
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเปลี่ยน วัน เวลา ห้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ส านักวิชา/หัวหน้าสาขา/
ผู้ประสานงานรายวิชา/
ผู้สอน 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ/
หัวหน้าหน่วยงาน 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
ฝ่ายบริการตารางสอนฯ 
 

 
1.รับค าร้องขอเปลีย่น วัน เวลาเวลาเรยีน 
เป็นเอกสารบันทึกข้อความ/ค าร้องออนไลน์ 
2.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
ค าร้อง หากข้อมูลครบถ้วน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา หากข้อมูลไมค่รบถ้วน 
แจ้งกลับไปยังผู้ยื่นค าร้อง 
3.หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติให้ด าเนินการ 
4.ตรวจสอบข้อมลู วัน เวลาเรียน ห้องเรียน 
หากสามารถด าเนินการได้ ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลง วันเวลาเรียน ห้องเรยีน ตาม
ค าร้องเข้าระบบจัดตารางเรียน หากมีปัญหา
เรื่องเวลาเรียนซ้อนหรือห้องเรียนไม่ว่าง ไม่
สามารถด าเนินการได้ แจ้งกลับผู้ยืน่ค าร้อง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
ปฏิทินการศึกษา/ระบบแจ้ง
เปิดออนไลน์/ คู่มือการใช้
ระบบค าร้องออนไลน ์
 
 
บันทึกข้อความ/ค าร้อง
ออนไลน ์
 
 
 
 
ระบบจัดตารางเรียน 
 

 
รายวิชาเพิ่ม ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามค าร้อง 
ทันตามก าหนดเวลา 

 

 

ด าเนนิการได ้ ด าเนินการไมไ่ด ้

ตรวจสอบความถูกต้อง/ 

หัวหน้าอนุมัต ิ

รับค าร้องการขอเปลี่ยน วัน เวลาเรียน 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมลู 

การขอเปลี่ยนแปลง 

1 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ



 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 

 
1.รับค าร้องขอเปลีย่น วัน เวลาเวลาเรยีน 
เป็นเอกสารบันทึกข้อความ/ค าร้องออนไลน์ 
2.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
ค าร้อง หากข้อมูลครบถ้วน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา หากข้อมูลไมค่รบถ้วน 
แจ้งกลับไปยังผู้ยื่นค าร้อง 
3.หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติให้ด าเนินการ 
4.ตรวจสอบข้อมลู วัน เวลาเรียน ห้องเรียน 
หากสามารถด าเนินการได้ ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลง วันเวลาเรียน ห้องเรยีน ตาม
ค าร้องเข้าระบบจัดตารางเรียน หากมีปัญหา
เรื่องเวลาเรียนซ้อนหรือห้องเรียนไม่ว่าง ไม่
สามารถด าเนินการได้ แจ้งกลับผู้ยืน่ค าร้อง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
ระบบจัดตารางเรียน 
 
ระบบจัดตารางเรียน 
 

 
 

 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบจัดตารางเรยีน 

 

1 

ประกาศรายวิชาผ่านระบบ 

จบ 


