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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) วิทยาเขตหนองคายเล่มนี้                    
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน             
ซึ่งผู้จัดท าได้ถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา และได้รวบรวมข้อมูล
สารสนเทศจาก ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี                   
พ.ศ. 2558 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี  พ.ศ. 2555                              
ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดการเรียนการสอนภาคการศึกษาพิเศษ ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2557 ปฏิทินการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข. 30) มหาวิทยาลัยขอนแก่น ปฏิทินการศึกษา
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปีการศึกษา ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย
จรรยาบรรณและการด าเนินการด้านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 
หลักการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานคุณภาพ (PDCA) มาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมถึง
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางในการพัฒนางานและข้อเสนอแนะ
รายละเอียดปรากฎในบทที่ 1-5 
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ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีจากการแนะน า ค าชี้แนะแนวทาง ตลอดจนการให้ค าปรึกษา ในการเขียนคู่มือ       
จากนายละมุณ กั้งจ าปา ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตหนองคาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น                                
วิทยาเขตหนองคาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 
 
 มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นสถานศึกษาชั้นสูง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ 
และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการ    
ทางวิชาการและวิชาชีพแก่สังคม และทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้ค านึงถึงความเสมอภาค
ในโอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพและความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและ
จริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส   
ความถูกต้อง การตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
ในการบริหารจัดการ และการบริหารแบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  ส านักงาน    
วิทยาเขตหนองคาย ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น   (มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558)  โดยมีพันธกิจในการ จัดการศึกษาวิชาชีพ
ชั้นสูง ศึกษาค้นคว้าวิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประสาน
ศาสตร์หลากหลายวิชาทั้งวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สังคมศาสตร์ เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ            
มีลักษณะที่พ่ึงประสงค์ตามปณิธานของการก่อตั้งวิทยาเขตหนองคาย มุ่งเน้นการวิจัย เพ่ือน าไปสู่    
การพัฒนาศาสตร์ สาขาวิชาแขนงต่างๆ ประยุกต์ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย น าไปสู่การพัฒนา
ประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และขยายบทบาทของ     
วิทยาเขตไปสู่สถาบันของอุดมศึกษา น าความเป็นเลิศทางวิชาการ ขยายไปยังกลุ่ม ประเทศอนุภูมิภาค
ลุ่มแม่น้ าโขง โดยมีนโยบายในการบริหารจัดการแบบรวมศูนย์ประกอบด้วย 4 คณะ 1 ส านักงาน 
ได้ แก่  คณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์ และวิศวกรรมศาสตร์   คณะสั งคมศาสตร์บู รณาการ                   
คณะบริหารธุรกิจ คณะศิลปศาสตร์ และส านักงานวิทยาเขตหนองคาย ซึ่งส านักงานวิทยาเขต
หนองคาย แบ่งหน่วยงานย่อยและหน่วยงานภายในส านักงานออกเป็น 6 หน่วยงานตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 277/2562) เรื่องการแบ่งหน่วยงานย่อยและหน่วยงานภายใน
ส านักงานวิทยาเขตหนองคาย ได้แก่ งานคลังและพัสดุ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด     
งานบริหารงานทั่วไป งานแผนและทรัพยากรบุคคล งานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และพัฒนานักศึกษา 
และงานอาคารสถานที่   
 งานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และพัฒนานักศึกษา มีภารกิจและหน้าที่หลักในด้าน                   
การสนับสนุน การบริหารและด าเนินงานด้านวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอน
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ของวิทยาเขตหนองคาย ด้านการให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และหน่วยงาน
ของวิทยาเขตหนองคาย ด้านการเป็นแหล่งสารสนเทศด้านวิชาการและการจัดการศึกษาของ                  
