
 

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
กลุ่ม ทะเบียนเรียนรู้ 

เรื่อง  ขั้นตอนการเพิ่มถอนรายวิชา นอกแผนการเรียน 
และรายวิชาที่เลยระยะเวลา 
วันที่ 20 พฤศจิกายน 2563 

ณ ห้องฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 
 คุณเอ้ือ   นางวันดี  แก้วเหล็ก 
 คุณอ านวย นางสาวอัมภาภรณ์  พีรวณิชกุล 
 คุณประสาน นายจตุรงค์  อาจหาญ 
 คุณกิจ  นางจรรยา  รัศมีโรจน์    
 คุณลิขิต  นายศิวะณัฐ  นาใจแก้ว 
 คุณวิศาสตร์ นางสาวญาสุมินทร์ ศรีบุญเรือง 
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กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
กลุ่ม ทะเบียนเรียนรู้ 

เรื่อง  ขั้นตอนการเพิ่มถอนรายวิชา นอกแผนการเรียน 
และรายวิชาที่เลยระยะเวลา 
วันที่ 20 พฤศจิกายน 2563 

ณ ห้องฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 

ล ำดับที่ รำยช่ือ 
๑ นางสาวอัมภาภรณ์         พีรวณิชกุล 
๒ นางวันดี  แก้วเหล็ก 
๓ นางจรรยา                 รัศมีโรจน์ 
๔ นางสาวญาสุมินทร์        ศรีบุญเรือง 
๕ นายจตุรงค์              อาจหาญ 
๖ นายศิวะณัฐ            นาใจแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง  ขั้นตอนการเพิ่มถอนรายวิชา นอกแผนการเรียน  

และรายวิชาที่เลยระยะเวลา 
วันที่ 20 พฤศจิกายน 2563 

ณ ห้องฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง ผลที่ได้รับ 
นางวันดี  แก้วเหล็ก เนื่องจากเกิดปัญหาจากที่เกี่ยวเนื่องกับนักศึกษาเข้ามาสอบถาม

เกี่ยวกับขั้นตอนการเพ่ิมถอนรายวิชา นอกแผนการเรียน ในแต่ละวัน 
อยู่บ่อยครั้งท าให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ไม่สามารถปฏิบัติงานอ่ืน 
ที่ได้รับมอบหมายได้ เจ้าหน้าที่ภายในฝ่ายวิชาการและวิจัยได้หารือ 
ร่วมกัน และ คุณวันดี  แก้วเหล็ก จึงเสนอให้ท าข้ันตอน ให้ด าเนินการ 
มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้  
1. ขอลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน เนื่องจากเลยระยะเวลา  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ให้นักศึกษาเขียนใบค าร้องขอลงทะเบียนเรียน (ตาม

แผนการเรียน 

2. นักศึกษาน าใบลงทะเบียนตามขั้นตอนท่ี 1 ผ่านความ

เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และหัวหน้าสาขาวิชา 

 ลงนาม 

3. ยื่นใบค าร้องขั้นที่ 2 มาที่งานทะเบียน เพื่อลงทะเบียน

เรียนให้กับนักศึกษา 

4. ยื่นใบค าร้องขั้นที่ 2 มาท่ีงานทะเบียน เพื่อลงทะเบียน

เรียนให้กับนักศึกษา 



 
2. ขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเรียน (กรณีติด F หรือ W ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อ โควิด-19 ในปัจจุบัน 
เพ่ือด าเนินการตามข้อปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  นักศึกษาสามารถ 
ให้เอกสาร เสนออาจารย์ให้เห็นชอบลงนามในรูปแบบออนไลน์    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ให้นักศึกษาเขียนใบค าร้องขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การ

ลงทะเบียน โดน ระบุบรหัสวิชา-ช่ือวิชา รุ่น/กลุ่ม ให้ชัดเจน 

2. นักศึกษาน าใบเพิ่มรายวิชาขั้นตอนที่ 1  

ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา  

และหัวหน้าสาขาวิชา 

 ลงนาม 

3. น าใบเพิ่มรายวิชา ไปขอความเห็นชอบจาก 

อาจารยผ์ู้สอน (อาจารย์ลงช่ือในช่องหมานเหตุ) 

