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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ 

งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

การจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียน  การสอน 

ซึ่งในการจัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ ต้องคํานึงถึงปัจจัยต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จํานวนอาจารย์

ผู้สอน จํานวนกลุ่มสาขาวิชา จํานวนวิชาสอน จํานวนห้องเรียน และยังต้องคํานึงถึงประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆท่ี

เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย โดยการจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ นั้นจะต้องได้รับความพึงพอใจ

จากผู้ใช้ ซึ่งก็หมายถึง ผู้สอนและผู้เรียนให้มากที่สุด และเพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใน

คณะฯ ได้รับทราบขั้นตอนการดําเนินงานของหน่วยงานบริการการศึกษารับผิดชอบ จึงมีการจัดทําคู่มือการจัด

ตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และทํางานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

1.  วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 

ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานงานบริการการศึกษาเล่มน้ีมีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานบริการการศึกษาให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ ื ่อให ้ทราบข ั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานและกระบวนการทํางานด ้านการจ ัดตารางเร ียน  

    ตารางสอน และตารางสอบ 

3. เพื ่อให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาได้ทราบเทคนิคในการปฏิบัติงานและสามารถ 

              ทํางานทดแทนกันได้ กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ในขณะน้ัน 

 

2.  ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซ่ึงได้รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ 

ทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา และเป็นแหล่งข้อมูลความรู้ที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนความรู้

เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ ให้มีระบบการทํางานให้เกิดความชัดเจนมาก

ย่ิงข้ึน  
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3.  คําจํากัดความ 

• ตารางเรียน หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี ่ยวกับการจัดการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาสําหรับ

นักศึกษาในปีการศึกษาน้ันๆ 

• ตารางสอน หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี ่ยวกับการจัดการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาสําหรับ

อาจารย์ผู้สอนในปีการศึกษาน้ันๆ 

• ตารางสอบ หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการสอบแต่ละรายวิชาสําหรับนักศึกษาและ

อาจารย์ผู้สอนในปีการศึกษาน้ันๆ 

• แผนกําหนดการศึกษา หมายถึง แผนกําหนดรายวิชาให้แก่นักศึกษาแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชา/ชั้นปี 

ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 

• นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะเศรษฐศาสตร์ และนักศึกษาคณะอื่นๆ ที่ลงทะเบียนเรียนกระบวน

วิชาในคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

• อาจาร ย์ผ ู ้ สอน หมายถ ึ ง  อาจาร ย์ท ี ่ ท ํ าการสอนกระบวนว ิชา ใน คณะเศรษฐศาสต ร์  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

• ห้องเรียน หมายถึง ห้องเรียนสําหรับจัดการเรียนการสอน   

• ห้องสอบ หมายถึง ห้องท่ีใช้สําหรับดําเนินการสอบ 

• สทป. หมายถึง สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

4.  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 งานบริการการศึกษา มีลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบในการจัดตารางเรียน ตารางสอน ให้เป็นไปตาม

แผนกําหนดการศึกษา (Study Plan) ของนักศึกษาแต่ละชั้นปี / แต่ละภาคการศึกษา / แต่ละปีการศึกษา 

และดําเนินการบันทึกข้อมูลกระบวนวิชา วัน เวลา สถานที่ จัดการเรียน การสอน ผ่านระบบฐานข้อมูล 

ของมหาวิทยาลัยตามกําหนดการของมหาวิทยาลัยในแต่ละปีการศึกษา รวมทั้งรับผิดชอบในการจัดตารางสอบ 

กลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน และดําเนินการสอบให้เป็นไปตาม ช่วงระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

  



3 
 

 

แจ้งอาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง

ในระบบสํานักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 

5.  Work Flow กระบวนการ และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

  

 

ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ข้ันตอน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
 

งานบริการการศึกษา 

 

ตรวจสอบกระบวนวิชาที่จะเปิดสอนตาม

แผนกําหนดการศึกษา 

(Study Plan) 

 

 

  แผนกําหนดการศึกษา 

         (Study Plan) 

 

1 วัน 

 

 

อาจารย์ผู้สอน 

 

แจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อระบุกระบวนวิชา 

ที่จะทําการสอน และกําหนดวันและเวลา

เรียนของกระบวนวิชานั้น 

 

 

   แบบฟอร์มตอบรับการเปิด 

           สอนกระบวนวิชา 

 

