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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าร่างตารางสอนตารางสอบ และการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา แก้ไขรายวิชา
ตารางสอนตารางสอบ ระบบออนไลน์ 

 

1.วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ
ต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิต
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้ที่ เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือให้การท างานของหน่วยตารางสอนตารางสอบได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายของคณะอักษรศาสตร์ ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วตาม
ก าหนดเวลา 

1.4 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การเริ่มการจัดท า
ตารางสอนตารางสอบการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวิชาในตารางสอน
ตารางสอบ ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องได้แก่ส านักงานการทะเบียน ผู้ประสานงานตารางสอน
ตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชา 

 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 
3.1 ส านักงานการทะเบียนจะส่งเอกสารร่างตารางสอนตารางสอบ (จท92) 

ประจ าปีการศึกษา มายังคณะเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ และให้ด าเนินการเปิดรายวิชา 
ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวิชาในตารางสอนตารางสอบ 

3.2 อาจารย์ผู้สอนในแต่ละภาควิชา/สาขาวิชา จะท าการประชุม และเลือก
รายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษารวมทั้งการพิจารณาการรับนิสิตเข้าเรียนใน
แต่ละตอนเรียน 

3.3 นิสิตจะเป็นผู้เข้ามาลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่นิสิตให้ความสนใจ โดยเฉพาะ
วิชาที่เป็น GENED-HU นิสิตจะให้ความสนใจเป็นพิเศษ 
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3.4 ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชา มีหน้าที่ตรวจสอบ
รายวิชาที่จะปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวิชาในตารางสอนตารางสอบ ในแต่
ละภาคการศึกษา และให้สอดคล้องกับข้อมูลของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้นๆ 

3.5 ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะจะช่วยประสานงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความคล่องตัว และได้รับบริการอย่างรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยเปิด
รายวิชา ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวิชาในตารางสอนตารางสอบ ให้กับภาควิชา/
สาขาวิชา อาจารย์ผู้สอนรายวิชาต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 
4. การตรวจเอกสาร 
 
4.1 ในกรณีที่เปิดสอนในตารางสอนตารางสอบ ผู้ประสานงานตารางสอน

ตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชาจะต้อง
ตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดสอนให้สอดคล้องกับทะเบียนรายวิชา เช่น วิธีการสอนเป็น
แบบ LECT ,DISC ,TUT เป็นต้น และต้องก าหนดชั่วโมงให้ตรงกับในทะเบียนรายวิชา
ด้วย 

4.2 ในกรณีที่เปิดสอนในตารางสอนตารางสอบ ผู้ประสานงานตารางสอน
ตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชา จะต้อง
ตรวจสอบรายวิชาที่จะปิดสอนในตารางสอนตารางสอบว่ามีจ านวนนิสิตลงทะเบียนเรียน
อยู่หรือไม่ หากมีต้องให้นิสิตไปลดรายวิชาดังกล่าวออกให้เป็น 0 ถึงจะท าการปิดรายวิชา
ในตารางสอนตารางสอบนั้นได้  หากกรณีที่ยังมีนิสิตลงทะเบียนเรียนค้างอยู่ให้              
ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชา แจ้งอาจารย์ผู้สอนให้แจ้งนิสิต
ไปลดรายวิชานั้นออก หากแจ้งนิสิตแล้วไม่ไปลดรายวิชานั้นออก ให้ผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชาท าใบปิดสอนตารางสอนตารางสอบส่งมายัง   
ผู้ประสานงานตารางสอนตาราสอบคณะเพ่ือด าเนินการปิดรายวิชาต่อไป  

4.3 ในกรณีที่เปิดสอนในตารางสอนตารางสอบ ผู้ประสานงานตารางสอน
ตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชาต้อง
ตรวจสอบว่าจะด าเนินการแก้ไขในตารางสอนตาราสอบในด้านใด เช่น วัน เวลา อาคาร
เรียน ห้องเรียน ชื่อผู้สอน วันสอบ หรือจ านวนนิสิต (จ านวนนิสิตสามารถขยาย และลด
ได้ไม่เกินอาทิตย์ที่ 2 ของการเปิดภาคการศึกษานั้นๆ ยกเว้นภาคฤดูร้อนจะสามารถ
ด าเนินการภายในอาทิตย์แรกเท่าน้ัน  
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5.ผงักระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