กรณีอาจารย์รบัลงทะเบยีนเรยีนเพิ่มรายวิชา 

4. ยื่นใบค าร้องขั้นที่ 3 มาที่งานทะเบียน เพื่อลงทะเบียน

เรียนให้กับนักศึกษา 



        
 
 
1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้คืออะไร 
 -ให้นักศึกษาทราบขั้นตอนในการเพ่ิมถอนรายวิชารายวิชานอกแผนการเรียน 
2.  สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 
 -นักศึกษาสามารถ กรอกเอกสาร เพิ่ม ถอน รายวิชานอกแผนการเรียนได้อย่างถูกต้อง  
3.  สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 
 -ไม่มี 
4.  สิ่งที่เกินความคาดหวังคืออะไร 
 -ไม่มี 
5.  คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 
        -น าความรู้ที่ได้รับกลับไปทดลองปฏิบัติจริง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 

After Action Review (AAR)  



 

การน าองค์ความรู้มาพัฒนาการปฏิบัติงานจริงของหน่วยงานอย่างเห็นผลเป็นรูปธรรม 

องค์ความรู้เรื่อง ขั้นตอนการเพ่ิมถอนรายวิชา นอกแผนการเรียน 

โดย  นางวันดี  แก้วเหล็ก สังกัด คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

องค์ความรู้นี้พัฒนาในเรื่องใด (ตอบได้มากกว่า1เรื่อง)  

      พัฒนาบุคลากร      พัฒนาหน่วยงาน        พัฒนามหาวิทยาลัย    

      อ่ืนๆ โปรดระบุ ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอน 

การน าองค์ความรู้ไปปฏิบัติงานและผลการด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม  

ที่มาของปัญหา 

เนื่องจากเกิดปัญหาจากที่เกี่ยวเนื่องกับนักศึกษาเข้ามาสอบถามเกี่ยวกับขั้นตอนการเพ่ิมถอนรายวิชา 

นอกแผนการเรียน ในแต่ละวัน อยู่บ่อยครั้งท าให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ไม่สามารถปฏิบัติงานอ่ืน 

ที่ได้รับมอบหมายได ้

 
1. ขอลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน เนื่องจากเลยระยะเวลา  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ให้นักศึกษาเขียนใบค าร้องขอลงทะเบียนเรียน (ตาม

แผนการเรียน 

2. นักศึกษาน าใบลงทะเบียนตามขั้นตอนท่ี 1 ผ่านความ

เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และหัวหน้าสาขาวิชา 

 ลงนาม 

3. ยื่นใบค าร้องขั้นที่ 2 มาท่ีงานทะเบียน เพื่อลงทะเบียน

เรียนให้กับนักศึกษา 

4. ยื่นใบค าร้องขั้นที่ 2 มาท่ีงานทะเบียน เพื่อลงทะเบียน

เรียนให้กับนักศึกษา 



2. ขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเรียน (กรณีติด F หรือ W ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อ โควิด-19 ในปัจจุบัน เพ่ือด าเนินการตามข้อ
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  นักศึกษาสามารถ ให้เอกสาร เสนออาจารย์ให้เห็นชอบลงนามในรูปแบบ
ออนไลน์    

 
 
 

 

 

 

 

 

 

1. ให้นักศึกษาเขียนใบค าร้องขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การ

ลงทะเบียน โดน ระบุบรหัสวิชา-ช่ือวิชา รุ่น/กลุ่ม ให้ชัดเจน 

2. นักศึกษาน าใบเพิ่มรายวิชาขั้นตอนที่ 1  

ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา  

และหัวหน้าสาขาวิชา 

 ลงนาม 

3. น าใบเพิ่มรายวิชา ไปขอความเห็นชอบจาก 

อาจารยผ์ู้สอน (อาจารย์ลงช่ือในช่องหมานเหตุ) 

กรณีอาจารย์รบัลงทะเบยีนเรยีนเพิ่มรายวิชา 

4. ยื่นใบค าร้องขั้นที่ 3 มาที่งานทะเบียน เพื่อลงทะเบียน

เรียนให้กับนักศึกษา 



หลักฐานการน าองค์ความรู้มาพัฒนาการปฏิบัติงานจริงของหน่วยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


