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คู่มือการปฏบิัติงาน 

การจัดตารางเรียนและ 

การรายงานผลภาระงานสอนอาจารย์ 

 

 

 

 
 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ค าน า 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาให้ด าเนินไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนของ

นักศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์

ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มาติดต่อประสานงาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าตารางเรียนวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 
 

1.   เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการเรียนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปของแต่ละหลักสูตร และประสานกลุ่ม 

งานวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อพิจารณาก าหนดตารางเรียน 

2.   เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานการเปิดสอนจากแผนการเรียนเฉพาะหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เข้าไปที่เมนู 

RFC10รายงานแสดงการเปิดสอนรายวิชาต่างๆ ของหน่วยงานโปรแกรม โดยกรอกข้อมูลรหัสรายวิชา, ภาค/ปี

การศึกษา, รหัสประเภทนักศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทีละ

รายวิชา/ทีละประเภทนักศึกษาจนครบทุกรายวิชา ดังรูปภาพที่ 1 และ 2  

 
ภาพที่ 1 เมนู RFC10 รายงานแสดงการเปิดสอนรายวิชาต่างๆ ของหน่วยงานโปรแกรม

ภาพที่ 2 แสดงรายงานการเปิดสอนจากแผนการเรียนเฉพาะหมวดวชิาศึกษาทั่วไป  

โดยใช้เมนู RFC10 รายงานแสดงการเปิดสอนรายวิชาต่างๆ ของหน่วยงานโปรแกรม 
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3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบจ านวนนกัศกึษาทกุหมูเ่รียนท่ีเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป GE โดยพิมพ ์

รายงานการช าระเงินตามหมู่เรียนของภาคการศกึษาก่อน เปรียบเทียบจ านวนนกัศกึษาท่ีแสดงผลออกมา

ในรายงานแสดงการเปิดสอนรายวิชาต่างๆ ของหน่วยงานโปรแกรม เข้าไปที่เมนู RHN40 รายงานสรุปจ านวน

นักศึกษาลงทะเบียนและช าระเงิน โดยกรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย์, ประเภทนักศึกษา, รุ่น(ที่

ก าลังศึกษาอยู่) จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอและก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกคณะ ดังรูปภาพที่ 3 และ 4 

 
ภาพที่ 3 เมนู RHN40 รายงานสรปุจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนและช าระเงิน 

 
ภาพที่ 4 แสดงรายงานสรุปจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนและช าระเงิน  

โดยใช้เมนู RHN40 รายงานสรุปจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนและช าระเงิน 
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4. เจ้าหน้าทีจ่ัดตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปทุกรายวิชาของภาคปกติ/ภาค กศ.พบ. โดยน ารายงาน 

แสดงการเปิดสอนรายวิชาต่างๆ ของหน่วยงานโปรแกรม ที่ท าการเปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาแล้วมาจัดกลุ่ม

ผู้เรียนตามเงื่อนไขการจัดตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป พร้อมระบุวัน-เวลาเรียน และบันทึกการใช้

ห้องเรียนลงในแบบฟอร์มตารางห้องเรียน ดังรูปภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 แบบฟอร์มตารางห้องเรยีน 

5. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลตารางเรียนในระบบบริการการศึกษา (MIS) ทุกรายวิชา ทั้งภาคปกติ และ 

ภาค กศ.พบ. เข้าไปที่เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ เพ่ือสร้างกลุ่มผู้เรียน(Section) ตามข้อมูลที่จัดกลุ่ม

ผู้เรียน โดยกรอกข้อมูล ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย์, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลที่ช่องรหัสวิชา, ชุดที่, จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างที่ “1.ห้องเรียน”กรอก

รหัสวันเรียน/รหัสเวลาจากคาบ – ถึงคาบ/ห้องเรียน และกดเลือกที่ “กลุ่มผู้เรียน” กรอกรหัสสาขาวิชา, ระดับ

การศึกษา, รุ่น, หมู่ ของทุกสาขาท่ีจัดเรียนรวมกลุ่ม โดยสร้างและบันทึกทีละกลุ่มผู้เรียน(Section) จนครบทุก

รายวิชาดังรูปภาพที่ 6 และ 7 

 
ภาพที่ 6 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 



7 
 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการจดัรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป GE และสร้างกลุ่มผูเ้รียน (Section) 

