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คํานํา

การจัดตารางเรียนตารางสอนเปนกิจกรรมหนึ่งในการจัดการเรียนการสอนในทุกระดับชั้น
ตั้งแตชั้นอนุบาลไปจนถึงระดับมหาวิทยาลัย เปนการจัดรายวิชาเรียน ผูสอน ผูเรียน และหองเรียน ลง
ในชวงเวลาท่ีมีอยูในหนึ่งสัปดาห ซึ่งตารางเรียนตารางสอนจะมีความเหมาะสมหรือไมนั้นก็ข้ึนอยูกับ
ปจจัยตาง ๆ ท่ีผูปฏิบัติตองคํานึงถึงในการจัดตารางเรียนตารางสอน

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
เลมนี้เปนเอกสารคูมือท่ีไดจากความรูความเขาใจและประสบการณในการทํางานของผูเขียน ท่ีได
รวบรวมเนื้อหาท่ีเก่ียวของกับการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางให
ผูปฏิบัติงานสามารถทํางานเปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

ผูเขียนมีความตั้งใจในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนในครั้งนี้
เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป

ชลธวิัตน นุยไกร
กรกฎาคม 2559



สารบัญ
หนา

คํานํา
สารบัญ
บทท่ี 1 บทนํา 1

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 1
1.2 วัตถุประสงค 1
1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 1
1.4 ขอบเขตของคูมือ 2
1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 2

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 3
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 5
2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 10

บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 16
3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 16
3.2 สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 16

บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 19
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 19
4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 19
4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 35

บทท่ี 5 ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 36
5.1 ปญหาและอุปสรรค 36
5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 37

บรรณานุกรม 38
ภาคผนวก 39

ภาคผนวก ก ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผูดํารง
ตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย

ภาคผนวก ข ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาวาดวยการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตร ีพ.ศ. 2551

ภาคผนวก ค ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง สัดสวนภาระงานและวิธีการคิด
ภาระงานของผูดํารงตําแหนงวิชาการและดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร

ภาคผนวก ง สรุปอาคารเรียน หองเรียนท่ีใชในการจัดตารางเรียนตารางสอน
ประวัติผูเขียน



บทที่ 1

บทนํา

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ

การจัดตารางเรียนตารางสอน เปนสวนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียนการสอน เพ่ือกําหนด
รายวิชาท่ีจะเปดสอนในแตละภาคการศึกษา ซึ่งการจัดตารางเรียนตารางสอน จะจัดทําในชวงกอนเปด
ภาคการศึกษาใหม การจัดตาราง เปนการจัดสรรทรัพยากรภายใตขอบังคับตาง ๆ ลงในชวงเวลาท่ีมีอยู
โดยตารางท่ีไดนั้นตองตอบสนองกับวัตถุประสงคท่ีตองการ ซึ่งในการจัดตารางเรียนตารางสอนตอง
คํานึงถึงปจจัยตาง ๆท่ีเก่ียวของ ไดแก จํานวนอาจารยผูสอน จํานวนกลุมสาขาวิชา จํานวนวิชาสอน
จํานวนหองเรียน และยังตองคํานึงถึงประกาศ ขอบังคับตาง ๆท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย ตลอดจน
เงื่อนไขของอาจารยผูสอนอีกดวย  การจัดตารางเรียนตารางสอนในระดับมหาวิทยาลัย เปนการจัด
รายวิชาเรียน ผูสอน ผูเรียน และหองเรียน ลงในชวงเวลาท่ีมีอยูในหนึ่งสัปดาห โดยตารางเรียน
ตารางสอนนั้น จะตองไดรับความพึงพอใจจากผูใช ซึ่งก็หมายถึง ผูสอนและผูเรียนใหมากท่ีสุด

การจัดตารางเรียนตารางเรียนตารางสอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลานับวาเปนงานท่ียุงยาก
ซับซอน เนื่องจากเปนสถาบันการศึกษาขนาดใหญท่ีมีจํานวนนักศึกษาเปนจํานวนมาก มีเงื่อนไขหลาย
อยางท่ีจะตองพิจารณาควบคูไปกับการจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งผูปฏิบัติตองอาศัยประสบการณใน
การจัดตารางและแกไขปญหา หากเกิดขอผิดพลาดอาจจะมีผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอนได

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว  ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการจัดตารางเรียนตารางสอน
ข้ึน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป

1.2 วัตถุประสงค
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

1.4 ขอบเขตของคูมือ
คูมือการจัดตารางเรียนตารางสอน ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต การขอรายชื่อผูสอน     การจัด

ตารางเรียนตารางสอน การตรวจสอบความถูกตองของตารางเรียนตารางสอนของอาจารยและนักศึกษา
ซึ่งนักวิชาการศึกษาเปนผูดําเนินการในทุกภาคการศึกษา
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน
“อาจารย” หมายถึง คณาจารยประจําสาขาวิชาตาง ๆ ของคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา
“นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและ ภาคพิเศษ



บทที่ 2

โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ

คณะวิชามนุษยศาสตรและสังคมศาสตร    จัดตั้ ง ข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู
พุทธศักราช 2518 มีหัวหนาคณะเปนผูบริหารสูงสุด

ตอมาในป พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดพระราชทานนาม“สถาบันราชภัฏ”
แทนวิทยาลัยครู   วิทยาลัยครูยะลาจึงเปลี่ยนชื่อเปน “สถาบันราชภัฏยะลา” และในป  พ.ศ. 2538
ไดมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พุทธศักราช 2538 มีผลทําใหการเรียกชื่อหนวยงานตาง ๆ ใน
สถาบันมีการเปลี่ยนแปลง   ชื่อคณะวิชามนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   เปลี่ยนเปนคณะมนุษยศาสตร
และสังคมศาสตร  และเรียกผูบริหารสูงสุดในคณะวา “คณบดี ”

ในป พ.ศ. 2547 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  พ.ศ. 2547 ลงประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา  เลมท่ี 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏ
ยะลาจึงไดนามใหมวา  มหาวทิยาลัยราชภัฏยะลา

