
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้(KM) โครงการพัฒนาบุคลากรหน่วยงานสนับสนุน 

 

1. ชื่อ – นามสกลุ  สิริณัฐ  วัฒน์ศรี 
 

2. ชื่อหน่วยงาน สํานกัส่งเสริมวิชาการและงานทะบียน ศูนย์พ้ืนท่ี หันตรา 
 

3. เร่ือง การตรวจสอบแผนการเรียน 
 

4. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน (สรุปขัน้ตอนท่ีสําคัญ, SOP, เคร่ืองมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช้) 
           ขั้นตอนการตรวจสอบ 

4.1 รวบรวมข้อมลูแผนการเรียนจากคณะ 

4.2 ตรวจสอบแผนการเรียนให้ตรงตามโครงสร้างหลักสูตรท่ี สกอ. รับทราบการให้ความเห็นชอบหลักสูตร และสอดคล้องกับ 

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

4.2.1 พิจารณาโครงสร้างหลักสูตรท่ีประกอบด้วย (ตัวอย่างหลักสูตรระดับปริญญาตรี)  

      จํานวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร      XXX   หน่วยกิต  ≥ 120 หน่วยกิต   4 ปี 

                                                                              ≥ 150 หน่วยกิต   5 ปี 

           โครงสร้างหลักสูตร  
 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป                                   X หน่วยกิต   ≥ 30  หน่วยกิต                               

 1.1 กลุ่มวิชาสังคมศาสตร ์         X หน่วยกิต 

 1.2 กลุ่มวิชามนุษยศาสตร ์          X หน่วยกิต 

 1.3 กลุ่มวิชาภาษา            X หน่วยกิต 

 1.4 กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร ์      X หน่วยกิต 

 1.5 กลุ่มวิชาพลศึกษาหรือนันทนาการหรือกิจกรรม          X หน่วยกิต 

2.  หมวดวิชาเฉพาะ               XX หน่วยกิต   

                                                                          ≥  84 หน่วยกิต   4 ปี 

                                                                               ≥ 114 หน่วยกิต   5 ปี 

 2.1 กลุ่มวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ        X หน่วยกิต 

 2.2 กลุ่มวิชาชีพบังคับ       X หน่วยกิต 

 2.3 กลุ่มวิชาชีพเลือก       X หน่วยกิต 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี                 6 หน่วยกิต 
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4.2.2 ตรวจสอบรหัสรายวิชา  ช่ือวิชาให้ตรงกับหลักสูตรท่ี สกอ.รับรอง แต่ในบางหลักสตูรอาจพบข้อ 

ผิดพลาดในการพิมพ์หลักสตูรรหัสรายวิชา ช่ือวิชา ท่ีผิด ดังน้ัน ต้องมีการตรวจสอบรายละเอียด 

ดังน้ี  

4.2.2.1 การตรวจสอบรหัสรายวิชา และช่ือวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปหรือรายวิชาพ้ืนฐาน

วิทยาศาสตร์และคณติศาสตรต์้องตรวจสอบกับเลม่ท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัตเิพ่ือให้

การตรวจสอบรหัสรายวิชาตรงกันและมีแบบแผนในการตรวจสอบเหมือนกัน 

4.2.2.2 ต้องรู้ความหมายของเลขรหัสรายวิชา XXX-XX-XX ว่าแต่ละตําแหน่งหมายความว่า 

อย่างไร เน่ืองจากบางหลักสูตรไดม้ีการกําหนดให้นํารายวิชาตา่งสาขานํามาใช้ร่วมกัน 

ยกตัวอย่าง กลุ่มวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ หมวดวิชาเฉพาะ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาวิชาการจัดการบังคับให้เรียนรายวิชาหลักการตลาดท่ีเป็นวิชาในสาขาวิชา

การตลาด ดังน้ันต้องมีการตรวจสอบกับรหัสวิชากับเล่มหลักสตูรในสาขาการตลาดให้

ตรงกันกับสาขาการจัดการ เพ่ือไมใ่ห้เกิดปัญหาในการลงทะเบียนหรอืการตรวจสอบ 

4.2.3 ตรวจสอบจํานวนหน่วยกิตของรายวิชาทฤษฎีและรายวิชาปฏิบัติ ซ่ึงจะส่งผลต่อการคํานวณ   จํานวนคาบ