 
 
 

 
 

ส านังงานการทะเบียนจะด าเนินการจัดสิ่ง (CR 92)
ร่างตารางสอนตารางสอบประจ าปีการศึกษามายงั
คณะเพื่อตรวจสอบ และด าเนินการเปิดรายวชิา ปิด

รายวิชา และแก้ไขรายวิชาในตารางสอบ 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะด าเนินการตรวจสอบรายวชิาที่ส านกังาน
การทะเบียนส่งมายงัคณะ 

 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะท าบันทกึขอ้ความแจง้เกี่ยวกับรายวิชา
บังคับของคณะให้ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชาให้
รับทราบ และควรหลีกเลี่ยงในวัน และเวลาดงักล่าวทีน่ิสิตต้องเรียนรายวชิา
บังคับของคณะ 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบตรวจสอบคณะ และผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวชิา สามารถตรวจสอบข้อมลูได้ที่
www.reg.chula.ac.th ได้ในวันถดัไป 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ ด าเนินการคัดแยกเอกสารสง่ให้        
ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาวชิา/สาขาวชิา เพื่อท ากรตรวจสอบ
รายวิชาทีจ่ะเปิด ปดิ และแก้ไขรายวชิาในตารางสอนตารางสอบ ตอ่ไป 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบภาควชิา/สาขาวชิา เขา้ระบบบันทึกตารางสอนอนนไลน์ www7.reg.chula.ac.th 

โดยใช้ username และ password ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศในการเข้าระบบ 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควชิา/สาขาวชิา นัดประชมุอาจารย์ประจ า
ภาควชิา/สาขาวชิาเพื่อด าเนินการหารือเกี่ยวกับเรื่องการเปิด ปิด และแก้ไข
รายวิชาในตารางสอนตารางสอบประจ าภาคการศกึษา 

เมื่อเข้าระบบไดแ้ล้วผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ และผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวชิาด าเนินการเปิด ปิด และแก้ไขรายวชิาใน
ตารางสอนตารางสอบ ตรวจสอบและบันทกึข้อมูล 

http://www.reg.chula.ac.th/
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow)  

ชื่อกระบวนการ การจัดท าร่างตารางสอนตารางสอบ และการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา แก้ไขรายวิชาตารางสอนตารางสอบ ระบบออนไลน์ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชา 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ จ านวนการเปิด ปิด และแก้ไขตารางสอนตารางสอบระบบออนไลน์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

ส านักงานการทะเบียนจะ
ด าเนินการจดัสิ่ง (CR 92)ร่าง
ตารางสอนตารางสอบประจ าปี
การศึกษามายงัคณะเพื่อตรวจสอบ 
และด าเนินการเปิดรายวิชา ปิด
รายวิชา และแก้ไขรายวิชาใน
ตารางสอบ 

1-2 วัน ส านักงานการทะเบียนจะท าการ
ส ารวจรายวิชาที่เคยสอนในภาค
การศกึษาที่ผ่านมาทั้งปีการศึกษา
ต้น ปีการศกึษาปลาย และภาคฤดู
ร้อน แล้วจัดส่ง CR 92 (ฉบับร่าง
ตารางสอน) ส่งมายังคณะเพื่อ
ด าเนินการ 

เพื่อความถกูต้อง CR 92 หรือ จท 
92 

ส านักงานการ
ทะเบียน 

2. 
 

ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบคณะด าเนินการตรวจสอบ
รายวิชาที่ส านักงานการทะเบียนส่ง
มายังคณะ 
 

1-2 วัน เมื่อได้รบั CR 92 แล้วผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบคณะ
ด าเนินการจดัแยกข้อมูลรายวิชา
โดยจ าแนกเป็นภาควิชา สาชาวิชา 
ศูนย์ หน่วย และหลักสตูรทั้งภาค
การศกึษาต้น และภาคการศึกษา
ปลาย 

เพื่อความถกูต้อง CR 92 หรือ จท 
92 

ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
คณะ 
 

3. 
 

ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบคณะท าบันทึกข้อความแจ้ง
เกี่ยวกับรายวิชาบังคับของคณะให้
ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบภาควชิา/สาขาวชิาให้รบัทราบ 
และควรหลีกเลี่ยงในวัน และเวลา
ดังกล่าวที่นิสติต้องเรียนรายวิชา
บังคับของคณะ 
 

1-2 วัน ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบด าเนินการตรวจสอบวันสอบ
ปลายภาคภาคการศกึษาตน้ และ
ภาคการศกึษาปลายเพื่อท าบันทึก
ข้อความแจ้งผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบเพือ่ให้ทราบ
และหลีกเลี่ยงการจัดสอบไม่ให้ตรง
กับรายวิชาบังคับของคณะ 

เพื่อความถกูต้อง 
และหลีกเลี่ยง
การใช้ห้องสอบที่
มีรายวิชาบังคับ
ของคณะจัดสอบ 

บันทึกข้อความ ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
คณะ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบคณะ ด าเนินการคัดแยก
เอกสารส่งให้ผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบภาวชิา/
สาขาวชิา เพื่อท ากรตรวจสอบ
รายวิชาทีจ่ะเปิด ปดิ และแก้ไข
รายวิชาในตารางสอนตารางสอบ 
ต่อไป 

 
 

1 วัน เมื่อจัดท าบันทึกช้ีแจงผู้
ประสานงานตารางสอนตารางสอบ
ภาควิชา/สาขาวิชาแล้ว              
ผู้ประสานงานตารางสอนตาราสอบ
คณะด าเนินการจัดส่งเอกสาร
ดังกล่าว (บันทึกข้อความก าหนดวัน
สอบ ตารางรายวิชาบังคับ CR 92)  
ไปยังผู้ประสานงานตารางสอน
ตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชา 

เพื่อความถกูต้อง
และแม่นย า 

บันทึกข้อความ
ก าหนดวันสอบ 
ตารางรายวิชา
บังคับของคณะ 
และ CR 92 

ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
คณะ 
 

5. 
 

ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบภาควชิา/สาขาวชิา นัดประชุม
อาจารย์ประจ าภาควชิา/สาขาวชิา
เพื่อด าเนินการหารอืเกี่ยวกับเรื่อง
การเปิด ปิด และแก้ไขรายวิชาใน
ตารางสอนตารางสอบประจ าภาค
การศึกษา 
 

1-2 
อาทิตย ์

เมื่อผู้ประสานตารางสอนตาราง
สอบภาควิชา/สาขาวิชาได้รับ
เอกสารดังกล่าวจะน าเสนอต่อ
หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา
เพื่อนัดปรกึษาหารือในเรือ่งของ
การเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และ
แก้ไขรายวิชาในตารางสอนตาราง
สอบ 
 

เพื่อความถกูต้อง 
และหา
ผู้เชี่ยวชาญใน
การสอนรายวิชา
ที่จะเปิด 

บันทึกข้อความ
ก าหนดวันสอบ 
ตารางรายวิชา
บังคับของคณะ 
และ CR 92 

ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
ภาควชิา/
สาขาวชิา 
 

6. 
 

ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบคณะ และผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบภาควิชา/
สาขาวชิา เข้าระบบบันทึก
ตารางสอนออนไลน์ 
www7.reg.chula.ac.th โดยใช้ username 

และ password ของส านกัเทคโนโลยี
สารสนเทศในการเข้าระบบ 
 
 
 

45 วัน เมื่อได้ข้อสรุปแล้วผู้ระสานงาน
ตารางสอนตารางสอบคณะ และ  
ผู้ประสานานตารางสอนตาราง
สอบก็จะเข้าระบบเพื่อไปท าการดู
ข้อมูลและเปิดรายวิชา ปิด
รายวิชา และการแก้ไขรายวิชาใน
ตารางสอนตาราสอบ 

เพื่อความถกูต้อง เข้าระบบ 
www7.reg.chula.ac.th 

ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
คณะ และผู้
ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
ภาควชิา/
สาขาวชิา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

7. 
 

