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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1.   วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่และอำจำรย์ผู้สอน ตำมแผนกำรเรียนประจ ำภำคกำรศึกษำให้เหมำะสม 
 
2.   ขอบข่าย 
   เริ่มตั้ งแต่ เสนอแต่งตั้ งคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงเรียน และตำรำงสอน พิจำรณำแต่งตั้ ง

คณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน  ตรวจสอบควำมถูกต้องเหมำะสม พิจำรณำลงนำม
รับรอง และสิ้นสุดที่จัดเก็บ ส ำเนำตำรำงเรียนและตำรำงสอน แจ้งหน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้อง 

 
3.   เอกสารอ้างอิง 

1.   ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน ว่ำด้วยกำรก ำหนด 
 ภำระงำนทำงวิชำกำรของผู้ด ำรงต ำแหน่งอำจำรย์ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์    
 รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์  พ.ศ. 2552 SD04-01  
2.   คู่มือระบบบริกำรกำรศึกษำ  (Education Service System : ESS) SD33-07 

 
4.   เอกสารแนบ 

1.   ผังกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน FC-04 
2.   ตำรำงเรียน A04-01   
3   ตำรำงสอนรำยบุคคล A04-02 
4.   ท ำเนียบอำจำรย์ผู้สอน FM04-01 
5.   ใบก ำหนดอำจำรย์ผู้สอน FM04-02 

 
5.   ค าจ ากัดความ 
  -   ไม่มี   - 
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6.  ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ส ำนักงำนคณบดี/ 
งำนบริกำรกำรศึกษำ 

1 . จัดท ำแผนกำรจัดท ำ
ตำรำงเรียนและตำรำงสอน 

1.1 ส ำนักงำนคณบดี/งำนบริกำรกำรศึกษำ จัดท ำ
แผนกำรจัดท ำแผนกำรจัดท ำตำรำงเรียนและ
ตำรำงสอน โดยเสนอ คณบดีพิจำรณำลงนำม 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและ
วิจัย 

2 . เสนอแต่งตั้งคณะ   
กรรมกำรจัดท ำตำรำง  
เรียนและตำรำงสอน  

2.1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำง
เรียนและตำรำงสอน ของสำขำวิชำ/ โปรแกรม
วิชำเสนอต่อคณบดี เพ่ือพิจำรณำ 

คณบดี 3. พิจำรณำแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดท ำ
ตำรำงเรียน และ
ตำรำงสอน  

3.1 พิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงเรียน
และตำรำงสอน 

- กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด ำเนินกำร
ตำม ขั้นตอนที่ 1 ใหม่ และมอบ
ส ำนักงำนคณบดีแจ้งคณะกรรมกำร
จัดท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน 
รับทรำบ 

- กรณีเห็นชอบ คณบดีลงนำมแต่งตั้ง
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

คณะกรรมกำรจัดท ำตำรำง
เรียนและตำรำงสอน  

4. จัดท ำตำรำงเรียน และ
ตำรำงสอน 

 

4.1 คณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน
ศึกษำข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
อีสำน  นครรำชสีมำ ว่ำด้วยกำรก ำหนดภำระ
งำนทำงวิชำกำรของ ผู้ด ำรงต ำแหน่งอำจำรย์ 
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  รองศำสตรำจำรย์ และ
ศำสตรำจำรย์  พ.ศ. 2552  (SD04-01)  

4.2 ด ำเนินกำรจัดท ำตำรำงเรียนตำมแบบฟอร์ม   
(A04-01) ตำรำงสอนรำยบุคคลตำมแบบฟอร์ม  
(A04-02) ตำมใบก ำหนดอำจำรย์ผู้สอน     
(FM04-02)  และจัดท ำท ำเนียบอำจำรย์ผู้สอน
ตำมแบบฟอร์ม  (FM04-01) 

4.3 เสนอต่อหัวหน้ำสำขำวิชำ/โปรแกรมวิชำ เพื่อ
แก้ไขกำรตรวจสอบ ควำมถูกต้องเหมำะสม 
และเห็นชอบตำรำงเรียนและตำรำงสอน  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ส ำนักงำนคณบดี/    
เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลระบบงำน
ทะเบียนคณะ 

