความเหมาะสม 
ให้สอดคล้องกับภาระงานสอนของอาจารย์และจำนวนผู้เรียนในแต่ละรายวิชา 

ภายใน 14 วัน หลัง
ได้รับข้อมูลจากณะ/

วิทยาลัย 

7. คณะ/วิทยาลัยบันทึกข้อมูลรายวิชาเอก 
   เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัยบันทึกข้อมูลวัน เวลา และห้องเรียนของรายวิชาเอกเข้าสู่
ระบบ Vision Net ให้ครบถ้วนและถูกต้องตามแผนการเปิดรายวิชาในแต่ละ 
ภาคการศึกษา 

ภายใน 14 วัน หรือ
ตามระยะเวลาที่
สำนักส่งเสริม

วิชาการฯ กำหนด 
8. ตรวจสอบและปรับปรุงตารางเรียนตารางสอน 
   ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายวิชา ผู้สอน เวลา และห้องเรียน พร้อมทั้ง
ปรับแก้ตารางเรียนตารางสอนให้มีความเหมาะสม ไม่ เกิดความซ้ำซ้อน และ
สอดคล้องกับแนวปฏิบัติและเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย 

ภายใน 1 – 3 วัน 
หลังจากสิ้นสุด 

การจัดตารางเรียน
ตารางสอน 

9. เผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน 
   เผยแพร่ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
พร้อมทั้ งจัดทำบันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ผู้สอนและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือรับทราบและใช้เป็นข้อมูลในการเตรียมการจัดการเรียนการสอนในภาคการศึกษา
นั้น ๆ 

ภายใน 1 สัปดาห์
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 

ตารางท่ี 2 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
 

2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอน

ระดับปริญญาตรี มีแนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 
2.1 การติดตามระหว่างการดำเนินงาน 

ผู้ปฏิบัติงานติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนตาม
แผนปฏิบัติงานที่กำหนด โดยตรวจสอบให้การดำเนินงานในแต่ละกิจกรรมเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
ได้แก่ 

2.1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดทำตารางเรียนตารางสอนก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายวิชา ผู้สอน วัน เวลา และ
ห้องเรียนในระบบบริการการศึกษาภายหลังการบันทึกและปรับปรุงข้อมูล 

2.1.3 ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานของคณะ/วิทยาลัยใน 
การบันทึกข้อมูลและจัดทำตารางเรียนตารางสอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

2.1.4 บันทึกปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนระหว่างการดำเนินงานในแต่ละ
ภาคการศึกษา เพ่ือนำมาใช้ประกอบการปรับปรุงกระบวนการในภาคการศึกษาต่อไป 

2.2 การประเมินผลภายหลังการดำเนินงาน 
เมื่อการจัดทำตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษาแล้วเสร็จ 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน ดังนี้ 
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2.2.1 วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการจัดทำตารางเรียน
ตารางสอน เช่น ความซ้ำซ้อนของเวลาเรียน การจัดสรรห้องเรียนที่ไม่เหมาะสม หรือการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ผู้สอน พร้อมทั้งกำหนดแนวทางแก้ไขเพ่ือป้องกันการเกิดซ้ำ 

2.2.2 รวบรวมข้อมูลการปรับแก้ตารางเรียนตารางสอน และนำมา
วิเคราะห์เพื่อพัฒนากระบวนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. การประเมินผลการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรีงานส่งเสริม
วิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

การรายงานการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนการดำเนินการและรายงานปัญหาหรือ
อุปสรรคที่พบให้หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการทราบ และหาแนวทางแก้ไข 

3.1 ตัวช้ีวัด :  
กิจกรรมการบริหารจัดการตารางเรียนตารางสอนที่ดำเนินการแล้วเสร็จตาม

ระยะเวลาที่กำหนด ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90 วัดจากจำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
ในแผนปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับจำนวนกิจกรรมทั้งหมดในแต่ละภาคการศึกษา 

3.2 เกณฑ์ : กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 90 ขึ้นไป มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 80 – 89 มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 70 – 79 มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 60 – 69 มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จต่ำกว่าร้อยละ 59 มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 

แนวทางการพัฒนางาน 
 การบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรีดำเนินการภายใต้ปฏิทินการศึกษา 
แผนการศึกษาของหลักสูตร และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานจริง  
อาจเกิดปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการดำเนินงานได้ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จึงได้รวบรวมปัญหาที่พบ 
จากการดำเนินงาน พร้อมทั้งกำหนดแนวทางแก้ไขและพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการตารางเรียนตารางสอน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยสามารถจำแนกประเด็นปัญหาและ  
แนวทางแก้ไขได้ ดังนี้ 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. คณะ/วิทยาลัยนำส่งข้อมูลแบบสำรวจ
และยืนยันผู้สอนล่าช้ากว่าระยะเวลาที่
กำหนด 

