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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 ๑.๑ เพื่ออธิบายขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน ให้ผู้ปฏิบัติงานได้นำไปใช้ 

๑ ๒ เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถทำงานทดแทนกันได ้
๑.๓ เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือการจัดตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรีของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนาฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอน มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน ซึ่งประกอบด้วย การขอเปิดรายวิชาตาตามแผนการเรียน การจัด
เวลาเรียน เวลาสอนห้องเรียนผู้สอน กลุ่มผู้เรียน และหลักเกณฑ์การจัดการจัดตาราเรียบตารางสอน 

3. คำจำกัดความ (Definition) 

 "นิสิต" หมายถงึ นิสิตระดับปริญญาตรีภาคปกติและภาคพิเศษ 

"ตารางเรียน" หมายถึง ตารางวันที่เรียน ชั่วโมงเรียน ห้องเรียน 

"ตารางสอน" หมายถึง ตารางที่บรรยายวิชาที่สอน ชั่วโมงสอน ห้องสอน 

"เวลาเรียน" หมายถึง วันจันทร-์วันศุกร์ หรอืวันเสาร-์วันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐- ๒๐.๓๐ น. คาบ 

ละ ๖๐ นาที (๑ ชั่วโมง) 

"กลุ่มวิชา" หมายถึง กลุ่มวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษาของนิสิต เช่น 5๑๐๑ หมายถึง กลุ่มวิชาที่ 

เปิดสอนในวิทยาเขตสงขลากลุ่มที่ ๑ 

"กลุ่มผู้เรียน" หมายถึง นิสิตแต่ละสาขาวิชาที่ต้องเรียนวิชานั้น ๆ 

"ห้องเรียน" หมายถึง ห้องที่ใช้จัดตารางเรียนตารางสอน 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช นักวิชาการศึกษา  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเรื่อง การจดัตารางการเรียนการสอน 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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รับหนังสือจากงาน
ธุรการ 

พิชญ์สินี 1 วัน - บันทึก
ข้อความขอ
ข้อมูลการเปิด
รายวิชาจากงาน
ทะเบียนนิสิต 

- แผนการเรียน 

3  

 

 

-- ตรวจสอบ 
ข้อมูลรายวิชาที่เปิด
สอน ตามแผน 
การเรียนใน มคอ.2  
พร้อมจัดทำบันทึกขอ
ข้อมูลรายวิชาที่ 
เปิดสอนไปยังประธาน
หลักสูตร 
- ส่งหนังสือกลับไปยัง
งานธุรการเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาที่
เกี่ยวข้อง  ตามลำดับ 
พิจารณา 

พิชญ์สินี ภายใน  

3 วัน 

- บันทึก
ข้อความขอให้
ยืนยันรายวิชา
เปิดประจำภาค
เรียน 
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 -พิจารณา/สั่งการและ
ลงนาม 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

1 วัน  
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 -ส่งบันทึกไปยัง
ประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 1 วัน - บันทึก
ข้อความขอให้
ยืนยันรายวิชา
เปิดประจำภาค
เรียน 
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-ประชุมหลักสูตรเพื่อ
ดำเนินการจัดรายวิชา 

และส่งกลับง่าน
วิชาการ 

หลักสูตร ภายใน 2 
สัปดาห ์
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จุดเริ่มต้น 

รับหนังสือ 

พิจารณา/สั่ง

การ/ลงนาม 

ดำเนินการจัดส่งหนังสือไป
ยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการจัดรายวิชา 

A 

ตรวจสอบ/จดัท าขอ้มลู/

ด าเนินการ 

 

ไม่มีแกไ้ข 

มีแกไ้ข 



ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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- รับหนังสือจากงาน
ธุรการ เพื่อตรวจสอบ 
ข้อมูล ประสานงาน 
ติดตาม รวบรวม 
สรุปข้อมูลรายวิชาที่
เปิดสอน  
พิจารณารายวิชาที่
เปิดสอนแต่ละภาค
เรียน 
- ทำบันทึกส่งงาน
ทะเบียน โดยลงนาม
จากผู้บังคับบัญชาที่
เกี่ยวข้อง 

พิชญ์สินี 3 วัน - บันทึก
ข้อความขอข้อ
เปิดรายวิชา
ประจำภาคเรียน 

- ตารางเรียน 
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6. รายละเอียดงาน 

 การจัดการเรียนการสอน 

1. งานทะเบียนส่งบันทึกขอให้เปิดรายวิชาเรียนประจำภาคเรียนมาที่วิทยาลัยฯ ผ่านทางระบบงาน
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์หลังจากลงรับเอกสาร จะส่งให้นักวิชาการ 

2. นักวิชาการที่ดูแล ตรวจสอบรายวิชา และทำบันทึกลงนามโดยรองคณบดีที่รับผิดชอบ แจ้งไปยัง
ประธานหลักสูตรแต่ละหลักสตูรเพ่ือยืนยันรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน  

3. ประธานหลักสูตร จัดประชุมหลักสูตรเพื่อจดัรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน หลังจากเสร็จเรียบร้อยให้
ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบรายงานการประชุม ตารางเรียน เสนอคณบดี 

4. หลังจากคณบดีอนุมัติ นักวิชาการรวบรวม ตรวจสอบและดำเนินการจัดทำตารางเรียนส่งงาน
ทะเบียน 

 

รับหนังสือ/

ตรวจสอบ 
รวบรวม/
ดำเนินการ 

A 

สิ้นสุด 


