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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการ
ต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ          
ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดตารางสอน/ตารางสอบ     
ภาคปกติ ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการจัด
ตารางสอน/ตารางสอบ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะงานจัดตารางสอน/ตารางสอบ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ 
ยึดความถูกต้อง และผลประโยชน์ของนักศึกษาเป็นหลัก 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว 2 ครั้ง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา 
และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี           
เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และเพ่ือน
ร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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งานจัดท าตารางสอน/ตารางสอบ ภาคปกต ิ
 
ส่วนที่ 1  บริบทมหาวทิยาลัย 
 
1.  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
 สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมี           
พระเมตตาต่อการศึกษา ของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวง 
ศึกษาธิการ จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ 
เลขที่ 153 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครู
และนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ 
อาจารย์นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์ โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า พ เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียว เป็นสีประจ า
โรงเรียนเนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ 
 สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้านการศึกษาทั้งแผนกฝึกหัดครู และแผนกสามัญด้วยดี
ตลอดมา และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ และค าน าหน้าชื่อตามความเหมาะสม ดังนี้ 
 1 ตุลาคม 2513 เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
 พ.ศ. 2515 ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน 
กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งาน  
72 ตารางวา ทั้งนี้อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น 
ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์)          
จึงได้ท่ีดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน 
 14 พฤศจิกายน 2517 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ “ในพระบรมราชูปถัมภ์” 
 9 พฤศจิกายน 2518 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯ พร้อมด้วย
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดากิติวัฒนาดุลโสภาคย์  
ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์ สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร 
และพระราชทานพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 2 แสนบาท ตั้งเป็น “มูลนิธีสมเด็จเจ้าฟ้า            
วไลยอลงกรณ์” 
 พ.ศ. 2520 เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต 
 พ.ศ. 2528 เปิดสอนสาขาวิชาชีพอ่ืนด้วยครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชา
ศิลปศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
 14 กุมภาพันธ์ 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามสถาบันราชภัฏ แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น
สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 24 มกราคม 2538 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ เป็นผลให้
สถาบันราชภัฏ ทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง 
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 6 มีนาคม 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นตรา
สัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฎ นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้            
แก่ สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 15 กุมภาพันธ์ 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ วางพวงมาลา
พระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ “อาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ”์ 
 ปีการศึกษา 2542 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี และ 4 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจ
บัณฑิต 
 ปีการศึกษา 2543 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และ
สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
 15 กุมภาพันธ์ 2544 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส
ราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
 21 สิงหาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา       
โปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์           
ในพระบรมราชูปถัมภ์” 
 10 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา         
โปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ใน         
พระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
 ปีการศึกษา 2549 เปิดสอนระดับปริญญาเอก สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชา
หลักสูตรและการสอน และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
 3 พฤษภาคม 2555 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติ
เห็นชอบให้มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน          
19 ตารางวา ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด         
381 ไร่ 2 งาน 91 ตารางวา ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
 ปีการศึกษา 2556 เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต
สาขาวิชาการจัดการธุรกิจการบิน (หลักสูตรนานาชาติ) และโรงเรียนสาธิตวไลยอลงกรณ์ หลักสูตร
นานาชาติ ที่ศูนย์จัดการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ปีการศึกษา 2557 เปิดสอนหลักสูตรภาษาอังกฤษ (English Program) ได้แก่ หลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ 
(International Program) ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร
นานาชาติ 
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 ปีการศึกษา 2558 เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสบัณฑิต 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์             
ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดสระแก้ว 
 
2.  เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 อัตลักษณ์   :  บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 
 เอกลักษณ์  : เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 
3.  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
 ปรัชญา    :  วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 
 วิสัยทัศน์  :   มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
 พันธกิจ : 
 1.  ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิง        
ผลิตภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่น โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน        
พันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้  
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพื่อเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
4.  เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 เป้าประสงค์ : 
 1.  บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต        
มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2.  วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่น  เพ่ือ
ความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3.  ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
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 4.  บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม 
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5.  มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 
 ยุทธศาสตร์ : 
 1.  การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2.  การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3.  การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 4.  การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5.  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
 
5.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 

 
 
ที่มา  http://www.vru.ac.th/about-vru/structure-vru.html 
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6.  ประวัติส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีชื่อตามพระนามสมเด็จ          
พระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธรท่านได้เล็งเห็น ความส าคัญของ
การศึกษา จึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ซึ่งมี
ส านักงานทะเบียนและวัดผล เป็นหน่วยงานในการประสานงาน การเรียนการสอน และประเมินผล
การศึกษา 
 ต่อมาวันที่ 1 ตุลาคม 2513 ได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัย จึงได้เปลี่ยนชื่อมาเป็น 
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ จึงได้เริ่มมีส านักส่งเสริมวิชาการเกิดขึ้น ท าหน้าที่ ประสานงาน       
การเรียนการสอนงานวิชาการ และมีฝ่ายทะเบียนและวัดผลท าหน้าที่เพ่ิมจากการประมวลผล        
อย่างเดียว มาท าหน้าที่ประสานงานด้านการเรียนการสอนด้วย 
 เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ โปรดกระหม่อม พระราชทาน
นามเป็นสถาบันราชภัฏ จึงได้พัฒนาส านักส่งเสริมวิชาการรวมกับฝ่ายทะเบียน และวัดผลเข้าเป็น 
ส่วนเดียวกัน โดยใช้ชื่อว่า “ส านักส่งเสริมวิชาการ” 
 วันที่ 10 มิถุนายน 2547 มีการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏขึ้นแทน สถาบันราชภัฏจึงมี         
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ส านักส่งเสริม
วิชาการ จึงใช้ชื่อว่า ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2548 เป็นต้นมา 
 
7.  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ปรัชญา    :  “บริการดี วิชาการเด่น เน้นเทคโนโลยี” 
 วิสัยทัศน์  :   เป็นหน่วยงานชั้นน าที่สนับสนุนส่งเสริมด้านวิชาการเพ่ือมหาวิทยาลัยก้าวสู่
อาเซียน 
 พันธกิจ  : 
 1. พัฒนาและส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน และการบริการทางวิชาการ 
 2. พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพคณาจารย์ และบุคลากรตามสมรรถนะ 
 3. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือบริหารจัดการด้านวิชาการและงานทะเบียน 
 
8.  วัตถุประสงค์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 1.  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน การพัฒนาการเรียนการสอน ให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 2. เพ่ือส่งเสริมคณาจารย์และบุคลากร ให้ได้รับการพัฒนาด้านวิชาการ ให้มีคุณวุฒิ/
ต าแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น 
 3. เพ่ือสนับสนุนการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
 4. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิชาการของคณะ มีคุณภาพและมาตรฐานเดียวกัน 
 5. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียน 
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9.  โครงสร้างการบริหารของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

โครงสร้างการบริหารของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

 
 
ที่มา  www.acad.vru.ac.th 
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10.  บุคลากรและโครงสร้างของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

บุคลากรและโครงสร้างของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา  www.acad.vru.ac.th 
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ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดตารางสอน/ตารางสอบ เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนพอสมควร และเป็นงานที่
ท้าทายความสามารถของผู้รับผิดชอบเป็นอย่างสูง เพราะเป็นงานที่ต้องค านึงถึงประโยชน์ของ
นักศึกษาเป็นหลัก แต่ต้องอยู่ภายใต้ความถูกต้องและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างมากเพ่ือให้
นักศึกษาสามารถวางแผนการเรียนได้ตลอดหลักสูตรโดยต้องมีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ผู้ปฏิบัติงานต้อง
มีความรอบคอบและรอบรู้ให้ความสนใจเป็นอย่างมากเกี่ยวกับโครงสร้างของหลักสูตรนั้น ๆ เพราะ
หากเกิดข้อผิดพลาดจะส่งผลกระทบต่อนักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษาได้  
 การจัดตารางสอน คือ การจัดสรรทรัพยากรภายใต้ข้อบังคับต่าง ๆ ลงในช่วงเวลาที่มี          
ในแนวทางที่น่าพอใจหรือใกล้เคียงกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการที่สุด ส าหรับข้อมูลที่ใช้ในการจัด
ตารางสอน ได้แก่ ข้อมูลวิชา ข้อมูลอาจารย์และข้อมูลของผู้เรียน จัดลงในช่วงเวลาที่ว่างของแต่ละ 
หมู่เรียน ภายใน 1 สัปดาห์ โดยที่ข้อมูลนั้นต้องไม่ถูกจัดซ ้าอีกในช่วงเวลาเดียวกันของวัน ตารางสอน
นั้นจึงจะสามารถน าไปใช้ได้ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในการจัดการศึกษานั้น ตารางสอน/ตารางสอบ นับเป็นเรื่องที่ส าคัญ
ยิ่งในการจัดการเรียนการสอน ให้สามารถด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ การจัด
ตารางสอนต้องน ารายวิชาที่มีอยู่ตามแผนการเรียนของนักศึกษามาด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ให้
สามารถลงทะเบียนเรียนได้ โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนของการด าเนินงาน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  จัดท าก าหนดการเปิดภาคการศึกษา 
 ขั้นตอนที่ 2  จัดท าแผนการเรียนของแต่ละสาขาวิชา 
 ขั้นตอนที่ 3  การขอชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 ขั้นตอนที่ 4  การจัดตารางสอน 
 ขั้นตอนที่ 5  จัดตารางสอบ 
 ขั้นตอนที่ 6  การเผยแพร่ตารางสอน/ตารางสอบ 
 ขั้นตอนที่ 7  การขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนและการเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
   ซึ่งแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดของการจัดตารางสอน/ตารางสอบ โดยมีรายละเอียดของ  
แต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1  จัดท าก าหนดการเปิดภาคการศึกษา 
 เมื่อมหาวิทยาลัยมีก าหนดการของการเปิดรับสมัครนักศึกษา ต้องด าเนินการวางแผน
เพ่ือให้ได้มาซึ่งปฏิทินการเปิดภาคการศึกษา จะท าให้เราทราบถึงแผนการท างานเกี่ยวกับช่วงเวลา 
ต่าง ๆ โดยจะต้องก าหนดปฏิทินทั้งปีการศึกษา โดยแต่ละปีการศึกษา มี 3 ภาคการศึกษา ซึ่งวิธีการ
นับช่วงระยะเวลาของการลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษา ดังนี้ 
 1.  วิธีการนับช่วงระยะเวลาการลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษา 
  วิธีการนับช่วงระยะเวลาส าหรับนักศึกษาทุกชั้นปี มีวิธีการนับก าหนดการลงทะเบียน
เรียนในแต่ละปีการศึกษา จะแบ่งออกเป็น 3 ภาคการศึกษาคือ 
    1.1  ภาคการศึกษาที่ 1 (ช่วงระยะเวลาของการนับส าหรับการจัดการเรียนการสอน  
15 สัปดาห์ รวมสอบกลางภาคและสอบปลายภาค ต้องนับทั้งหมด 18 สัปดาห์)  
  1.2  ภาคการศึกษาท่ี 2 (นับช่วงระยะเวลาเหมือนกับภาคการศึกษาที่ 1)  
  1.3 ภาคการศึกษาที่ 3 (มีช่วงระยะเวลาของการนับคือ 8 สัปดาห์ของการจัดการเรียน
การสอน โดยจัดการเรียนการสอนแบบ Block Course คือจ านวน 8 วัน อย่างน้อยวันละ 6 ชั่วโมง 
หรือ 8 ชั่วโมง ตามหน่วยกิตของแต่ละวิชา) 