เมื่อเข้าระบบไดแ้ล้วผู้ประสานงาน
ตารางสอนตารางสอบคณะ และ  
ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบภาควชิา/สาขาวชิาด าเนินการ
เปิด ปิด และแกไ้ขรายวชิาใน
ตารางสอนตารางสอบ ตรวจสอบ
และบันทึกข้อมูล 
 

45 วัน ผู้ระสานงานตารางสอนตาราง
สอบคณะ และผู้ประสานาน
ตารางสอนตารางสอบเขา้ระบบ
เพื่อไปท าการเปิดรายวิชา ปิด
รายวิชา และการแก้ไขรายวิชาใน
ตารางสอนตาราสอบ พร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูลตารางสอนตาราง
สอบ 

เพื่อความถกูต้อง เข้าระบบ 
www7.reg.chula.ac.th 

ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
คณะ และ      
ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
ภาควชิา/
สาขาวชิา 

8. 
 

ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบตรวจสอบคณะ และ            
ผู้ประสานงานตารางสอนตาราง
สอบภาควชิา/สาขาวชิา สามารถ
ตรวจสอบข้อมลูได้ที่ 
www.reg.chula.ac.thได้ในวัน
ถัดไป 
 

1 วัน ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบ
คณะ และผู้ประสานงานตารางสอน
ตารางสอบภาควชิา/สาขาวชิา /
อาจารย์/นิสิต/ผู้ที่เกี่ยวขอ้งสามารถ
เข้าไปตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน
ได้ในระบบ www.reg.chula.ac.th ใน
หัวขอ้งานตารางสอนตารางสอบ 

เพื่อให้นิสิตได้
ลงทะเบียนเรียน
ได้อย่างถูกต้อง 

เข้าระบบ 
www.reg.chula.ac.th  

ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
คณะ และ      
ผู้ประสานงาน
ตารางสอน
ตารางสอบ
ภาควชิา/
สาขาวชิา /
อาจารย์ผู้สอน/
นิสิต 

 

 

 

 

 

 

http://www.reg.chula.ac.th/
http://www.reg.chula.ac.th/
http://www.reg.chula.ac.th/
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6. ข้ันตอนการจัดท า CR 92 และการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวิชาใน
ตารางสอนตารางสอบ 

6.1 ส านักงานการทะเบียนจะท าการส ารวจรายวิชาที่เคยสอนในภาคการศึกษาที่ผ่านมา
ทั้ง       ปีการศึกษาต้น ปีการศึกษาปลาย และภาคฤดูร้อน แล้วจัดส่ง CR 92 (ฉบับร่าง
ตารางสอน) ส่งมายังคณะเพ่ือด าเนินการ 

6.2 เมื่อได้รับ CR 92 แล้วผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะด าเนินการจัดแยก
ข้อมูลรายวิชาโดยจ าแนกเป็นภาควิชาสาชาวิชา ศูนย์ หน่วย และหลักสูตรทั้งภาคการศึกษาต้น 
และภาคการศึกษาปลาย 

6.3 ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบด าเนินการตรวจสอบวันสอบปลายภาค        
ภาคการศึกษาต้น และภาคการศึกษาปลายเพ่ือท าบันทึกข้อความแจ้งผู้ประสานงานตารางสอน
ตารางสอบเพื่อให้ทราบและหลีกเลี่ยงการจัดสอบไม่ให้ตรงกับรายวิชาบังคับของคณะ 

6.4 เมื่อจัดท าบันทึกชี้แจงผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชาแล้ว                 
ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะด าเนินการจัดส่งเอกสารดังกล่าว (บันทึกข้อความ
ก าหนดวันสอบ ตารางรายวิชาบังคับ และ CR 92) ไปยังผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบ
ภาควิชา/สาขาวิชา 

6.5 เมื่อผู้ประสานตารางสอนตารางสอบภาควิชา/สาขาวิชาได้รับเอกสารดังกล่าวจะ
น าเสนอต่อหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือนัดปรึกษาหารือในเรื่องของการเปิดรายวิชา 
ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวิชาในตารางสอนตารางสอบ 

6.6 เมื่อได้ข้อสรุปแล้วผู้ระสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ และผู้ประสางาน
ตารางสอนตารางสอบก็จะเข้าระบบเพ่ือไปท าการดูข้อมูลและเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และการ
แก้ไขรายวิชาในตารางสอนตาราสอบ 