5. บันทึกตำรำงเรียน 
 และตำรำงสอน 
 รำยบุคคลลงใน

ระบบงำนทะเบียน 

5.1 เจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบบริกำรกำรศึกษำ 
(ESS)(SD33-07) คณะด ำเนินกำรบันทึกตำรำง
เรียนและตำรำงสอนรำยบุคคลลงในระบบงำน
ทะเบียน พร้อมพิมพ์รำยงำนให้หัวหน้ำ
สำขำวิชำ/โปรแกรมวิชำ เพื่อตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

หัวหน้ำสำขำวิชำ/
โปรแกรมวิชำ 

6. ตรวจสอบควำม     
 ถูกต้องเหมำะสม 
 
         

6.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องเหมำะสมของตำรำงเรียน                                             
ตำมแบบฟอร์ม  (A04-01) และตำรำงสอน
รำยบุคคลตำมแบบฟอร์ม  (A04-02)   

   - กรณีไม่เห็นชอบให้กลับไปด ำเนินกำร
  ตำมขั้นตอนที่ 3  ใหม่ 

-  กรณีเห็นชอบ ลงนำมรับรอง              
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและ
วิจัย 

7. พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

 

7.1 รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัยตรวจสอบควำม
ถูกต้องเหมำะสมของตำรำงเรียนตำม
แบบฟอร์ม (A04-01) และตำรำงสอน
รำยบุคคลตำมแบบฟอร์ม (A04-02)         
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

       - กรณีไมเ่ห็นชอบให้กลับไปด ำเนินกำร      
ตำมขั้นตอนที่ 3 ใหม่  

- กรณีเห็นชอบ  ลงนำมรับรองและ
น ำเสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำอนุมัติใน
ขั้นตอนต่อไป 

คณบดี 8. พิจำรณำอนุมัติ 8.1 คณบดีพิจำรณำอนุมัติและลงนำมรับรอง 
   -  กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปด ำเนินกำร

ตำมข้ันตอนที่ 3 ใหม่ 
-  กรณีอนุมัติ  ให้ลงนำมในตำรำงเรียน

ตำมแบบฟอร์ม  (A04-01) และ
ตำรำงสอนรำยบุคคลตำมแบบฟอร์ม  
(A04-02) 

 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

 
คู่มือขั้นตอนการท างาน 

การจัดท าตารางเรียนและตารางสอน 
 

รหัสเอกสาร   :   PM-04 
ISSUE     :   3 
วันที่บังคับใช้  :   20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี     :   4 / 5 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ส ำนักงำนคณบดี 9. จัดเก็บและส ำเนำ แจ้ง

หน่วยงำน/  
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

9.1 จัดเก็บท ำเนียบอำจำรย์ผู้สอน (FM 04-01)  ใบ
ก ำหนดอำจำรย์ผู้สอน (FM04-02)  ตำรำง
เรียน (A04-01)  และ ตำรำงสอนรำยบุคคล  
(A04-02 )  เพ่ือเป็นหลักฐำนใช้ก ำกับกำรเรียน
กำรสอน 

9.2 ส ำเนำตำรำงเรียน (A04-01) ตำรำงสอน
รำยบุคคล    (A04-02) แจ้งส ำนัก/ งำน
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หน่วยงำน 
และผู้เกี่ยวข้อง 

9.3 หำกจ ำเป็น สำขำวิชำ/โปรแกรมวิชำ อำจ
ปรับแก้ ตำรำงเรียน (A04-01) ตำรำงสอน
รำยบุคคล (A04-02) ได้  โดยขออนุมัติคณบดี
ผ่ำนสำยงำนตำมล ำดับและ เมื่อท ำกำรปรับแก้
เรียบร้อยแล้ว   ให้ส ำนักงำนคณบดีจัดเก็บและ
แจ้งหน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องตำมข้อ 9.2 ทรำบ
ด้วย 

ส ำนักงำนคณบดี 10. สรุปและประเมินผล
กำรด ำเนินงำน 

10.1 สรุปและประเมินผลกำรจัดท ำตำรำงเรียนและ
ตำรำงสอนแล้วน ำไปเปรียบเทียบกับผลกำร
ด ำเนินกำรในปีที่ผ่ำนมำเพ่ือปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป  

 
 