 
ตัวอย่างวิธีนับก าหนดการลงทะเบียนเรียน 

 
ก าหนดการ ระยะเวลา 

ก าหนดการจองรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ 20 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
การช าระเงินลงทะเบียนเรียนผ่านธนาคาร 1 เดือน 
เปิดภาคการศึกษา 16 สัปดาห์  
วันสุดท้ายของการเปิดหมู่เรียนพิเศษ หลังเปิดภาคการศึกษา 1 สัปดาห์ 
การช าระเงินลงทะเบียนเรียนที่มหาวิทยาลัย วันเปิดภาคการศึกษาถึงสัปดาห์ที่ 15 
การปรับลงทะเบียนเรียนล่าช้า หลัง 3 สัปดาห์นับจากเปิดภาคการศึกษา 
การขอเพ่ิม-ถอน รายวิชา 3 สัปดาห์นับจากเปิดภาคการศึกษา 
การขอยกเลิกรายวิชาเรียน  ก่อนสอบปลายภาค 1 สัปดาห์ 
สอบกลางภาค สัปดาห์ที่ 8 
ประกาศคะแนนสอบกลางภาค หลังสอบกลางภาค 2 สัปดาห์ 
ประกาศคะแนนเก็บระหว่างภาค ก่อนสอบปลายภาค 1 สัปดาห์ 
วันสุดท้ายของการลงทะเบียนเรียน ก่อนสอบปลายภาค 1 สัปดาห์ 
วันสุดท้ายของการเรียน วันสุดท้ายของสัปดาห์ที่ 16 
สอบปลายภาค สัปดาห์ที่ 17-18 
วันสิ้นสุดภาคการศึกษา  วันสุดท้ายของการสอบปลายภาค 
วันสุดท้ายของการส่งเกรด   หลังสอบปลายภาค 2 สัปดาห์ 
วันสิ้นปีการศึกษา ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
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 2.  จัดท าก าหนดการเปิดภาคการศึกษาส าหรับนักศึกษาทุกชั้นปี 
  ก่อนด าเนินการต้องตรวจสอบวันเวลาทั้งปีการศึกษาด้วยว่าช่วงระยะเวลาของการจัด
สอบปลายภาคต้องไม่ต้องกับวันหยุดราชการ หากตรงกับวันหยุดราชการจะได้เลื่อนวันนับการจัด
ไม่ให้เกิดผลกระทบกับช่วงระยะเวลาของการจัดสอบปลายภาค 
 

ตัวอย่างก าหนดการเปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 1 
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ตัวอย่างก าหนดการเปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2 
 

 หมายเหตุ  ภาคการศึกษาที่ 2 ต้องก าหนดวันสิ้นปีการศึกษาลงในก าหนดการด้วย 
ตัวอย่างก าหนดการเปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 3 
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 3.  จัดท าก าหนดการเปิดภาคการศึกษาส าหรับนักศึกษาชั้นปีท่ี 5 คณะครุศาสตร์ 
  ส าหรับคณะครุศาสตร์ต้องมีการก าหนดปฏิทินการเปิดภาคการศึกษาแตกต่างจากคณะ
อ่ืน ๆ ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 5 เพราะนักศึกษาต้องออกไปสังเกตการสอนในรายวิชาการฝึกปฏิบัติ
วิชาชีพครู เพ่ือให้ก าหนดการสอดคล้องกับการเปิดภาคเรียนของนักเรียนตามโรงเรียนประถมศึกษา
หรือมัธยมศึกษา 
 

ตัวอย่างประกาศแจ้งก าหนดการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 1 
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีท่ี 5 คณะครุศาสตร ์
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ตัวอย่างประกาศแจ้งก าหนดการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 2 
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีท่ี 5 คณะครุศาสตร ์

 

 
   
 4.  เผยแพร่ก าหนดการลงทะเบียนเรียนของแต่ละภาคการศึกษา 
  เมื่อจัดท าก าหนดการเปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาทั้ง 3 ภาคการศึกษาเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว มีข้ันตอนการเผยแพร่ข้อมูล ดังนี้ 
  4.1  ด าเนินการพิมพ์ประกาศเพ่ือแจ้งก าหนดการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาของ   
แต่ละภาคการศึกษา  
  4.2 ประสานงานกับธุรการของหน่วยงานเพ่ือส่งประกาศแจ้งก าหนดการลงทะเบียน 
ลงคณะ 
  4.3 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งประกาศก าหนดการลงทะเบียนหน้า Website 
ของหน่วยงาน 
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ตัวอย่างประกาศแจ้งก าหนดการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาคปกติ 
 

 
 
ปัญหาและอุปสรรคในการจัดท าก าหนดการเปิดภาคการศึกษา 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
จัดท า
ก าหนดการเปิด
ภาคการศึกษา 

การก าหนดปฏิทินการ
ลงทะเบียนต้องค านึงถึง
นักศึกษาคณะครุศาสตร์ 
เพราะมีการเปิดภาค 
การศึกษาท่ีแตกต่างจากคณะ
อ่ืน ๆ ซึ่งปฏิทินก าหนดการ
ต้องแยกต่างหาก เพราะ
นักศึกษาชั้นปีที่ 5 ของคณะ            
ครุศาสตร์ ต้องมี                  
การออกไปสังเกตการสอนใน
รายวิชาการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ
ครูตามโรงเรียน ซึ่งโรงเรียน
ต่าง ๆ มีการเปิดภาคเรียนไม่
ตรงกับก าหนดการเปิดภาค
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ศึกษาข้อมูลหรือ
ประสานงานกับคณะ
ครุศาสตร์เกี่ยวกับ            
วันเปิดภาคการศึกษา
ที่แน่นอนของโรงเรียน
ที่นักศึกษาจะต้อง
ออกไปสังเกตการสอน
ในรายวิชาการฝึก
ปฏิบัติวิชาชีพครู              
เพ่ือน ามาเป็นข้อมูล   
ในการก าหนด                 
การลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

เมื่อทราบรายละเอียด
ที่แน่นอนของวันเปิด
ภาคการศึกษาแล้วควร
ด าเนินการก าหนด         
การลงทะเบียนให้เร็ว
ขึ้นกว่าก าหนดการของ
นักศึกษาคณะอื่น ๆ 
เพ่ือนักศึกษาจะได้
ด าเนินการจองรายวิชา
ผ่านระบบออนไลน์             
ทันก่อนออกสังเกต 
การสอนในรายวิชา 
การฝึกปฏิบัติ                
วิชาชีพครู 
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ขั้นตอนที่ 2  จัดท าแผนการเรียนของแต่ละสาขาวิชา 
 เมื่อหน่วยงานประกาศรับนักศึกษาใหม่ของแต่ละปีการศึกษา และทราบสาขาวิชาที่จะเปิด
ให้มีการเรียนการสอน ต้องด าเนินการดังนี้ 
 1.  ศึกษาข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2557 (หมวด 2 ระบบ         
การจัดการศึกษา และหมวด 3 หลักสูตรการศึกษาและระยะเวลาการศึกษา) 
  1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี เรื่อง การทดสอบภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 

ตัวอย่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี            
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2557  
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ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี  
เรื่อง การทดสอบภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
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 2.  ท าหนังสือบันทึกข้อความขอแผนการเรียน 
  ก่อนจะได้มาซึ่งแผนการเรียนของแต่ละสาขาวิชาต้องด าเนินการท าหนังสือบันทึก
ข้อความลงคณะ เพ่ือขอแผนการเรียนตลอดหลักสูตรทุกครั้งที่มีการเปิดรับนักศึกษาใหม่หรือทุกปี
การศึกษา ดังนี้ 
  2.1  ประสานงานกับฝ่ายรับสมัครเพ่ือขอรายละเอียดเกี่ยวกับสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร
ว่าแต่ละสาขามีจ านวนกี่หมู่เรียน 
  2.2 ประสานงานกับฝ่ายทะเบียนและประมวลผลเพ่ือให้ออกรหัสหมู่เรียน 
  2.3 ท าหนังสือบันทึกข้อความลงคณะ เพ่ือขอแผนการเรียนตลอดหลักสูตรตาม
สาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความการจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
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ตัวอย่างแผนการเรียนตลอดหลักสูตรจากคณะ 
 

ชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 1 
หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป VGE101 
VGE105 

ตามรอยพระยุคลบาท 
ภาษา การสื่อสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3(2-2-5) 
4(2-4-6) 

หมวดวิชาเฉพาะ HSD101 หลักมานุษยวิทยาเบื้องต้น 3(3-0-6) 
(วิชาบังคับ) HSD111 ระบบเศรษฐกิจไทย 3(3-0-6) 
 HSD115 จิตวิทยาพัฒนาการเพื่อการพัฒนา 3(3-0-6) 
 HSD205 การเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาตามแนว

พระราชด าริ 
3(3-0-6) 

รวมหน่วยกิต 19 
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ชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 
หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป VGE102 
 

VGE106 

การใช้ภาษาไทยอย่างมีวิจารณญาณเพ่ือการ
สื่อสาร 
นวัตกรรมและการคิดทางวิทยาศาสตร์ 

3(2-2-5) 
 

4(2-4-6) 

หมวดวิชาเฉพาะ HSD102 หลักสังคมวิทยาเบื้องต้น 3(3-0-6) 
(วิชาบังคับ) HSD112 ทฤษฎีสังคมศาสตร์กับการพัฒนา 3(3-0-6) 
 HSD105 หลักรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 3(2-2-5) 
 HSD224 ทัศนคติ จริยธรรมและพฤติกรรมทางสังคม 3(3-0-6) 
รวมหน่วยกิต 19 

 
ชั้นปีที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 1 

หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป VGE103 

VGE107 
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
สุขภาพเพ่ือคุณภาพชีวิต 

2(1-2-3) 
4(2-4-6) 

หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาเลือก) 

HSD113 
 

HSD230 

การเมืองไทยสมัยใหม่     
หรือ 
สถาบันครอบครัว และความมั่นคงของมนุษย์ 

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
HSD333 

 
HSD326 

การบริหารและการปกครองท้องถิ่น    
หรือ 
จิตวิทยาสังคมกับการพัฒนา 

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
 HSD227 

 
HSD401 

การบริหารงานภาครัฐกับการพัฒนา     
หรือ 
การพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคคลและครอบครัว 

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
หมวดวิชาเลือกเสรี xxxxxx เลือกเสรี 3(3-0-6) 
รวมหน่วยกิต 18 
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ชั้นปีที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 2 
หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป VGE104 
VGE108 

ภาษาอังกฤษเพ่ือพัฒนาทักษะการเรียน 
ความเป็นสากลเพ่ือการด าเนินชีวิตใน
ประชาคมอาเซียน และประชาคมโลก  

2(1-2-3) 
4(2-4-6) 

หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาบังคับ) 

HSD235 การอ่านวรรณกรรมทางสังคมศาสตร์เพื่อการ
พัฒนา 

3(3-0-6) 

หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาเลือก) 

HSD232 
 

HSD328 

การบริหารการพัฒนา      
หรือ 
การวิเคราะห์ชุมชนกับการพัฒนา 

3(3-0-6) 
 

3(2-2-5) 
 HSD228 

 
HSD304 

การพัฒนาองค์การภาครัฐ     
หรือ 
นโยบายสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม 

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
 HSD233 

 
HSD323 

หลักกฎหมายแพ่งและพาณิชย์    
หรือ 
หลักกฎหมายครอบครัวเพ่ือการพัฒนา  

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
รวมหน่วยกิต 18 

 
ชั้นปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 1 

หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป VGE109 อัตลักษณ์บัณฑิตวไลยอลงกรณ์ 4(2-4-6) 
หมวดวิชาเฉพาะ HSD305 ทฤษฏีและยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนา 3(3-0-6) 
(วิชาบังคับ) HSD306 ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์ 3(2-2-5) 
หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาเลือก) 

HSD212 
 

HSD324 

นโยบายสาธารณะและการวางแผน     
หรือ 
จิตวิทยาบุคลิกภาพและการปรับตัวเพ่ือการ
พัฒนา 

3(3-0-6) 
 

3(3-2-5) 

 HSD234 
 

HSD301 

หลักกฎหมายอาญา 
  หรือ 
ภูมิปัญญาไทย 

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
รวมหน่วยกิต 16 
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ชั้นปีที่ 3 ภาคการศึกษาที่ 2 
หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 

หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาบังคับ) 

HSD307 สถิติและการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับการวิจัย
ทางสังคมศาสตร์ 

3(2-2-5) 

 HSD424 การจัดการเชิงกลยุทธ์เพื่อสังคม 3(2-2-5) 
 HSD405 การสัมมนาทางสังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนา 3(2-2-5) 
หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาเลือก) 

HSD220 
 

HSD303 

หลักกฎหมายปกครองเพ่ือการพัฒนา    
หรือ 
การพัฒนาสังคม 

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 
HSD329 

 
HSD422 

พลเมืองกับความรับผิดชอบต่อสังคม    
หรือ 
สุขภาวะชุมชนเพ่ือการพัฒนา 

3(3-0-6) 
 

3(2-2-5) 
หมวดวิชาเลือกเสรี xxxxxxx เลือกเสรี 3(3-0-6) 
รวมหน่วยกิต 18 

 
ชั้นปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 1 

หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 
หมวดวิชาเฉพาะ HSD425 โครงการเพื่อการพัฒนา 3(2-2-5) 
(วิชาบังคับ) HSD404 การศึกษาเอกเทศ 3(1-4-4) 
หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาเลือก) 

HSD317 
 

HSD426 

การบริหารทรัพยากรมนุษย์ภาครัฐ   
หรือ 
ผู้สูงอายุกับการพัฒนา 

3(3-0-6) 
 

3(2-2-5) 
HSD211 

 
HSD414 

หลักการบริหารงานคลังสาธารณะ   
 หรือ 
หลักกฎหมายเกี่ยวกับเด็กและเยาวชนเพื่อ
การพัฒนา    

3(3-0-6) 
 

3(3-0-6) 

หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาปฏิบัติการฯ) 

HSD427 
 
 

HSD418 

การเตรียมสหกิจศึกษาสาขาวิชา
สังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนา   
หรือ 
การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพสาขาวิชา
สังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนา 

1(45) 
 
 

2(90) 

รวมหน่วยกิต 13 หรือ 14 
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ชั้นปีที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 2 
หมวดวิชา รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 
หมวดวิชาเฉพาะ 
(วิชาปฏิบัติการฯ) 

HSD428 
 
 

HSD419 
 
 

HSD420 

ฝึกสหกิจศึกษาสาขาวิชาสังคมศาสตร์เพ่ือ
การพัฒนา   
หรือ  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพสาขาวิชา
สังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนา    
หรือ 
โครงการพิเศษสาขาวิชาสังคมศาสตร์เพื่อ
การพัฒนา 

6(640) 
 
 

5(450) 
 
 

6(640) 

รวมหน่วยกิต 6 หรือ 5 
 

 3.  ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
  เมื่อได้แผนการเรียนตลอดหลักสูตรจากคณะแล้ว ก่อนทีผู่้ปฏิบัติจะเริ่มป้อนข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูล จะต้องทราบข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชาก่อน เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการกรอกข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องที่คณะด าเนินการส่งแผนการเรียนตลอดหลักสูตรมา 
จ าเป็นที่จะต้องศึกษารายละเอียดจากคู่มือนักศึกษาหรือเล่มหลักสูตร  
 

ตัวอย่างคู่มือนักศึกษาและเล่มหลักสูตร 
 

      



25 
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 4.  เข้าใช้ระบบจัดการข้อมูลการจองรายวิชาและลงทะเบียนเรียน 
  การเข้าใช้ระบบการจัดการชั้นเรียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ทุกครั้งที่จะใช้ระบบ     
การท างานที่ตนเองรับผิดชอบอยู่นั้น ต้องระบุ UserName และ Password ทุกครั้ง หากเรา
ด าเนินงานเสร็จสิ้นแล้วต้องออกจากระบบงานที่ด าเนินการอยู่ด้วย เพราะหากมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 
จะได้หาข้อมูลหรือสาเหตุได้ถูกต้องว่าบุคคลใดด าเนินการและแก้ไขอะไรบ้าง และในช่วงเวลาใด      
การเข้าใช้ระบบการจัดการชั้นเรียน ต้องเข้าตามขั้นตอนต่อไปนี้ก่อนทุกครั้งที่จะใช้โปรแกรมใน     
การด าเนินงานต่าง ๆ 
 
 

ตัวอย่างขั้นตอนการใช้ระบบจัดการข้อมูลการจองรายวิชาและลงทะเบียนเรียน 
 
 

                
 

  
 
 
 
 
 

 5.  กรอกข้อมูลแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
  5.1  การกรอกข้อมูลเกี่ยวกับแผนการเรียนตลอดหลักสูตรลงในโปรแกรมการจัดการ         
ชั้นเรียนเกี่ยวกับรายวิชา และขณะป้อนข้อมูลแต่ละภาคการศึกษาต้องสังเกตด้วยว่ารายวิชาที่ป้อนนั้น
แต่ละภาคการศึกษา ต้องไม่เกิน 22 หน่วยกิต  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 

1.  ดับเบิลคลิก VRURegister 
2.  กดตั้งค่า  แล้วเข้าสู่ระบบ 
3.  ใส่ข้อมูล UserName  และ Password กด Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
 

 

  

 
  5.2  หลังจากกรอกข้อมูลเกี่ยวกับแผนการเรียนเสร็จสิ้นแล้วจะได้ข้อมูลเกี่ยวกับ    
แผนการเรียนตลอดหลักสูตร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 

1.  เลือกเมนู 2. หลักสูตร ไปที่ 2.8 จัดการแผนการเรียน 
2.  ระบุหมู่เรียน เช่น 591246601 กดปุ่มค้นหา 

3.  เพ่ิมรายวิชาในแผนการเรียน คือการใส่รหัสวิชา เช่น HSD107 กดปุ่มค้นหา ใส่เทอม/ปี 
เช่น 2/2559 เลือกกลุ่มวิชา เช่น คลิ้ก e: เอกบังคับ กดปุ่มบันทึกแผนการเรียน                     
จนครบตามโครงสร้างหลักสูตร แล้วกดปุ่มแผนการเรียนทั้งหมด  
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ตัวอย่างแผนการเรียนตลอดหลักสูตรในระบบจัดการข้อมูลการจองรายวิชาและลงทะเบียนเรียน 
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  5.3  น าข้อมูลจากตัวอย่างแผนการเรียนตลอดหลังสูตรด้านบน หลังจากป้อนข้อมูล
ครบตามที่แต่ละสาขาวิชาส่งมาแล้ว พิมพ์ข้อมูลนั้นออกมา แล้วน ามาตรวจสอบกับเล่มคู่มือนักศึกษา
หรือเล่มหลักสูตร 
 

ตัวอย่างโครงสร้างหลักสูตรตามคู่มือนักศึกษา 
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  5.4  หากตรวจสอบข้อมูลแล้วถูกต้องตรงตามคู่มือนักศึกษาหรือเล่มหลักสูตรส่งคืน
คณะเพ่ือให้คณะรับทราบแผนการเรียนที่ถูกต้อง หากตรวจสอบแล้วมีข้อผิดพลาดส่งคืนคณะ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
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 6.  ขั้นตอนการจัดท าแผนการเรียน  
 

ล าดับขั้นตอนการจัดท าแผนการเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนการเรียน 

ก าหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม่  

บันทึกข้อความขอแผนการเรียน  
จากคณะ ตามสาขาวิชาที่จะเปิด             

ในแต่ละปีการศึกษา 

(ภาคต้น/นักศึกษาใหม่) 
ตามสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 

ให้คณะขอข้อมูลจากประธานหลักสูตร  

แจ้ง 

ตรวจสอบแผนการเรียนจากคณะ
ตามโครงสร้างหลักสูตร 

แก้ไข 

บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 

คณะ/ประธานหลักสูตร 

แจ้ง/ส่ง จัดท าต้นฉบับแผนการเรียน 
ตลอดหลักสูตร 

- คณะ/ประธานหลักสูตร 
- อาจารย์ที่ปรึกษา 

(หลังเปิดภาคเรียน 45 วัน) 
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ปัญหาและอุปสรรคในการจัดท าแผนการเรียนของแต่ละสาขาวิชา 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การจัดท า
แผนการเรียนของ
แต่ละสาขาวิชา 

การขอแผนการเรียนระยะ
ยาวจากคณะ หากในปี
การศึกษาใดที่หลักสูตรมี
การปรับปรุงแก้ไข ท าให้
การส่งแผนการเรียน 
ตลอดหลักสูตรของแต่ละ
สาขาวิชากลับมายังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและ         
งานทะเบียน จ าเป็นต้อง
รอให้หลักสูตรนั้น ๆ              
ผ่านการปรับปรุงแก้ไขให้
เรียบร้อยก่อนมีการเปิดรับ
สมัครนักศึกษาในแต่ละ            
ปีการศึกษา เพราะหาก
การส่งแผนการเรียน 
ตลอดหลักสูตรล่าช้า             
จะส่งผลต่อการขอชื่อ
อาจารย์ผู้สอนในล าดับ
ต่อไป 

ฝ่ายที่เก่ียวข้องใน            
การดูแลการปรับปรุง
หลักสูตรต้อง
ด าเนินการท าหนังสือ
แจ้งเวียนให้มี            
การวางแผนและ
แนะน าขั้นตอน                
ในการจัดท า                   
หากแจ้งแล้วยังไม่มี
ความคืบหน้าก็ควรท า
หนังสือทวงถาม เพื่อ
กระตุ้นจะได้แล้วเสร็จ
ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

