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ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 
แบบสรุปองคความรู (KNOWLEDGE CONCLUDE) 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประจําปการศึกษา 2562 (1 มิถุนายน พ.ศ. 2562 - 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2563) 
 

เปาหมาย : ไดแนวปฏิบัติที่ดีในการดําเนินงานถอนรายวิชาบนัทกึสัญลักษณ W และการตรวจสอบคุณวุฒิจาก

สถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

ขอบเขต : ผูปฏิบัติงานมีความรูและความเขาใจขั้นตอนการดําเนินงานและสามารถปรบัปรุงวิธีการดําเนินงาน

การตรวจสอบในแสดงผลการศึกษาจากสถานศึกษาเดมิของนักศึกษาใหม และการถอนรายวิชา

บันทึกสัญลักษณ W ใหมีความถูกตองและรวดเร็วขึ้น 

ผูนําการเสวนา : นางสาวอุมาภรณ  กรีโส 

ผูบันทึกการเสวนา : นางนพรัตน สถิตวรรธนะ 

ผูรวมแลกเปลี่ยนเรียนรู :  

ลําดับ ชื่อ – สกุล หนวยงาน 

1.  นางกิตติยา  กาฬสินธุ งานทะเบียนและประมวลผล 

2.  นางสาวปญชนันท เลาหสกลุ งานทะเบียนและประมวลผล 

3.  นางวนิดา  อีซอ งานทะเบียนและประมวลผล 

4.  นางสาวชนาพร  นวลนิ่ม งานทะเบียนและประมวลผล 
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ประเด็นปญหา : ขั้นตอนการดําเนินงานคัดแยกใบแสดงผลการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม และการปรับปรุงการดําเนินงานถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W 

ความรูที่ชัดแจง (EK : Explicit Knowledge) : (เอกสาร, ส่ือ, กฎ, ระเบียบ, วิธีการปฏิบัติ, ระบบ, ขั้นตอน) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รวบรวมใบแสดงผล

การศึกษาของ นศ.ใหม 

คัดแยกใบแสดงผลการศึกษา 

ตามชื่อสถานศึกษา 

พิมพใบรายงานสถานศึกษา

เดิมพรอมรายชื่อนักศึกษา 

ตรวจสอบความครบถวนของ

ใบแสดงผลการศึกษา 

พิมพหนังสือราชการไปยัง

สถานศึกษาตาง ๆ 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนการดําเนินงานถอนรายวชิาบนัทึกสัญลักษณ W 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

นกัศึกษาเขยีนคํารอง 

ขอถอนรายวิชา 

นักศึกษาย่ืนคํารองของถอนได

วิชาเพื่อขอความเห็นชอบ

ตามลําดับ ดงัน้ี 

1.อาจารยผูสอน 

2.อาจารยที่ปรึกษา 

3.หัวหนาหลักสูตรสาขาวิชา 

4.หัวหนาสาขาวิชา 

คณะ/วิทยาลัย 

รวบรวมคํารองขอรายวิชาสง

สาํนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

เจาหนาที่งานทะเบียนบันทึก

ขอมูลการถอนรายวิชา 

ส้ินสุด 
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ความรูที่ฝงอยูในคน (TK : Tacit Knowledge) : (ทักษะ, ประสบการณ, ความคิด, พรสวรรค) 

 1. การตรวจสอบคุณวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม ข้ันตอนการคัดแยกใบแสดงผล

การศึกษาตามสถาบันเดิมของนักศึกษาใหม เปนข้ันตอนที่ใชเวลานานที่สุดของกระบวนการตรวจสอบเอกสาร

ทางการศึกษา และมักจะเกิดความผิดพลาดในข้ันตอนการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษาบอยคร้ัง นอกจาก

ปญหาการคัดแยกเอกสาร ขั้นตอนการจัดทําหนังสือไปยังสถานศึกษาเดิมเพื่อจัดสงใบแสดงผลการศึกษาใน

สถาบันเดิมตรวจสอบ ก็ตองใชเวลาเชนกัน  จึงมีแนวคิดในการปรับปรุงวิธีการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษา

และการจัดทําหนังสือราชการที่ลดระยะเวลาและมีความถูกตอง 

 2. การถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W ขั้นตอนการนําใบคํารองเพ่ือใหอาจารยผูสอน อาจารยท่ี

ปรึกษา หัวหนาสาขาและหัวหนาหลักสูตร เปนขั้นตอนที่ทําใหนักศึกษาใชเวลาในการตามหาอาจารยผูท่ี

เกี่ยวของ และอาจารยตองมีภาระในการลงนามใหความเห็นชอบเอกสารการถอนรายวิชาเปนจํานวนมาก และ

ปญหานักศึกษาการทําเอกสารการถอนรายวิชาสูญหายกอนสงถึงงานทะเบียนฯ รวมทั้งขั้นตอนการบันทึกผล

