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ค าน า 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีภารกิจหลักที่ส าคัญใน

การผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ การวิจัย บริการวิชาการแก่ชุมชนท้องถิ่น การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
และเพ่ือให้ภารกิจดังกล่าวสามารถด าเนินการตามบทบาทหน้าที่ดังกล่าวให้บรรลุผลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพได้จ าเป็นต้องมีระบบการจัดการที่ดีการมีส่วนร่วมในการพัฒนาจากผู้บริหาร คณาจารย์  
และบุคลากรร่วมกัน จึงได้มีการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดต ารางเรียนตารางสอน (ฉบับปรับปรุง) คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและ
เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้มีขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือสร้างมาตรฐาน และลดข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน อีกทั้งใช้
เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรที่เข้ามาท างานใหม่ได้น าความรู้และแนวคิดจากระบบงาน ไป
ประยุกต์ใช้งานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ท าให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ  โดยฉบับนี้เป็นฉบับปรับปรุงที่เปลี่ยน
รูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนจากที่ใช้ระบบเครือข่ายวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน มาใช้
ระบบใหม่ของ VisionNet Backoffice ซึ่งลักษะการใช้งานมีความแตกต่างกันดังปรากฏในเนื้อหา 

ในการนี้ ผู้เขียนขอขอบคุณ คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 
ตลอดจนผู้บริหาร หัวหน้าส านักงานและบุคลากรในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกท่าน ที่สนับสนุนการ
ด าเนินการจัดท าคู่มือการจัดตารางเรียน ตารางสอนฉบับนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้ในการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
        ละออง เขื่อนขันธ์สถิตย์ 
                       นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
         ส านักงานคณบดี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
         
  

ก 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx


ง 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 
 

   
หน้า 
 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ค 
สารบัญตาราง ง 
บทน า 1 
วัตถุประสงค์ (Objectives)  1 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope)  1 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง  (Definition)  1 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  2 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure)  6 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System)  21 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน  21 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา  23 
บรรณานุกรม  26 
ภาคผนวก 27 

ภาคผนวก ก แบบฟอร์มที่ใช้ ( Form )  28 
 ภาคผนวก ข กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 42 
 ภาคผนวก ค ค าสั่งมอบหมายงาน  72 

ประวัติผู้เขียน  86 

ข 



จ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สารบัญภาพ     

 หน้า 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  6 
ภาพที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน  7 
ภาพที่ 3 หน้าจอเข้าระบบการจัดตารางเรียน  9 
ภาพที่ 4 เมนูการเข้าใช้งาน  10 
ภาพที่ 5 การก าหนดชื่อผู้สอน  11 
ภาพที่ 6 แสดงการจัดตารางเรียน ตารางสอน  13 
ภาพที่ 7 การระบุเงื่อนไข  13 
ภาพที ่8 ตารางห้องเรียน  15 

  ภาพที ่9 ตารางผู้สอน  15 
ภาพที่ 10 ตารางชั้นเรียน  16 
ภาพที ่11 การบันทึกวันเวลา และห้องเรียนซ้ าซ้อน  16 

  ภาพที ่12 แสดงรายวิชา  17 
  ภาพที ่13 การเลือกผู้สอนตามวัน  17 
  
  

ค 



ฉ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

  

  

สารบัญตาราง     

 หน้า 
 

ตารางที่ 1 ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 10 
ตารางที ่2 การก าหนดรายชื่อผู้สอน 11 
ตารางที ่3 วิธีเรียกเมนู 12 
ตารางที ่4 รายละเอียดของรายวิชา 13 
ตารางที ่5 การบันทึกตารางสอน 14 
ตารางที ่6 มาตรการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จ 21 
ตารางที ่7 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 23 
  

ง 



1 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

บทน า 

การจัดตารางเรียนตารางสอน เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียนการสอน เพ่ือ
ก าหนด รายวิชาที่จะเปิดสอนในแตล่ะภาคการศึกษา ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอน จะจัดท าในช่วง
ก่อนเปิดภาคการศึกษาใหม่  การจัดตารางสอนเป็นการจัดสรรทรัพยากรภายใต้ข้อบังคับต่าง ๆ ลง
ในช่วงเวลาที่มีอยู่โดยตารางที่ได้นั้นต้องตอบสนองกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ซึ่งในการจัดตารางเรียน
ตารางสอนต้องค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จ านวนอาจารย์ผู้สอน จ านวนกลุ่มสาขาวิชา 
จ านวนวิชาสอน จ านวนห้องเรียน และยังต้องค 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 
ตารางสอนนั้น จะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งก็หมายถึง ผู้สอนและผู้เรียนให้มากที่สุด โดยมี
การกระจายรายวิชาที่เรียนให้สม่ าเสมอในทุกวัน  

วัตถุประสงค์  (Objectives)        

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน และบุคลากรสามารถท างานแทนกันได ้
4. เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างาน  

ขอบเขตคู่มือ (Scope) 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน มีขอบเขตในการจัดท า คือ 

ครอบคลุมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการ ที่ก า หนดไว้ และเป็นการสร้าง
กระบวนการที่สร้างคุณค่า เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย  และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  
โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ได้ก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติงานใน
การควบคุมการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานโดยรวมให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน  
ตั้งแต่การตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดในแต่ละภาคการศึกษา การยืนยันผู้สอน การจัดตารางเรียน 
ตารางสอน การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์ และนักศึกษา และ
วิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการ การปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานเนื่องจากการเกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้มีการทบทวนและปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

นิยามศัพท์ (Definition) 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

    “อาจารย์” หมายถึง  ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี    

“นักศึกษา” หมายถึง  ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว คือ นักศึกษาภาคปกติ ได้แก่ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในวัน 
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เวลาท าการปกติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  และนักศึกษาภาคนอกเวลา  ได้แก่  
นักศึกษาที่เข้าศึกษาตามโครงสร้างอ่ืนใดที่มิใช่นักศึกษาภาคปกติ    

“ตารางเรียน” หมายถึง  ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด เรียน
วิชาใด   

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

“ปีการศึกษา” หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่ 1 กรกฎาคมปีปัจจุบัน จนถึง 30 เมษายน ของปี
ถัดไป    

“เวลาเรียน” หมายถึง  วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 17.30 น.  และวันเสาร์ - วัน
อาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 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   

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่ ส่งใบยืนยันผู้สอนมาให้คณะตรวจสอบ 

แผนการศึกษาและยืนยันรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา และกรอกตารางเรียนตารางสอนใน
หมวด รายวิชาศึกษาท่ัวไป  

2. คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ทุกงาน    

3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่  ก ากับ  ดูแล  และ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดตารางเรียนตารางสอน 

4. ประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชา มีหน้าที่ ตรวจสอบและแก้ไขแผนการศึกษาตาม
ความเหมาะสม และยืนยันชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชาต่าง ๆ ในหลักสูตร/สาขาวิชานั้น ๆ  

5. นักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่  ประสานงานกับประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชา  และ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จัดตารางเรียนตารางสอนผ่ านระบบเครือข่ายวิชาการ
ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ         
 ปฏิบัติงานในส่วนของการจัดตารางเรียนตารางสอนให้บรรลุ โดยมีการด าเนินงานในด้านต่าง 
ๆ ดังนี้   
  1.1  ด้านการปฏิบัติการ  

        1.1.1 ส ารวจ ตรวจสอบความถูกต้องของโครงสร้างแผนการเรียนตลอด
หลักสูตรเพื่อให้ถูกต้องตามเล่ม มคอ. 2    
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      1.1.2 รวบรวมและจัดส่งรายวิชาเฉพาะภาคเรียนนั้น ๆ เพ่ือให้แต่ละสาขาวิชา
ของคณะยืนยันชื่ออาจารย์ผู้สอน   

      1.1.3 ด าเนินการจัดกลุ่มเรียน ห้องเรียน ตารางเรียนของนักศึกษา และ
ตารางสอนของคณาจารย์  
  1.2 ด้านการวางแผน 
       1.2.1 ก าหนดวัน เวลา ในการส่งรายชื่ออาจารย์ยืนยันผู้สอนในภาคปีการศึกษา
นั้นๆ  
       1.2.2 ก าหนดวันในการจัดส่งตารางเรียนตารางสอนไปยังส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน    
  1.3 ด้านการประสานงาน 

     1.3.1 ประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเกี่ยวกับงาน
แผนการเรียน การยืนยันผู้สอน ตารางสอน ตารางเรียน ในแต่ละภาคการศึกษา   

     1.3.2 ประสานงานกับกับคณาจารย์ในสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือจัดท าแผนการเรียน
แต่ละสาขาวิชาในภาคการศึกษานั้น ๆ   

1.4 ด้านการบริการ 
         1.4.1 ด าเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอน และประสานงานการจัดตาราง
เรียน ตารางสอนของทุกภาคเรียนให้ทันก่อนเปิดภาคการศึกษา 

