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คูมือปฏิบัติงาน 
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สังกัด สวนบรกิารการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
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วัตถุประสงค  

- เพื ่อบันทึกรายวิชาที ่คณะเปดสอน ในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบกอน

กำหนดการลงทะเบียนตามปฏิทินการศึกษา 

- เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน 

 

ขอบขาย 

 ครอบคลุมรายละเอียดตางๆท่ีตองบันทึกในระบบตารางเรียนตารางสอบ เชน ชื่อวิชา กลุมการ

เรียน จำนวนท่ีรับลงทะเบียน วันเวลาเรียน/สอบ และอาจารยผูสอน ในการเปดรายวิชาในแตละภาค

การศึกษา 

 

คำจำกัดความ 

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื ่อการบริการ

การศึกษาในสวนของการจัดตารางสอน/ตารางสอบ 

- ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอนและตารางสอบทุกหลักสูตรท่ีคณะสงขอมูลมาให

กองบริการการศึกษา 

- รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝายวิชาการ/รองอธิการบดี 

- เจาหนาท่ีงานตารางสอน หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตารางสอบ 

- เจาหนาท่ีงานธุรการ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานสงออกหนังสือราชการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

- กำหนดรายวิชาท่ีคณะสงมา (บันทึกขอเปดตารางสอน/ตารางสอบ) 

- เลมหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจากสภาสถาบัน 

- ปะกาศสถาบัน เรื่อง ปฏิทินการศึกษา 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 

- ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2562 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- หนวยรับจองหองเรยีน(กองกลาง) 

- คณะ 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายวิชาท่ีเปดใหนักศึกษาลงทะเบียนในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ 

     

เร่ิมตน/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา จุดเชื่อมตอ 

 

ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

  

 

 

 

 -สงบันทึกแจงเตือนใหคณะจัดสง 

บันทึก/ประกาศ ตารางสอน/ตาราง

สอบกอนกำหนดการลงทะเบียนตาม

ปฏิทินการศึกษาของสถาบันไมนอย

กวา 30 วัน 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วัน

ทำการ 

 คณะสงบันทึก/ประกาศกำหนด

ตารางสอน/ตารางสอบใหกอน

กำหนดลงทะเบียนตามปฏิทิน

การศึกษาเปนเวลา 2 สัปดาห 

 

 

 

-คณะ 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 10 

วันทำการ 

 

สงบันทึกแจงเตือนคณะ 

คณะสงบันทึก/ประกาศ 

ตารางสอน/ตารางสอบ 

เริ่มตน 

A B 
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ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ไดแก รหสัวิชา ช่ือวิชา ปหลักสูตร 

วันเวลาเรียน/สอบ และ อาจารย

ผูบรรยาย  หากยังไมถูกตองใหแจง

และสงกลับคณะเพ่ือดำเนินการ

แกไข 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วัน

ทำการ 

 กรณีภาคปกต ิ

จัดพิมพประกาศสถาบันตามขอมลูท่ี

คณะสงเปนบันทึกมาแลวจึงเสนอ 

รธว. ลงนาม 

กรณีภาคพิเศษ 

เสนอประกาศสถาบันท่ีคณะสงมาให 

รธว. ลงนาม 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

-คณะ 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วัน

ทำการ 

 

 รธว. ลงนาม  

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 2 วัน

ทำการ 

 สงประกาศกำหนดตารางสอน/

ตารางสอบใหคณะและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ธุรการ  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

ตรวจสอบ 

สงประกาศใหคณะ

และผูเก่ียวของ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

(ภาคปกติ) 

จัดทำประกาศ

ตามบันทึกท่ี

คณะขอเปด

รายวิชา 

(ภาคพิเศษ) 

เสนอประกาศ

ให รธว.        

ลงนาม 

 

กบ คณะ

รธว ลงนาม 

A B 

C 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : การจัดตารางสอน/ตารางสอบ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

รหัสกระบวนงาน  : QP-ESD-02-02 แกไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2563 หนาท่ี : 6 จาก 7 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-ESD หนา 6 filename: QP-ESD-02-02.docx 

ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ

ในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/

ตารางสอบ ใหเสร็จกอนกำหนดตาม

ปฏิทินการศึกษา 

-กรณีกำหนดตารางสอบ ใหกำหนด

รหัสวิชาใหตรงกับช่ือวิชา และ 

ปหลักสตูรท่ีเปด กำหนด 

จำนวนรับ กลุม อาจารยผูบรรยาย 

ในกรณีเปนภาคพิเศษท่ีเรียนเปน 

Block Course ใหกำหนดลำดับท่ี

รายวิชา ชวงวันเรียนดวย แลวจึง

กำหนดวัน เวลาเรียน สถานท่ี 

-กรณีตารางสอบ ใหกำหนดประเภท

การสอบ(midterm/final/ วันท่ี 

เวลา สถานท่ี) 

 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-กรณีตารางสอน 

นักศึกษาลงทะเบียนออนไลน 

ตามวันท่ีกำหนดในปฏิทินการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 

เปนไปตาม

ประกาศปฏิทิน

การศึกษา 

  

บันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศ-

ตารางสอน/ตาราง
 

สิ้นสุด 

ตารางสอน ตารางสอบ 

C 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

- ประกาศตารางสอน/ประกาศตารางสอบ 

          จัดเก็บ 3 ป 