กำหนดระยะเวลาการนำส่งข้อมูลให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้ง
เตื อน เจ้ าหน้ าที่ คณ ะ/วิทยาลั ยล่ วงหน้ า และติดตาม
ประสานงานอย่างใกล้ชิดเพ่ือให้การนำส่งเอกสารเป็นไป 
ตามกำหนด 

2. ข้อมู ลผู้ สอนและภาระงานสอนไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

จัดทำแบบฟอร์มมาตรฐานพร้อมคำอธิบายแนวทางการกรอก
ข้ อมู ล ที่ ชั ด เจน  และตรวจสอบ ความครบ ถ้ วน และ 
ความถูกต้องของข้อมูลก่อนนำเข้าสู่ระบบทุกครั้ง 

3. การจัดตารางเรียนตารางสอนเกิดความ
ซ้ำซ้อนของเวลาเรียนหรือห้องเรียน 

ตรวจสอบข้อมูลอย่างรอบคอบก่อนดำเนินการจัดตารางเรียน
ตารางสอน พร้อมทั้งกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดตาราง 
ให้ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือป้องกันการเกิด
ความซ้ำซ้อนในทุกภาคการศึกษา 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
4. ห้องเรียนไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับ
จำนวนผู้เรียน 

ตรวจสอบความพร้อมของห้องเรียนและจำนวนที่นั่งก่อน
ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน เนื่องจากห้องเรียนบาง
ห้องอาจมีการเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งวางแผนการใช้ห้องเรียน
ล่วงหน้า และจัดลำดับความสำคัญในการจัดสรรห้องเรียน 
ให้สอดคล้องกับขนาดและลักษณะของรายวิชา 

5. มีการเปลี่ยนแปลงผู้สอนหรือวันเวลา
เรี ย น ใน ช่ ว ง ใก ล้ เปิ ด ภ าค ก ารศึ ก ษ า 
เนื่องจากอาจารย์ผู้สอนติดภารกิจและไม่
สามารถสอนได้ตามวันเวลาที่กำหนดไว้เดิม 

กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผู้สอนหรือวัน
เวลาเรียนให้ชัดเจน และแจ้งให้คณะ/วิทยาลัยทุกแห่งถือ
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้การดำเนินการเปลี่ยนแปลง
เป็นไปอย่างมีระบบและไม่กระทบต่อการจัดการเรียน 
การสอน 

6. การบั น ทึ กข้ อมู ล ขอ งห น่ วย งาน ที่
เกี่ยวข้องล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงานที่ชัดเจนและแจ้งให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องรับทราบล่วงหน้า พร้อมทั้งติดตามความก้าวหน้า
การดำเนินงานเป็นระยะ เพ่ือให้การบันทึกข้อมูลเป็นไป 
ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 

7. การสื่อสารข้อมูลตารางเรียนตารางสอน
ไม่ทั่วถึงผู้ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ิมช่องทางการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลตารางเรียน
ตารางสอนผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น เว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย กลุ่มไลน์โอเพนแชทนักศึกษา กลุ่มไลน์โอเพน
แชทประธานสาขาวิชา และหนังสือแจ้งเวียนคณะ/วิทยาลัย 
เพ่ือให้ผู้ ที่ เกี่ ยวข้องได้ รับทราบข้อมูลอย่ างทั่ วถึ งและ 
เป็นปัจจุบัน 

ตารางท่ี 3 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
ข้อเสนอแนะ 

จากการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการระบบตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรี 
พบว่าการดำเนินงานจำเป็นต้องอาศัยความร่วมมือจากหลายหน่วยงาน ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน  
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงมีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1. ควรวางแผนการจัดทำตารางเรียนตารางสอนล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งภาคการศึกษา 
เพ่ือให้มีระยะเวลาเพียงพอในการเตรียมความพร้อมในทุกขั้นตอน และควรกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน  
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถดำเนินงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. ควรตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลรายวิชา ผู้สอน ภาระงานสอน 
วัน เวลา และห้องเรียน ทั้งก่อนและภายหลังการบันทึกข้อมูลในระบบบริการการศึกษา เพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลาดที่อาจส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน 

3. ควรจัดเก็บข้อมูล เอกสาร และหลักฐานที่ เกี่ยวข้องกับการจัดทำตารางเรียน
ตารางสอนอย่างเป็นระบบและเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น ตรวจสอบ และอ้างอิงในภายหลัง 

4. ควรกำกับและติดตามการดำเนินงานของคณะ/วิทยาลัยในแต่ละขั้นตอนอย่าง
ต่อเนื่อง โดยเฉพาะการนำส่งข้อมูลแบบสำรวจและยืนยันผู้สอน และการบันทึกข้อมูลในระบบ เพ่ือให้  
การดำเนินงานเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด  
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สาํนกัสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน
มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

38 หมู ่8 ต.นาวุง้ อ.เมอืง จ.เพชรบุร ี76000
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