
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ดำเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 
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 1 วัน สำนักส่งเสริมว ิชาการ
และงานทะ เบ ี ย น ส่ ง
ตารางยืนยันผู้สอนมายัง
คณะ เพ ื ่ อ ให ้ ร ะบ ุ ชื่ อ
ผู้สอน 

แบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

สำนัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 
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1 วัน คณะส่งใบยืนยันผู ้สอน
ไปยังประธานหลักสูตร 

แบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

นักวิชาการ
ศึกษา

ประจำคณะ 
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1-2 วัน ป ร ะ ธ า น ห ล ั ก ส ู ต ร
ตรวจสอบรายวิชาและ
ปรับแผนการศึกษา 

แบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

ประธาน
หลักสูตร/

แขนง 
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3-5 วัน หลักสูตรระบุชื่ออาจารย์
ผู้สอนแต่ละรายวิชา 

แบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

ประธาน
หลักสูตร/

แขนง 
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1-2 วัน คณะตรวจสอบภาระการ
สอนของอาจารย์แต่ละ
ท่าน เพื่อสรุปภาระการ
สอนและส ่ ง ใบย ืนยัน
ผู ้สอนให้สำนักส่งเสริม
จัดรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไป 

แบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ประจำคณะ 
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เริ่มต้น 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่ง
ตารางยืนยันผู้สอนมายังคณะ 

 
 

ส่งตารางยืนยันผู้สอนให้แต่ละสาขาวิชา 
 
 

 

แต่ละหลักสูตร
ตรวจสอบรายวิชา  

 

A 

ประธานหลักสูตร/แขนงวิชากำหนดชื่อผู้สอน 

 

ตรวจสอบรายชื่อ
ผู้สอน จำนวนคาบ
ของผู้สอนว่าอยู่ใน

เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ดำเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 
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\ 
 

3-5 วัน เม ื ่อสำน ักส ่ง เสร ิมส่ ง
บันทึกข้อความจัดตาราง
เ ร ี ย น ต า ร า ง ส อ น
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด โ ด ย
โปรแกรม Excel ก่อน 

แบบสำรวจและ
ยืนยันผู้สอน 

นักวิชาการ
ศึกษา

ประจำคณะ 
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 1-2 วัน เ ม ื ่ อ จ ั ดต า ร า ง เ ร ี ย น
ตารางสอนครบถ ้ วน 
ดำเนินการกรอกข้อมูล
เ ข ้ า ร ะ บ บ บ ร ิ ก า ร
การศึกษา 

ตารางสอนจาก
โปรแกรม 

Excel 

นักวิชาการ
ศึกษา

ประจำคณะ 
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1 วัน เ ม ื ่ อ จ ั ดต า ร า ง เ ร ี ย น
ตารางสอนเรียบร้อยแล้ว
ดำเนินการส่งตารางเรียน
ตาร า งสอน ให ้ ส ำ นั ก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ท ะ เ บ ี ย น แ ล ะ แ จ้ ง
อาจารย์ผู้สอนต่อไป 

ตารางสอน นักวิชาการ
ศึกษา

ประจำคณะ 
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**** หมายเหตุ   
 ค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม  

- ไมมี่ค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียม 
 

ระเบียบ/ข้อบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ว่าด้วย การกำหนดภาระงานของผู้ดำรงตำแหน่งอาจารย์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2559 
 

เอกสารในการรับบริการ 
- แบบยืนยันผู้สอน 
- เอกสารจัดตารางสอนพร้อมเงื่อนไขต่างๆ จากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

A 

สิ้นสุดกระบวนการ 

จัดตารางเรียนด้วยโปรแกรม Excel 

 

จัดตารางเรียนด้วยระบบบริการการศึกษา 
(Back office Application)  

 

ส่งตารางสอนให้สำนักส่งเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียนและอาจารย์ผู้สอน 

 


