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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

 

1.  วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีใชในการปฏิบัติงานจัดตารางสอนตารางสอบ การรับจองหองเรยีน  
2. เพ่ือใหทราบถึงความเช่ือมโยงขอมูลกับฝายที่เกี่ยวของ 

 

2.  ขอบเขต 

 เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดตารางสอนตารางสอบ และขั้นตอนในการรับจองหองเรียนและ
ใหบรกิารหองเรยีน 
 

3.  คำจำกัดความ 

ตารางสอน หมายถึง ตารางสอนทุกหลักสูตร ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอบรายวิชาในระดับปริญญาตรี 
หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรที่เปดสอนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ระบบทะเบียน หมายถึง ระบบสารสนเทศดานงานทะเบียนและประมวลผลของศูนยบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
สาขาวิชา หมายถึง  สาขาวิชาในสำนักวิชาที่เปดสอนรายวิชาตาง ๆ และไดมอบหมายคณาจารยหรอื

บุคคลท่ีรับผิดชอบในการประสานงานการจัดตารางสอนตารางสอบของสาขาวิชา 
เจาหนาที่สาขาวิชา หมายถึง บุคคลที่สาขาวิชามอบหมายใหรับผิดชอบการบันทึก/ปรับปรงุขอมูล

การเปดรายวิชาเรียนผานระบบเครือขาย (Internet) 
 

4.  ผูมีสวนไดสวนเสีย (Interested parties) 
 

Interested parties 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

Needs 
ความตองการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

Internal   
1. นักศึกษา - รายวิชาที่เปดลงทะเบียนตาม

หลักสูตรและแผนการเรยีน  
- ตารางเรียน ตารางสอบ 

หองเรยีนในรายวิชาเปดให
ลงทะเบียนเรียน 

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

Interested parties 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

Needs 
ความตองการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

2. คณาจารย และเจาหนาที่ - รายวิชาที่สอนมีตารางสอน 
ตารางสอบ หองเรียน และ
นักศึกษาที่ลงทะเบียน 

- ไดหองเรียนตามวันเวลาที่
ตองการ 

- หองเรยีนมีความพรอมใหบริการ 

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 
 

3. สาขาวิชา รายวิชาที่เปดสอน มีตารางสอน 
ตารางสอบ หองเรียน รองรับ
นักศึกษาไดตามเปาหมาย 

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 

4. หนวยงานรวมบริการ ไดแก 
ศูนยบรรสารและสื่อการศึกษา   
ศูนยคอมพิวเตอร   
สวนอาคารสถานที่ 

ตารางการใชหองเรียนมีความชัดเจน สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
ตรวจสอบได บริการดี      
มีคุณภาพ 

External 
- 
 

 
- 

 
- 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

5.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เริ่มตน / สิ้นสุด            การทำงาน             จุดเช่ือมตอ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การสื่อสาร 

 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

เจาหนาที่ 
ฝายวิเคราะหฯ 

1. รับหลักสตูรจากสำนัก
วิชาและกำหนดรหัส
หลักสตูร 
 

  หลักสตูร 
 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

 

2. บันทึกขอมูลระเบยีน
รายวิชา จากหลักสูตร โดย 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตาม WI-CES-4-01 
 

  
 

หลักสตูร 
WI-CES-4-01 
 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

3. เตรียมรายวิชาที่เปดสอน
โดยการโอนรายวิชาจาก
ฐานขอมูลระบบทะเบียนเขา
ระบบ Internet พรอม
กำหนดบุคคลท่ีมีสิทธิ์บันทึก
ขอมูล และกำหนดปฏิทิน
การบันทึกรายวิชาที่เปด
สอนในแตละภาคโดยมี
รายละเอียดการปฏิบัต ิ
งานตาม WI-CES-4-02 
 

  WI-CES-4-02 

เจาหนาที ่
สาขาวิชา 

4. บันทึก/ปรับปรุงรายวิชา
ที่จะเปดสอน ไดแก การ
ยืนยันรายวิชาที่เปดสอน 
อาจารยผูสอน จำนวนกลุม 
จำนวนรับในปภาคที่กำหนด 
ในระบบทะเบียนผาน 
Internet โดยมีรายละเอียด
การปฏิบัติงานตาม            
WI-CES-4-03 
 