วิทยาเขตหนองคาย ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งปัจจุบันงานสนับสนุนวิชาการ 
วิจัย และพัฒนานักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเข้าศึกษา งานหลักสูตร งานทะเบียน            
งานประมวลผล งานสหกิจศึกษา งานด้านวิชาการของสถาบันการสอนวิชาศึกษาทั่วไป งานจัดสอบ
มาตรฐานความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศชั้นพ้ืนฐานของส านัก
นวัตกรรมการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการให้ค าปรึกษา แนะน า วิธีการ
แก้ปัญหาเบื้องต้น แก่นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ซึ่งต้องใช้ความละเอียด 
รอบคอบ แม่นย าในการปฏิบัติ งาน จึงนับว่า เป็นหน่วยงานที่มีบทบาท  ที่ส าคัญอย่างยิ่ ง                        
ในการให้บริการทางด้านการศึกษา จากบทบาทที่ส าคัญดังกล่าว งานสนับสนุนวิชาการ วิจัย และ
พัฒนานักศึกษาจึงได้มีการพัฒนาทั้งทางด้านบุคลากรและเทคโนโลยีต่าง ๆ ตลอดจน ปรับปรุงแก้ไข 
วิธีการ ระบบ ขั้นตอนต่างๆ การจัดหาและพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ในการให้บริการ เพ่ือยกระดับ   
การให้บริการให้มีประสิทธิภาพเพ่ือให้การบริการแก่นักศึกษาและบุคลากรของแต่ละคณะ                 
ที่มาใช้บริการ โดยมุ่งให้ผู้มาใช้บริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
 การจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30)  เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจงานทะเบียน เพ่ือก าหนด
รายวิชาที่จะเปิดสอนส าหรับนักศึกษาในแต่ละคณะ หลักสูตร และสาขาวิชาประจ าภาคการศึกษา       
โดยจัดท าในช่วงก่อนการเปิดภาคการศึกษาใหม่ ซึ่งการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30)        
เป็นการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูลอาจารย์ ข้อมูลรายวิชา ข้อมูลนักศึกษา 
ข้อมูลอาคารและห้องเรียน และระยะเวลาการเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนด                     
ในปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี  โดยตารางสอน ตารางสอบที่ได้นั้น ต้องตอบสนองกับ
วัตถุประสงค์ที่ต้องการ ซึ่งต้องค านึงถึงปัจจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จ านวนรายวิชาที่เปิดสอน 
จ านวนนักศึกษา จ านวนห้องเรียน จ านวนอาจารย์ผู้สอน และยังต้องค านึงถึงประกาศ ข้อบังคับต่างๆ
ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเงื่อนไขของรายวิชา เงื่อนไขของอาจารย์ผู้สอน และเงื่อนไข         
ของนักศึกษาอีกด้วย ในการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) เป็นการจัดรายวิชาเรียน            
อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา และห้องเรียน ลงในช่วงเวลาที่มีอยู่หนึ่งสัปดาห์  (วันจันทร์ -ศุกร์                               
หรือวันเสาร์-อาทิตย์ ตั้งแต่ เวลา 08.00-20.00 น. คาบละ 1 ชั่วโมงหรือ 60 นาที ) โดยจะต้อง                       
ไดร้ับความพึงพอใจจากอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาให้มากที่สุด 
 การจัดท าตาราง สอนตารางสอบ (มข.30) ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย      
นับว่าเป็นงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน เนื่องจากต้องให้บริการแก่อาจารย์ผู้สอน และนักศึกษาทั้ง 4 คณะ        
ซึ่งมีข้อจ ากัดและเงื่อนไขหลายอย่างที่จะต้องพิจารณา ได้แก่ จ านวนห้องเรียน จ านวนนักศึกษา        
ที่ห้อง เรียนสามารถบรรจุ ได้  ประเภทห้องเรียน จ านวนคาบเรียนในแต่ละวัน เป็นต้น                                           
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ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยประสบการณ์ในการจัดท า และการแก้ไขปัญหา เพราะหากเกิดข้อผิดพลาด                    
จะส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และอาจเกี่ยวเนื่องไปถึงการรับรองผลการเรียน         
และการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาได้  ดังนั้นด้วยเหตุผลและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น                       
การจัดท าตารางสอน ตารางสอบ จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เพ่ือนร่วมงาน                   
สามารถปฏิบัติงานแทนกัน หรือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีมาตรฐานเดียวกันในการ
ปฏิบัติ ง าน จากความเป็นมาและความส าคัญดั งกล่ าวจึ ง ได้ จั ดท าคู่ มื อการปฏิบั ติ ง าน                              
“การจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) วิทยาเขตหนองคาย” 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) สามารถปฏิบัติงาน        
แทนกันได้  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอน        
ตารางสอบ (มข.30) ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอน        