6.7 ผู้ระสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบ
เข้าระบบเพ่ือไปท าการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และการแก้ไขรายวิชาในตารางสอนตาราสอบ 
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลตารางสอนตารางสอบ 

6.8 ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะ และผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบ
ภาควิชา/สาขาวิชา /อาจารย์/นิสิต/ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าไปตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนได้  
ในระบบ www.reg.chula.ac.th ในหัวข้องานตารางสอนตารางสอบ 

 
7. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 
7.1 https://www.reg.chula.ac.th/ 

7.2 https://www.reg.chula.ac.th/CLASS-SCHEDULING.key.pdf 

7.3 https://cas.reg.chula.ac.th/cu/cs/QueryCourseScheduleNew/index.html 

 
 
 
 

http://www.reg.chula.ac.th/
https://www.reg.chula.ac.th/
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ในสมัยก่อน แต่ปัจจุบันยังมีใช้อยู่บ้างโดยเฉพาะแบบฟอร์มการปิด      
    รายวิชาที่มีนิสิตลงทะเบียนเรียน 
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9. ปัญหา/ ความเส่ียงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

1. รายวิชาศึกษาท่ัวไปมีนิสิตสนใจเป็น
จ านวนมาก 

 

อาจารย์ผู้สอนในภาควิชา/สาขาวิชามีจ านวนน้อย แต่
อาจารย์ผู้สอนก็ยินดีที่จะเปิดตอนเรียนเพิ่มให้นิสิต บาง
รายวิชาไม่สามารถรองรบันิสิตในจ านวนมากๆได้
เนื่องจากรายวิชาบางรายวิชาเป็นการเรียนแบบ 
conversation  จึงท าให้รองรับนิสิตในจ านวนมากไม่ได้ 

ต้องท าการคัดเลอืกนิสิตที่มีความ
จ าเป็นก่อนเช่น นิสิตที่อยู่ชั้นปีท่ี 4 หรือ
นิสิตที่เลือกรายวิชาดังกลา่วเป็นวิชาโท 

2. นิสิตบางคนลงทะเบียนแล้วยังตรวจสอบ
ผลการลงทะเบียนเรียนยังไม่เป็น 

 

นิสิตยังไม่เข้าใจขั้นตอนในการลงทะเบียนเรียน เช่น
นิสิตลงทะเบียนเรียนแล้วบางคนยังไม่ตรวจผลการ
ลงทะเบียนเรียน หรือตรวจสอบไม่เป็น (CR74) 

เข้าระบบตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียนให้ดูเป็นตัวอย่าง 

3. ระบบ www7.reg.chula.ac.th เมื่อบันทึก
ข้อมูลแล้วล่าช้า 1 วัน 

 

เมื่อท าการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา และแก้ไขรายวชิา
ในตารางสอนตารางสอบแล้วบันทึกข้อมูล เมื่อบันทึก
ข้อมูลจะล่าช้า ต้องตรวจสอบผลการเปิดรายวิชา ปิด
รายวิชา และแก้ไขรายวิชาในวันถัดไป 

แจ้งอาจารย์ผู้สอนว่าด าเนินกรให้
เรียบร้อยแล้ว และนิสิตสามารถเพิ่ม
รายวิชาดังกล่าวได้ทันท ี

http://www.reg.chula.ac.th/
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10. บรรณานุกรม  

10.1 https://www.reg.chula.ac.th/ 

10.2 https://www.reg.chula.ac.th/CLASS-SCHEDULING.key.pdf 

10.3 https://cas.reg.chula.ac.th/cu/cs/QueryCourseScheduleNew/index.html 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.reg.chula.ac.th/


13 
 

ภาคผนวก 
 

ตัวอย่างการเปิดรายวิชา ปิดรายวิชา แก้ไขรายวิชาตารางสอนตารางสอบ ระบบ
ออนไลน์ 

1.วิธีเปิดรายวิชาในตารางสอนตารางสอบ 

เข้าระบบด้วย username และ password ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

1.1 คลิ๊ก Open new class  
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จากนั้นจะมีไอคอน การเปิดรายวิชาปรากฎขึ้นมา 

 

1.2 System ระบบการศึกษา 

 

1.3 Year ปีการศึกษา  

 