โดยใช้เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 
 

6. เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานการเปิดสอนของทุกรายวิชา, screen หน้าจอรายงานการใช้ห้องเรียนและ

ตารางเรียนของนักศึกษา และตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 

6.1 เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการเปิดสอนของทุกรายวิชา เข้าไปที่เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิด

สอนโดยกรอกข้อมูล ได้แก่ ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย์, รหัสสาขาวิชา, รหัส

ประเภทนักศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกรายวิชา

ตรวจสอบความถูกต้อง ดังรูปภาพที่ 8 และ 9  
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ภาพที่ 8 เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน 

 
ภาพที่ 9 แสดงรายงานรายวิชาเปดิสอน โดยใช้เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน 
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6.2 เจ้าหน้าที่ Screen หน้าจอรายงานการใช้ห้องเรียน เข้าไปที่เมนู RFG70 รายงานตารางเรียน

ตามห้องเรียน โดยกรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ

และตรวจสอบความถูกต้องว่ามีการจัดตารางห้องเรียนชนหรือเวลาเรียนทับซ้อนกันหรือไม่ ดัง

รูปภาพที่ 10 และ 11 

 
ภาพที่ 10 เมนู RFG70 รายงานตารางเรียนตามห้องเรียน 

 
ภาพที่ 11 แสดงรายงานการใช้ห้องเรียน โดยใช้เมนู RFG70 รายงานตารางเรียนตามห้องเรียน 
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6.3 เจ้าหน้าที่ Screen หน้าจอรายงานตารางเรียนของนักศึกษา เข้าไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียน

นักศึกษา โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ศูนย์, ปี/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, ระดับ, 

สาขาวิชา, รุ่น, หมู่, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างใส่ข้อมูลคาบที่

เริ่มต้นที่ 31, ก าหนดวันที่ให้รายงานแสดงเป็น 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษา

ภาค กศ.พบ.) เลือก “Screen=หน้าจอ” จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอและตรวจสอบทุก

หมู่เรียนว่ามีการจัดตารางเรียนของนักศึกษาชนหรือเวลาเรียนทับซ้อนกันหรือไม่ ดังรูปภาพที่ 

12 และ 13 

 
ภาพที่ 12 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 13 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษา โดยใช้เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 
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7. เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานการเปิดสอนของหมวดวิชาศกึษาทั่วไป ทกุรายวิชาจ าแนกตามรายวิชา/ 

ประเภทนกัศกึษา เพ่ือส่งให้กลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป ประสานการจัดอาจารย์ผู้สอน เข้าไปที่เมนู RFG10 

รายงานรายวิชาเปิดสอนโดยกรอกข้อมูล ได้แก่ ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย์, รหัสสาขาวิชา, รหัส

ประเภทนักศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกรายวิชา ดังรูปภาพที่ 14 

และ 15  

 
ภาพที่ 14 เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน 

 
ภาพที่ 15 แสดงรายงานรายวิชาเปิดสอน โดยใช้เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา 
 

1. เจ้าหน้าทีส่ร้างกลุ่มเรียน (Section) ทุกรายวิชาที่ยังไม่ประมวลผล เข้าไปที่เมนู F3020 สร้าง 

ตารางสอนจากแผนการเรียน โดยกรอกข้อมูลศูนย์, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, รุ่น, หมู่, 

จากนั้นกดปุ่มประมวลผลผ่านหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 16  

 
ภาพที่ 16 เมนู F3020 สร้างตารางสอนจากแผนการเรียน 

2. เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานรายวิชาเปิดสอนของทุกคณะ/ทุกสาขาวิชา เข้าไปที่เมนู RFG10_1 รายงาน 

รายวิชาเปิดสอนโดยกรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย์, รหัสประเภทนักศึกษา จากนั้นกด

ปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารของทุกคณะ ดังรูปภาพที่ 17 และ 18 

 
ภาพที่ 17 เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปิดสอน 
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ภาพที่ 18 แสดงรายงานรายวิชาเปิดสอน โดยใช้เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปิดสอน 

 

3. เจ้าหน้าทีจ่ัดและบันทึกข้อมูลตารางเรียนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา เข้าไปที่เมนู F6010 บันทึก 

ตารางสอน/สอบ โดยกรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย์, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แล้วกดปุ่ม 

