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คู่มือปฏิบัติงาน WI (Work Instructions) 
 

พ้ืนท่ี พิษณุโลก คณะ................................................................... 
สถาบัน.............................................................. ส านัก................................................................. 
กอง/ส านักงาน  กองการศึกษา รหัสเอกสาร QP ท่ีอ้างอิง  
ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รหัสเอกสาร WIพล.กศ.0103-01-01 

 
เร่ือง  การตรวจสอบและกระบวนการจัดตารางเรียนตารางสอนประจ าภาคการศึกษา 
  
  วัตถุประสงค์  1. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางเรียน  
                               2.  เพื่อให้บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ 
                                   และการปฏิบัติงานตามโครงสร้างหลักสูตร (มคอ.2) ได้อย่างถูกต้อง   
     

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
จัดเตรียมการประชุม 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
 

1. จัดท าวาระการประชุมประจ าภาค
การศึกษา 
2. จัดเตรียมข้อมูลและตรวจสอบรายวิชา
แผนการเรียนท่ีท าการเปิดสอนหลักสูตร
หลักสูตร ระดับ ปวส. และระดับปริญญาตรี 
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
 

1-3 วัน 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ
วาระการประชุม 

1. ตรวจสอบเอกสารและเนื้อหาวาระ 
การประชุม 
2. อนุมัติลงนามเรียนเชิญคณะกรรมการเข้า
ร่วมประชุม 
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
 

1-2 วัน 

 
บันทึกงาน 

 

1. จัดท าบันทึกหนังสือราชการภายใน 
2. แจ้งก าหนดการวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
4. จัดเตรียมห้องประชุม  
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
 

1-3 วัน 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
บันทึกการประชุม/ 

รายงานผลการประชุม 
1. บันทึกการประชุม  
2. สรุปรายงานการประชุมเพื่อน าข้อมูลมา
จัดท าตารางเรียนตารางสอน 
3. น าเสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.กศ.) เพื่อ
พิจารณาและลงนามรายงานการประชุม 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 

1 สัปดาห์ 

การจัดเตรียมข้อมูลรายวิชา
ตามแผนการเรียนเสนอแนะ

ประจ าภาคเรียนท่ีทาง
หลักสูตรส่งมายังงานทะเบียน 
 

1. จัดเรียงข้อมูลรายวิชาแต่ละช้ันปี 
ตามโครงสร้างหลักสูตร หน่วยกิต (ท.-ป-น) 
หลักสูตร ปวส. และ ปริญญาตรี 
2. จัดเรียงรายวิชาตามกลุ่มวิชา เช่น  
วิชาภาษาและการส่ือสาร  กลุ่มวิชาสุขภาพ 
กลุ่มวิชาบูรณาการ  ฯลฯ เป็นต้น 
3. จัดเรียงรายวิชาเพื่อก าหนดช่ัวโมงการสอน  
การเรียนท่ีมีอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษามีการ
สอนการเรียนร่วมกันท้ังรายวิชาเรียนและ
ผู้สอนต้ังแต่ 2 คน/รายวิชา ขึ้นไป เป็นต้น 
4. ล าดับขั้นตอนรายวิชาการสอนการเรียนท่ี
เป็นกลุ่มความหลากหลายของอาจารย์ผู้สอน
และกลุ่มนักศึกษา และก าหนดช่ัวโมงการสอน
การเรียนรายวิชาเดียวกัน และใช้ระยะเวลา
การเรียนการสอนเป็นช่ัวโมงต่อเนื่อง 
5. เรียงล าดับความส าคัญก าหนดช่ัวโมงการ
สอนการเรียนของรายวิชาถัดไป ตามข้อบังคับ
ว่าด้วยการศึกษา ตลอดหลักสูตรท่ีก าหนดตาม
หมวดวิชาแต่ละหลักสูตร ในระดับหลักสูตร 
ปวส. และ ปริญญาตรี  ประจ าภาคการศึกษา 
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/ 
 

2 สัปดาห์ 

 
การตรวจสอบ 

ข้อมูลรายวิชาและการก าหนด
อาจารย์ผู้สอน 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลรายวิชา 
ประกอบด้วย รหัสวิชา  ช่ือวิชาวิชา  หน่วยกิต 
(ท.-ป-น) ตามแผนการเรียนประจ าภาค
การศึกษาท่ีหัวหน้าหลักสูตรก าหนดไว้กับ
ระบบทะเบียนกลางว่าถูกต้องหรือไม่ กรณีไม่
ถูกต้อง แจ้งไปยังหลักสูตรและหรืออาจารย์
ผู้สอน เพื่อเปล่ียนแปลงให้ถูกต้อง 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/ 
ปฏิทินประจ าปีการศึกษา 