1.4 Semeater ภาคการศึกษา 
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1.5  Course no.รหัสรายวิชา 

 

1.6 Examroom type วิธีการจัดสอบมีให้เลือก 3 วิธี  

2.6.1 เรียงตามนิสิตลงทะเบียนเรียน 

2.6.2 เรียงตามตอนเรียน 

2.6.3 เรียงตามตอนเรียนและเรียงตามคณะ 

1.7 Mid-term ระบุวัน-เวลา การจัดสอบบกลางภาค 

 

1.8 Final ระบุวัน-เวลา การจัดสอบบปลายภาค 

 

1.9 Section ระบุตอนเรียน 
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1.10 Type ระบุวิธีการสอน 

 

1.11 Date ระบุวันสอน  

 

1.12 Start time ระบุเวลาเริ่มสอน 

 

1.13 End time ระบุเวลาสิ้นสุดในการสอน 
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1.14 Building ระบุอาคารเรียน 

 

 

1.15 Room ระบุห้องเรียน 

 



18 
 

1.16 Instructors ระบุชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา 

 

 

1.17 Remark 1-3 ระบุการเปิดสอนรายวิชานี้เป็นวิชา Gen-ed หรือระบุให้กับคณะอื่น/
คณะอักษรศาสตร์เท่านั้น เป็นต้น 

 

 

 

1.18 Gen-Ed ระบุวิชานี้เป็นวิชาการศึกษาทั่วไปหรือไม่ 
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1.19 Student max ระบุจ านวนรับนิสิต 

 

 

1.20 Save กดบันทึกยืนยัน 
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2. วิธีการปดิรายวชิาในตารางสอนตารางสอบ 

 เข้าระบบด้วย username และ password ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

2.1 System ระบุระบบการศึกษา 

 

2.2 Year ปีการศึกษา  

 

2.3 Semeater ภาคการศึกษา 

 

2.4 ระบุรหัสรายวิชาที่ต้องการจะปิด  

 

2.5 กด Edit 
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2.6 ให้กดปิดที่เครื่องหมาย X หน้าตอนเรียนของรายวิชาที่จะปิด                                    

      รายวิชาดังกล่าวก็จะถุกปิดไป 

 

 

 

2.7 แต่ถ้าหากเลยช่วงก าหนดการจัดร่างการท าตารางสอนตารางสอบประจ าปีแล้ว การ
ปิดรายวิชาจะต้องกดที่รูปดินสอ 
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2.8 จะปรากฎหน้าต่างดังตัวอย่างข้างล่างน้ี ให้กดที่ปุ่ม Closed section 

 

 

2.9 Save กดบันทึกยืนยัน 
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3. วิธีการแกไ้ขรายวิชาในตารางสอนตารางสอบ 

 

เข้าระบบด้วย username และ password ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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3.1 System ระบุระบบการศึกษา 

 

3.2 Year ปีการศึกษา  

 

3.3 Semeater ภาคการศึกษา 

 

3.4 ระบุรหัสรายววิชาที่ต้องการจะแก้ไข 

 

3.5 กด Edit 
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3.6 การแก้ไขรายวิชาจะต้องกดที่รูปดินสอ 

  

 

 

 

3.7 จะปรากฎหน้าต่างดังตัวอย่างข้างล่างนี้  
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2.8 หากด าเนินการแก้ไขรายวิชาเรียนร้อยแล้วกดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกยืนยันการแก้ไข 

 

 

4. สามารถตรวจสอบ Class Scheduling Report ของทุก 

    รายวชิาทีร่ะบุได ้

 
เข้าระบบด้วย username และ password ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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4.1 System ระบุระบบการศึกษา 

 

4.2 Year ปีการศึกษา  

 

4.3 Semeater ภาคการศึกษา 
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4.4 ระบุรหัสรายววิชาที่ต้องการจะตรวจสอบ 

 

4.5 ให้กดปุ่มที่ Print Class Scheduling Report  

 

 

 

4.6 ระบบจะท าการดาวน์โหลดข้อมูลเป็นรูปบบไฟล์ PDF  
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4.7 ให้กดไฟล์ที่ดาวน์โหลดมาจากระบบจะปรากฏ Class Scheduling Report 

 


