
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
WI : Work Instruction

ขั้นตอนการจัดท าตารางเรียน
Block Course

( WI )
ส าหรับ งานพัฒนาหลักสูตรฯ / วิชาการแผนก

ชื่อ WI : ขั้นตอนการจัดท าตารางเรียน Block Course WI Number : 001

Module (งาน) : งานพัฒนาหลักสูตรฯ Function : ตารางเรียน ช่วงเวลาการใช้งาน : ก่อนเปิดภาคเรียน

ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง :งานพัฒนาหลักสูตรฯ/วิชาการแผนก ผู้ใช้งาน :งานพัฒนาหลักสูตรฯ/วิชาการแผนก ส าหรับ :งานพัฒนาหลักสูตรฯ/วิชาการแผนก

วันที่จัดท า/แก้ไข เอกสาร : วันที่ 28/04/2565 REV. : 02 จ านวนหน้า : 19 หน้า

จัดท าโดย : Staff Implement ตรวจสอบโดย : Senior Implement อนุมัติโดย : Leader Imp อนุมัติวันที่ :
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เรื่อง หน้าท่ี

- ภาพรวมข้ันตอนการจัดท าตารางเรียน Block Course
- การจัดท าตารางเรียน Block Course
- จัดพิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพ่ือขออนุมัติ
- จัดพิมพ์รายรายงานตารางสอน เพื่อขออนุมัติ
- จัดพิมพ์รายรายงานตารางการใช้ห้องเรียน เพ่ือขออนุมัติ

3
4
13
16
19

สารบัญ
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วิทยาลัยมีนโยบายจัดตารางแบบ Block Course

ภาพรวมขั้นตอนการจัดท าตารางเรียน Block Course

เริ่ม

ส้ินสุด

รายวิชา
ในตารางเรียน

ไม่พบปัญหา

พบปัญหา

วิชาการแผนกการจัดท า
ตารางเรียน Block Course

วิชาการแผนกตรวจสอบรายวิชา
ในแผนการเรียน

3

จัดพิมพ์ตารางเรียน ตารางสอน 
ตารางการใช้ห้องเรียนเพื่อ

ประชุมขออนุมัติ

แจ้งงานพัฒนาหลักสูตรฯ
ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาใน

แผนการเรียน

วิชาการแผนกตรวจสอบ
รายวิชาในแผนการเรียน
ร่วมกับงานพัฒนาหลักสูตรฯ
ให้ถูกต้องตามแผนการเรียน

ตัวอย่างปัญหา เช่น
1.มีการปรับรายวิชาใน
แผนการเรียนของแผนก
2. ท-ป-น ไม่ถูกต้อง
3.ช่ือวิชาถูกต้องแต่รหัสวิชา
ผิดปีหลักสูตร
4.แผนการเรียนถูกต้องตาม
กลุ่มเรียนหรือไม่
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วิชาการและงานพัฒนาหลักสูตรประชุมการ
จัดตาราง

ก าหนดวิชาและช่วงเวลา
การจัดการเรียนการสอน ใน
แต่ละสัปดาห์
เช่น สัปดาห์ท่ี 1 วิชาสามัญ
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การจัดท าตารางเรียน Block Course

1. เลือก “ภาคเรียน” ท่ีต้องการจัดตารางเรียน Block Course
2. คลิกเลือกเมนู “งานพัฒนาหลักสูตรฯ”
3. คลิกเลือกฟังก์ชัน “ตารางเรียน”

ขั้นตอนการจัดตารางเรียน Block Course

4

ค าแนะน า : การจัดตารางเรียนแบบ Block Course ควรผ่านการประชุมการจัดตาราง เพื่อก าหนดวิชาและช่วงเวลา
การจัดการเรียนการสอน ในแต่ละสัปดาห์ ให้ครบตามจ านวนช่ัวโมงท่ีต้องเรียนตามแผนการเรียน ก่อนการจัดตาราง
เรียน