2 สัปดาห์ 

https://regis.rmutl.ac.th/
https://regis.rmutl.ac.th/
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
2. ตรวจสอบการก าหนดอาจารย์ผู้สอนตาม
รายวิชาในแผนการเรียนเสนอแนะประจ าภาค
การศึกษา   
     2.1 กรณีในรายวิชาท่ีอยู่ในหลักสูตร
เดียวกันและหรือคณะเดียวกัน แต่ไม่ได้ระบุ
อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาท่ีเปิดตามแผนการ
เรียนเสนอแนะฯ มาให้นั้น จะด าเนินการ
ประสานกลับไปยังหัวหน้าหลักสูตรเพื่อให้ใส่
ช่ืออาจารย์ผู้สอนมาให้ 
    2.2 กรณีในรายวิชาท่ีอยู่ต่างหลักสูตร ต่าง
คณะ งานทะเบียนจะท าหนังสือแจ้งไปยัง
หลักสูตรและคณะท่ีต่างกัน เพื่อให้พิจารณา
ก าหนดอาจารย์ผู้สอนมาให้ 
 

การด าเนินงานจัดท าตาราง
เรียนตารางสอน 

 

 1. บันทึกข้อมูลรายวิชาตามแผนการเรียน
ประจ าภาคการศึกษา ของหลักสูตร ระดับ 
ปวส. และ ปริญญาตรี ในระบบทะเบียนกลาง
ตามล าดับการจัดเรียง เช่น ตามกลุ่มเรียน
หลายกลุ่ม ผู้สอนหลายท่าน เป็นต้น พร้อมกับ
บันทึกช่ืออาจารย์ผู้สอน ระดับช้ันท่ีเรียน 
ควบคู่ไปกับรายวิชา 
2. ประกาศแจ้งอาจารย์ผู้สอนให้ตรวจสอบ
รายวิชาท่ีได้บันทึกไว้ในระบบทะเบียนกลาง 
ว่าถูกต้องตามแผนการเรียนเสนอแนะประจ า
ภาคการศึกษานั้นๆ หรือไม่ กรณีท่ีอาจารย์
ผู้สอนพบว่าไม่ถูกต้อง ให้แจ้งกลับมายังงาน
ทะเบียนฯ เพื่อตรวจสอบและด าเนินการให้
ถูกต้องต่อไป 
3. ก าหนดรายวิชา ผู้สอน ระดับช้ัน ห้องเรียน
ช่ัวโมงสอน ในเอกสารผู้สอนรายบุคคล (ฉบับ
ร่าง) ตามแบบฟอร์มตารางสอน ด้วยมือ 
4. คณะกรรมการแต่ละหลักสูตร แผนกท่ีเป็น
ตัวแทนด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน

- ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/ 
-แบบฟอร์มตารางสอนแบบ 
Manual  

2 สัปดาห์ 

https://regis.rmutl.ac.th/
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
ในส่วนเฉพาะของหลักสูตร แผนก เช่น ราย
วิชาชีพเลือก วิชาเลือกเสรี วิชาของนักศึกษา
เทียบโอน เป็นต้น พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายวิชาตามแผนการเรียน
เสนอแนะ 
5. บันทึกข้อมูลจากตารางสอนรายบุคคล 
(ฉบับร่าง) ตามแบบฟอร์มตารางสอนด้วยมือ
เข้าระบบทะเบียนกลาง  
6.  ดาวน์โหลดเอกสารจากระบบทะเบียนและ
จัดเตรียม ตรวจสอบ  ตรวจทาน ความถูกต้อง
ของภาระงานตามรายวิชาอาจารย์ผู้สอนเป็น
รายบุคคล 
 

รายงานผลเอกสาร 
ตารางสอน  ตารางเรียน 
ประจ าภาคการศึกษา 

 

1. ส่งตารางเรียนตารางสอน ภาระงานสอน 
(ฉบับร่าง) ท่ีดาวน์โหลดจากระบบทะเบียน
กลาง ให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
และส่งกลับมายังงานทะเบียน กรณีมีการแก้ไข
จากอาจารย์ผู้สอน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
และแก้ไขให้ตามท่ีอาจารย์ผู้สอนแจ้งมา แต่
หากมีกรณีท่ีไม่สามารถแก้ไขตามท่ีอาจารย์
ผู้สอนแจ้งได้ เช่น ขอเปล่ียนวันและเวลาการ
สอนท่ีไม่สามารถจัดวันและเวลาลงในตาราง
เรียนตารางสอนได้นั้น แจ้งผู้บังคับบัญชาและ
อาจารย์ผู้สอนเพื่อทราบถึงสาเหตุท่ีไม่สามารถ
แก้ไขได้ 
2. เมื่อได้รับการยืนยันความถูกต้องจากการ
ตรวจสอบตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์
ผู้สอนแล้ว จัดท าเป็นตารางเรียนตารางสอน
ฉบับจริง และส่งไปยังคณะเพื่อให้กับอาจารย์
ผู้สอนต่อไป 
3. ประกาศให้อาจารย์ผู้สอนดูรายวิชาและวัน
เวลาในการสอนได้ท่ีระบบทะเบียนกลาง 

- ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 

2 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
4. ประกาศแจ้งนักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ี
เปิดสอน เพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน
ภาคการศึกษานั้น 

 
 
 
พระราชกฤษฎีกา ข้อบังคับ  ประกาศ  ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการศึกษาระดับระดับประกาศนียบัตร 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการสอบประจ าภาคของนักศึกษา 
- พ.ศ.2551 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เรื่องข้อปฏิบัติในการสอบของนักศึกษา   
- พ.ศ.2551 
- เว็ปไซต์ https://academic.rmutl.ac.th/page/regulations 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://academic.rmutl.ac.th/page/regulations