“ตกลง” จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างและเลือกปุ่มเครื่องหมาย “**” ที่อยู่ขวาสุดตรงห้องเรียนเพ่ือ

ตรวจสอบตารางเรียนของนักศึกษา จากนั้นจึงจัดวัน-เวลาที่ตารางเรียนของนักศึกษาว่าง เมื่อจัดวัน-เวลา/

ห้องเรียนแล้วให้กรอกรหัสวัน/เวลาจากคาบ – ถึงคาบกรอกเลขห้องเรียน โดยจัดและบันทึกทีละวิชาจนครบ

ทุกรายวิชา พร้อมกับบันทึกการใช้ห้องเรียนลงในแบบฟอร์มตารางห้องเรียน ดังรูปภาพที่ 19 และ 20  

 
ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอการจัดและบันทึกข้อมูลตารางเรยีนรายวิชานอกคณะ/สาขาวิชา  

โดยใช้เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 



14 
 

 
ภาพที่ 20 แบบฟอร์มตารางห้องเรียน 

 

4. เจ้าหน้าที่ Screen หน้าจอรายงานรายวิชาเปิดสอนและตารางเรยีนของนักศึกษา ตรวจสอบความถูกตอ้ง ดังนี้ 

4.1 เจ้าหน้าที่ Screen หน้าจอรายงานการเปิดสอนของทุกรายวิชาตรวจสอบความถูกต้อง เข้าไปที่

เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปิดสอนโดยกรอกข้อมูล ได้แก่ ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, 

รหัสศูนย์, รหัสประเภทนักศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และตรวจสอบความ

ถูกต้อง ดังรูปภาพที่ 21 และ 22  

 
ภาพที่ 21 เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปิดสอน 
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ภาพที่ 22 แสดงรายงานรายวิชาเปิดสอน โดยใช้เมนู RFG10_1 รายงานรายวิชาเปิดสอน 

 

4.2 เจ้าหน้าที่ Screen หน้าจอรายงานตารางเรียนของนักศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง เข้าไปที่

เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ศูนย์, ปี/ภาคการศึกษา, 

ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุ่น, หมู่, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากนั้นเลื่อน Tab ลงมา

ด้านล่างใส่ข้อมูลคาบที่เริ่มต้นที่ 31, ก าหนดวันที่ให้รายงานแสดงเป็น 1-5(กรณีนักศึกษาภาค

ปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) เลือก “Screen=หน้าจอ” จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ์

รายงาน”เพ่ือแสดงผลผ่านหน้าจอและตรวจสอบทุกหมู่เรียนว่ามีการจัดตารางเรียนของ

นักศึกษาชนหรือเวลาเรียนทับซ้อนกันหรือไม่ ดังรูปภาพที่ 23 และ 24 
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ภาพที่ 23 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 24 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษา โดยใช้เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 
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รายละเอียดขั้นตอนการก าหนดห้องเรียนบรรยาย 

ก าหนดห้องเรียนบรรยายตามจ านวนวิชาของนักศึกษาทุกคณะ ยกเว้นคณะเทคโนโลยี 

อุตสาหกรรม ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมู่เรียน โดยระบุข้อความหมายเหตุท้ายตาราง 

 เข้าไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ศูนย์, ปี/ภาคการศึกษา, 

ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุ่น, หมู่, เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างใส่

ข้อมูลคาบท่ีเริ่มต้นที่ 31, ก าหนดวันที่ให้รายงานแสดงเป็น 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษา

ภาค กศ.พบ.) ระบุข้อความหมายเหตุท้ายตาราง แล้วเลือก “Printer=เครื่องพิมพ์” จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ์

รายงาน”ผ่านหน้าจอเพ่ือ export file เป็น pdf และก าหนดการพิมพ์เอกสารของทุกหมู่เรียน ดังรูปภาพที่ 25 

และ 26 

 
ภาพที่ 25 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 26 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษาระบุข้อความหมายเหตุท้ายตาราง โดยใช้เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 
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2. เจ้าหน้าทีข่ีดเส้นวัน-เวลาที่ห้ามจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาชั้นปีที่ 1 - 2 ของทุกคณะ/วิทยาลัย 

โดยก าหนดตามนโยบายของมหาวิทยาลัยคือ นักศึกษาชั้นปีที่ 1-2 ของทุกคณะ/วิทยาลัย ห้ามจัดการ

