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 Flow chart  ขั้นตอนการจัดท าตารางสอน  
ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา  คณะ/วทิยาลยั อาจารย์ผู้สอน / นิสิต  
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โอนยา้ยขอ้มูลตารางสอน  

บนัทึกขอ้มูลตารางสอน 

ประจ าภาคเรียน 

 
  

 

ผูรั้บผดิชอบจดัท ารายวชิาละเอียด  
ตามแบบ มคอ.3/มคอ.4 

 

โอนยา้ยขอ้มูลตารางสอน  

 

- ทบ.30 ตารางสอนประจ าภาคเรียน 

- ทบ.58 ตารางสอน-รายวชิา 
- ทบ.101 ตารางสอนส าหรับอาจารย์
ผูส้อน 

- ทบ.102 ตารางสอนประจ า
หอ้งเรียน 

- ทบ.104 ตารางสอนของนิสิตตาม
กลุ่มผูเ้รียน 

- ทบ.105 ตารางสอบของนิสิตตาม
กลุ่มผูเ้รียน 

- ประเมินอาจารยผ์ูส้อน (ปค.003) 
- ประเมินรายวชิา (ปค.004) 

 ส าหรับนิสิต     (ผา่นเวบ็) 
 

    จดัประชุมคณะกรรมการฯ 
   

 

 เตรียมข้อมูลพื้นฐาน 

- สรุปจ านวนนิสิต 

- ขอ้มูลรายวชิาศึกษาทัว่ไป 

- ก าหนดวนัสอบใน    
   ตารางสอน    

- ก าหนดวนัในสปัดาห์    
- ก าหนดคาบเรียน  

       - ก าหนดรหสัสอบ  

- ขอ้มูลรายวชิา 

 

 

-เตรียมขอ้มูลรายวชิาท่ีเปิด 

 สอนประจ าภาคเรียน 

(ทบ.90 โครงสร้างหลกัสูตร) 
-ขอ้มูลอาคาร/หอ้งเรียน 

-ขอ้มูลรหสัอาจารยผ์ูส้อน  
 

 

คู่มือการจดัท าตารางสอน 

-ตารางสอนประจ าภาค 
เรียน ส าหรับอาจารยผ์ูส้อน 

 (ผา่นเวบ็) 
-ตารางสอนประจ าภาค
เรียน ส าหรับนิสิต  
(ผา่นเวบ็) 
 
- ขอ้มูลรายวชิาละเอียด  
ตามแบบมคอ.3/มคอ.4 
ส าหรับนิสิต  (ผา่นเวบ็) 
 

-บนัทึกขอ้มูลตารางสอน 

ประจ าภาคเรียน 

 

  
  

ปิดรายวชิาท่ีไม่มีนิสิต 

ลงทะเบียนเรียน 

  
  

-ตรวจสอบและปรับปรุงขอ้มูล   

 ตารางสอน 

(หลงัหมดเขตการบนัทึกขอ้มูล) 
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๏  ความเป็นมา/ความจ าเป็น   (Background) 

 

    การจดัท าตารางสอน เป็นภาระงานหลกัของงานจดัการเรียนการสอน เพื่อจดัท าและการจดัเก็บ
รายวชิาท่ีเปิดจดัการเรียนการสอนประจ าภาคศึกษา ขอ้มูลท่ีไดน้ าไปใชป้ระโยชน์ในการลงทะเบียนเรียน
ของนิสิต การจดัท าแผนการสอนของอาจารยผ์ูส้อนและเก่ียวขอ้งกบัภาระงานสอนของอาจารยผ์ูส้อน และ
บนัทึกขอ้มูลตารางสอนในระบบงานลงทะเบียน Supreme2019 ซ่ึงเป็นระบบท่ีพฒันาข้ึนตั้งแต่ปีพ.ศ.2562 
เพือ่ใชใ้นการจดัเก็บและตรวจสอบขอ้มูลท่ีมีความถูกตอ้ง สมบุรณ์ มีความสะดวกในการใชง้านและสามารถ
น าขอ้มูลท่ีไดม้าท าการประมวลผลและจดัท ารายงานต่างๆไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว  

 
๏  วตัถุประสงค์   (Objectives)   

 

