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A 

ชื่อกลุ่มงาน/งาน      งานส่งเสริมวิชาการ 
 ภาระงานหลัก 1. งานตารางเรียนตารางสอน ตารางสอบ   
 ภาระงาน      1. การจัดท าตารางเรียนตารางสอนประจ าภาค 
 วัตถุประสงค์  1. เพื่อใหผู้้เกี่ยวข้องทราบถึงวิธีการ ขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติกระบวนการจัดท า
ตารางเรียนตารางสอนประจ าภาคการศึกษา 
                          2. เพื่อเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าท่ีสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถกูต้อง                        
                          3. เพื่อเป็นการลดขั้นตอนในการสอนงาน การขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
     

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
 
 

    

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป/หัวหน้า
หลักสูตร 

 1. จัดท าวาระการประชุมประจ าภาค
การศึกษา 
2. จัดเตรียมข้อมูลและตรวจสอบ
รายวิชาแผนการเรียนที่ท าการเปิดสอน
หลักสูตรหลักสูตร ระดับ ปวส. และ
ระดับปริญญาตรี 
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่ง
ต้นฉบับ 
 

1-3 วัน 

หัวหน้างาน
วิชาการ/

ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา 

 1. ตรวจสอบเอกสารและเน้ือหาวาระ
การประชุม 
2. อนุมัติลงนามเรียนเชิญ
คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office 

1-2 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดท าบันทึกหนังสือราชการภายใน 
2. แจ้งก าหนดการวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 
4.จดบันทึกการประชุม  
5.จัดเตรียมห้องประชุม  

- บันทึกข้อความ 
- E-office 

1-3 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา 

 

 1. สรุปรายงานการประชุม 
 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่ง
ต้นฉบับ 
 

1 สัปดาห์ 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมการประชุม 
ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 

พิจารณา 

บันทึกข้อมูลการประชุม 

บันทึก/รายงานผลการ
ประชุม 
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A 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
 
\ 
 

 
 

  
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. จัดท าข้อมูลรายวิชาแต่ละชั้นปี
ของนักศึกษาตามแผนการเรียน
ประจ าภาคการศึกษาตามแผน
เสนอแนะตลอดหลักสูตร 
2. ตรวจสอบหน่วยกิต (ท.-ป-น)  
หลักสูตร ปวส. และ ปริญญาตรี 
3.  จัดส่งเอกสารให้หัวหน้าหลักสูตร
ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาและ 
ความถูกต้องตามโครงสร้าง มอค.2 

-แผนการเรียน 
ประจ าภาคการศึกษา 
- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
ปฏิทินประจ าปีการศึกษา 

 
2 สัปดาห์ 

 
หัวหน้า
หลักสูตร 

 1. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาตาม
แผนการเรียนประจ าภาคการศึกษา  
2. แจ้งผลการตรวจสอบตาม
แผนการเรียนอาจารย์ผู้สอนตามท่ี
หัวหน้าหลักสูตรก าหนดในระบบ
ทะเบียนกลาง 

- บันทึกข้อความ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 
https://regis.rmutl.ac.th/ 
ปฏิทินประจ าปีการศึกษา 

 
 

2 สัปดาห์ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. บันทึกข้อมูลรายวิชาตาม
แผนการเรียนของหลักสูตรระดับ 
ปวส. และ ปริญญาตรี  
2. ประชาสัมพันธ์ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลรายวิชาของอาจารย์ผู้สอน
ตามท่ีหัวหน้าหลักสูตรก าหนดใน
ระบบทะเบียนกลาง 
3.  จัดเตรียมเอกสารข้อมูลรายวิชา
อาจารย์ผู้สอนเป็นรายบุคคล 
4. ก าหนดชั่วโมงสอนในเอกสาร
ผู้สอนรายบุคคล (ฉบับร่าง) ด้วยมือ 
5. บันทึกข้อมูลรายวิชาก าหนด
ชั่วโมงการสอนเป็นรายบุคคล 

- ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/ 

 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 

 
หัวหน้า

หลักสูตร/ 
รองคณบดี 

 

 1. ส่งมอบเอกสารภาระงานสอนให้
อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความ
ถูกต้องทั้งในเอกสาร และระบบ
ทะเบียนกลาง  

- ระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/ 
- E-office พร้อมส่งต้นฉบับ 

2 สัปดาห์ 

กระบวนการจัดตารางสอน  
ตารางเรียนประจ าภาคการศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูล
รายวิชา 

บันทึกข้อมูลรายวิชา 

รายงานเอกสาร
ตารางสอน ตารางเรียน 

สิ้นสุด 

https://regis.rmutl.ac.th/


 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 

ตารางสอน  ตารางเรียน   
 ประจ าปีการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร : 

QPพล.กศ.0103-01 

 
ออกวันที ่
.............. 

 

 
เขียนโดย   งานต าราและ
หลักสูตร 
ควบคุมโดย  ผอ.กอง... 
อนุมัติโดย  ................ 

 

 
(หน่วยงาน)  13 

ข้อบังคับ  ประกาศ  ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการศึกษาระดับระดับประกาศนียบัตร 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการสอบประจ าภาคของนักศึกษา 
- พ.ศ.2551 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เรื่องข้อปฏิบัติในการสอบของนักศึกษา   
- พ.ศ.2551 
- เว็ปไซต์ https://academic.rmutl.ac.th/page/regulations 

 

https://academic.rmutl.ac.th/page/regulations