4. จากนั้นให้เลือก ระดับหลักสูตร ชั้นปี แผนกวิชาท่ีต้องการจัดตารางเรียน 
5. เลือก กลุ่มเรียน ท่ีต้องการจัดตารางเรียน 
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การจัดท าตารางเรียน

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ากัด

6. ตรวจสอบข้อมูลภาคเรียน ข้อมูลกลุ่มเรียน และ ข้อมูลแผนการเรียน 
7. จากนั้นท าการ คลิกท่ี เพิ่มตารางที่ 1 เพื่อท าการสร้างตารางเรียน

6

ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของกลุ่มเรียนนั้นๆ  

8. เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จากนั้นก าหนด ล าดับที่ของตาราง และก าหนดวันที่เร่ิมใช้งาน
ตาราง และวันที่สิ้นสุดการใช้ตาราง
9. จากนั้นท าการคลิกท่ี ด าเนินการต่อ

5

ค าแนะน า : กรณีท่ีวิทยาลัยมีนโยบาย ไม่มีเรียน 
วันเสาร์ อาทิตย์ ให้ก าหนด วันท่ีเริ่มใช้งานเป็นวัน
จันทร์ และ วันท่ีส้ินสุด ให้ก าหนดเป็นวันศุกร์

แต่ถ้าวิทยาลัยไหนมีนโยบาย มีเรียนวันเสาร์ 
อาทิตย์ ให้ก าหนด วันท่ีเริ่มใช้งานเป็นวันจันทร์ 
และ วันท่ีส้ินสุด ให้ก าหนดเป็นวันอาทิตย์ 

เมื่อสร้างตารางท่ี 2 ระบบจะแสดงข้อมูลต่อจาก
สัปดาห์ท่ี 1 ให้อัตโนมัติ
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ค าแนะน า : หากต้องการจัดตารางอื่นก่อน
ตารางท่ี 1 ให้สร้างตารางให้ครบท้ัง 18 
ตารางก่อน โดยให้ตารางท่ี 1 เป็นสัปดาห์
แรกของการเปิดภาคเรียน  เพื่อให้วันท่ีใน
ตารางถัดไป เรียงวันท่ีให้อัตโนมัติ

7

8

9

ค าแนะน า: ในกรณีท่ี
ตรวจสอบข้อมูลแล้ว
แผนการเรียนไม่ถูกต้อง 
สามารถท าการแก้ไข
แผนการเรียนให้ถูกต้อง
ได้ โดยคลิกที่ แผนการ
เรียน และเลือกแผนการ
เรียนให้ถูกต้อง
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การจัดท าตารางเรียน Block Course 6

จากนั้นระบบจะแสดงรายวิชาท้ังหมดท่ีจะต้องท าการจัดตารางเรียน 
10. ให้ท าการคลิกท่ี รายวิชา ท่ีต้องการจัดตารางเรียน

ค าแนะน า : วิชาการแผนกตรวจสอบข้อมูลรายวิชาในตารางเรียน เช่น รหัสวิชาถูกต้องตามปีหลักสูตรหรือไม่
(ปีหลักสูตร 2556 เป็นรหัส 2000-1208 ปีหลักสูตร 2562 เป็นรหัส 20000-1208) หรือ ท-ป-น ในรายวิชาถูกต้อง
หรือไม่  หากพบข้อมูลไม่ถูกต้องให้ติดต่อ งานพัฒนาหลักสูตรฯ เพื่อตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขรายวิชาในแผนการเรียน
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11. เมื่อท าการเลือกรายวิชาท่ีต้องการจัดตารางเรียนแล้ว ให้ท าการก าหนด ครูผู้สอนหลัก และ รหัสห้องเรียน 
หากเลือกครูผู้สอนแล้วไม่มีช่ือให้เลือก ให้เลือกปุ่ม                                     เพื่อเพิ่มครูผู้สอน  