1 สัปดาห์ 

 

 

งานบริการการศึกษา            

           

 

 

 
 

 

บันทึกข้อมูลตารางเรียน ตารางสอนลงใน

ระบบสํานักทะเบียนและประมวลผล 

www.reg.cmu.ac.th 

 

 

          ข้อมูลตารางสอน 

 

 

1 วัน 

 

 

งานบริการการศึกษา 

 

 
 
 

 

     จัดวิชาตารางสอนตามวัน เวลา 

เพื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการฯ 

เพื่อพิจารณา 

 

 

 

             เอกสารการจัด    

               ตารางสอน 

 

 

1 สัปดาห์ 

งานบริการการศึกษา 

 

      

             www.reg.cmu.ac.th 

 

   1 สัปดาห์ 

 จบการทาํงาน 

 การจดัตารางเรียน ตารางสอน 

 

แกไ้ขขอ้มลู 
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6.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  งานบริการการศึกษาจะดําเนินการตรวจสอบแผนกําหนดการศึกษา (Study Plan) ของนักศึกษา แต่ละช้ัน 

    ปีในแต่ละภาคการศึกษา และสรุปข้อมูลกระบวนวิชาที่จะทําการเปิดสอน จํานวนนักศึกษาที่จะต้อง 

    ลงทะเบียนกระบวนวิชา 

2.  สํารวจอาจารย์ผู้สอนจากการให้อาจารย์ผู้สอนแจ้งข้อมูลจากการกรอกแบบฟอร์มการขอเปิดสอนกระบวน 

    วิชา วัน และเวลา ท่ีจะทําการสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้แก่งานบริการการศึกษา 

3. งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลที ่ได้จากอาจารย์ผู ้สอน นําเสนอต่อที ่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

    ประจําคณะฯ พิจารณาภาระงานการสอนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน จํานวนกระบวนวิชาที่เปิดและ 

    จํานวนตอน (section) มีความเหมาะสมกับจํานวนนักศึกษาหรือไม่ หากที ่ประชุมฯ มีความเห็น 

    ว่ายังไม่เหมาะสม งานบริการการศึกษาจะนําข้อมูลจากมติที ่ประชุมฯ มาปรับแก้ไขให้ข้อมูลถูกต้อง 

    และสมบูรณ์ 

4. บันทึกข้อมูล ตารางเรียน ตารางสอน ผ่านระบบสํานักทะเบียนและประมวลผลตามกําหนดการของ 

    มหาวิทยาลัย 

5.  แจ้งอาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผ่านระบบสํานักทะเบียนและประมวลผล 

6.  จบข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการจัด ตารางเรียน ตารางสอน 

 

ระบบการจัดทําตารางเรียน ตารางสอน 

 

- เข้าระบบของสํานักทะเบียนและประมวลผล www.reg.cmu.ac.th 

 

 
 

- เลือก หัวข้อ คณะ / ภาควิชา / อาจารย์ 

http://www.reg.cmu.ac.th/
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- บริการสําหรับภาควิชา เลือก หัวข้อ โปรแกรมจัดทําตารางเรียน ตารางสอน 
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- กรอกข้อมูลรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

- กรอกข้อมูล กระบวนวิชา ตอน วัน เวลาเรียน ในระบบ 

- แจ้งอาจารย์ผู้สอนตรวจสอบข้อมูลกระบวนวิชาในระบบ ช่องทาง บริการสําหรับคณะ เลือกหัวข้อ  

ลงทะเบียนภาคการศึกษาน้ันๆ 

ข้ันตอนการเข้าระบบของอาจารย์ผู้สอน 
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- สําหรับอาจารย์ เลือก หัวข้อ ค้นหารายวิชาท่ีเปิดสอน 

 

 
 

 

- กรอกรหัสกระบวนวิชา 751 
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- ตรวจสอบข้อมูลกระบวนวิชา 

เง่ือนไขกระบวนวิชา (Condition) 

รหัสกระบวนวิชา (Course No) 

ช่ือกระบวนวิชา (Title) 

ตอนกระบวนวิชาบรรยาย (Section Lecture) 

ตอนกระบวนวิชาปฏิบัติ (Section Lab) 

จํานวนหน่วยกิต (Credit) 

ช่ืออาจารย์ผู้สอน (Lecturer) 

วัน เวลา สอบ (Exam Date / Time) 
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Work Flow กระบวนการ และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน                      

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ข้ันตอน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลาท่ีใช้ใน

