
ขั้นตอนการจัดตารางสอน 

 

โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1. สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนดำเนินการจัดสงรางตารางสอนประจำปการศึกษามายังคณะ 

2. ผูประสานงานตารางสอนคณะดำเนินการตรวจสอบรายวิชาท่ีสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

สงมายังคณะ 

3. ผูประสานงานตารางสอนคณะเสนอเอกสารจัดตารางสอนเขาแฟมคณบดี/รองคณบดีฝายวิชาการ 

4. ผูประสานงานตารางสอนคณะเสนอเอกสารจัดตารางสอนเขาแฟมประธานหลักสูตร 

5. ผูประสานงานตารางสอนคณะนัดประชุมประธานหลักสูตร เพื่อดำเนินการหารือเกี่ยวกับการจัด

อาจารยผูสอนใหมีความเหมาะสม 

6. ประธานหลักสูตรเตรียมเอกสารจัดผูสอนเขาที่ประชุม 

7. ผูประสานงานตารางสอนคณะจัดเตรียมขอมูลระบบจัดตารางสอน (Excel) และรายชื่ออาจารย

พิเศษของคณะที่ผานการอนุมัติจากการประชุมคณะกรรมการพิจารณาอาจารยผูสอนภาคปกติและ      

ภาคพิเศษ เขาที่ประชุม 

8. จัดประชุมพิจารณาการจัดอาจารยผู สอนรวมกันระหวางประธานหลักสูตรและผู ประสานงาน

ตารางสอนคณะ 

9. ผูประสานงานตารางสอนคณะดำเนินการตรวจสอบรายชื่อผูสอนใหครบถวนตามรายวิชา และนำสง

เอกสารขอมูลจัดตารางสอนที่สำนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

10. ผูประสานงานตารางสอนคณะเขาระบบบันทึกตาราง (สอนเฉพาะภาคพิเศษ) ลงในระบบ (Excel) 

11. ผูประสานงานตารางสอนคณะดำเนินการแจงอาจารยผูสอนตามรายวิชาที่จัดพรอมแจกเอกสาร  

ตารางสอน อาจารย ผ ู  สอนสามารถทำการตรวจสอบรายว ิชาท ี ่ตนเองสอนได  ในระบบ 

https://reg.dru.ac.th/registrar/teach_time.asp?drureg600926065=2  ในหัวขอตารางสอน

อาจารย 

12. อาจารยผูสอนทำการสอนตามรายวิชาที่ไดรับแจง 

 

หมายเหต ุหากเปนอาจารยพิเศษ (ใหม) ผูประสานงานตารางสอนคณะมีเอกสารที่ตองแจงใหทราบ ดังนี้      

 เอกสารแนวทางการปฏิบัติงานสอนของอาจารยพิเศษ  

 เอกสารสำเนาเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย สาขากรุงเทพหรือปริมณฑล 1 ฉบับ 

 

นางสาวศิริพร กลิ่นคำหอม ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

 

 

 



ขั้นตอนการบริการอาจารย กรณีขอทำเรื่องเปลี่ยนแปลงผูสอน 

 

โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1. อาจารยเจาของรายวิชาแจงความประสงคตอผูประสานงานตารางสอนคณะขอทำเรื่องเปลี่ยนแปลง

อาจารยผูสอน 

2. อาจารยเจาของรายวิชากรอกแบบฟอรมเปลี่ยนแปลงผูสอน (ฉบับปรับปรุงใหม 9 เม.ย. 2561) สงให

ผูประสานงานตารางสอนคณะ ตัวแบบฟอรมติดตอขอรับไดที่คณะ 

3. ผูประสานงานตารางสอนคณะตรวจสอบหารายชื่ออาจารยท่ีตองทำการสอนแทน  

- กรณีเปนอาจารยประจำเลือกอาจารยที่มีความสามารถและเชี่ยวชาญในรายวิชานั้น ๆ 

- กรณีเปนอาจารยพิเศษเลือกอาจารยที่มีความสามารถและเชี่ยวชาญในรายวิชานั้น ๆ และตองผาน

การอนุมัตจิากการประชุมคณะกรรมการพิจารณาอาจารยผูสอนภาคปกติและภาคพิเศษ 

4. ผูประสานงานตารางสอนคณะเตรียมเสนอเอกสารเปลี่ยนแปลงผูสอนเขาแฟมประธานหลักสูตร   

เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

5. ผูประสานงานตารางสอนคณะเตรียมเสนอเอกสารเปลี่ยนแปลงผูสอนเขาแฟมคณบดี/รองคณบดี  

ฝายวิชาการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6. สงแบบฟอรมเปลี ่ยนแปลงผูสอนที่คณบดี/รองคณบดีฝายวิชาการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว        

ที่สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

7. สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาอนุมัต ิและดำเนินการสงสำเนาใบเปลี่ยนแปลงผูสอน

กับมายังคณะ 

8. ผ ู ประสานงานตารางสอนคณะร ับเร ื ่องและทำการบันทึกข อมูล พร อมแจงผลการอนุมัติ                  

และสงสำเนาใบเปลี่ยนแปลงผูสอนใหกับอาจารยเจาของเรื่องและผูเกี่ยวของทราบทันท ี

9. อาจารยเจาของเรื่องและผูเก่ียวของดำเนินการตามผลอนุมัติ 

 

หมายเหต ุการเปลี่ยนแปลงผูสอน อาจารยจะตองดำเนินการขออนุมัติลวงหนา อยางนอย 1 สัปดาห     

 

นางสาวศิริพร กลิ่นคำหอม ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

 

 

 