ช่ัวโมงเรียน ให้ตรงกับเล่มหลักสูตรท่ีกําหนด ซ่ึงการตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงเรียนจะมีผลต่อการจัด

ตารางสอนของฝ่ายทะเบียนได ้

4.2.4 การตรวจสอบรายวิชาบังคับก่อนหลัง โดยยดึเกณฑ์ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนด 

4.3 เมื่อทําการตรวจสอบแผนการเรียนดังกล่าวเรยีบร้อยแล้วถ้าไม่พบข้อผิดพลาดสามารถจัดทําเล่มแผนการเรยีน

เสนอแนะตลอดหลักสตูรให้คณะ  ฝ่ายทะเบียน และฝ่ายตรวจสอบได้ แต่ถ้าพบข้อผิดพลาดต้องส่งให้คณะ

ปรับแก้ไขแผนการเรียนดังกล่าว แล้วนํามาตรวจสอบกลับอีกครั้งก่อนส่งให้งานทะเบียนและงานตรวจสอบ 

 

5. ความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
5.1 ข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดเก่ียวกับจํานวนหน่วยกิต ในการลงเทียนแต่ละภาคการศึกษามีจํานวนไม่น้อย

กว่าหรือไมเ่กินกว่าก่ีหน่วยกิต 

5.2 ข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลยักําหนดเก่ียวกับหลักเกณฑ์การลงวิชาบังคับก่อนหลัง  

5.3 ติดตามมติสภามหาวิทยาลัยฯท่ีเก่ียวข้องกับการเปลี่ยนแปลงหลกัสูตร เช่น การเพ่ิมรายวิชาใหม่ การแบ่งกลุ่ม
วิชาเลือกใหม่  การเปลี่ยนรหัสรายวิชาและคําอธิบายรายวิชา  ซ่ึงจะส่งผลต่อการตรวจสอบแผนให้เป็นปัจจุบัน
ได ้
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6. ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 
6.1  ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียนให้เป็นไปตามโครงสรา้งหลักสูตร เพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาใน

การลงทะเบียนเรยีนให้ครบตามหลักสูตร และสามารถจบการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดของแตล่ะ

หลักสตูรได ้

6.2  เพ่ือจัดทําเล่มแผนการเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตรให้กับคณะ ฝ่ายทะเบียน และฝ่ายตรวจสอบ  ในการลด

ระยะเวลาข้ันตอนการปฏิบัติงานของสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ 

 
7. ปัญหาหรือผลกระทบท่ีได้รับ 

แผนการเรียนท่ีคณะได้วางแผนในการลงทะเบียนของนักศึกษาได้รบัการตรวจสอบ ให้ครบตรงตามจํานวน 
หน่วยกิตตามหลักสูตร ทําให้นักศึกษาสามารถสําเร็จการศึกษาได้ตามแผนท่ีกําหนด 

 

8. แนวทางการแก้ปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนาต่อ 
วางแผนในการตรวจสอบแผนการเรียนให้ตรงตามโครงสร้างหลักสูตรโดยสรา้งต้นแบบของแผนการเรยีนท่ีครบตาม
หลักสตูรทําให้การตรวจได้ถูกต้องและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 

 
 

 
 

            1.ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรกับแผนการเรียนท่ีกําหนด 

            2.ตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อรายวิชา 

            3.ตรวจสอบจํานวนหน่วยกิต 

4.ตรวจสอบรายวิชาบังคับก่อนหลัง                                          1.จัดทํารายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 

   2.สร้างต้นแบบการตรวจแผนการเรียนตาม
โครงสร้างหลักสูตร 

  
              
                                                               

         1.ศึกษาข้อบังคับเกี่ยวกบัลงทะเบียน 

         2.ติดตามการปรับแก้ไขหลักสูตรหลังการอนมุัติจาก สกอ. 

mind map 

การตรวจสอบแผนการเรียน 

ขั้นตอนการสอบแผนการเรียน 

ข้อเสนอแนะ 

 แนวทางการพัฒนา 