      1.4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ ชี้แจงกับนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไป 
และแก้ไข ปัญหาเกี่ยวกับตารางเรียนตารางสอน   

2.  ค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     ตามท่ี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้มีการจัดประชุมบุคลากรประเภทสนับสนุน
วิชาการ ครั้งที่ 1/2569 วันพุธที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2569 ณ ห้องประชุมแก้วเก็จรัตนมณี ชั้น 2 
อาคาร 23 มีมติให้ยกเลิกค าสั่งเดิม ค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่ 024/2568 เรื่อง การ
มอบหมายงาน ในหน้าที่บุคลากรประเภทสนับสนุนวิชาการ และให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน เพ่ือให้เป็นไป
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2566 และเพ่ือให้ การปฏิบัติงานตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและผู้ปฏิบัติงานน าไปประเมิน
เพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น จักส่งผลให้การบริหารงานในส านักงานคณบดีคณะมนุษย์ฯ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนให้คณาจารย์ในคณะจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ และผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพออกสู่สังคม รวมทั้งสนับสนุนบทบาท
หน้าที่ของมหาวิทยาลัยในการบริการวิชาการ การจัดท างานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น และอาศัยอ านาจตามมาตรา 31 (1) และ (2) แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงมอบหมายงานให้กับบุคลากรประเภทสนับสนุน
วิชาการปฏิบัติหน้าที่ ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
 
 
 



4 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 1. งานวิชาการด้านจัดการเรียน การสอน  
  1.1  งานจัดตารางเรียนตารางสอน ด าเนินการจัดตารางการใช้ห้องเรียน รับเรื่องการ
เปลี่ยนแปลงห้องเรียน ตารางเรียน และผู้สอนหรือนักศึกษา เมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับตารางเรียนหรือ
ห้องเรียน 
  1.2  งานจัดการสอบปลายภาค ด าเนินการจัดตารางสอบ ห้องสอบ ผู้คุมสอบและ
กรรมการกลาง จัดเตรียมข้อสอบและสถานที่จัดเก็บข้อสอบ 
  1.3  การจัดท าบันทึกข้อความ หนังสือราชการ ค าสั่ง ขอไปราชการ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ 
  1.4  บันทึกข้อมูลสถานะและตรวจสอบเอกสารหลักฐานนักศึกษาใหม่ 
 2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.1  จัดท า Improvement Plan ระดับคณะ 
  2.2  จัดท าเอกสารขออนุมัติโครงการเกี่ยวกับงานวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา
ของคณะ 
  2.3  รวบรวมเอกสารการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและ
คณะ 
  2.4  บันทึกข้อมูลประกันคุณภาพในระบบ E-SAR 
  2.5  เป็นผู้ประสานงานกับงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  2.6  การจัดท าบันทึกข้อความ หนังสือราชการ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
  2.7  จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.8  จัดเตรียมเอกสารประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.9  ให้ค าปรึกษาด้านการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานและการบันทึกข้อมูลการประกัน
คุณภาพการศึกษาแก่นักศึกษาและบุคลากรในคณะ 
 3. งานแผนพัฒนาหลักสูตร 
  3.1  รวบรวมเอกสารและข้อมูลเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตร 
  3.2  จัดเตรียมข้อมูลการประชุมวางแผนก าหนดแนวปฏิบัติการปรับปรุงหลักสูตร 
  3.3  ตรวจสอบข้อมูลการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร 
  3.4  จัดท าเอกสารแสดงล าดับขั้นตอนการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรเข้าที่ประชุม 
  3.5  ประสานงานการติดตามความก้าวหน้าของหลักสูตรที่ครบรอบระยะเวลาปรับปรุง 
  3.6  การจัดท าบันทึกข้อความ หนังสือราชการ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุง
หลักสูตร 
  3.7  ประสานงานกับสาขาวิชาในการด าเนินการจัดท าเอกสารรับรองรองปริญญา 
 4. งานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ 
  4.1  ประสานงานคณะกรรมการขอวาระการประชุมและจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  4.2  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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  4.3  จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าประชุม จัดเตรียมห้องประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  4.4  บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
  4.5  ด าเนินการเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุม 
 5. งานวิชาชีพครู 
  5.1  ส ารวจรายชื่อนักศึกษาที่จะขอใบประกอบวิชาชีพครู 
  5.2 ประสานงานกับคุรุสภา เพ่ือด าเนินการส่งค าร้องขอใบประกอบวิชาชีพครู 
  5.3  แจ้งข้อมูลการขอใบประกอบวิชาชีพให้นักศึกษาทราบและอัพโหลด ๑๑ หลัก และ
ด าเนินการต่อในระบบ KSP Self-Service 
  5.4  ประสานกับศูนย์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลนักศึกษาวิชาชีพครู 
 6  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  6.1  ดูแลงานจัดเลี้ยงของคณะ และประสานงานด้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในทุก
การประชุมของคณะ 
  6.2 ตรวจสอบการขอไปราชการกับตารางสอนของอาจารย์ กรณีไปบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัยหรือคณะ ให้มีการสอนชดเชย แต่กรณีไปบริการวิชาการอ่ืนที่ ไม่เกิดประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัยหรือคณะ ให้เขียนความเห็นว่ามีการสอน โดยระบุคาบ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจของคณบดีต่อไป 
  6.3  งานส่งเสริมส านักงานสีเขียว (Green Office) 
  6.4  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

โครงสร้างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
โครงสร้างหน่วยงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการแบ่งส่วนงานต่าง ๆ 

โดยอยู่ภายใต้การก ากับ ควบคุมดูแลของส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ประกอบด้วย 3 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการและบริการ สถาบันช่างเมืองเพชรและศิลปะ
ร่วมสมัย ดังภาพที่ 1.1  
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ที่มา : เว็บไซต์ กองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure)      
 ในการด าเนินงานจัดตารางเรียน ตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องเข้าใจกฎเกณฑ์ 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้น
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
โดยมีหลักเกณฑ์ และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานดังนี้  

1) หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
2) ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
3) เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
4) จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุร ี

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

ส านักงานคณบด ี

- หน่วยธุรการและงานสาร
บรรณ 
- หน่วยบริหารงานบุคคล 
- หน่วยอาคารสถานท่ี 
- หน่วยแนะแนว
ประชาสมัพันธ์ 
  และบริการสารสนเทศ 
- หน่วยการเงิน บัญชีและ
พัสด ุ
- หน่วยวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- หน่วยประกันคณุภาพและ

- หน่วยส่งเสรมิวัฒนธรรมและชาติพันธุ์ 
  เมืองเพชร 
- หน่วยส่งเสรมิงานศิลปกรรม 
- หน่วยส่งเสรมิและพัฒนางาน
สร้างสรรค ์
  สู่นวัตกรรมเชิงพาณิชย ์
- หน่วยพัฒนาสื่อเพื่อการเผยแพรแ่ละ
จัด 
  แสดง 

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการและบริการ สถาบันช่างเมืองเพชรและศิลปะรว่มสมัย 

- หน่วยกิจการและพัฒนานักศึกษา 
- หน่วยให้ค าปรึกษาและฝึก    
  ประสบการณ์วิชาชีพ 
- หน่วยบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณแ์ละ 
  คอมพิวเตอร ์
- หน่วยห้องสมุด 
- หน่วยบัณฑิตศึกษา 
- หน่วยวิชาการและพัฒนาหลักสตูร 
- หน่วยวิจัยและบริการชุมชน 
 

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

 1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
     1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2565  

    1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย  การก าหนดภาระงานของผู้ด ารง
ต าแหน่ง อาจารย์   ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์ พ.ศ.2568  

    1.3 ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564  
2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน     

              2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
  
 
  
 
 
     
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งแผนการเรียน 
เพ่ือให้ยืนยันผู้สอน 

ส่งแผนการเรียนให้แต่ละสาขาวิชายืนยันผู้สอน 

ทุกสาขาวิชาตรวจสอบ
แผนการศึกษา 

ทุกสาขาวิชายืนยันผู้สอนในแผนการศึกษา 

ตรวจสอบภาระงานให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

เริ่มต้น 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

A 
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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 ในระบบจัดตารางเรียนตารางสอน    
VisionNet Backoffice 

จัดตารางเรียนตารางสอนในระบบ 

VisionNet Backoffice 
  

Time Table (โปรแกรมจัดตารางเรียน/ตารางสอน) 

 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของ

ตารางเรียน ตารางสอน  

ส่งตารางเรียนตารางสอนให้ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

 

 

 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

A 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพ์และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด และ
น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อด าเนินการต่อไป   

    2.2 วิธีการปฏิบัติงานจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบ VisionNet Backoffice 
ขั้นตอนการใช้งาน 
1. เข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน  

 

 
 
ภาพที่ 3 หน้าจอเข้าระบบการจัดตารางเรียน  
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 
 

