
กลุ่มภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดตารางเรียนตารางสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 
ผู้จัดท า นางสาวมาริษา  ศรีสุวรรณ 
ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือก าหนดขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษาให้มีมาตรฐาน 

1.2 เพ่ือบริหารจัดการภาระงานสอนของอาจารย์ ห้องเรียน และช่วงเวลาเรียนให้เหมาะสมกับนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ลดความซ้ าซ้อน และลดข้อร้องเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
1.4 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานทดแทนได้ 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมการวางแผน จัดท า ปรับแก้ตารางเรียนตารางสอนของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  
ของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลรายวิชา ภาระงานอาจารย์ การก าหนด
ช่วงเวลาเรียน (ใน-นอกเวลาราชการ/เสาร์-อาทิตย์/ออนไลน์/ผสมผสาน) การจัดสรรห้องเรียนหรือระบบ
ออนไลน์ ซึ่งประกอบด้วย การขอเปิดรายวิชาตามแผนการเรียน การจัดเวลาเรียน เวลาสอน ห้องเรียน ผู้สอน 
กลุ่มผู้เรียน และหลักเกณฑ์การจัดตารางเรียนตารางสอน 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 “อาจารย์” หมายถึง คณาจารย์ประจ าหลักสูตรรัฐประศาสนศาตร์มหาบัณฑิต  

 “นิสิต” หมายถึง นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  

 “ตารางเรียน”  หมายถึง ตารางแสดงวัน เวลา ห้องเรียน/ระบบออนไลน์ ของรายวิชาที่นิสิตต้องเข้า
เรียน 

 “ตารางสอน” หมายถึง ตารางที่บรรจุรายวิชาที่สอน ชั่วโมงสอน ห้องสอน 

“ภาระงานสอน” (Teaching Load) หมายถึง จ านวนชั่วโมงหรือหน่วยกิตท่ีอาจารย์รับผิดชอบ 

 “เวลาเรียน” หมายถึง วันเสาร์-วันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 08.00-17.00 น. คาบละ 60 นาที (1 
ชั่วโมง) 

“กลุ่มเรียน”  หมายถึง จ านวนรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษาของนิสิต 

“ห้องเรียน”  หมายถึง ห้องเรียนที่จัดการเรียนการสอน 

“รูปแบบการเรียนรู้แบบผสมผสาน” (Hybrid/Online) หมายถึง การเรียนผ่านระบบออนไลน์ทั้งหมด
หรือบางส่วน 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวมาริษา  ศรีสุวรรณ นักวิชาการศึกษา 

 

 

 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

ชื่อเรื่อง การจัดตารางเรียนตารางสอน ระดับบัณฑิตศึกษา 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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รับหนังสือจาก 
งานธุรการ 

 

 

มาริษา 

 

 

1 วัน 

- บันทึกข้อความ
ข อ ข้ อ มู ล ก า ร
เปิดรายวิชาจาก
ง า น ท ะ เ บี ย น
นิสิต 

- แผนการเรียน 
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ตรวจช่ัวโมงสอน /
ความเหมาะสม 
และไม่ซ้ าซ้อน 

มาริษา 3 ช่ัวโมง - ภาระงาน
อาจารย ์
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ก าหนดช่วงเวลา 
วันเสาร์–อาทิตย์ 
ระบบออนไลน ์

ตามความเหมาะสม 

มาริษา 3 ช่ัวโมง - โครงสร้างเวลา
เรียน 
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จัดห้องเรียน/ห้อง
ประชุม/ระบบ

ออนไลน์ให้เพียงพอ 

มาริษา 3 ช่ัวโมง - ตารางการใช้
ห้องเรียน 

- ผังห้องเรียน 
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จัดท าร่างตาราง
เรียนตารางสอน 

มาริษา 3 ช่ัวโมง - ฟอร์มตาราง
เรียนตารางสอน 

- ร่างตาราง 
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 ด าเนินการประชุม
หลักสตูรเพื่อสรุป

ตารางเรียน
ตารางสอน 

หลักสตูร 3 ช่ัวโมง - บันทึก
ข้อความเชิญ
ประชุม 

- รายงานการ
ประชุม 
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 จัดท าบันทึก
ข้อความน าส่ง

ตารางเรียนเสนอ
คณบดลีงนาม 

คณบด ี 30 นาท ี บันทึกข้อความ
น าส่งตาราง
เรียน 
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เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ภาระงานอาจารย ์

ก าหนดช่วง 
เวลาเรียน 

จัดสรรห้องเรยีน/
ระบบการเรียน 

จัดท าร่างตาราง 

นัดประชุม
หลักสตูร 

 เสนออนุมัต ิ

A 

แก้ไข 

ไม่มีแกไ้ข 



 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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ท าบันทึกข้อความ
ส่งตารางเรียนไปยัง
งานทะเบียน 

มาริษา 30 นาที บันทึกข้อความ
น า ส่ ง ต า ร า ง
เรียน 
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6. รายละเอียดงาน 

1. งานทะเบียนส่งบันทึกขอให้เปิดรายวิชาเรียนประจ าภาคเรียนมาที่วิทยาลัยฯ ผ่านทางระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากลงรับเอกสาร จะส่งให้นักวิชาการ 

2. ด าเนินการจัดท าร่างตารางเรียนตารางสอน ใส่วัน-เวลาเรียนและห้องเรียน/รูปแบบการเรียน  
โดยตรวจสอบรายวิชา ตรวจภาระงาน ตรวจชั่วโมงสอน ก าหนดช่วงเวลาวันเสาร์–อาทิตย์/รูปแบบระบบ
ออนไลน์ตามความเหมาะสม พร้อมจัดห้องเรียน/ห้องประชุม/ระบบออนไลน์ให้เพียงพอ 

3. ตรวจสอบร่างตารางเรียน กลุ่มผู้เรียน อาจารย์ผู้สอนและห้องเรียน โดยไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน
ของเวลาเรียน เวลาสอน และห้องเรียน 

4. ด าเนินการประชุมหลักสูตรเพื่อสรุปตารางเรียนตารางสอน 
5. จัดท าบันทึกข้อความน าส่งตารางเรียนตารางสอนเสนอคณบดีลงนาม 
6. หลังจากคณบดีอนุมัติ นักวิชาการรวบรวม ตรวจสอบและด าเนินการจัดท าตารางเรียนตารางสอน

ส่งงานทะเบียน 

 

สิ้นสุด 

A 

น าส่งงานทะเบียน 