การปฏิบัติงาน 

 

งานบริการการศึกษา 

 

      สํารวจข้อมูลรายกระบวนวิชา 

  จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนกระบวนวิชา 

 

 

ฐานข้อมูลระบบ         

www.reg.cmu.ac.th 

 

1 วัน 

 

 

งานบริการการศึกษา 

 
     

        จัดอาจารย์ผู้สอน + เจ้าหน้าท่ี  

       เป็นกรรมการคุมสอบแต่ละห้อง  

 
 

ตารางสอบ 

 
 

1 วัน 

 

งานบริการการศึกษา 

 
   

                พิมพ์คําส่ังคุมสอบ 

 

ตารางสอบ 

 

1 วัน 

 

 
 

งานบริการการศึกษา        

 

            

           เสนอคณบดี หรือ รองคณบดี 

        ผู้ปฏิบัติงานแทนเป็นผู้ลงนามคําส่ัง 

 

 

      ตารางสอบ 

 

 

3 วัน 

 

งานบริการการศึกษา 

แจ้งอาจารย์ผู้สอน กรรมการ ผู้ควบคุมการสอบ 

นักศึกษา และ  คณะต่างๆ  

ท่ีเก่ียวข้องรับทราบ 

 คําส่ังแต่งต้ัง  

กรรมการคุมสอบ 

 บันทึกข้อความ 

 

      1 วัน 

 จบการทาํงาน 

การจดัตารางสอบ 

 

  แกไ้ขขอ้มลู 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานบริการการศึกษา จะดําเนินการจัดตารางสอบในส่วนการจัดตารางสอบกลางภาคเรียน และตาราง

สอบปลายภาคเรียนในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งการจัดทําตารางสอบนั้นได้มีการกําหนด    วันและเวลาสอบ 2 

รูปแบบ คือ 

 1.  การกําหนดตารางสอบโดยมหาวิทยาลัย  

     มหาวิทยาลัยจะมีการกําหนดตารางสอบ 2 แบบ คือ  

    1.1 ระบุวันและเวลาสอบท่ีกําหนดอย่างชัดเจน  

        มหาวิทยาลัยจะกําหนดวันและเวลาสอบสําหรับกระบวนวิชาที่มี ่การจัดการเรียน การสอน

หลายตอน โดยจะระบุวันและเวลาสอบอย่างชัดเจนในระบบการลงทะเบียนกระบวนวิชาแต่ละภาคการศึกษา 

ผ่านเว็บไซด์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล ซึ่งบางกระบวนวิชามหาวิทยาลัย มีการกําหนดวันและเวลา

สอบท้ังการสอบกลางภาคเรียนและการสอบปลายภาคเรียน (ตัวอย่างท่ี 1) และ บางกระบวนวิชามหาวิทยาลัย

จะกําหนดวันและเวลาสอบเฉพาะการสอบปลายภาคเรียนเท่าน้ัน (ตัวอย่างท่ี 2)  

 

(ตัวอย่างท่ี 1) 
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(ตัวอย่างท่ี 2) 

 

 1.2  ระบุวันและเวลาสอบท่ีเป็น REGULAR EXAMINATION 

       มหาวิทยาลัยจะกําหนดวันและเวลาสอบเป็น REGULAR EXAMINATION เป็นการจัดตารางสอบ

สําหรับกระบวนวิชาที่มีการจัดการเรียน การสอน ที่ไม่หลายตอน จากรูปภาพด้านล่าง ผู้ปฏิบัติงาน อาจารย์

ผู้สอน นักศึกษา สามารถเข้าไปดูตารางกําหนดการสอบ โดยกดคําว่า REGULAR EXAM จะปรากฏตาราง

กําหนดสอบจากมหาวิทยาลัยดูจากนั้นให้ดูวันและเวลาที่เรียนเป็นตัวกําหนด ตัวอย่างเช่น กระบวนวิชา 

751345 ตอน 001 มีวันและเวลาเรียน เป็น MTh 09.30 – 11.00 น. ดังนั้น วันและเวลาสอบจะเป็น วันเสาร์

ท่ี 9 ธันวาคม 2560 เวลา 15.30 – 18.30 น. เป็นต้น    
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 2.  การกําหนดตารางสอบโดยอาจารย์ผู้สอน 

      จากตัวอย่างที่ 2 (ข้อ 1.1) จะเห็นว่า เมื่อมหาวิทยาลัยกําหนดตารางสอบให้เฉพาะ       การจัด

