
นางสาวศิวริน  จักรอิศราพงศ์  :  นักวิชาการศึกษา 

การด าเนนิการงานทะเบียน ตารางเรียน ตารางสอบและประมวลผลการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเวียนอาจารย์เพ่ือแจ้งความจ านงรายวิชาสอบตารางกลางกลาง/ปลายภาค 

ด าเนนิการจัดสอบ/จัดท าข้อสอบ 

สรุปผลคะแนนของอาจารย์ประจ าภาคเรียน  

 

แจ้งช่วงระยะเวลาส่งเกรด 

แจ้งช่วงระยะเวลา 

จัดท าข้อสอบ/จัดท าหนังสือ

เปล่ียนแปลงผู้คุมสอบ 

(หากมีการเปล่ียนแปลง) 

ส่งรายชื่อคณะกรรมการ

ผู้จัดท าสอบและผู้ก ากับ

ห้องสอบให้ส านักบรหิารฯ 

เปิดภาคการศกึษา 

และนักศกึษาลงทะเบียนแตล่ะภาคเรียน 

 
 

พิจารณาในท่ีประชุม 

อาจารย์ประจ า

หลักสูตร/ 

ผ่านคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

แจ้งอาจารย์จัดท า มคอ.5-6  

แจ้งความจ านงเปิดรายวิชาในระบบจัดการตารางเรียน 

 

สรุปรายวิชาท่ีจะเปิดสอน/น าเข้าพิจารณาในท่ีประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
 

จัดตารางเรียนนักศกึษา/ห้องเรียน/ตารางสอนอาจารย์  

 

แจ้งอาจารย์จัดท า 

มคอ.3-4  

ส านักบริหารฯจัดตารางเรียน

รายวิชาพ้ืนฐาน, วิชาแกน, เอก

บังคับ และรายวิชาที่เปิดสอนให้

ต่างคณะฯ 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา 

5 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

กลางภาค 7 วัน/ปลายภาค 14 วัน 

ก าหนดส่งภายใน 30 วันหลังส้ินสุด 

ภาคการศึกษา 

ตรวจสอบแผนการเรียนหลักสูตร 4 ปี และ 

4 ปี เทียบเข้าเรียน 
ตรวจสอบภาระงานสอนของอาจารย์ 

ลงทะเบียนเพ่ิม/ลด/เปลี่ยน

กลุ่ม/ลงทะเบียนล่าช้า 

ส่งสรุปผลคะแนน 

ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  
 



นางสาวศิวริน  จักรอิศราพงศ์  :  นักวิชาการศึกษา 

ข้ันตอนการด าเนนิการงานทะเบียน ตารางเรียน ตารางสอบและประมวลผลการศึกษา  

- งานบริการการศกึษาฯ จะมีการตรวจสอบแผนการเรียนของนักศึกษา ภาระงานสอนของอาจารย์ 

และอาจารย์ได้แจ้งความจ านงเปิดรายวิชาเอกเลือก/เลือกเสรีในแต่ละภาคเรียน เพ่ือน าเข้าพิจารณาในท่ี

ประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ (แจ้งเวียนให้อาจารย์จัดท า มคอ.3-4 ก่อนเปิดทุกภาคเรียนดว้ย) 

- ด าเนินการเปิดรายวิชาพ้ืนฐาน, วิชาแกน, เอกบังคับ และรายวิชาท่ีเปิดสอนให้ต่างคณะฯ                   

ในระบบงานทะเบียน โดยส านักบริหารฯ จะด าเนนิการตอ่ ในการจัดตารางเรียน เวลาเรียน-ห้องเรียน  และ

แจ้งกลับให้คณะด าเนนิการเปิดรายวิชาเอกเลอืก/เลือกเสรี และจัดตารางเรียน เวลาเรียน-ห้องเรียน โดย

พิจารณาเห็นชอบการจัดตารางเรียนในการประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ เพ่ือเปิดวิชาในระบบ และ

ประกาศรายวิชาท่ีเปิดสอนให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนตามล าดับ (โดยมีขั้นตอนการลงทะเบียนล่าช้า เพ่ิม -

ลด-เปลี่ยนกลุ่มเรียน ในช่วงอาทิตย์แรกของการเปิดภาคเรียน) 

- อาจารย์แจ้งความจ านงรายวิชาสอบตารางกลาง กลางภาคและปลายภาค และแจ้งให้อาจารย์

จัดท าข้อสอบ ในระยะเวลาก่อนสอบ 5 วันท าการ และแจ้งให้อาจารย์จัดส่งผลคะแนนตามระยะเวลาท่ี

ก าหนด (ตดิตามการจัดท า มคอ.5-6 ภายใน 30 วัน หลังจากอาจารย์ส่งผลคะแนนแต่ละภาคเรียนแล้ว)  

โดยจะน าผลคะแนนเข้าประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ เ พ่ือพิจารณารับรองส รุปผลคะแนนประจ า                 

ภาคเรียน และพิจารณาเห็นชอบในคณะกรรมการประจ าคณะฯ ก่อนจัดส่งให้ส านักบริหารฯ ประกาศให้

นักศกึษาได้รับทราบผลคะแนนต่อไป 
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