
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดตารางสอนตารางสอบ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 

 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ/ 
ฝ่ายวิเคราะหร์ะบบฯ 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
ส านักวิชา/หัวหน้าสาขา 
 

 
1.จัดท าก าหนดการจัดตารางสอนประจ า
ภาคการศึกษา โดยยดึเวลาตามปฏิทิน
การศึกษา 
2.บันทึกรายละเอียดวิชาตามแผนการศึกษา
ของทุกหลักสูตร ทุกช้ันปีเข้าระบบจัดตาราง
เรียน 
3.ตรวจสอบรายวิชาตามแผนการศึกษาที่
บันทึกครบทุกหลักสูตร ทุกรายวิชาที่ก าหนด
ไว้ในแผนการศึกษา หากไมค่รบหรือ
ผิดพลาด ประสานส านักวิชา/หลักสูตรแกไ้ข
ข้อมูลให้ถูกต้อง 
4.ส่งรายวิชาที่เปิดสอนตามแผนการศึกษา
เข้าระบบแจ้งเปิดรายวิชาออนไลน์ 
5.จัดท าก าหนดการ การแจ้งเปดิการจัด
ตารางสอน การประชุมส่งส านักวิชา 
6.หัวหน้าสาขา/ผู้ประสานงานหลกัสูตร 
บันทึกรายวิชาท่ีเปิดสอนทางระบบแจ้งเปิด
รายวิชาออนไลน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
ปฏิทินการศึกษา 
หลักสตูรที่เปดิสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบแจ้งเปดิรายวิชาออนไลน ์

 
1 ครั้ง/ภาคการศึกษา 
2 ช่ัวโมง/ครั้ง 
5 วัน/ภาคการศึกษา 
 
 
1 วัน/ภาคการศึกษา 
 
 
 
 
30 นาที/ครั้ง 
 
 
1 ครั้ง/ภาคการศึกษา 
 
2 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 

ก าหนดการจดัตารางสอนประจ าภาคการศึกษา 

 
บันทึกรายวิชาเข้าระบบแผนการศกึษา 

ตรวจสอบรายวิชา

ตามแผนการศึกษา 

ส่งก าหนดการด าเนินการจัดตารางสอน/เปิด 

ครบ 

เริ่ม 

ส่งรายวิชาตามแผนการศึกษาเข้าระบบแจ้งเปดิ 

ตรวจสอบรายวิชา

ตามแผนการ

ศึกษา 

ไม่ครบ 

ครบ ไม่ครบ 

1 



 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ/ 
ฝ่ายวิเคราะหร์ะบบฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 

 
7.ฝ่ายบริการการสอนฯ ส่งข้อมลูที่หัวหน้า
สาขา ผู้ประสานงานหลักสูตรแจ้งเปิดผ่าน
ระบบแจ้งเปดิรายวิชาออนไลน์เขา้ระบบจดั
ตารางเรียน 
8.ฝ่ายบริการการสอนฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดการบันทึกข้อมลูตามที่หลักสูตร
แจ้ง หากข้อมูลไมค่รบถ้วน ด าเนนิการ
ประสานไปยังผู้บันทึกข้อมูล 
9.ฝ่ายบริการการสอนและการสอบ ก าหนด
วันเวลาเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป/พื้นฐาน
วิทยาศาสตร์ รายวิชาเอก นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 
และตรวจสอบข้อมลูเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา หากมีปัญหา จะด าเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานจัด
ตารางสอนตารางสอบ เพื่อหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาที่เกิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เกณฑ์การจัดคาบการสอน 

 
1 ช่ัวโมง/ครั้ง/ 
ภาคการศึกษา 
 
 
2 วัน/ภาคการศึกษา 
 
 
 
 
5 วัน/ภาคการศึกษา 
 
 
 
 
2 วัน/ภาคการศึกษา 

 

ส่งข้อมูลเข้าระบบการจัดตารางเรยีน 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

รายละเอียด รายวิชา 

ครบ 

ก าหนดวันเวลาเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป/พื้นฐาน

วิทยาศาสตร์ รายวิชาเอกนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 

ตรวจสอบข้อมลู

ตารางสอน 

ไม่ครบ 

มีปัญหา 

ไม่มีปญัหา 

2 

1 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ/ 
ตัวแทนส านักวิชา 
 
 
ผู้ประสานงานหลักสตูร/
หัวหน้าสาขา 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 

 
10.ฝ่ายบริการการสอนฯ เปิดระบบให้
หัวหน้าสาขา/ผู้ประสานงานหลักสูตร 
บันทึกข้อมูล วัน เวลาเรียน ของแต่ละ
หลักสตูร ช้ันปีท่ี2 ข้ึนไป ที่ระบบบันทึก
ตารางสอนหลักสตูร 
11.ฝ่ายบริการการสอนฯ ก าหนดห้อง
หลักสตูร 
12.ก าหนดวันเวลาสอบกลางภาค/ปลาย
ภาค ประจ าภาคการศึกษา 
13.ประกาศตารางสอน ตารางสอบ ประจ า
ภาคการศึกษาผ่านเว็บไซต์  
ศูนย์บริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระบบจัดตารางสอนออนไลน ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตารางสอน ตารางสอบ ประจ า
ภาคการศึกษา 

 
 
1 ครั้ง/ภาคการศึกษา 
 
 
 
2 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
 
 
1 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
 
 
1 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
 
 
 
 
2 ครั้ง/ภาคการศึกษา 

 

ไม่แก้ไข 

ประกาศตารางสอน  

ตารางสอบประจ าภาค 

แก้ไข 

2 

ประชุมคณะกรรมการ การ

จัดตารางสอนตารางสอบ 

ก าหนดวันเวลาเรียนเอกในหลักสตูร  

ก าหนดห้องเรียนในรายวิชาเอก  

ก าหนดวันเวลาสอบกลางภาค/ปลายภาค  

จบ 

3 


