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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่ให้บริการการศึกษา  และ
สนับสนุนงานด้านวิชาการอย่างมีคุณภาพ ตลอดจนให้บริการในด้านต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการ
ของมหาวิทยาลัยแก่อาจารย์และนิสิต รวมถึงหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก มีวิสัยทัศน์
สนับสนุนการผลิตบัณฑิตตามอัตลักษณ์บนฐานของความพึงพอใจ พร้อมก้าวไปสู่สากล  

งานทะเบียนนิสิต หน่วยงานตารางเรียนตารางสอนมีภารกิจหลัก ในการจัดทำตารางเรียน
ตารางสอน และตารางสอบ ให้กับทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัยพะเยา ภายใต้ข้อบังคับลงในช่วงเวลา
ที่มีอยู่ โดยตารางที่จัดนั้นจะต้องตอบสนองและใกล้เคียงกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการ  สำหรับแนวทาง
ที่ใช้ในการจัดตารางเรียนตารางสอนภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำกัด คือ นำข้อมูลที่ใช้ในการจัด
ตารางเรียนตารางสอน ได้แก่ แผนการเรียน ข้อมูลรายวิชา ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ข้อมูลของผู้เรียน  
และข้อมูลของห้องเรียน จัดลงในช่วงเวลาที่ว่างของแต่ละห้องใน 1 สัปดาห์ โดยที่ข้อมูลนั้นต้องไม่ถูกจัดซ้ำ
ในช่วงเวลาเดียวกันของวัน ตารางเรียนตารางสอนนั้นจึงจะสามารถนำไปใช้ได้ ทั้งนี้ต้องคำนึงถึง
ข้อจำกัดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น จำนวนที่นั่งของห้องเรียน ประเภทห้องเรียน จำนวนคาบเรียน
ในแต่ละวัน เป็นต้น อีกทั้งปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียนตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษา
ที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เช่น สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(โควิด -19) และสถานการณ์มลพิษฝุ่นละอองขนาดเล็กไม่เกิน 2.5 ไมครอน (PM 2.5) ซึ่งมหาวิทยาลัย 
มีนโยบายปรับเปลี่ยนการจัดการเรียนการสอนเป็นแบบออนไลน ์

การจัดตารางเรียนตารางสอนในมหาวิทยาลัยพะเยา นับว่าเป็นงานที่สำคัญอย่างหนึ่ง ซึ่งมี
ความยุ่งยาก ซับซ้อน และต้องใช้เวลา เนื่องจากเป็นสถาบันการศึกษาที่มีจำนวนนักศึกษา เป็นจำนวนมาก 
มีเงื่อนไขหลายอย่างที่จะต้องพิจารณาควบคู่ไปกับการจัดตารางเรียนตารางสอน นอกจากผู้ปฏิบัติต้องมี
ความรู้ มีทักษะการปฏิบัติงานแล้ว ยังต้องอาศัยประสบการณ์ในการจัดตาราง และแก้ไขปัญหา  
และยังต้องมีความเข้าใจระเบียบ ประกาศ ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอนด้วย เพื่อนำมาปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอนให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม และ
มีประสิทธิภาพ หากเกิดข้อผิดพลาดอาจจะมีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนได้ จากความเป็นมา
และความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการจัดตารางเรียน ตารางสอบขึ้น ซึ่งได้รวบรวม
ขั้นตอน กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน ตลอดจนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทาง
ในการพัฒนางาน เพื่อประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้
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ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการปรับเปลี่ยนตำแหน่งงาน 
หรือระหว่างที่ผู้รับผิดชอบงานไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ (ธิดารัตน์ โชคนาคะวโร, 2562) 

ผู้จัดทำได้เห็นความสำคัญของการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ จึงได้จัดทำคู่มือ
หรือแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ ของมหาวิทยาลัยพะเยา สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ปฏิบัติงานแทนเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบของ
กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพเมื่อมี
การเปลี่ยนตำแหน่งงาน 

3. เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบให้เป็นไป
ตามมาตรฐานเดียวกัน 

 
ขอบเขต  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบของ
มหาวิทยาลัยพะเยา มีขอบเขตในการจัดทำตั้งแต่ ขั้นตอนการตรวจสอบแผนการศึกษา การออกสำรวจ
แผนการศึกษาและรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ขั้นตอนและ
แนวทางในการจัดตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียน
ตารางสอน และตารางสอบ รวมถึงวิธีการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการและทุกขั้นตอน ซึ่งต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ ประกาศข้อบังคับ รวมถึงต้องสอดคล้องกับแนวทางและนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

ตารางเรียนตารางสอน หมายถึง วัน เวลา สถานที่ และรายวิชาที่จัดการเรียนการสอน
ตลอดสัปดาห์ของแต่ละภาคการศึกษา 

การจัดตารางเรียนตารางสอน หมายถึง การดำเนินการกำหนดวัน เวลา สถานที่ และรายวิชา
ที่จัดการเรียนการสอนตลอดสัปดาห์ของแต่ละภาคการศึกษา 

ตารางสอบ หมายถึง วัน เวลา และรายวิชาที่จัดสอบของแต่ละภาคการศึกษา 
การจัดตารางสอบ หมายถึง การดำเนินการกำหนดวัน เวลา สถานที่ และรายวิชาที่จัดสอบ

ในแต่ละภาคการศึกษา 
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แผนการศึกษา หมายถึง แผนการศึกษาที่เป็นไปตามหลักสูตรกำหนดให้นิสิตแต่ละหลักสูตร/
สาขาวิชา/ชั้นปี ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 

เวลาเรียน หมายถึง วันและช่วงระยะเวลาเรียน ตั้งแต่วันจันทร–์วันศุกร์ และวันเสาร์-วันอาทิตย์ 
ตั้งแต่ เวลา 08.00-20.00 น.  

ห้องเรียน หมายถึง ห้องเรียนที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  
อาจารย์ หมายถึง อาจารย์ประจำรายวิชาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา ที่สอนในระดับ

ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  
นิสิต หมายถึง ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัยพะเยาเรียบร้อยแล้ว 
ระดับ หมายถึง ระดับการศึกษาที่ระบุไว้ในระบบ reg ได้แก่ ระดับประกาศนียบัตร, ระดับ

ปริญญาตรี/ปริญญาตรีควบโท, ระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก 
ระบบ หมายถึง ระบบการจัดการศึกษาที่ระบุไว้ในระบบ reg ได้แก่ ระบบทวิภาค ปกติ, ระบบ

ทวิภาค แบบ 3 ภาคการศึกษา, ระบบสมทบและระบบต่อเนื่อง (ทั้งนี้ปัจจุบันไม่มีการจัดการศึกษา
ในระบบสมทบและต่อเนื่อง) 

ระบบทวิภาค ปกติ หมายถึง การจัดการศึกษาของนิสิตระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา
ภาคปกต ิซึ่งจะระบุเป็น ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาคฤดูร้อน 

ระบบทวิภาคแบบ 3 ภาคการศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาของนิสิตระดับปริญญาตรีและ
ระดับปริญญาโท แผน ข และหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล ซึ่งระบุเป็น ภาคการศึกษาที่ 1, 
ภาคการศึกษาที่ 2 และภาคการศึกษาที่ 3 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เป็นแนวปฏิบัติสำหรับบุคลากรที่มีหน้าที่จัดทำตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบ 
2. เป็นแนวปฏิบัติสำหรับบุคลากรใหม่และหรือบุคลากรอื่นที่ต้องปฏิบัติหน้าที่จัดทำตารางเรียน 

ตารางสอนและตารางสอบ 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 กองบริการการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่ให้บริการการศึกษา และสนับสนุน
งานด้านวิชาการอย่างมีคุณภาพ ด้วยระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีมาตรฐาน ดำเนินการตามภารกิจ
หลักเกี่ยวกับการเรียนการสอนทั้งหมด ตั้งแต่การรับนิสิตเข้าเรียน จนกระทั่งนิสิตสำเร็จการศึกษา 
รวมถึงการดำเนินการจัดการศึกษา เช่น จัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ ลงทะเบียน เพิ่ม-ถอน
รายวิชา เทียบโอนผลการเรียน วัดผลและประมวลผลการเรียน การตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐาน
ที่สำคัญทางการศึกษาและสนับสนุนการเรียนการสอนให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
 1. โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 
 

ภาพ 1 โครงสร้างองค์กร 
 

 
 

ภาพ 2 โครงสร้างการบริหารงานทะเบียนนิสิต  
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ประวัติกองบรกิารการศึกษา 
 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา เมื่อครั้งยังเป็นมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต 
สารสนเทศพะเยา (ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2542) ใช้ช่ือว่าส่วนงานวิชาการ ตั้งอยู่ ณ อาคารสำนักงานอธิการบดี 
เลขที่ 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา ในปี พ.ศ. 2544 มีหน่วยงานที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ 
3 หน่วย คือ  
 1. หน่วยธุรการ 
 2. หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
 3. หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
 ต่อมาในป ีพ.ศ. 2545 ไดป้รับโครงสร้างหน่วยงานย่อยโดยแบ่งเป็น 5 หน่วย คือ 
 1. หน่วยธุรการ 
 2. หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
 3. หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
 4. หน่วยรับเข้า 
 5. หน่วยวิเทศสัมพันธ ์
 หลังจากนั้น เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น 
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 จึงถือได้ว่า มหาวิทยาลัยพะเยา 
ได้แยกออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร อย่างเต็มรูปแบบ ส่วนงานวิชาการ จึงได้รับการยกฐานะเป็น
กองบริการการศึกษา ภายใต้โครงสร้างการบริหารกองบริการการศึกษา รวมทั้งสิ้น 6 งาน ดังนี ้
 1. งานธุรการ 
 2. งานพัฒนาหลักสูตร 
 3. งานรับเข้า 
 4. งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล 
 5. งานสนับสนุนวิชาการ 
 6. งานวิเทศสัมพันธ์ 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2556 มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติให้เปลี่ยนชื่อ “งานรับเข้า” เป็น 
“งานรับเข้าศึกษา” ในปี พ.ศ. 2557 มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติให้ปรับโครงสร้างการบริหาร
กองบริการการศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 75 (9/2557) 
ระเบียบวาระที่ 4.2 โดยอนุมัติให้รับบุคลากรจาก โครงการจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  
มาปฏิบัติงานในกองบริการการศึกษา จึงทำให้โครงสร้างการบริหารกองบริการการศึกษา แบ่งออกเป็น 
7 งาน ดังน้ี 
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1. งานธุรการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตร 
3. งานรับเข้าศึกษา 
4. งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล 
5. งานสนับสนุนวิชาการ 
6. งานวิเทศสัมพันธ์ 
7. งานส่งเสริมนวัตกรรมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

 หลังจากนั้น ในปี พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับอนุมัติให้ปรับโครงสร้างการบริหารงาน
กองบริการการศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 9/2562  
เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 ระเบียบวาระที่ 6.2.24 เรื่อง ขออนุมัติโครงสร้างการบริหารงานของ 
กองบริการการศึกษา โดยอนุมัติการโอนย้ายงานวิเทศสัมพันธ์ ไปสังกัดกองกลาง อนุมัติการโอนย้ายงาน
ส่งเสริมนวัตกรรมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ไปสังกัดศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และการสื่อสาร และเปลี่ยนชื่อเป็น “งานผลิตสื่อนวัตกรรม” อนุมัติการเปลี่ยนชื่องานทะเบียนนิสิต
และประมวลผล เป็น “งานทะเบียนนิสิต” อนุมัติการเพิ่ม งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ 
เห็นชอบให้รวมงานพัฒนาระบบคุณภาพและงานส่งเสริมงานสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
และเปลี่ยนชื่อเป็น “งานประกันคุณภาพ” จึงทำให้โครงสร้างการบริหารงานกองบริการการศึกษา 
แบ่งออกเป็น 7 งาน ดังนี ้
 1. งานธุรการ 
 2. งานพัฒนาหลักสูตร 
 3. งานรับเข้าศึกษา 
 4. งานสนับสนุนวิชาการ 
 5. งานทะเบียนนิสิต 
 6. งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ 
 7. งานประกันคุณภาพ 
 ในปีงบประมาณ 2562 ได้มีมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 9/2562 
เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 มีมติ โอนย้ายงานพัฒนาระบบคุณภาพและงานส่งเสริม และสารสนเทศ
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาและอัตรากำลัง ไปสังกัด กองบริการการศึกษา จำนวน 7 อัตรา ดังนี้  
 1. นางสาวรัตนา จุมปา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 2. นางนงลักษณ์ คล้ายอ่ำ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 3. นางสาวสุทธินี ศักดิ์สูง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานมหาวิทยาลัย 
 4. นายชัยธวัช บุญยัง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
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 5. นางสาวกชามาส คำแก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ลูกจ้างชั่วคราว) 
 6. นางกรณิการ์ วงศ์หลวง เจ้าหน้าที ่บริหารงานทั ่วไป (ลูกจ้างชั ่วคราวเงินรายได้
หน่วยงาน) 
 7. นางสาวเหมวรรณ ศรีสุวรรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้
หน่วยงาน)  
 ในเดือนพฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การปรับปรุงโครงสร้างงาน
ระดับย่อย ระดับงานภายในกองบริการการศึกษา ในคราวประชุมครั้งที่ 9/2562 เมื่อวันที่ 27 
พฤศจิกายน 2562 โดยให้ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในกองบริการการศึกษา 
ดังนี ้
 1. โอนย้าย “งานวิเทศสัมพันธ์” เป็นหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในกองกลาง  
 2. โอนย้าย “งานส่งเสริมนวัตกรรมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน” เป็นหน่วยงานย่อย 
ระดับงานภายในศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเปลี่ยนชื่อเป็น “งานผลิตสื่อ
นวัตกรรม”  
 3. เปลี่ยนช่ือ “งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล” เป็น “งานทะเบียนนิสิต” 
 4. จัดตั้ง “งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ” เป็นหน่วยงานย่อย ระดับงานภายใน
กองบริการการศึกษา 
 ต่อมาในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 23 (2/2563) 
เมื่อวันพุธที่ 22 มกราคม 2563 ระเบียบวาระที่ 6.1.2 เรื่อง ขออนุมัติปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน
ภายในกองกลางที่ประชุมมีมติอนุมัติปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในกองกลาง 
เป็น 5 งาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและเหมาะสมตามวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา 
และเพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปตามข้อความในข้อ 14 วรรคสองของข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้งส่วนงานการบริหารงานและการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2561 นั้น 
กองกลางจึงได้รับอนุมัติให้ปรับโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงานภายในกองกลาง โดยแบ่งเป็น 4 งาน 
ได้แก่ งานธุรการงานประชุมและพิธีการ งานประชาสัมพันธ์ งานประสานงานกรุงเทพฯ และได้รับอนุมัติ
ให้งานวิเทศสัมพันธ์ ไปสังกัดกองบริการการศึกษา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป และมีมติ
โอนย้ายกำลังคนของงานวิเทศสัมพันธ์ไปยังกองบริการการศึกษาจำนวน 4 อัตรา ดังนี ้
 1. นายประกิจพันธ์ พัฒนหิรัญธำรง 
 2. นางสาววรรณา เสริมสุข 
 3. นายพีรพงษ์ กีรติศักดิ์วรกุล 
 4. นางสาวธาราทิพย์ สูงขาว 
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 หน้าที่ตามพันธกิจหลัก 
 1. ประชาสัมพันธ์ และดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยพะเยา 
 2. ให้บริการด้านวิชาการ และการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
 3. สนับสนุนการดำเนินงานหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป และสหกิจศึกษา 
 4. ให้บริการสารสนเทศทางด้านวิชาการ และข้อมูลทางการศึกษาอย่างเป็นระบบด้วยเทคโนโลยี
ที่ทันสมัย 
 5. สนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรและสายวิชาการด้านการจัดการเรียนการสอน 
 6. สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรและ
นโยบายของมหาวิทยาลัยทั้งในระบบปริญญาและการจัดการศึกษาในลักษณะอ่ืน 
 7. ดำเนินการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาและการจัดการความรู้ 
 8. สนับสนุนส่งเสริมและพัฒนาความเป็นสากล ของนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
 9. พัฒนาบุคลากร ให้มีจิตบริการ เชี่ยวชาญในงาน ทำงานเป็นทีม 
 เป้าหมายการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก 
  1. บริการด้านวิชาการและการบริการการศึกษา ให้แก่ อาจารย์ นิสิต และบุคลากร ผู้ปกครอง
อย่างมีคุณภาพด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและมีมาตรฐาน 
 2. สนับสนุนและพัฒนาการจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 ปรัชญา ปณิ ธาน วิสัยทัศน์  พันธกิจ ค่านิยมร่วม สมรรถนะหลัก และอัตลักษณ์  
(Philosophy, Determination, VISION, MISSION, VALUES, Core Competencies and 
Culture) 
     ปรัชญา  
 “จิตบริการ งานคุณภาพ ประสิทธิภาพ สู่ความสำเร็จ” 
 ปณิธาน  
 “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” (Wisdom for Community Empowerment) 
 วิสัยทัศน์  
 “กองบริการการการศึกษา เป็นหน่วยงานที่ให้บริการการศึกษา และสนับสนุนงาน
ด้านวิชาการอย่างมีคุณภาพ ด้วยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่ทันสมัยและมีมาตรฐาน” 
 คำขวัญ 
 “พร้อมให้บริการ ทำงานเป็นทีม ยิ้มแย้มแจ่มใส ใส่ใจคุณภาพ” 
 พันธกิจ  
 1. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิต 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการงานวิชาการ 
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 ค่านิยม  
 Division Of Educational Services อุทิศตนด้วยทัศนคติที่ดี มีความกระตือรือร้น 
เต็มเป่ียมไปด้วยความจริงใจ  
 D = Devote อุทิศ 
 O = Optimistic ทัศนคติที่ด ี
 E = Enthusiasm ความกระตือรือร้น 
 S = Sincerity ความจริงใจ 
 สมรรถนะหลัก เชี่ยวชาญในงาน บริการเป็นเลิศ 
 ลักษณะงานของกองบริการการศึกษา โดยแยกออกเป็นงาน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ  

