
 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : จัดตารางเรียนตารางสอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานวิชาการปริญญาตรี 

 
รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
1. ตรวจสอบแผนการศึกษาของแต่ละหลักสูตร   
2. ทำรายชื่อวิชาที่มีความจำเป็นต้องเปิดในเทอมนั้น  
3. กำหนดจำนวนกลุ่มเรียน / วันเวลาเรียนและสอบในแต่ละวิชา 
4. จัดทำ Pattern ลงเวลาในตารางโดยอ้างอิงเวลาจากปีที่ผ่านมา   
5. กำหนดเวลาเรียน และวันเวลาสอบ แจ้งให้ทุกหลักสูตรทราบ 
6. จัดส่ง Pattern ตารางสอนที่จัดเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทุกหลักสูตร ดำเนินการจัดตารางสอนชั้นปี 
7. แก้ไขตารางสอนถ้ามีความจำเป็น 
8. บันทึกข้อมูลตารางสอนลงระบบสำนักทะเบียน 
9. จัดส่ง Pattern ตารางสอนส่งให้สำนักทะเบียนและประมวลผล ดำเนินการลงทะเบียนให้นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติงาน (Work manual)  

ชื่อกระบวนงาน :  จัดตารางเรียนตารางสอน  
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิชาการปริญญาตรี   

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบแผนการเรียนใน
รายวิชากลางของ 14

หลักสตูร  

 เจ้าหน้าท่ี 

2.                                          
 
                                                     

1 – 2 
ช่ัวโมง 

ทำรายชื่อวิชากลางท้ังหมด

ของทุกช้ันปี ที่มีความ

จำเป็นต้องเปิดในเทอมนั้น 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 

1 วัน กำหนดจำนวนกลุม่เรยีนโดย
พิจารณาจากจำนวน

นักศึกษาท่ีมีความจำเป็นต้อง
ลงเรียน 

 เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

 2 – 3  วัน ลงวันเวลาของแต่ละวิชาใน 
Pattern โดยอ้างอิงจากปีท่ี

ผ่านมา 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี  

5.  
                                               

        

10 นาที ยืนยันวันเวลาสอบกับ
อาจารยผ์ู้สอน 

 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

6.  
 
 
 

1 สัปดาห ์ แก้ไขวันเวลาหากอาจารย์
ผู้สอนไม่สะดวกสอนในวันท่ี

จัดไว้ให ้
 

 เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบแผนการศึกษาของ

แต่ละหลักสูตร 

 

แจ้งวันเวลาสอบวิชาพื้นฐาน 

ส่งให้ทุกหลักสตูรทราบ 

จัดทำสรุปรายชื่อวิชาบังคับ

พื้นฐาน และรายวิชา GenEd

และรายวิชาต่างคณะที่สอน

บริการให้กับคณะวิศวฯ  

ที่มเีปิดสอนในเทอมนั้น 

กำหนดใหแ้ก้ไขวันเวลาสอน

รายวิชาบังคับพ้ืนฐาน 

จัดทำ Pattern (ครั้งที่ 1) 

รายวิชาบังคับพ้ืนฐานส่งให้ทุก             

ห  หลักสูตรตรวจสอบวัน/เวลาเรียน 

กำหนดกลุ่มเรียนและรายวิชาที ่

 ทำการสอนและสอบแตล่ะรายวิชา 



 

7. 
 

 
 
 

 10 นาที  
 
 
 

จัดส่ง Pattern ตารางสอน 
ที่จัดเสร็จเรียบร้อยแล้ว    
ใหทุ้กหลักสูตรทราบ 

 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

 
8. 
 
 

 1 สัปดาห ์ กำหหดให้ทุกรายวิชาบังคับ
พื้นฐานส่งรายชื่อ Staff 

ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว ้

 
 
 

  
อาจารย์
ผู้สอน 

 
 

8.   
 
 
 
 

2 - 3 
ช่ัวโมง  

บันทึกวันเวลาสอน ช่ือ
อาจารยผ์ู้สอนและวันสอบ
กลางภาคและปลายภาค 

 เจ้าหน้าท่ี 

9.  10 นาที จัดส่ง Pattern 
ตารางสอนส่งให้สำนัก

ทะเบียนและประมวลผล 
ดำเนินการลงทะเบียนให้

นักศึกษา 
 
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

บันทึกข้อมูลรายวิชาบังคับ

พื้นฐาน และข้อมูลอื่น ๆ  

ลงระบบตารางสอน 

จัดส่ง Pattern (ครั้งท่ี 1)      

 ที่ผ่านการตรวจสอบและยืนยันจาก

จากภาควิชาและผู้ประสานงาน

รายวิชาบังคับพ้ืนฐานแล้ว  

ส่งผ่านระบบ eoffice  

 

จัดส่ง Pattern 

ตารางสอน Update 

ส่งให้สำนักทะเบียน

และประมวลผล 

ดำเนินการลงทะเบียน

ให้นักศึกษาต่อไป 

กำหนดระยะเวลาให้ทุก

รายวิชาบังคับพ้ืนฐานส่ง

รายชื่อ Staff 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


