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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

 

1.  วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีใชในการปฏิบัติงานจัดตารางสอนตารางสอบ การรับจองหองเรยีน  
2. เพ่ือใหทราบถึงความเช่ือมโยงขอมูลกับฝายที่เกี่ยวของ 

 

2.  ขอบเขต 

 เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดตารางสอนตารางสอบ และขั้นตอนในการรับจองหองเรียนและ
ใหบรกิารหองเรยีน 
 

3.  คำจำกัดความ 

ตารางสอน หมายถึง ตารางสอนทุกหลักสูตร ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอบรายวิชาในระดับปริญญาตรี 
หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรที่เปดสอนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ระบบทะเบียน หมายถึง ระบบสารสนเทศดานงานทะเบียนและประมวลผลของศูนยบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
สาขาวิชา หมายถึง  สาขาวิชาในสำนักวิชาที่เปดสอนรายวิชาตาง ๆ และไดมอบหมายคณาจารยหรอื

บุคคลท่ีรับผิดชอบในการประสานงานการจัดตารางสอนตารางสอบของสาขาวิชา 
เจาหนาที่สาขาวิชา หมายถึง บุคคลที่สาขาวิชามอบหมายใหรับผิดชอบการบันทึก/ปรับปรงุขอมูล

การเปดรายวิชาเรียนผานระบบเครือขาย (Internet) 
 

4.  ผูมีสวนไดสวนเสีย (Interested parties) 
 

Interested parties 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

Needs 
ความตองการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

Internal   
1. นักศึกษา - รายวิชาที่เปดลงทะเบียนตาม

หลักสูตรและแผนการเรยีน  
- ตารางเรียน ตารางสอบ 

หองเรยีนในรายวิชาเปดให
ลงทะเบียนเรียน 

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 

Controlled Document – CES



 
ระเบียบปฏิบัติ  :  การจัดตารางสอนตารางสอบ 

             รหัสเอกสาร  :  QP-CES-4-01 แกไขครั้งท่ี  :  10 

 วันที่บังคบัใช  :  30/11/ 2565 หนาที่  :   3  จาก  9 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หนา 3    filename : QP-CES-4-01-Rev08.docx 

 

ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

Interested parties 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

Needs 
ความตองการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

2. คณาจารย และเจาหนาที่ - รายวิชาที่สอนมีตารางสอน 
ตารางสอบ หองเรียน และ
นักศึกษาที่ลงทะเบียน 

- ไดหองเรียนตามวันเวลาที่
ตองการ 

- หองเรยีนมีความพรอมใหบริการ 

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 
 

3. สาขาวิชา รายวิชาที่เปดสอน มีตารางสอน 
ตารางสอบ หองเรียน รองรับ
นักศึกษาไดตามเปาหมาย 

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 

4. หนวยงานรวมบริการ ไดแก 
ศูนยบรรสารและสื่อการศึกษา   
ศูนยคอมพิวเตอร   
สวนอาคารสถานที่ 

ตารางการใชหองเรียนมีความชัดเจน สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 

External 
- 
 

 
- 

 
- 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

5.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เริ่มตน / สิ้นสุด            การทำงาน             จุดเช่ือมตอ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การสื่อสาร 

 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

เจาหนาที่ 
ฝายวิเคราะหฯ 

1. รับหลักสตูรจากสำนัก
วิชาและกำหนดรหัส
หลักสตูร 
 

  หลักสตูร 
 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

 

2. บันทึกขอมูลระเบยีน
รายวิชา จากหลักสูตร โดย 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตาม WI-CES-4-01 
 

  
 

หลักสตูร 
WI-CES-4-01 
 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

3. เตรียมรายวิชาที่เปดสอน
โดยการโอนรายวิชาจาก
ฐานขอมูลระบบทะเบียนเขา
ระบบ Internet พรอม
กำหนดบุคคลท่ีมีสิทธิ์บันทึก
ขอมูล และกำหนดปฏิทิน
การบันทึกรายวิชาที่เปด
สอนในแตละภาคโดยมี
รายละเอียดการปฏิบัต ิ
งานตาม WI-CES-4-02 
 

  WI-CES-4-02 

เจาหนาที ่
สาขาวิชา 

4. บันทึก/ปรับปรุงรายวิชา
ที่จะเปดสอน ไดแก การ
ยืนยันรายวิชาที่เปดสอน 
อาจารยผูสอน จำนวนกลุม 
จำนวนรับในปภาคที่กำหนด 
ในระบบทะเบียนผาน 
Internet โดยมีรายละเอียด
การปฏิบัติงานตาม            
WI-CES-4-03 
 

  WI-CES-4-03 

 
 
 
 