สาขาวิชาต่างๆ ควร
วางแผนการปรับปรุง
หลักสูตรก่อนครบรอบ
การปรับปรุงการแก้ไข
หลักสูตรให้แล้วเสร็จ
ก่อนการเปิดรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ของ             
แต่ละปีการศึกษา
อย่างน้อย 2 เดือน 
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ขั้นตอนที่ 3  การขอชื่ออาจารยผ์ู้สอน 
 เมื่อข้อมูลของรายวิชาที่จะเปิดในแต่ละภาคการศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูลและ
ตรวจสอบเรียบเรียบร้อย ต้องด าเนินการดังนี้ 
 1.  สรุปจ านวนรายวิชาเพื่อออกกลุ่มเรียน 
  ด าเนินการสรุปจ านวนรายวิชาทั้งหมดที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือออกกลุ่มเรียน 
(ล าดับของรายวิชาที่เปิดสอน) ของแต่ละรายวิชาเพ่ือน าส่งให้กับคณะ  
 

ตัวอย่างการออก กลุ่มเรียน (ล าดับของรายวิชาที่เปิดสอน) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1  เลือกเมนู 2. หลักสูตร กดปุ่ม 2.23 Gen กลุ่มเรียน 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลปีการศึกษา เช่น 2/59 กดเลือกประเภทนักศึกษา คือ ภาคปกติ
มหาวิทยาลัย กดปุ่มค้นหา ออกรหัสหมู่เรียน (คือการออก กลุ่มเรียน)  

พร้อมบันทึกการออกรหัสหมู่เรียน 
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 2.  บันทึกข้อความขอชื่ออาจารย์ผู้สอน 
  ท าบันทึกข้อความน าส่งรายวิชาที่ออกกลุ่มเรียน (ล าดับของรายวิชาที่เปิดสอน) ส่งลง
ไปยังหน่วยงานหรือคณะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละกลุ่มเรียนของวิชา  
 

ตัวอย่างการขอชื่ออาจารย์ผู้สอนแต่ละภาคการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1   
เลือกเมนู 2. หลักสูตร กด

กดปุ่ม 2.18.1  
พิมพ์ตารางส่งคณะ              

เพ่ือจัดผู้สอน 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลปีการศึกษา เช่น 
2/59 กดเลือกประเภทนักศึกษา คือ  

ภาคปกติมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 3 กดพิมพ์
รายงานทุกชั้นปี 
พร้อมกดปุ่ม OK 

ขั้นตอนที่ 4  
กดปุ่ม OK 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขอให้จัดรายช่ืออาจารย์ผู้สอนพร้อมรายวิชา 
 

 

ขั้นตอนที่ 5   
กดพิมพ์รายวิชาแยกตามคณะ 

พร้อมบันทึกข้อความ 
ส่ง  
 

 
1 คณะวิทยาศาสตร์ฯ                        2 คณะครุศาสตร ์
3 คณะมนุษยศาสตร์ฯ                       4 คณะวิทยาการจัดการ 
5 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม             6 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
8 ศูนย์ภาษา                                  9 ส านักวิชาศึกษาทั่วไป 
A วิทยาลยันวัตกรรม                        P คณะสาธารณสุขศาสตร ์
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 3.  กรอกชื่อผู้สอนในแต่ละกลุ่มเรียน 
  เมื่อคณะน าส่งเอกสารที่ขอให้จัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอนกลับมายังส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ด าเนินการกรอกชื่อผู้สอนในแต่ละกลุ่มเรียน 
 

ตัวอย่างคณะบันทึกส่งช่ืออาจารย์ผู้สอน 
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ตัวอย่างการกรอกชื่อผู้สอนในแต่ละกลุ่มเรียนของแต่ละภาคการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู 2. หลักสูตร กดปุ่ม 2.10  
บันทึกข้อมูลอาจารย์ใน กลุ่มเรียน 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 2   
1. กรอกเทอม/ปี คือ 2/59 และกรอกรหัสวิชา  
2. เลือกประเภทนักศึกษา หลังจากนั้นกดปุ่มค้นหา 
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หมายเหตุ  การกรอกชื่อผู้สอนในแต่ละกลุ่มวิชา ต้องด าเนินการจากข้อ 1-5 ทุกรายวิชาในแต่ละภาค

การศึกษาจนครบทุกคณะและครบทุกกลุ่มวิชา หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนการเรียน         
ในแต่ละภาคการศึกษาที่ด าเนินการกรอกชื่ออาจารย์ผู้สอนอยู่ ต้องห้ามลืมลบรายวิชาที่
ปิดออกด้วย (โดยด าเนินการตามข้อ 1-3) เพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบตามมาในเรื่องของ              
การส่งผลการเรียนและการส่ง มคอ. ต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา 

 
 4.  ท าประกาศก าหนดการจองรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ 
  เมื่อกรอกชื่ออาจารย์ผู้สอนครบทุกกลุ่มวิชา ทุกคณะแล้ว ท าประกาศการจองรายวิชา
ผ่านระบบออนไลน์ 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1.  กรอกเทอม/ปี คือ 2/59 และกรอกรหัสวิชา  
2.  เลือกประเภทนักศึกษา หลังจากนั้นกดปุ่มค้นหา 
3.  กดปุ่มตามกลุ่มวิชาทั้งหมดที่เปิดอยู่ 
4.  พิมพ์ชื่ออาจารย์ผู้สอนตามที่คณะส่งมาทุก กลุ่มวิชา  
5.  กดบันทึกข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 
6.  หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนการเรียนหรือปิดกลุ่มวิชา ที่เปิดอยู่ต้องด าเนินการข้อ 1-3 

(ต้องระมัดระวังในการกดปุ่มตามข้อ 6 ต้องแน่ใจก่อนว่าในภาคการศึกษานั้นวิชานั้นและ 
กลุ่มวิชาไม่มีเป็น) 

 
 

 
 

1 2 

3 

4 5 

6 
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ตัวอย่างประกาศก าหนดการจองรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ 
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  5.  เผยแพร่คู่มือการจองรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ 
  เพ่ือความสะดวกและเกิดความเข้าใจที่ง่ายขึ้นในการจองรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ 
ต้องจัดท าคู่มือการจองรายวิชา พร้อมอธิบายขั้นตอนต่าง ๆ ในการจองรายวิชาเผยแพร่ไว้ในเว็บไซต์
และส่งไปยังคณะต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจไปในแนวทางเดียวกันเพ่ือตอบปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนได้ 
 

ตัวอย่างขั้นตอนของคู่มือการจองรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
เข้าเว็บไซต์ระบบจองออนไลน์ http://reg1.vru.ac.th และกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 2 

ใส่รหัสนักศึกษาตรงหมายเลข  และรหัสบัตรประชาชนตรงช่องรหัสผ่านหมายเลข   
และกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

http://reg1.vru.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 3 
กดตรงปุ่มจองรายวิชา-พิมพ์ใบจอง 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
สามารถเลือกจองรายวิชาที่ปรากฏตามแผนการเรียน หรือสามารถค้นหารายวิชาที่เปิดสอน 

ในภาคการศึกษานั้น ๆ ได้ 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 



49 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
กดเลือกรายวิชาจากแผนการเรียน โดยเลือกจองรายวิชา 

ในหมวดวิชาเฉพาะด้านก่อน ได้แก่ วิชาบังคับ วิชาเลือก วิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
เมือ่จองวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้านครบทุกรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จึงจะจองรายวิชา 

ในหมวดวิชาเฉพาะด้านที่เรียนร่วมกันมากกว่าหนึ่งหลักสูตร/สาขาวิชา  
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป และหมวดวิชาอ่ืนๆ ในล าดับต่อไป 

 
 

การจองวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน 
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เลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการเรียน 
 

 
 

การจองวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน  
(รายวิชาที่เรียนร่วมกันมากกว่า 1 หลักสูตร/สาขาวิชา) 

 

 
 

เลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการเรียน 
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การจองรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

 
 
 

เลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการเรียน 
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ขั้นตอนที่ 6 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่จอง แล้วกดปุ่มการจองรายวิชานี้  
(ก่อนกดปุ่มการจองรายวิชาควรตรวจกลุ่มวิชาให้ถูก) 

 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 7 

เมื่อด าเนินการจองรายวิชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะแสดงรายวิชา 
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ขั้นตอนที่ 8 
กรณีท่ีไม่จองรายวิชาตามแผนการเรียน ต้องดูรายวิชาที่เปิดสอนในเทอมนั้นๆ  

ว่ามีวิชาที่ตรงกับแผนการเรียนตลอดหลักสูตรหรือไม่ ถ้ามีให้น ารหัสวิชาที่จะจอง 
มาค้นหาข้อมูล 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 
เลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการเรียน 
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ขั้นตอนที่ 10 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่จอง แล้วกดปุ่มการจองรายวิชานี้ 

(ก่อนกดปุ่มการจองรายวิชาควรตรวจกลุ่มวิชาให้ถูก) 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 
เมื่อจองรายวิชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะแสดงรายวิชา  
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ขั้นตอนที่ 12 
ถ้านักศึกษาต้องการยกเลิกรายวิชาที่จอง สามารถกด ยกเลิก 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 
เมื่อจองรายวิชาในภาคการศึกษานั้นเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบรายวิชาให้ถูกต้อง 

ตามแผนการเรียนตลอดหลักสูตรก่อนกดปุ่มบันทึกการจองรายวิชา  
(นักศึกษาสามารถจองรายวิชาได ้ไม่เกิน 22 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา) 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 



56 
 

ขั้นตอนที่ 14 
นักศึกษารอให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณารายวิชาและยืนยัน 

การจองรายวิชาของนักศึกษา 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 15 
เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษายืนยันการจองรายวิชา นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งช าระค่าเทอม  

น าไปช าระเงินที่ฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัย ธนาคารกรุงไทยและเคาเตอร์เซอวิส 
ทุกสาขา (ยกเว้นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 1  

ไม่ต้องพิมพ์ใบช าระค่าเทอม) 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



57 
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ปัญหาและอุปสรรคในการขอชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การขอชื่ออาจารย์
ผู้สอน 

การขอชื่ออาจารย์ผู้สอน
ของแต่ละภาคการศึกษา 
ส านักส่งเสริมวิชาการฯ           
มีการก าหนดช่วงระยะเวลา
ของการส่งชื่ออาจารย์
ผู้สอนกลับมายังส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ หาก  
คณะไม่ส่งตามระยะเวลา                    
จะเกิดปัญหาคือ  
- ก าหนดการให้นักศึกษา
จองรายวิชาผ่านระบบ
ออนไลน์เกิดความล่าช้า 
และการส่ง มคอ.3 
อาจจะไม่ทันตามก าหนด
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- เมื่อขอชื่ออาจารย์ผู้สอน
ไปแล้ว แต่คณะมีบันทึก
เปลี่ยนแปลงแผน         
การเรียนตลอดหลักสูตร 
ท าให้ต้องกลับมา
ด าเนินการปรับแผน            
การเรียนใหม่และต้อง             
ขอชื่ออาจารย์ผู้สอนใหม่
อีกครั้ง 

 

การขอชื่อผู้สอนแต่ละ
ภาคการศึกษา              
ถ้าส านักส่งเสริม
วิชาการฯ ส่งบันทึก
ข้อความไปแล้ว            
แต่คณะไม่ส่งกลับ  
ควรมีวิธีการ ดังนี้คือ 
- ท าบันทึกข้อความ

ทวงอีกครั้งเพื่อเป็น
การกระตุ้นให้เกิด
ความตระหนักและ
รับผิดชอบว่าได้มี 
การทวงถามอยู่
ตลอดเวลา 