7.   บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1. ตำรำงเรียน A04-01 ส ำนักงำนคณบดี 5 ปี 
2. ตำรำงสอนรำยบุคคล A04-02 ส ำนักงำนคณบดี  5 ปี 
3. ท ำเนียบอำจำรย์ผู้สอน FM04-01 สำขำวิชำ 1 ปี 
4. ใบก ำหนดอำจำรย์ผู้สอน FM04-02 สำขำวิชำ 1 ปี 
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8.   เอกสารหลักฐาน  เช่น 
1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน 
2. รำยงำนกำรประชุมเรื่องกำรจัดตำรำงเรียนและตำรำงสอน 
3. ท ำเนียบอำจำรย์ผู้สอน 
4. ใบก ำหนดอำจำรย์ผู้สอน 
5. ตำรำงเรียน 
6. ตำรำงสอนรำยบุคคล 
7. เอกสำรอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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รองคณบดฝ่ีาย
วชิาการและวจัิย

คณบดี คณะกรรมการ
จัดท าตาราง
เรียนและ
ตารางสอน

ส านักงานคณบด/ี 
เจ้าหน้าที่ผู้ดแูล

ระบบงานทะเบียน
คณะ

หัวหน้าสาขาวชิา/ 
โปรแกรมวชิา

จดัท ำแผนกำรจดัท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน

พิจำรณำอนุมติั

2 น ำแผนปฏิบัติงำนมำปฏิบัติโดยเร่ิมจำกเสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมกำรจดัท ำตำรำงเรียนและ
ตำรำงสอน

3 พิจำรณำแต่งต้ังคณะกรรมกำรจดัท ำตำรำง
เรียนและตำรำงสอน

4 จดัท ำตำรำงเรียนและตำรำงสอน SD04-01,  FM04-01
FM04-02,  A04-01
A04-02

5 บันทึกตำรำงเรียนและตำรำงสอน
 รำยบุคคลลงในระบบงำนทะเบียน

SD33-07

6 ตรวจสอบควำมถกูต้องเหมำะสม A04-01,  A04-02

7 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ A04-01,  A04-02

8 พิจำรณำอนุมติั A04-01,  A04-02

9 จดัเกบ็และส ำเนำ แจง้หน่วยงำน/  ผู้เกี่ยวขอ้ง FM04-01,  FM04-02
A04-01,  A04-02

10 สรุปและประเมนิผลกำรด ำเนินงำน

เอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรม

1

Y

N

N

Y

Y

N

Y

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   :  FC-04
ISSUE   :  3
วันที่บังคับใช้  :  20 ม.ิย. 59
หน้าท่ี   :  1 / 1  

ผังการปฏิบัติงาน
การจัดท าตารางเรียนและตารางสอน

START

STOP

N

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



ISSUE   : 3 FM04-01 
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย. 59 หน้า1/1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

ท าเนียบอาจารย์ผู้สอน 
  ประจ า   อัตราจ้าง       พิเศษ 

ประจ าภาคการศึกษาท่ี ............  ปีการศึกษา...................... 
สาขาวิชา / โปรแกรมวิชา.................................................................. คณะ .............................................................................. 

ช่ือ – สกุล .......................................................................................................... 
1.  คุณวุฒิ  :  - …(ระบุ คุณวุฒิจากปัจจุบัน – อดีต ) ……………. จาก ...(ช่ือสถาบันการศึกษา)............................................................ 
2.  ประวัติการท างาน 
     2.1  การสอน 

วิชาที่สอน จ านวนภาคการศึกษาที่เคยสอน 
1.   

2.    

3.    

4.  

5.  

     2.2  ประสบการณ์การท างาน (งานวิจัย / น าเสนอผลงาน / ต าแหน่งงาน)........................... 
 (เดือน พ.ศ........................ช่ือหัวข้อสถานท่ี).................................................................................................................. 
            ....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
3.  ทักษะ / ความช านาญพิเศษ  

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
4.  การฝึกอบรม 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
 
 

รับรองความถูกต้อง 

                                                                                              ลงช่ือ.............................................................. 
                                                                                                   (............................................................)  
                                                                                                    เจ้าของประวตัิท าเนียบอาจารย์ผูส้อน 
                                                                                                         ............./.............../.............                                                                                        

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



ISSUE            :    3    FM04-02                                                                                  
วันที่บังคับใช้   :   20 มิ.ย. 59        หน้าที ่1 / 1
   
            
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

ใบก าหนดอาจารย์ผู้สอน 
ภาคการศึกษาที่ ..................................... ปีการศึกษา .................................. 

สาขาวิชา / โปรแกรมวิชา.................................................... คณะ ............................................................ ระดับ .............................. ชั้นปีที่ ............................ 

