
แผนภาพข้ันตอนการด าเนินงานจัดตารางสอนตารางสอบ 
นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร์-อาทิตย์ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

เริ่ม 
 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าปฏิทินก าหนดการลงทะเบียน  
และจัดท าประกาศก าหนดการจองรายวิชา 

 

ออก Sec รายวิชา 

 
 

คณะส่งชื่อ
อาจารย์ผู้สอน บันทึกขอชื่ออาจารย์ผู้สอน

จากคณะ 

แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชา 

 

 

จัดตารางสอน 

ตรวจรายชื่ออาจารย์ผู้สอนและ
จ านวนชั่วโมงสอน 

จัดตารางสอบ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีสอน 

จัดพิมพ์ตารางการใช้ห้องเรียน
ให้ฝ่ายอาคารฯ 

จบ 
 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



 
มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานจัดตารางสอนตารางสอบ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร์-อาทิตย์ 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าปฏิทินการศึกษา 
และจัดท าประกาศ
ก าหนดการจองรายวิชา 

ตรวจสอบจากข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับ
อนุปริญญาและปริญญา
ตรี พ.ศ. 2557 หมวด 2 
ระบบการจัดการศึกษา 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง หัวหน้าส านักงาน/ 
รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน/ผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

2. ด าเนินการออก section 
รายวิชาตามแผนการเรียนใน
ภาคการศึกษานั้น 

ตรวจสอบจ านวน 
section รายวิชาในระบบ
การจัดการข้อมูล (VRU 
Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายวิชา 

ตรวจสอบรหัสวิชา ช่ือ
วิชา จ านวนหน่วยกิต     
ในระบบการจัดการข้อมูล 
(VRU Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

4. จัดพิมพ์บันทึกข้อความขอ
ช่ืออาจารย์ผู้สอนจากคณะ 
 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร
บันทึกข้อความ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง หัวหน้าส านักงาน/ 
รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน/ผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

5. ตรวจรายช่ืออาจารย์
ผู้สอนและจ านวนช่ัวโมงสอน 

ตรวจสอบในระบบการ
จัดการข้อมูล  
(VRU Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

6. จัดตารางสอน 
 

ตรวจสอบการทับซ้อน
ของช่ือผู้สอน วันสอน 
และเวลาสอน ในระบบ
การจัดการข้อมูล (VRU 
Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

7. จัดตารางสอบ ตรวจสอบการทับซ้อน 
วันสอบ เวลาสอบ และ
ห้องสอบ ในระบบการ
จัดการข้อมูล (VRU 
Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

8. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีสอน 

ตรวจสอบจากปฏิทิน
การศึกษา นักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีเต็มเวลา 
เสาร์-อาทิตย์ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน/ผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

9.  จัดพิมพ์ตารางการใช้
ห้องเรียนให้ฝ่ายอาคารฯ 

 

ตรวจสอบตารางการใช้
ห้องเรียนในระบบการ
จัดการข้อมูล (VRU 
Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานฝ่ายอาคารและ
สถานท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 




