
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ
ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
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 1 วัน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และ ง ำนทะ เบี ย น ส่ ง
ตำรำงยืนยันผู้สอนมำยัง
ค ณ ะ เ พ่ื อ ใ ห้ ร ะ บุ ชื่ อ
ผู้สอน 

แบบส ำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

ส ำนัก
ส่งเสริม

วิชำกำรและ
งำนทะเบียน 
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1 วัน คณะส่งใบยืนยันผู้สอน
ไปยังประธำนหลักสูตร 

แบบส ำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

นักวิชำกำร
ศึกษำ

ประจ ำคณะ 
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1-2 วัน ป ร ะ ธ ำ น ห ลั ก สู ต ร
ตรวจสอบรำยวิชำและ
ปรับแผนกำรศึกษำ 

แบบส ำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

ประธำน
หลักสูตร/

แขนง 
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3-5 วัน หลักสูตรระบุชื่ออำจำรย์
ผู้สอนแต่ละรำยวิชำ 

แบบส ำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

ประธำน
หลักสูตร/

แขนง 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 วัน คณะตรวจสอบภำระกำร
สอนของอำจำรย์แต่ละ
ท่ำน เพ่ือสรุปภำระกำร
สอนและส่ ง ใบยื นยั น
ผู้สอนให้ส ำนักส่งเสริม
จัดรำยวิชำหมวดศึกษำ
ทั่วไป 

แบบส ำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

ประจ ำคณะ 
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เริ่มต้น 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนส่ง
ตำรำงยืนยันผู้สอนมำยังคณะ 

 
 

ส่งตำรำงยืนยันผู้สอนให้แต่ละสำขำวิชำ 
 
 

 

แต่ละหลักสูตร
ตรวจสอบรำยวิชำ  

 

A 

ประธำนหลักสูตร/แขนงวิชำก ำหนดชื่อผู้สอน 

 

ตรวจสอบรำยชื่อ
ผู้สอน จ ำนวนคำบ
ของผู้สอนว่ำอยู่ใน

เกณฑ์ที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ
ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
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3-5 วัน เมื่ อส ำนั กส่ ง เสริ มส่ ง
บันทึกข้อควำมจัดตำรำง
เ รี ย น ต ำ ร ำ ง ส อ น
ด ำ เ นิ น ก ำ ร จั ด โ ด ย
โปรแกรม Excel ก่อน 

แบบส ำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

นักวิชำกำร
ศึกษำ

ประจ ำคณะ 
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 1-2 วัน เ มื่ อ จั ด ต ำ ร ำ ง เ รี ย น
ตำร ำ งสอนครบ ถ้ ว น 
ด ำเนินกำรกรอกข้อมูล
เ ข้ ำ ร ะ บ บ บ ริ ก ำ ร
กำรศึกษำ 

ตำรำงสอนจำก
โปรแกรม 

Excel 

นักวิชำกำร
ศึกษำ

ประจ ำคณะ 
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1 วัน เ มื่ อ จั ด ต ำ ร ำ ง เ รี ย น
ตำรำงสอนเรียบร้อยแล้ว
ด ำเนินกำรส่งตำรำงเรียน
ต ำ ร ำ งสอน ให้ ส ำ นั ก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ท ะ เ บี ย น แ ล ะ แ จ้ ง
อำจำรย์ผู้สอนต่อไป 

ตำรำงสอน นักวิชำกำร
ศึกษำ

ประจ ำคณะ 
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A 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

จัดตำรำงเรียนด้วยโปรแกรม Excel 

 

จัดตำรำงเรียนด้วยระบบบริกำรกำรศึกษำ 
(Back office Application)  

 

ส่งตำรำงสอนให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 

และงำนทะเบียนและอำจำรย์ผู้สอน 

 