1.1 รับ ส่ง และจัดเก็บเอกสาร ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจสอบ ควบคุม และดำเนินการเสนอ
หนังสือแก่ผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ ประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  

1.2 จัดทำแผน ฯ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน ฯ ดังน้ี 
1.2.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองบริการการศึกษา 
1.2.2 แผนปฏิบัติการกองบริการการศึกษา  
1.2.3 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
1.2.4 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
1.2.5 แผนบริหารความเสีย่งและควบคุมภายใน  
1.2.6 แผนพัฒนาบุคลากรกองบริการการศึกษา  
12.7 แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 

1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย ควบคุมงบประมาณการเบิกจ่ายที่ใช้
ในการดำเนินงานของกองบริการการศึกษา  

1.4 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดหา จัดเก็บ ควบคุมดูแล และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ของกองบริการการศึกษา 

1.5 ดำเนินการสรรหาบุคลากร การบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง ตรวจสอบและดูแล
สิทธิประโยชน์ สวัสดิการ และการลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากร การพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี และการส่งเสริมความหน้าก้าวของพนักงานสายสนับสนุน
เพื่อเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 

1.6 ดำเนินการด้านการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) ในระดับหน่วยงาน และระดับมหาวิทยาลัย 
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1.7 ให้การต้อนรับคณะศึกษาดูงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ และอำนวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อ 

1.8 สนับสนุนการดำเนินงานด้านการจัดหา และจัดเตรียม อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
รวมทั้งวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการจัดประชุม/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของกองบริการการศึกษา 

1.9 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. งานรับเข้าศึกษา 
 2.1 การรบัสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับปริญญาตรี 
          2.1.1 จัดทำแผนการรับสมัครเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับปริญญาตรี 
          2.1.2 รับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับปริญญาตรี 
  (1) รับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา TCAS รอบที่ 1 แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 
  (2) รับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา TCAS รอบที่ 2 โควตา (Quota) 
  (3) รับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา TCAS รอบที่ 3 แอดมิชชั่น (Admission) 
  (4) รับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา TCAS รอบที่  4 รับตรงอิสระ (Direct 
Admission) 
 2.2 การรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับปริญญาตรี  
โครงการพิเศษ 
          2.2.1 จัดทำแผนการรับสมัครเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับปริญญาตรี 
โครงการพิเศษ 
          2.2.2 รับสมัครเข้าศึกษาและคัดเลือกในมหาวิทยาลับพะเยา ระดับปริญญาตรี 
โครงการพเิศษ 
  2.3 การรับสมัครและคัดเลือกเข้าอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
   2.3.1 จัดทำแผนการรับสมัครอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
   2.3.2 รับสมัครและคัดเลือกเข้าอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
  2.4 การรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับบัณฑิตศึกษา 
          2.4.1 จัดทำแผนการรับสมัครเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับบัณฑิตศึกษา 
          2.4.2 รับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับบัณฑิตศึกษา 
  2.5 ดำเนินโครงการผู้บริหารมหาวิทยาลัยพะเยาพบผู้บริหารสถานศึกษาและแนวสัญจร 
   2.5.1 ดำเนินโครงการโดยท่านอธิการบดีลงพื้นที่แนะแนวสัญจรเพื่อพบปะผู้บริหาร
สถานศึกษาและครูแนะแนวเพ่ือชี้แจงและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกับโรงเรียนทั่วประเทศ 
   2.5.2 ปรับเปลี่ยนรูปแบบการดำเนินโครงการให้มีความทันสมัยสอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบันในรูปแบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม ZOOM หรือ Microsoft Team เป็นต้น 
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  2.6 ดำเนินโครงการแนะแนวสัญจร 
   2.6.1 ดำเนินโครงการโดยอาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุน แนะแนวสัญจร
ในโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์หลักสูตรของมหาวิทยาลัยพะเยาและชี้แจงข้อมูล
การรับสมัครนักเรียนเพ่ือคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา 
   2.6.2 ปรับเปลี่ยนรูปแบบการดำเนินโครงการให้มีความทันสมัยสอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบันในรูปแบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม ZOOM หรือ Microsoft Team และการไลฟ์สด
ผ่าน Facebook live เป็นต้น 
  2.7 ดำเนินโครงการผู้บริหารสถานศึกษาและครูแนะแนวเยี่ยมชมมหาวิทยาลัยพะเยา
ดำเนินการจัดสัมมนาครูแนะแนว การรับเข้าศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา และกิจกรรม UP Open House 
เปิดบ้านวิชาการ โดยการเชิญผู้บริหารสถานศึกษาและครูแนะแนวมาร่วมสัมมนาเพื่อเสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา การให้คำปรึกษาและการแนะแนวการศึกษา
แก่นักเรียน รวมทั้งเพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษาและอาจารย์แนะแนว ได้พบปะแลกเปลี่ยนประสบการณ์
ซึ่งกันและกัน 
  2.8 การประชาสัมพันธ์ด้านการรับเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา 
   2.8.1 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ (เอกสารแนะแนวหลักสูตร
มหาวิทยาลัย พะเยา) สื่อออนไลน์ (การไลฟ์สดผ่าน Facebook live และ Banner ประชาสัมพันธ์
การรับสมัครเข้าศึกษา) 
   2.8.2 การบริการการรับสมัครเข้าศึกษา ได้แก่ เพจ “การเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย
พะเยา” และไลน์กลุ่ม “ครูแนะแนว” รวมทั้งการบริการให้คำปรึกษาผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ และ
โทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัยตลอดระยะเวลาการรับสมัครเข้าศึกษา 
 3. งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ 

3.1 งานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ ได้แก่ ระบบบริการการศึกษา (Reg.) ซึ่งเป็น
ระบบหลักของมหาวิทยาลัย และระบบงานด้านวิชาการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

3.1.1 การวิเคราะห์ตามความต้องการของผู้ใช้งาน และออกแบบระบบเพื่อรองรับ
ตามความต้องการ ได้แก่การวางโครงสร้างระบบ ออกแบบหน้าจอระบบ และออกแบบฐานข้อมูล 

3.1.2 การพัฒนาระบบสารสนเทศ (ซอฟต์แวร์) และปรับปรุงระบบสารสนเทศ
โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม เช่น การพัฒนาเว็บแอปพลิเคชัน หรือการพัฒนาแอปพลิเคชัน
สำหรับอุปกรณ์เคลื่อนที่ 

3.1.3 การทดสอบและปรับปรุงระบบ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและประสิทธิภาพ
ของระบบ รวมถึงปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่พบในกระบวนการทดสอบ 
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3.1.4 การให้ความรู้และฝึกอบรมแก่ผู้ใช้งาน โดยเน้นการอธิบายการใช้งานระบบ 
และการสอนวิธีการใช้งานเครื่องมือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ 

3.1.5 การบำรุงรักษาระบบซึ่งเป็นการดูแลรักษาฐานข้อมูล การปรับปรุงความปลอดภัย 
และการปรับปรุงระบบหลังจากที่เปิดใช้งานแล้ว 

3.2 งานด้านดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ซึ่งเน้นการติดตั้ง การสำรองข้อมูล 
และกำหนดค่าให้เหมาะสม เพื่อให้ระบบทำงานได้อย่างเสถียรและมีประสิทธิภาพ ซึ่งรวมถึง
การตรวจสอบสถานะต่าง ๆ เช่น การตรวจสอบการทำงาน การตรวจสอบการใช้งานทรัพยากร 
การระบุปัญหาและแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

3.3 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ ได้แก่ สร้างห้องเรียนออนไลน์ 
(Microsoft Teams) 

3.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก 
รวมถึงการรวบรวมสถิติการขอข้อมูลต่าง ๆ เพื่อนำมาวิเคราะห์และออกแบบระบบรายงานสำหรับ
ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เผยแพร่บนเว็บไซต์ เพื่อการสืบค้นข้อมูลได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำ ฝึกอบรม ตอบปัญหาและชี้แจง แก้ไขปัญหาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การใช้งานระบบสารสนเทศ 

 4. งานพัฒนาหลักสูตร 
4.1 สนับสนุนการดำเนินการพัฒนา ปรับปรุง และปิดหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  

ให้เป็นไปตามระเบียบการดำเนินการหลักสูตรของมหาวิทยาลัย เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง  

4.1.1 ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ทั้งระดับปริญญาตรี ให้ถูกต้อง
ครบตามรูปแบบของการจัดทำเล่มหลักสูตร และตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารย์ประจำหลักสูตร ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

4.1.2 ตรวจสอบข้อมูลการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำหลักสูตรและ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ผลงานทางวิชาการ ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร และเกณฑ์
มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 

4.1.3 ติดตามการดำเนินการหลักสูตรของคณะ/วิทยาลัย การปรับปรุงหลักสูตร/
หลักสูตรใหม่ให้เป็นไปตามรอบระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตรและตามแผนการบรรจุหลักสูตร
มหาวิทยาลัยพะเยา 

4.1.4 ติดตามสถานะของผลงานวิชาการของหลักสูตร ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตร 
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4.1.5 ตรวจสอบการระบุข้อมูลหลักสูตรของคณะ/วิทยาลัย ให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเล่มหลักสูตร และสถานะการนำเสนอหลักสูตร ของมหาวิทยาลัยพะเยา ในระบบพิจารณา
ความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO)  

4.2 จัดทำคู่มือนิสิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
4.3 ดำเนินการจัดประชุมเกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านหลักสูตร 
4.4 ดำเนินการกรอกข้อมูลหลักสูตรของคณะ/วิทยาลัย ในระบบบริการการศึกษา (REG)  
4.5 ตรวจสอบคำร้อง และพิจารณาคำร้องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 

คำร้องขอเทียบรายวิชาของอาจารย์และนิสิต 
4.6 ตรวจสอบการแต่งตั้งประธานหลักสูตร และการขอลาออกจากประธานหลักสูตร 

ของคณะ/วิทยาลัย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งประธานหลักสูตร 
4.7 จัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการหลักสูตร 
4.8 ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการดำเนินการหลักสูตรให้กับคณะ/วิทยาลัย 
4.9 จัดโครงการที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการหลักสูตร โครงการหลักสูตรระยะสั้น 

ของโครงการผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่ 
4.10 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5. งานวิเทศสัมพันธ์ 
  5.1 งานด้านการดูแลชาวต่างชาติ (ระเบียบและพิธีการตรวจคนเข้าเมือง) 

5.1.1 ดำเนินการร้องขอวีซ่าประเภททำงาน (Nonimmigrant B) ต่อสถานทูตไทย
ประจำต่างประเทศให้กับอาจารย์ชาวต่างชาติ เพื่อปฏิบัติงานสอน ณ มหาวิทยาลัยพะเยา 

5.1.2 ดำเนินการร้องขอเปลี่ยนประเภทวีซ่าให้เป็นประเภททำงาน (Nonimmigrant B) 
ของอาจารย์ชาวต่างชาติต่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อให้อาจารย์ชาวต่างชาติสามารถปฏิบัติการสอน 
ณ มหาวิทยาลัยพะเยาได้ 

5.1.3 ดำเนินการร้องขอ การขยายระยะเวลาการพำนักในราชอาณาจักรต่อสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง ให้กับอาจารย์ชาวต่างชาต ิ

5.1.4 ดำเนินการแจ้งการมีถิ่นที่อยู่ในระยะ 90 วัน ของอาจารย์ชาวต่างชาติต่อ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

5.1.5 ดำเนินการร้องขอการอนุญาตทำงานในราชอาณาจักรของอาจารย์ชาวต่างชาติ
ต่อสำนักงานจัดหางานประจำจังหวัดพะเยา 

5.1.6 ดำเนินการร้องขอการขยายระยะเวลาอนุญาตทำงานในราชอาณาจักร
ของอาจารย์ชาวต่างชาติต่อสำนักงานจัดหางานประจำจงัหวัด 
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5.1.7 ดำเนินการร้องขอการมีบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีของอาจารย์ชาวต่างชาติต่อ
สำนักงานสรรพากรประจำจังหวัด 

5.1.8 ประสานงานเรื่องการต่อสัญญาจ้างของอาจารย์ชาวต่างชาต ิ
5.1.9 การร้องขออนุญาตใบประกอบวิชาชีพครูต่อคุรุสภา กรณีชาวต่างชาติ

ปฏิบัติงานสอน ณ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
 5.2 งานด้านการดูแลนิสิตชาวต่างชาติ และการประสานงานโครงการทุนพระราชทาน
ความช่วยเหลือแก่ราชอาณาจักรกัมพูชา 

5.2.1 ประสานงานโครงการทุนพระราชทานความช่วยเหลือแก่ราชอาณาจักรกัมพูชา 
5.2.2 การเบิกค่าใช้จ่ายให้กับนิสิตทุนฯ 
5.2.3 ดำเนินการร้องขอวีซ่า (Nonimmigrant ED) ของนิสิตชาวต่างชาติต่อ

สถานทูตไทยประจำต่างประเทศ 
5.2.4 ดำเนินการร้องขอเปลี่ยนประเภทวีซ่าให้เป็นประเภททำงาน (Nonimmigrant ED) 

ของนิสิตชาวต่างชาติต่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
5.2.5 ดำเนินการร้องขอการขยายระยะเวลาการพำนักในราชอาณาจักรต่อสำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมืองให้กับนิสิตชาวต่างชาต ิ
5.2.6 ดำเนินการแจ้งการมีถิ่นที่อยู่ในระยะ 90 วัน ของนิสิตชาวต่างชาติต่อสำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง 
 5.2.7 การแจ้งที่อยู่อาศัย กรณี นิสิตชาวต่างชาติพำนักในมหาวิทยาลัยพะเยา   

5.3 งานด้านประชาสัมพันธ์ 
5.3.1  ประชาสัมพันธ์แหล่งทุนการศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ให้กับบุคลากรและนิสิต 
5.3.2 ประชาสัมพันธ์การประชุม สัมมนาหรือกิจกรรม ณ ต่างประเทศ ให้กับ

บุคลากรและนิสิต 
5.3.3 การจัดทำแผ่นพับและสื่อวิดีทัศน์ ฉบับภาษาอังกฤษ 

5.4 งานด้านการให้บริการวิชาการ 
5.4.1 ประสานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของบุคลากร 
5.4.2 ประสานการขออนุมัติดำเนินโครงการ ณ ต่างประเทศของบุคลากร 
5.4.3 ประสานการลงนามความร่วมมือ (MOU) กับสถาบันต่างประเทศ 
5.4.4 ประสานงานการร้องขอการจัดทำหนังสือเดินทางชนิดราชการ (Official 

passport) ให้กับบุคลากร เพ่ือปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
5.4.5 ดำเนินการเขียน และการตรวจสอบ จดหมายโต้ตอบฉบับภาษาอังกฤษ 

5.5 งานด้านการดูแลผู้บริหารเดินทางปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
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5.6 งานให้การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาต ิ
6. งานสนับสนุนวิชาการ

6.1 ดำเนินการจัดสอบนิสิตระดับปริญญาตรี โดยดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ
ด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เพื่อจัดทำสำเนาต้นฉบับข้อสอบและบรรจุซองข้อสอบในรายวิชาที่มี
จำนวนนิสิตลงทะเบียนไม่น้อยกว่า 1,000 คน อำนวยความสะดวกด้านอุปกรณ์และสถานที่แก่คณะ/
วิทยาลัย ในการจัดทำสำเนาต้นฉบับข้อสอบและบรรจุซองข้อสอบตลอดจนการเก็บรักษา การจ่าย 
การตรวจกระดาษคำตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ และการทำลายข้อสอบ ให้ เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา 