ภาพที่ 4  เมนกูารเข้าใช้งาน  
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

2. เรียกเมนู 1.2 ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน  
 
ตารางที่ 1 ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน  

ระบบ กลุ่มเมนู เมนู 
ระบบจัดตารางเรียน 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 1.2 ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน  

 
 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 
 
ภาพที่ 5 การก าหนดชื่อผู้สอน  
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

 การก าหนดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ผู้รับผิดชอบรายวิชา  สามารถก าหนดอาจารย์ผู้สอนใน
รายวิชาได้จากตารางด้านบนของหน้าจอที่คอลัมน์ ระบุอาจารย์ผู้สอน หรือคลิก tab อาจารย์ผู้สอน 
เพ่ือบันทึกแก้ไขรายชื่ออาจารย์ผู้สอน หากสอนร่วมกันมากกว่า 1 ท่าน โดยระบบจะแสดงเฉพาะ
รายชื่อ อาจารย์ที่สถานะ ปกติ ขึ้นมาให้เลือกใช้เท่านั้น และหน้าจอดังกล่าวสามารถบันทึก
รายละเอียดอื่น ๆ เพิ่มเติมได้ ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2 การก าหนดรายชื่อผู้สอน  

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับที่  ก าหนดล าดับที่ผู้สอน ระบบจะให้ความส าคัญกับล าดับที่ 1 เสมือนเป็นหัวกลุ่ม 

อาจารย์ผู้สอน หากมีรายชื่อผู้สอนมากกว่า 1 คน และอาจแสดงเฉพาะชื่อ
อาจารย์ ผู้สอนในล าดับที่ 1 ในบางรายงาน 

อาจารย์ผู้สอน แสดงชื่อผู้สอน 
ภาระงาน  (รวม) ระบบค านวนจากหน่วยรายวิชา เช่น 3(2-1-0) หน่วย 

จะได้ 3 คือน า ตัวเลข 2 ตัวแรกในวงเล็บมารวมกัน (1+2=3) ทั้งนี้ระบบ
ค านวนให้ ในเบื้องต้นเท่านั้น เจ้าหน้าที่สามารถปรับแก้จ านวนภาระงานรวม
ดังกล่าวได้เองรองรับกรณีสอนร่วมกันมากกว่า 1 คนเพ่ือแบ่งภาระงานผู้สอน
ในรายวิชา 

ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

ก าหนดผู้รับผิดชอบรายวิชา เบื้องต้นระบบจะก าหนดผู้รับผิดชอบรายวิชาใน
ล าดับที่ 1 ให้อัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 

วันที่เริ่มสอน ใช้ก าหนดวันที่เริ่มสอนของวิชานั้น  ๆ  หรือในกรณีท่ีมีอาจารย์ผู้สอนหลายคน 

ก าหนดชื่อผู้สอน 

ก าหนดชื่อผู้สอน
เพ่ิมเติม 

แสดงชื่ออาจารย์ที่
เคยสอนรายวิชานี้ 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
สามารถก าหนดช่วงวันสอนให้อาจารย์แต่ละคน สอนได้ 

ระดับสิทธิใน
รายวิชา 

ใช้ก าหนดระดับสิทธิของอาจารย์ผู้สอน ของรายวิชานั้น ๆ จ าแนกเป็น 
กรอกคะแนนดิบ หมายถึง ได้รับสิทธิในการกรอกคะแนนดิบ กรอกเกรด 
หมายถึง ได้รับรับสิทธิ์ในการบันทึกเกณฑ์การตัดเกรด 
ก าหนดสิทธิ หมายถึง ได้รับสิทธิ์ในการก าหนดสิทธิ์อาจารย์ผู้สอนในรายวิชา 
ก าหนดชื่อผู้สอนในหน้าบันทึกเกณฑ์คะแนน (กรณีมีอาจารย์สอนร่วมมากกว่า 
1 คน) 

หมายเหตุ ระบุหมายเหตุการจัดผู้สอน (ถ้ามี) ข้อมูลนี้อาจน าไปแสดงในรายงานต่าง ๆ 
หรือหน้าจอการใช้งาน 

หมายเหตุภายใน ระบุหมายเหตุการจัดผู้สอน (ถ้ามี)  
อาจารย์ที่เคย
สอนวิชานี้ 

แสดงรายชื่ออาจารย์ที่เคยสอนในรายวิชานี้ หากต้องการบันทึกเป็นผู้สอน 
ในรายวิชานี้ให้ดับเบิ้ลคลิกรายชื่ออาจารย์ผู้สอนท่านที่ต้องการ 

 
  3. เรียกเมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ 
 
ตารางที่ 3 วิธีเรียกเมนู   

ระบบ กลุ่มเมนู เมนู 
ระบบจัดตารางเรียน 1. ตารางสอน-สอบปัจจุบัน 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ  

 
การจัดตารางเรียน-ตารางสอบ มีหลักการท างานที่ส าคัญคือ ผู้ใช้ต้องก าหนดเงื่อนไข 

ศูนย์ ประเภท ปี/ภาคการศึกษา ระดับ คณะ และสาขาก่อนเริ่มจัด หรือสามารถเลือกจัดตารางสอน
ด้วยเงื่อนไขอ่ืนได้ เช่น รุ่น /หมู่เรียน, อาจารย์ผู้สอน, ห้องเรียน, สาขาวิชา ที่ต้องการจัดตารางเรียน/
สอนได้ จากนั้นให้ระบุรายวิชาที่ต้องการจัด ซึ่งรายวิชาที่ค้นได้ จะแสดงอยู่ที่ส่วนรายวิชาที่เปิด สอน 
โดยหน้าจอจะแสดงตารางการใช้ห้อง ตารางสอน และตารางเรียนของนักศึกษา ซึ่งอิงจากการส ารอง
ที่นั่งในหน้าจอเปิด รายวิชา ด้านล่างขวาบริเวณพ้ืนที่สีแดงเป็นที่แสดงผลของรายการซ้ าซ้อน หาก
ระบบตรวจพบความซ้ าซ้อน เช่น วันเวลาเรียน ห้องเรียน วันเวลาเรียน วันเวลาสอบ อาจารย์ผู้สอน
ซ้ าซ้อนเป็นต้น 
  3.1 เรียกเมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ หรือคลิกปุ่ม                 จากเมนู 1.2 
ก าหนดรายวิชาที่สอน 
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 
ภาพที่ 6 แสดงการจัดตารางเรียน ตารางสอน  
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 
  3.2 ระบุเงื่อนไข ศูนย์ ประเภท ระดับ ปี/ภาคการศึกษา ระดับ คณะ สาขา ที่
ต้องการจัดตาราง และสามารถกรองเงื่อนไข อ่ืน ๆ เพิ่มเติมได้จากหน้าจอ  
 

 
 
ภาพที่ 7  การระบุเงื่อนไข 
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

3.3 ปรากฏรายวิชาตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในขั้นตอนที่ 2 คลิกรายวิชาที่ต้องการจัด
ตารางเรียน/สอน รายละเอียดดังนี้ 
 
ตารางที่ 4 รายละเอียดของรายวิชา  

ข้อมูล ค าอธิบาย 
รหัส รหัสวิชา 
กลุ่ม กลุ่มเรียน Section 
ระดับ ระดับท่ีเปิดสอน 

 

 

 
 

 

 

 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
รายวิชา ชื่อวิชา 
หน่วย หน่วยกิต 
เปิด จ านวนที่เปิดรับ 
ลง จ านวนที่ลงทะเบียนเรียนแล้วทั้งหมดในรายวิชาและ Sec. ระบบแสดงตัวเลข

อัตโนมัติ 
หมายเหตุ ข้อความหมายเหตุ (ถ้ามี) ข้อมูลที่แสดงมากจากเมนู 1.2 ก าหนดรายวิชาที่

เปิดสอน 
ชั้นเรียน รุ่น/ชั้นเรียนของนักศึกษา ในกรณีที่เปิดรายวิชาตามรุ่น/ชั้นเรียน ระบบจะ

ปรับข้อมูลของรุ่น/ชั้นเรียน ตามข้อมูลที่อยู่ด้านบนของหน้าจอ และจะท าการ
กันโควตาให้แก่นักศึกษาตามรุ่น และชั้นเรียนที่ก าหนดนั้น 

ผู้สอน อาจารย์ผู้สอน 
T แสดง Y หากจัดตารางสอนแล้ว 
E แสดง Y หากจัดตารางสอนแล้ว 
จากเวลา เวลาที่สอนเริ่มต้น 
ถึงเวลา เวลาที่สอนสิ้นสุด  

  
  3.4  จากนั้นคลิกปุ่ม (Tตารางสอน)   
  3.5 บันทึกตารางสอน รายละเอียดดังนี้  
 
ตารางที่ 5 การบันทึกตารางสอน  

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ ล าดับที่รายการ 
วัน ระบุวันที่เรียน 
จากเวลา ระบุเวลาเริ่มสอน 
ถึงเวลา ระบุเวลาสินสุด 
ห้องเรียน ระบุห้องเรียนที่ใช้สอน  