  WI-CES-4-03 

 
 
 
 

บันทกึขอมูล
ระเบียนรายวิชา 

เตรยีมรายวิชาที่เปด
สอนและกำหนด
ปฏิทินการบันทึก
รายวิชาที่เปดสอน 

A 

กำหนดรหสัหลักสูตร 

บันทกึ/ปรับปรุง
รายวิชาที่เปดสอน 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

5. โอนขอมูลรายวิชาที่เปด
สอนจาก Internet เขาสู
ระบบจัดตารางสอนตาราง
สอบโดยไปที่ menu 
“ขอมูลเตรียมรายวิชาที่
เปด” เลือก ขอ 1. กำหนด
รายวิชาที่เปดสอนจากเวบ, 
ระบุ ป/ภาค แลวกดสราง
รายวิชาเปด หลังจากนั้นให
ตอบ Yes เพ่ือยืนยัน 

 

   

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

6. จำนวนนักศึกษาตามแผน 
รับขอมูลจากฝายรับ
นักศึกษา  ผลการสอบ
ความรูภาษาอังกฤษสำหรับ
นักศึกษาแรกเขา ของ
นักศึกษาชั้นปที่ 1 (เฉพาะ
ภาค 1 ของปการศึกษา) รับ
ขอมูลจากฝายกิจการพเิศษ 
และนำจำนวนนักศึกษา
ปจจุบันจากระบบทะเบียนฯ 
มาคำนวณจำนวนนักศึกษาที่
คาดวาจะลงทะเบียนในแต
ละรายวิชาตามแผนที่เปดใน
ภาคการศึกษานั้น โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตาม  WI-CES-4-04 
 

  WI-CES-4-04 

 
 
 
 
 
 
 

โอนขอมูลเขาสู
ระบบจัดตารางสอน

ตารางสอบ 

A 

คำนวณจำนวน
นักศึกษาที่คาดวาจะ

ลงทะเบียน 

B 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

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

   
 
 
WI-CES-4-04 
 

เจาหนาที ่

ฝายตารางสอนฯ 

8. เวียนตารางสอนไปยัง
สำนักวิชาตาง ๆ เพื่อให
สาขาวิชา ตรวจสอบ
ตารางสอน ตามฟอรม   
FM-CES-4-01 ตารางสอน
วิชาเรียนรวมกันมากกวา 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
ในฟอรม  FM-CES-4-01 และ 
REG : F40-12-21 และแกไข
ตารางสอน แจงเปดรายวิชา
เพ่ิมเติมพรอมระบุตารางสอน
และอาจารยผูสอนและจำนวนรับ
แตละกลุม ในฟอรม 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. สาขาวิชาแจงผลการ
ตรวจสอบ แกไข/เพ่ิมเตมิ 

 
 
 
 

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

 

สาขาวิชา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

C 

จัดตารางสอน
ตารางสอบ 

B 

ตรวจสอบ/ 
เพ่ิมรายวิชาและ

ตารางสอน ไมเห็นดวย 

แกไข 

เห็นดวย 

แจงผลการตรวจสอบ
แกไขเพิ่มเติมรายวิขา 
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ศูนยบริการการศึกษา 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

 

 
 
 
 

11. บันทึกขอมูลตารางสอน
ตารางสอบที่แกไข/เปดสอน
เพ่ิมเติม จากแบบฟอรม       
FM-CES-4-01, REG:F40-12-21,  
FM-CES-4-22  กอนบันทึกใน
ระบบทะเบียน โดยมีรายละเอียด
การปฏิบัติงานตาม 
WI-CES-4-05  
 

 

 

 
 
 
 

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

 

 

 

 

 

WI-CES-4-05 

 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

12. พิมพตารางการใช
หองเรียนจำแนกตามหอง
ฟอรม REG:R40-05-19 
เตรียมความพรอมของหองเรียน
และอาคารเรียน  การบริการ
วัสดุประจำหองเรยีน 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 

เจาหนาที ่
ฝายตารางสอนฯ 

 

13. รบัจองหองเรียนนอก
ตารางเรยีน การจองหองเรยีน 
Online ไดที่ http://
reg.sut.ac.th  กรณีจองหลัง
เวลาทำการ จ-พฤ 17.00 น. 
ศุกร 15.00 น. กรอก
แบบฟอรม  FM-CES-4-04  
โดยมีรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานตาม WI-CES-4-06 
 