6.2 จัดอบรมบุคลากรสายวิชาการด้านการจัดการเรียนการสอน โดยดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณ การประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม การจัดสถานที่ฝึกอบรม การติดต่อประสานงานกับ
วิทยากร เพื่อจัดให้มีการอบรมบุคลากรสายวิชาการ ตามปฏิทินการอบรมโครงการพัฒนาบุคลากร
สายวิชาการ ด้านการจัดการเรียนการสอนในแต่ละปีงบประมาณ  

6.3 ประเมินสมรรถนะอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอน โดยประเมินระดับอาจารย์
มืออาชีพ และการคัดเลือกอาจารย์ดีเด่น ด้านการสอน มหาวิทยาลัยพะเยา ตามประกาศและปฏิทิน
การดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การรับสมัคร การจัดประชุม
คณะกรรมการ รวมทั้งการจัดทำเอกสารการประชุมเพ่ือประกอบการประกาศผลการประเมิน/คัดเลือก  

6.4 เตรียมความพร้อมด้านวิชาการและทักษะการใช้ชีวิตของนิสิตช้ันปีที่ 1 ผ่านโครงการ
เตรียมความพร้อมด้านวิชาการและทักษะการใช้ชีวิตของนิสิตชั้นปีที่  1 โดยดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประชาสัมพันธ์โครงการ ประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายใน เพื่อจัดให้มี
การเตรียมความพร้อมด้านวิชาการและทักษะการใช้ชีวิตของนิสิตชั้นปีที่ 1 ได้แก่ การต้อนรับนิสิตใหม่
ชั้นปีที่ 1 และการสอบวัดระดับภาษาอังกฤษสำหรับนิสิตใหม่ ชั้นปีที่ 1 

6.5 ดำเนินโครงการตาม Super KPls ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัยพะเยา 
6.6 จัดทำรายงานผลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต โดยจัดการประชุมชี้แจงแนวทาง 

การเก็บรวบรวมข้อมูลจากแบบสอบถามภาวะการมีงานทำของบัณฑิตผ่านระบบลงทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ 
ประชาสัมพันธ์ให้บัณฑิตตอบแบบสอบถามในระยะเวลาที่กำหนด ประสานงานการรวบรวมข้อมูลจาก
คณะ/วิทยาลัย ตลอดจนสรุปผลและวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถาม เพื่อจัดทำและเผยแพร่รายงานสรุป
ภาวะการมีงานทำของบัณฑิตในแต่ละปีการศึกษา 

6.7 จัดนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา โดยติดตามข่าวสารการจัดตลาดนัดหลักสูตร
อุดมศึกษาจากหน่วยงานภายนอก เพื่อวางแผนการดำเนินงานให้เหมาะสมกับกลยุทธ์ในการรับเข้า
ศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย เบิกจ่ายงบประมาณการออกนิทรรศการ และจัดทำของที่ระลึกเพื่อแจก  
ในนิทรรศการ 
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 6.8 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมของกองบริการการศึกษา โดยจัดทำ
สื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กองบริการการศึกษา และ Facebook กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยพะเยา ตลอดจนตอบข้อคำถามที่เกี่ยวข้องกับการบริการการศึกษา ผ่านทาง Facebook 
กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. งานส่งเสริมสมรรถนะและทักษะการทำงาน  
 7.1 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 
 7.1.1 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป   
 (1) จัดตารางเรียนและประชาสัมพันธ์ตารางเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป
ทุกภาคการศึกษา 
 (2) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
 (3) ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาค
การศึกษาตามปฏิทินการศึกษา รวมถึงประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
เพื่อให้นิสิตเข้าประเมินออนไลน์ ผ่านระบบ reg.up.ac.th/GE-Online (ge.up.ac.th) และ GE-Plus  
 (4) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการเรียนการสอน แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
ในระบบ GE-Online (ge.up.ac.th)  
 (5) ประชาสัมพันธ์กิจกรรมและข่าวสารต่าง ๆ ผ่าน GE-Online (ge.up.ac.th) 
และเพจ Facebook หมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยพะเยา 
 (6) ให้คำปรึกษากับนิสิตและให้ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการเรียนการสอน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ผ่านเพจ Facebook หมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยพะเยา 
 (7)  ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน และค่าตอบแทน
นิสิตช่วยสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
 (8) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 (9) ดำเนินโครงการที่เกี่ยวกับหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
 (10) ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไปตามวงรอบของ  
การพัฒนาหลักสูตร 
 7.1.2 การวิจัย  
 (1) ดำเนินงานวิจัยภายใต้โครงการผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่เพื่อสร้างกำลังคนที่มี
สมรรถนะสูงสำหรับอุตสาหกรรม New Growth Engine ตามนโยบาย Thailand 4.0 และการปฏิรูป
การอุดมศึกษาไทย “หมวดวิชาศึกษาทั่วไปสู่กำลังคนพันธ์ุใหม่ที่มีสมรรถนะสูง” 

  (2) ดำเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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7.2 สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน (CWIE) 
 7.2.1 ประสานงานและดูแลการดำเนินงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับ
การทำงาน (CWIE) ทั้งหน่วยงานภานในและภายนอก สถานประกอบการ และสถาบันอุดมศึกษา
เครือข่ายภาคเหนือตอนบน  
 7.2.2 จัดทำความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ร่วมกับสถานประกอบการ 
 7.2.3 จัดประชุมที่เกี่ยวกับสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
(CWIE) มหาวิทยาลัยพะเยา  
 7.2.4 จัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมนิสิตสหกิจศึกษาและโครงการที่เกี่ยวกับ 
สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน (CWIE) 
 7.2.5 ดูแลระบบฐานข้อมูลสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา https://coop.up.ac.th 
และระบบติดตาม และประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้นิสิตสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
PLO Tag : https://plo.up.ac.th 
 7.2.6 ดูแลและตอบคำถามนิสิตในเพจ Facebook สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
 8. งานทะเบียนนิสิต  

 งานทะเบียนนิสิต ประกอบด้วย หน่วยเอกสาร หน่วยตารางสอน หน่วยบัณฑิต ซึ่งมีขอบข่าย
ภาระงานในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

8.1 หน่วยเอกสาร   
8.2.1 รับรายงานตัวนิสิตใหม ่ 
8.2.2 จัดทำปฏิทินการศึกษา 
8.2.3 ตรวจสอบวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตร ี
8.2.4 บันทึกรายงานผลการศึกษา (UP 32) และแบบแก้ไขผลการศึกษา (UP 33) 
8.2.5 ตรวจสอบข้อมูลคำร้องของนิสิตว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องประสานนิสิต เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา
ดำเนินการตามสั่งการ 

8.2.6 ดำเนินการทำสำเร็จการศึกษาให้กับนิสิตที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา  
8.2.7 ดำเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.2.8 จัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน

วิชาการและนิสิตระดับปริญญาตร ี
8.2.9 จัดประชุม  

(1)  คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา  
(2)  คณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ 

https://coop.up.ac.th/
https://plo.up.ac.th/
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8.2.10 การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับการให้บริการ
ด้านการศึกษา แก่นิสิต เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ผู้ปกครอง และหน่วนงานที่เกี่ยวข้อง ผ่านเพจ “งานทะเบียน
นิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา” รวมทั้งการบริการให้คำปรึกษาผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ โทรศัพท์ภายใน
มหาวิทยาลัย และ ณ สถานที่ตั้งงานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 
 8.2 หน่วยตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ 

8.2.1 จัดทำตารางเรียนตารางสอน ตารางสอบ และตารางคุมสอบ 
8.2.2 จองห้องเรียน ห้อง i-Classroom และห้อง Active learning ตรวจสอบห้อง 

ประสานผู้จองใช้กรณีห้องไม่ว่าง เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา จองห้องในระบบ 
8.2.3 จัดทำคำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา (UP 20.1) ตรวจสอบ/รับคำร้อง 

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ ปรับแก้ไขผ่านระบบบริการการศึกษา และคำร้องของเปิดรายวิชา 
(UP 20) รับคำร้องและเปิดรายวิชาในระบบบริการการศึกษา 

8.2.4 ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน กรณีคณะเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย/เบิกจ่ายเงิน
การสอนเกินภาระงานของผู้สอน 

8.3 หน่วยบัณฑิตศึกษา 
8.3.1 ด้านตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ 

และระดับบัณฑิตศึกษา โดยรับคำร้องคาดว่าจะสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
ตรวจสอบโครงสร้าง และเกณฑ์อื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด บันทึกสถานะการสำเร็จการศึกษา 
จัดทำใบรับรองคุณวุฒิเสนอลงนาม 

8.3.2 ด้านคำร้อง 
(1)  การแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษาและอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา (บศ. 1) 

ตรวจสอบข้อมูล ผลงานวิชาการ เกณฑ์การแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษาและอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 
ตามเกณฑ์ที่กำหนดเพื่อจัดทำเป็นคำสั่ง เสนอคณะกรรมการบัณฑิต มหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณา 
เสนออธิการบดีลงนามคำสั่ง แจ้งเวียนคำสั่ง 

(2)  แบบฟอร์มขออนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์ (บศ. 7) และแบบฟอร์มส่ง
รายงานผลการสอบวิทยานิพนธ์ (บศ. 13) ตรวจสอบข้อมูลกรรมการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
และกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ว่าได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์บัณฑิตศึกษา/อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 
ก่อนเสนอมหาวทิยาลัยรับทราบ 

8.3.3  ด้านการแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ 
 ตรวจสอบข้อมูล ประสานคณะ/วิทยาลัยเพื่อจัดทำข้อมูลให้ครบถ้วน
ก่อนเสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 
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สภามหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณา และกรณีพิจารณาอนุมัติให้ เป็นผู้ทรงภายนอกแล้วเสนอ
คณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษาทราบ 

 8.3.4 การจัดประชุม 
(1)  คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา  
(2)  คณะกรรมการตัดสินผลการสอบประมวลความรู้ สำหรับนิสิตระดับ

ปริญญาโท แผน ข 
(3)  คณะกรรมการตัดสินผลการสอบวัดคุณสมบัติ สำหรับนิสิตระดับ

ปริญญาเอก  
 8.3.5 ด้านการจัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

กับงานด้านวิชาการและนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
      8.3.6 การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับการให้บริการ
ด้านการศึกษา แก่นิสิต เจ้าหน้าที่  อาจารย์ ผู้ปกครอง และหน่วนงานที่ เกี่ยวข้อง ผ่านเพจ 
“งานทะเบียนนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา” รวมทั้งการบริการให้คำปรึกษาผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่  
โทรศัพทภ์ายในมหาวิทยาลัย และ ณ สถานที่ตั้งงานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงาน ประเภทสายสนับสนุน ที่กำหนดโดยคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุหน้าที่ บทบาท 
ความรับผิดชอบของตำแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ดังนี้ (กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2566) 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (จริยา สุดกระโทก, 2562) 
นักวิชาการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบของ

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติด้านวิชาการศึกษา เกี่ยวกับ
การจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ ตามข้อมูลที่ได้ออกสำรวจไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อให้
คณะ/วิทยาลัยส่งข้อมูลการขอเปิดรายวิชา การกำหนดหมู่เรียนและอาจารย์ผู้สอนในรายวิชากลับมายัง
หน่วยตารางสอนในแต่ละภาคการศึกษา เพื่อใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชาตามภารกิจหลัก ให้ถูกต้องและทันต่อความต้องการของผู้รับบริการภายในระยะเวลา
ที่กำหนดตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย ภายใต้หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียน 
ตารางสอน และตารางสอบ รวมถึงนโยบายของทางมหาวิทยาลัย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี ้
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1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี ้
 1.1.1 รวบรวม สำรวจ ตรวจสอบแผนการศึกษา และเปิดรายวิชาตามแผนการศึกษา 
  1.1.2 บันทึกแผนการเรียนทุกชั้นปี และอาจารย์ผู้สอนในหมู่เรียนของแต่ละรายวิชา
ลงในฐานข้อมูลโปรแกรมการจัดตารางเรียนตารางสอน 
  1.1.3 วิเคราะห์สภาพและปัญหาหรืออุปสรรคที่พบจากการดำเนินงานในภาคการศึกษา
ที่ผ่านมา เพื่อนำมาวางแผนการดำเนินงานในภาคการศึกษาถัดไป เช่น สภาพของห้องเรียน อุปกรณ์
ภายในห้องเรียนชำรุดหรือเสียหายไม่พร้อมใช้งาน ได้แก่ โต๊ะ เก้าอี้ หลอดไฟ เครื่องปรับอากาศ 
ไมโครโฟน เครื่องเสียงและโปรเจคเตอร์ เป็นต้น 
  1.1.4 วิเคราะห์ข้อมูลจำนวนนิสิตที่ต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละช่วงวัน เวลา ให้มี
ความสัมพันธ์กับปริมาณการให้บริการรถรับส่งนิสิตจากหน้ามหาวิทยาลัย และหอพัก รวมถึงการเข้าไปใช้
บริการในโรงอาหารของมหาวิทยาลัย ให้มีความเหมาะสมและเพียงพอ เพื่อลดปริมาณจำนวนความหนาแน่น
ของผู้ใช้บริการ และจัดส่งข้อมูลนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละช่วงวัน เวลา ไปยังกองอาคารสถานที่
เพื่อให้เตรียมความพร้อมในด้านการให้บริการรถรับส่งนิสิตให้เพียงพอต่อการเข้ามาเรียนในมหาวิทยาลัย 
  1.1.5 ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา  
  1.1.6 ดำเนินการเปิดรายวิชา/หมู่เรียนเพิ่มเติม (UP21) ในช่วงเพิ่ม-ถอนรายวิชา  
  1.1.7 วิเคราะห์ความสัมพันธ์ในรายวิชา และปัจจัยต่างๆทีเกี่ยวข้อง เช่น จำนวนนิสิต 
จำนวนรายวิชา วัน เวลาสอบในแต่ละช่วง รวมถึงวางแผนการจัดตารางสอบให้กับนิสิตในแต่ละหลักสูตร 
ชั้นปี ให้นิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนได้โดยที่ตารางสอบไม่ชนกัน 
  1.1.8 ดำเนินการจัดตารางสอบกลางภาคและปลายภาค สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี 
และระดับบัณฑิตศึกษา 
  1.1.9 ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่เปิดสอน หลังดำเนินการจัดตารางเรียน
ตารางสอน และตารางสอบเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ถ้าผิดพลาดต้องดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
ก่อนจัดส่ง (ร่าง) ตารางเรียนตามหลักสูตรให้คณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบ 
  1.1.10 ดำเนินการจัดทำประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนามประกาศ 
 1.1.11 ประชาสัมพันธ์ประกาศตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบให้กับ
อาจารย์และนิสิตทราบทางหน้าเว็บไซต์ของระบบบริการการศึกษา www.reg.up.ac.th 

http://www.reg.up.ac.th/
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 1.1.12 แก้ไขข้อมูลที่คณะ/วิทยาลัยขอเปลี่ยนแปลงมา ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลังประกาศตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ทางคณะ/วิทยาลัย 
จะจัดส่งบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมเข้ามา ดังนี ้
 1) บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงเวลาเรียน 
 2) บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงห้องเรียน 
 3) บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้สอนในรายวิชา 
 4) บันทึกข้อความขอเพ่ิมชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชา 
 5) บันทึกข้อความขอยกเลิกการสอบกลางภาคหรือปลายภาค 
 6) บันทึกข้อความขอปิดรายวิชา  
 1.1.13 รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากกองบริการการศึกษา 
ดังนี ้
 1) ตรวจสอบเอกสารรับรายงานตัวนิสิตใหม ่ผ่านระบบทะเบียนออนไลน ์
 2) ตรวจสอบใบคุณวุฒิทางการศึกษา 
 3) ตรวจสอบใบปริญญาบัตร 
 4) ใส่ปกปริญญาบัตรและเรียงปริญญาบัตรขึ้นชั้น  

