
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้(KM) โครงการพัฒนาบุคลากรหน่วยงานสนับสนุน  
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มทรส. 

1. ชื่อ – นามสกุล  นายจตุรงค์  บางมณี 
2. ชื่อหน่วยงาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน          ศนูย์พื้นที่   หันตรา 
3. เรื่อง    ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร    
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (สรุปขั้นตอนที่ส าคัญ, SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีที่ใช้) 

1. รวบรวมแผนการเรียนทุกหลักสูตรตามที่นักศึกษาแจ้งส าเร็จการศึกษา 
2. พิมพ์ใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ แยกตามคณะ สาขา ห้อง 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่นักศึกษาลงเรียนกับหลักสูตรหากเจอความผิดพลาด  แจ้งทะเบียนศูนย์

พื้นที่ 
4. เม่ือด าเนินการเสร็จเรียบร้อย จัดท าสรุปส่งทะเบียนศูนย์พื้นที่ 

5. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. ความรู้เก่ียวกับหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  
2. ความรู้เก่ียวกับระเบียบ ข้อบังคับของ มทร.สุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา  

6. ความส าเร็จจากการปฏิบัติงาน 
1. ท าให้นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา  ส าเร็จการศึกษาอย่างถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับของทางมหาวิทยาลัย  

7. ปัญหาหรือผลกระทบที่ได้รับ 
1. นักศึกษาที่คาดว่าจะจบมีจ านวนมากแต่บุคลากรที่ท าการตรวจสอบมีน้อย  ท าให้งานเสร็จไม่ทัน  

ตามก าหนดเวลา 
2. นักศึกษาบางคนเลือกลงทะเบียนในหลักสูตรที่ไม่ใช่ปีของตนเอง  ท าให้ต้องเสียเวลาตรวจสอบ 
3. นักศึกษาเทียบโอนบางสาขาท าการเทียบโอนไม่ถูกต้อง  ท าให้ต้องส่งกลับไปคณะเพื่อตรวจสอบใหม่  

8. แนวทางการแก้ปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนาต่อ 
1. แจ้งให้นักศึกษาที่คาดว่าจะจบส่งใบค าร้องตั้งแต่ต้นเทอมเพื่อจะได้มีเวลาในการตรวจสอบเพิ่มขึ้น 
2. เพิ่มบุคลากร 
3. แจ้งฝ่ายทะเบียนนักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียนในระบบให้ถูกต้องก่อนที่   

นักศึกษาจะลงทะเบียน 
4. ท าหนังสือแจ้งให้คณะท าการตรวจสอบรายวิชาเทียบโอนให้ถูกต้องก่อนที่จะส่งเรื่องมาที่ สวท. 
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ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มทรส. 

 

เพื่อให้การตรวจสอบเสร็จสิ้นตามก าหนดการ ควรเพิ่มช่องทางในการ
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จ เช่นเพิ่ม ระบบแจ้งทาง SMS 

เป็นต้น 

ระบบเสริม 

แนวทางการปฏิบัติที่ดี 

การตรวจสอบการลงทะเบียน
เรียนครบหลักสูตร 

ข้อเสนอแนะ 
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาท าการแจ้งขอ
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรวจสอบแผนการเรียนในระบบให้ถูกต้อง 

จัดอบรมบุคลากรให้มีความช านาญเรื่องการ
ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร 

ปรับปรุงระบบทะเบียนนักศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

ปรับปรุงรายวิชาและแผนการเรียน
ในระบบใหม่ ให้ถูกต้องทั้งหมด 

เพิ่มระบบที่ใช้ตรวจสอบ เช่น 
เก่ียวกับการเรียนรายวิชาบังคับก่อน 
หรือรายวิชาเรียนแทนขึ้นมาใน
ระบบ เป็นต้น 

Mind map การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร 