บันทกึขอมูล
ระเบียนรายวิชา 

เตรยีมรายวิชาที่เปด
สอนและกำหนด
ปฏิทินการบันทึก
รายวิชาที่เปดสอน 

A 

กำหนดรหสัหลักสูตร 

บันทกึ/ปรับปรุง
รายวิชาที่เปดสอน 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

5. โอนขอมูลรายวิชาที่เปด
สอนจาก Internet เขาสู
ระบบจัดตารางสอนตาราง
สอบโดยไปที่ menu 
“ขอมูลเตรียมรายวิชาที่
เปด” เลือก ขอ 1. กำหนด
รายวิชาที่เปดสอนจากเวบ, 
ระบุ ป/ภาค แลวกดสราง
รายวิชาเปด หลังจากนั้นให
ตอบ Yes เพ่ือยืนยัน 

 

   

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

6. จำนวนนักศึกษาตามแผน 
รับขอมูลจากฝายรับ
นักศึกษา  ผลการสอบ
ความรูภาษาอังกฤษสำหรับ
นักศึกษาแรกเขา ของ
นักศึกษาชั้นปที่ 1 (เฉพาะ
ภาค 1 ของปการศึกษา) รับ
ขอมูลจากฝายกิจการพเิศษ 
และนำจำนวนนักศึกษา
ปจจุบันจากระบบทะเบียนฯ 
มาคำนวณจำนวนนักศึกษาที่
คาดวาจะลงทะเบียนในแต
ละรายวิชาตามแผนที่เปดใน
ภาคการศึกษานั้น โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตาม  WI-CES-4-04 
 

  WI-CES-4-04 

 
 
 
 
 
 
 

โอนขอมูลเขาสู
ระบบจัดตารางสอน

ตารางสอบ 

A 

คำนวณจำนวน
นักศึกษาที่คาดวาจะ

ลงทะเบียน 

B 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

 
 
 
7. จัดตารางสอนตารางสอบ 
โดยมีรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานตาม WI-CES-4-04  
 
 

   
 
 
WI-CES-4-04 
 

เจาหนาที ่

ฝายตารางสอนฯ 

8. เวียนตารางสอนไปยัง
สำนักวิชาตาง ๆ เพื่อให
สาขาวิชา ตรวจสอบ
ตารางสอน ตามฟอรม   
FM-CES-4-01 ตารางสอน
วิชาเรียนรวมกันมากกวา 1 
สาขาวิชา  REG:F40-12-21 
ตารางสอนจำแนกตามสาขา
และชั้นป และ FM-CES-4-
22 ตารางสอนที่สาขาวิชา
จัดเพ่ิม โดยมีรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานตาม WI-CES-4-04 
และ WI-CES-4-05 
 

  
 
 
 
 
FM-CES-4-01 
REG:F40-12-21 
FM-CES-4-22 

WI-CES-4-04 
WI-CES-4-05 

สาขาวิชา 9.  สาขาวิชาตรวจสอบตารางสอน
ในฟอรม  FM-CES-4-01 และ 
REG : F40-12-21 และแกไข
ตารางสอน แจงเปดรายวิชา
เพ่ิมเติมพรอมระบุตารางสอน
และอาจารยผูสอนและจำนวนรับ
แตละกลุม ในฟอรม FM-CES-4-
22 และตรวจสอบตารางสอบใน  
http://reg.sut.ac.th 
 

 
 

 

FM-CES-4-01 
REG:F40-12-21 
FM-CES-4-22 
http://reg.sut.ac.th 
 

 

 

 

สาขาวิชา 
 

10. สาขาวิชาแจงผลการ
ตรวจสอบ แกไข/เพ่ิมเตมิ 

 
 
 
 

  
 
 
FM-CES-4-01 
REG:F40-12-21 
FM-CES-4-22 
 

 

สาขาวิชา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

C 

จัดตารางสอน
ตารางสอบ 

B 

ตรวจสอบ/ 
เพ่ิมรายวิชาและ

ตารางสอน ไมเห็นดวย 

แกไข 

เห็นดวย 

แจงผลการตรวจสอบ
แกไขเพิ่มเติมรายวิขา 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

 

 
 
 
 

11. บันทึกขอมูลตารางสอน
ตารางสอบที่แกไข/เปดสอน
เพ่ิมเติม จากแบบฟอรม       
FM-CES-4-01, REG:F40-12-21,  
FM-CES-4-22  กอนบันทึกใน
ระบบทะเบียน โดยมีรายละเอียด
การปฏิบัติงานตาม 
WI-CES-4-05  
 

 

 

 
 
 
 

FM-CES-4-01 
REG:F40-12-21 
FM-CES-4-22 

 

 

 

 

 