1.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการดำเนินงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย ในแต่ละ
ภาคการศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติได้ร่างปฏิทินการดำเนินงานเพื่อกำหนดสิ่งที่ต้องทำก่อนและหลัง รวมถึง
ระยะเวลาในการดำเนินงาน โดยกำหนดระยะเวลาที่เริ่มทำจนถึงระยะเวลาสิ้นสุดกระบวนการ 
มีการติดตามผลกับผู้ที่เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานเป็นระบบและแบบแผน 
วิเคราะห์สภาพการดำเนินงานที่ผ่านมา เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และนำปัญหาที่ได้  
มาวิเคราะห์ หาแนวทางปรับปรุงและแก้ไขต่อไป 
  1.3 ด้านการประสานงาน  
 1.3.1 ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตร ให้ตรวจสอบแผนการศึกษาก่อนทำการ
ออกสำรวจรายวิชาไปยังคณะ/วิทยาลัย 
 1.3.2 ประสานงานทั่วไปกับนักวิชาการศึกษาแต่ละคณะ/วิทยาลัย เกี่ยวกับหลักสูตร
และแผนการเรียน ตลอดจนการเปิดรายวิชาในภาคการศึกษานั้นๆ 
 1.3.3 ประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
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1.4 ด้านการบริการ 
 1.4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำวิธีการลงทะเบียนเรียนแก่นิสิต ในกรณีที่นิสิตตกแผน 
ติด F ในรายวิชาและลงทะเบียนเรียนไม่เป็นไปตามแผนการศึกษา  
 1.4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำแก่อาจารย์ผู้สอนในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงวัน เวลา
และห้องเรียน รวมถึงการเปิดรายวิชา/การปิดรายวิชา 
 1.4.3 ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมถึงตอบข้อซักถามในเพจของงานทะเบียนนิสิต 
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บทที่ 3  
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงานและเงื่อนไข 
 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาข้อมูล 
ตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
พ.ศ. 2556 รวมถึงนโยบายที่มหาวิทยาลัยกำหนด มหาวิทยาลัยพะเยามีการจัดการเรียนการสอนในทุก
ระดับการศึกษาให้กับนิสิตตั้งแต่ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ และ
ระดับบัณฑิตศึกษา ในการจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นงานที่จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเปิดเรียน
ในแต่ละภาคเรียน และต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ นิสิต ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบ 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงานกับผู้ปฏิบัติที่เกี ่ยวข้องกับข้อมูลต่าง  ๆ ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล
แผนการเรียน ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ข้อมูลห้องเรียน และคู่มือฉบับนี้สามารถนำไปใช้สำหรับการจัดทำ
ตารางเรียนตารางสอนสำหรับทุกระดับการศึกษาได้ ทำให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการจัดตารางเรียนตารางสอนและ เพื่อเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เ พราะงานจัดตารางเรียน
ตารางสอน เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ซึ่งหน่วยตารางเรียนตารางสอนจะต้องเป็นผู้บันทึกข้อมูลห้องเรียนและอาคารเรียนลงใน
ระบบ reg ให้เป็นปัจจุบัน กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของห้องเรียน เช่น เพิ่มความจุของห้องเรียน 
มีการปิดปรับปรุงห้องเรียน และมีห้องเรียนใหม่เกิดขึ้น  เป็นต้น  
 
การจัดตารางเรียนตารางสอน  

1. เกณฑ์ในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
1.1 จัดตารางเรียนตารางสอนตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และ

แนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
พ.ศ.2556 ดังนี้ 
 1.1.1 ให้จัดตารางเรียนตารางสอนระหว่างเวลา 08.00—17.00น. และให้จัดตารางเรียน
ตารางสอน แต่ละรายวิชาต่อเนื่องกันโดยไม่มีช่วงเวลาพัก ทั้งนี้ กำหนดเวลาสอน 50 นาที ต่อ 1 ชั่วโมง 
หรือเลิกก่อนเวลา 10 นาที ยกเว้นกรณีรายวิชาที่คณะ/วิทยาลัย ประสงค์จะจัดการเรียนการสอน 
หลังเวลา 17.00น. ซึ่งมหาวิทยาลัยจะพิจารณายกเว้นในกรณีดังต่อไปน้ี 
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 (1) รายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอน ณ ห้องปฏิบัติการ ที่มีข้อจำกัด
ทางด้านห้องเรียน 
  (2) รายวิชาที่นิสิตตกแผน นิสิตจะลงทะเบียนเรียนแก้ในรายวิชาที่ตกแผน
และตารางสอนชนกับรายวิชาในแผนการศึกษา ในกรณีดังกล่าวต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอน  
 1.1.2 การจัดจำนวนช่ัวโมงสอน       
  (1) รายวิชาทฤษฎี จำนวน 4 หน่วยกิต จัดให้เรียน 2 ครั้ง ครั้งละ 2 ชั่วโมง 
  (2) รายวิชาทฤษฎี จำนวน 3 หน่วยกิต จัดให้เรียน 2+1 หรือ 3 ชั่วโมง 
  (3) รายวิชาทฤษฎี จำนวน 2 หน่วยกิต จัดให้เรียน 2 ชั่วโมง 
 (4) รายวิชาปฏิบัติ จัดให้เรียน 2 - 3 ชั่วโมง 
 (5) รายวิชาฝึกงาน/ฝึกภาคสนาม/โครงงาน 1 หน่วยกิต ใช้เวลา 3 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห ์
 2. นโยบายการจัดตารางเรียนตางสอน ของมหาวิทยาลัยมเีพิ่มเติม ดังนี ้

มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้จัดตารางเรียนตารางสอนในวันจันทร์-ศุกร์เป็นหลัก ยกเว้น
รายวิชาที่คณะ/วิทยาลัยมีความประสงค์จะจัดการเรียนการสอนในวันเสาร-์อาทิตย์ เช่น 

2.1 รายวิชาปฏิบัติงานทางด้านการเกษตรที่นิสิตจะต้องลงพ้ืนที่เพื่อปฏิบัติงานจริง 
2.2 รายวิชาที่เปิดให้นิสิตตกแผน ทางคณะ/วิทยาลัยจะระบุและกำหนดวันเวลาในการจัด 

การเรียนการสอนมาโดยเฉพาะ เพื่อให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนในรายวิชานั้น ๆ  
3. วิธีการปฏิบัติงานในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

3.1 ออกสำรวจแผนการศึกษาและรายวิชาที่เปิดสอน  
 3.1.1 หน่วยตารางสอนประสานแจ้งงานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบแผนการศึกษา
ให้ถูกต้องก่อนจะจัดส่งข้อมูลออกสำรวจ โดยงานพัฒนาหลักสูตรจะต้องลงชื่อผู้ตรวจสอบและวันที่ 
เพื่อรับรองการตรวจสอบแผนการศึกษาที่พิมพ์ออกจากระบบ reg ก่อนจัดส่งให้หน่วยตารางสอน 
 3.1.2 หน่วยตารางสอนจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
แผนการศึกษา และแจ้งขอเปิดรายวิชา สำหรับนิสิตระดับ...... ภาคการศึกษา.....ปีการศึกษา.....ก่อน
กำหนดระยะเวลาที่ระบุไว้ในปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา เสนอผ่านหัวหน้างานทะเบียน
นิสิตและผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาพิจารณาตามลำดับโดยแนบเอกสารที่จัดพิมพ์ ออกจาก
ระบบ reg มาประกอบ ดังนี ้
 (1) แบบสำรวจแผนการศึกษา 
 (2) แบบสำรวจรายวิชาเอกบังคับ 
 (3) แบบสำรวจรายวิชาเอกเลือก 
 (4) แบบสำรวจรายวิชาเลือกเสรี 
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  3.1.3 เมื่อผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนามในบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการคัดแยกเอกสารตามข้อ (3.1.2) (1)-( 4) เรียงตามชั้นปี ของแต่ละคณะ/วิทยาลัยดำเนินการ
จัดส่งข้อมูลตามข้อ (3.1.2) ไปยังคณะ/วิทยาลัย 
 3.2 บันทึกข้อมูลแผนการศึกษาและรายวิชาที่เปิดสอน 
 3.2.1 หน่วยตารางสอนบันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษาพร้อมระบุข้อมูลชั้นปี  
หลักสูตร และจำนวนนิสิตที่ละรายวิชาในระบบ reg โดยเรียงลำดับตามคณะ/วิทยาลัย ชั้นปี และหลักสตูร 
ตามข้อมูลที่งานพัฒนาหลักสูตรได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วตามข้อ 2.1.1 
 3.2.2 เมื่อคณะ/วิทยาลัยจัดส่งข้อมูลตามแบบสำรวจกลับมายังกองบริการการศึกษา  
 (1) งานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบข้อมูลหากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องประสานแจ้ง
คณะ/วิทยาลัยให้แก้ไขก่อนส่งข้อมูลให้หน่วยตารางสอน 
 (2) เมื่อดำเนินการตามข้อ 3.2.1 เรียบร้อยแล้วหน่วยตารางสอนจะดำเนินการ 
ดังนี้ 
 (2.1) แบ่งกลุ่มเรียนรายวิชาตามที่คณะ/วิทยาลัยระบุ เช่น แบ่งตามหลักสูตร 
แบ่งตามจำนวนผู้เรียน แบ่งตามชั้นปี 
 (2.2) เมื่อดำเนินการตามข้อ 3.2.2 (1) เรียบร้อยแล้วจะดำเนินการบันทึก
ข้อมูลอาจารย์ผู้สอนตามรายวิชา/กลุ่มเรียน  
 3.3 จัดทำตารางเรียนตารางสอน 
 บันทึกข้อมูลวัน เวลา และห้องเรียนที่ใช้สำหรับจัดการเรียนการสอนทีละรายวิชา 
ให้ครบทุกกลุ่มเรียนในรายวิชานั้น ๆ โดยเรียงลำดับรายวิชา ดังนี้ 
 3.3.1 รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเรียงตามชั้นปีและหลักสูตร  
 3.3.2 รายวิชาบริการจะเรียงตามรายวิชาที่มีหลักสูตรเรียนร่วมกันจากมากไปน้อย 
 3.3.3 รายวิชาเอกบังคับตาม หลักสูตร ชั้นปี โดยเรียงลำดับ ดังนี ้
 (1) หลักสูตรคูข่นาน 
 (2) หลักสูตรเพียว 
 3.3.4 รายวิชาเอกเลือกของแต่ละช้ันปี หลักสูตร  
 3.3.5 รายวิชาเลือกเสร ี

4. ข้อกำหนดในการจัดตารางเรียนตารางสอน มีดังนี้ 
 4.1 วางแผนและคำนวณระยะเวลาการจัดทำตารางเรียนตารางสอนให้แล้วเสร็จตาม
ปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนด และจัดให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตร เพื่อให้นิสิต
ได้ลงทะเบียนเรียนได้ทันและครบตามโครงสร้างของหลักสูตร  
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 4.2 พิจารณาการจัดตารางสอนตามธรรมชาติของแต่ละรายวิชา เช่น รายวิชาที่มีการจัด 
การเรียนการสอนทางด้านคอมพิวเตอร์ ให้จัดเรียนห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รายวิชาที่มีการจัด 
การเรียนการสอนเฉพาะด้าน ให้จัดเรียนห้องปฏิบัติการเฉพาะด้านของรายวิชานั้น ๆ เป็นต้น 
เพื่อเอือ้อำนวยต่อการเรียนสอนของนิสิต (ชุติมา บุญโพธิ์, 2563)  
 4.3 จัดตารางเรียนตารางสอนอาจารย์ที่มีการระบุวันและเวลาสอนของอาจารย์ผู้สอน  
ที่ติดภารกิจของมหาวิทยาลัยก่อน เช่น ผู้บริหารมหาวิทยาลัย อาจารย์โรงเรียนสาธิต เป็นต้น  
 4.4 จัดให้มีเวลาที่นิสิตสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
 4.5 จัดวิชาที่เป็นทฤษฎีและมีการคำนวณไว้ในภาคเช้ามากกว่าภาคบ่าย 
 4.6 ควรพิจารณาถึงอาจารย์และนิสิตให้มีเวลาว่างพักรับประทานอาหารกลางวัน 

5. เงื่อนไขการจัดตารางเรียนตารางสอน มีดังนี้ 
5.1 การจัดรายวิชาจะต้องคำนึงถึง ดังนี ้

 5.1.1 แผนการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษาของนิสิต 
 5.1.2 รายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนร่วมกันในหลายหลักสูตร โดยจะจัดรายวิชา
ที่มีจำนวนนิสิตที่ต้องลงทะเบียนเรียนจำนวนมากก่อน เช่น รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เป็นต้น 
(กรรณิการ์ พลด้วง, 2563) 
 5.1.3 รายวิชาที่มีข้อจำกัดในด้านห้องเรียนก่อน เช่น รายวิชาที่ต้องเรียนในห้อง  
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รายวิชาที่ต้องเรียนในห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 
 5.1.4 จัดรายวิชาเอกบังคับ ตามด้วยรายวิชาเอกเลือก และรายวิชาเลือกเสรีตามลำดบั 

5.2 การจัดห้องเรียนจะต้องคำนึงถึง ดังนี ้
 5.2.1 พิจารณาจำนวนนิสิตที่ต้องลงทะเบียนในรายวิชาตามแผนการศึกษาของภาค
การศึกษาน้ัน ๆ ให้เหมาะสมกับความจุของห้องเรียน 
 5.2.2 จัดห้องเรียนให้เหมาะสมกับรายวิชา 
 5.2.3 ไม่ระบุห้องเรียนในรายวิชาที่ออกปฏิบัติ ณ แหล่งฝึก เช่น หลักสูตรแพทยศาสตร 
หลักสูตรทันตแพทยศาสตร หลักสูตรเภสัชศาสตร หลักสูตรพยาบาลศาสตร หลักสูตรเทคนิคการแพทย์ 
หลักสูตรการศึกษาบัณฑิต  

5.3 อาจารย์ผู้สอนจะต้องคำนึงถึง ดังนี ้
 5.3.1 จัดตามข้อมูลที่คณะ/วิทยาลัย จัดส่งข้อมูลกลับมาตามแบบฟอร์มสำรวจรายวิชา 
 5.3.2 จัดให้วัน เวลา ห้องเรียน ไม่ทับซ้อนกันของอาจารย์ท่านนั้น ๆ 
 5.3.3 จัดให้อาจารย์ผู้สอนได้มีเวลาว่างพักรับประทานอาหารกลางวัน 
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 5.3.4 อำนวยความสะดวกในการเดินทางไปสอนของอาจารย์ กรณีที่มีการสอน
ต่อเนื่องกัน จะจัดการเรียนการสอนให้กับอาจารย์ผู้สอนในห้องเดิมหรือห้องที่ใกล้เคียงกัน โดยยึดตาม
จำนวนนิสิต/ห้องเรียนเป็นเงื่อนใข 

5.4 ผู้เรียนจะต้องคำนึงถึง ดังนี ้
 5.4.1 ในรายวิชาที่นิสิตต้องเรียนต่อเนื่องกันจะจัดให้เรียนในห้องเดิมหรือห้องที่
ใกล้เคียงกัน โดยยึดตามจำนวนนิสิต/ห้องเรียนเป็นเงื่อนใข 
 5.4.2 ใน 1 สัปดาห์ จะต้องจัดให้มีช่วงเวลาให้นิสิตได้มีเวลาว่างครึ่งวันหรือหนึ่งวัน
ต่อสัปดาห ์

5.5 การกำหนดวัน เวลาเรียน 
 5.5.1 กำหนดเวลาเรียนตามจำนวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชา เช่น รายวิชาที่มี
จำนวนหน่วยกิต 3 (2-3-6) จะต้องจัดเวลาเรียนทฤษฏี 2 ชั่วโมง และปฏิบัติการ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
 5.5.2 จะไม่ระบุวัน เวลาเรียน ห้องเรียนกรณีรายวิชาที่เป็นรายวิชาที่ออกปฏิบัติ 
ณ แหล่งฝึก 

5.6 การกำหนดขนาดกลุ่มเรียน คณะ/วิทยาลัยจะเป็นผู้กำหนดจำนวนกลุ่มเรียน พบว่า
การจัดกลุ่มเรียนให้กับนิสิตชั้นปีที่ 1 ที่เข้ามาศึกษาใหม่  ตามที่คณะ/วิทยาลัยกำหนด อาจทำให้เกิด 
การจัดห้องเรียนให้กับรายวิชาต่าง ๆ เกินจำนวนความจุของห้องเรียน กรณีดังกล่าวผู้ปฏิบัติงาน 
จะต้องประสานอาจารย์ผู้รับผิดชอบในรายวิชาให้เปลี่ยนแปลงห้องเรียนไปยังห้องที่มีความจุที่รองรับ
จำนวนนิสิตได้เพียงพอ 
    
การจัดตารางสอบ 

1. เกณฑ์และนโยบายในการจัดตารางสอบ 
1.1 จัดตารางสอบตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน 