ในป พ.ศ. 2549 มีการพัฒนาระบบราชการ   โดยการกํากับดูแลของสํานักงานมาตรฐาน
การศึกษา   โครงสรางการบริหารงานของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ครอบคลุม
มหาวิทยาลัยท้ังหมดในประเทศ    มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลายังคงแบงออกเปน 4 คณะ   คือ  คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร   คณะครุศาสตร  และ
คณะวิทยาการจัดการ

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   ประกอบดวย 4 หนวยงานใหญ  คือ  สํานักงานคณบดี
ภาควิชามนุษยศาสตร   ภาควิชาสังคมศาสตร   และภาควิชาศิลปกรรมศาสตร  ดําเนินงานตามภารกิจ
และพันธกิจของมหาวิทยาลัยทุกประการ  โดยเฉพาะการผลิตบัณฑิตสาขาศิลปศาสตรตามความตองการ
ของสังคม
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หลักสูตรท่ีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   ไดเปดสอนมาตามลําดับ  มีดังนี้

พ.ศ.  2518 เปดสอนระดับปริญญาตรีรุนแรก บังคับวิชาเอกภาษาอังกฤษ

วิชาโทภาษาไทย

พ.ศ.  2520 เปดสอนวิชาเอกภาษาอังกฤษ  หลักสูตร  ครุศาสตรบัณฑิต

พ.ศ.  2522 เปดสอนวิชาเอกภาษาไทย สังคมศึกษา หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต

พ.ศ.  2524 เปดสอนวิชาภาษาอังกฤษ หลักสูตร 4 ป และวิชาประวัติศาสตร

หลักสูตร 2 ป

พ.ศ. 2528 เปดสอนวิชาศิลปกรรมและออกแบบประยุกตศิลป  หลักสูตร

อนุปริญญาศิลปศาสตร

พ.ศ.  2529 ขยายหลักสูตรอนุปริญญาศิลปศาสตรเปดสอนวิชาเอก

นาฏศิลปและการแสดง

พ.ศ.  2531 เปดสอนวิชาเอกการพัฒนาชุมชน หลักสูตร 4 ป

พ.ศ. 2541 เปดสอนวิชาเอกรัฐประศาสนศาสตรหลักสูตร 4 ป

พ.ศ.  2543 เปดสอนระดับปริญญาโท (ศศ.ม.) สาขาสังคมศาสตรเพ่ือการพัฒนา

พ.ศ.  2546 เปดสอนวิชาเอกวัฒนธรรมศึกษา หลักสูตร 4 ป

พ.ศ.  2547 เปดสอนวิชาเอกภาษาจีน หลักสูตร 4 ป

พ.ศ. 2551 เปดสอนวิชาเอกออกแบบนวัตกรรมทัศนศิลป หลักสูตร 4 ป

เปดหลักสูตรวิชาเอกภาษามลายู หลักสูตร 4 ป

พ.ศ. 2555 เปดสอนวิชาเอกนิติศาสตร หลักสูตร 4 ป

พ.ศ. 2558 เปดสอนวิชาเอกสารสนเทศศาสตร หลักสูตร 4 ป

พ.ศ. 2559 เปดสอนวิชาเอกภาษาอาหรับ หลักสูตร 4 ป

เปดสอนวิชาเอกภาษามลายู หลักสูตร 5 ป
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สํานักงานคณบดี  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ไดแบงงานภายในสํานักงานคณบดี
ออกเปน 3 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป  งานจัดการศึกษา และ งานวิจัยและบริการวิชาการ  ดังโครงสราง
ของหนวยงาน ดังนี้

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ

2.1.1 โครงสรางของหนวยงาน

ภาพท่ี 2.1.1 โครงสรางของหนวยงาน

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

งานจัดการศึกษางานบริหารงานท่ัวไป งานวิจัยและบริการวิชาการ

สํานักงานคณบดี
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2.1.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน

ภาพท่ี 2.1.2 โครงสรางบริหารจัดการของหนวยงาน

หัวหนางานจัดการศึกษา หัวหนางานวิจัยและบริการวิชาการหัวหนางานบริหารท่ัวไป

- ธุรการและสารบรรณ
- การเงิน บัญชี และพัสดุ
- รับนักศึกษา
- ประชาสัมพันธ
- งานบุคคล
- ประกันคุณภาพฯ
- พัฒนาบุคลากร

- หลักสูตรและแผนการเรียน
- จัดตารางเรียน-สอน
- งานฝกประสบการณวิชาชีพ
- งานสงเสริมการศึกษา
- งานพัฒนาหลักสูตร
- งานพัฒนานักศึกษา
- งานฝกประสบการณวิชาชีพ

- งานวิจัย
- งานบริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน

ภาพท่ี 2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน

นางสาวจิรชยา ฉวีอินทร
นักวิชาการชางศิลป

ศศิธร อินนํ้าหอม
นักวิชาการศึกษา

ผูชวยศาสตราจารยสุพร  สุนทรนนท
คณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

อาจารยซลูฟกอร  มาโซ
ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี

นายเลิศยศ  เผื่ออํานาจ
หัวหนางานบริหารท่ัวไป

นางสาวขวัญตา  ทวีสุข
หัวหนางานวิจัยและบริการวิชาการ

นายอักมาล เบญ็หาวัน
นักวิชาการคอมพิวเตอร

นางวิชุลดา  สังขแกว
เจาหนาท่ีธุรการ

นางสาวโสภนา เจือมณี
เจาหนาท่ีธุรการ

นางสาวปยะมาศ สรอยแกว
นักวิชาการศึกษา

นางสาวบุษรอ นิโลง
นักวิชาการศึกษา

นายชลธิวัตน นุยไกร
หัวหนางานจัดการศึกษา
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ภาพท่ี 2.1.4 ผังแสดงภาพถายตามโครงสรางการปฏิบัติงาน
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2.1.4 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน

สํานักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เปนหนวยงานท่ีประกอบไปดวย 3 งาน
ท่ีดําเนินงานการใหบริการและสนับสนุนงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของคณะ เชน งาน
ธุรการและสารบรรณ งานการเงิน  บัญชีและพัสดุ งานหลักสูตรและแผนการเรียน งานจัดตารางเรียน
ตารางสอน งานทะเบียนและวัดผล  งานวิจัยและบริการวิชาการ เปนตน จากภาระหนาท่ีของสํานักงาน
คณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ท้ังหมดนี้ไดแบงหนาท่ีออกเปน 3 งาน คือ

1. งานบริหารท่ัวไป มีภาระหนาท่ีดังนี้
1.1 งานธุรการและสารบรรณ
1.2 งานการเงิน บัญชี และพัสดุ
1.3 งานรับนักศึกษา
1.4 งานประชุม
1.5 ประชาสัมพันธ
1.6 งานบุคคล
1.7 งานประกันคุณภาพ

2. งานจัดการศึกษา  มีภาระหนาท่ีดังนี้
2.1 งานหลักสูตรและแผนการเรียน
2.2 งานจัดตารางเรียน-สอน
2.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา
2.4 งานสงเสริมการศึกษา
2.5 งานพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร
2.6 งานพัฒนาอาจารย

3. งานวิจัยและบริการวิชาการ มีภาระหนาท่ีดังนี้
3.1 งานวิจัย
3.2 งานบริการวิชาการ
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2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามเกณฑมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน

ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห
สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยากและมี
ขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานดาน
วิชาการศึกษาท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอน
คอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ

(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยหลักสูตร สรางและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตาง ๆ พัฒนาหนังสือ
หรือตําราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา จัดทํามาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบาย
ของหนวยงาน

(2) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กําหนดแผนงาน / โครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการใน
การแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานดานวิชาการศึกษาและท่ีเก่ียวของ

(3) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยงานทางดานการศึกษา เสนอแนะความเห็น
ทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการ
เรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษาการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพรผลงานทางดานวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

(4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัยเพ่ือใหการสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเปนตนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผลแกไขปญหา
และสรุปผลการดําเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษาสงเสริมการวิจัยการศึกษาวางโครงการ
สําเร็จเก็บรวมขอมูล วิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจกรรมการนักศึกษาเพ่ือพัฒนางาน
ดานวิชาการศึกษา

(5) ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดกิจกรรมความรวมมือกับตางประเทศเพ่ือสงเสริม
สนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ
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(6) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน จัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษา ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษาให
คําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

(7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ (๑) – (๖) ดังกลาวขางตนแลวตองทํา
หนาท่ีกําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตาม
ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด

2. ดานการวางแผน
รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทํางาน

ตามแผนหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด

3. ดานการประสานงาน
(1) ประสานงานทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคํานําเบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว
(2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ

(1) ให คําปรึกษา แนะนํา ฝกอบรม ถายทอดความรูทางดานวิชาการศึกษาแก
ผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง

(2) พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพรใหบริการวิชาการดานวิชา
การศึกษาท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมายของนายชลธิวัตน นุยไกร
ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้
1. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

1.1 ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน
1.2 ดําเนินการตามแผนโดยจัดสงแบบฟอรมขอรายชื่ออาจารยผูสอนจากสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ

พรอมรวบรวมและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแบบฟอรมขอผูสอน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.3 ดําเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนทุกรายวิชา ทุกกลุมเรียน
1.4 ตรวจสอบ / แกไขตารางเรียนตารางสอน
1.5 ประเมินผลการดําเนินงานและวิเคราะหปญหา เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงาน

2. งานสงผลการเรียน
2.1 ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติในการสง ผลการเรียน และการแจงกําหนดการ

สงผล  การเรียน
2.2 ดําเนินการรวบรวมผลการเรียนจากทุกหลักสูตร ตรวจสอบความถูกตองของผลการเรียน

ตามเกณฑวัดผลประเมินผล
2.3 เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะเพ่ือตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติ
2.4 รวบรวมผลการเรียน ลงรายการในสมุดสง และสงไปยังกลุมงานทะเบียนและประมวลผล
2.5 สรุปและติดตามการสงผลการเรียน
2.6 ประเมินผลการดําเนินงานและวิเคราะหปญหา เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงาน

3. งานแตงตั้งอาจารยพิเศษ
3.1 ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติ
3.2 ดําเนินการจัดทํารายงานและสรุปผลการสอนของอาจารยพิเศษ ภาคเรียนท่ี 2/2558
3.3 สํารวจและรวบรวมความตองการอัตรากําลังของแตละสาขาวิชา ภาคเรียนท่ี 1/2559
3.4 รวบรวบใบสมัครและสรุปรายชื่อผูสมัครอาจารยพิเศษ
3.5 ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะพิจารณา
3.6 จัดทําสรุปอาจารยพิเศษท่ีผานการพิจารณาพรอมแนบใบสมัครเพ่ือข้ึนทําเนียบอาจารย

พิเศษ
3.7 รายงานผลการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชา
3.8 ประเมินผลการดําเนินงานและวิเคราะหปญหาเพ่ือปรับปรุงการดําเนินงาน

4. งานประกันคุณภาพการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
4.1 วางแผนการดําเนินงาน
4.2 ดําเนินงานตามแผนตามเวลาท่ีกําหนด
4.3 สรุปผลการดําเนินงาน
4.4 รายงานผลการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชา
4.5 ประเมินผลการดําเนินงานและวิเคราะหปญหาเพ่ือปรับปรุงการดําเนินงาน

5. งานการขอเปดรายวิชาเปนกรณีพิเศษ
5.1 วางแผนการดําเนินการขอเปดกรณีพิเศษ
5.2 การประชาสัมพันธ แจงใหนักศึกษาทราบขอมูลการเปดกรณีพิเศษ
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5.3 รวบรวมและคัดแยกรายวิชาท่ีขอเปดกรณีพิเศษตามสาขาวิชา และตรวจสอบโครงสราง
หลักสูตร
5.4 ประสานประธานหลักสูตรสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ เพ่ือพิจารณาการขอเปด และพิจารณา
ผูสอน
5.5 ติดตามประกาศรายวิชาท่ีอนุญาตใหเปดกรณีพิเศษ พรอมจัดตารางเรียนตารางสอนใน
ระบบ