สอบปลายภาคเรียน ดังนั้น ในการจัดสอบกลางภาคเรียน อาจารย์ผู้สอนจะต้องนัดหมายวันและเวลาสอบกับ

นักศึกษาในชั้นเรียนเอง โดยการกําหนดการสอบนั้นจะขอความร่วมมือจากอาจารย์ผู้สอนให้กําหนดการสอบ

ในช่วงระยะเวลาของการจัดสอบกลางภาคเรียนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และ แจ้งงานบริการการศึกษา เพ่ือ

ดําเนินการจองห้องสอบและจัดทําคําส่ังคุมสอบสอบต่อไป  

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป ผู้ปฏิบัติงานจะดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

 

1.  สํารวจข้อมูลรายกระบวนวิชาและจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนในแต่ละห้อง เพ่ือจะได้จัดห้องสอบ 

    ให้เหมาะสมกับจํานวนนักศึกษา 

2.  กรณีกระบวนวิชาบางกระบวนวิชาท่ีมหาวิทยาลัยไม่ได้กําหนดวันและเวลาสอบไว้ในระบบของสํานัก 

    ทะเบียนและประมวลผล งานบริการการการศึกษาจะดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความขออาจารย์ 

    ผู ้สอนให้นัดหมายวันและเวลาสอบกับนักศึกษาเอง และแจ้งมายังงานบริการการศึกษาเพื ่อนํามา 

    จัดทําตารางสอบ 

3.  จัดรายช่ือกรรมการคุมสอบ โดยให้อาจารย์ผู้สอน และเจ้าหน้าท่ี คณะทุกท่าน เป็นกรรมการ           

    ผู้ควบคุมการสอบ 

4.  กรณีห้องสอบที่ตึกคณะฯ ไม่เพียงพอ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดําเนินการขอใช้ห้องสอบจากอาคารเรียน 

     รวม (RB 3 และ RB 5) ของสํานักทะเบียนและประมวลผล โดยเข้าในระบบของสํานักทะเบียนและ 

     ประมวลผล https://www3.reg.cmu.ac.th/booking/ 

5.  พิมพ์คําส่ังแต่งต้ังกรรมการผู้ควบคุมการสอบ 

https://www3.reg.cmu.ac.th/booking/
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6.  นําคําส่ังเสนอคณบดี หรือ รองคณบดี ผู้ปฏิบัติงานแทน ลงนาม 

7.  นําคําสั่งที่ลงนามแล้วทําสําเนาแจกอาจารย์ผู้สอน ผู้ปฏิบัติงานที่ถูกแต่งตั้งเป็นกรรมการผู้ควบคุมการสอบ 

และคณะต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือรับทราบ 

8.  จบข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางสอบ 

 

ระบบการจองห้องสอบของสํานักทะเบียนและประมวลผล 

 

- เข้าระบบของสํานักทะเบียนและประมวลผล https://www3.reg.cmu.ac.th/booking/ 

- กรอกข้อมูล รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

- เลือกเมนู จองห้องสอบ Mid-Term หรือ Final 

- เลือกเมนู จองห้องสอบออนไลน์ 

 

 
       

https://www3.reg.cmu.ac.th/booking/
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- พิมพ์รหัสกระบวนวิชาท่ีต้องการจองห้อง เช่น  751100 แล้ว กด Enter 

 

 
 

- เลือกห้องสอบท่ีจะทําการจอง และ กดบันทึกข้อมูล 
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7.  มาตรฐานงาน 

 เมื่อปฏิบัติงานตามขั้นตอนแล้วได้รับความพึงพอใจจากผู้ใช้ ซึ่งก็หมายถึง ผู้สอน (อาจารย์)และผู้เรียน 

(นักศึกษา) ข้อมูลมีความถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด และสามารถสื่อสารไปยังผู้ท่ี

เก่ียวข้องได้รับทราบอย่างท่ัวถึง  

 

8.  ระบบติดตามประเมินผล 

• ด้านตารางเรียน ตารางสอน มีการติดตามและประเมินผล ดังน้ี 

อาจารย์ผู้สอน   

เมื่อผู้ปฏิบัติงานประกาศแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องของการจัดตารางเรียน 

ตารางสอน ในเว็บไซด์ของสํานักทะเบียนและประมวลผลแล้ว หากมีความผิดพลาดของข้อมูลหรืออาจารย์