                เพื่อสร้างความเขา้ใจและขั้นตอนปฏิบติังานในการจดัท าตารางสอนใหก้บัคณะ/วทิยาลยั/ส านกั       
และผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดถื้อเป็นแนวปฏิบติัในการจดัท าตารางสอนใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนัและนิสิตสามารถ
เลือกวชิาเรียนอยา่งถูกตอ้งครบถว้นและสมบูรณ์ท่ีสุดตรงตามโครงสร้างหลกัสูตรของนิสิตแต่ละหลกัสูตร 

 
๏  ขอบเขต  (Scope)   

 

                คู่มือการจดัท าตารางสอนน้ีครอบคลุมตั้งแต่การจดัประชุมคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนซ่ึง
เป็นตวัแทนจากคณะ/วิทยาลยั/ส านักและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง การจดัเตรียมขอ้มูลต่างๆ  เช่นสรุปจ านวนนิสิต  
ตารางเรียนวิชาศึกษาทัว่ไป  ตารางสอบกลางภาคและปลายภาค  การบนัทึกขอ้มูลตารางสอนในระบบ 
Supreme 2019  การบนัทึกแผนการสอน (Course Syllabus)  การตรวจสอบตารางสอนผ่าน website   
ตลอดจนการจดัพิมพร์ายงานต่าง เช่น  

- ทบ.30 ตารางสอนประจ าภาคเรียน 

- ทบ.58 ตารางสอนรายวิชา 

- ทบ.101 ตารางสอนส าหรบัอาจารยผ์ูส้อน 
- ทบ.102 ตารางสอนประจ าหอ้งเรียน 
- ทบ.104 ตารางสอนของนิสิตตามกลุม่ 
- ทบ.105 ตารางสอบของนิสิตตามกลุม่ 
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๏  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากดัความ  (Definition)   
 

• หน่วยงาน            หมายถึง คณะ/วทิยาลยั/ส านกั    ท่ีจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาตรี 
• คณะกรรมการฯ  หมายถึง  คณะกรรมการจดัการเรียนการสอน 
• ระบบ Supreme2019   หมายถึง ระบบบริหารจดัการประสิทธิภาพการศึกษา  ของมหาวทิยาลยั  
                                                       ศรีนครินทรวโิรฒ    ประกอบดว้ย  งานทะเบียน งานรับนิสิตใหม่      
                                                       งานหลกัสูตร    งานการเงิน  งานกองทุนกูย้มื งานกิจกรรม   ฯลฯ 

 • เวบ็               หมายถึง       website  ของมหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ  http://www.swu.ac.th/ 

           • ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  หมายถึง  ผูท่ี้สนใจ หรือหน่วยงานท่ีมีความจ าเป็นจะตอ้งใชข้อ้มูลตารางเรียน   
                                                      ตารางสอน   ระดบัปริญญาตรี  เช่นคณะ/วทิยาลยั/สถาบนั/ส านกั    
                                                      ส่วนการคลงั   ส่วนกิจการนิสิต  ส่วนแผนและยทุธศาสตร์                      
                                                      ส่วนพฒันากายภาพ ฯลฯ 

 
๏  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ   (Responsibilities)   
 

• ผูอ้  านวยการส านกันวตักรรมการเรียนรู้                    :  ด าเนินการจดัท าตารางสอนวชิาศึกษาทัว่ไป  
                                                                                    และวทิยากรจดัประชุมการจดัท าตารางสอน 

• ผูอ้  านวยการส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา         :   อนุมติัการขอเปล่ียนแปลงตารางสอน 

• หวัหนา้งานจดัการเรียนการสอน                               :   ประสานงานใหค้ าแนะน าการจดัท า  
                                                                                     ตารางสอนและบนัทึกตารางสอนในระบบ   

                                                                                                 Supreme2019 

• นกัวชิาการศึกษา                                                        :  บนัทึกตารางสอนในระบบ Supreme2019 

 

 

 

 

http://planning.op.swu.ac.th/
http://physdo.op.swu.ac.th/
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๏  ระเบียบปฏบิัติ/ขั้นตอนการปฏบิัติงาน   (Procedure) 
   

1. จดัเตรียมเอกสารหรือขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท าตารางสอน   ประกอบดว้ย 
      1.1  แผนการเรียนนิสิต ชั้นปีท่ี 1  ทุกคณะ   (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 1) 
      1.2  ขอ้มูลจ านวนนิสิตแต่ละสาขาวชิา   ทุกชั้นปี  ทุกคณะ  (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 2) 
      1.3  ตารางเรียนนิสิตส าหรับวชิาศึกษาทัว่ไป วชิาพื้นฐาน  ทุกคณะ   (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 3)     
      1.4  ตาราง (Block)  วชิาเอก – วชิาโท – วชิาชีพครู     (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 4) 
      1.5  ตารางรหสัวนั คาบเรียน    (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 5) 
      1.6  รหสัตารางสอบ    (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 6) 
      1.7  ตารางรหสัสอบกลางภาคและตารางรหสัสอบปลายภาค   (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 7) 
      1.8  ขอ้มูลสถานท่ี/อาคาร/หอ้งเรียน    (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 8) 
      1.9  ตารางการจองหอ้งเรียน    (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 9) 
      1.10  การเปิดตารางสอนใหต้รงกบัชุดตามโครงสร้างหลกัสูตร  (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 10) 
        
       
2.  ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการจดัการเรียนการสอน  มีขั้นตอนดงัน้ี 
      2.1  จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
      2.2  จดัท าหนงัสือการขอใชห้อ้งประชุม   
      2.3  จดัท าหนงัสือการขออนุมติัจดัเล้ียงประชุม 
 
3.  คณะ/วทิยาลยั/สถาบนั/ส านกัไดข้อ้มูลตารางสอนตารางเรียนวชิาศึกษาทัว่ไปและวชิาพื้นฐานของนิสิต 
     แต่ละสาขาวชิาแต่ละชั้นปี    
 
4.  คณะ/วทิยาลยั/สถาบนั/ส านกั จดัตารางรายวชิาเอก ของนิสิตแต่ละสาขาวชิาแต่ละชั้นปี    
 

5.  ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลตารางสอน    เขา้สู่ระบบ Supreme2019   โดยมีวธีิการดงัน้ี 
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    2.4  การสอบถามข้อมลูตารางสอน   ตารางสอนตารางสอนประจ าภาคเรียน   

       เพือ่เลอืกรายวชิาทีต่อ้งการลงทะเบยีนเรยีน 

           1. เขา้เวบ็ https://supreme.swu.ac.th/portal/index.php          

 2. Click ทีแ่ถบ งานตารางสอน     จะปรากฏหน้าจอส าหรบัคน้หาขอ้มลูตารางสอน 
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3.   ระบเุง่ือนไขท่ีตอ้งการคน้หา ดงันี ้
1  ภาค/ปีการศึกษา    (จ าเป็นจะตอ้งระบทุกุครัง้) 
2  ระดับการศึกษา     (จ าเป็นจะตอ้งระบทุกุครัง้) 
3  คณะท่ีเป็นเจา้ของรายวิชาท่ีตอ้งการคน้หา   ( จะระบหุรือไมก่็ได ้) 
4  ภาควิชาท่ีเป็นเจา้ของรายวิชาท่ีตอ้งการคน้หา   (จะระบหุรอืไมก่็ได ้) 
5  กลุม่ผูเ้รียน   (กลุม่ผูเ้รียนประจ าตวันิสิตแตล่ะสาขาวิชา เช่นกลุม่ SC11, HM25A) ( จะระบหุรือไมก่็ได ้) 
6  รหสัวิชา         (บังคับใหใ้ส่ตัวอักษร 2 ตัวแรก ) (จะระบหุรือไมก่ไ็ด ้) 
7  ช่ือวิชา      (ไมจ่  าเป็นตอ้งใสช่ื่อวิชาเตม็ สามารถใสบ่างสว่น  หนา้ หรือ หลงั ก็ได ้) (จะระบหุรือไมก่็ได ้) 
8  ช่ือ  หรือ  นามสกลุ  อาจารยผ์ูส้อน      ( ไมจ่  าเป็นตอ้งใสช่ื่อเตม็)   (จะระบหุรือไมก่็ได)้ 
9  วนัเรียน    (เพ่ือช่วยในการคน้หาวิชาท่ีสามารถลงทะเบียนเรียนได ้โดยไมซ่  า้กบัท่ีลงทะเบียนไปแลว้) 
10  คาบเวลาเรียน    (เพ่ือช่วยในการคน้หาวิชาท่ีสามารถลงทะเบียนเรียนได ้โดยไมซ่  า้กบัท่ีลงทะเบียนไปแลว้) 