และตารางสอบ สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2556 ดังนี้ 
 1.1.1 การจัดตารางสอบ ให้จัดตารางสอบในช่วงเวลา ดังนี้ 08.00-11.00 น. 11.30-
14.30น. และ 15.00-18.00น. ทั้งนี้ โดยจัดจำนวนรายวิชาและจำนวนนิสิตที่เข้าสอบให้ ใกล้เคียงกัน 
ในแต่ละวันและแต่ละช่วงเวลาสอบ 
 1.1.2 การจัดจำนวนชั่วโมงสอบ มหาวิทยาลัยจะจัดจำนวนชั่วโมงสอบ กรณีอาจารย์
ผู้สอนไม่ระบุจำนวนช่ัวโมงสอบ ดังนี้ 
 (1) จำนวน 3 ชั่วโมง สำหรับรายวิชาที่มีจำนวน 3 หน่วยกิตขึ้นไป 
 (2) จำนวน 2 ชั่วโมง สำหรับรายวิชาที่มีจำนวน 2 หน่วยกิตขึ้นไป 
 (3) จำนวน 1 ชั่วโมง สำหรับรายวิชาที่มีจำนวน 1 หน่วยกิตขึ้นไป 
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 1.3.1 การจัดวัน เวลาสอบ 
 (1) รายวิชาบังคับของแต่ละสาขาวิชา ในแต่ละชั้นปี ไม่ให้จัดสอบซ้อนกัน 
และให้มีช่วงเวลาสอบห่างกันตามความเหมาะสม 
 (2) รายวิชาที่มีนิสิตลงทะเบียนเรียนจำนวนมาก ให้จัดสอบในช่วงวันแรก
ของการจัดสอบ 
 (3) รายวิชาเอกเลือกของหลักสูตรเดียวกันที่มีตารางเรียนตรงกัน ให้จัดสอบในวัน 
เวลา เดียวกัน 

1.2 มหาวิทยาลัยมีนโยบายการจัดตารางสอบเพ่ิมเติม ดังนี ้
 1.2.1 ควรจัดตารางสอบให้กับสาขาวิชา ในแต่ละช้ันปี จำนวน 1 รายวิชาต่อวัน    
 1.2.2 รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในวันสุดท้ายของสัปดาห์ที่มีการจัดการเรียน
การสอน ควรจัดตารางสอบโดยเว้นระยะการจัดสอบให้ห่างออกไปอย่างน้อย 1 วันหลังจากวันสุดท้าย
ที่จัดการเรียนการสอนก่อนวันสอบนั้น ๆ เพื่อให้นิสิตได้พักและมีเวลาเตรียมตัวในการสอบ 

2. วิธีการปฏิบัติงานในการจัดตารางสอบ 
 กำหนดวัน เวลาสอบและบันทึกข้อมูลวัน เวลาสอบในรายวิชานั้น ๆ (รายวิชาที่มีหลาย
หมู่เรียน บันทึกข้อมูลให้แล้วเสร็จในคราวเดียวกัน) โดยเรียงลำดับรายวิชา ดังนี้ 

2.1 รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเรียงตามชั้นปี และหลักสตูร 
2.2 รายวิชาบริการจะเรียงตามรายวิชาที่มีหลักสตูรเรียนร่วมกันจากมากไปน้อย 
2.3 รายวิชาเอกบังคับตาม หลักสูตร ชั้นปี โดยเรียงลำดับ ดังนี้ 

2.3.1 หลักสูตรคู่ขนาน 
 2.3.2 หลักสูตรเพียว 

2.4 รายวิชาเอกเลือกของแต่ละ ชั้นปี หลักสูตร  
2.5 รายวิชาเลือกเสร ี

3. ตรวจสอบข้อมูลเพื่อจัดทำประกาศ 
3.1 เมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการ 

ดังนี้ 
 3.1.1 จัดพิมพ์ (ร่าง) ตารางเรียนตามหลักสูตรแยกตามคณะ ช้ันปี เพื่อตรวจสอบกับ
แผนการศึกษา เช่น ตรวจสอบรายวิชาครบตามแผนการศึกษาหรือไม่ ตรวจสอบวันและเวลาเรียน 
เวลาสอบ ว่าระบุครบหรือไม่ 
 3.1.2 จัดพิมพ์รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนออกจากระบบ reg เพื่อตรวจสอบ
รายวิชาที่ยังไม่ได้บันทึกวัน เวลา ห้องเรียน 

3.2 จัดส่งข้อมูล (รา่ง) ตารางเรียนตารางสอนให้คณะ/วิทยาลัยตรวจสอบ 
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3.3 จัดทำบันทึกข้อความเสนอผ่าน หัวหน้างานทะเบียนนิสิตและผู้อำนวยการ
กองบริการการศึกษา พิจารณาตามลำดับ โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้
 3.3.1 (ร่าง) ตารางเรียนตามหลักสูตร 
 3.3.2 รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน   
 3.3.3 กำหนดการขอแก้ไขตารางเรียนตารางสอน 
 3.3.4 จัดส่งข้อมูลตามข้อ 3.3 ไปยังคณะ/วิทยาลัย  

3.4 ประกาศตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ 
 3.4.1 จัดทำบันทึกข้อความเสนอผ่านหัวหน้างานทะเบียนนิสิตและผู้อำนวยการ 
กองบริการการศึกษาพิจารณาตามลำดับ ก่อนเสนอให้มหาวิทยาลัยลงนามโดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้
 (1) ประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ แยกตามระดับปริญญา 
ภาคการศึกษา ดังนี้ 
 (1.1) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง ตารางเรียนตารางสอนและ
ตารางสอบ ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ ภาคการศึกษา... ปีการศึกษา... (ซึ่งจะระบุ
ภาคการศึกษาเป็น ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูร้อน) 
 (1.2) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอน ระดับ
ปริญญาตรีโครงการพิเศษและระดับปริญญาโท แผน ข ภาคการศึกษาที่... ปีการศึกษา...  (ซึ่งจะระบุ
ภาคการศึกษาเป็น ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 3) 
 (2) ตารางเรียนตามหลักสูตรที่จัดพิมพ์จากระบบ reg  
 3.4.2 เมื่อเสนอลงนามตามข้อ 3.4.1 เรียบร้อยแล้วนำเผยแพร่หน้าเว็บไซต์  
reg.up.ac.th และจัดทำ Inflo ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ เช่น เพจงานทะเบียนนิสิต ไลน์กลุ่ม
นักวิชาการศึกษา เป็นต้น 
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บทที่ 4  
 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ เป็นกระบวนการที่สำคัญของงานทะเบียนนิสิต 
กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบเกี ่ยวกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน และตารางสอบ ให้กับอาจารย์ผู้สอนและนิสิตที่จะต้องลงทะเบียนเรียน รวมถึงการจัดการกับ
ข้อมูลห้องเรียน วัน เวลา และรายวิชาเรียนที่เปิดสอนแต่ละภาคเรียนให้เกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ
มากที่สุด ต่อการเรียนการสอนของทั้งอาจารย์และนิสิต  

การจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบเป็นงานที่จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการเปิด
ภาคเรียนในแต่ละภาคเรียน และต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ นิสิต ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรียนการสอนทราบ โดยการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบนั้น มีขั้นตอนในการดำเนินงาน
ทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังต่อไปน้ี (บัณฑิตา สอนดี, 2562) 

1. ออกสำรวจแผนการศึกษาและรายวิชาที่เปิดสอน 
2. บันทึกข้อมูลแผนการศึกษา และรายวิชาที่เปิดสอน     
3. จัดทำตารางเรียนตารางสอน 
4. จัดทำตารางสอบ 
5. ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึก 
6. จัดส่งข้อมูล (ร่าง) ตารางเรียนตารางสอนให้คณะ/วิทยาลัยตรวจสอบ 
7. ประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
     

 

 
 

    

 
 
 

1. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ออกสำรวจแผนการศกึษาและ
รายวิชาที่เปิดสอน  
1. ประสานงานพฒันาหลักสูตรตรวจสอบ 
แผนการศึกษา 

 
 
เจ้าหน้าที่งานพัฒนา
หลักสูตร 

 
 

แบบฟอร์มสำรวจ 
แผนการศึกษา 

 
 

ประมาณ 5 วัน 

 

  2. จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอผ่าน หวัหน้างาน
ทะเบียนนิสิตและผู้อำนวยการกองบริการ
การศึกษาพิจารณาตามลำดับโดยแนบเอกสาร
ประกอบดงันี ้
  2.1 แบบสำรวจแผนการศึกษา  
  2.2 แบบสำรวจรายวิชาเอกบังคับ   
  2.3 แบบสำรวจรายวิชาเอกเลือก  
  2.4 แบบสำรวจรายวิชาเลือกเสร ี
3. จัดส่งข้อมูลตามข้อ 2 ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนนิสิต 

1. บันทึกข้อความ 
2.แบบสำรวจ 
   2.1 แผนการศกึษา  
   2.2 รายวิชาเอกบังคับ   
   2.3 รายวิชาเอกเลือก  
   2.4 รายวิชาเลอืกเสร ี
*พิมพ์จากระบบ reg 

ประมาณ 1-2 วัน  

2. 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 บันทกึข้อมูลแผนการศึกษา  
และรายวิชาที่เปดิสอน 
1. บันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษาพร้อมระบุ
ข้อมูลชั้นปี หลกัสูตร และจำนวนนิสติ 

 
 
เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียนนิสิต 

 
 
ข้อมูลแผนการศึกษา  

 
 
 ประมาณ 2 สัปดาห ์

 
 

เริ่มต้น 

 

ออกสำรวจแผนการศึกษา 

และรายวิชาที่เปิดสอน 

บันทึกข้อมลูแผนการศึกษา 

และรายวิชาที่เปิดสอน 
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ทีละรายวิชาในระบบ reg โดยเรียงลำดบัตาม
คณะ/วิทยาลัย ชัน้ปี ตามหลักสตูร 
2. คณะ/วิทยาลัยจัดสง่ข้อมูลตามแบบสำรวจ
กลับมายังกองบรกิารการศกึษา 

เจ้าหน้าที ่
งานพัฒนาหลกัสูตร  

บันทึกข้อความและข้อมูล
แบบสำรวจจากคณะ/
วิทยาลัย 

ประมาณ 3-5 วัน  
 

3.เมื่องานพัฒนาหลักสตูรตรวจสอบข้อมูล 
ตามข้อ 2 เรียบร้อยแล้ว งานตารางสอน 
จะดำเนินการตามลำดับ ดังนี ้
  3.1 แบง่กลุม่เรียนและเปิดรายวิชาเพิ่มเติม ดังนี้ 
รายวิชาเอกเลือก, รายวิชาเลือกเสรแีละรายวิชา 
ที่นิสิตตกแผนทีละรายวิชาให้ครบตามที่คณะ/
วิทยาลัยระบุข้อมลูมา เช่น แบ่งตามหลักสูตร  
แบ่งตามจำนวนผู้เรียน แบ่งตามชั้นปี 
  3.2 บันทึกข้อมลูอาจารยผ์ู้สอนตามรายวิชา/
กลุ่มเรียน  

เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียนนิสิต 

บันทึกข้อความและข้อมูล
แบบสำรวจจากคณะ/
วิทยาลัย 

ประมาณ 7 วัน  

3. 
 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำตารางเรียนตารางสอน 
บันทึกข้อมลูวัน เวลา ห้องทีใ่ช้สำหรบัจัดการเรียน
การสอนให้ครบทกุกลุม่เรียนในรายวิชานั้น ๆ  
โดยเรียงลำดบัรายวิชา ดังนี ้
  1.รายวิชาในหมวดวิชาศกึษาทั่วไป เรียงตาม 
ชั้นป ีและหลักสตูร 
  2. รายวิชาบริการจะเรียงตามรายวชิา 
ที่มีหลักสูตรเรียนร่วมกันจากมากไปน้อย 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนนิสิต 

1. ข้อมูลแผนการศึกษา
ตามหลักสูตร 
2. ข้อมูลรายวิชา 
3. ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 
4. ข้อมูลกลุ่มเรียน 
5. ข้อมูลห้องเรียน 
 
 

ประมาณ 6 สัปดาห์ ในกรณีที่อาจารย ์
และนิสิตมีรายวิชา 
ที่ต่อเนื่องกัน ควรจัด 
ให้รายวิชาที่เรียน
ต่อเนื่องกัน 
อยู ่ห้องเรียนเดมิ  
หรืออาคารเดิม 
เพื่อความสะดวก 

จัดทำตารางเรียนตารางสอน 
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  3. รายวิชาเอกบังคับตาม หลักสูตร ชั้นปี  
โดยเรียงลำดบั ดังนี ้
     3.1 หลกัสูตรคู่ขนาน 
     3.2 หลกัสูตรเพียว 
4. รายวิชาเอกเลอืกของแต่ละ ชั้นปี หลกัสูตร  
5. รายวิชาเลือกเสร ี

ในการเดินทางระหว่าง
ห้องเรียนให้น้อยท่ีสุด 

4. 

 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 4 จัดทำตารางสอบ 

บันทึกข้อมลูวัน เวลา สอบในรายวิชานั้น ๆ 
(รายวิชาที่มหีลายหมู่เรียนบันทึกขอ้มูลให้แล้วเสร็จ
ในคราวเดียวกัน) โดยเรียงลำดบัรายวิชา ดังนี ้
  1.รายวิชาในหมวดวิชาศกึษาทั่วไปเรียงตามช้ันปี
และหลกัสูตร 
  2. รายวิชาบริการจะเรียงตามรายวชิาที่มี
หลักสูตรเรียนร่วมกันจากมากไปนอ้ย 
  3. รายวิชาเอกบังคับตาม หลักสูตร ช้ันปี  
โดยเรียงลำดบั ดังนี ้
     3.1 หลกัสูตรคู่ขนาน 
     3.2 หลกัสูตรเพียว 
4. รายวิชาเอกเลอืกของแต่ละ ช้ันปี หลกัสูตร  
5. รายวิชาเลือกเสร ี

 

เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียนนิสิต 

1. ปฏิทินการศึกษา 
2. รายงานสรุปรายวิชา 
ที่เปิดสอน 
3. เมื่อบันทกึข้อมูล 
วัน เวลาสอบของรายวิชา
หมวดวิชาศึกษาทัว่ไปและ
รายวิชาบริการให้จัดพิมพ์
รายงาน (ร่าง) ตารางเรียน
ตารางสอนตามหลักสตูร
เพื่อใช้ประกอบการบันทึก
วันเวลาสอบในรายวิชา
เอกบังคับ เอกเลอืก  
และรายวิชาเลือกเสร ี
 
 

ประมาณ 2 สัปดาห ์  
จัดทำตารางสอบ  
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5. 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูล 

เมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ 

เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  

1. จัดพิมพ์ (รา่ง) ตารางเรียนตามหลักสตูร 

แยกตามคณะ ชั้นปี เพื่อตรวจสอบกบั 

แผนการศึกษา เชน่ ตรวจสอบรายวชิาครบตาม

แผนการศึกษาหรอืไม่ ตรวจสอบวันและเวลาเรียน 

เวลาสอบว่าระบุครบหรือไม ่

2. จัดพิมพร์ายงานสรุปรายวิชาที่เปดิสอน 

ออกจากระบบ reg เพื่อตรวจสอบรายวิชา 

ที่ยังไม่ได้บันทึกวนั เวลา ห้องเรียน 

เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียนนิสิต 

1. รายงาน (ร่าง)  
ตารางเรียนตามหลักสตูร 
2.รายงานสรุปรายวิชา 
ที่เปิดสอน 
 

ประมาณ 2 วัน  

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 6 จัดสง่ข้อมูล (ร่าง) ตารางเรียน

ตารางสอนให้คณะ/วิทยาลัยตรวจสอบ 

1. จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอผ่าน หวัหน้างาน
ทะเบียนนิสิต และผู้อำนวยการกองบริการ
การศึกษา พจิารณาตามลำดบัโดยแนบเอกสาร
ประกอบ ดงันี ้
  1.1 (ร่าง) ตารางเรียนตามหลกัสูตร 
  1.2 รายงานสรุปรายวิชาที่เปดิสอน   
  1.3 กำหนดการขอแก้ไขตารางเรียนตารางสอน 
2.จัดส่งข้อมูลตามข้อ 1 ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียนนิสิต 

 
 
 
 
 

 

1. บันทึกข้อความ 
2. กำหนดการขอแก้ไข
ตารางเรียนตารางสอน 
3. (ร่าง) ตารางเรยีน 
ตามหลักสูตร 
4. รายงานสรุปรายวิชา 
ที่เปิดสอน 
 
 

ประมาณ 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ

ข้อมูล 

จัดสง่ข้อมูล (ร่าง) ตาราง

เรียนตารางสอนให้คณะ/

วิทยาลัยตรวจสอบ 
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7. 