- บางครั้งการรอบันทึก
ข้อความทวงถามต้อง
ใช้ระยะเวลาของ 
การลงนาม อาจจะมี         
การทวงถามโดย            
การโทรศัพท์ Line 
หรือ Facebook 
ผ่านทางเจ้าหน้าที่
คณะให้ช่วยกระตุ้น
อีกทางเลือก 

 

- คณะต้องวางแผนไว้
ล่วงหน้าอย่างน้อย         
1 ภาคการศึกษาที่จะ
จัดชื่อผู้สอน เพราะ
บางครั้งคณะต้องจ้าง
อาจารย์พิเศษ ส่งผล
ต่อค าสั่งให้อาจารย์
ผู้สอนแต่ละภาค
การศึกษา หากยัง
ไม่ได้แต่งตั้งเป็น
อาจารย์พิเศษก็ไม่
สามารถใส่ชื่อ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละ
ภาคการศึกษาได้ 
ควรก าหนดไว้
ล่วงหน้าก่อนเปิด
ภาคการศึกษา 

- หากคณะต้องการ
ปรับแผนการเรียน 
ต้องด าเนินการ
ล่วงหน้าอย่างน้อย             
1 เดือน เพราะ             
การเปลี่ยนแปลง
รายวิชาส่งผลต่อ 
การจองรายวิชา           
ผ่านระบบออนไลน์
ของนักศึกษา  
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ขั้นตอนที่ 4  การจัดตารางสอน 
 การจัดตารางสอนเป็นการก าหนดวัน เวลา ให้กับอาจารย์ผู้สอนของแต่ละคณะ และ
นักศึกษาแต่ละสาขาวิชา ซึ่งล าดับขั้นตอนนี้เป็นส่วนที่ส าคัญมากขั้นตอนหนึ่ง เพราะผู้จัดต้องค านึงถึง
ประสิทธิภาพของนักศึกษาเป็นอย่างมาก พร้อมจะต้องดูทรัพยากรเกี่ยวกับห้องเรียนที่มีอยู่อย่างจ ากัด
และให้เหมาะสมกับแต่ละรายวิชา แต่ละกลุ่มเรียน ต้องใช้ห้องเรียนอย่างไรจึงจะมีความเหมาะสม 
และต้องสามารถทราบจ านวนขนาดของห้องเรียน และรายละเอียดเกี่ยวกับห้องเรียน เพ่ือจะได้จัดให้
เหมาะสมกับนักศึกษาและรายวิชา 
 1.  ศึกษารายละเอียดของห้องเรียน 
  ก่อนจัดตารางสอนต้องศึกษาหรือทราบข้อมูลทั้งหมดของห้องเรียนที่มีอยู่ทุกคณะว่ามี
ข้อแตกต่างหรือมีข้อแม้อย่างไรของแต่ละห้องเพ่ือจะได้น ามาใช้ให้เหมาะสมกับรายวิชาที่แตกต่างกัน
และจ านวนนักศึกษาท่ีสามารถนักเรียนได้ในแต่ละรายวิชา 
 

ตัวอย่างรายละเอียดห้องเรียนที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 

 
 
 2.  จัดรายวิชาเรียน 
  เป็นการเลือกใส่วันเวลา ห้องเรียน เพ่ือให้เหมาะสมกับรายวิชาและผู้สอนแต่ละคณะ 
อาจารย์ผู้สอนอยู่คณะใด ควรเลือกห้องให้สอนคณะที่สังกัดก่อน แต่หากมีข้อแม้เกี่ยวกับรายวิชาซึ่ง
เป็นวิชาที่ต้องใช้ห้อง Lab ก็ควรจัดให้ตรงกับความต้องการ 
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ตัวอย่างการเลือกจัดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
 
 

   
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2   
1** ป้อนข้อมูลในช่องที่เป็น รหัสหมู่เรียน Sec รหัสวิชา หมู่เรียน ผู้สอน                              

( ** โดยเลือกอย่างใด อย่างหนึ่ง เพียงอย่างเดียว) ให้ตรงกับภาคการศึกษา 
นั้น ๆ ที่จัดอยู่ให้ถูกต้อง  

2.  ช่องประจ าเทอม คือ ใส่ภาคการศึกษาที่จะจัด เช่น 2/59 
3.  กดเพ่ือส่องหาจากข้อ 1** 

 
 

1 ** 
 2 

 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู 2.หลักสูตร     
กดปุ่ม 2.11 เลือก 2.11.1  
จัดตารางเรียน/ตารางสอน 

 

3 
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  วิธีการเลือกจัดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา โดยใส่ห้องเรียนและเวลาเรียน ของ
นักศึกษาแต่ละหมู่เรียน และอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน (** โดยเลือกจัดตามแผนที่ถนัดของผู้จัดตาราง) 
ซึ่งการจัดดังกล่าวต้องมีวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 
 1)  เลือกจัดตาม ** โดย 
  -  ครบทุกรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
  -  ครบทุกกลุ่มเรียนที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา   
  -  ครบทุกหมู่เรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
  -  ครบทุกคณะของแต่ละภาคการศึกษา 
 2) ขณะที่เลือกใส่ระบุวันเวลาเรียนของนักศึกษา หรือวันเวลาสอนของอาจารย์
ผู้สอนแต่ละท่าน ต้องคอยสังเกตและดูว่ารายวิชานั้นเหมาะสมกับห้องเรียนแบบไหน จ านวนนักศึกษา
แต่ละสาขาวิชาที่เข้ามาเรียนมีจ านวนเท่าไรต่อแต่ละกลุ่มเรียนนั้นๆ และต้องไม่เกิดผลกระทบ และ
เวลาเรียนที่ซ้ าซ้อนกันของทั้งนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน โดยต้องสังเกตวิธีการจัดขั้นตอนนี้ให้
ละเอียด 
 3)  การก าหนดวันเวลาของนักศึกษา และอาจารย์ผู้สอน ต้องคอยดูและสังเกตด้วย
ว่าห้องเรียนที่มีอยู่ทั้งหมดนั้นมีว่างในช่วงระยะเวลาที่จะต้องจัดวันเวลาดังกล่าวหรือไม่  
 4) ช่วงเวลาที่ก าหนดจัดหรือก าหนดให้อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่านนั้นขึ้นตรงกับ
ข้อมูลที่เราต้องการหรือก าลังป้อนข้อมูลอยู่หรือไม ่

ขั้นตอนที่ 3   
1.  เมื่อด าเนินการตาม ขั้นตอนที่ 2 จากข้อ 1-3 เสร็จแล้ว (จัดตามรหัสวิชา)    
2.  ปรากฏรายวิชาที่เปิดในภาคการศึกษาที่ 2/59 ตามจ านวนกลุ่มเรียน  
3.  ใส่วันเวลาและห้องเรียนที่จะสอน การใส่ห้องเรียนดูตามความเหมาะของรายวิชา 
4.  หากด าเนินการตาม ข้อ 1-3 ครบแล้ว กดบันทึกตารางเรียน 
**** หากต้องการแก้ไข ด าเนินการใหม่ตั้งแต่ ข้อ 1-3 

 
 

1 
 2 

 
3 
 

4 
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ตัวอย่างการดูห้องเรียนและเวลาเรียนที่ไม่ซ้ าซ้อนกันของนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1-4   
เลือกเมนู 2.11 จัดตารางสอน/ตารางสอบ (เลือกภาคปกติ) กดปุ่มเพ่ือส่องค้นหาแล้ว

ตรวจสอบวันเวลาสอนจากรายวิชาที่เปิดสอน โดยจากขั้นตอนที่ 1-4 เป็นการกรอกข้อมูลที่
ต้องการลงไปเรียบร้อยแล้ว ซึ่งข้อมูลของ 1-4 ทั้งด้านบนและด้านล่างต้องสัมพันธ์กัน  

แต่ตามภาพด้านบน อ.Donald สอน จ 13.30-17.30 จ 8.30-12.30 และ พ 8.30-12.30 
แต่ด้านล่าง 1-4 (ดูการเทียบช่วงระยะเวลาเรียน) ขึ้นไม่ถูกต้อง ต้องด าเนินการแก้ไข  

ในภาพต่อไป 
 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

วันเวลาที่สอนจริง
ไม่ตรงกัน 

ไม่ได้จัดแต่ข้ึนเวลาสอน
ต้องลบทิ้งอาจเกิดจาก
การเปลี่ยนตารางสอน 

1 
 2 

 

3 
 

1 ไม่ข้ึนช่วงเวลา      
2 และ 3 ถูกต้องแล้ว 



63 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1.  ดับเบ้ิลคลิก 

2.  ข้อมูลที่ปรากฏลบทิ้งโดยใส่เครื่องหมาย – 
ตามตัวเลขท่ีปรากฏ เสร็จแล้ว กดปุ่มบันทึก 

3.  ด าเนินการตามข้อ 2. 
ใส่ตัวเลข 1234  

เสร็จแล้ว กดปุ่มบันทึก  

4.  จะได้ข้อมูลที่ถูกต้องตรง
กับท่ีต้องการจัดวันเวลา

สอน 
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ตัวอย่างการเทียบช่วงระยะเวลาเรียน 
 

คาบเรียน เวลา 

1 08.30 - 09.30 

2 09.30 - 10.30 

3 10.30 - 11.30 

4 11.30 - 12.30 

5 12.30 - 13.30 

6 13.30 - 14.30 

7 14.30 - 15.30 

8 15.30 - 16.30 

9 16.30 - 17.30 

10 17.30 - 18.30 

11 18.30 - 19.30 

12 19.30 - 20.30 

 
หมายเหตุ  คาบเรียนของแตล่ะช่วงเวลา คือ 1 ชั่วโมง 
 
 3.  การตรวจสอบความซ้ าซ้อนของห้องเรียน 
  ระหว่างด าเนินการจัดตารางสอน ต้องตรวจสอบห้องเรียนไปพร้อม ๆ กันด้วยว่า
ห้องเรียนที่สามารถระบุวันเวลาที่สอนได้มีช่วงเวลาใด และเหมาะสมกับวิชาที่เหลืออยู่หรือไม่ 
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ตัวอย่างตรวจสอบห้องเรียนส าหรับการจัดตารางสอน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1   
เลือกเมนู 2 หลักสูตร กดเลือก 2.11             

จัดตารางเรียน-ตารางสอน กดเลือกภาคปกติ 
กดปุ่มแสดงตารางห้องเรียนเทอม 2/59 

 

จาก ขั้นตอนที่ 1   
แสดงตัวเลข 123..... คือ
ห้องเรียนถูกใช้ไปแล้ว 

 

แสดง ----- คือ  
ห้องเรียนว่างอยู่ 
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 4.  ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอน 
  หลังจากจัดตารางเรียนของนักศึกษาและอาจารย์ครบทุกรายวิชาแล้วพิมพ์ออกมา
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนจัดตารางสอบ โดยแยกตามรหัสของรายวิชาและตามคณะ 
 

ตัวอย่างตารางสอนแยกตามรหัสของรายวิชาและตามคณะ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1   
เลือกเมนู 2. หลักสูตร 

กดเลือก  
2.18.2 พิมพ์รายชื่อ

ผู้สอนตามแผน 

ขั้นตอนที่ 2   
พิมพ์รายชื่อผู้สอน 

ตามแผน 
ให้ครบทุกคณะ 

ขั้นตอนที่ 3   
ตรวจสอบให้ครบ            

ทุกรหัสวิชา ครบทุกคณะ  
 



67 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการจัดตารางสอน 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การการจัด
ตารางสอน 

- การขอก าหนดวันของ
ผู้สอนส่งผลต่อ           
ความยุ่งยากในการจัด
ตารางสอน เพราะการ
จัดตารางต้องมีการลื่น
ไหลของช่วงเวลาที่
เหมาะสมกับนักศึกษา 

- จ านวนห้องปฏิบัติการ              
มีไม่เพียงพอกับจ านวน
รายวิชาที่เปิดให้มี                 
การเรียนการสอน                   
ในแต่ละภาคการศึกษา 

- อาจารย์ผู้สอนควรให้              
ความสะดวกใน              
การจัดตารางสอน 
แต่ละภาคการศึกษา
โดยยึดนักศึกษาเป็น
หลัก ไม่ควรก าหนด
วันเวลาตามท่ีตนเอง
สะดวกเพียง               
ฝ่ายเดียว ซึ่งท าให้
ยากต่อการจัด
รายวิชาในแต่ละ         
ภาคการศึกษา 

- หากอาจารย์ผู้สอนมี    
ความจ าเป็นเกี่ยวกับ
ช่วงเวลาของการสอน            
ก็สามารถด าเนินการได้ 
แต่ควรมีการหมุนเวียน
สลับปรับเปลี่ยนกันใน 
แต่ละภาคการศึกษา  

 

 - การขออนุมัติอาจารย์
พิเศษที่จะสอนในแต่
ละภาคการศึกษา ไม่มี               
การวางแผนล่วงหน้า 

- มหาวิทยาลัยควรเพิ่ม
จ านวนห้องเรียนของ
ห้องปฏิบัติการต่างๆ 
ที่เพียงพอส าหรับ
นักศึกษา เนื่องจาก
ในปัจจุบันต้องมี            
การหมุนเวียนใน           
การใช้ห้องปฏิบัติการ
ในการสอนและ
จ านวน
ห้องปฏิบัติการไม่
เพียงพอต่อจ านวน
รายวิชาที่เพ่ิมสอน 

- คณะควรมีการวาง
แผนการขออนุมัติ
อาจารย์พิเศษที่จะ
สอนในแต่ละภาค
การศึกษาไว้ล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 เดือน
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 
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ปัญหาและอุปสรรคในการจัดตารางสอน (ต่อ) 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  - ควรมีการส ารวจ

จ านวนห้องเรียนที่มี
อยู่ทั้งหมด แล้วเพ่ิม
จ านวนให้เพียงพอ
กับจ านวนรายวิชาที่
เปิดในแต่ละภาค
การศึกษา ถ้ามี
จ านวน
ห้องปฏิบัติการที่
เพียงพอจะท าให้
สามารถด าเนินการ
ในการจัดรายวิชาที่มี
การเรียน          
การสอนในแต่ละ
ภาคการศึกษาได้ตรง
กับ  ความต้องการ
ของการใช้ และเกิด
ความเหมาะสมท าให้
มีประสิทธิภาพ            
ในการเรียนได้
เพ่ิมข้ึน 

 

- การขออนุมัติอาจารย์
พิเศษ ควรส ารวจไว้อย่าง
น้อย 1 ภาคการศึกษา  
จะได้วางแผนการขอ
อนุมัติอาจารย์พิเศษได้           
ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
หากด าเนินการทันตาม
ก าหนดสามารถส่งชื่อ
อาจารย์ผู้สอนได้ทันตาม
ก าหนดระยะเวลาที่
ก าหนด ก็จะส่งผลไปยัง
จองรายวิชาผ่านระบบ
ออนไลน์ทันตามก าหนด
ระยะเวลาด้วย 

- การน าห้องเรียนไปใช้เป็น
ห้องพักของอาจารย์แต่ละ
คณะ ควรมีการท าบันทึก
แจ้งมายังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน
ก่อนมีการจัดการ
ตารางสอน เพราะจะได้
วางแผนน าข้อมูลนั้นมาลง
บันทึกในฐานการใช้
ห้องเรียนให้เป็นปัจจุบัน
ได้ถูกต้องและ
ประสานงานกับฝ่าย
อาคารสถานที่ให้ทราบ 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดตารางสอบ 
 เมื่อจัดตารางสอนครบทุกรายวิชาของทุกคณะเสร็จสิ้นแล้ว ประสานงานกับผู้ดูแลระบบ
การจัดการชั้นเรียน (CMS) ให้ป้อนข้อมูลวันสอบให้ถูกต้องตรงตามก าหนดการลงทะเบียนเรียนและ
ด าเนินการจัดตารางสอบ ดังนี้คือ 
 1.  วิธีนับรายวิชาที่เปิดสอน 
  การนับรายวิชาที่เปิดสอนก่อนการจัดสอบ เป็นการตรวจสอบรายวิชาทั้งหมดของ     
แต่ละภาคการศึกษา ของแต่ละคณะว่ามีจ านวนเท่าไร เพ่ือเฉลี่ยรายวิชาให้มีความเหมาะสมในการจัด
สอบให้มีความใกล้เคียงกันไม่มากหรือน้อยไปในแต่ละวันที่จัดสอบ  พร้อมด าเนินการพิมพ์รายชื่อ
ผู้สอนให้ครบทุกคณะ พร้อมนับรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาจนครบทุกกลุ่มเรียนที่มีเปิด 
 

ตัวอย่างการพิมพ์รายวิชาแยกตามคณะ 
  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1   
เลือกเมนู 2. หลักสูตร กดเลือกเมนู              

2.18 พิมพ์ตารางส่งคณะเพ่ือจัดผู้สอน 
เลือกเมนู 2.18.2 พิมพ์รายชื่อผู้สอน 

ตามแผน 
 

ขั้นตอนที่ 2   
1.  ปีการศึกษา คือ 2/59  
2.  ประเภทนักศึกษา คือ ภาคปกติ (มหาวิทยาลัย) 
3.  กดปุ่มค้นหา 
4.  กดปุ่มพิมพ์รายชื่อผู้สอน 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
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 ตัวอย่างการนับรายวิชาที่เปิดสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
รายวิชา 

แยกตามคณะ 

ขั้นตอนที่ 2  
ขีดเส้นสีเขียวกั้น  
แต่ละรายวิชา              

เพ่ือความชัดเจน
ตอนระบุ                  

วันสอบจะได้ไม่เกิด
ข้อผิดพลาดตอนจัด

วันสอบแต่ละ
รายวิชา 

ขั้นตอนที่ 3  
นับจ านวนแต่ละ

รายวิชามีก่ีกลุ่มเรียน 
เขียนตัวเลขจ านวน
บอกไว้ เพ่ือเตรียม
จ านวนห้องสอบ             

ที่จะลง 

ขั้นตอนที่ 4  
การนับจ านวนที่จะเขียน หากผู้สอนท่านเดียวกัน สอนเวลาเดียวกัน ให้ท าสัญลักษณ์  เพ่ือไว้นับจ านวน ที่ท า
สัญลักษณ์  คือเท่ากับจ านวน 1 ห้องเรียนของการสอบแต่ละวิชาต้องท าตามขั้นตอนที่ 1-4 จนครบทุกคณะที่

เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษานั้น ๆ 
หมายเหตุ  ชื่อรายวิชาเดียวกัน แม้รหัสวิชาต่างกัน ต้องด าเนินการจัดตารางสอบให้อยู่ในช่วงวัน และเวลาสอบ

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
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 2.  การระบุช่วงเวลาจัดสอบ 
  หลังจากเสร็จขั้นตอนการนับรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละคณะเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องมี
การเตรียมขั้นตอนการจัดสอบแต่ละรายวิชา โดยจัดแยกแต่ละคณะ 
  ส าหรับช่วงระยะเวลาในการก าหนดวันสอบของมหาวิทยาลัยนั้นจะมีก าหนด          
การสอบแต่ละภาคการศึกษาทั้งหมดจ านวน 2 สัปดาห์ หรือ 10 วัน จะด าเนินการโดยจะจัดสอบ
หมวดวิชาการศึกษาทั่วไป (รหัสวิชาที่ขึ้นต้นด้วย GE และ VGE) มีระยะเวลาในการจัดสอบ 4 วันแรก
ของการสอบ ส่วนที่เหลืออีก 6 วัน คือเป็นการจัดสอบของรายวิชาทั่วไปของแต่ละคณะโดยการจัด
สอบให้คละกันไปของแต่ละรายวิชา โดยค านวณจาก 
  2.1  จ านวนมากหรือน้อย ขึ้นอยู่กับจ านวนแต่ละรายวิชา ของแต่ละคณะ 
  2.2 ดูจ านวนความพร้อมของทรัพยากรเก่ียวกับห้องเรียนที่มีอยู่อย่างจ ากัด 
  2.3 ดูจ านวนของอาจารย์ในแต่ละสาขาวิชาที่จะสามารถคุมสอบได้ 
 
 3.  การนับช่วงเวลาหรือระบุช่ัวโมงเพื่อใช้ในการจัดสอบ 
  สิ่งส าคัญที่ต้องจ าก่อนการจัดสอบและเทคนิคบางประการที่ต้องด าเนินการไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการจัดสอบของแต่ละรายวิชาคือ  
  3.1  ให้สังเกตเก่ียวกับหน่วยกิตของแต่ละรายวิชา  
 

ตัวอย่างการนับช่วงเวลาหรือระบุชั่วโมงเพื่อใช้ในการจัดสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาคือ 3(2-2-5) 3  คือ จ านวน 3 หน่วยกิต 
2-2 คือ ช่วงระยะเวลาในการเรียนทฤษฎี 2 ชั่วโมง เรียนปฏิบัติอีก 2 ชั่วโมง                      

รวมระยะเวลาในการเรียนวิชานี้คือวันละ 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ การค านวณเวลาสอบ คือ 
น า 2-2  มาบวกกันจะได้ 4 แล้วน ามาหารด้วย 2 จะเท่ากับการจัดสอบวิชานี้                       

จ านวน 2 ชั่วโมง การค านวณแบบนี้จะสังเกตได้ทุกวิชาที่มีการจัดสอบ 
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 3.2  การสังเกตความแตกต่างของสาขาวิชาที่มีข้อแม้ในการจัดสอบที่แตกต่างจาก
สาขาวิชาอ่ืนๆ ที่นอกเหนือจากการนับแบบ เช่น สาขาวิชานิติศาสตร์  
  -  วิชาที่เรียนวันละ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ จะต้องจัดสอบ 3 ชั่วโมง 
  -  วิชาที่เรียนวันละ 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ จะต้องจัดสอบ 2.5 ชั่วโมง 
  -  วิชาที่เรียนวันละ 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ จะต้องจัดสอบ 3 ชั่วโมง  
 3.3 การสังเกตความแตกต่างของรหัสวิชาที่มีข้อแม้ในการจัดสอบที่แตกต่างจาก การ
จัดแบบปกติที่นับการจัดแบบ ตัวอย่าง 44 เช่น รหัสวิชาที่ข้ึนต้นด้วย 
  - 352 หรือ MAC (ค าอธิบายรายวิชาเกี่ยวกับบัญชีต้องจัดสอบ 2.5 ชั่วโมง) 
  - 401 หรือ SPY  
  - 402 หรือ SCH  
  - 403 หรือ SBT 
  - 409 หรือ SMS 
  - 411 หรือ SMS 
   

 3.4  หากวิชาที่มีการเรียนการสอนแบบเรียนร่วมตั้งแต่ 2 กลุ่มเรียนขึ้นไป อาจารย์
ผู้สอนคนเดียวกันเวลาจัดสอบต้องจัดให้สอบห้องเดียวกัน  
 

ตัวอย่างการจัดสอบแบบช่วงระยะเวลาของการเรียนตรงกัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 3.5  เนื่องจากปีการศึกษา 2559 ซึ่ งตรงกับนักศึกษาที่มี รหัสหมู่ เ รียน 591 
มหาวิทยาลัยมีการปรับเปลี่ยนรหัสวิชาจากเดิมที่เป็นรหัสตัวเลข 7 หลัก แต่ชื่อวิชายังคงเดิม เช่น 
4031102 ชีววิทยา 2 เปลี่ยนเป็นรหัสวิชา SBT106 ชีววิทยา 2 ซึ่งมีผลกับนักศึกษารหัส 591 เป็นต้น
ไปที่ต้องใช้รหัสวิชาที่น าหน้าด้วยภาษาอังกฤษ 3 ตัว และนักศึกษารหัส 581 ลงมา ยังคงใช้รหัสวิชาที่
น าหน้าด้วยตัวเลข 7 หลัก เหมือนเดิม   

ค าอธิบายรายวิชาเกี่ยวกับคณิตศาสตร์ ฟิสิกส์ เคมี 
ชีววิทยา ต้องจัดสอบ 2 ชั่วโมง แต่ถ้าน าหน้าด้วย              

ค าว่า ปฏิบัติการ ก็จัด 1.5 ชั่วโมงเหมือนเดิม 

วิชาเดียวกัน 3 กลุ่มเรียน อาจารย์เดียวกัน  
สอนเวลาเดียวกัน ต้องจัดสอบเวลาเดียวกัน

และห้องสอบเดียวกัน 
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ตัวอย่างการจัดสอบโดยยึดชื่อวิชาเหมือนกัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 3.6  ก่อนด าเนินการลงวันสอบต้องมีการเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการลงช่วงระยะเวลา
ของการจัดสอบ เอกสารดังกล่าวท าจัดท าขึ้น ขอเรียกว่า กระดาษความจ า ส าหรับลงเวลาหรือ
ตรวจเช็คการจัดวันสอบว่าเหมาะสมที่จะจัดสอบแต่ละวันของช่วงเวลา โดยยึดจ านวนห้องที่มีอยู่ และ
จ านวนอาจารย์ของแต่ละคณะไม่ให้เกิดความเหลื่อมล้ าของจ านวนวิชาที่สมดุลกันในแต่ละช่วงเวลา
ของแต่ละวัน 
  

ตัวอย่างการเทียบช่วงระยะเวลาสอบ 
 

ช่วงระยะเวลาสอบ เวลา 
1 - 3 08.30 - 10.00 
4 - 6 10.10 - 11.40 

7 11.40 - 12.10 
10 - 12 13.00 - 14.30 

13 14.30 - 15.00 
14 15.00 - 15.30 
15 15.30 - 16.00 
16  16.00 - 16.40 

 
หมายเหตุ  ช่วงระยะเวลาของการสอบคือช่วงละครึ่งชั่วโมง 
 
 

รหัสวิชาต่างกัน แต่ชื่อเหมือนกัน    
ต้องจัดวันและเวลาสอบช่วงเดียวกัน 
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ตัวอย่างกระดาษความจ าส าหรับการนับจ านวนวิชาของการจัดสอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 4.  การจัดวันเวลาและห้องสอบ 
  เมื่อทราบวิธีด าเนินการด้านข้อมูลของรายวิชาและช่วงระยะยาวในการลงข้อมูล
เกี่ยวกับการสอบแล้ว ขั้นตอนต่อไปด าเนินการจัดสอบ  

1.  วันที่ในการจัดสอบ 
2.  ช่วงระยะเวลาของการจัดสอบ 
3.  จ านวนวิชาต่อห้องเรียนต่อช่วงวัน 
4.  จ านวนห้องเรียนที่จัดสอบ 

 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

MS 
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ตัวอย่างขั้นตอนการจัดตารางสอบ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1   
เลือกเมนู 2.13 จัดสอบ  
เลือก 2.13.1 ภาคปกติ 

ขั้นตอนที่ 2   
1.  ป้อนข้อมูลทุกช่อง  

2.  กดแสดงข้อมูล 
 
 

จาก ขั้นตอนที่ 2  
จะแสดงข้อมูลทุก กลุ่มเรียน  
ที่เปิดในภาคการศึกษานั้น ๆ    

 
 

ขั้นตอนที่ 3  
ใช้เม้าส์กดดับเบิลคลิก 

 
 

1 
 

2 
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ขั้นตอนที่ 4  
เลือกวันที่จัดสอบ 

 
 

1 
 

2 
 

ขั้นตอนที่ 5  
เลือกเวลาเริ่มต้นสอบ 

 
 

ขั้นตอนที่ 6  
1.  เลือกเวลาสิ้นสุดสอบ 
2.  บันทึกวันเวลาสอบ 
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ขั้นตอนที่ 7  
ดับเบิลคลิกเพ่ือใส่ห้องสอบ 

 
 

ขั้นตอนที่ 8  
เลือกห้องสอบ แล้วกด

บันทึกห้องสอบ 
 
 

ขั้นตอนที่ 9  
ต้องใส่ห้องสอบจนครบ

ทุกกลุ่มเรียน 
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ขั้นตอนที่ 10  
กดปุ่มแสดงห้องสอบ  

 
 

2 
 

3 
 

4 
 

จากขั้นตอนที่ 10 จะแสดงข้อมูล ดังนี้คือ   
1.  ห้องเรียนที่มีอยู่ 
2.  ความจุหรือจ านวนที่นั่ง 
3.  รายละเอียดของห้องเรียน 
4.  วันเวลาในการจัดสอบ 
5.  123..... คือ  ห้องเรียนถูกใช้ไปแล้ว 
6.  --------- คือ  ห้องเรียนว่างอยู่ 

 

1 
 

5 
 

6 
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 5.  การตรวจสอบวันเวลาและห้องสอบ 
  เมื่อด าเนินการจัดสอบเสร็จเรียบร้อย พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ มาตรวจสอบก่อน
หนึ่งครั้ง  
 

ตัวอย่างตารางสอน/ตารางสอบแยกตามคณะ 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
เลือกเมนู 9 เลือก 9.3 รายงาน 

 
 

ขั้นตอนที่ 2  
ใส่เทอม/ปี เช่น 2/59 เลือกประเภท

นักศึกษา คือ ภาคปกติ (มหาวิทยาลัย) 
เลือกคณะ เช่น คณะวิทยาศาสตร์ 

 
 

ขั้นตอนที่ 3  
กดปุ่มค้นหาและพิมพ์รายงาน 
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 สรุป  จากตารางสอน/ตารางสอบ จะท าให้ทราบถึง 
 

ส าหรับอาจารย์ผู้สอน ส าหรับนักศึกษา 
-  รหัสวิชา  
-  ชื่อวิชา 

-  รหัสวิชา  
-  ชื่อวิชา 

-  วันที่สอนในแต่ละวิชา -  วันที่มีเรียนในแต่ละวิชา 
-  เวลาที่สอนในแต่ละวิชา -  ห้องเรียนที่เรียนในแต่ละเวลา 
-  ห้องเรียนที่สอนในแต่ละเวลา -  วันที่สอบปลายภาค 
 -  เวลาที่สอบปลายภาค 
  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4  
ตรวจสอบความถูกต้องของตาราง

เรียนไม่ให้มีความซ้ าซ้อนของช่วงเวลา 
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 6.  การจัดตารางสอน/ตารางสอบ 
 

ขั้นตอนงานจัดท าตารางสอน/ตารางสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก าหนดการจองรายวิชาผ่านระบบ
ออนไลน์และก าหนดการลงทะเบียน 

- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- คณะ 
- ติดประกาศให้นักศึกษาทราบ  
  (บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน) 
 

แจ้ง 

บันทึกข้อความขอรายชื่ออาจารย์
ผู้สอนตามรายวิชาของแผนการเรียน 

คณะ 
 

แจ้ง 

รับรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
- ตรวจสอบภาระงานสอนของ

อาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 
- บันทึกชื่อผู้สอนตามรายวิชา 

แผนการเรียนของนักศึกษา ปรับแก้ 

ด าเนินการจัดตารางสอน/สอบ ตรวจสอบไม่ให้มีการซ้ าซ้อน เวลา/ห้องเรียน 

- แผนการเรียนนักศึกษา 
- ข้อมูลห้องเรียน 

เกี่ยวข้อง 

พิมพ์ออกมาเพ่ือตรวจสอบ คณะตรวจสอบ แจ้ง 

บันทึกข้อความแจ้งตรวจสอบ
ตารางสอน/สอบ ผ่านระบบ 
การจัดการชั้นเรียน (CMS) 

- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- คณะ 
- ติดประกาศให้นักศึกษาทราบ  
  (บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน) 
 

แจ้ง 

แจ้งห้องเรียน 
พิมพ์ตารางการใช้ห้อง 

คณะ 

อาคารสถานที่ 

*  ตรวจสอบ บันทึกข้อความ ขออาจารย์ผู้สอน/เวลาเรียน/ห้องเรียน 
*  ตรวจสอบ แบบฟอร์ม เพ่ิม-ถอน รายวิชา   

(7 วัน ก่อนเปิดภาคการศึกษาใหม่) 

ท าตารางสอน/
สอบ นักศึกษา

ใหม ่

ภาคต้น 

งานจัดท าตารางสอน ตารางสอบ 

- มิถุนายน (ภาคต้น) 
- พฤศจิกายน (ภาคปลาย) 
- เมษายน (ภาคฤดูร้อน) 
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ปัญหาและอุปสรรคในการจัดตารางสอบ 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การจัดตารางสอบ - ความแตกต่างของรายวิชา

ของแต่ละสาขาวิชาที่
เหมือนกัน แต่การจัดสอบ
ที่แตกต่างกัน เช่น 
สาขาวิชานิติศาสตร์ ที่มี
ข้อแม้และความแตกต่าง
ในการวัดผลแตกต่างจาก
สาขาวิชาอ่ืน ๆ  

- การขอสอบนอกตารางใน
รายวิชาที่เป็นวิชาปฏิบัติ  

- ต้องมีการจดบันทึกที่
แม่นย าเก่ียวกับ          
การจัดช่วงระยะเวลา
ที่จัดสอบ เพื่อไม่ให้
ส่งผลกระทบ
สาขาวิชาอ่ืน ๆ  

- ต้องจัดสอบให้
สาขาวิชาที่มีข้อแม้
เฉพาะก่อนเพื่อไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดและ
ผลกระทบกับ
สาขาวิชาอ่ืน 

- การขอสอบนอก
ตาราง ควรมีการท า
บันทึกแจ้งกลับมา
พร้อมกับการขอชื่อ
อาจารย์ผู้สอน 

- สาขาวิชาที่มี          
ความแตกต่าง ควรมี
การจัดสอบภายใน
คณะของสาขาวิชา
เอง โดยไม่รวมกับ
สาขาวิชาอ่ืน เพราะ
แต่ละภาคการศึกษา
ที่จัดสอบ ก็จะมี           
การขอเปลี่ยนแปลง
วันเวลาสอบจาก
คณะอยู่เสมอ              
เพราะคณะจะทราบ
วัตถุประสงค์ที่จะจัด
สอบในช่วงระยะเวลา
ที่เหมาะสมกว่า 

- การขอสอบนอก
ตารางควรมี                 
การวางแผนและท า
บันทึกแจ้งให้เสร็จสิ้น
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 

- การจัดสอบแต่ละวิชา
ต้องดูชื่อวิชาเป็นหลัก
ที่มีชื่อเหมือนกัน 
เพราะรายวิชาของ
มหาวิทยาลัยมีการ
เปลี่ยนแปลงรหัสวิชา
ที่เป็นตัวเลข 7 หลัก 
เป็นภาษาอังกฤษ      
3 ตัว แต่ยังคงชื่อวิชา
ที่เหมือนกันอยู่            
การจัดสอบต้องจัด
ในช่วงวันเดียวกัน 
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ขั้นตอนที่ 6  การเผยแพร่ตารางสอน/ตารางสอบ 
 เมื่อด าเนินการจัดตารางสอน/ตารางสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
เกี่ยวกับความซ้ าซ้อนของอาจารย์ผู้สอน ห้องเรียน และวันเวลาเรียนและเวลาสอน ดังนี้ 
 1.  จัดพิมพ์บันทึกข้อความแจ้งตารางสอน/ตารางสอบ 
  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งตารางสอน/ตารางสอบ ของนักศึกษาภาคปกติ ภาค
การศึกษาที่............... ผ่านระบบการจัดการชั้นเรียน  
 

ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความแจ้งตารางสอน/ตารางสอบ  
 
 

 
 

 2.  จัดพิมพ์ค าสั่งปฏิบัติหน้าที่สอน 
  ด าเนินการพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ปฏิบัติหน้าที่สอน และตารางสอนนักศึกษา            
ภาคปกติ เพ่ือประชาสัมพันธ์ไปยังคณะต่าง ๆ 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ปฏิบัติหน้าที่สอน 
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 3.  ติดบอร์ดก าหนดรายวิชาส าหรับเพิ่ม-ถอน รายวิชา 
  ท าการประชาสัมพันธ์เกี ่ยวกับตารางสอน/ตารางสอบ เพื่อติดบอร์ด ส าหรับ          
การลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน รายวิชาโดยเรียงตามรหัสวิชาทั้งหมดท่ีเปิดในภาคการศึกษานั้น ๆ  
 

ตัวอย่างตารางสอน/ตารางสอบ ส าหรับเพิ่ม-ถอนรายวิชา 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
เลือกเมนู 2.18           
กดเมนู 2.18.4 

 

1 
 

2 
 

3 
 

จากขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการดังนี้คือ   
1.  ข้อมูลปีการศึกษา เช่น ป้อนข้อมูล 2/59 
2.  ประเภทนักศึกษา เช่น เลอืกภาคปกติ (มหาวิทยาลัย) 
3.  เลือกรายงาน เช่น เลือกรวมตามรายวิชา 
4.  กดแสดงรายงาน 

 

4 
 



87 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 4.  พิมพ์ตารางการใช้ห้องเรียน 
  ก่อนเปิดภาคการศึกษาต้องด าเนินการพิมพ์ตารางการใช้ห้องเรียนแต่ละภาคการศึกษา 
เพ่ือประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ส าหรับการเปิด-ปิด ห้องเรียนให้ตรงกับตารางสอน/ตารางสอบ 
โดยน าข้อมูลการใช้ห้องติดบอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องเรียนทุกอาคารเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
ข้อมูลส าหรับติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

การลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน รายวิชา 
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ตัวอย่างตารางการใช้ห้องเรียนแยกตามอาคารเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
เลือกเมนู 2.หลักสูตร 

เลือก 2.15 พิมพ์ตารางการใช้ห้อง  
เลือก 2.15.1  

พิมพ์ตารางการใช้ห้องภาคปกติ 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 
ค้นหาเพื่อพิมพ์ คือใส่ภาคการศึกษา เช่น 2/59 

หมายเลขห้อง คือใส่ห้องท่ีจะพิมพ์ เช่น 15-1004 
แล้วกดค้นหาพิมพ์ข้อมูลตรวจสอบ  

ส่งฝ่ายอาคารสถานที่ติดบอร์ดหน้าห้องเรียน 
แต่ละอาคาร 
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ปัญหาและอุปสรรคในการเผยแพร่ตารางสอน/ตารางสอบ 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การเผยแพร่
ตารางสอน/              
ตารางสอบ 

- การเปลี่ยนแปลงรายวิชา 
ชื่ออาจารย์ผู้สอน                
วันเวลาสอน และ
ห้องเรียนหลังจากจัด
ตารางสอน/ตารางสอบ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว  

 

- หากมีความจ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงรายวิชา
ตามแผนการเรียนของ
นักศึกษาควรมี           
การด าเนินการ        
ก่อนเปิดภาค
การศึกษาอย่างน้อย      
3 สัปดาห์ 

- ควรมีการวางแผน
ล่วงหน้าเกี่ยวกับ
รายวิชาก่อนขอชื่อ
อาจารย์ผู้สอนที่จะ
ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงอย่าง
น้อย 2 สัปดาห์             
เพ่ือจะได้ไม่เกิด
ผลกระทบกับ             
การเพ่ิม-ถอน 
รายวิชา 

- หลังติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์
ส าหรับตาราง           
เพ่ิม-ถอน รายวิชา
แล้วไม่ควรมี            
การเปลี่ยนแปลง          
วันเวลาสอนและเวลา
สอบ เพราะนักศึกษา
จะเกิดความสับสนใน
การดูตารางท าให้เกิด
ข้อผิดพลาดขึ้นได้ใน
การเขียนค าร้อง 
เพ่ิม-ถอน รายวิชา 
ในช่วงของระยะเวลา
เพ่ิมถอน 
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ขั้นตอนที่ 7  การขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนและการเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
 หลังจากจัดตารางสอน/ตารางสอบ เสร็จสิ้นแล้วต้องด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง  
 1. การขอเปลี่ยนแปลงตารางสอน  
  จะมีบันทึกข้อความเกี่ยวกับ เช่น 1) ขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาสอนของอาจารย์ผู้สอน  
2) ขอเปลี่ยนชื่ออาจารย์ผู้สอน 3) ขอเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน 4) ขอสอบนอกตาราง 5) การขอ
ใช้ห้องเรียน และ 6) ขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับบันทึกข้อความที่มี          
การเปลี่ยนแปลง สามารถด าเนินการตามขั้นตอนของการจัดตารางสอน/ตารางสอบ ดัง ตัวอย่าง
อธิบายไว้ 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้สอน 
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 2. การขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ  
  ส าหรับนักศึกษาที่ไม่ส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด หรือนักศึกษาชั้นปี 4 ที่จะส าเร็จ
การศึกษา เมื่อทราบว่ารายวิชาที่ต้องเรียนให้ครบตามโครงสร้างของหลักสูตรไม่เปิดสอน  ต้อง
ด าเนินการยื่นค าร้องขอเปิดหมู่เรียนพิเศษให้แล้วเสร็จหลังเปิดภาคการศึกษา 1 สัปดาห์ การขอเปิด         
หมู่เรียนพิเศษไม่ต้องจัดสอบเป็นการสอบนอกตาราง 
 

ตัวอย่างค าร้องขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
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ตัวอย่างขั้นตอนงานจัดรายวิชาเกี่ยวกับหมู่พิเศษ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(* ข้อก าหนด นักศึกษาต้องยื่นเรื่องขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ  หลังเปิดภาคการศึกษา 1 สัปดาห์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดรายวิชาเกี่ยวกับหมู่พิเศษ 

รับค าร้องเปิดหมู่เรียนพิเศษ               
(แบบ มรว.13) 

ตรวจสอบ 

- ภาคต้น  
- ภาคปลาย 
- ภาคฤดูร้อน 

1. ตารางเรียน/สอบ นักศึกษา/แผนการเรียนนักศึกษา 
2. ตารางสอน อาจารย์ผู้สอน/ภาระงานอาจารย์ผู้สอน  

 

ตรวจ 

ลงฐานข้อมูล  
จัดตารางสอน/สอบ 

(3 สัปดาห์หลังเปิดภาคเรียน) 

1. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
2. นักศึกษา/ผู้สอน 

3 สัปดาห์  
หลังเปิดภาคเรียน 

นักศึกษาติดต่อคณะ/อาจารย์ผู้สอน    * คณบดีอนุมัติ  

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
แจ้ง 

แจ้ง - นักศึกษา 
- อาคารสถานที่ 
- ประกาศรับลงทะเบียน 
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ปัญหาและอุปสรรคของการเปลี่ยนแปลงตารางสอนและการเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
 

การด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การเปลี่ยนแปลง
ตารางสอนและ
การเปิดหมู่เรียน
พิเศษ 

- การบันทึกเปลี่ยนแปลง
ตารางสอน  

- การเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
 

- การเปลี่ยนแปลง
ตารางสอนหากมี
ความจ าเป็นควร
ด าเนินการให้แล้ว
เสร็จก่อนมีการเพ่ิม-
ถอน รายวิชา  

- การเปิดหมู่เรียนพิเศษ
คณะควรมีส ารวจ
นักศึกษาท่ีไม่ส าเร็จ
การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
และให้ยื่นค าร้องเพ่ือ
แจ้งความประสงค์ที่
จะเปิดหมู่เรียนที่คณะ
อย่างน้อย 1 สัปดาห์
ก่อนปิดภาคการศึกษา
นั้น ๆ  

- การเปลี่ยนแปลง
ตารางสอนให้
ด าเนินการแล้วเสร็จ
ก่อนมีการเพ่ิม-ถอน 
รายวิชา อย่างน้อย     
1 สัปดาห์ เพราะท า
ให้นักศึกษาสามารถ
วางแผน            
การลงทะเบียนเรียน
ได้สะดวกและไม่เกิด
ข้อผิดพลาดและ
ความซ้ าซ้อนของ 
ช่วงระยะเวลาเรียน 

- การเปิดหมู่เรียน
พิเศษหากด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จที่คณะ
อย่างน้อย 1 และ
คณะส่งให้ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนอย่าง
น้อยก่อนเปิดภาค
การศึกษา 1 สัปดาห์ 
จะสามารถ
ประชาสัมพันธ์ให้กับ
นักศึกษาท่ีจะมาเรียน
ร่วมสามารถวาง
แผนการลงทะเบียน
เพ่ิม-ถอน รายวิชา 
ได้อย่างถูกต้อง 
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สรุปการใช้ระบบจัดการข้อมูลการจองรายวิชาและลงทะเบียนเรียน 
ส าหรับจัดตารางสอน/ตารางสอบ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ - นามสกุล นางสาวพวงเพชร  พลทอง   
ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 
สังกัด  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2538 อนุปริญญาบริหารธุรกิจ (อบ.ธ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
 สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
พ.ศ. 2541 ศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
 สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
พ.ศ. 2553 รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม.)  
 สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

สถานที่ท างาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
  1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน  ต าบลคลองหนึ่ง 
  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  13180 