MIS และแจงอาจารยผูสอนทราบ
5.6 ประเมินผลการดําเนินงานและวิเคราะหปญหาเพ่ือปรับปรุงการดําเนินงาน

6. งานการเปดวิชาเลือกเสรี
6.1 สํารวจรายวิชาเลือกเสรีท่ีจะเปดสอนจากสาขาวิชาและขอรายชื่อผูสอน
6.2 เสนอรายวิชาเลือกเสรีตอรองคณบดีฝายวิชาการ  พิจารณาและลงนาม
6.3 รวบรวมรายวิชาเลือกเสรี  เสนอผอ.กองบริการการศึกษา พรอมแนบบันทึกขอความ
6.4 ติดประกาศรายวิชาเลือกเสรีท่ีเปดสอน

7. งานการปรับปรุง / พัฒนาหลักสูตร
7.1 สํารวจรายชื่อหลักสูตรท่ีจะปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร
7.2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนา ปรับปรุง หลักสูตร / คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

วิพากษหลักสูตร พรอมท้ังคําสั่งคณะกรรมการจัดทําสํารวจความตองการจําเปน
7.3 กํากับดูแลการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรใหเปนไปตามหัวขอและรูปแบบเอกสาร

หลักสูตรท่ีกําหนด
7.4 รวมตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548
7.5 นําหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจาก สกอ. มอบแกประธานหลักสูตร และเก็บไวท่ีฝายวิชาการ

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
8. งานการประชาสัมพันธหลักสูตร

8.1 เขียนโครงการ
8.2 ประชุมประธานหลักสูตรในการจัดประชาสัมพันธหลักสูตร
8.3 ประสานงานกับประธานหลักสูตรเพ่ือจัดทําแผนพับประชาสัมพันธหลักสูตร
8.4 สํารวจรายชื่อโรงเรียนท่ีเปดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลายในเขตภาคใต
8.5 พิมพชื่อและสถานท่ีตั้งของโรงเรียนปดหนาซอง
8.6 จัดเอกสารแผนพับ  โปสเตอร  และหนังสือนําบรรจุซอง
8.7 สงเอกสารท่ีหองธุรการ
8.8 ประชาสัมพันธทางเว็บไซต / แนะแนวหลักสูตรตามโรงเรียนตางๆ
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8.9 เสนอเรื่องขอเบิกคาใชจายในการจัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธหลักสูตร
8.10 ติดตามผลการประชาสัมพันธและจัดเก็บขอมูลเพ่ือปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร

9. การจัดแผนการเรียน
9.1 ประสานงานกับประธานหลักสูตรเพ่ือจัดทําแผนการเรียน
9.2 ตรวจสอบแผนการเรียนตามโครงสรางหลักสูตร
9.3 เสนอแผนการเรียนตอรองคณบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนาม
9.4 รวบรวมแผนการเรียนเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษา  พรอมแนบบันทึกขอความ
9.5 ตรวจสอบแผนการเรียนท่ีสาขาวิชาขอแกไขปรับเปลี่ยนแผนการเรียน

10. งานการสอนปรับพ้ืนฐานนักศึกษาใหม
10.1 เขียนโครงการ
10.2 ประชุมเพ่ือเตรียมการดําเนินงาน
10.3 แตงตั้งคณะกรรมการ
10.4 ขอรายชื่อผูสอนจากสาขาวิชา ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ
10.5 แบงกลุมเรียน และจัดพิมพรายชื่อนักศึกษาใหมท่ีจะเขารวมกิจกรรม
10.6 จัดทําตารางเรียน ตารางสอน
10.7 ปดประกาศรายชื่อนักศึกษาใหมตามหองเรียน
10.8 รวบรวมและจัดทําเอกสาร
10.9 จัดพิมพขอสอบ Pre-test / Post-test พรอมบรรจุซอง
10.10 รับลงทะเบียนนักศึกษาใหมท่ีเขาเรียนปรับพ้ืนฐาน
10.11 จัดสอบ Pre-test พรอมท้ังตรวจขอสอบ
10.12 ดําเนินการประมวลผล Pre-test และติดประกาศคะแนนสอบ
10.13 จัดสอบ Post-test พรอมท้ังตรวจขอสอบ
10.14 ดําเนินการประมวลผล Post-test และติดประกาศคะแนนสอบ
10.15 สรุปผลโครงการสอนปรับพ้ืนฐานนักศึกษาใหม

11. งานการประชาสัมพันธกิจกรรมของกองบริการการศึกษา
12. รางพิมพ ตรวจทาน หนังสอืราชการ คําสั่ง ประกาศ และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในงานจัดการศึกษา
13. ประสานงานและใหขอมูลงานประมวลผลในการจัดทําฐานขอมูลสถิติ  จํานวนนักศึกษาตาง ๆ และ
ขอมูลประกอบการจัดทําคูมือการศึกษาในแตละปการศึกษา
14. งานการสอบวัดผลการศึกษา
15. งานโครงการ / กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ
16. บริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานวิชาการ
17. ใหบริการคนหาขอมูล  ขาวสาร เพ่ือใชในการเรียนการสอนแกคณาจารย
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18. เก็บรวบรวมเอกสารเก่ียวกับระเบียบขอบังคับและแนวปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการ
19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

จากภาระงานท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ขาพเจาจึงไดเลือกเอางานจัดตารางเรียน
ตารางสอนมาเขียนคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทางในการใชปฏิบัติงานตอไป



บทที่ 3

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน
ในการปฏิบัติงานตามคูมือ การจัดตารางเรียนตารางสอน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ผูปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอน ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีปฏิบัติ
ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน ประกาศขอบังคับท่ีเก่ียวของ และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
ตารางเรียนตารางสอน ดังนี้

1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวย
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย หนา 24 - 26

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง สัดสวนภาระงานและวิธีการคิดภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงวิชาการและผูดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร

3. แนวปฏิบัติในการจัดตารางสอน กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา

3.2 ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัตงิาน
1. ระบบการจัดการศึกษา
ระบบการจัดการศึกษาสําหรับนําศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยใชระบบทวิภาค โดยปการศึกษา

หนึ่ง แบงออกเปนภาคการศึกษาปกติ 2 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาท่ี 1 และภาคการศึกษาท่ี 2
มีระยะเวลาเรียนแตละภาคการศึกษาไมนอยกวา 15 สัปดาห หรือมีเวลาเรียนไมนอยกวา 15 ชั่วโมงตอ
หนวยกิต การจัดการศึกษาสําหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ใหจัดในระบบทวิภาค โดยจัดการศึกษา 3 ภาค
การศึกษาใน 1 ปการศึกษา

2. หลักสูตรการศึกษาและระยะเวลาการศึกษา
หลักสูตรการศึกษาและระยะเวลาการศึกษาจัดไว 2 ระดับ คือ หลักสูตรอนุปริญญา มี

จํานวนหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร ไมนอยกวา 90 หนวยกิต ใชเวลาศึกษาไมนอยกวา 5 ภาค
การศึกษาปกติ และไมเกิน 6 ปการศึกษา หลักสูตรปริญญาตรีซึ่งจัดไว 3 ประเภท  คือ หลักสูตร
ปริญญาตรี 4 ป ใหมีจํานวนหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตรไมนอยกวา 120 หนวยกิต   ใชเวลาศึกษา
ไมนอยกวา 6 ภาคการศึกษาปกติ และไมเกิน 8 ปการศึกษา และหลักสูตรปริญญาตรี 5 ป ใหมี
จํานวนหนวยกิตรวม ตลอดหลักสูตร  ไมนอยกวา 150 หนวยกิต  ใชเวลาศึกษาไมนอยกวา 8 ภาค
การศึกษาปกติ และไมเกิน 10 ปการศึกษา หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง)ใหมีจํานวนหนวยกิตรวม
ตลอดหลักสูตร ไมนอยกวา 72 หนวยกิต  ใชเวลาศึกษาไมนอยกวา 4 ภาคการศึกษาปกติ และไมเกิน 4
ปการศึกษา
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

3. การคิดชั่วโมงสอนในการจัดตารางเรียนตารางสอน  จํานวนชั่วโมงสอนใหพิจารณาจากชั่วโมง
ทฤษฎีและปฏิบัติ ท่ีอยูภายในวงเล็บตัวท่ี 1 และ 2 รวมกัน ตัวอยางเชน

3 (3-0-6) หมายถึง  จํานวนหนวยกิต (ชั่วโมงทฤษฎี - ชั่วโมงปฏิบัติ – ชั่วโมงศึกษาดวยตนเอง)
โดยภาคเรียนท่ี 1 และ 2 ของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ จัดชั่วโมงสอนปกติตัวอยางเชน

รายวิชา 2156109 กฎหมายลักษณะครอบครัว 3(3-0-6) ใหจัดชั่วโมงสอน 3 ชั่วโมง / คาบ และการจัด
ชั่วโมงสอนภาคเรียนท่ี 3 ของปการศึกษา สําหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ใหจัดชั่วโมงสอนแบบทวิคาบ
ตัวอยางเชน รายวิชา 2156109 กฎหมายลักษณะครอบครัว 3(3-0-6) ใหจัดชั่วโมงสอน 6 ชั่วโมง /
คาบ เนื่องจากมีระยะเวลาการสอนเพียง 7 สัปดาห

4. อาคารท่ีใชในการจัดตารางเรียนตารางสอน
มหาวิทยาลัยมีทรัพยากรอาคารเรียนท่ีสามารถใชในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

โดยกําหนดอาคารเรียนท่ีสามารถจัดตารางเรียนตารางสอนได ดังนี้
- อาคาร 1
- อาคาร 4
- อาคาร 5
- อาคาร 6
- อาคาร 8
- อาคาร 9
- อาคาร 10B
- อาคาร 10A
- อาคาร 15
- อาคาร 16
- อาคาร 20
- อาคาร 23
- อาคาร 24
โดยกอนการจัดตารางเรียนตารางสอน จะมีการประชุมโดยนักวิชาการท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน

จัดตารางเพ่ือตกลงเรื่องการแบงสัดสวนการใชหองเรียน เพ่ือใหการจัดตารางเรียนตารางสอนเปนไปดวย
ความเรียบรอยเหมาะสม โดยรายละเอียดหองเรียนท่ีใชสอนจะอยูในภาคผนวกของคูมือเลมนี้

5. การจัดตารางเรียนตารางสอน ใหพิจารณาจัดจากรายวิชาท่ีมีการรวมกลุมเรียนเปนลําดับ
แรก เนื่องจากตองกลุมเรียนตองวางตรงกันถึงจะจัดตารางเรียนได

6. ภาระงานของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย ขอ 1 ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งดํารงตําแหนงอาจาย ตองมีภาระงาน
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ท้ังหมด ไมนอยกวาสามสิบหาหนวยชั่วโมงตอสัปดาหตอภาคการศึกษาปกติ โดยมีภาระงานสอนข้ันต่ําไม
นอยกวารอยละสี่สิบหาของภาระงานท้ังหมด สวนภาระงานท่ีเหลือให เปนอํานาจของสภา
สถาบันอุดมศึกษาในการพิจารณากําหนดสัดสวนของภาระงานดานอ่ืน ๆ

7. ภาระงานสอนของผูดํารงตําแหนงวิชาการและผูดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559 ดังนี้

ตําแหนง ภาระงานสอน (ช่ัวโมง
1. อธิการบดี -
2. รองอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการ
สํานัก ผูอํานวยการสถาบัน หรือหัวหนา
หนวยงานเทียบเทาคณะ

3

3. ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี
ผูอํานวยการกอง รองหัวหนาสวนราชการ
เทียบเทาคณะ หรือหัวหนาหนวยงาน
เทียบเทากอง

6

4. ประธานหลักสูตร หรือหัวหนาหนวยงาน
เทียบเทางาน

8

5. ขาราชการพลเรือนสถาบันอุดมศึกษา
ตําแหนงวิชาการ

12

6. พนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงวิชาการ /
อาจารยสัญญาจางและอาจารยท่ีมีชื่อเรียก
อยางอ่ืน