10

11
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การจัดท าตารางเรียน

แจ้งเพื่อทราบ : 1. สัญลักษณ์ในตารางหมายถึง  

คาบเรียนท่ีแสดงสัญลักษณ์นี้ หมายถึง นักศึกษามีคาบเรียนกับกลุ่มเรียนอื่นแล้ว                                

คาบเรียนท่ีแสดงสัญลักษณ์นี้ หมายถึง ครูผู้สอนมีคาบสอนอยู่แล้ว

คาบเรียนท่ีแสดงสัญลักษณ์นี้ หมายถึง ครูผู้สอนร่วมมีคาบสอนอยู่แล้ว

ในคาบเรียนท่ีมีสัญลักษณ์ปรากฏจะไม่สามารถจัดรายวิชาลงได้ และ จะสามารถลงรายวิชาในตารางในช่องท่ีเป็นคาบ
ว่างเท่านั้น

ค าแนะน า 1. : ในกรณีท่ี ค้นหาช่ือครูผู้สอนไม่พบ ให้ท าการคลิกท่ีปุ่ม เพิ่มครูผู้สอนใหม่วิชานี้ จากนั้นระบบ จะ
แสดงป็อปอัพขึ้นมาให้ท าการ ค้นหา ช่ือครูผู้สอน และท าการกด ตกลง

ค าแนะน า 2: ในกรณีท่ีเป็นรายวิชา ฝึกงาน เมื่อได้ท าการก าหนดครูผู้สอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องก าหนดห้องเรียน
ให้เป็น Factory เนื่องจากครูผู้สอนไม่ต้องท าการเช็คช่ือเข้าเรียนรายวิชา

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ากัด
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การจัดท าตารางเรียน Block Course 8

12. เมื่อท าการก าหนดครูผู้สอน และรหัสห้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ เลือกคาบท่ีต้องการ
13. จากนั้นคลิกท่ี บันทึก

14. เมื่อท าการจัดตารางเรียนท่ี 1 เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเพิ่มตารางท่ี 2 โดยคลิกท่ี เพิ่มตารางที่ 2 จากนั้นให้ท าการ
ก าหนดคาบเรียนในตารางท่ี 2 
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การจัดท าตารางเรียน Block Course

15. จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลเป็น ตารางที่ 2 ให้อัตโนมัติ วันที่เร่ิมใช้งาน-วันที่สิ้นสุด และต้ังแต่ตารางท่ี 2 ระบบ
จะถามว่า คัลลอกข้อมูลจากตารางก่อนหน้า หรือไม่ ถ้าต้องการคัดลอกใส่ YES หากไม่ต้องการคัดลอก ให้ใส่ NO 
จากนั้นกด ด าเนินการต่อ 
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16. ระบบจะแสดง ข้อมูลของตารางท่ี 2 และรายวิชารวมถึง ค าช้ีแจง บอกถึงรายวิชาแต่ละวิชาว่าขาดคาบเรียนจ านวน 
74 คาบเรียน จาก 126 คาบเรียน 

จากนั้นท าการจัดตามปกติท่ีแนะน าขั้นตอนไปจนครบ 18 สัปดาห์ เท่านี้ก็จะเสร็จ
ขบวนการการจัดตารางเรียน

แจ้งเพื่อทราบ
ในกรณีท่ีต้องการ
คัดลอกข้อมูลจากตาราง
เรียนก่อนหน้า ให้กด 
YES หากไม่ต้องการ
คัดลอก ให้กดเป็น No 15

หมายเหตุ : หากวิชาการแผนก ทราบว่า รายวิชาท่ีแผนกสอน อยู่ในช่วงสัปดาห์ท่ี 9 สามารถเปล่ียนล าดับจากตาราง
ท่ี 2 เป็น ตารางท่ี 9 และก าหนดวันท่ีเริ่มต้นและส้ินสุดให้อยู่ในสัปดาห์ท่ี 9 โดยท่ีไม่ต้องรอให้ตาราง1-8 จัดเสร็จได้
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การจัดท าตารางเรียน Block Course

ค าแนะน า :
1. ในกรณีรายวิชากิจกรรมสามารถท าการลงคาบ และวันเวลาเดียวกันได้ ท้ังระดับหลักสูตร ปวช. และปวส. ท้ังนี้ใน
การก าหนดห้องเรียนท้ังระดับหลักสูตร ปวช. และปวส. จะต้องท าการก าหนดให้ไม่เหมือนกัน เพื่อให้การพิมพ์
ตารางสอนแสดงรายช่ือห้องแยกกันระหว่างปวช. และ ปวส.