 
หมายเหตุ    รายการที่ 3 -10  ไมจ่  าเป็นจะตอ้งระบทุกุรายการ  หากตอ้งการใหข้อ้มลูที่ตอ้งการคน้หามี 
                 ปริมาณท่ีนอ้ยลง หรือแคบลง  ใหร้ะบเุฉพาะรายการที่จ  าเป็นท่ีตอ้งการคน้หาเท่านัน้   
         เช่น   ตอ้งการคน้หาว่าในภาคการศกึษาท่ี 2 ปีการศกึษา 2564  ระดบัปริญญาตรี  คณะวิทยาศาสตร ์    
                 ภาควิชาคณิตศาสตร ์  เปิดสอนวิชาอะไรบา้ง   รายการที่จะตอ้งระบคุือ  รายการที่  1,  2,  3    
                     และ  4   เท่านัน้  แลว้กดคน้หา    รายการที่ไดจ้ะปรากฎดงัภาพ 
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              หรือ  ตอ้งการคน้หาวา่ นิสิตชัน้ปีท่ี 1   สาขาวิชาคณิตศาสตร ์  มีรายวิชาอะไรบา้งท่ีเปิดใหเ้รียนใน          
                      ภาคการศกึษา ท่ี 2  ปีการศกึษา  2564     รายการที่จะตอ้งระบคุือ  รายการท่ี  1,  2  และ  5   
                      เท่านัน้  (รายการที่ 5  ระบกุลุม่ผูเ้รียนเป็น  SC11  รหสักลุม่ผูเ้รียนนิสิตดไูดจ้ากคูม่ือการเรียน)     

 
 

  เม่ือกดปุ่ ม    “ค้นหา”    จะแสดงขอ้มลู 
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 ๏  เอกสารอ้างองิ   (Bibliography) 
            

                ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ วา่ดว้ยการศึกษาระดบัปริญญาตรี  พ.ศ. 2559    
หมวดท่ี 1   ระบบการจดัการศึกษา 

 

๏  แบบฟอร์มทีใ่ช้     (Form) 

             

           •  แบบฟอร์ม (Block)  ตารางเรียนวชิาศึกษาทัว่ไป                         (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 3)      

           •  แบบฟอร์ม (Block)  ตารางเรียนวชิาเอก – วชิาโท – วชิาชีพครู   (ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 4)                        
 

๏  เอกสารบันทกึ    (Record) 

   

                ขอ้มูลตารางสอนจดัเก็บในระบบ Supreme2019   ระบบบริหารสารสนเทศทางการศึกษาของ
มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  โดยส านกัคอมพิวเตอร์เป็นผูรั้บผิดชอบดูแลการจดัเก็บขอ้มูล ซ่ึงสามารถ
ประมวลผลขอ้มูลไดต้ลอดเวลาตามท่ีตอ้งการ ทั้งทาง website  ของมหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ  และ
หนา้จอปฏิบติังานของนกัวชิาการศึกษาทุกหน่วยงาน 

   
 บรรณานุกรม             -   
 

 ภาคผนวก   
1.1  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 1       
1.2  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 2       
1.3  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 3       
1.4  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 4       
1.5  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 5       
1.6  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 6       
1.7  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 7       
1.8  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก 8       
1.9  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก  9       
1.10  ตวัอยา่งเอกสารภาคผนวก  10      

แผนการเรียนนิสิต  
ขอ้มูลจ านวนนิสิตแต่ละสาขาวชิา   ทุกชั้นปี       
ตารางเรียนนิสิตส าหรับวชิาศึกษาทัว่ไป    
ตาราง (Block)  วชิาเอก – วิชาโท – วชิาชีพครู       
ตารางรหสัวนั คาบเรียน    
รหสัตารางสอบ     
ตารางรหสัสอบกลางภาคและตารางรหสัสอบปลายภาค 
ขอ้มูลสถานท่ี/อาคาร/ห้องเรียน      
ตารางการจองหอ้งเรียน 
การเปิดตารางสอนใหต้รงกบัชุดตามโครงสร้างหลกัสูตร 
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