การถอนรายวิชาของเจาหนาที่ที่มักจะเกิดความผิดพลาดบอยคร้ัง จึงมีแนวคิดในการปรับปรุงวิธีการ

ดําเนินงานการยื่นคํารองขอถอนรายวิชาของนักศึกษา การใหความเห็นชอบการถอนรายวิชาของอาจารยท่ี

เกี่ยวของ และการบันทึกผลการถอนรายวิชาของเจาหนาท่ี 

 

แนวปฏิบัติท่ีดี :  

1. แนวปฏิบัติที่ดีการตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษาจากสถานศึกษาเดมิของนักศึกษาใหม  พัฒนาระบบ

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม โดยใชศักยภาพของระบบสารสนเทศเขามา

ชวยในเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษาและการจัดทําหนังสือราชการเพ่ือสง

เอกสารใบแสดงผลการศึกษาไปยังสถานศึกษาเดิมในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
รูปที่ 1 หนาการดาวนโหลดขอมูลท่ีใชในการดําเนินงาน 
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รูปท่ี 2 เลือกโรงเรียนที่ตองการพิมพใบแสดงผลการศึกษา 

 
รูปที่ 3 แสดงขอมูลความครบถวนของใบแสดงผลการศึกษา 
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รูปท่ี 4 การสรางไฟลใบแสดงผลการศึกษาตามรายชื่อสถานศึกษา 

 

 

 
รูปที่ 5 การดาวนโหลดไฟลใบแสดงผลการศึกษาตามรายชื่อสถานศึกษา 

 

 
รูปท่ี 6 ไฟล PDF ใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาทั้งหมดตามรายชื่อสถานศึกษา 

 

 

 คลกิเพ่ือสรางไฟลใบแสดงผลการศึกษา 

 คลิกเพ่ือดาวนโหลดไฟลใบแสดงผลการศึกษา 



 
 

7 
 

RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

2. แนวปฏิบัติที่ดีการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W พัฒนาระบบถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W 

โดยใชศักยภาพของระบบสารสนเทศเขามาชวยลดขั้นตอนในการดําเนินการสงขอรองขอถอนรายวิชาของ

นักศึกษา การใหความเห็นชอบการถอนรายวิชาของอาจารยที่เก่ียวของและการบันทึกผลการถอนรายวิชาของ

เจาหนาที ่

    2.1 ขั้นตอนการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W สําหรับนักศกึษา 

 
รูปที่ 7 หนาจอแสดงรายการลงทะเบียนเพ่ือสงคําขอถอนรายวิชา 

ระบบใหตรวจสอบและยืนยันการขอถอนรายวิชาอีกคร้ัง คลิกปุม “สงคําขอถอนรายวิชา” ดังรูปที่ 8 

 
รูปที่ 8 หนาจอใหตรวจสอบและยืนยนัการขอถอนรายวิชา 
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นักศึกษารอผลการอนุมัติจากอาจารย ระบบสงคําขอถอนรายวิชาไปยังระบบสารสนเทศสําหรับ

อาจารย เมื่อไดรับการอนุมัติจากอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษา หัวหนาหลักสูตร หัวหนาหลักสูตรรายวิชา

ศึกษาทั่วไป(กรณีถอนรายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป) หัวหนาสาขา และหัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป(กรณีถอน

รายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป)แลว นักศึกษาตองเขาสูระบบสารสนเทศสําหรับนักศึกษาเพ่ือยืนยันการถอน

รายวิชาดวยตนเองอีกคร้ังโดยคลิกปุม “ถอนรายวิชา” ในข้ันตอนนี้หากนักศึกษายืนยันการถอนรายวิชาแลว

จะไมสามารถยกเลกิผลการถอนรายวิชาไดอีก ดังรูปที่ 9 และ รูปที่ 10 

 
รูปที่ 9 หนาจอแสดงปุมถอนรายวิชา 

 

 
รูปที่ 10 ขอความเตือนใหยืนยันการถอนรายวิชา 
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 2.2 ขั้นตอนการอนุมัติการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W สําหรับอาจารย 

คลิกท่ีเมนู “การถอนรายวิชา” ระบบจะแสดงรายการถอนวิชาเรียนของอาจารยเฉพาะตําแหนงที่

อาจารยรับผดิชอบ ดังนี้ 

1) ตําแหนงอาจารยผูสอน 

2) ตําแหนงอาจารยที่ปรึกษา 

3) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตร 

4) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตรรายวิชาศกึษาทั่วไป 

5) ตําแหนงหัวหนาสาขา 

6) ตําแหนงหัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป 

   1) ตําแหนงอาจารยผูสอน  

1.หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษา ระบบจะแสดง

สถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 11 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2. ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามกลุมเรียนท่ีอาจารยเปน