เรียนการสอนในวันพุธช่วงบ่าย ดังรูปภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษาท่ีขีดเส้นวัน-เวลาที่ห้ามจัดการเรียนการสอน 

3. เจ้าหน้าทีก่ าหนดห้องเรียนบรรยายตามจ านวนวิชาของนักศึกษา ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ และภาค 

กศ.พบ. โดยขีดเส้นล็อควัน-เวลาตามจ านวนรายวิชาในตารางเรียนของนักศึกษาพร้อมระบุห้องเรียนที่

มีขนาดความจุตามจ านวนนักศึกษาแต่ละหมู่เรียน หลังจากนั้นบันทึกการใช้ห้องเรียนลงในแบบฟอร์ม

ตารางห้องเรียน ดังรูปภาพที่ 28 และ 29 

 
ภาพที่ 28 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษาท่ีก าหนดห้องเรยีนบรรยาย 
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ภาพที่ 29 แบบฟอร์มตารางห้องเรียน 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าเอกสารส าหรับการจัดตารางเรียน เพื่อจัดส่งคณะ/วิทยาลัย 

 

1. เจ้าหน้าที่น าเอกสารตารางเรียนของนักศึกษาที่ก าหนดวัน-เวลาที่ห้ามจัดการเรียนการสอนของ 

นักศึกษาชั้นปีที่ 1 - 2 และก าหนดห้องเรียนบรรยายตามจ านวนรายวิชาที่ปรากฏในตารางเรียนของนักศึกษาที่

จัดท าเรียบร้อยแล้วไปถ่ายส าเนาทุกหมู่เรียนจ านวน 1 ชุด 

2. เจ้าหน้าที่ export file แบบส ารวจการสอบและเปลี่ยนหัวข้อเรื่องและเพ่ิมเติมข้อความทุกหน้า โดย 

เข้าไปที่เมนู RFGH0 แบบส ารวจการสอบ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัส

ศูนย์, รหัสประเภทนักศึกษา, รหัสคณะ จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอและ export file ทีละคณะ/

วิทยาลัยจนครบ และแก้ไขข้อความหัวข้อเรื่องโดยเพ่ิมเติมข้อความทุกหน้า หลังจากนั้นพิมพ์รายงานรายวิชา

เปิดสอน/แบบส ารวจการสอบฯ ทุกคณะ/วิทยาลัย ดังรูปภาพที่ 30 และ 31  

 
ภาพที่ 30 เมนู RFGH0 แบบส ารวจการสอบ 

 
ภาพที่ 31 แสดงรายงานแบบส ารวจการสอบที่แก้ไขข้อความหัวข้อเรื่อง โดยใช้เมนู RFGH0 แบบส ารวจการสอบ 
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3. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าแบบฟอร์มสรุปชั่วโมงสอนส าหรับอาจารย์ทุกคณะ/วิทยาลัย ในรูปแบบไฟล์ Ms.excel 

โดยจ าแนกเป็นคณะ/สาขาวิชา ดังรูปภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 32 แบบฟอร์มสรุปชั่วโมงสอนส าหรับอาจารย์ทุกคณะ/วิทยาลัย ในรูปแบบไฟล์ Ms.excel 

 

4. เจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารส าหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอน ที่สังกัดคณะ/วิทยาลัย ผ่านระบบ  

e-office โดยจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบไฟล์เอกสารรายงานรายวิชาเปิดสอน/แบบส ารวจการสอบฯ 

และแบบฟอร์มสรุปชั่วโมงสอนส าหรับอาจารย์ทุกคณะจ าแนกเป็นคณะ/สาขาวิชาในรูปแบบไฟล์ pdf ดัง

รูปภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 บันทึกข้อความส าหรับส่งเอกสารการจดัตารางเรียน/ตารางสอนผ่านระบบ e-office 
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5. คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา จัดท าตารางเรียนรายวิชาในสังกัด เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา ได้รับ 

เอกสารส าหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอนแล้ว จึงด าเนินการจัดวัน-เวลาและจัดอาจารย์ผู้สอนแต่ละวิชาใน

สังกัดจนครบทุกรายวิชาในเอกสารส าหรับการจัดตารางเรียน/ตารางสอนที่ส านักส่งเสริมวิชาการฯ จัดส่งไป 