หากเลือกห้องเรียนที่มีความจุมากกว่าจ านวนรับ ระบบจะท าการเพ่ิมเติม
จ านวนรับเข้าไปให้อีก เช่นรับ 10 ที่นั่ง แต่เลือกใช้ห้อง 50 ที่นั่ง ระบบจะปรับ
จ านวนรับที่เมนู รายวิชาเปิดเป็น 50 ที่นั่งให้ แต่หากวิชาดังกล่าวมีเรียน 2 วัน 
และห้องเรียนคนละห้อง ระบบจะปรับจ านวนที่นั่งให้ตามจ านวนห้องที่มาก
ที่สุด 

วิธีการสอน วิธีการเรียน  จ าแนกเป็น  
C  : Lecture       L : Lab 
R : ประชุม         S : self Study  
T : ติว  
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  3.6 ด้านซ้ายหน้าจอจะแสดงตารางการใช้ห้อง ตารางอาจารย์ผู้สอน และตาราง ชั้น
เรียนของนักศึกษา โดยทุกครั้งที่คลิก เลือกรายวิชาจากตารางด้านขวา ระบบจะแสดงตารางทั้ง 3 
ออกมา ดังนี้ 

  
 
ภาพที่ 8 ตารางห้องเรียน 
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

ทุกครั้งที่เราเลือกรายวิชา ระบบจะปรับการแสดงห้องเรียนให้ สอดคล้องกับรายวิชาขณะนั้น
เสมอ แต่หากเราต้องการตรวจดู ตารางการใช้ห้องอ่ืน เพ่ือเลือกห้องว่างที่เหมาะสม เราสามารถ เลือก
ดูห้องอ่ืน ๆ ได้โดยกดเลือก เปลี่ยนชื่อห้องเรียน 
 

 
 
ภาพที่ 9 ตารางผู้สอน  
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

หากรายวิชานั้น มีผู้สอนมากกว่า 1 ท่าน หรือ รายวิชานั้น มีการ กันส ารองให้นักศึกษา 
มากกว่า 1 กลุ่ม จะปรากฏ ปุ่มลูกศรขึ้นลง ให้เลือก ดูตารางของรายการผู้สอน หรือรายวิชาอ่ืน 
อย่างไรก็ตาม 
 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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ภาพที่ 10 ตารางชั้นเรียน 
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

ทุกครั้งที่เราเลือกรายวิชา ระบบจะแสดง รุ่น/ชั้นเรียน และรายวิชา Sec. ของรุ่น/ชั้นเรียน
นั้น หากต้องการตรวจสอบรุ่น/ชั้นเรียน อ่ืน ๆ ให้เลือก  แสดงทั้งหมด จึงจะสามารถเลือกรุ่น/ชั้น
เรียน อื่น ๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลได้ 

 
  3.7  หากระบบพบความซ้ าซ้อนของวันเวลาเรียน และห้องเรียน ระบบจะแจ้งเตือน 
ให้คลิก No หากต้องการยกเลิกการ บันทึก หากตอบ Yes คือยืนยัน 
 

 
 
ภาพที่ 11 การบันทึกวันเวลา และห้องเรียนซ้ าซ้อน 
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

การอ่านค่าในตาราง เนื่องจาก ในหนึ่งศูนย์/สถานศึกษา อาจมีการเรียนการสอนได้มากกว่า 
1 ระดับการศึกษา ท าให้การแสดงรายวิชาในตารางต้องระบุให้ทราบว่ารายวิชาดังกล่าวมาจากระดับ
การศึกษาใด การแสดงข้อมูลมีการแสดงข้อมูลระดับการศึกษาโดย 
 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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ภาพที่ 12 แสดงรายวิชา 
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

การแสดงรายวิชาในตารางทั้ง 3 มีลักษณะที่ส าคัญคือ ระบบจะแสดงกรอบครอบสีน้ าเงินใน
รายวิชา ที่เลือกจัดอยู่นะขณะนั้น หากรายวิชามีการทับซ้อนเวลา จะพบว่าชื่อรายวิชาจะแสดงทับกัน
อยู่ 

 
 
ภาพที่ 13  การเลือกผู้สอนตามวัน 
ที่มา : ระบบ VisionNet Backoffice 
 

กรณีรายวิชาดังกล่าวมีอาจารย์สอนร่วมมากกว่า 1 คน และมีการจัดวันที่สอนมากกว่า 1 วัน 
ท่านสามารถจัดอาจารย์ผู้สอนแยกวันกันได้ โดยคลิกที่  จัดผู้สอน จากนั้นเลือกผู้สอนที่ต้องการ
สอนในแต่ละวันตามที่ต้องการ 

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน     
           3.1 เงื่อนไข 

     3.1.1 ตารางเรียนนักศึกษาที่คณะได้รับ บางชั้นเรียนก็มีการลงวิชาไว้บ้างแล้ว หน้าที่
ของผู้ปฏิบัติงาน คือจัดรายวิชาที่เหลือให้ครบ 

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

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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   3.1.3 เงื่อนไขต่างๆ ในใบยืนยันอาจารย์ผู้สอน เช่น วันประชุมของผู้บริหาร อาจารย์
ที่สอนในหมวดการศึกษาทั่วไปที่ระบุวัน เวลาสอนไว้ก่อนแล้ว  บันทึกเงื่อนไขต่างๆ ที่อาจารย์ผู้สอน
ท าบันทึกแจ้งเงื่อนไข    

   3.2 ข้อสังเกต 
การจัดตารางสอน จะต้องศึกษาองค์ประกอบในการจัดตารางสอน 5 ประการ คือ   

      3.2.1 รายวิชาในหลักสูตร   
3.2.2 ห้องเรียน   
3.3.3 ผู้สอน   
3.3.4 ผู้เรียน   

  3.3.5 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  
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การก าหนดห้องเรียนและอาคารเรียน   
การจัดห้องเรียนตารางเรียนตารางสอนมีส่วนในการก าหนดห้องเรียนลักษณะต่าง ๆ ใน 

อาคารเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การใช้อาคารเรียนควรค านึงถึงความสามารถ และความเหมาะสม 
จ านวน นักศึกษา ลักษณะวิชา และพยายามใช้ห้องเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด การจัดอุปกรณ์ 
เครื่องมือ และสื่อการสอน ตารางสอนจะเป็นตัวก าหนดว่าใครจะเป็นผู้ใช้  และใช้เมื่อใด การจัด
อุปกรณ์อ านวยความสะดวก ให้นักศึกษาและอาจารย์ ตารางสอนจะก าหนดเวลาพักในแต่ละคาบ
ชั่วโมง เวลาอาหารกลางวันของนักศึกษา ตลอดจนการจัดกิจการอ่ืน ๆ ผู้บริหารสามารถน าตาราง
เรียนตารางสอนมาเป็นตัวก าหนดแผนการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เช่น เวลาว่างของนักเรียน
นักศึกษา เวลาว่างของอาจารย์ ภาระงานสอนของอาจารย์ การจัดประชุม รวมทั้งการจัดกิจกรรม          
อ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
         3.3 ข้อควรระวัง  

3.3.1 จัดให้ครบตามโครงสร้างของหลักสูตร เพ่ือให้นักศึกษาได้ลงทะเบียน และเรียนได้
ตามหลักสูตร   

3.3.2 มีการพิจารณาการจัดตารางสอนตามธรรมชาติของแต่ละรายวิชา เพ่ือเอ้ืออ านวย
ต่อการเรียนการสอนของนักศึกษา ไม่ให้เกิดความเครียดหรือเหนื่อยเกินไป และไม่ให้ผลของวิชาหนึ่ง
กระทบกับอีกวิชาหนึ่ง เช่น วิชาภาคปฏิบัติ ควรจะจัดคู่กับทฤษฏีของวิชานั้น และวิชาทางด้าน
คอมพิวเตอร์ ก็จัดให้ใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์   

3.3.3 จัดให้มีเวลาที่นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง   
3.3.4 จัดวิชาที่เป็นทฤษฏีและมีการค านวณไว้ในภาคเช้ามากกว่าภาคบ่าย   
3.3.5 ควรพิจารณาถึงอาจารย์และนักศึกษาให้มีเวลาว่างพักรับประทานอาหาร     

         3.4 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
3.4.1 เค้าโครงของหลักสูตร การแบ่งหมวดวิชา วิชาบังคับ วิชาเลือก วิชาเลือกเสรี แต่ละ

วิชา ต้องใช้ห้องเรียน และอุปกรณ์การเรียนในลักษณะใดบ้าง   
3.4.2 จ านวนนักศึกษาท่ีจะลงทะเบียนในวิชา แต่ละวิชา และจัดเป็นกี่ห้อง กี่กุล่ม   
3.4.3 ระยะเวลา หรือคาบชั่วโมงในการสอนแบ่งเป็นกี่คาบ คาบละก่ีนาที ในหนึ่งวันจะจัด