15

7. ผูปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย
อยางตอเนื่องเปนระยะเวลาไมนอยกวา 6
เดือน โดยไดรับการรับรองจากอธิการบดี

12



บทที่ 4
เทคนิคการปฏิบัติงาน

4.1 กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน
การจัดตารางเรียนตารางสอนนั้น นับเปนกิจกรรมท่ีสําคัญอยางหนึ่ง ซึ่งมีความซับซอนและตอง

ใชเวลา หากเกิดขอผิดพลาด จะมีผลกระทบตอการจัดการเรียนการสอนของสถาบันการศึกษา ซึ่งจาก
เดิมมีการจัดตารางเรียนตารางสอนโดยบันทึกบนผังกระดาษ จนปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏ
ยะลา ไดมีโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเรียกวาโปรแกรม CALLER เพ่ือใชในการดําเนินงานในการจัดตารางเรียน
ตารางสอนของมหาวิทยาลัย ซึ่งผูปฏิบัติการจัดตารางเรียนตารางสอนตองมีการฝกอบรมเพื่อเรียนรู
วิธีการปฏิบัติ เพ่ือใหมีความชํานาญในการใชโปรแกรมในการจัดตารางเรียนตารางสอน นอกจากการ
มีความรู ทักษะการปฏิบัติแลว ยังตองมีความเขาใจระเบียบ ประกาศ ตลอดจนแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ
กับการจัดตารางเรียนตารางสอน เพื่อนํามาปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนใหเกิดความ
ถูกตอง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ โดยมีแผนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้

1.1 ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน
1.2 ดําเนินการตามแผนโดยจัดสงแบบฟอรมขอรายชื่ออาจารยผูสอนจากสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ

พรอมรวบรวมและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแบบฟอรมขอผูสอน
1.3 ดําเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนทุกรายวิชา ทุกกลุมเรียน
1.4 ตรวจสอบ / แกไขตารางเรียนตารางสอน
1.5 ประเมินผลการดําเนินงานและวิเคราะหปญหา เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงาน

4.2 เทคนิคการปฏิบัตงิาน

เม่ือดําเนินการจัดสงแบบฟอรมขอรายชื่ออาจารยผูสอนจากสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ พรอมรวบรวม
และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลผูสอน เพ่ือนําสงไปยังกองบริการการศึกษา เพ่ือใสชื่ออาจารย
ผูสอนในระบบเรียบรอยแลว ทางผูปฏิบัติดําเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป
CALLER ในการดําเนินการ โดยมีข้ันตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังนี้
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.1 เปดโปรแกรม CALLER ท่ีใชในการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังรูปท่ี 1

รูปท่ี 1 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรโปรแกรมท่ีใชจัดตารางเรียนตารางสอน

1.2 เขาสูหนาเมนูหลัก แลวเลือกเมนู ระบบจัดตารางเรียนตารางสอบ ดังรูปท่ี 2

รูปท่ี 2 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรระบบจัดตารางเรียน ตารางสอบ
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.3 เขาหนาเมนูระบบจัดตารางเรียน ดังรูปท่ี 3

รูปท่ี 3 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรระบบจัดตารางเรียน

1.4 ใส Login และ password แลวกดเลือก ดังรูปท่ี 4

รูปท่ี 4 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการเขาสูระบบโดยการแสดงตัวตนของผูใช
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.5 เลือกฐานขอมูลเมนูท่ี 2 : จัดตารางเรียน/สอน ดังรูปท่ี 5

รูปท่ี 5 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการเขาสูเมนูการจัดตารางเรียน/สอน

1.6 เขาสูหนาจอหลักการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยคลิกเครื่องหมาย รุน/กลุมออกดังรูปท่ี 6

รูปท่ี 6 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรหนาจอหลักในการจัดตารางเรียนตารางสอน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.7 ใสขอมูลปการศึกษาท่ีตองการจัดตารางเรียนตารางสอนลงไปในชองท่ีกําหนด ดังรูปท่ี 7

รูปท่ี 7 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรหนาจอหลักในการจัดตารางเรียนตารางสอน

1.8 กรอกหัสวิชา ระบบจะแสดงชื่อวิชา กลุมท้ังหมดท่ีเปดสอนในภาคเรียนท่ีจัดตารางสอน ดังรูปท่ี 8

รูปท่ี 8 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรรายวิชาและกลุมเรียนท่ีเปดสอน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.9 เลือกวิชาและกลุมเรียน เพ่ือจัดตารางเรียนตารางสอน ดังรูปท่ี 9

รูปท่ี 9 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการเลือกรายวิชาและกลุมเรียนท่ีจัดตารางเรียนตารางสอน

1.10ตรวจสอบช่ัวโมงวางของการใชหองเรียนท่ีตองการจัดตารางในรายวิชาท่ีตองการ ดังรูปท่ี 10

รูปท่ี 10 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการตรวจสอบตารางการใชหองเรียน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.11 ดําเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน โดยเริ่มจากเลือกลําดับท่ี 1 แลวคลิกเลือกวันท่ีตองการ
ดังรูปท่ี 11

รูปท่ี 11 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกวันท่ีตองการจัดตารางเรียนตารางสอน

1.12 คลิกเลือกเวลาเริ่มตนของรายวิชาท่ีตองการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังรูปท่ี 12

รูปท่ี 12 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกเวลาเริ่มตนท่ีตองการจัดตารางเรียนตารางสอน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.13 คลิกเลือกเวลาสิ้นสุด โดยจํานวนช่ัวโมงรวมตองถูกตองตามท่ีระบุไวในแตละรายวิชา ดังรูป
ท่ี 13

รูปท่ี 13 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกเวลาสิ้นสุดท่ีตองการจดัตารางเรียนตารางสอน