เมื่อสาขาวิชาด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงน าส่งเอกสารให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป 
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รายละเอียดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลตารางเรียนด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) 
 

1. เจ้าหน้าทีร่วบรวมและบันทึกการรับ-ส่ง ข้อมูลการจัดตารางเรียน/ตารางสอนของทุกคณะ/ทุก 

สาขาวิชา โดยระบุวันที่รับเอกสารและตรวจสอบผลการส่งเอกสาร ได้แก่ วันที่ส่งเอกสารภายในก าหนดหรือ

เกินก าหนด, แผนการเรียนเปลี่ยนหรือไม่เปลี่ยน เป็นต้น ดังรูปภาพที่ 34 กรณีมีสาขาวิชาที่ยังไม่ส่งตารางเรียน 

เจ้าหน้าที่จะติดตามทวงถามทางโทรศัพท์ 

 
ภาพที่ 34 แสดงรายงานผลการจดัส่งเอกสารตารางเรยีนของนักศึกษา 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลวันเวลา/ห้องเรียน/อาจารย์ผู้สอน ด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) และ 

ประสานผู้เกี่ยวข้องกรณีพบปัญหา เข้าไปที่เมนู F6020 แก้ไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุ่มผู้เรียน โดย

กรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย์, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับการศึกษา, รุ่น, หมู ่

จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างใส่ข้อมูลวัน-เวลา ห้องเรียน และเลือกที่ “3.อาจารย์ผู้สอน” ใส่ข้อมูลชื่อ

อาจารย์ผู้สอน โดยบันทึกทีละหมู่เรียนจนครบทุกสาขาวิชา ดังรูปภาพที่ 35  

 
ภาพที่ 35 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลวันเวลา/ห้องเรียน/อาจารยผ์ู้สอน โดยใช้เมนู F6020 แก้ไขตรวจสอบตารางสอน/สอบฯ 
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3. เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมู่เรียน และตรวจสอบความถูกต้อง เข้าไปที่เมนู 

RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ศูนย์, ปี/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, 

ระดับ, สาขาวิชา, รุ่น, หมู่, เลอืกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างใส่ข้อมูลคาบที่เริ่มต้นที่ 

31, ก าหนดวันที่ให้รายงานแสดงเป็น 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) เลือก 

“Printer=เครื่องพิมพ์” จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน”ผ่านหน้าจอเพ่ือก าหนดการพิมพ์เอกสารของทุกหมู่

เรียน ดังรูปภาพที่ 36 และ 37 

 
ภาพที่ 36 เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 37 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษา โดยใช้เมนู เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 



25 
 

4. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการเปิดสอนรายวิชาเลือกเสรีกรณีไม่ระบุหมู่เรียน ตามแบบส ารวจที่คณะ 

ส่งกลับมา และจัดหาห้องเรียนให้กรณีท่ีไม่ได้ระบุห้องเรียน โดยตรวจสอบรายวิชาเลือกเสรีกรณีไม่ระบุหมู่

เรียนที่สาขาวิชาขอเปิดสอน ได้แก่ อาจารย์ผู้สอนเปิดสอนได้ 1 รายวิชา 1 กลุ่มเรียน, รายวิชาที่เปิดไม่มีการ

เรียนแบบล าดับ(Sequence), เป็นรายวิชาที่ไม่มีเปิดสอนในภาคการศึกษา, อาจารย์ผู้สอนเป็นอาจารย์ใน

สาขาวิชาที่รายวิชานั้นสังกัด เป็นต้น (ดังรูปภาพที่ 38) หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จะท าการบันทึกข้อมูลการเปิด

สอนฯ โดยเข้าไปที่เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ เพ่ือสร้างรายวิชา/กลุ่มผู้เรียน(Section) ตามข้อมูลที่

คณะส่งกลับมา โดยกรอกข้อมูล ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย์, รหัสวิชา, ประเภทนักศึกษา แล้วกดปุ่ม 

“ตกลง” จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลที่ช่องรหัสวิชา, ชุดที่, ใส่ข้อความหมายเหตุ “เลือกเสรี/จ านวนรับ

นักศึกษา” จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างใส่ข้อมูลวัน-เวลา ห้องเรียน และกรอกข้อมูลอาจารย์ผู้สอน โดย