 ขั้นตอนที่ 7 ประกาศตารางเรียนตารางสอน 
และตารางสอบ 

จัดทำบันทกึข้อความเสนอผา่น หวัหน้างาน
ทะเบียนนิสิตและผู้อำนวยการกองบริการ
การศึกษาพิจารณาตามลำดับโดยแนบเอกสาร
ประกอบดงันี ้
1. ประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ 
2. เมื่อเสนอลงนามตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้ว 
นำเผยแพร่หน้าเว็บไซต์ reg.up.ac.th และจัดทำ 
Inflo ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ เช่น 
เพจงานทะเบียนนิสิต ไลน์กลุ่มนักวิชาการศึกษา  
เป็นต้น 

 

เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียนนิสิต 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. ประกาศตารางเรียน 
ตารางสอน และตาราง
สอบ 
3. ตารางเรียน 
ตามหลักสูตร 
 

ประมาณ 2 วัน กรณีที่คณะ/วิทยาลัย
ประสงค์จะเปลี่ยนแปลง 
ต้องเสนอขออนุมตัิ
มหาวิทยาลัย ทั้งนี ้
การเปลี่ยนแปลง 
ต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์โดยไมส่่งผล
กระทบกับตารางสอน
ของอาจารย์ผู้สอน 
ท่านอื่น ๆ และตาราง
เรียนของนิสิต 
 

 
 
 
 

ประกาศตารางเรียนตารางสอน 

 และตารางสอบ 
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ขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ 
ขั้นตอนที่ 1 การออกสำรวจแผนการศึกษาและรายวิชาที่เปิดสอน 
1. ประสานงานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบแผนการศึกษา  

งานพัฒนาหลักสูตรจัดพิมพ์แผนการศึกษาออกจากระบบ reg เพื ่อนำมาตรวจสอบ  
เมื่องานพัฒนาหลักสูตรดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยจะต้องลงชื่อรับรองการตรวจสอบข้อมูลพร้อมลง
วันที่ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนจัดส่งข้อมูลให้งานตารางสอนดำเนินการต่อไป 

2. หน่วยตารางเรียนตารางสอนจัดทำบันทึกข้อความเสนอผ่าน หัวหน้างานทะเบียนนิสิต
และผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาพิจารณาตามลำดับ โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

2.1 แบบฟอร์มสำรวจแผนการศึกษา   
2.2 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกบังคับ    
2.3 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกเลือก  
2.4 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือกเสรี 
โดยต้องดำเนินการจัดพิมพ์เอกสารแบบฟอร์มออกสำรวจจากระบบ reg มีแบบฟอร์มที่ต้อง

จัดพิมพท์ั้งหมด 4 แบบฟอร์ม ดังนี้ (1) แบบฟอร์มสำรวจแผนการศึกษา (2) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชา
เอกบังคับ (3) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกเลือก (4) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือกเสร ี  

โดยต้องดำเนินการผ่านระบบ reg.up.ac.th ดังนี้ 
(1) เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา  

เข้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา reg.up.ac.th เลือกเมนู 
เข้าสู่ระบบ > Login เข้าใช้งานระบบ พิมพ์ User name และรหัสผ่าน Password ของผู้ปฏิบัติงาน > 
กดปุ่มเข้าใช้งานระบบ ดังภาพ 3 และภาพ 4 

 
 

ภาพ 3 การ Login เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 
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ภาพ 4 หน้าจอการ Login เข้าสู่ระบบ 

(2) จัดพิมพ์รายงานแผนการศึกษา ดังนี้ 
(2.1)  ไปที่เมนูหลักสูตร > เลือกรายงานระบบหลักสูตร > เลือกรายงานแผนการศึกษา 

จำแนกตามชั้นปี ดังภาพ 5 

 
 

ภาพ 5 การเขา้ใช้งานรายงานแผนการศึกษา จำแนกตามชั้นปี 
 

(2.2)  เมื่อเข้าสู่เมนูตามภาพ 5 แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 6 และให้ดำเนินการ 
ดังนี้ 

(2.2.1) เลือกปีการศึกษา 
(2.2.2) เลือกภาคการศึกษา 
(2.2.3) เลือกระดับ 
(2.2.4) เลือกระบบ 
(2.2.5) เลือกคณะ/วิทยาลัย 
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(2.2.6) หัวข้อเปิดประชาคมอาเซียน (AEC) ให้เลือก “ใช”่ เท่านั้น 
(2.2.7) หัวข้อช้ันปีที่ 1 เทอม 1 ให้เลือก “ใช่”หรือ “ไม่ใช่”  
 กรณีที่เลือก “ไม่ใช่” อาจเป็นกรณีที่งานพัฒนาหลักสูตรยังไม่ได้ดำเนินการ

เชื่อมข้อมูลหลักสูตรของนิสิตชั้นปีที ่1 กับหลักสูตรของงานรับเข้าศึกษาทีด่ำเนินการรับสมัคร (Mapping) 
(2.2.8) หัวข้อเฉพาะวิชาเลือกเท่านั้น ให้เลือก “ไม่ใช่” เพื่อให้แสดงข้อมูล

รายวิชาครบตามแผนการศึกษา ทั้งนี้ได้แนบตัวอย่างกรณีเลือก “ใช่” ที่แสดงตามภาพ 8 
(2.2.9) หัวข้อกลุ่มวิชาให้เลือก “กรุณาเลือกข้อมูล” เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชา

ครบตามแผนการศึกษา 
ทั้งนี้ ได้แนบตัวอย่างกรณีเลือก “วิชาอื่น ๆ” จะแสดงข้อมูลทุกรายวิชาแต่ยกเว้น

รายวิชาศึกษาทั่วไป ที่แสดงตามภาพ 9 และได้แนบตัวอย่างกรณีเลือก “วิชาศึกษาทั่วไป” จะแสดง
ข้อมูลเฉพาะรายวิชาศึกษาทั่วไป ที่แสดงตามภาพ 10 

(2.2.10)  หัวข้อแสดงรายวิชา ให้เลือก “ใช่” เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาครบตาม
แผนการศึกษา ทั้งนี้ได้แนบตัวอย่างกรณีเลือก “ไม่ใช่” ที่แสดงตามภาพ 11 

(2.2.11)  เลือกพิมพ์รายงาน 

 
 

ภาพ 6 การพิมพ์รายงานแผนการศึกษา จำแนกตามชัน้ปี 
 

เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (2.2.1)-(2.2.11) แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 7 
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ภาพ 7 รายงานแผนการศึกษา จำแนกตามชั้นป ี
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ภาพ 8 ตัวอย่างการเลือก “ใช่”  ในหัวขอ้เฉพาะวิชาเลือก 
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ภาพ 9 ตัวอย่างกรณีทีเ่ลือก “วิชาอื่นๆ” ในหัวข้อกลุ่มวิชา 
 

 
 

ภาพ 10 ตัวอย่างกรณีทีเ่ลือก “วิชาศึกษาทั่วไป” ในหัวข้อกลุ่มวิชา 
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ภาพ 11 ตัวอย่างการเลือก “ไม่ใช่”  ในหัวข้อแสดงรายวิชา 
 

(3) จัดพิมพ์แบบฟอร์มแบบสำรวจรายวิชา ดังนี้  
(3.1) ไปทีเ่มนรูะเบียน > เลือกตารางสอน > เลือกแบบสำรวจรายวิชา ดังภาพ 12 

  ซึ่งจะต้องเลือกพิมพ์ให้ครบทั้ง 3 แบบฟอร์ม ดังนี้ (1) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอก
บังคับ (2) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกเลือก (3) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือกเสร ี  

 
 

ภาพ 12 การเข้าใชง้านเมนแูบบสำรวจรายวิชา 
 

(3.2)  เมื่อเข้าสู่เมนูตามข้อ (3.1) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 13 โดยให้ดำเนินการ 
ดังนี้ 

(3.2.1) เลือกปีการศึกษา  
(3.2.2) เลือกภาคการศึกษา 
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(3.2.3) เลือกระดับ  
(3.2.4) เลือกระบบ 

(3.2.5) เลือกคณะ/วิทยาลัย 

(3.2.6) หัวข้อเปิดประชาคมอาเซียน (AEC) ให้เลือก “ใช่” เท่านั้น 

(3.2.7)  หัวข้อกลุ่มวิชาให้เลือก “กรุณาเลือกข้อมูล” เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชา
ครบตามแผนการศึกษา 

(3.2.8)  หัวข้อภาคต้นการศึกษาให้เลือก “กรุณาเลือกข้อมูล” เท่านั้น 
(3.2.9)  เลือกพิมพ์รายงาน  

 
 

ภาพ 13 การพิมพ์แบบฟอร์มสำรวจรายวิชา 
 

เมื่อดำเนินการตามข้อ (3.2.1)-(3.2.9) แล้ว เมื่อเลือกแบบฟอร์มสำรวจรายวิชาบังคับ 
(เอกบังคับ) จะได้แบบฟอร์มดังภาพ 14 เมื่อเลือกแบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือก (เอกเลือก) จะได้
แบบฟอร์มดังภาพ 15 และเมื่อเลือกแบบฟอรม์สำรวจรายวิชาเลือกเสรี จะได้แบบฟอร์มดังภาพ 16  
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ภาพ 14 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาบงัคับ (เอกบังคับ) 
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ภาพ 15 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือก (เอกเลือก) 
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ภาพ 16 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือกเสร ี
 

(4)  จัดทำบันทึกข้อความเพื่อออกสำรวจแผนการศึกษา มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้  
(4.1)  ร่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบแผนการศึกษา และแจ้ง

ขอเปิดรายวิชา สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคการศึกษา.....ปีการศึกษา.....  ตัวอย่างดังภาพ 17 
และแนบเอกสารแบบฟอร์มสำรวจ ดังนี้ 

(4.1.1) แบบฟอร์มสำรวจแผนการศึกษา เฉพาะแบบฟอร์มสำรวจแผนการศกึษา
ต้องประทับตราการตรวจสอบ เพื่อให้คณะ/วิทยาลัยลงชื่อรับรองการตรวจสอบข้อมูลพร้อมลงวันที่
ตรวจสอบกลับคืนมายังกองบริการการศึกษา ตัวอย่างดังภาพ 18 

(4.1.2) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกบังคับ ตัวอย่างดังภาพ 19 
(4.1.3) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกเลือก ตัวอย่างดังภาพ 20 
(4.1.4) แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือกเสร ีตัวอย่างดังภาพ 21 

(4.2)  เมื ่อดำเนินการตามข้อ (4.1) เรียบร้อยแล้ว เสนอร่างบันทึกข้อความผ่าน
หัวหน้างานทะเบียนนิสิต เพื่อพิจารณาและตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและภาษาที่ใช้ ก่อนจะเสนอ
ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนาม  

(4.3)  บันทึกข้อความที่ผ่านการลงนามจากผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว ให้งานธุรการออกเลขหนังสือ ก่อนดำเนินการคัดแยกเอกสารตามข้อ (4.1.1) -(4.1.4) 
เรียงตามชั้นปี ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย  

(4.4)  ดำเนินการจัดส่งข้อมูลตามข้อ (4.3) ไปยังคณะ/วิทยาลัย 
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ภาพ 17 บันทกึข้อความออกสำรวจ 
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ภาพ 18 แบบฟอร์มสำรวจแผนการศึกษา 
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ภาพ 19 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพ 20 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเอกเลือก 
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ภาพ 21 แบบฟอร์มสำรวจรายวิชาเลือกเสร ี
 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลแผนการศึกษาและรายวิชาที่เปิดสอน  

1. หน่วยตารางสอนบันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษาพร้อมระบุข้อมูลชั้นปี หลักสูตร 
และจำนวนนิสิตทีละรายวิชาในระบบ reg โดยเรียงลำดับตามคณะ/วิทยาลัย ชั้นปี และหลักสูตร 
ตามข้อมูลที่งานพัฒนาหลักสูตรได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

2. เมื่อคณะ/วทิยาลัยจัดส่งขอ้มูลตามแบบสำรวจกลับมายังกองบริการการศึกษา  
2.1 งานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบข้อมูลหากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องประสานแจ้งคณะ/

วิทยาลัย ให้แก้ไขก่อนส่งข้อมูลให้หน่วยตารางสอน 
2.2 เมื่อดำเนินการตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้ว หน่วยตารางสอนจะดำเนินการ ดังนี้ 

 2.2.1 แบ่งกลุ่มเรียนรายวิชาตามที่คณะ/วิทยาลัยระบุ เช่น แบ่งตามหลักสูตร 
แบ่งตามจำนวนผู้เรียน แบ่งตามชั้นปี 
 2.2.2 เมื่อดำเนินการตามข้อ 2.2.1 เรียบร้อยแล้วจะดำเนินการบันทึกข้อมูลอาจารย์
ผู้สอน ตามรายวิชา/กลุ่มเรียน   
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โดยต้องดำเนินการผ่านระบบ reg.up.ac.th ดังนี้ 
(1) เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา  

เข้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา reg.up.ac.th เลือกเมนูเข้าสู่ระบบ > 
Login เข้าใช้งานระบบ พิมพ์ User name และรหัสผ่าน Password ของผู้ปฏิบัติงาน > กดปุ่มเข้าใช้งาน
ระบบ ดังภาพ 3 

(2) บันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษา ดังนี้ 
(2.1)  ไปที่เมนรูะเบียน > เลือกตารางสอน > เลอืกรายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพ 22 

 
 

ภาพ 22 การเข้าใช้งานเมนบูันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษา 
 

(2.2)  เมื่อเข้าสู่เมนูตามข้อ (2.1) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 23 ให้ดำเนินการ ดังนี ้
(2.2.1) เลือกปกีารศึกษา 
(2.2.2) เลือกภาคการศึกษา 
(2.2.3) เลือกระบบ 
(2.2.4) เลือกระดับ 
(2.2.5) เลือกศูนย์ จะมีอยู่ 3 ศูนย์ที่จัดการเรียนการสอน ณ ปัจจุบัน คือ ศูนย์พะเยา, 

ศูนย์วิทยาเขตเชียงราย และศูนยว์ิทยาลัยการจัดการ  
(2.2.6) เลือกประเภทรายวิชา ต้องเลือก “เปิดลงปกติ ลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ได”้ 
(2.2.7) เลือกปฏิทินการศึกษา ต้องเลือกปฏิทินให้ถูกต้องตามระดับ หลักสูตร ชั้นป ี
(2.2.8) สำหรบัหัวข้อเปิดประชาคมอาเซียน (AEC) ให้เลอืก “ใช่” เท่านั้น 
(2.2.9) สำหรับหัวข้อวิชาเลือกเสรี กรณีที่เป็นรายวิชาเลือกเสรีต้องเลือก “ใช่” 

สำหรับรายวิชาอื่น ๆ ที่ไม่ใช่รายวิชาเลือกเสรีต้องเลือก “ไม่ใช่” ก่อนทำการบันทึกข้อมูล เนื่องจาก
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ข้อมูลดังกล่าวจะสามารถเชื่อมต่อกับหน้า www.reg.up.ac.th ที่นิสิตสามารถตรวจสอบรายวิชาเลือกเสรี
ไดใ้นเมนูรายวิชาที่เปิดสอน ทั้งนี ้เริ่มใช้ตั้งแต่ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2566  

(2.2.10) เลือกเพิ่มรายการ 

 

ภาพ 23 การเพิ่มรายวิชาที่เปิดสอน 
 

(2.3) เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (2.2.1)-(2.2.10) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 24 
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(2.3.1) เลือกหวัข้อ วิชา ให้คีย์รหัสรายวิชา 
(2.3.2) เลือกหวัข้อ หมู่เรียน ให้กำหนดหมู่เรียนดังนี้  

(1) ระดับประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล และระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ
ทุกศูนย์ ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรียน 271  

(2) ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรียน 1  
(3) ระดับปริญญาตรีควบปริญญาโท ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรียน 111 
(4) ระดับบัณฑิตศึกษา ศูนย์พะเยา มีดังน้ี 

(4.1) ระดับปริญญาโท แผน ก. ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรียน 101 
(4.2) ระดับปริญญาโท แผน ข. ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่ หมู่เรียน 201 
(4.3) ระดับปริญญาเอก ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรยีน 501 

(5) ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาเขตเชียงราย มีดังน้ี 
(5.1) ระดับปริญญาโท แผน ข. ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที ่หมู่เรียน 301 

(6) ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยการจัดการ มีดังน้ี 

http://www.reg.up.ac.th/


คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 54 

 

(6.1) ระดับปริญญาโท แผน ข. ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรียน 801 
(6.2) ระดับปริญญาเอก ให้กำหนดหมู่เรียนเริ่มต้นที่หมู่เรียน 901       

(2.3.3) เลือกหัวข้อ ที่นั่ง โดยการระบุจำนวนที่นั่งตามแผนซึ่งจะต้องเป็นจำนวน
รวมทั้งหมดของแต่ละหลักสูตรที่อยู่ในหมู่เรียนเดียวกัน 

(2.3.4) เลือกบนัทึกข้อมูล 

 

ภาพ 24 การเปิดรายวิชาที่เปิดสอน 

เมื่อเลือกข้อมูลครบตามข้อ (2.3.1)-(2.3.4) แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 25 

 

ภาพ 25 การบันทึกรายวิชาที่เปิดสอน 

รายวิชาที่เปิดสอนสำเร็จแล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 26 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 55 

 

 