1.14 คลิกเลือกหองเรียนท่ีตองการจัดตารางเรียนตารางสอน ดังรูปท่ี 14

รูปท่ี 14 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกหองเรียน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.15 ดําเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนครบถวนในทุกรายวิชา ขอมูลจะไปปรากฏบนตารางหอง
ตารางอาจารยผูสอนและตารางของสาขาวิชานักศึกษา ดังรูปท่ี 15

รูปท่ี 15 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรขอมูลการจัดตารางเรียนตารางสอนท่ีปรากฏบนตาราง

1.16 หากขอมูลท่ีเลือก วัน ชวงเวลา หองเรียน ซํ้าซอนกนั ก็จะมีขอความแจงเตือน ดังรูปท่ี 16

รูปท่ี 16 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรขอความแจงเตือนเม่ือเกิดความซ้ําซอน
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.17 กดเลือกท่ีเครื่องหมายสามเหลี่ยม โดยใหข้ึนแถบสีดํา แลวกดปุม Delete เพื่อลบขอมูลท้ิง
ดังรูปท่ี 17

รูปท่ี 17 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการลบขอมูลท่ีจัดตารางเรียนตารางสอนท้ิงไป

1.18 คลิกเมนูขอ 9 : ตารางสอนอาจารย ดังรูปท่ี 18

รูปท่ี 18 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการเขาเมนูตารางสอนอาจารย
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.19 เขาสูหนาเลือกเง่ือนไขในการเขาถึงตารางสอนอาจารย ดังรูปท่ี 19

รูปท่ี 19 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรกรอกเง่ือนไขการเขาถึงขอมูลตารางสอนอาจารย

1.20 คลิกเพื่อเลือกคณะท่ีอาจารยสังกัด ดังรูปท่ี 20

รูปท่ี 20 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกคณะ
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.21 คลิกเพื่อเลือกสาขาวิชาท่ีอาจารยสังกัด ดังรูปท่ี 21

รูปท่ี 21 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกสาขาวิชา

1.22 คลิกเพื่อเลือกประเภทของอาจารย ดังรูปท่ี 22

รูปท่ี 22 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรตัวเลือกประเภทของอาจารย
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.23 คลิกเพื่อกรอกขอมูลปการศึกษา ภาคเรียน ท่ีตองการใหแสดงขอมูล ดังรูปท่ี 23

รูปท่ี 23 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรเพื่อกรอกปการศึกษา ภาคเรียน

1.24 คลิกปุม PROCESS เพื่อแสดงขอมูล ดังรูปท่ี 24

รูปท่ี 24 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรท่ีกรอกขอมูลเรียบรอยแลว
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.25 หนาจอปรากฏขอมูลตารางสอนของอาจารยท่ีตองการ ดังรูปท่ี 25

รูปท่ี 25 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรขอมูลตารางสอนอาจารย
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.26 กดเลือกเมนู Print เพื่อพิมพตารางสอนอาจารย ดังรูปท่ี 26

รูปท่ี 26 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรการเลือกเมนูเพื่อสั่งพิมพตารางสอนอาจารย
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

1.27 ตารางสอนอาจารยท่ีพิมพเรียบรอย ดังรูปท่ี 27

รูปท่ี 27 แสดงหนาจอคอมพิวเตอรแสดงใบพิมพตารางสอนอาจารย
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คูม่ือการปฏิบตัิงานการจดัตารางเรียนตารางสอน  คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

4.3 การตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ในเรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอนนั้น เม่ือผูปฏิบัติ
ไดดําเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนเปนท่ีเรียบรอยแลว ก็จะมีประกาศใหอาจารยผูสอน และ
นักศึกษาเขาไปตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสม ของตารางเรียนตารางสอนของตนเอง หากมีความ
ผิดพลาดไมถูกตองก็แจงผานมายังนักวิชาการศึกษาของคณะ เพ่ือทําการแกไขใหถูกตอง ซึ่งหากอาจารย
ผูสอนหรือนักศึกษามีความประสงคจะเปลี่ยนแปลงหองเรียน หรือชั่วโมงสอน จะตองจัดทําบันทึก
ขอความพรอมชี้แจงเหตุผล สงมายังฝายวิชาการของคณะท่ีตนเองสังกัดอยู เพ่ือใหผูบริหารพิจารณาการ
ขออนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงตอไป



บทที่ 5
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ

ผูเขียนในฐานะท่ีเปนผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดตารางเรียนตารางสอน งานจัดการศึกษา
คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา และมีประสบการณซึ่งเปนผูมีหนาท่ีให
คําปรึกษา แกไขปญหา และเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกตองเก่ียวกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชนสูงสุดแกนักศึกษาและอาจารยผูสอน ประเด็นปญหาอุปสรรคท่ีพบพอจะสรุปได ดังนี้

5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไข

ท่ี ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข
1 อาจารยยังขาดความเขาใจในเรื่อง สัดสวน

ภาระงานและวิธีการคิดภาระงานสอน ทําให
การจัดรายชั่วโมงสอนของอาจารยไมถูกตอง

อธิบายใหคําแนะนําอาจารยในเรื่องสัดสวน
ภาระงาน และวิธีการคิดภาระงานสอนตาม
ตําแหนง

2 หลักสูตรใสชื่อผูสอนท่ีเปนอาจารยพิเศษคน
ใหมมาในแบบฟอรมขอรายชื่อ ซึ่งไมสามารถใส
ชื่อผูสอนในระบบได เนื่องจากยังไมมีใน
ฐานขอมูล

ในกรณีท่ีเปนอาจารยพิเศษท่ียังไมเคยจางมา
กอน หลักสูตรตองระบุในแบบฟอรมขอรายชื่อ
ผูสอนเปน อาจารยพิเศษสาขา............. แลว
คอยทําบันทึกขอความเปลี่ยนแปลงในภายหลัง
หลังจากผานกระบวนการแตงตั้งขอจางเปนท่ี
เรียบรอยแลว

3 การจัดตารางสอนของกลุมเรียนซ้ําซอนกับ
กิจกรรมของมหาวิทยาลัย

ตองตรวจสอบเงื่อนไขหรือขอจํากัดของ
นักศึกษาแตละสาขาวิชาและชั้นป วามีกิจกรรม
อะไรท่ีนักศึกษาตองเขารวม เพ่ือหลีกเลียงการ
จัดตารางเรียนตารางสอนไมใหซ้ําซอนกัน

4 การจัดตารางเรียนตารางสอนของแตละคณะ
ดําเนินการไมเหมือนกัน เชน ในชวงเวลาใน
การจัดชวงเชากรณีเรียน 3 ชั่วโมง คาบแรก
ควรเริ่มท่ีเวลา 08.00 น. หรอื 09.00 น.

ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดแนวทางปฏิบัติใน
การจัดตารางเรียนตารางสอน เพ่ือการปฏิบัติ
ไปในทิศทางเดียวกัน

5 จํานวนหองเรียนไมเพียงพอในการจัดตาราง
เรียนตารางสอน เนื่องจากคณะมนุษยศาสตร
และสังคมศาสตรมีสาขาวิชา และจํานวน
อาจารยผูสอนมาก

การแบงหองเรียนท่ีใชในการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ใหพิจารณาจากจํานวนกลุมเรียน
และจํานวนอาจารย เพ่ือใหไดสัดสวนของ
หองเรียนท่ีเหมาะสมในแตละคณะ
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ท่ี ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข
6 อุปกรณในหองเรียนท่ีใชในการจัดตารางเรียน

ตารางสอนชํารุด ไมสามารถใชงานได เชน
ไมโครโฟน โปรเจคเตอร

ฝายท่ีเก่ียวของตรวจเช็คและซอมอุปกรณแต
ละหองเรียน เพ่ือใหสามารถใชในการเรียนการ
สอนไดอยางมีประสิทธิภาพ

5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน

1. ระบบอินเตอรเน็ตควรมีความเสถียร เพราะเก่ียวของกับระบบงานในการจัดตารางเรียน
ตารางสอน โดยโปรแกรม CALLER

2. การตรวจเช็คอุปกรณในหองเรียน ท่ีใชในการจัดการเรียนการสอน ควรมีการสํารวจตรวจเช็ค
ตลอดจนการซอมบํารุงอุปกรณในชวงปดการศึกษาของแตละภาคเรียน เพ่ือเตรียมความพรอมกอนมีการ
จัดตารางเรียนตารางสอนตอไป

3. ควรมีการนําปญหาในการจัดตารางเรียนตารางสอนท่ีผานมา มาพูดคุยหาแนวทางการแกไขใน
การประชุมนักวิชาการท่ีปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน

4. ใหมีการตรวจสอบตารางสอนโดยประธานหลักสูตรและอาจารยผูสอน เพ่ือความถูกตอง
เหมาะสม กอนเปดภาคเรียน 1 สัปดาห
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ประวัติผูเขียน

1. ช่ือ นายชลธิวัตน สกุล นุยไกร ตําแหนง นักวิชาการศึกษา
วัน เดือน ปเกิด 7 ตุลาคม 2518
หนาท่ีปจจุบัน รักษาการในตําแหนงหัวหนางานจัดการศึกษา
หนวยงานท่ีสังกัด สํานักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
เริ่มปฏิบัติราชการท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เม่ือ วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2548
เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอ 089-8774777

2. ประวัติการศึกษา

ระดับปริญญาตรี
ป 2541 หลักสูตร ครุศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ) สาขาวิชาภาษาไทย

สถาบันราชภัฏยะลา จังหวัดยะลา

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/เทียบเทา
ป 2537 ประกาศบัตรวิชาชีพ (ปวช.)

วิทยาลัยเทคนิคยะลา จังหวัดยะลา

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน
ป 2534 มัธยมศึกษาตอนตน (ม.3)

โรงเรียนศรีวารินทร จังหวัดนราธิวาส

ระดับประถมศึกษา
ป 2531 ประถมศึกษา (ป.6)

โรงเรียนวัดเชิงเขา (แดงอุทิศ) จังหวัดนราธิวาส

3. ประสบการณการทํางาน
- ป 2541 ปฏิบัติงานตําแหนง อาจารยผูสอน ประเภท อาจารยสัญญาจาง

วิทยาลัยพลศึกษา จังหวัดยะลา  รับผิดชอบ งานสอนและงานทะเบียน

- ป 2545 ปฏิบัติงานตําแหนง ครูผูสอน ประเภท ครูสังกัดโรงเรียนเอกชน
โรงเรียนมานะศึกษา จังหวัดยะลา รับผิดชอบ งานสอน งานหัวหนาหมวดภาษาไทย และงานอ่ืน ๆ
ท่ีโรงเรียนมอบหมาย

- ป 2551 จนถึงปจจุบัน ปฏิบัติงานตําแหนง นักวิชาการศึกษา ประเภท พนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัดสํานักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร รับผิดชอบ ในตําแหนง
รักษาการหัวหนางานจัดการศึกษา และปฏิบัตงิานเก่ียวกับดานการจัดการศึกษา
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บรรณานุกรม

เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน. 2554. เทคนคิการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน. ขอนแกน: สํานกังานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแกน.

_____. 2559. การเขียนคูมือการปฏิบัติงานจากงานประจําเพื่อกําหนดตําแหนงท่ีสูงข้ึน. เอกสาร
ประกอบการอบรม เรื่อง การจัดทําคูมือหลักในการปฏิบัติงานและการทําผลงานเชิงวิเคราะหและ
สังเคราะห. มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา, 26 – 29 กุมภาพันธ.
วุฒิพงษ ชินศรี และคณะ. 2554. การแกปญหาการจัดตารางสอนในระดับมหาวิทยาลัยดวยเมตา

ฮิวริสติก: การทบทวนวรรณกรรม. ภาควิชาคอมพิวเตอรศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยพีระจอมเกลาพระนครเหนือ.
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ภาคผนวก ก
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของ

ผูดํารงตาํแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย
รองศาสตราจารย และศาสตราจารย
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วิธีการคิดภาระงานของผูดาํรงตําแหนงวิชาการและดํารง
ตําแหนงประเภทผูบริหาร
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สรุปอาคารเรียน หองเรียนท่ีใชในการจดัตารางเรียนตารางสอน
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