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ากัด
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ปวช.

ปวส.

5. เมื่อท าการพิมพ์ตารางสอนของครูผู้สอน วิชากิจกรรมจะแสดงรหัสวิชาและข้อมูลรายวิชาในช่องชื่อ
วิชาส่วนในตารางสอนจะ แสดงรายวิชาของปวส. 
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พิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพื่อขออนุมัติ

วิธีการจัดพิมพ์รายงานตารางเรียน เพ่ือขออนุมัติ สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ครับ
1.เข้าเมนู  “งานพัฒนาหลักสูตรฯ”
2.เข้าเมนู  “ตารางเรียน(รูปแบบใหม่)”

3.เลือกภาคเรียน ระดับหลักสูตร ช้ันปี แผนกวิชา และกลุ่มเรียน ผู้ลงนาม และประเภทไฟล์ที่ต้องการ
ส่ังพิมพ์ตารางเรียน จากนั้นเลือกปุ่ม ตกลง(ตัวอย่างก่อนพิมพ์)

3
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พิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพื่อขออนุมัติ

ตัวอย่าง  ตารางเรียน PDF

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ากัด
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พิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพื่อขออนุมัติ

ตัวอย่าง  ตารางเรียน Excel

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ากัด
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พิมพ์รายรายงานตารางสอน เพื่อขออนุมัติ

วิธีการจัดพิมพ์รายงานตารางสอน เพ่ือขออนุมัติ สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ครับ
1.เข้าเมนู  “งานพัฒนาหลักสูตรฯ”
2.เข้าเมนู  “ตารางสอน(รูปแบบใหม่)”

3.เลือกภาคเรียน แผนกวิชา พิมพ์ตามสัปดาห์ ประเภทไฟล์ ผู้ลงนาม และการคิดจ านวนชั่วโมงการสอน 
ที่ต้องการส่ังพิมพ์ตารางสอน จากนั้นเลือกปุ่ม ตกลง(ตัวอย่างก่อนพิมพ์)

ค าแนะน า : 
1. หากครูผู้สอนที่ยังไม่มีรายชื่อถูกจัดให้สอนในตารางเรียนจะไม่แสดงชื่อครูผู้สอนให้ส่ังพิมพ์ตารางสอน
2. ในการส่ังพิมพ์ตารางแบบ Block Course สามารถก าหนดเง่ือนไขการสั่งพิมพ์เป็นสัปดาห์ หรือ
แสดงผลทุกสัปดาห์ในแผ่นเดียวได้

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ากัด
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พิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพื่อขออนุมัติ

ตัวอย่าง  ตารางสอน PDF
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พิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพื่อขออนุมัติ

ตัวอย่าง  ตารางสอน Excel
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วิธีการจัดพิมพ์รายงานตารางการใช้ห้องเรียน เพ่ือขออนุมัติ สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้

1.เข้าเมนู  “งานพัฒนาหลักสูตรฯ”
2.เข้าเมนู  “ตารางการใช้ห้องเรียน(รูปแบบใหม่)”

1

2

3.เลือกภาคเรียน ห้องเรียน ประเภทรายงาน และผู้ลงนาม ที่ต้องการส่ังพิมพ์ จากนั้นเลือกปุ่ม ตกลง
(ตัวอย่างก่อนพิมพ)์

3
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พิมพ์รายรายงานตารางเรียน เพื่อขออนุมัติ

ตัวอย่าง  ตารางสอน PDF
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สอบถามการใช้งานได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh
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