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ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 
แบบสรุปองคความรู (KNOWLEDGE CONCLUDE) 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประจําปการศึกษา 2562 (1 มิถุนายน พ.ศ. 2562 - 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2563) 
 

เปาหมาย : ไดแนวปฏิบัติที่ดีในการดําเนินงานถอนรายวิชาบนัทกึสัญลักษณ W และการตรวจสอบคุณวุฒิจาก

สถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

ขอบเขต : ผูปฏิบัติงานมีความรูและความเขาใจขั้นตอนการดําเนินงานและสามารถปรบัปรุงวิธีการดําเนินงาน

การตรวจสอบในแสดงผลการศึกษาจากสถานศึกษาเดมิของนักศึกษาใหม และการถอนรายวิชา

บันทึกสัญลักษณ W ใหมีความถูกตองและรวดเร็วขึ้น 

ผูนําการเสวนา : นางสาวอุมาภรณ  กรีโส 

ผูบันทึกการเสวนา : นางนพรัตน สถิตวรรธนะ 

ผูรวมแลกเปลี่ยนเรียนรู :  

ลําดับ ชื่อ – สกุล หนวยงาน 

1.  นางกิตติยา  กาฬสินธุ งานทะเบียนและประมวลผล 

2.  นางสาวปญชนันท เลาหสกลุ งานทะเบียนและประมวลผล 

3.  นางวนิดา  อีซอ งานทะเบียนและประมวลผล 

4.  นางสาวชนาพร  นวลนิ่ม งานทะเบียนและประมวลผล 
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ประเด็นปญหา : ขั้นตอนการดําเนินงานคัดแยกใบแสดงผลการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม และการปรับปรุงการดําเนินงานถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W 

ความรูที่ชัดแจง (EK : Explicit Knowledge) : (เอกสาร, ส่ือ, กฎ, ระเบียบ, วิธีการปฏิบัติ, ระบบ, ขั้นตอน) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รวบรวมใบแสดงผล

การศึกษาของ นศ.ใหม 

คัดแยกใบแสดงผลการศึกษา 

ตามชื่อสถานศึกษา 

พิมพใบรายงานสถานศึกษา

เดิมพรอมรายชื่อนักศึกษา 

ตรวจสอบความครบถวนของ

ใบแสดงผลการศึกษา 

พิมพหนังสือราชการไปยัง

สถานศึกษาตาง ๆ 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนการดําเนินงานถอนรายวชิาบนัทึกสัญลักษณ W 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

นกัศึกษาเขยีนคํารอง 

ขอถอนรายวิชา 

นักศึกษาย่ืนคํารองของถอนได

วิชาเพื่อขอความเห็นชอบ

ตามลําดับ ดงัน้ี 

1.อาจารยผูสอน 

2.อาจารยที่ปรึกษา 

3.หัวหนาหลักสูตรสาขาวิชา 

4.หัวหนาสาขาวิชา 

คณะ/วิทยาลัย 

รวบรวมคํารองขอรายวิชาสง

สาํนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

เจาหนาที่งานทะเบียนบันทึก

ขอมูลการถอนรายวิชา 

ส้ินสุด 
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ความรูที่ฝงอยูในคน (TK : Tacit Knowledge) : (ทักษะ, ประสบการณ, ความคิด, พรสวรรค) 

 1. การตรวจสอบคุณวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม ข้ันตอนการคัดแยกใบแสดงผล

การศึกษาตามสถาบันเดิมของนักศึกษาใหม เปนข้ันตอนที่ใชเวลานานที่สุดของกระบวนการตรวจสอบเอกสาร

ทางการศึกษา และมักจะเกิดความผิดพลาดในข้ันตอนการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษาบอยคร้ัง นอกจาก

ปญหาการคัดแยกเอกสาร ขั้นตอนการจัดทําหนังสือไปยังสถานศึกษาเดิมเพื่อจัดสงใบแสดงผลการศึกษาใน

สถาบันเดิมตรวจสอบ ก็ตองใชเวลาเชนกัน  จึงมีแนวคิดในการปรับปรุงวิธีการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษา

และการจัดทําหนังสือราชการที่ลดระยะเวลาและมีความถูกตอง 

 2. การถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W ขั้นตอนการนําใบคํารองเพ่ือใหอาจารยผูสอน อาจารยท่ี

ปรึกษา หัวหนาสาขาและหัวหนาหลักสูตร เปนขั้นตอนที่ทําใหนักศึกษาใชเวลาในการตามหาอาจารยผูท่ี

เกี่ยวของ และอาจารยตองมีภาระในการลงนามใหความเห็นชอบเอกสารการถอนรายวิชาเปนจํานวนมาก และ

ปญหานักศึกษาการทําเอกสารการถอนรายวิชาสูญหายกอนสงถึงงานทะเบียนฯ รวมทั้งขั้นตอนการบันทึกผล

การถอนรายวิชาของเจาหนาที่ที่มักจะเกิดความผิดพลาดบอยคร้ัง จึงมีแนวคิดในการปรับปรุงวิธีการ

ดําเนินงานการยื่นคํารองขอถอนรายวิชาของนักศึกษา การใหความเห็นชอบการถอนรายวิชาของอาจารยท่ี

เกี่ยวของ และการบันทึกผลการถอนรายวิชาของเจาหนาท่ี 

 

แนวปฏิบัติท่ีดี :  

1. แนวปฏิบัติที่ดีการตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษาจากสถานศึกษาเดมิของนักศึกษาใหม  พัฒนาระบบ

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม โดยใชศักยภาพของระบบสารสนเทศเขามา

ชวยในเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษาและการจัดทําหนังสือราชการเพ่ือสง

เอกสารใบแสดงผลการศึกษาไปยังสถานศึกษาเดิมในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
รูปที่ 1 หนาการดาวนโหลดขอมูลท่ีใชในการดําเนินงาน 
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รูปท่ี 2 เลือกโรงเรียนที่ตองการพิมพใบแสดงผลการศึกษา 

 
รูปที่ 3 แสดงขอมูลความครบถวนของใบแสดงผลการศึกษา 
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รูปท่ี 4 การสรางไฟลใบแสดงผลการศึกษาตามรายชื่อสถานศึกษา 

 

 

 
รูปที่ 5 การดาวนโหลดไฟลใบแสดงผลการศึกษาตามรายชื่อสถานศึกษา 

 

 
รูปท่ี 6 ไฟล PDF ใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาทั้งหมดตามรายชื่อสถานศึกษา 

 

 

 คลกิเพ่ือสรางไฟลใบแสดงผลการศึกษา 

 คลิกเพ่ือดาวนโหลดไฟลใบแสดงผลการศึกษา 
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2. แนวปฏิบัติที่ดีการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W พัฒนาระบบถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W 

โดยใชศักยภาพของระบบสารสนเทศเขามาชวยลดขั้นตอนในการดําเนินการสงขอรองขอถอนรายวิชาของ

นักศึกษา การใหความเห็นชอบการถอนรายวิชาของอาจารยที่เก่ียวของและการบันทึกผลการถอนรายวิชาของ

เจาหนาที ่

    2.1 ขั้นตอนการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W สําหรับนักศกึษา 

 
รูปที่ 7 หนาจอแสดงรายการลงทะเบียนเพ่ือสงคําขอถอนรายวิชา 

ระบบใหตรวจสอบและยืนยันการขอถอนรายวิชาอีกคร้ัง คลิกปุม “สงคําขอถอนรายวิชา” ดังรูปที่ 8 

 
รูปที่ 8 หนาจอใหตรวจสอบและยืนยนัการขอถอนรายวิชา 
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นักศึกษารอผลการอนุมัติจากอาจารย ระบบสงคําขอถอนรายวิชาไปยังระบบสารสนเทศสําหรับ

อาจารย เมื่อไดรับการอนุมัติจากอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษา หัวหนาหลักสูตร หัวหนาหลักสูตรรายวิชา

ศึกษาทั่วไป(กรณีถอนรายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป) หัวหนาสาขา และหัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป(กรณีถอน

รายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป)แลว นักศึกษาตองเขาสูระบบสารสนเทศสําหรับนักศึกษาเพ่ือยืนยันการถอน

รายวิชาดวยตนเองอีกคร้ังโดยคลิกปุม “ถอนรายวิชา” ในข้ันตอนนี้หากนักศึกษายืนยันการถอนรายวิชาแลว

จะไมสามารถยกเลกิผลการถอนรายวิชาไดอีก ดังรูปที่ 9 และ รูปที่ 10 

 
รูปที่ 9 หนาจอแสดงปุมถอนรายวิชา 

 

 
รูปที่ 10 ขอความเตือนใหยืนยันการถอนรายวิชา 
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 2.2 ขั้นตอนการอนุมัติการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W สําหรับอาจารย 

คลิกท่ีเมนู “การถอนรายวิชา” ระบบจะแสดงรายการถอนวิชาเรียนของอาจารยเฉพาะตําแหนงที่

อาจารยรับผดิชอบ ดังนี้ 

1) ตําแหนงอาจารยผูสอน 

2) ตําแหนงอาจารยที่ปรึกษา 

3) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตร 

4) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตรรายวิชาศกึษาทั่วไป 

5) ตําแหนงหัวหนาสาขา 

6) ตําแหนงหัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป 

   1) ตําแหนงอาจารยผูสอน  

1.หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษา ระบบจะแสดง

สถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 11 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2. ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามกลุมเรียนท่ีอาจารยเปน

ผูรับผิดชอบการสอน ใหคลิกท่ี “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชานั้นๆ ดังรูป

ที่ 12 
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รูปที่ 12 หนาจอแสดงรายวิชาที่อาจารยเปนผูรับผิดชอบการสอน 

3 ระบบแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉลี่ยสะสม จํานวนหนวยกิต 

ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพื่อใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของนักศึกษา ดังรูปท่ี 

13 

 

รูปที่ 13  หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาท่ีตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ ดังรูปที่ 14 

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป ดังรูปท่ี 15 และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณา

การอนุมัติการถอนซ่ึงจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป ดังรูปท่ี 16 

 

รูปท่ี 14 ระบบแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยันความถูกตองกอนการบันทึกขอมูล 

 

รูปที่ 15 ระบบแจงจํานวนรายการท่ีไดรับการพิจารณาการอนุมัติ 

 

รูปท่ี 16 ระบบแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ 

  2) ตําแหนงอาจารยที่ปรึกษา 

 1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพื่อแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยผูสอน ระบบจะแสดง

สถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 17 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 

รูปที่ 17 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาท่ีตองการถอนรายวิชาแยกตามหองเรียนของอาจารยท่ีปรึกษา ให

คลิกที่ “ดูขอมลู” เพื่อแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา ดังรูปที่ 18 

 

รูปท่ี 18 หนาจอแสดงหองเรียนในที่ปรึกษาของอาจารย 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลรายวิชา กลุมเรียน ของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉล่ียสะสม 

จํานวนหนวยกิตลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของ

นักศึกษา ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตร 

1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยผูสอนและอาจารยท่ี

ปรึกษา ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 20 

 

รูปที่ 20 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามหองเรียนของนักศึกษาท่ีสังกัด

หลักสูตร ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา ดังรูปที่ 21 

 

รูปที่ 21 หนาจอแสดงหองเรียนของนักศึกษาที่สังกัดหลักสูตร 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลรายวิชา กลุมเรียน ของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉล่ียสะสม 

จํานวนหนวยกิตลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของ

นักศึกษา ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

 4) ตําแหนงหัวหนาหลักสูตรรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษาและอาจารย

ผูสอน ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

3.4.2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามกลุมเรียนของอาจารยผูสอนใน

สังกัดหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการถอน

รายวิชานั้นๆ ดังรูปที่ 23 

 

รูปท่ี 23 หนาจอแสดงกลุมเรียนของอาจารยผูสอนในสังกัดหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉลี่ยสะสม จํานวนหนวยกิต 

ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้นๆ เพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของนักศึกษา ดัง

รูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

5) ตําแหนงหัวหนาสาขา 

      1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษา

และหัวหนาหลักสูตร ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 25 

 

รูปที่ 25 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ 

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามหองเรียนของนักศึกษาที่สังกัด

สาขา ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา ดังรูปท่ี 26 

 

รูปที่ 26 หนาจอแสดงหองเรียนของนักศึกษาที่สังกัดหลักสูตร 
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลรายวิชา กลุมเรียน ของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉล่ียสะสม 

จํานวนหนวยกิต ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆเพ่ือใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของ

นักศึกษา ดังรูปที่ 26 

 

รูปที่ 26 หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

6) ตําแหนงหัวหนาสาขาศึกษาทั่วไป 

1 หากมีรายการถอนรายวิชาเรียน ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชา

ของนักศึกษา หากไมมีรายการถอนรายวิชาหรือไมผานการอนุมัติจากอาจารยท่ีปรึกษา อาจารยผูสอน

และหัวหนาหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ระบบจะแสดงสถานะ “ไมมีรายการถอน” ดังรูปที่ 27 

 

 รูปที่ 27 หนาจอแสดงรายละเอียดการถอนรายวิชาเฉพาะตําแหนงที่อาจารยรับผิดชอบ  

2 ระบบแสดงจํานวนนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชาแยกตามกลุมเรียนของอาจารยผูสอนใน

สังกัดสาขาศึกษาทั่วไป ใหคลิกที่ “ดูขอมูล” เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชานั้นๆ ดัง

รูปที่ 28 

 

รูปท่ี 28. หนาจอแสดงกลุมเรียนของอาจารยผูสอนในสังกัดสาขาศึกษาทั่วไป 



 
 

21 
 

RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE  FORM | แบบฟอรมสรุปองคความรู มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ฉบับปรับปรุง : มถิุนายน 2562 

3 ระบบแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา เกรดเฉลี่ยสะสม จํานวนหนวยกิต 

ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้นๆเพื่อใชประกอบการพิจารณาการถอนรายวิชาของนักศึกษา ดังรูป

ที่ 22 

 

รูปที่ 22. หนาจอแสดงขอมูลของนักศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา 

1). คลกิท่ี “เห็นควรอนุมติั” ในกรณีที่อนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวิชา 

2). คลกิท่ี “เห็นควรไมอนุมัติ” ในกรณีที่ไมอนุมัติใหนักศึกษาแตละรายถอนรายวชิา 

3). กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ระบบจะแสดงขอความเตือนเพ่ือยืนยัน

ความถูกตองกอนการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  

4). เมื่อบันทึกผลการอนุมัติตามขอ 1).และ 2).จะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก ระบบจะแจง

จํานวนรายการที่ไดรับการพิจารณาการอนุมัติการถอนรายวิชาซึ่งจะไมแสดงรายการนี้อีกใน

การเขาระบบคร้ังถัดไป และระบบจะแจงจํานวนรายการที่ไมไดรับการพิจารณาการอนุมัติ

การถอนซึ่งจะแสดงรายการนี้อีกในการเขาระบบคร้ังถัดไป  
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วิธีการสูความสําเร็จ :  

1. ประชุมคณะกรรมการจัดการความรูเพ่ือพิจารณาบุคลากรที่มีความรูในประเด็นความรูที่กําหนด 

2. กาํหนดตารางการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อรวมกลุมผูปฏิบัตงิานที่เกี่ยวของกับประเด็นความรู เพื่อ

รวมแลกเปล่ียนเรียนรู 

3. รวมกันวิเคราะหขั้นตอนการดําเนินงานถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W และการตรวจสอบ

คุณวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม และกําหนดแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาการ

วิธีการดําเนินงาน 

4. ดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ W และระบบ

บริหารจัดการตรวจสอบวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

 

 

 (นางนพรัตน  สถิตวรรธนะ) 

ผูบันทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู CoP 

30 / เมษายน / 2563 

 