ที ่ รหัส ชื่อวิชา 
วิชาบังคับ

ก่อน 
หน่วยกิต จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ ชื่ออาจารย์ผู้สอน หมายเหตุ 

ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ รวม ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ รวม ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ  

             
             
             
             
             
             
             
             
             
  รวม           

 
ลงช่ือ  ...........................................................       ลงช่ือ  ...........................................................                                ลงช่ือ  ............................................................ 

                    (..........................................................)                                          (..........................................................)                                         (..........................................................) 
        หัวหน้าสาขาวิชา / โปรแกรมวิชา..............................................        รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยคณะ .....................................               คณบดีคณะ .................................................................... 
                     วันท่ี............../............../..............                                              วันท่ี............../............../..............                                                 วันท่ี............../............../.............. 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตารางเรียน 

 

รหัสเอกสาร   :  A04-01 
ISSUE     :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี     :  1 / 1 

 

ตารางเรียน 
 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ศูนย์กลางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

ตารางเรียนประจ าสาขาวิชา...................................... 
ระดับ .................... ชั้นปีที ่................. กลุ่มเรียน .................................... 

ภาคการศึกษาท่ี .................. ปกีารศึกษา .......................... 
 

....................................................หัวหนา้สาขาวิชา / โปรแกรมวิชา 
                 ....................................................รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั 

                    ....................................................คณบดี 

ท่ี รหัสวิชา ชื่อวิชา 
กลุ่ม
เรียน 

หน่วยกิต เวลาเรียน 
ชื่อผู้สอน 

ท ป ร ท ป น 
          (ระบุ ค าน าหน้า ชื่อ-นามสกุล) 
           
          * กรณีผู้สอน มากกว่า 1 คน 
            ระบุให้ครบถ้วน 
           
           
 รวม        

ภาคในเวลาราชการ (เชา้/สมทบ) ภาคนอกเวลาราชการ (บา่ย/สมทบ/พเิศษ) 

         เวลา 
วัน 

1 
08.00-09.00 

2 
09.00-10.00 

3 
10.00-11.00 

4 
11.00-12.00 

5 
12.00-13.00 

6 
13.00-14.00 

7 
14.00-15.00 

8 
15.00-16.00 

9 
16.00-17.00 

10 
17.00-18.00 

11 
18.00-19.00 

12 
19.00-20.00 

13 
20.00-21.00 

จันทร ์              

อังคาร              

พุธ              

พฤหัสบด ี              

ศุกร์              

เสาร ์              

อาทิตย์              

 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตารางสอน 

 

รหัสเอกสาร   :  A04-02 
ISSUE     :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี     :  1 / 1 

 

ตารางสอน 
 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ศูนย์กลางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ตารางประจ าตัวผู้สอนและปริมาณงานสอนของ 

อาจารย์................................................................. 
(  )อาจารย์ประจ า  (  )อาจารย์พิเศษ   (  )อาจารย์จา้งสอน 

 
....................................................หัวหนา้สาขาวิชา / โปรแกรมวิชา 

           ....................................................รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั 
                    ....................................................คณบดี 

ท่ี รหสัวิชา ช่ือวิชา 
สภาพ
วิชา 

หน่วย
กิต 

เวลาเรียน จ านวน ชม./สป. จ านวนนักศึกษา ML 
ปวส.......... ชม. 
ป.ตรี.......... ชม. 
ป.โท.......... ชม. 
จ านวนชั่วโมงทีเ่บิกได ้
(ค านวณค่าสอนป.ตรี) 

ท ป กลุ่มเรียน/ช้ันปี ช บ ส ปกติ บ่ายสมทบ 

             
             
             
             
             
รวม
มม 

            
 

ภาคในเวลาราชการ (เชา้/สมทบ) - ภาคนอกเวลาราชการ (บ่าย/สมทบ/พิเศษ) 

         เวลา 
วัน 

1 
08.00-09.00 

2 
09.00-10.00 

3 
10.00-11.00 

4 
11.00-12.00 

5 
12.00-13.00 

6 
13.00-14.00 

7 
14.00-15.00 

8 
15.00-16.00 

9 
16.00-17.00 

10 
17.00-18.00 

11 
18.00-19.00 

12 
19.00-20.00 

13 
20.00-21.00 

จันทร ์              

อังคาร              

พุธ              

พฤหัสบดี              

ศุกร์              

เสาร ์              

อาทิตย์              

 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา




