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ค ำน ำ 
 

คู่มือเทคนิคการจัดท าตารางสอนของอาจารย์และตารางเรียนของนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพนี้จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดตารางสอนของอาจารย์และ
ตารางเรียนของนักศึกษาให้มีประสิทิภาพและมีความถูกต้องเป็นปัจจุบันอันจะเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร
จัดการงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพได้  

ในการนี้สมาชิกกลุ่มเทคนิคการจัดท าตารางสอนของอาจารย์และตารางเรียนของนักศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพของฝ่ายวิชาการของคณะครุศาสตร์ หวังว่าคู่มือการใช้ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และสามารถน า
ความรู้กระบวนการจัดตารางสอนนี้ไปปฏิบัติงานได้ตอ่ไป  
 
 

 
             คณะผู้จัดท า 

      30 กรกฎาคม 2558 
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                        FM –EDU -  01 แบบลงข้อมูลส าหรับการจัดตารางสอนคณะครุศาสตร์ 
     FM - EDU - 02 แบบลงข้อมูลส าหรับการจัดตารางสอนคณะครศุาสตร์ (เพิ่มเติม) 
คณะผู้จัดท ำ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 4                   คู่มือเทคนิคการจัดท าตารางสอนของอาจารย์และตารางเรียนของนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านตารางสอนของอาจารย์และตารางเรียนของ
นักศึกษาให้อาจารย์และบุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์ในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ  
    
2. ขอบเขตของคู่มือ  
 คู่มือเทคนิคการจัดท าตารางสอนของอาจารย์และตารางเรียนของนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
เป็นความรู้ที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนความรู้ระหว่างอาจารย์หัวหน้าสาขาวิชา และเจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดตารางสอนและตารางเรียนของคณะครุศาสตร์ให้มีระบบการท างานที่
มีความชัดเจน 
   
3. ค ำจ ำกัดควำม  
 ตารางสอน  หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนส าหรับอาจารย์ ใน
ของปีการศึกษาภาคเรียนนั้นๆ 
 ตารางเรียน  หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนส าหรับนักศึกษา
ในของปีการศึกษาภาคเรียนนั้นๆ 
 นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาคณะครุศาสตร์ หรือนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่คณะครุศาสตร์เป็นผู้รับผิดชอบ 

อาจารย์  หมายถึง  อาจารย์คณะครุศาสตร์ หรืออาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่มี
รายวิชารับผิดชอบจัดสอนให้คณะครุศาสตร์ 

ห้องเรียน  หมายถึง ห้องเรียนส าหรับจัดการเรียนการสอน 
 คณะ หมายถึง คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
  
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) เป็นการระบุขั้นตอน
กิจกรรมในการด าเนินงานของกระบวนการจัดท าตารางสอนและตารางเรียน  โดยใช้แบบฟอร์มการ
เขียนผังกระบวนการ โดยมีขั้นตอนด าเนินงานหลักอยู่  4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 4.1 ขั้นตอนที่ 1 การสร้างฐานข้อมูลของการจัดตารางสอน-ตารางเรียน 
 4.2 ขั้นตอนที่ 2 การจัดตารางสอน-ตารางเรียน 
 4.3 ขั้นตอนที่ 3 การทบทวน-ปรับให้ตารางสอน-ตารางเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

4.4 ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 
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กระบวนกำรจัดท ำตำรำงสอนของคณะและตำรำงเรียน   
 

4.1 ขั้นตอนที่ 1 การสร้างฐานข้อมูลของการจัดตารางสอน-ตารางเรียน 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 ขั้นตอนที่ 2 การจัดตารางสอน-ตารางเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1) ฝ่ายวิชาการคณะด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งสาขาวิชาให้จัดรายวิชาของสาขา   
     ผู้สอน กลุ่มนักศึกษา วันเวลาส าหรับจัดตารางสอนลงในแบบฟอร์มให้กรอกรายละเอียด   
     ส่งกลับคืนมายังคณะในเวลาที่ก าหนด 
2) ข้อมูลวันเรียนรายวิชาการศึกษาทั่วไป (GE) 
3) ข้อมูลวันเรียนรายวิชาการศึกษาวิชาชีพครู (EDU) 
4) ข้อมูลวันเรียนรายวิชาข้ามคณะ 

5) ข้อมูลวันเรียนรายวิชาของสาขาวิชา 
6) ขอ้มูลสภาพห้องเรียน-ห้องปฏิบัติการ คณะครุศาสตร์ 
7) ข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์ตามภาระงานจากหัวหน้าสาขาวิชา 

1) จัดตารางสอน-ตารางเรียนรายวิชาการศึกษาทั่วไป (GE) 
2) จัดตารางสอน-ตารางเรียนรายวิชาการศึกษาวิชาชีพครู (EDU) 
3) จัดตารางสอน-ตารางเรียนรายวิชาข้ามคณะ 
4) จัดตารางสอน-ตารางเรียนรายวิชาของสาขาวิชา 
5) จัดห้องเรียน 1 วัน ต่อ 3 กลุ่มเรียน 
6) การจัดท าตารางสอนของอาจารย์ (ตามภาระงาน) 
7) การจัดท าตารางห้องเรียน  
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8) เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการคณะน าข้อมูลเข้ารหัสใส่รหัสเพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
9). เข้าไปคลิกเลือกข้อมูลเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือเข้าสู่ระบบการจัดตารางสอน 
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3) คลิกเลือกการจัดการตารางสอน 
 

 
 
4) ใส่ข้อมูลตัวเลขปีการศึกษา 4 หลัก และภาคเรียน 1 หลัก 
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5) กรอกข้อมูลทั้ง 2 ช่องให้ครบถ้วนและคลิกแสดงผลจะปรากฎหน้าต่างหน้าให้กรอกข้อมูล 
 

 
 
 
6) ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม FM-EDU-01 ลงในช่องให้ครบถ้วน 
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7) กรอกข้อมูลตามในแบบฟอร์ม FM-EDU-01และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิกเพ่ิมข้อมูล 

 
 
8) เมื่อคลิกเพ่ิมข้อมูลจะปรากฏข้อมลูรายละเอียดตารางสอนเป็นตารางแนวนอนเรียงต่อกันด้านล่าง 
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9) หลังจากด าเนินการกรอกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ สามารถด าเนินการกรอกข้อมูลรายวิชาต่อไปได้  
 

 
 
 
10) ตรวจสอบการแสดงข้อมูลให้ครบ หรือถ้ามีการแก้ไขสามรถด าเนินการปรับแก้ให้ถูกต้อง 
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11) ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง คลิกค าว่า บันทึก โดยระบบจะประมวลข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 

 
 
 
12) หลังจากด าเนินการกรอกข้อมูลตารางสอนในแต่ละสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว สามารถประมวลผล   
     คลิกค าว่า รายงานตารางสอน 
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13) การรายงานตารางสอนต้องกรอกข้อมูลในช่องว่างให้ครบถ้วนสามารถรายงานได้ทีละสาขาวิชา 
     หรือเลือกให้รายงานทั้งคณะได้ 
 

 
 
 
14)  เมื่อกรอกข้อมูลที่ต้องการรายงานผลเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่มที่ 2 ค าว่า รายงานสรุปตารางสอน
ส าหรับนักศึกษา 
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15) ระบบจะประมวลรายงานผลข้อมูลตารางสอนออกมาเป็นไฟล์ PDF ตามรายการข้อมูลที่เรากรอก 
 

 
 
 
16) หลังจากกรอกข้อมูลตารางสอนเสร็จเรียบร้อยให้คลิกไปค าว่า หน้าแรก เพื่อ ออกนอกระบบ 
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17) ปรากฏหน้าต่างใหม่เป็นแรกให้เลือกค า ออกนอกระบบ เป็นการออกจากระบบเรียบร้อย 
 

 
 
 
18) อาจารย์และนักศึกษาสามารถเข้าดูข้อมูลการจัดตางสอนและตารางเรียนในระบบงานทะเบียนได้
ที่ www.reg.ssru.ac.th 
 
ขั้นตอนที่ 3 กำรทบทวน-ปรับให้ตำรำงสอน-ตำรำงเรียน 

1) ข้อมูลของสภาพการเรียน-การสอนของรายวิชาที่มีลักษณะเฉพาะ/พิเศษ ที่ต้องค านึงถึง
สภาพห้องเรียน 

2) จ านวนกลุ่มเรียนในแต่ละรายวิชา ควรค านึงถึงการจัดห้องสอบกลางภาค/ปลายภาค 
3) การจัดท าตารางการใช้ห้องเรียนในแต่ละห้องเพ่ือติดตามการใช้ห้องเรียน 
 

ขั้นตอนที่ 4 กำรติดตำมและประเมินผล 
  ฝ่ายวิชาการด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดตารางสอนและตารางเรียนของคณะ
ในภาคเรียนนั้นๆ ให้การจัดการเรียนการสอนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยตลอดภาคเรียนในปี
การศึกษานั้น 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏบิัติงำน 
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คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรกำรจัดตำรำงสอน 

 
 
1. อาจารย์ ดร.อารยา  ลี   คณบดีคณะครุศาสตร์ 
2. รองศาสตราจารย์บรรพต  พรประเสริฐ  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. ผศ.ภาวิณี  โฆมานะสิน   รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. อาจารย์รุ่งโรจน์  ตรงสกุล   กรรมการ 
5. อาจารย์ธนยศ  สิริโชดก   กรรมการ 
6. อาจารย์ผาณิต  เย็นแข   กรรมการ 
7. อาจารย์ปุณยพล จันทร์ฝอย   กรรมการ 
8. อาจารย์กรกมล  ชูช่วย   กรรมการ 
9. อาจารย์ ดร.วิภาดา  ประสารทรัพย์  กรรมการ 
10. อาจารย์วีรพจน์  รัตนวาร   กรรรมการ 
11. ผศ.สุพันธ์วดี  ไวยรูป   กรรรมการ 
12. อาจารย์ภาณุวัฒน์  ศิวะสกุลราช  กรรรมการ 
13. อาจารย์พงษ์กรณ์  วีรพิพรรธน์  กรรรมการ 
14. นางสาวเครือมาศ  ประทุมมาศ  หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
15. นางสาวกาญจนา  ดีพรม   กรรมการ 
16. นางสาวปรารถนา  บัวดิศ   กรรมการ 
17. นางสาวธิดารัตน์  โชคนาคะวโร  กรรมการ 
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