ผู้สอนมีความประสงค์เปลี่ยนแปลงวันและเวลาสอน ห้องเรียน อาจารย์ผู้สอนจะต้องชี้แจงเหตุผลมายังงาน

บริการการศึกษา เพื่อเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ เพื่อพิจารณา และดําเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง

ต่อไป     

นักศึกษา 

เมื่อนักศึกษาเข้าไปตรวจสอบตารางเรียน ตารางสอน ในเว็บไซด์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

แล้ว พบว่ามีการทับซ้อนของเวลาเรียนในกระบวนวิชาที่ตนเองมีความจําเป็นต้องลงทะเบียนกระบวนวิชา 

นักศึกษาต้องดําเนินการทําคําร้องเพ่ือขอเปิดตอนเพ่ิม หรือ ขอเปล่ียนแปลงเวลาในการจัดการเรียนการสอน  
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• ด้านการจัดตารางสอบ มีการติดตามและประเมินผล ดังน้ี 

อาจารย์ผู้สอน , กรรมการผู้ควบคุมสอบ   

เมื่อผู้ปฏิบัติงานติดประกาศตารางสอบที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ หากนักศึกษามีเหตุขัดข้องไม่สามารถ

เข้าสอบตามกําหนดตารางสอบได้ นักศึกษาจะต้องทําคําร้องขอเลื่อนวันและเวลาสอบ หรือ ขอเลื่อนสอบโดย

ได้รับอักษรลําดับขั้น I โดยผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา และนําเสนอคณบดี หรือ รองคณบดีผู้รับผิดชอบงานด้าน

วิชาการเป็นผู้พิจารณาต่อไป 

 

9.  เอกสารอ้างอิง 

 คู่มือนักศึกษา 

 เว็บไซด์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ www.reg.cmu.ac.th 

  

10.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

• การจัดตารางเรียน ตารางสอน 

- แบบฟอร์มแจ้งเปิดสอนของอาจารย์ผู้สอน 

- เอกสารข้อมูลสรุปกระบวนวิชาท่ีอาจารย์ขอเปิดสอน 

- เอกสารสรุปภาระงานสอนของอาจารย์ 

 

• การจัดตารางสอบ 

- บันทึกข้อความแจ้งวันและเวลาสอบจากอาจารย์ผู้สอน 

- เอกสารจัดพิมพ์ข้อมูลตารางสอบ 

- คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคุมการสอบ 

- บันทึกข้อความแจ้งคณะต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- แบบฟอร์มขอเปล่ียนกรรมการคุมสอบ 

- คําขอท่ัวไปสําหรับนักศึกษาในการขอเล่ือนสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.reg.cmu.ac.th/
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กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ในการจัดตารางเรียน ตารางสอน 

 

แบบฟอร์มแจ้งเปิดสอนของอาจารย์ผู้สอน 
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เอกสารข้อมูลสรุปกระบวนวิชาท่ีอาจารย์ขอเปิดสอน 
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เอกสารสรุปภาระงานสอนของอาจารย์ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
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บันทึกข้อความแจ้งวันและเวลาสอบจากอาจารย์ผู้สอน (1) 
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บันทึกข้อความแจ้งวันและเวลาสอบจากอาจารย์ผู้สอน (2) 
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เอกสารจัดพิมพ์ข้อมูลตารางสอบ 
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คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคุมการสอบ 
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บันทึกข้อความแจ้งคณะต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
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แบบฟอร์มขอเปล่ียนกรรมการคุมสอบ 
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คําขอท่ัวไปสําหรับนักศึกษาในการขอเล่ือนสอบ 

 

 
 

 

 

  

 



เอกสารฉบบันี-ใชล้ายมอืชื5อเลก็ทรอนิกส ์ตามพระราชบญัญตั ิวา่ดว้ยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ.2544  

และขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่วา่ดว้ยการใชล้ายมอืชื5ออเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 2564 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

ด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)………………………………..…..ผู้รายงาน                        (ลงช่ือ)…………………………………..ผู้รับรองรายงาน                          

       (นางสาวพิชญากร หน่อเรือน)                  (รองศาสตราจารย์ ดร.รสริน โอสถานันต์กุล) 

หัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา            คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 

 

 

 

หมายเหตุ : ให้ผู้บรหิารสูงสุดของส่วนงานหรือผูร้ักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการอทนน เป็นผู้รับรองรายงานและเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
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