สร้างทลีะรายวิชาจนครบ ดังรูปภาพที่ 39 และ 40 

 
ภาพที่ 38 แสดงรายงานการขอเปดิรายวิชาเลือกเสรี ตามแบบส ารวจที่คณะส่งกลับมา 
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ภาพที่ 39 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 
ภาพที่ 40 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการเปิดสอนรายวิชาเลือกเสรี โดยใช้เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 

 

 

 

 

 



27 
 

รายละเอียดขั้นตอนการประมวลผลภาระงานสอนอาจารย์ 
1. เจ้าหน้าทีป่ระมวลผลภาระงานสอนอาจารย์ หลังจากที่บันทึกข้อมูลตารางเรียน/ตารางสอน ด้วย 

ระบบบริการการศึกษา (MIS) ครบถ้วนแล้ว โดยเข้าไปที่เมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผู้สอน กรอก

ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอจะแสดงรายงานตารางสอนแยกตามผู้สอน

ทั้งหมด หลังจากนั้นให้กดปุ่ม “Export” จะปรากฏหน้าต่างเมนูให้เลือก Export รายงาน กดปุ่มลูกศรบน

คอลัมน์ Format: เลือก “Rich Text(Exact) Format” กดปุ่มลูกศรล่างคอลัมน์ Destination: เลือก 

“Application” แล้วกดปุ่ม “OK” เพ่ือ export file และใส่ข้อความท้ายรายงานตารางสอนฯ ทุกหน้าแล้ว

ก าหนดการพิมพ์เอกสารทั้งหมดน ามาคัดแยกอาจารย์ตามคณะที่สังกัด ดังรูปภาพที่ 41, 42 และ 43 

 
ภาพที่ 41 เมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผูส้อน 
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ภาพที่ 42 แสดงหน้าจอ export file รายงานตารางสอนแยกตามผูส้อน โดยใช้เมนู RFG50 รายงานตารางสอนแยกตามผู้สอน 

 

 

 
ภาพที่ 43 แสดงรายงานตารางสอนแยกตามผู้สอนที่ใส่ข้อความท้ายรายงาน 

 

2. เจ้าหน้าที่ค านวณภาระงานสอนอาจารย์ โดยน าตัวเลขชั่วโมงสอน(ตัวเลขที่อยู่ในวงเล็บ) ของทุก 

รายวิชามาบวกกันพร้อมกับตรวจสอบจ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์รายบุคคล โดยเข้าไปที่เมนู RFH10 

รายงานสรุปจ านวนคาบสอนของอาจารย์ผู้สอนแยกตามรายวิชา กรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา 

จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอและ export file เพ่ือ Screen หน้าจอ ดังรูปภาพที่ 44 และ 45  

 
ภาพที่ 44 เมนู RFH10 รายงานสรุปจ านวนคาบสอนของอาจารย์ผูส้อนแยกตามรายวิชา 
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ภาพที่ 45 แสดงหน้าจอ export file รายงานสรุปจ านวนคาบสอนของอาจารย์ฯ โดยใช้เมน ูRFH10 รายงานสรุปจ านวนคาบ

สอนของอาจารย์ผูส้อนแยกตามรายวิชา 

 

จากนั้น Screen หน้าจอรายงานสรุปจ านวนคาบสอนของอาจารย์ผู้สอน เพ่ือกดค้นหารหัสอาจารย์ที่ต้องการ

ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์รายบุคคล โดยหน้ารายงานจะแสดงประเภทการสอนของอาจารย์

แยกตามรายวิชาออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

- ประเภทการสอนเดี่ยว คือ รายวิชานั้นๆ มีอาจารย์ผู้สอนเพียงคนเดียว เช่น รายวิชาหน่วยกิต 3(3-0) 

หน้าจอจะแสดงจ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

- ประเภทการสอนเป็นทีม คือ  รายวิชานั้นๆ มีอาจารย์ผู้สอนมากกว่า 1 คน เช่น รายวิชาหน่วยกิต 3(3-0) 

หน้าจอจะไม่แสดงจ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์  ดังนั้นจะต้องท าการตรวจสอบโดยเข้าไปที่เมนู F6010 

บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัสศูนย์,รหัสวิชาและประเภทนักศึกษา 

จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 46 
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ภาพที่ 46 แสดงหน้าจอตรวจสอบรายวิชาที่มีอาจารย์ผูส้อนเป็นทีม โดยใช้เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