ได้กี่คาบ   
3.4.4 จ านวนห้องเรียน และขนาดของห้องเรียน รวมทั้งลักษณะห้องเรียนที่ใช้   
3.4.5 จ านวนอาจารย์ที่จะต้องรับผิดชอบในแต่ละวิชา   
3.4.6 อาจารย์พิเศษ และความสะดวกในการเชิญมาสอน   
3.4.7 รายวิชาที่มีการรวมห้อง  ควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อนรายวิชาที่มีห้องเดียว   
3.4.8 ความต่อเนื่องของตารางสอน ไม่ควรเว้นหลายคาบ  และในหนึ่งวันไม่ควรเรียน

หลายวิชา   
3.4.9 ชั้นเรียนที่มีการจัดตารางสอนหลายวิชาควรจัดตารางเรียนตารางสอนก่อน   
3.4.10 ภาระงานสอนของอาจารย์แต่ละคน  
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4. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
    จริยธรรม คือ คุณสมบัติที่ประพฤติได จะเกิดความงดงาม หรือความสงางามในสายตา

ผู้อ่ืน เป็นความงดงามทางจิตใจ วาจา และพฤติกรรม น าไปสูความร่วมมือ การช่วยเหลือเกื้อกูลจาก 
ผู้อ่ืนไดโดยง่าย และด้วยความเต็มใจ ซึ่งสังคมยอมรับ เพ่ือการอยูร่วมกันอย่างมีความสุข  

   จรรยาบรรณ คือ กรอบหรือแนวทางในการประพฤติปฏิบัติที่ดีงามของการประกอบอาชีพ 
ในสาขาต่าง ๆ หรือรูปแบบในการด ารงตนของคนในกลุ่ม สังคม หมูคณะ หรือองค์กรต่าง ๆ ซึ่ง 
นอกเหนือจากการแสดงออกในแนวทางที่ถูกต้องที่สังคมยอมรับแลว การมีจิตส านึกที่ดี มีจิตใจงาม มี 
ความเมตตา โอบออมอารีซื่อสัตย์สุจริต เป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผู้ประกอบสัมมาอาชีพ หรือการ 
ด ารงตนที่จะส่งผลต่อชื่อเสียงเกียรติยศ และความมีคุณธรรมของแต่ละบุคคล หรือผู้ประกอบการหรือ 
กลุ่มสังคมนั้น ๆ ที่สามารถจะมองเห็นเป็นรูปธรรมได  

ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เป็นต าแหน่งหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่ง
บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ตองปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย
ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564  ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร ดังนี้  

ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

2. พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกินพอใช้ ลด
ค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 

3. พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการ
เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

4. ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน
ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรม
วิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด  

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิด
จริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5. พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6. พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 
7. พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8. พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1. พึงยึดในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 



21 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

3. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ  

4. พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 

5. พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิ
ให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

ข้อมูลสารสนเทศ ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Information System) 
 ระบบจัดตารางเรียน ตารางสอน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ผู้ใช้งานต้องเข้าระบบ VisionNet Backoffice ด้วย Username และ Password ที่ศูนย์
คอมพิวเตอร์ออกให้  เริ่มต้นใช้งานตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยใช้
ฐานข้อมูลของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ฐานข้อมูลงานบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี    

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 
ในการด าเนินงานจัดตารางเรียน ตารางสอน ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีนั้น จะด าเนินงานปีการศึกษาละ 3 ครั้ง คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ภาค
การศึกษาที่ 2 และภาคการศึกษาที่ 3 ส าหรับนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  โดยมีการด าเนินงานดังนี้  
 
ตารางที ่6 มาตรการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จ  

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
วิชาการและงานทะเบียนลงในระบบจัดตาราง
เรียนตารางเรียน  
     -  รับแผนการสอนที่ยืนยันผู้สอนเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจากส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน    
    - ยืนยันชื่อผู้สอนในระบบ  
    - ใส่เงื่อนไขของอาจารย์ผู้สอน ผู้บริหาร และ
จากบันทึกข้อความที่แจ้งลงในระบบ 
 

1 วัน / ครั้ง 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
3. จัดตารางเรียนตารางสอนในระบบ 
    - จัดรายวิชาที่ เหลือจากที่ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนจัดมาบางส่วนแล้ว ซึ่ง
เป็นวิชาเอกของทุกหลักสูตร    

6 วัน / ครั้ง 

4. ตรวจสอบข้อมูล และน าส่ง 
    พิมพ์ข้อมูล ตารางเรียน ตารางสอนที่จัดใน
ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน และตรวจสอบ
ความถูกต้อง  แก้ไขหากไม่ถูกต้อง แล้วพิมพ์
ตารางเรียนตารางสอนทั้งหมดน าส่งส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด าเนินการ
ต่อไป  

1 วัน / ครั้ง 

 
หมายเหตุ ส าหรับภาคการศึกษาท่ี 3 ทุกข้ันตอนเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      
  1. วิธีการติดตาม 
 การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานผลการ 
ด าเนินงานต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา ดังต่อไปนี้  

1.1 รายงานผลการรวบรวมแผนการศึกษาของแต่ละหลักสูตรเป็นไปตามก าหนด 
ระยะเวลาในการด าเนินงานจัดตารางเรียนตารางสอน  

1.2 รายงานผลการตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียนของแต่ละหลักสูตรเพ่ือ 
น าไปจัดตารางเรียนตารางสอน แตใ่นกรณีถ้าแผนการเรียนของหลักสูตรไมเป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
จัดตารางสอน ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษาทราบ 
และด าเนินการแจ้งหลักสูตรเพ่ือตรวจสอบ และปรับปรุงแกไขแผนการเรียนของหลักสูตรพรอมระบุ
การก าหนดการส่งแผนการเรียน 

1.3 รายงานผลการจัดตารางเรียนตารางสอนให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษา และคณบดีทราบก่อนส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  2. วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน สามารถประเมินผลได 2 
ด้าน คือ ด้านกระบวนการด าเนินงาน และด้านผลลัพธ์ ดังนี้   

1. ด้านกระบวนการด าเนินงาน สามารถประเมินผลไดจากเวลาในการด าเนินงานจัดการ
เรียนการสอนซึ่งไดระบุระยะเวลาในการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนไวอย่างชัดเจน ตัวชี้วัด คือ การ
ด าเนินงานแตล่ะข้ันตอนสามารถด าเนินงานอยู่ในช่วงเวลาที่ก าหนด  

2. ด้านผลลัพธ์ สามารถประเมินผลไดจากการจัดตารางเรียนตารางสอน ตัวชี้วัด ไมเกิด
ปัญหา การใช้ห้องเรียนซ้ า หองเรียนมีความเหมาะสมกับรายวิชาและจ านวนนักศึกษา และความพึง
พอใจของนักศึกษาต่อการเรียนการสอน ความพึงพอใจของอาจารย์ผู้สอนต่อตารางสอนที่ได้รับ   
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  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 

แนวทางการแก้ไขและพฒันา 
การจัดตารางเรียนตารางสอนในระดับคณะเป็นการจัดรายวิชาเรียน อาจารย์ผู้ สอน  ผู้เรียน 

และห้องเรียน การด าเนินการลงในช่วงเวลา 15 วัน โดยจะต้องค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการตารางเรียนตารางสอน  ซึ่งตารางสอนที่ได้นั้น มีความถูกต้องตามแผนการเรียน และเป็นที่
พอใจของอาจารย์ผู้สอนและผู้ เรียนให้มากที่สุด โดยปัญหาการจัดตารางสอนในระดับคณะ
รายละเอียด ดังนี้ 
 
ตารางที่ 7 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การจัดตารางเรียนตารางสอนไม่ทันตาม
ระยะเวลา 

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

อาจารย์ผู้สอนแต่ละสาขาวิชามีการก าหนด
ปัจจัยด้านวัน เวลาสอน ห้องเรียนตามความ
สะดวกของตนเอง มีปริมาณข้อมูลและเงื่อนไข
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
อาจารย์ผู้ สอนแต่ละท่านทราบถึงปัญหาที่
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
ผลกระทบอ่ืน ๆ ตามมาได้   
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การจัดตารางเรียนตารางสอนแต่ละภาคเรียนมี
การแก้ ไขข้อมูลบ่อย เนื่องจากขาดแคลน
อาจารย์ผู้สอนบางรายวิชา เปลี่ยนแปลงอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบสอน เปลี่ยนแปลงเวลาเรียน เวลา
สอน เนื่องด้วยไม่ตรงกับความต้องการของ
อาจารย์ นักศึกษา  

มีการวางแผนเกี่ยวกับความพร้อมเรื่องอาจารย์
ผู้สอนในแต่ละภาคการศึกษาและมีแนวทาง 
แก้ปัญหาอาจารย์ผู้สอนได้อย่างทันที 