WI-CES-4-05 

 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

12. พิมพตารางการใช
หองเรียนจำแนกตามหอง
ฟอรม REG:R40-05-19 
เตรียมความพรอมของหองเรียน
และอาคารเรียน  การบริการ
วัสดุประจำหองเรยีน โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัต ิ
งานตาม WI-CES-4-05,   
WI-CES-4-30 และ 
WI-CES-4-31 
 

 REG:R40-05-19  WI-CES-4-05 
WI-CES-4-30 
WI-CES-4-31 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

 

13. รบัจองหองเรียนนอก
ตารางเรยีน การจองหองเรยีน 
Online ไดที่ http://
reg.sut.ac.th  กรณีจองหลัง
เวลาทำการ จ-พฤ 17.00 น. 
ศุกร 15.00 น. กรอก
แบบฟอรม  FM-CES-4-04  
โดยมีรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานตาม WI-CES-4-06 
 

 
 

http://reg.sut.ac.th 
FM-CES-4-04 

WI-CES-4-06 

 
 
 
 

บันทกึขอมูลที่
แกไข/เปดสอน

เพิ่ม/จดัหองเรียน  

D 

C 

พิมพตารางการใช
หองเรียน 

รับจองหองเรยีน
นอกตารางเรยีน 
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ศูนยบริการการศึกษา 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 

 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

 

 
 

 

14. พิมพรายงานการใช
หองเรียนตามตาราง (ระบุ
วัน-เวลา)  FM-CES-4-05 
และรายงานการจองหอง
นอกตารางเรียน ฟอรม 
REG:R40-07-03 โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตาม  WI-CES-4-07 

  
 
 

FM-CES-4-05  
REG:R40-07-03 

 
 
 

WI-CES-4-07 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

 

15. จัดสงรายงานการใช
หองเรียนตามตาราง (ระบุ
วัน-เวลา) ฟอรม FM-CES-
4-05 และรายงานการจอง
หอง ฟอรม REG:R40-07-
03  ใหผูเก่ียวของ ไดแก 
พนักงานรักษาความ
ปลอดภัย สำหรับเจาหนาที่
สื่อโสตฯ และ เจาหนาที่
คอมพิวเตอร ดูขอมลูการใช
หองเรียนผานทาง
http://reg.sut.ac.th 
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6.  เอกสารอางอิง 
หลักสูตร 
มติสภาวิชาการ  ครั้งท่ี..../.... ลงวันที่....... 
มติคณะกรรมการประจำศูนยบริการการศึกษา  ครั้งท่ี..../....ลงวันที่...... 
WI-CES-4-01  การบันทึกขอมูลระเบียนรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร 
WI-CES-4-02  การเตรียมรายวิชาที่เปดสอน 
WI-CES-4-03 การบันทึก/ปรับปรุงรายวิชาที่เปดสอนผาน internet  
WI-CES-4-04 การจัดตารางสอนตารางสอบ 
WI-CES-4-05 การบันทึกขอมูลการเปดรายวิชา และการจัดหองเรียน 
WI-CES-4-06 การรับจองหองเรยีน 
WI-CES-4-07 การพิมพรายงานการใชหองเรียน 
WI-CES-4-30 การเตรียมความพรอมของหองเรียน และอาคารเรียน 
WI-CES-4-31 การบริการวัสดุประจำหองเรียน 

พิมพรายงานการใช
หองเรียน 

จัดสงรายงาน 
การใชหองเรียน 

D 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

7.  การจัดเก็บบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ วิธีการ
ทำลาย 

ตารางสอนวิชาเรียน
รวมกันมากกวา 1 
สาขาวิชา 

FM-CES-4-01 
 

เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอนฯ 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามป/
ภาค 

สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ตารางสอนจำแนกตาม
สาขาและชั้นป 

REG:F40-12-21 เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอนฯ 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามป/ภาค, 
เก็บในฐานขอมูล
ระบบทะเบยีนฯ 

สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ใบจองการใชหองเรียน 
Classroom 
Reservation Form 

FM-CES-4-04 เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอน 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามวันที่ สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ตารางสอนทีส่าขาวิชา
จัดเพ่ิม/Timetable for 
Additional Courses 

FM-CES-4-22 เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอน 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามป/ภาค สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ตารางการใชหองเรียน
จำแนกตามหมายเลข
หอง 

REG:R40-05-19 
จัดเก็บขอมลูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประมวลผล 

รายงานการใชหองเรียน
ตามตาราง (ระบุวัน-
เวลา) 

FM-CES-4-05 
จัดเก็บขอมลูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประมวลผล 

รายงานการจองหอง REG:R40-07-03 จัดเก็บขอมลูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประมวลผล 
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