
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานทะเบียนการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและรูปแบบเดียวกัน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
4. เพ่ือป้องกันเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และท างานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

ตัวชี้วัดส าคัญ ร้อยละความส าเร็จการจัดตารางเรียนตารางสอนถูกต้องและทันต่อก าหนดเวลาก่อนการ
ลงทะเบียน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน 1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน 
2. จัดท าปฏิทินการจัดตารางเรียนตารางสอน 
3. แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการจัดตารางเรียนตารางสอน 
4. ก าหนดแผนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

ค าจ ากัดความ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หมายถึง ส านักงานย่อยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ที่ให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียนแก่นักเรียนนักศึกษา 
คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ
ในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตร 
อำจำรย์ผู้สอน หมายถึง  อาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษที่รับผิดชอบสอนรายวิชาทุกระดับ
การศึกษา 
นักศึกษำ หมายถึง ผู้ที่เข้ารับการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
แผนกำรเรียน หมายถึง แผนการจัดการเรียนในแต่ละภาคการศึกษาของแต่ละหลักสูตร ซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาและรายวิชาที่ก าหนด การจัดแผนการเรียนจะต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการคณะ 
สำขำวิชำ หมายถึง สาขาวิชาต่าง ๆ ที่จัดการเรียนการสอนในคณะ  
หัวหน้ำสำขำวิชำ หมายถึง หัวหน้าสาขาวิชาที่รับผิดชอบงานของสาขาวิชาในคณะ  
ระบบบริกำรกำรศึกษำ หมายถึง ระบบงานย่อยหลายระบบรวมกันที่สนับสนุนการใช้งาน
ทะเบียนนักศึกษาทุกระดับการศึกษา 
ตำรำงเรียนตำรำงสอน หมายถึง ตารางเรียนตารางสอนที่ใช้บันทึกรายวิชาทุกหลักสูตร วัน เวลา 
อาจารย์ผู้สอนแต่ละภาคการศึกษาที่คณะส่งข้อมูล 
งำนทะเบียนกำรศึกษำ หมายถึง ส่วนงานย่อยของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
รุ่น-กลุ่ม หมายถึง รุ่นปีการศึกษาท่ีนักศึกษาเข้าศึกษา  กลุ่มคือชื่อย่อในสาขาวิชาที่ศึกษา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 1. วางแผนจัดท าปฏิทินและด าเนินการจัดการประชุมเพื่อจัดตารางเรียนตารางสอน 
2. บันทึกตารางเรียนตารางสอน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ประจ าภาคการศึกษา  
3. วางแผนและจัดประชุมจัดตารางสอบปลายภาคการศึกษา หมวดวิชาศึกษาทั่วไป และ 

หมวดวิชาชีพ 
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การจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานทะเบียนการศึกษา 
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ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
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เอกสารอ้างอิง 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
2. ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. แนวปฏิบัติการจัดตารางเรียนตารางสอน 
4. หลักสูตร (มคอ.2) 

แบบฟอร์มที่ใช้ แผนการเรียน ประจ าภาคเรียน/ปีการศึกษา 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมสิายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1 งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

จัดท าปฏิทินการจัดตารางเรียน ตารางสอน
ให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาและ
ข้อบังคับมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร  

5 วัน 1. ปฏิทิน
การศึกษา 
มหาวิทยาลัยฯ 
2. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ 

2 งานทะเบียน
การศึกษา 

 - ส่งปฏิทินการจัดตารางเรียน 
ตารางสอน ทั้ง 9 คณะ เพื่อให้ทราบ
ก าหนดการปฏิบัติงาน 
- ก าหนดให้ทั้ง 9 คณะส่งแผนการเรียน
ตามแบบฟอร์มมายังส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน 
-  ก าหนดการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนบันทึกขอ้มูลแผนการเรียน
ของทุกชั้นปี ลงระบบตารางเรียน
ตารางสอน 

30 วัน ปฏิทิน 
การจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

3 - งานทะเบียน
การศึกษา 
- งานพัฒนา
หลักสูตรและ
ส่งเสริม 
- คณะ 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียนก าหนดระยะเวลาให้คณะ
จัดส่งแผนการเรียนตามแบบฟอร์ม โดย
ก าหนดให้ส่งก่อนการลงทะเบียนตาม
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลยั 
- รับแผนการเรียนทั้ง 9 คณะ 
- บันทึกแผนการเรียนตาม  
รุ่น-กลุ่ม พร้อมท าการสร้าง 
เปิดกระเช้ารายวิชาตาม section เพื่อ
ควบคุมจ านวนการลงทะเบียนแต่ละ 
section ให้จ ากัดตามความจุของ
ห้องเรียน เพื่อให้เป็นไปตามแผนการ
เรียนในการลงทะเบียนเรียน 

5 วัน 1. แผนการเรียน 
ประจ า 
ภาคเรียน/ 
ปีการศึกษา 
2. หลักสูตร 
(มคอ.2) 
3. แนวปฏบิัต ิ
การจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

 

4 งานทะเบียน
การศึกษา 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ได้แก ่
รหัสวิชา ชือ่วิชา ปีหลกัสูตร วัน เวลา 
ห้องเรียน อาคาร สถานที่ และอาจารย์
ผู้สอน หากยังไม่ถูกต้องให้แจ้งและ
ส่งกลับคณะเพื่อด าเนินการแก้ไข 

5 วัน 1. หลักสูตร 
(มคอ.2) 
2. แนวปฏบิัต ิ
การจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

      

 

 

 

 

 

 

คณะส่งแผนการเรียน 

 

รับปฏิทินการศึกษา 

จัดท าปฏิทิน 
การจัดตารางเรียนตารางสอน 

A 

 

A 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

 



ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมสิายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

5 คณะ 

 
 
 

- คณะศิลปศาสตร์ จัดตารางเรียน
ตารางสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีจัด
ตารางเรียนตารางสอนวิชาศึกษาทั่วไป  
วิชาพื้นฐานทางคณิตศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์ และวิชาพื้นฐานวิชาชีพ 
- คณะวิชาชพีจัดตารางเรียนตารางสอน
รายวิชาชีพโดยการจัดอาจารย์ผู้สอน วนั 
เวลา อาคาร สถานที ่ในแต่ละรายวิชา 

29 วัน แผนการเรียน 
ประจ าภาคเรียน/ 
ปีการศึกษา 
 

6 งานทะเบียน
การศึกษา 

   บันทึกตารางเรียนตารางสอนโดยบันทึก
ชื่ออาจารย์ผู้สอน วัน เวลา อาคาร 
สถานที่ ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีคณะศิลปศาสตร์ และคณะ
วิชาชีพ จัดในแต่ละรายวิชา 

13 วัน 1. แผนการเรียน 
ประจ าภาคเรียน/ 
ปีการศกึษา 
2. แนวปฏิบัต ิ
การจดัตารางเรียน
ตารางสอน 

7 - งานทะเบียน
การศึกษา 
- คณะ 

 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องกอ่นน าไปใช้งาน
จริงเพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อการ
ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไป
ของนักศึกษา 

5 วัน แนวปฏบิัต ิ
การจัดตาราง
เรียนตารางสอน 
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อาจารย์ผู้สอน นกัศึกษา เจ้าหนา้ที่
ทะเบียน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ 
น าข้อมูลไปใช้งานได้ 

  

 

A 

 

จัดตารางเรียนตารางสอน 

บันทึกตารางเรียน
ตารางสอน 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

สิ้นสุด 


