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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การปรับตารางเรียน 

 
1. วัตถุประสงค 
 

1.1 เพ่ือกําหนดแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานในการดําเนินการปรับเปลี่ยนวัน เวลา และ
รูปแบบการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนสามารถดําเนินตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ แมเกิดเหตุจําเปนท่ี
สงผลกระทบตอแผนการสอนเดิม 

1.3 เพ่ือปองกันผลกระทบตอผูเรียน อาจารยผูสอน และหนวยงานสนับสนุนที่เก่ียวของ 
1.4 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาและบุคลากรที่เก่ียวของ รวมทั้งใชเปน

เอกสารอางอิงในการถายทอดงาน 
1.5 เพ่ือสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา และการบริหารหลักสูตรใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ

พยาบาลและขอกําหนดของมหาวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปรับตารางเรียนฉบับนี้ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการรับคํารองขอ
เปลี่ยนแปลงวัน เวลา และรูปแบบการจัดการเรียนการสอนจากอาจารยผูสอน การตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล การเสนอขออนุมัติตามลําดับสายบังคบับัญชา การปรับปรุงตารางเรียน การประสานงานหนวยงานที่
เก่ียวของ ตลอดจนการแจงนิสิตและผูเก่ียวของใหรับทราบ 

ครอบคลุมกรณี 

 เปลี่ยนวันและเวลาเรียน 
 เพ่ิมวันเรียน 
 จัดการเรียนการสอนในวันหยุดราชการ 
 เปลี่ยนรูปแบบการสอนจาก Onsite เปน Online 
 เปลี่ยนรูปแบบการสอนเปน Hybrid 
 การปรับตารางเรียนจากการประกาศวันหยุดราชการเพิ่มเติมของรัฐบาล 
 การปรับตารางเรียนจากภารกิจเรงดวนที่ผูบริหารมอบหมายใหอาจารยผูสอน 
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3. คําจํากัดความ 
การปรับตารางเรียน หมายถึง การเปลี่ยนแปลงวัน เวลา หองเรียน หรือรูปแบบการจัดการเรียนการ

สอนจากที่กําหนดไวเดมิในตารางเรียน 
รูปแบบการเรียนการสอน Onsite หมายถึง การจัดการเรียนการสอนภายในหองเรียน ณ คณะพยาบาล

ศาสตร 
รูปแบบการเรียนการสอน Online หมายถึง การจัดการเรียนการสอนผานระบบออนไลน เชน Zoom 

หรือระบบอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
รูปแบบการเรียนการสอน Hybrid หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผสมผสานระหวาง Onsite และ 

Online 
นักวิชาการศึกษา หมายถึง ผูรับผิดชอบในการบริหารจัดการตารางเรียน ตารางสอบ และการ

ประสานงานทางวิชาการ 
ผูเก่ียวของ หมายถึง อาจารยผูสอน นิสิต หัวหนารายวิชา งานโสตทัศนูปกรณ แมบาน และหนวยงาน

สนับสนุนอ่ืน 
  
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

บุคคลที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร   ผูพิจารณาอนุมัติการเปลี่ยนแปลง                                            
รองคณบดีฝายวิชาการและบริการวิชาการ ทําหนาที่กลั่นกรองและเสนอความเห็น                 
หัวหนารายวิชา ผูเสนอเรื่องการเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน เปนผูตรวจสอบ

ความเหมาะสมและรับรองขอมูล 
อาจารยผูสอน จัดทําคํารองและชี้แจงเหตุผลความจําเปน                                                     
นักวิชาการศึกษา เปนผูตรวจสอบขอมูล                                                                
 ประสานงานการอนุมัต ิ                                                                      
 ปรับปรุงตารางเรียน                                                                               
 แจงนิสิตและผูเก่ียวของ 
 จัดเก็บหลักฐานและสรุปรายงาน 
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5. Work  Flow  กระบวนการ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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7. มาตรฐานงาน 

1. ตรวจสอบเอกสารภายใน 1 วันทําการ 
2. ดําเนินการเสนออนุมัติภายใน 2 วันทําการ 
3. แจงผลการอนุมัติภายใน 1 วันทําการหลังไดรบัอนุมัติ 
4. ปรับปรุงตารางเรียนแลวเสร็จภายในวันเดียวกัน 
5. ความถูกตองของขอมูลไมนอยกวารอยละ 100 
6. ไมเกิดขอรองเรียนจากการสื่อสารคลาดเคลื่อน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล: ผูรับผิดชอบ นักวิชาการศึกษา  

1. ตรวจสอบจํานวนคํารองที่ดําเนินการสําเร็จ  
2. ตรวจสอบระยะเวลาการดําเนินงาน 
3. ประเมินความพึงพอใจของอาจารยผูสอน 
4. ประเมินจํานวนขอผิดพลาดในการประกาศตารางเรียน 
5. รายงานผลตอรองคณบดีฝายวิชาการและบริการวิชาการทุกภาคการศึกษา : เพ่ือปรับปรุงการทํางาน เพ่ือ

ใชติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนด 
 

 

ระบบติดตามประเมินผล : ระบุ วิธีการติดตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม ผูรับตรวจ และวิธีการ
นําเสนอผลการติดตาม ซึ่งอาจรวมถึงการเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการทํางาน เพ่ือใชติดตามผลการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนด และการกําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน ทุกเดือน ทุก 
3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 
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9. เอกสารอางอิง 

1. มคอ.3 รายวิชา 
2. ปฏิทินการศกึษามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
3. ประกาศวันหยุดราชการประจําป 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
5. แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาเรียน 
6. แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสอน 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาเรียนและขอใชหองเรียน 
2. แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสอน (Online / Hybrid) 

 
 
11. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบตัิงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

อาจารยแจงเปลีย่นแปลงกระชั้นชิด กําหนดใหแจงลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ 
นิสิตบางสวนไมทราบขอมูล 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 จัดทํา Google Sheet แบบ Real Tim 

 ใช Color Coding แสดงสถานะการ
เปลี่ยนแปลง 

 จัดทําทะเบียนติดตามคาํรองประจําภาค
การศกึษา 

สื่อสารหลายชองทาง ไดแก Google Sheet, E-mail และ 
Line 

หองเรียนไมวางตามวันเวลาที่ขอ จัดทําฐานขอมูลหองเรียนสํารอง 
 
 

12. ภาคผนวก 

1) ภาคผนวก ก แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาเรียน 

2) ภาคผนวก ข แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสอน 

3) ภาคผนวก ค Flow Chart การดําเนินงาน 

4) ภาคผนวก ง ตัวอยางการบันทึกขอมูลใน Google Sheet 
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ภาคผนวก ก แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาเรียน 
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ภาคผนวก ข แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสอน 
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ภาคผนวก ค Flow Chart การดําเนินงาน 
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