
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้ : การใช้โปรแกรมเพิ่ม - ถอน รายวชิา 

 

ตัวชี้วัด 

 

บุคลากรจ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 สามารถ
ใช้โปรแกรมเพิ่ม - ถอน รายวิชาได้ 

ผลผลิต 

 

บุคลากรของส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 สามารถใช้
โปรแกรมเพื่อให้บริการแก่นักศึกษาท่ีมาติดต่อ
ขอเพิ่ม - ถอน รายวิชา หน้าเคาเตอร์ได้ 

ผลลัพธ ์
 

ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
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             เนื่องจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่
ให้บริการแก่นักศึกษาผู้มาติดต่อขอรับบริการอยู่ตลอดเวลา และมีโปรแกรม             
การใช้งานเกี่ยวกับการเพิ่ม - ถอน รายวิชา ที่สามารถใช้งานได้อยู่แล้ว                
แต่บุคลากรในส านักฯ ยังขาดความรู้และความเข้าใจ เนื่องจากการเพิ่ม - ถอน 
รายวิชาเป็นงานหลักของฝ่ายทะเบียนที่เป็นผู้รับผิดชอบ แต่ทางส านักเห็นว่า
บุคลากรทุกคนควรจะมีความรู้เกี่ยวกับเรื่องนี้ จึงท าให้มีการเลือกองค์ความรู้
เกี่ยวกับ “การใช้โปรแกรมเพิ่ม - ถอน รายวิชา” เมื่อได้องค์ความรู้แล้ว                
มีการเลือกตัวบุคคลในส านักฯ จากผู้รับผิดชอบหลักที่มีความรู้ความสามารถ 
จากฝ่ายทะเบียนมาหนึ่งท่านและมีความเข้าใจเป็นอย่างดีในการใช้โปรแกรม        
เพิ่ม - ถอน รายวิชา เพื่อมาถ่ายทอดให้ความรู้และพูดคุยกัน โดยมีการ
ด าเนินการ ดังนี ้
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ก่อน การท า KM เกี่ยวกับการเพิ่ม - ถอน รายวิชา 

           เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบหลักเกี่ยวกับการเพิ่ม - ถอน 
รายวิชา คือฝ่ายทะเบียนเท่านั้นที่สามารถด าเนินการได้    
โดยเมื่อนักศึกษาที่มาติดต่อหน้าเคาเตอร์ไดย้ื่นค ารอง                 
ขอเพิ่ม - ถอน รายวิชา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบนั่งเวร                  
หน้าเคาเตอร์ จะรับค าร้องไปให้ฝ่ายทะเบียนเพื่อด าเนินการ
เกี่ยวกับค าร้อง แล้วจะนัดให้นักศึกษามารับเรื่องคืน                
ในวันถัดไป  ซึ่งการด าเนินการแบบนี้ ส านักฯ เห็นว่า                
เกิดข้อผิดพลาดหรือเกิดความล่าช้าต่อผู้มาติดต่อขอรับบริการ
หน้าเคาเตอร์ 

