
 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดตารางสอน 

รหัสงาน 
SOP: 03-01-02 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

14 วนั 2 ช่ัวโมง/รายงาน 
 

ล าดับ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1.  

เร่ิมตน้ 
 
 
 

  ส่งอตัราก าลงั 
 

- แต่ละสาขาวชิาส่งอตัราก าลงัรายวชิา
ท่ีจะเปิดสอนในภาคเรียนนั้นๆ  

หวัหนา้สาขาวชิา 

2.  

 จดัท าแผนการศึกษาในระบบ MIS 
 

5 นาที  จดัท าแผนการศึกษาทุกระดบัชั้นใน
ระบบ MIS 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

3.  
ประชุมคณะกรรมการจดัตารางสอน 

 

45 นาที ประชุมคณะกรรมการจดัตารางสอน เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 
ฝ่ายวชิาการ 

4.  
จดัอตัราก าลงัในระบบ 

 

40 นาที จดัอตัราก าลงัในระบบ MIS 
ว30293, ส30305,ส30306,ส30307 
 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

5.   
พิมพต์ารางสอน 

2 วนัท าการ พิมพต์ารางสอนอาจารย ์ตาราง
นกัเรียน ตารางหอ้งเรียนจากระบบ 
MIS 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

6.  

จดัท าตารางสอนแบบสัปดาห์ A,B 
 

5 วนัท าการ จดัท าตารางสอนอาจารยทุ์กสาขาวชิา, 
ตารางเรียนนกัเรียนและตาราง
หอ้งเรียน เป็นสัปดาห์ A และ B 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

7.  
พิมพต์ารางสอนแบบสัปดาห์ A,B 

5 วนัท าการ  จดัพิมพต์ารางสอนอาจารยทุ์ก
สาขาวชิา, ตารางเรียนนกัเรียนทุก
ระดบัชั้นและตารางห้องเรียนทุก
สาขาวชิาเป็นสัปดาห์ A และ B 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

8.  
เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2 วนัท าการ 
 

เสนอผูบ้ริหารลงนาม ผูบ้ริหาร 



ล าดับ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
 

9. ส าเนาส่งสาขาวชิาและ 
นกัเรียนทุกระดบัชั้น 

 
 
 
 

2 วนัท าการ 
 

ส าเนาตารางสอนอาจารย ์ตาราง
นกัเรียน และ ตารางห้องเรียนส่ง
สาขาวชิาและแจกนกัเรียน 

งานทะเบียน 

 

 

สิน้สดุ 