การขาดแคลนอาจารย์ผู้สอน และห้องเรียนใน
แต่ละภาคเรียนเนื่องจากปัจจัยภายนอก เช่น  
อาจารย์ผู้สอนลาออกกะทันหัน ห้องเรียน
ส าหรับการเรียนการสอนไม่เพียงพอ ลักษณะ
ห้องเรียนไม่เหมาะสมกับรายวิชาที่เรียน  

รายวิชาที่มีความจ าเป็นต้องขอความอนุเคราะห์
อาจารย์ผู้ สอนต่างคณะ สาขาวิชาจะต้อง
ประสานไปยังสาขาที่จะขอความอนุเคราะห์
ผู้สอนเพื่อให้จัดหาผู้สอนให้  สาขาวิชาเสนอจ้าง
อาจารย์พิเศษในกรณีอาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชา
ไม่เพียงพอต่อภาระงานในภาคการศึกษานั้น ๆ 
มีการส ารวจการใช้ห้องเรียนของแต่ละคณะ แต่
ละวิชาอย่างชัดเจน ในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
ห้องบรรยาย และมีจัดสรรห้องส ารับใช้ในการ
จัดตารางเรียน ตารางสอนไปยังคณะตามข้อมูล
ที่ส ารวจได้   

แผนการเรียนไมมีความคงที่มีการเปลี่ยนแปลง
รายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 

หลักสูตรควรวิเคราะห์ความพรอม ด้านต่าง ๆ  
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 อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ที่ใช้ในห้องเรียนให้พร้อมใช้งานได้อยู่เสมอ มี
ขั้นตอนการใช้อย่างชัดเจนในทุกอุปกรณ์  
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
ไมมีสรุปผลการด าเนินงานการจัดตารางเรียน
ตารางสอน  

ก าหนดให้ผู้ ปฏิบัติ งานการจัดตารางเรียน
ตารางสอนรายงานผลการด าเนินงานหลังจาก
เปิดภาคเรียนได 2 สัปดาห์เพ่ือเป็นการติดตาม
และรายงานผลปัญหา ข้อเสนอแนะเพ่ือการ
พัฒนา 

ข้อเสนอแนะ          
ส าหรับข้อเสนอแนะเป็นการเสนอแนะวิธีการจัดการกับปัญหาในอนาคต และเป็นแนว

ทางการพัฒนางานปัจจุบันให้ดีขึน้กว่าเดิม ดังต่อไปนี้  
1. ควรพัฒนาระบบอินเตอร์เนตให้มีความเสถียร เพราะเกี่ยวข้องกับระบบงานในการจัด

ตารางเรียนตารางสอน  
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการควรเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองเ พ่ือให้ให้มีความรู้  

ความสามารถเหมาะสมกับงานที่ได้รับผิดชอบ 
3. ควรมีการท าการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับรูปแบบการจัดตารางเรียนตารางสอนที่เหมาะสม เพ่ือ

น ามาใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอนไดอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 
4. ในการจัดตารางเรียนตารางสอน ควรน าเงื่อนไขไปใส่ในตารางอาจารย์ก่อน เพ่ือจะได้ไม่

ลืมภายหลัง 
5. ควรจัดตารางเรียนให้กับชั้นเรียนที่ถูกจัดไว้หลายวิชาแล้วก่อน เพราะจะมีเวลาว่างเหลือไม่

มากนัก  
6. ควรจัดวิชาที่มีการรวมนักศึกษาหลายชั้นเรียน เนื่องจากจะง่ายในการจัดรายวิชาอ่ืน ๆ 

ต่อไป  
7. ควรจัดวิชาทีม่ีผู้สอนเป็นทีมก่อน   
8. ตรวจสอบวิชาใดบ้างที่ต้องใช้ห้องปฏิบัติการ (ไม่ได้ใช้ห้องบรรยายปกติ) 
9. เมื่อจัดตารางสอนครบทุกชั้นเรียน ให้ตรวจสอบว่า ตารางสอนมีการเรียนการสอนต่อเนื่อง 

ไม่ควรเว้นหลายคาบ  
10. ในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลายวิชา ควรกระจายไปทุกวัน จะได้ไม่หนักจนเกินไป 
11. วิชาที่ติดกัน ถ้าเป็นไปได้ควรอยู่ห้องเดียวกัน หรืออาคารเดียวกันเพ่ือสะดวกกับการเรียน

การสอน 
 สรุปได้ว่า การที่จะแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคใด ๆ ก็ตาม ต้องรู้และเข้าใจถึงสาเหตุที่แท้จริง
ของปัญหานั้น ๆ ก่อน และไม่วิเคราะห์ปัญหาเพียงมิติเดียว จึงจะเป็นการแก้ปัญหาที่ถูกจุด ปัญหาใน
ปัจจุบัน ต้องมีการเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาในอนาคต ถึงปัญหาจะยังไม่เกิดขึ้น แต่ถ้าไม่มีการ
ปรับปรุงพัฒนางานในปัจจุบันก็จะล้าหลัง ไม่ทันสมัย ผู้เขียนจึงได้เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาและ
พัฒนางานดังที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น เพ่ือเป็นแนวทางให้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
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1. แบบยืนยันผู้สอน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี       4.6 : แบบส ารวจและยืนยันผู้สอนและเวลาที่ใช้สอบ 
 ระบบจัดตารางสอน                ภาคการศึกษาที่2/2568 

        คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    สาขาวิชาภาษาไทย         ปริญญา
ตรี 4 ปี ภาคปกติ 

ล ำดบั รหสั ชือ่วชิำ หน่วยกติ ชัน้เรยีน 

จ ำนวน 

อำจำรยผ์ูส้อน 

กำรก ำหนด 
ภำระงำนสอน 

หมำยเหต ุ
นศ.(คน) จ ำนว

น ภำระงำน 

ผูส้อ
น ต่อคน 

1 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-01/1 26 ผศ.ดร.อรรถวทิย ์รอดเจรญิ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่1 

2 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-01/2 26 ผศ.ดร.อรรถวทิย ์รอดเจรญิ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่2 

3 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-02/1 26 ผศ.ดร.อรรถวทิย ์รอดเจรญิ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่3 

4 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-02/2 28 ผศ.ดร.อรรถวทิย ์รอดเจรญิ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่4 

5 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-10/1 25 
ผศ.ดร.อรรถวทิย ์รอดเจรญิ 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่5 

6 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-80/1 10 รวมกบักลุ่มที ่5 

7 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-10/2 25 
ผศ.ดร.อรรถวทิย ์รอดเจรญิ 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่6 

8 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-21/1 13 รวมกบักลุ่มที ่6 

9 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6742-74/1 10 อ.ดร.ทนงศ ์จนัทะมำตย ์ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่7 
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10 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6743-17/1 25 รวมกบักลุ่มที ่7 

11 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6743-27/1 13 
อ.ดร.ทนงศ ์จนัทะมำตย ์ 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่8 

12 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6746-53/1 27 รวมกบักลุ่มที ่8 

13 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6743-75/1 24 
อ.ดร.ทนงศ ์จนัทะมำตย ์ 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่9 

14 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6746-55/1 17 รวมกบักลุ่มที ่9 

15 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6851-76/1 40 อ.ดร.ทนงศ ์จนัทะมำตย ์ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่10 

16 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6851-76/2 39 อ.ดร.ทนงศ ์จนัทะมำตย ์ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่11 

17 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6841-45/1 15 
อ.ดร.ทนงศ ์จนัทะมำตย ์ 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่12 

18 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6741-50/1 19  รวมกบักลุ่มที ่12 

19 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6746-59/1 31 อ.ดร.อุบลวรรณ สวนมำล ี 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่13 

20 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6746-66/1 26 อ.ดร.อุบลวรรณ สวนมำล ี 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่14 

21 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6841-43/1 29 อ.ดร.อุบลวรรณ สวนมำล ี 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่15 

22 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6841-48/1 24 
อ.ดร.ศวิำพร พริอด 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่16 

23 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-42/1 12 รวมกบักลุ่มที ่16 

24 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6841-49/1 29 อ.ดร.ศวิำพร พริอด 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่17 

25 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-32/1 18 
อ.ดร.ศวิำพร พริอด 1 คน 3 ชม. 

กลุ่มที ่18 

26 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-71/1 20 รวมกบักลุ่มที ่18 

27 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-57/1 23 อ.จตุพร บญุประเสรฐิ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่19 

28 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-61/1 32 อ.ดร.ทรงฤทธิ ์ฉิมโหมด 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่20 
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29 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6842-61/2 32 อ.ดร.ทรงฤทธิ ์ฉิมโหมด 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่21 

30 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6742-72/1 16 อ.ดร.ทรงฤทธิ ์ฉิมโหมด 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่22 

31 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6849-73/1 34 ผศ.ดร.พชัรนิทร ์สรุยิวงค ์ 1 คน 3 ชม. กลุ่มที ่23 

32 1541302-67 กำรอ่ำนเพื่อพฒันำชวีติ 3(2-2-5) 6841-01/1 28 อ.จตุพร บญุประเสรฐิ 2 คน 4 ชม.  

33 1541302-67 กำรอ่ำนเพื่อพฒันำชวีติ 3(2-2-5) 6841-01/2 26 
อ.จตุพร บญุประเสรฐิ 
 

2 คน 4 ชม.  

34 1541303-67 กำรพฒันำสมรรถนะกำรเขยีนส ำหรบัครภูำษำไทย 2(1-2-3) 6841-01/1 28 ผศ.ดร.พวงเพญ็ สว่ำงใจ 1 คน 3 ชม.  

35 1541303-67 กำรพฒันำสมรรถนะกำรเขยีนส ำหรบัครภูำษำไทย 2(1-2-3) 6841-01/2 26 ผศ.ดร.พวงเพญ็ สว่ำงใจ 1 คน 3 ชม.  

36 1541303-67 ภำษำศำสตรส์ ำหรบัครภูำษำไทย 3(2-2-5) 6741-01/1 26 อ.ดร.ศวิำพร พริอด 1 คน 4 ชม.  
37 1541303-67 ภำษำศำสตรส์ ำหรบัครภูำษำไทย 3(2-2-5) 6741-01/2 26 อ.ดร.ศวิำพร พริอด 1 คน 4 ชม.  
38 1542405-67 ภำษำองักฤษส ำหรบักำรสอนภำษำไทย 3(2-2-5) 6741-01/1 26 อ.ดร.อุบลวรรณ สวนมำล ี 1 คน 4 ชม.  
39 1542405-67 ภำษำองักฤษส ำหรบักำรสอนภำษำไทย 3(2-2-5) 6741-01/2 26 อ.ดร.อุบลวรรณ สวนมำล ี 1 คน 4 ชม.  
40 1542203-67 วรรณกรรมทอ้งถิน่เพชรบุร ี 2(1-2-3) 6741-01/1 26 ผศ.แสนประเสรฐิ ปำนเนียม 1 คน 3 ชม.  

41 1542203-67 วรรณกรรมทอ้งถิน่เพชรบุร ี 2(1-2-3) 6741-01/2 26 ผศ.แสนประเสรฐิ ปำนเนียม 1 คน 3 ชม.  

42 1543204-62 คตชินวทิยำ 3(2-2-5) 6641-01/1 27 ผศ.แสนประเสรฐิ ปำนเนียม 1 คน 4 ชม.  
43 1543204-62 คตชินวทิยำ 3(2-2-5) 6641-01/2 28 ผศ.แสนประเสรฐิ ปำนเนียม 1 คน 4 ชม.  
44 1543205-62 วรรณกรรมคดัสรรในหนงัสอืเรยีน 3(2-2-5) 6641-01/1 27 ผศ.ดร.พวงเพญ็ สว่ำงใจ 1 คน 4 ชม.  

45 1543205-62 วรรณกรรมคดัสรรในหนงัสอืเรยีน 3(2-2-5) 6641-01/2 28 ผศ.ดร.พวงเพญ็ สว่ำงใจ 1 คน 4 ชม.  
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46 1543403-62 
กำรวดัและประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนภำษำไทยใน
ศตวรรษที ่21 

3(2-2-5) 6641-01/1 27 อ.ดร.ทรงฤทธิ ์ฉิมโหมด 1 คน 4 ชม. 
 

47 1543403-62 
กำรวดัและประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนภำษำไทยใน
ศตวรรษที ่21 

3(2-2-5) 6641-01/2 28 อ.ดร.ทรงฤทธิ ์ฉิมโหมด 1 คน 4 ชม. 
 

48 1543404-62 กำรจดักำรเรยีนรูว้ชิำภำษำไทย 3(2-2-5) 6641-01/1 27 ผศ.ดร.พชัรนิทร ์สรุยิวงค ์ 1 คน 4 ชม.  

49 1543404-62 กำรจดักำรเรยีนรูว้ชิำภำษำไทย 3(2-2-5) 6641-01/2 28 ผศ.ดร.พชัรนิทร ์สรุยิวงค ์ 1 คน 4 ชม. 
 

50 1543501-62 โครงงำนและสมัมนำ 2(1-2-3) 6641-01/1 27 อ.จตุพร บญุประเสรฐิ 1 คน  3ชม.  

51 1543501-62 โครงงำนและสมัมนำ 2(1-2-3) 6641-01/2 28 อ.จตุพร บญุประเสรฐิ 1 คน  3ชม.  

52 1543901-62 วจิยัส ำหรบัครภูำษำไทย 3(2-2-5) 6641-01/1 27 
ผศ.ดร.พชัรนิทร ์สรุยิวงค/์ 
ผศ.แสนประเสรฐิ ปำนเนียม 

2 คน 4 ชม. สอนร่วมกนั 

53 1543901-62 วจิยัส ำหรบัครภูำษำไทย 3(2-2-5) 6641-01/2 28 
ผศ.ดร.พชัรนิทร ์สรุยิวงค/์ 
ผศ.แสนประเสรฐิ ปำนเนียม 

2 คน 4 ชม. สอนร่วมกนั 

54 2220510-62 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำร 3(1-2-6) 6646-51/1 12 อ.จตุพร บญุประเสรฐิ 1 คน 3 ชม. กลุ่ม 1  
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คณะมนษุยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์     สาขาวชิาภาษาไทย       ปรญิญาตร ี5 ปี ภาค

ปกต ิ

ล ำดบั รหสั ชือ่วชิำ หน่วยกติ ชัน้เรยีน 

จ ำนวน 

อำจำรยผ์ูส้อน 

กำรก ำหนด 
ภำระงำนสอน 

หมำยเหต ุ
นศ.(คน) จ ำนวน ภำระงำน 

ผูส้อน ต่อคน 

1 1540101-66 ภำษำไทยเพื่อกำรสือ่สำรเชงิบรูณำกำร 3(1-2-6) 6750-52/1 12 อ.ดร.ทรงฤทธิ ์ฉิมโหมด 1 คน 3 ชม. รวมกบักลุ่มที ่22 
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2. แบบตารางสอนอาจารย์  
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3. แบบตารางเรียนนักศึกษา 
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4. แบบตารางห้องเรียน  
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คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

5. ข้อมูลประกอบการจัดตารางเรียนตารางสอน และเงื่อนไขต่างๆ  

 

ข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดตารางสอน ส าหรับภาคปกติ 
 

เอกสารที่คณะจะได้รับเพื่อน าไปจัดตารางสอน 
ประกอบด้วย 

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

และเงื่อนไขต่าง ๆ 
 

เทคนิคในการจัดตารางสอนให้ Perfect 
ประกอบด้วย 

- เริ่มต้นควรตรวจสอบเงื่อนไขน าไปใส่ในใบตารางอาจารย์ก่อน เพ่ือจะได้ไม่ลืมภายหลัง 
- เราควรเริ่มจัดตารางเรียนให้กับชั้นเรียนที่ถูกจัดไว้หลายวิชาแล้วก่อน 
- เพราะจะมีเวลาว่างเหลือไม่มากนัก จึงควรจัดก่อน 
- หากพบว่าวิชาใด มีการรวมนักศึกษาหลายชั้นเรียน ควรจัดก่อน 
- หากพบว่าวิชาใด มีผู้สอนเป็นทีม ควรจัดก่อน 
- อย่าลืมตรวจสอบด้วยว่าวิชาใดบ้างที่ต้องใช้ห้องปฏิบัติการ (ไม่ได้ใช้ห้องบรรยายปกติ) 
- เมื่อจัดตารางสอนครบทุกชั้นเรียน ให้ตรวจสอบว่า 
-  ตารางสอนมีการเรียนการสอนต่อเนื่อง ไม่ควรเว้นหลายคาบ  
-  ในหนึ่งวันไม่ควรเรียนหลายวิชา ควรกระจายไปทุกวัน จะได้ไม่หนักจนเกินไป 
-  วิชาที่ติดกัน ถ้าเป็นไปได้ควรอยู่ห้องเดียวกัน หรืออาคารเดียวกันเพ่ือสะดวกกับการเรียนการ

สอน 
 

จึงขอความอนุเคราะห์ให้คณะส่งข้อมูลการจัดตารางสอนของคณะของท่าน 
(โดยทมีงานแผน Power ขอให้บันทึกข้อมูลลงในระบบการจัดตารางสอนของคณะ) 

ขอให้ส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ภายในวันศุกร์ที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 
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เงื่อนไขในการจัดตารางสอน 

- ตารางเรียนนักศึกษาที่คณะได้รับ บางชั้นเรียนก็มีการลงวิชาไว้บ้างแล้ว  
หน้าที่ของคณะ คือจัดรายวิชาที่เหลือให้ครบ 

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

 

แนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 1. ส าหรับภาคปกติ ให้มีการเรียนการสอนได้ตั้งแต่คาบ 1 - 9 เท่านั้นระหว่างเวลา  
8.30-17.30 น. หากคณะใดไม่สามารถปฏิบัติได้ตามท่ีก าหนดขอให้ท าบันทึกข้อความ
มายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนโดยชี้แจงถึงเหตุผลท่ีไม่สามารถปฏิบัติได้ เพ่ือ
หาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 2. กลุ่มรายวิชาเตรียมฝึกปฏิบัติขอให้คณะจัดตารางเรียนตารางสอนดังนี้ 
 2.1 กรณีท่ีสาขาก าหนด หน่วยกิตเป็นชั่วโมงให้นักศึกษาออกฝึกปฏิบัติภายนอก 
เช่น ก าหนดหน่วยกิต 1(0-60-0) หากมีการปฏิบัติภายในมหาวิทยาลัยขอให้จัดชั่วโมง
ปฏิบัติเท่ากับจ านวนชั่วโมงตามหน่วยกิต คือ 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 2.2 กรณีท่ีสาขาก าหนดหน่วยกิตเป็นชั่วโมงสอนในมหาวิทยาลัย เช่น 1(0-2-0)  
ขอให้จัดชั่วโมงสอนเท่ากับชั่วโมงทฤษฎีบวกกับชั่วโมงปฏิบัติ คือ 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

** หากมีข้อสงสัยสอบถามส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โทร. ภายใน 1304** 
 

 

 

จึงขอความอนุเคราะห์ให้คณะส่งข้อมูลการจัดตารางสอนของคณะของท่าน 
(โดยทมีงานแผน Power ขอให้บันทึกข้อมูลลงในระบบการจัดตารางสอนของคณะ) 

ขอให้ส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ภายในวันศุกร์ที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

ค าเตือน ส าหรับการจัดตารางสอนให้กับอาจารย์ชั่วคราว อาจารย์พิเศษ และอาจารย์ผู้มี
ความรู้ความสามารถพิเศษ 

ที่อยู่ระหว่างการขออนุมัติจ้าง 
เนื่องจากในช่วงนี้ พบว่ามีคณะ/สาขาวิชา ได้ด าเนินการจัดท าการขออนุมัติจ้างอาจารย์ใหม่ เช่น อาจารย์ชั่วคราว 

อาจารย์พิเศษ และอาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ฯลฯ    
ดังนั้นเพื่อมิให้เกิดการข้อผิดพลาดต่อการจัดตารางสอน ไม่อนุญาตให้ใส่ชื่อผู้สอนที่ยังไม่ไดอ้นุมัติจ้าง หรืออยู่ระหว่าง

ด าเนินการขอจ้าง โดยเด็ดขาด ! ! !  
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การจัดสรรห้องบรรยาย ส าหรับภาคปกติ 
ภาคการศึกษาที่ 2/2568 

 
 

คณะครุศาสตร ์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
  
คณะวิทยาการจัดการ                                           
คณะพยาบาลศาสตร ์

คณะวิศวกรรมศาสตรแ์ละเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบรกิาร 

- ห้องเรียน อาคาร 25 อาคารนิวัตสโมสร (Student Union) 
- ห้อง SU-401, SU-409 ความจุ 30 คน  
- ห้อง SU-506 ความจุ 50 คน 

- ห้องเรียน อาคาร 26 คณะเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- ห้อง 26602 ความจุ 40 คน 

 
 

จึงขอความอนุเคราะหใ์ห้คณะส่งข้อมลูการจดัตารางสอนของคณะของท่าน 
(โดยทีมงานแผน Power ขอให้บันทึกข้อมูลลงในระบบการจัดตารางสอนของ

คณะ) 
ขอให้ส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ภายในวันศุกร์ที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

  

ขอใช้ห้องเรียนอาคารประจ าคณะ 
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ทางส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
ได้ส่งบันทกึข้อความและเงื่อนไขการประชุมต่างๆ มาพร้อมกับเอกสารการจัด

ตารางสอน จึงขอความอนุเคราะห์ให้จัดตามเอกสารที่แนบมาด้วย 
หากผู้จัดตารางสอนของคณะ ไม่สามารถจัดให้ได้ตามบันทึกข้อความดังกลา่ว 

ขอให้ประสานกับผู้สอนในคณะของท่านโดยด่วน   
 

รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และที่ปรึกษาอธิการบดี  ประชุมร่วมกันทกุวนัจันทร์ 
1. ผศ.วิเชียร เข็มเงิน 
2. อาจารย์ดร.กฤษดา ตั้งชวาล 
3. รศ.ดร.พิเชฐ นิลดวงด ี
4. อาจารย์ ดร.เมธาวิน สาระยาน 
5. ผศ.ทัศนัย ทั่งทอง 
6. ผศ.สุวัฒน์  เตชะเพชรไพบูลย์ 
7. ผศ.แสนประเสริฐ  ปานเนียม 
 

รายช่ืออาจารย์ท่ีต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(ให้งดสอนวันพฤหัสบดี ช่วงเช้า) 

1. รศ.ดร.พิเชฐ นิลดวงด ี
2. รศ.ดร.กาญจนา  บุญส่ง 
3. รศ.ดร.ศุภณัฏฐ์ ทรัพย์นาวิน 
4. อาจารย์ ดร.วิวิศณ์ สุขแสงอร่าม 
5. ผศ.ณรงค์ ไกรเนตร์ 
6. ว่าที่ ร.ต. ดร.บุญชาติ คติวัฒน์ 
7. ผศ.ดร.ขวัญชัย หนาแน่น 
8. อาจารย์ ดร.พีรศุษย์ บุญมาธรรม 
9. ผศ. เรือเอกหญิง ดร.สุพัตรา นุตรักษ์ 
10. อาจารย์ ดร.ทวิพัฒน์ วิจิตรปัญญารักษ์ 
11. ผศ.ดร.ปรัชญา มุกดา 
12. ผศ.ดร.พูนศิริ ทิพย์เนตร 
13. อาจารย์ ดร.จุติพร อินทะนิน 
14. อาจารย์ ดร.เวธกา เช้าเจริญ 
15. อาจารย์ ดร.สุกัญชลิกา บุญมาธรรม 
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รายช่ืออาจารย์ท่ีต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(ให้งดสอนวันจันทร์) 

1. อาจารย์ภาคย์ พราหมณ์แก้ว 
2. อาจารย์ ดร.เขมา แฉล่งฉายา 
3. ผศ.ดร.ดารัณ พราหมณ์แก้ว 
4. อาจารย์ ดร.นวรัตน์ ปทุมตา 
5. อาจารย์ ดร.กฤษดา ด่านประสิทธิ์พร 
6. รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี (เข้าร่วมประชุม) 
7. คณบดีทุกคณะ (เข้าร่วมประชุม) 
8. ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน (เข้าร่วมประชุม) 

รายช่ืออาจารย์ท่ีต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(ให้งดสอนวันพฤหัสบดี ช่วงบ่าย) 

1. ผศ.ดร.ณัฐกานต์ ภาคพรต 
2. ผศ.ดร.กนกรัตน์ จิรสัจจานุกูล 
3. อาจารย์ ดร.อนุรักษ์ สิงห์ชัย 
4. อาจารย์ ดร.วัชระ เวชประสิทธิ์ 
5. อาจารย์กฤษดา ด่านประสิทธิ์พร 
6. ผศ.ดร.พูนศิริ ทิพย์เนตร 
7. ผศ.น.สพ.ดร.มหิศร ประภาสะโนบล 
8. ผศ.ดร.อนุชา สายสร้อย 
9. รศ.ดร.พิเชฐ นิลดวงด ี
10. คณบดีทุกคณะ (เข้าร่วมประชุม) 
 

รายช่ืออาจารย์ท่ีต้องประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
(ให้งดสอนวันจันทร์) 

1. อาจารย์ ดร.เขมา แฉล่งฉายา 
2. อาจารย์ ดร.นวรัตน์ ปทุมตา 
3. ผศ.ดร.ดารัณ พราหมณ์แก้ว 
4. อาจารย์ภาคย์ พราหมณ์แก้ว 
5. ผศ.ดร.ดารัณ พราหมณ์แก้ว 
6. อาจารย์ ดร.กฤษดา ด่านประสิทธิ์พร 
7. รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี 
8. คณบดีทุกคณะ/วิทยาลัย 
9. ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
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ภาคผนวก ข กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก ค  ค าสั่งมอบหมายงาน 
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ประวัติผู้เขียน 

1. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย)   
นางละออง เขื่อนขันธ์สถิตย์ 

2. ชื่อ – สกุล (ภาษาอังกฤษ)  
Mrs.Laoong Kueankansatid  

3. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง   
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  

4. หน่วยงานและสถานที่ติดต่อ 
 ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 38 หมู่ 
8 ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี โทร 032 708615  
5. ประวัติการศกึษา   
 ปริญญาตรี วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร์) 2545 สถาบันราชภัฏเพชรบุรี  
6. ประสบการณ์ท างาน  
     พ.ศ. 2545 – ปัจจุบัน  

 

 