ภาพ 26 การเปิดรายวิชาที่สำเร็จ 
 

เมื่อดำเนินการเปิดรายวิชาเรียบร้อยแล้วจะต้องบันทึกข้อมูลให้ครบทุกชั้นปี หลักสูตร 
และจำนวนนิสิตทีละรายวิชา โดยเรียงลำดับตามคณะ/วิทยาลัย ตามข้อมูลที่งานพัฒนาหลักสูตรได้
ตรวจสอบข้อมูลแผนการศึกษา ตามภาพ 7 และให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี  

(2.3.5) คลิกเมนู + เพิม่รายการ ตามภาพ 27 ซึ่งจะปรากฏดังภาพ 28 

 
 

ภาพ 27 การเข้าเมนูเพิ่มรายการสำรองที่นั่ง 
 

(2.3.6) กดเพิ่มรายการ เลือกชั้นปี คีย์รหัสหลักสูตร และจำนวนนิสิต (ตาม 1-3) 
ก่อนทำการบันทึกข้อมูล (ตาม 4) ให้ครบตามแผน โดยใช้ข้อมูลตามแผนการศึกษา (ภาพ 7) 
เรียงลำดับตามคณะ/วิทยาลัย ซึ่งต้องทำให้ครบทุกรายวิชาของหลักสูตร ชั้นปี น้ัน ๆ  
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ภาพ 28 การเพิ่มรายการสำรองที่นั่ง 
 

เมื่อทำการเพิ่มรายการสำรองที่นั่งสำเร็จแล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 29 

 
 

ภาพ 29 การเพิ่มรายการสำรองที่นั่งสำเร็จ  
 

(3) แบ่งกลุ่มเรียนและบันทึกรายวิชาเพิ่มเติม ดังนี้ 
 (3.1) เมื่อคณะ/วิทยาลัยจัดส่งข้อมูลตามแบบสำรวจกลับมายังกองบริการการศึกษา 

ตามภาพ 30-34 และงานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบข้อมูลหากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องประสานแจ้ง
คณะ/วิทยาลัย ให้แก้ไขก่อนส่งข้อมูลให้หน่วยตารางสอนดำเนินการต่อไป  
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ภาพ 30 บันทกึข้อความขอส่งแผนการศึกษา และขอเปิดรายวิชา 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 58 

 

 
 

ภาพ 31 ข้อมลูแผนการศึกษาที่คณะ/วทิยาลัยได้ตรวจสอบ 
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ภาพ 32 แบบสำรวจรายวิชาบังคบัที่คณะ/วิทยาลัยจัดสง่ข้อมูล 

 

 
ภาพ 33 แบบสำรวจรายวิชาเลือก (เอกเลอืก) ที่คณะ/วทิยาลัยจัดส่งข้อมูล 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 60 

 

 

ภาพ 34 แบบสำรวจรายวิชาเลือกเสรีที่คณะ/วิทยาลัยจัดส่งข้อมลู 

 
(3.2) บันทึกรายวิชาเพิ่มเติม เช่น รายวิชาเอกเลือก รายวิชาเลือกเสรี และรายวิชาที่นิสิต

ตกแผน โดยดำเนินการเหมอืนขัน้ตอนการบันทกึรายวิชาตามแผนการศกึษาตามภาพ 24-29 
(3.3) แบ่งกลุ่มเรียนรายวิชาตามที่คณะ/วิทยาลัยระบุ เช่น แบ่งตามหลักสูตร แบ่งตาม

จำนวนผู้เรียน แบ่งตามชั้นปี โดยดำเนินการเหมือนขั้นตอนการบันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษา 
ตามภาพ 23-29 

เมื่อดำเนินการแบ่งกลุ่มเรียนและเพิ่มรายการชั้นปี หลักสูตร และจำนวนนิสิตในแต่ละ
กลุ่มเรียนเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 35  

โดยต้องตรวจสอบการสำรองที่นั่งในแต่ละกลุ่มเรียนให้ตรงกับแบบสำรวจตามที่คณะ/
วิทยาลัยจัดส่งข้อมูลกลับมา 

 

ภาพ 35 การแบ่งกลุ่มเรียน 
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(3.4) เมื่อดำเนินการแบ่งกลุ่มเรียนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการบันทึกข้อมูลอาจารย์
ผู้สอนตามรายวิชา/กลุ่มเรียน โดยดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

(3.4.1) คลิกเมนู +เพิ่มรายการ ตามภาพ 36 ซึ่งจะปรากฏดังภาพ 37 

 
 
ภาพ 36 การเข้าเมนูการบันทึกข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 
 

(3.4.2) เพิ่มรายการอาจารย์ผู้สอน โดยพิมพช์ื่ออาจารย์ผู้สอน (ตาม1-2) กรณีที่เป็น
ผู้รับผิดชอบรายวิชาให้เลือก “ใช่” และกรณีที่เป็นผู้สอนร่วมให้เลือก “ไม่ใช่” ก่อนทำการบันทึกข้อมูล 
(ตาม 3)  

 
 

ภาพ 37 การบันทึกข้อมลูอาจารยผ์ู้สอน 
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เมื่อทำการเพิ่มรายการอาจารย์ผู้สอนสำเร็จแล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 38 

 

ภาพ 38 การบันทึกข้อมลูอาจารยผ์ู้สอนสำเร็จ 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำตารางเรียนตารางสอน 
เมื่อดำเนินการเปิดรายวิชาเพิ่มเติมและแบ่งกลุ่มเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการบันทึกข้อมูล

วัน เวลา และห้องเรียนที่ใช้สำหรับจัดการเรียนการสอนทีละรายวิชาให้ครบทุกกลุ่มเรียนในรายวิชานั้น ๆ 
โดยต้องดำเนินการผ่านระบบ reg.up.ac.th ดังนี้ 

(1) เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา  
เข้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา reg.up.ac.th เลือกเมนูเข้าสู่ระบบ > 

Login เข้าใช้งานระบบ พิมพ์ User name และรหัสผ่าน Password ของผู้ปฏิบัติงาน > กดปุ่มเข้าใช้งานระบบ 
ดังภาพ 3 

(2) การจัดตารางเรียนตารางสอน 
(2.1) ไปที่เมนูระเบียน > เลือกตารางสอน > เลือกรายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพ 39 

 
 

ภาพ 39 การเข้าใช้งานเมนกูารจัดตารางเรียนตารางสอน 
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(2.2) เมื่อเข้าสู่เมนูตามข้อ 2 แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 40 โดยให้ดำเนินการ ดังนี ้
(2.2.1) คีย์รหัสวิชา 
(2.2.2) คลิกช่องตารางเรียน 

 
 

ภาพ 40 การเพิ่มรายการตารางเรียนตารางสอน 
 

(2.3) เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (2.2.1)-(2.2.2) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 41 โดยให้
ดำเนินการ ดังนี้ 

(2.3.1) คลิกเมนู+เพิ่มรายการ ตามภาพ 41 ซึ่งจะปรากฏดังภาพ 42 

 
 

ภาพ 41 การเพิ่มรายการตารางเรียนตารางสอน (ต่อ) 
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(2.3.2) การลงวันเวลาเรียนและห้องเรียน โดยให้ดำเนินการ ดังนี ้

(1) เลือกประเภทการเรียน “บรรยาย” หรือ “ปฏิบัติ”  
(2) เลือกวัน โดยยึดหลักตามเกณฑ์ในการจัดตารางเรียนตารางสอน ในบทที่ 3 

ข้อ 1.1 
(3) เลือกเวลาเริ่มสอน และเวลาสิ้นสุดการสอน 
(4) เลือกห้อง โดยยึดหลักตามเงื่อนไขการจัดตารางเรียนตารางสอน ในบทที่ 3 

ข้อ 1.5 (2) 
(5) เลือกบันทึกข้อมูล  

(5.1) เมื่อบันทึกข้อมูล เช่น ตัวอย่างด้านล่างสำเร็จแล้ว จะปรากฏดัง
ภาพ 43  

ตัวอย่างที่ 1 ถ้าจำนวนหน่วยกิต 3(2-2-5) จะต้องจัดเวลาเรียน
ทฤษฎี 2 ชั่วโมง และจัดเวลาเรียนปฏิบัติการ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ต้องเลือกเป็น “บรรยาย” 2 ชั่วโมง 
และเลือกเป็น“ปฏิบัติ” 2 ชั่วโมง 

ตัวอย่างที่ 2 ถ้าจำนวนหน่วยกิต 3(3-0-6) จะต้องจัดเวลาเรียน
ทฤษฎี 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ต้องเลือกเป็น “บรรยาย” 3 ชั่วโมง 

ตัวอย่างที่ 3 ถ้าจำนวนหน่วยกิต 2(1-2-3) จะต้องจัดเวลาเรียน
ทฤษฎี 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ และจัดเวลาเรียนปฏิบัติการ 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ต้องเลือกเป็น “บรรยาย” 
1 ชั่วโมง และเลือกเป็น“ปฏิบัติ” 2 ชั่วโมง 

กรณีรายวิชาที่เป็นรายวิชาที่ออกปฏิบัติ ณ แหล่งฝึกจะไม่ระบุ
วัน เวลาเรียน ห้องเรียน โดยไม่ต้องดำเนินการตามขั้นตอนนี ้

(5.2) กรณีที่คณะ/วิทยาลัย กำหนดวันเวลาสอนมาแล้วเกิดการซ้ำซอ้น
ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนและตารางเรียนของนิสิต ซึ่งแสดงดังภาพ 44 งานตารางสอนจะจัดวัน
และเวลาลงให้ไม่ให้เกิดการซ้ำซ้อนและเมื่อดำเนินการจัดเสร็จสิ้นแล้ว จะจัดส่ง (ร่าง) ตารางเรียน
ตารางสอนไปให้คณะ/วิทยาลัยตรวจสอบ 
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ภาพ 42 การบันทึกตารางเรียนตารางสอน 
 

 
 

ภาพ 43 การจัดตารางเรียนตารางสอนในรายวชิาสำเร็จ 
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ภาพ 44 ตัวอย่างตารางสอนและตารางเรยีนซ้ำซ้อน 
 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำตารางสอบ 

เมื่อดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการบันทึกข้อมูล
วัน เวลา สอบทีละรายวิชาให้ครบทุกกลุ่มเรียนในรายวิชานั้น ๆ 

โดยต้องดำเนินการผ่านระบบ reg.up.ac.th ดังนี้  
(1) เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา 

 เข้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา reg.up.ac.th เลือกเมนูเข้าสู่
ระบบ > Login เข้าใช้งานระบบ พิมพ์ User name และรหัสผ่าน Password ของผู้ปฏิบัติงาน >  
กดปุ่มเข้าใช้งานระบบ ดังภาพ 3 

(2) การจัดตารางสอบ 
(2.1) ไปที่เมนูระเบียน > เลือกตารางสอบ > เลือกกำหนดตารางสอบรายวิชา ดังภาพ 45  



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 67 

 

 
 

ภาพ 45 การเข้าใช้งานเมนกูารจัดตารางสอบ 
 

(2.2) เมื่อเข้าสู่เมนูตามข้อ 2 แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 46 โดยให้ดำเนินการ ดังนี ้
(2.2.1) เลือกปีการศึกษา 
(2.2.2) เลือกภาคการศึกษา 
(2.2.3) เลือกศูนย์ จะมีอยู่ 3 ศูนย์ที่จัดการเรียนการสอน ณ ปัจจุบัน คือ ศูนย์พะเยา, 

ศูนย์วิทยาเขตเชียงราย และศูนย์วิทยาลัยการจัดการ  
(2.2.4) เลือกระดับ (ปัจจุบันมหาวิทยาลัยจัดตารางสอบให้เฉพาะหลักสูตรระดับ

ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ) 
(2.2.5) เลือกระบบ 
(2.2.6) สำหรบัหัวข้อเปิดประชาคมอาเซียน (AEC) ให้เลอืก “ใช่” เท่าน้ัน 
(2.2.7) คีย์รหัสวิชา 
(2.2.8) คลิกปุ่มค้นหา 
(2.2.9) คลิกช่องตารางสอบ 
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ภาพ 46 การเพิ่มตารางสอบในรายวิชา 
 

(2.3) เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (2.2.1)-(2.2.9) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 47 โดยให้
ดำเนินการ ดังนี้ 

(2.3.1) เลือกวนัที่สอบโดยยึดหลักตามเกณฑ์และนโยบายการจัดตารางสอบ 
(2.3.2) เลือกชว่งเวลาสอบโดยจะต้องจัดรายวิชาลงในแต่ละช่วงเวลาไม่ให้เกิน 

5,000 คน ในแต่ละช่วงเวลา เพื่อไม่ให้กระทบกับห้องที่ใช้ในการจัดสอบและการให้บรกิารรถรับส่ง
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะจัดสอบอยู่ 3 ช่วงเวลา ดังน้ี 

(1) เช้า (เวลา 08.00-11.00 น.) โดยปกติจะจัดรายวิชาทางด้านคำนวน
ลงไว้ในช่วงเวลาดังกล่าว 

(2) บ่าย (เวลา 11.30-14.30 น.) โดยปกติจะจัดรายวิชาทางด้านบรรยาย
และด้านภาษาไว้ในช่วงเวลาดังกล่าว 

(3) เย็น (เวลา 15.00-18.00 น.) โดยปกติจะจัดรายวิชาทางด้านบรรยาย
และด้านภาษาไว้ในช่วงเวลาดังกล่าว เช่น (1) วิชาทางด้านกฎหมาย เนื่องจากส่วนใหญ่เป็นข้อเขียน
นิสิตต้องใช้เวลาสอบค่อนข้างนาน เพื่อไม่ให้กระทบกับวิชาถัดไป (2) วิชาศึกษาทั่วไปเนื่องจากนิสิต 
ใช้ระยะเวลาในการสอบค่อนข้างน้อย (3) วันสุดท้ายในการจัดสอบถ้าเป็นไปได้ก็จะไม่จัดลงในช่วงเวลา
ดังกล่าว 

(2.3.3) เลือกเวลาสอบโดยปกติระบบจะตั้งเวลาอัตโนมัติตามช่วงเวลาที่เลือกตาม
ข้อ 4.2.1-4.2.3 หากจะกำหนดเป็นช่วงเวลาอ่ืนสามารถระบุเป็นช่วงเวลาได้ 

(2.3.4) เลือกประเภทการสอบ โดยเลือกว่าจะจัดสอบกลางภาค ทั้งนี้ในภาคการศึกษา
ฤดูร้อน จะไม่มีการจัดสอบกลางภาค แต่จะจัดสอบเฉพาะปลายภาคเท่าน้ัน  
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(2.3.5) คลิกหมู่เรียน  
(2.3.6) เลือกบนัทึกข้อมูล 

 
 

ภาพ 47 การบันทึกวันเวลาสอบ 
 

(2.4) เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (2.3.1)-(2.3.6) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 48  
(2.5) กลับสู่เมนูตามภาพ 46 และเข้าสู่เมนูตามภาพ 47 เพื่อจัดสอบปลายภาคหลังจัด

สอบกลางภาคให้เสร็จสิ้นในแต่ละรายวิชาทันท ีโดยดำเนินการเหมือนการจัดสอบกลางภาค  
ทั้งนี้ ช่วงเวลาสอบกลางภาคและปลายภาคจะเลือกช่วงเวลาเดียวกัน แตกต่างเฉพาะ

การเลือกประเภทการสอบจากกลางภาคเป็นปลายภาค กับวันที่จัดสอบให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา 
(2.6) เมื่อดำเนินการตามข้อ (2.3.1)-(2.3.6) ในแต่ละรายวิชาแล้วให้ลงจำนวนรวมของ

นิสิตที่สอบในแต่ละวันแต่ละช่วงเวลาลงในตารางสรุปจำนวนนิสิตที่สอบกลางภาคและปลายภาคพร้อมกัน 
ตามตัวอย่างภาพ 49-50 
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ภาพ 48 การบันทึกตารางสอบกลางภาคและปลายภาคสำเร็จ 
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ภาพ 49 ตารางสรุปจำนวนนิสิตที่เขา้สอบกลางภาค 
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ภาพ 50 ตารางสรุปจำนวนนิสิตที่เขา้สอบปลายภาค 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูล 
เมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการดังนี้ 
1. จัดพิมพ์ (ร่าง) ตารางเรียนตามหลักสูตรแยกตามคณะ ชั้นปี เพื่อตรวจสอบกับแผนการศึกษา 

เช่น ตรวจสอบรายวิชาครบตามแผนการศึกษาหรือไม่ ตรวจสอบวันและเวลาเรียน เวลาสอบว่าระบุครบ
หรือไม่ 

2. จัดพิมพ์รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนออกจากระบบ reg เพื่อตรวจสอบรายวิชาที่ยัง
ไม่ได้บันทึกวัน เวลา ห้องเรียน 

โดยต้องดำเนนิการผ่านระบบ reg.up.ac.th ดังนี ้
(1) เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา  