ตารางสอบ (มข.30) ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
4. ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือวิธีการปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) วิทยาเขตหนองคาย เล่มนี้         
แสดงขั้นตอน รายละเอียด และกระบวนการต่าง ๆ ในการด าเนินงานซึ่งครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่         
การจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน การขอรายชื่อและแต่งตั้งกรรมการ มข.30 รายวิชาพ้ืนฐาน  และ
กรรมการ มข.30 รายวิชาประจ า การส ารวจ รวบรวมและตรวจสอบรายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชา
ประจ า ซึ่งต้องให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามโครงสร้างหลักสูตรและแผนการศึกษา รวมถึง การจัดห้องเรียน
ส าหรับรายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชาประจ า การบันทึกข้อมูลการจัดท าตารางสอน ตารางสอบ (มข.30) 
ในระบบทะเบียน (Back office) ของส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ การตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและท ารายงาน มข.30 เพ่ือแจ้งต่อกรรมการ มข.30 รายวิชาพ้ืนฐานและกรรมการ มข.30 
รายวิชาประจ า 
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5. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “ก.บ.ม.”  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
      ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “วิทยาเขตหนองคาย”  หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย 
 “คณะ”   หมายถึง  คณะภายในวิทยาเขตหนองคาย ได้แก่ 
      คณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์และวิศวกรรมศาสตร์   
      คณะสังคมศาสตร์บูรณาการ                 
      คณะบริหารธุรกิจ และคณะศิลปศาสตร์ 
 “หลักสูตร”  หมายถึง  หลักสูตรภายในวิทยาเขตหนองคาย ได้แก่  
      หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
      หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต  
      หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต   
      หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
                หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  
      หลักสูตรบัญชีบัณฑิต   
      หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  
      หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต 
 “สาขาวิชา”  หมายถึง  สาขาวิชาภายในวิทยาเขตหนองคาย ได้แก่                 
      สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมและ 
      ทรัพยากรธรรมชาติ 
      สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมอาหาร  
      สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและ 
      การออกก าลังกาย 
      สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การประมง  
      สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 
      สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจและการจัดการ 
      สาขาวิชานิติศาสตร์  
      สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
      วิชาเอกธุรกิจระหว่างประเทศ  
      วิชาเอกการเงินธุรกิจ 
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      สาขาวิชาบัญชีบัณฑิต 
      สาขาวิชาการท่องเที่ยว 
      และอุตสาหกรรมการบริการ 
      สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการจัดการธุรกิจ 
      สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ 
      ในฐานะภาษาต่างประเทศ 
 “อาจารย์”  หมายถึง  คณาจารย์ประจ าสาขาวิชาต่าง ๆ ของคณะ 
 “นักศึกษา”  หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคาย 
 “ตารางสอน”  หมายถึง  ตารางที่บรรจุข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียน  
      การสอน ประกอบด้วย ข้อมูลรายวิชา กลุ่มเรียน 
      วัน เวลา ห้องเรียน อาคารเรียน อาจารย์ผู้สอน
 “ตารางสอบ”  หมายถึง  ตารางที่ บ รรจุ วั น  เ วลาสอบของรายวิชา                 
      ที่เปิดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
 “รายวิชาประจ า” หมายถึง  รายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาของคณะ หลักสูตร 
      และสาขาวิชา 
 “รายวิชาพ้ืนฐาน” หมายถึง  รายวิชาพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์ รายวิชาพ้ืนฐาน
      ภาษาอังกฤษและรายวิชาศึกษาทั่วไปที่อยู่ใน
      โครงสร้างและแผนการศึกษาของหลักสูตร 
 “เวลาเรียน”   หมายถึง  วันจันทร์  – ศุกร์  หรือ วันเสาร์  -  อาทิตย์       
      ตั้งแต่เวลา 08.00-20.00 น. คาบละ 1 ชั่วโมง
      หรือ 60 นาที  
 “กลุ่มเรียน”  หมายถึง  จ านวนรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษา 
 “ห้องเรียน”  หมายถึง  บริเวณท่ีจัดการเรียนการสอนไม่จ ากัดว่า 
      ต้องอยู่ในห้องเรียน  

 