 
 

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

WI-CES-4-06 

 
 
 
 

บันทกึขอมูลที่
แกไข/เปดสอน

เพิ่ม/จดัหองเรียน  

D 

C 

พิมพตารางการใช
หองเรียน 

รับจองหองเรยีน
นอกตารางเรยีน 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 

 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

 

 
 

 

14. พิมพรายงานการใช
หองเรียนตามตาราง (ระบุ
วัน-เวลา)  FM-CES-4-05 
และรายงานการจองหอง
นอกตารางเรียน ฟอรม 
REG:R40-07-03 โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตาม  WI-CES-4-07 

  
 
 

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

 
 
 

WI-CES-4-07 

เจาหนาที่ 
ฝายตารางสอนฯ 

 

15. จัดสงรายงานการใช
หองเรียนตามตาราง (ระบุ
วัน-เวลา) ฟอรม FM-CES-
4-05 และรายงานการจอง
หอง ฟอรม REG:R40-07-
03  ใหผูเก่ียวของ ไดแก 
พนักงานรักษาความ
ปลอดภัย สำหรับเจาหนาที่
สื่อโสตฯ และ เจาหนาที่
คอมพิวเตอร ดูขอมลูการใช
หองเรียนผานทาง
http://reg.sut.ac.th 
 

 FM-CES-4-05 
REG:R40-07-03 
http://reg.sut.ac.th 
 

WI-CES-4-07 

 

6.  เอกสารอางอิง 
หลักสูตร 
มติสภาวิชาการ  ครั้งท่ี..../.... ลงวันที่....... 
มติคณะกรรมการประจำศูนยบริการการศึกษา  ครั้งท่ี..../....ลงวันที่...... 
WI-CES-4-01  การบันทึกขอมูลระเบียนรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร 
WI-CES-4-02  การเตรียมรายวิชาที่เปดสอน 
WI-CES-4-03 การบันทึก/ปรับปรุงรายวิชาที่เปดสอนผาน internet  
WI-CES-4-04 การจัดตารางสอนตารางสอบ 
WI-CES-4-05 การบันทึกขอมูลการเปดรายวิชา และการจัดหองเรียน 
WI-CES-4-06 การรับจองหองเรยีน 
WI-CES-4-07 การพิมพรายงานการใชหองเรียน 
WI-CES-4-30 การเตรียมความพรอมของหองเรียน และอาคารเรียน 
WI-CES-4-31 การบริการวัสดุประจำหองเรียน 

พิมพรายงานการใช
หองเรียน 

จัดสงรายงาน 
การใชหองเรียน 

D 
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ศูนยบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี 

7.  การจัดเก็บบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ วิธีการ
ทำลาย 

ตารางสอนวิชาเรียน
รวมกันมากกวา 1 
สาขาวิชา 

FM-CES-4-01 
 

เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอนฯ 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามป/
ภาค 

สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ตารางสอนจำแนกตาม
สาขาและชั้นป 

REG:F40-12-21 เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอนฯ 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามป/ภาค, 
เก็บในฐานขอมูล
ระบบทะเบยีนฯ 

สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ใบจองการใชหองเรียน 
Classroom 
Reservation Form 

FM-CES-4-04 เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอน 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามวันที่ สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ตารางสอนทีส่าขาวิชา
จัดเพ่ิม/Timetable for 
Additional Courses 

FM-CES-4-22 เจาหนาที่ฝาย
ตารางสอน 

 

ฝายตารางสอนฯ 1 ป เรียงตามป/ภาค สงคณะกรรม 
การฯ ทำลาย 

ตารางการใชหองเรียน
จำแนกตามหมายเลข
หอง 

REG:R40-05-19 
จัดเก็บขอมลูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประมวลผล 

รายงานการใชหองเรียน
ตามตาราง (ระบุวัน-
เวลา) 

FM-CES-4-05 
จัดเก็บขอมลูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประมวลผล 

รายงานการจองหอง REG:R40-07-03 จัดเก็บขอมลูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประมวลผล 
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