หลัง การท า KM เกี่ยวกับการเพิ่ม - ถอน รายวิชา 

              มีการถ่ายทอดความรู้ให้กับเจ้าหน้าที่ที่มาประจ านั่งเวร 
หน้าเคาเตอร์ เพราะการบริการหน้าเคาเตอร์มีการหมุนเวียนกัน
รับผิดชอบโดยช่วงแรก ๆ ของการท า KM เจ้าหน้าที่ผู้มีความรู้                
จะมานั่งประกบหน้าเคาเตอร์เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอน                      
การเพิ่ม - ถอน รายวชิา โดยคอยชี้แนะและบอกวิธีการขั้นตอน               
ในการด าเนินการให้แต่ละบุคคล เมื่อด าเนินการได้มาระยะหนึ่งเห็นว่า
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหน้าเคาเตอร์สามารถด าเนินการเพิ่ม - ถอน 
รายวิชาเองได้ และมีการจัดท าคู่มือ เพิ่ม - ถอน รายวิชา เพื่อใช้
ประกอบในการท างาน โดยเมื่อนักศึกษายื่นค าร้องผู้รับผิดชอบเวร            
หน้าเคาเตอร์สามารถรับค าร้องและน ามาด าเนินการได้เลย                          
โดยสามารถให้นักศึกษาที่ยื่นค าร้องสามารถรอรับค าร้องนั้นคืนกลับ               
ไปได้เลยในแต่ละวันที่ยื่นค าร้อง 
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              จากประเด็นความรู้ “การใช้โปรแกรมเพิ่ม - ถอน รายวิชา” 
เมื่อด าเนินการแล้ว บุคลากรจ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 สามารถใช้
โปรแกรมเพิ่ม - ถอน รายวิชาได้ และพบว่านักศึกษาที่มารับบริการ               
หน้าเคาเตอร์ให้คะแนนความพึงพอใจ ในการให้บริการเกี่ยวกับการรับ           
ค าร้องเพิ่ม - ถอน รายวิชา ร้อยละ 96.6  ซ่ึงส่งผลดีต่อภาพรวมของส านัก
ฯ ในการลดระยะเวลาและขั้นตอนลงจากเดิมได้เป็นอย่างมาก 
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 เมื่อส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการเลือกองค์ความรู้
เรียบร้อยแล้ว มีการเลือกตัวบุคคลในส านักฯ ที่มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีใน
การใช้โปรแกรมเพิ่ม - ถอน รายวิชา มาให้ความรู้และพูดคุยกัน โดยบุคลากรใน
ส านักฯ ที่มีความรู้เป็นอย่างดีมีการเผยแพร่ให้ความรู้กับบุคลากรในส านักฯ กับ
เพื่อนร่วมงานในเรื่องเกี่ยวกับ 
 1.  อธิบายถึงค าร้องเพิ่ม - ถอน รายวิชา ที่ต้องน ามาใช้และเกี่ยวข้องกับ
การใช้โปรแกรม ซึ่งแบบฟอร์มค าร้องที่เกี่ยวข้องประกอบไปด้วย 
  1.1 แบบฟอร์มค าร้องเพิ่ม - ถอน รายวิชา (แบบ มรว.06) ใช้ส าหรับ
นักศึกษาทั่วไป ที่ต้องการเพิ่ม  - ถอน รายวิขา และต้องลงทะเบียนรายวิชาทั่วไป
ที่จองไว้ก่อนถึงจะเพิ่มรายวิชาได้ 
  1.2 แบบฟอร์มค าร้อง เพิ่ม - ถอน รายวิชา ส าหรับนักศึกษากองทุน
กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) (แบบ มรว.06/1) ใช้ส าหรับนักศึกษาที่กู้ กยศ. และมี
การปรับรหัสวิชาจากรหัสตัวเลข 7 หลัก เป็นรหัสวิชาภาษาอังกฤษ กรณียังไม่
ช าระเงินหากต้องการเพิ่ม - ถอน รายวิชา ต้องน าค าร้องยื่นกองพัฒนานักศึกษา
เพื่อรับรองการกู้ยืม  
  1.3 แบบฟอร์มค าร้องเพิ่ม - ถอน รายวิชา ส าหรับนักศึกษาเรียนร่วม 
(กรณีปรับรหัสวิชา) (แบบ มรว.06/2) ใช้ส าหรับนักศึกษาที่ต้องการเพิ่ม  ถอน 
กรณีมีการปรับรายวิชาจากรหัสตัวเลข 7 หลัก เป็นรหัสวิชาภาษาอังกฤษ  
  1.4 แบบฟอร์มค าร้องเพิ่ม - ถอน รายวิชา (กยศ.) (แบบ มรว.06/3)   
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 2. อธิบายขั้นตอนการใช้โปรแกรม เพ่ิม - ถอน รายวิชา 
  เมื่อบุคลากรในส านักฯ ทราบเกี่ยวกับค าร้องที่เกี่ยวข้องที่จะต้องน ามาใช้กับการเพ่ิม -
ถอน รายวิชาแล้ว มีการให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนในการน าค าร้องที่นักศึกษาน ามายื่นด าเนินการเข้า
ใช้โปรแกรม เพ่ิม - ถอน รายวิชา ดังนี้คือ 
  2.1 การใช้โปรแกรมเพิ่ม รายวิชา มีขั้นตอนดังนี้คือ บุคลากรในส านักฯ มีรหัสในการ
เข้าใช้โปรแกรมพ้ืนฐานแล้ว ด าเนินการโดย เลือกเมนู 4 กดปุ่มเลือก 4.4 จองรายวิชาเพ่ิม กดปุ่ม
เลือกภาคการศึกษา พิมพ์รหัสนักศึกษา เสร็จแล้วกดปุ่มค้นหา แล้วพิมพ์รหัสวิชาที่นักศึกษาต้องการ
เรียนในภาคการศึกษานั้น เลือก Section พร้อมบันทึกรายวิชาที่นักศึกษาลงเพ่ิม พร้อมพิมพ์รายวิชา
ที่นักศึกษาต้องการเพิ่มส่งคืนนักศึกษาเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานว่าด าเนินการถูกต้องเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
  2.2 การใช้โปรแกรมถอน รายวิชา ด าเนินการโดย เลือกเมนู 4 กดปุ่มเลือก 4.5 
ยกเลิกการจองรายวิชา (คือการถอนรายวิชา) กดปุ่มเลือกภาคการศึกษา พิมพ์รหัสนักศึกษา เสร็จแล้ว
กดปุ่มค้นหา แล้วเลือกรายวิชาที่ต้องการถอนออก กดปุ่มพิมพ์ใบถอนรายวิชา ส่งคืนนักศึกษาเพ่ือเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานว่าด าเนินการถูกต้องเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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การใช้โปรแกรมการเพิ่มรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กด Update โปรแกรมก่อนเข้าโปรแกรม 

1. กดเพื่อเข้าโปรแกรม 
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3. เลอืกกล่องที ่4 คลิก  4.4 จองรายวิชาเพ่ิม 

4. กรอกรายละเอียดในระบบจองรายวิชาเพิ่ม 
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โปรแกรมการถอนรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลอืกกล่องที ่4 คลิก  4.5 เพื่อถอนรายวิชา 

6. กรอรรายละเอียดข้อมูล น.ศ. เพื่อถอนรายวิชา 