ผูรับผิดชอบการสอน ใหคลิกท่ี “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชานั้นๆ ดังรูป

ที่ 12 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 

รูปที่ 12 หนาจอแสดงรายวิชาที่อาจารยเปนผูรับผิดชอบการสอน 

3 ระบบแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉลี่ยสะสม จํานวนหนวยกิต 

ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพื่อใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของนักศึกษา ดังรูปท่ี 

13 

 

รูปที่ 13  หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาท่ีตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ ดังรูปที่ 14 

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป ดังรูปท่ี 15 และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณา

การอนุมัติการถอนซ่ึงจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป ดังรูปท่ี 16 

 

รูปท่ี 14 ระบบแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยันความถูกตองกอนการบันทึกขอมูล 

 

รูปที่ 15 ระบบแจงจํานวนรายการท่ีไดรับการพิจารณาการอนุมัติ 

 

รูปท่ี 16 ระบบแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ 

  2) ตําแหนงอาจารยที่ปรึกษา 

 1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพื่อแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยผูสอน ระบบจะแสดง

สถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 17 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 

รูปที่ 17 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาท่ีตองการถอนรายวิชาแยกตามหองเรียนของอาจารยท่ีปรึกษา ให

คลิกที่ “ดูขอมลู” เพื่อแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา ดังรูปที่ 18 

 

รูปท่ี 18 หนาจอแสดงหองเรียนในที่ปรึกษาของอาจารย 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลรายวิชา กลุมเรียน ของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉล่ียสะสม 

จํานวนหนวยกิตลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของ

นักศึกษา ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตร 

1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยผูสอนและอาจารยท่ี

ปรึกษา ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 20 

 

รูปที่ 20 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามหองเรียนของนักศึกษาท่ีสังกัด

หลักสูตร ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา ดังรูปที่ 21 

 

รูปที่ 21 หนาจอแสดงหองเรียนของนักศึกษาที่สังกัดหลักสูตร 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลรายวิชา กลุมเรียน ของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉล่ียสะสม 

จํานวนหนวยกิตลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของ

นักศึกษา ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 4) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตรรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษาและอาจารย

ผูสอน ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

3.4.2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามกลุมเรียนของอาจารยผูสอนใน

สังกัดหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการถอน

รายวิชานั้นๆ ดังรูปที่ 23 

 

รูปท่ี 23 หนาจอแสดงกลุมเรียนของอาจารยผูสอนในสังกัดหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉลี่ยสะสม จํานวนหนวยกิต 

ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้นๆ เพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของนักศึกษา ดัง

รูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

5) ตําแหนงหัวหนาสาขา 

      1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษา

และหัวหนาหลักสูตร ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 25 

 

รูปที่ 25 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามหองเรียนของนักศึกษาที่สังกัด

สาขา ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา ดังรูปท่ี 26 

 

รูปที่ 26 หนาจอแสดงหองเรียนของนักศึกษาที่สังกัดหลักสูตร 
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3 ระบบแสดงขอมูลรายวิชา กลุมเรียน ของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉล่ียสะสม 

จํานวนหนวยกิต ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของ

นักศึกษา ดังรูปที่ 26 

 

รูปที่ 26 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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6) ตําแหนงหัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป 

1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยท่ีปรึกษา อาจารยผูสอน

และหัวหนาหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 27 

 

 รูปที่ 27 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ  

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามกลุมเรียนของอาจารยผูสอนใน

สังกัดสาขาศึกษาทั่วไป ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชานั้นๆ ดัง

รูปที่ 28 

 

รูปท่ี 28. หนาจอแสดงกลุมเรียนของอาจารยผูสอนในสังกัดสาขาศึกษาทั่วไป 
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3 ระบบแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉลี่ยสะสม จํานวนหนวยกิต 

ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้นๆเพื่อใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของนักศึกษา ดังรูป

ที่ 22 

 

รูปที่ 22. หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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วิธีการสูความสําเร็จ :  

1. ประชุมคณะกรรมการจัดการความรูเพ่ือพิจารณาบุคลากรที่มีความรูในประเด็นความรูที่กําหนด 

2. กาํหนดตารางการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อรวมกลุมผูปฏิบัตงิานที่เกี่ยวของกับประเด็นความรู เพื่อ

รวมแลกเปล่ียนเรียนรู 

3. รวมกันวิเคราะหขั้นตอนการดําเนินงานถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W และการตรวจสอบ

คุณวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม และกําหนดแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาการ

วิธีการดําเนินงาน 

4. ดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W และระบบ

บริหารจัดการตรวจสอบวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

 

 

 (นางนพรัตน  สถิตวรรธนะ) 

ผูบันทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู CoP 

30 / เมษายน / 2563 

 