เข้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา reg.up.ac.th เลือกเมนูเข้าสู่ระบบ > 
Login เข้าใช้งานระบบ พิมพ์ User name และรหัสผ่าน Password ของผู้ปฏิบัติงาน > กดปุ่มเข้าใช้
งานระบบ ดังภาพ 3 

(2) จัดพิมพ์ (ร่าง) ตารางสอนตามหลักสูตร 
(2.1) ไปที่เมนูระเบียน > เลือกตารางสอน > เลือกรายงาน > เลือกตารางสอน

ตามหลักสูตร ดังภาพ 51 

 
 

ภาพ 51 การเข้าใช้งานเมนตูารางสอนตามหลักสูตร 
 

(2.2) เมื่อเข้าสู่เมนูตามข้อ (2.1) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 52 โดยให้ดำเนินการ 
ดังนี้ 

(2.2.1) เลือกปีการศึกษา 
(2.2.2) เลือกภาคการศึกษา 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 74 

 

(2.2.3) เลือกศูนย์ จะมีอยู่ 3 ศูนย์ที่จัดการเรียนการสอน ณ ปัจจุบัน คือ ศูนย์พะเยา, 
ศูนย์วิทยาเขตเชียงราย และศูนย์วิทยาลัยการจัดการ 

(2.2.4) เลือกระดับ 
(2.2.5) เลือกระบบ 
(2.2.6) เลือกคณะ/วิทยาลัย 
(2.2.7) สำหรบัหัวข้อเปิดประชาคมอาเซียน (AEC) ให้เลอืก “ใช่” เท่าน้ัน 
(2.2.8) เลือกค้นหา 
(2.2.9) เลือกพิมพ์รายงาน 

 
 

ภาพ 52 การพิมพ์ตารางสอนตามหลักสูตร 
 

(2.3) เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (2.2.1)-(2.2.9) แล้วจะปรากฏข้อมูล (ร่าง) ตารางเรียน
ตามหลักสูตรของทุกสาขา ทุกชั้นปีที่สังกัดตามคณะ/วิทยาลัย ตามภาพ 53  

 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 75 

 

ภาพ 53 (ร่าง)ตารางเรียนตามหลักสูตร 
 
  



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 76 

 

(3)  จัดพิมพ์รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
(3.1) ไปที่ เมนูระเบียน > เลือกตารางสอน > เลือกรายงาน > เลือกรายวิชา 

ที่เปิดสอน ดังภาพ 54 

 
 

ภาพ 54 การเข้าใช้งานเมนรูายวิชาที่เปิดสอน 
 

(3.2) เมื่อเข้าสู่เมนูตามข้อ (3.1) แล้วจะปรากฏข้อมูลตามภาพ 55 โดยให้ดำเนินการดังนี้ 
(3.2.1) เลือกปีการศึกษา 
(3.2.2) เลือกภาคการศึกษา 
(3.2.3) เลือกระดับ 
(3.2.4) เลือกระบบ 
(3.2.5) เลือกคณะ/วิทยาลัย 
(3.2.6) สำหรบัหัวข้อเปิดประชาคมอาเซียน (AEC) ให้เลอืก “ใช่” เท่าน้ัน 
(3.2.7) เลือกค้นหา 
(3.2.8) เลือกพิมพ์รายงาน 

 
 

 
 

 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 77 

 

 
 

ภาพ 55 การพิมพ์รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
 

(3.3) เมื่อเลือกข้อมูลตามข้อ (3.2.1)-(3.2.8) แล้วจะปรากฏข้อมูลรายงานสรุปรายวิชา
ที่เปิดสอนของคณะ/วิทยาลัย ตามภาพ 56   



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 78 

 

 
 

ภาพ 56 รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอนของคณะ/วิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งข้อมูล (ร่าง) ตารางเรียนตารางสอนให้คณะ/วิทยาลัยตรวจสอบ 
 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำบันทึกข้อความ ตามภาพ 57 โดยเสนอผ่าน
หัวหน้างานทะเบียนนิสิตและผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาพิจารณาลงนาม ก่อนจัดส่งข้อมูลไปยัง
คณะ/วิทยาลัย โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้

1. กำหนดการขอแก้ไขตารางเรียนตารางสอน ตามภาพ 58 ซึ่งหน่วยตารางสอนจะกำหนดให้
คณะ/วิทยาลัยเข้ามาแก้ไขตามกำหนดวันเวลา โดยให้คณะ/วิทยาลัยที่มีรายวิชาบริการเข้ามาแก้ไขก่อน
เป็นอันดับแรก และตามด้วยคณะ/วิทยาลัยอื่น ๆ 

ทั้งนี้ รายวิชาศึกษาทั่วไปจะถูกกำหนดให้จัดเรียนวันและเวลาเดียวกันตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย โดยที่ไม่ให้แก้ไขวันและเวลาเรียน  

2. (ร่าง) ตารางเรียนตามหลักสูตร ตามภาพ 59 
3. รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน ตามภาพ 60 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 79 

 

 

 
ภาพ 57 บันทกึข้อความขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ (ร่าง) ตารางเรียนตารางสอน 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 80 

 

 
ภาพ 58 กำหนดการขอแก้ไขตารางสอน 

 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 81 

 

 
ภาพ 59 (ร่าง) ตารางเรียนตามหลักสูตร 

 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 82 

 

 
 

ภาพ 60 รายงานสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 
 
ขั้นตอนที่ 7 ประกาศตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ 
 

 เมื่อคณะ/วิทยาลัยเข้ามาแก้ไขตารางเรียนตารางสอนตามกำหนดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 ให้ดำเนินการ ดังนี ้

1. จัดทำบันทึกข้อความ ตามภาพ 61-62 เสนอผ่านหัวหน้างานทะเบียนนิสิตและผู้อำนวยการ
กองบริการการศึกษา พิจารณาตามลำดับ ก่อนเสนอให้ผู ้บริหารมหาวิทยาลัยลงนามในประกาศ  
โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี ้

1.1 ประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบแยกตามระดับปริญญา ภาคการศึกษา 
ดังนี้ 

1.1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ 
ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ ภาคการศึกษา... ปีการศึกษา... (ซึ่งจะระบุ
ภาคการศึกษาเป็น ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูร้อน) ตามภาพ 63 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 83 

 

1.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี
โครงการพิเศษและระดับปริญญาโท แผน ข ภาคการศึกษาที่... .... ปีการศึกษา......... (ซึ่งจะระบุ
ภาคการศึกษาเป็น ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 3) ตามภาพ 64 

1.2 ตารางเรียนตามหลักสูตรที่จดัพิมพ์จากระบบ reg  ตามภาพ 65-68 
2. จัดทำประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบพร้อมข้อมูลตารางเรียนตามหลักสูตร

เป็นไฟล์ Pdf เพื่อใช้สำหรับประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางออนไลน์ ได้แก่ หน้าเว็บไซตร์ะบบบริการการศึกษา 
(reg.up.ac.th) หน้าเพจงานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นต้น โดยการจัดส่งไฟล์ Pdf  
ให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงข่าวประกาศข่าวสารทางออนไลน์ให้ช่วยดำเนินการให้ และเปิดระบบ
ตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบให้อาจารย์และนิสิตทราบต่อไป ตามภาพ 69-70 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 84 

 

 
ภาพ 61 บันทกึข้อความขออนุมัติประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอน 

และตารางสอบ ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกต ิ



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 85 

 

 
 
 
 

 
ภาพ 62 บันทกึข้อความขออนุมัติประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอน 

ระดับปริญญาตรี โครงการพเิศษ และระดับปริญญาโท แผน ข 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 86 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพ 63 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ  
ระดับปริญญาตรีและระดับบณัฑิตศึกษา ภาคปกต ิ



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 87 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 64 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ตารางเรียนตารางสอน  
ระดับปริญญาตรี โครงการพเิศษและระดับปริญญาโท แผน ข 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 88 

 

 
 
 
 

ภาพ 65 ตารางเรียนตามหลักสูตร ระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิ
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 89 

 

 
 

ภาพ 66 ตารางเรียนตามหลักสูตร ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 90 

 

 
 

ภาพ 67 ตารางเรียนตามหลักสูตร ระดับปริญญาบัณฑติศึกษา ภาคปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 91 

 

ภาพ 68 ตารางเรียนตามหลักสูตร ระดับปริญญาโท แผน ข 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 92 

 

 

 
ภาพ 69 ประกาศตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบหน้าเว็บไซตร์ะบบบริการการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 93 

 

 
 

ภาพ 70 ประกาศใหน้ิสิตตรวจสอบรายวชิา วัน เวลาทีเ่ปิดสอน และจำนวนที่นั่ง 
หน้าเพจงานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน และตารางสอบ มหาวิทยาลัยพะเยา (นางศิรินทิพย์ หมั่นงาน) 94 

 

บทที่ 5 
  

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
            จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา
จากการปฏิบัติงานจริงของผู้ปฏิบัติงาน ด้วยการตั้งคำถามจากการปฏิบัติงานว่า กระบวนการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอนนั้น ในอดีตเป็นปัญหาหรือไม่ ปัจจุบันยังมีปัญหาอยู่หรือไม่ ในอนาคตจะมีปัญหาหรือไม่ 
และปัญหาเกิดจากสาเหตุอะไร ซึ ่งทำให้สามารถสรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้ 
ดังต่อไปนี ้

ปัญหาที่พบ วิธีการแก้ไขปัญหา 
1. มีการเลื่อนวันหยุดชดเชยและกำหนด
วันหยุดราชการเพิ่มเป็นกรณีพิเศษของรัฐบาล
ตามมติ ครม. ทำให้กระทบกบัวัน เวลาสอบ 
ที่ได้ถูกจัดและประกาศไปก่อนเรียบร้อยแล้ว  

หน่วยตารางสอนหาวัน เวลาสอบใหม่ 
ของรายวิชาที่ได้รับผลกระทบ โดยแจ้งหรือ
ประสานคณะ/วิทยาลัยให้ทราบ ทั้งนี้  
การเปลี่ยนแปลงวัน เวลาสอบต้องไม่ส่งผลกระทบ
กับตารางสอบของนิสิตในรายวิชาอื่น ๆ ดังนี ้
1. รายวิชาใดที่คณะ/วิทยาลัย อาจารย์ผู้สอน
ประสงค์ให้เปลี่ยนแปลงวัน เวลาสอบ  
หน่วยตารางสอนจะดำเนินการจัดวัน เวลา 
สอบใหม่ ในระบบ reg 
2. รายวิชาใดที่อาจารย์ประสงค์ยกเลิกสอบ
ตารางเดิม โดยขอจัดสอบนอกตาราง  
หน่วยตารางสอนจะหาห้องสอบและดำเนินการ
จองห้องทดแทนให้ในระบบ reg 

2. การจัดส่งขอ้มูลรายวิชาและข้อมูลอาจารย์
ผู้สอนล่าช้าไม่ตรงตามกำหนดเวลาทำให้ส่งผล
ต่อการจัดตารางเรียนตารางสอนมีความล่าช้า
ออกไป  

ก่อนถึงวันครบกำหนดส่งข้อมูล หน่วยตารางสอน
จะติดตามคณะ/วิทยาลัยที่ยังไม่ได้ส่งข้อมูลทาง
โทรศัพท์ กลุ่มเฟสบุ๊ค กลุ่มไลน์ของงานวิชาการ 
หรือผู้ประสานงานวิชาการของคณะ/วิทยาลัย
โดยตรง จำนวน 2 ครั้ง คือ 
1. ก่อนครบกำหนด 1 สัปดาห์ทำการ 
2. ก่อนครบกำหนด 2 วันทำการ 
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ปัญหาที่พบ วิธีการแก้ไขปัญหา 
3. ได้รับการประสานแจ้งจากคณะ/วิทยาลัย 
ว่าหลักสูตรมีการปรับปรุงหรือมีการปรับแผน
เกิดขึ้นภายหลังที่ได้ดำเนินการจัดตารางเรียน
ตารางสอนเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

1. หารือแนวทางเพื่อสร้างความเข้าใจและ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกันกับงานพัฒนา
หลักสูตร ในการแจ้งเตือนข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงของหลักสูตรว่าในช่วงระยะเวลา
ไหนเห็นควรต้องปรับปรุง หรือ เห็นควร
ปรับปรุงในช่วงก่อนการเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ 
2. การประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก
คณะ/วิทยาลัย จะต้องมีกระบวนการดำเนินงาน
ที่เป็นระบบและเป็นลำดับขั้นตอนมากขึ้น 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

4. ภายหลังการจัดตารางเรียนตารางสอนเสร็จสิ้น
แล้วพบว่า อุปกรณ์ภายในห้องเรียนชำรุด  
ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
*กบศ. มีการสำรวจอุปกรณ์ก่อนดำเนินการจัด
ตารางเรียนตารางสอนเรียบร้อยแล้ว แต่พบว่า
อุปกรณ์มาชำรุดในภายหลัง 
 
 

1. เว้นการจัดห้องเรียนขนาด 120 ที่นั่งไว้
จำนวน 1 ห้อง (หากภาคการศึกษานั้น ๆ 
สามารถทำได้) 
2. หาห้องเรียนทดแทน โดยการหาห้องที่มี 
วันเวลาว่างตรงกับรายวิชาที่ต้องเปลี่ยนแปลง 
3. กรณีที่ต้องเปลี่ยนแปลงหอ้งเรียนแล้วไม่มี
ห้องเรียนว่างในวัน เวลาเดิม ประสานอาจารย์
ผู้สอนขอเปลี่ยนแปลงวัน เวลาสอนเป็นวัน  
เวลาอ่ืน โดยวัน เวลาใหม่ของอาจารย์และนิสิต 
ต้องว่างตรงกัน 
4. กรณีทีม่ีอาจารย์ผู้สอนในทีมหลายคนจะต้อง
ยึดวันและเวลาว่างของนิสิตเป็นหลัก  
โดยประสานแจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบในรายวิชา
ดังกล่าว 
5. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เข้าตรวจเช็คและซ่อมอุปกรณ์ภายในห้องเรียน
ให้สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ  
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ปัญหาที่พบ วิธีการแก้ไขปัญหา 
6. ประสานกองอาคารสถานที่และศูนย์บรกิาร
เทคโนโลยีและการสื่อสารติดเบอร์โทรศัพท ์
ของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องไว้ในทุกห้องเรียน 
*ปัจจุบันมีการติดต้ังเรียบร้อยแล้ว 

 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
          แนวทางแก้ไขและการพัฒนางานนั้น เป็นการเสนอแนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหาหรือ
อุปสรรคในปัจจุบันที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน เพื่อป้องกันแก้ไขไม่ให้ปัญหาเกิดขึ้นในอนาคต 
สำหรับแนวทางแก้ไขหรือพัฒนางานในการจัดตารางเรียนตารางสอน ผู้ปฏิบัติได้ใช้แนวทางการพัฒนางาน
ตามหลักวงจรการควบคุมคุณภาพ (PDCA) มาใช้ในการพัฒนาการทำงาน ดังน้ี 
           1. การวางแผน (Plan) วิเคราะห์ขั้นตอนการดำเนินงานที่มีความล่าช้าและมีข้อผิดพลาด
ในการดำเนินงาน เพื่อนำมาปรับปรุงวางแผนวิธีการดำเนินงาน โดยการกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน
ตามขั้นตอน ระยะเวลาเริ่ม-สิ้นสุด กับบุคคลหรืองานที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน 
          2. การปฏิบัติตามแผน (Do) ดำเนินการตามขั้นตอนในปฏิทินการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ
และมีความต่อเนื่อง ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว ้
         3. ติดตามการปฏิบัติงาน (Check) ตรวจสอบผลการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอนของปฏิทิน
การดำเนินงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้นบ้าง และจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขพร้อมทั้งหาทางแก้ไข
ปัญหาระหว่างการดำเนินงาน ติดตามงานโดยหัวหน้างานทะเบียนนิสิต 
         4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Act) ปรับปรุงแก้ไขในส่วนที่มีปัญหา เพื่อนำข้อมูลไปใช้
วางแผนในการทำงานครั้งต่อไป ดังนี ้
           4.1 สรุปปัญหาที่พบในระหว่างการดำเนินงาน 
           4.2 สรุปการดำเนินงานที่ต้องปรับปรุง 
           4.3 นำข้อเสนอแนะต่าง ๆ มาจัดกลุ่ม และวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล เพื่อนำข้อมูลที่ได้
ไปพัฒนาการกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
สถานทีท่ำงานปัจจุบัน งานทะเบียนนิสิต หน่วยตารางสอน กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2557  กศ.ม. (การบรหิารการศึกษา), มหาวิทยาลัยพะเยา, พะเยา  
พ.ศ. 2548  บธ.บ. (บริหารธุรกิจบัณฑิต), มหาวิทยาลัยนเรศวร, พิษณุโลก 
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