
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
            งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนคารางสอน 
1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดสอนแทนกัน 
1.3 เพ่ือน าไปปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอน 

2. ขอบเขต 
     คู่มือการจัดท าตารางเรียนตารางสอน ควบคุมข้ันตอน เริ่มตั้งแต่การก าหนดโครงสร้างหลักสูตร ส ารวจ
รายชื่อผู้สอนและวิชาที่เปิดสอนการจัดตารางเรียนตารางสอนอย่างถูกต้อง 

3. นิยาม 
     ตารางสอนหมายถึงตารางแสดงข้อมูล การสอนของครูผู้สอนและนักเรียน ในปีการศึกษาในภาคเรียนนั้นๆ 
ว่าสอนวันใดเวลาใด ตารางเรียนหมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการเรียน ของนักเรียนในปีการศึกษานั้นๆ 
ว่าเรียนวันใดเวลาใด 
 

4. ผู้รับผิดชอบ 
4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 

 ก าหนดนโยบายและศึกษาแนวทางในการจัดท าตารางเรียนตารางสอน 
 ก าหนดบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงานฯ 
 นิเทศการจัดตารางเรียนตารางสอนและการน าไปปฏิบัติงาน  
 พัฒนา/ปรับปรุง ให้เกิดประสิทธิภาพ 

4.2 ผู้รับผิดชอบงานจัดตารางเรยีนตารางสอน  มีหน้าที่ 
 ก าหนดขอบข่ายงานและจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการเพ่ือน าไปปฏิบัติงาน 
 ด าเนินงานตามแผนงาน 
             ติดตาม การน าไปปฏิบัติงาน 
 ประเมินผลการท างาน เพ่ือปรับปรุง/พัฒนาการจัดตารางเรียนตารางสอนให้เกิด

คุณภาพ 
 จัดพิมพ์ตารางเรียนตารางสอนเพ่ือเผยแพร่ 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนการท างาน 

ขั้นตอนการท างานจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดนโยบาย
และศึกษาแนวทาง
ในการจัดท าตาราง
เรียนตารางสอน(P) 
 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
            ร 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชาการ. 
ก าหนดนโยบายและศึกษา
แนวทางในการจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

มี.ค. ขอบข่ายการ
บริหารงานของ
โรงเรียน 

2. ก าหนด
บุคลากรตาม
โครงสร้างการ
บริหารงานฯ (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                     
วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
รับผิดชอบงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค. ค าสั่งโรงเรียน
เรื่องมอบหมาย
การปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครู 

3. ด าเนินงานตาม
แผนงาน(D) 

- หัวหน้างานจัดตาราง
เรียนตารางสอน 
- ครูผู้สอน 

- ประชุมชี้แจงคณะครูเพ่ือ
รับรู้แนวทางการจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

มี.ค. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

4. นิเทศ ก ากับ
ติดตาม การน าไป
ปฏิบัติงาน (D) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารวิชาการ 

นิเทศ ก ากับ ติดตาม 
การปฏิบัติงาน 

มี.ค. – เม.ย. รายงานผลการ
นิเทศ 

5. ประเมินผลการ
ท างาน เพื่อ
ปรับปรุง/
พัฒนาการจัด
ตารางเรียน
ตารางสอนให้เกิด
คุณภาพ (C) 

- หัวหน้างานจัดตาราง
เรียนตารางสอน 
 

- ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของคณะครู 

มี.ค. – เม.ย. ผลประเมินผล
การท างานเพ่ือ
ปรับปรุง/พัฒนา 

6. จัดพิมพ์ตาราง
เรียนตารางสอน
เพ่ือเผยแพร่ (A) 

- หัวหน้างานจัดตาราง
เรียนตารางสอน 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

มี.ค. 
      สิ้นป ี    
   การศึกษา 

 

ลายมือชื่อการเข้า
ชมการเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานจัดตารางเรียนตารางสอน 
 

ฝ่ายบริหาร     น         น 
              

หัวหน้างานจัดตาราง
เรียนตารางสอน/

ครูผู้สอน 

นักเรียน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
           
 
 

 
 
 

             ขอบข่ายการ
บริหารงานของโรงเรียน 
 
 
 
ค าสั่งโรงเรียนเรื่อง
มอบหมายการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการคร ู
 
 
 
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
รายงานผลการนเิทศ 
 
 
ผลประเมินผลการ
ท างานเพื่อปรับปรุง/
พัฒนา 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
ลายมือชื่อการเข้าชม
การเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ก าหนดนโยบายและศึกษาแนวทางใน
การจัดท าตารางเรียนตารางสอน 

ด าเนินงานตามแผนงาน 

ประเมินผลการท างาน
เพื่อปรับปรุง/พัฒนา 

จัดพิมพ์ตารางเรียน
ตารางสอนเพ่ือเผยแพร่ 

ก าหนดบุคลากรตาม
โครงสร้างการ 

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม การน าไป

ปฏิบัติงาน 