หลังจากท่ีทราบจ านวนอาจารย์ผู้สอนแล้วให้น าจ านวนชั่วโมงสอนหารด้วยจ านวนอาจารย์ผู้สอน จะได้จ านวน

ชั่วโมงสอนอาจารย์แบบทีมต่อสัปดาห์ เช่น หน่วยกิต 3(3-0) อาจารย์สอน 2 คน จะเท่ากับคนละ 1.5 ชั่วโมง

ต่อสัปดาห์ 

3. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอนรายบุคคลลงในแบบฟอร์มรายงานสรุปชั่วโมงสอนของ 

อาจารย์ จ าแนกตามคณะ/วิทยาลัย/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบไฟล์ Ms.excel ดังรปูภาพที่ 47 

 
ภาพที่ 47 แสดงรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ 
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หลังจากบันทึกข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอนรายบุคคลแล้ว จึงท าการค านวณชั่วโมงสอนโดยการใช้เกณฑ์ภาระงาน

สอนขั้นต่ าของผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการและผู้บริหารตามข้อบังคับ “ว่าด้วย มาตรฐานภาระงานทางวิชาการ

ของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557” และค านวณภาระงานสอนที่เบิกค่าตอบแทนการ

สอนไดต้ามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง “ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558” โดยแปลง

ค่าภาระงานสอนที่เบิกได้เป็นหน่วยชั่วโมงและใส่ข้อมูลการเบิกตามช่องของประเภทการสอน  

4. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าเล่มสรุปภาระงานสอนอาจารย์ทุกคณะ/ทุกประเภทการสอนแยกตามคณะ เพ่ือเสนอ 

ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ และ ประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดการศึกษา  
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รายละเอียดขั้นตอนการประกาศตารางเรียน 

จัดท ารายงานตารางเรียนของนักศึกษาทุกหมู่เรียนฉบับสมบูรณ์  

1. เจ้าหน้าทีพิ่มพ์รายงานตารางเรียนทุกหมู่เรียนเป็นเอกสาร เข้าไปที่เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ศูนย์, ปี/ภาคการศึกษา, ประเภทนักศึกษา, ระดับ, สาขาวิชา, รุ่น, หมู่, 

เลือกแบบที่ 3.ทั้งสอง, จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างใส่ข้อมูลคาบท่ีเริ่มต้นที่ 31, ก าหนดวันที่ให้รายงาน

แสดงเป็น 1-5(กรณีนักศึกษาภาคปกติ) 6-7(กรณีนักศึกษาภาค กศ.พบ.) กรอกข้อความหมายเหตุสัปดาห์พบที่

ปรึกษา เลือก “Printer=เครื่องพิมพ์” จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน”ผ่านหน้าจอเพ่ือก าหนดการพิมพ์เอกสาร

ของทุกหมู่เรียน ดังรูปภาพที่ 48 และ 49 

 
ภาพที่ 48 RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 

 

ภาพที่ 49 แสดงรายงานตารางเรยีนนักศึกษา โดยใช้เมนู RFG40 ตารางเรียนนักศึกษา 
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2. เจ้าหน้าที่ export file โดยระบุข้อความหมายเหตุ เข้าไปที่เมนู F6020 แก้ไขตรวจสอบตารางสอน/ 

สอบ ตามกลุ่มผู้เรียน โดยกรอกข้อมูลปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ศูนย์, ประเภทนักศึกษา, สาขาวิชา, ระดับ

การศึกษา, รุ่น, หมู่ จากนั้นเลื่อน Tab ลงมาด้านล่างกดเลือก “พิมพ์” หน้าจอจะแสดงกล่องข้อความให้เลือก

รายงานที่ต้องการ export file กดเลือก RFG40 หลังจากนั้น กรอกข้อมูลปีการศึกษา, รหัสศูนย์, สาขาวิชา, 

ประเภทนักศึกษา, รุ่น, จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอและ export file ดังรูปภาพที่ 50 และ 51 

  
ภาพที ่50 เมนู F6020 แก้ไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุ่มผู้เรียน 

 
ภาพที ่50 แสดงรายงานตารางเรียนนักศึกษา โดยใช้เมนู F6020 แก้ไขตรวจสอบตารางสอน/สอบ ตามกลุ่มผูเ้รียน 

โดย export file ที่ละรุ่นแยกตามคณะ และจัดส่งไฟล์ให้งาน IT ของส านักฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์ทาง website 


