ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ “ศูนย์บริการการศึกษา” 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ณ ไตรมาสที่ 4/2564
--------------------------
1. ชื่อโครงการจัดการความรู้ : แนวปฏิบัติที่ดีในการอนุมัติคำร้องออนไลน์ (การลงทะเบียนเพิ่ม เปลี่ยนกลุ่ม ลงเกินหน่วยกิตที่กำหนด (กรณีกลุ่มเต็ม) ถอนรายวิชา 
ผ่านระบบ online ) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการการศึกษา
3. รายละเอียดแผนการดำเนินงานโครงการ :
	เป้าหมายโครงการ/ตัวชี้วัด
	หน่วยนับ
	ผลปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
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	Q4
	รายละเอียดการดำเนินงาน 
(โปรดระบุ)

	
	
	แผน
	ผล
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	เป้าหมายโครงการ : 
การอนุมัติคำร้องออนไลน์ การเพิ่ม เปลี่ยนกลุ่ม ลงเกินหน่วยกิตที่กำหนด (กรณีกลุ่มเต็ม) ถอนรายวิชา ได้รับการอนุมัติ
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	ตัวชี้วัด :
1. ระดับความสำเร็จของการมีแนวปฏิบัติที่ดีในการอนุมัติคำร้องออนไลน์
	
คะแนน
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2
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............................................

	2. จำนวนการอนุมัติคำร้องออนไลน์ การลงทะเบียนเพิ่ม 
เปลี่ยนกลุ่ม ลงเกินหน่วยที่กำหนด (กรณีกลุ่มเต็ม) ถอน
รายวิชา ได้รับการอนุมัติ (คน/วิชา)

	ร้อยละ
	0
	100
	0
	100
	0
	100
	70
	100
	ดำเนินการแล้วเสร็จ





4. ตัวชี้วัดความสำเร็จแบบ Milestone : การอนุมัติคำร้องออนไลน์ (การเพิ่ม เปลี่ยนกลุ่ม ลงเกินหน่วยกิตที่กำหนด (กรณีกลุ่มเต็ม) ถอนรายวิชา ผ่านระบบ online)  
4.1 รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน
	ขั้นตอน
	KM Process
	รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน
	ผลการดำเนินงาน ณ ไตรมาส 4/2564

	1
	การกำหนดประเด็นการจัดการความรู้และนิยามความรู้ที่บ่งชี้ (Knowledge Identification)
	การอนุมัติคำร้องออนไลน์  การลงทะเบียนเพิ่ม เปลี่ยนกลุ่ม ลงเกินหน่วยกิตที่กำหนด (กรณีกลุ่มเต็ม) ถอนรายวิชา ผ่านระบบ online  ที่มีประสิทธิผล
	1) สรุปปัญหาขั้นตอนการดำเนินในแต่ละภาค
การศึกษา และปรับปรุงแก้ไข
2) จัดทำระบบที่พร้อมใช้งาน

	2
	การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge Creation and Acquisition)
	1) ศึกษาจากกรณีศึกษา มหาวิทยาลัยที่ใช้แนวทางนี้ เพื่อแสวงหา best practice
2) ศึกษาแนวทางเดิมที่เคยทำมาเพื่อทบทวนปัญหาและอุปสรรค 
	1) สอบถามปัญหาและแนวทางแก้ไขจากมหาวิทยาลัยต่าง 
2) สอบถามความคิดเห็นความต้องการใช้ระบบอนุมัติคำร้องออนไลน์ จากผู้รับบริการ

	3
	การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization)
	ประมวลและกลั่นกรองความรู้ วิธีการ ที่เกี่ยวข้องกับแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 
	1) จัดทำเอกสาร คู่มือการใช้งาน
2) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับกลุ่มนักศึกษา 
ที่ปรึกษาหอพัก และคณาจารย์ แนะนำวิธีการ ขั้นตอน ระบบการอนุมัติคำร้อง  การลงทะเบียนเพิ่ม เปลี่ยนกลุ่ม ลงเกินหน่วยกิตที่กำหนด (กรณีกลุ่มเต็ม) ถอนรายวิชา ผ่านระบบ online  

	4
	การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement)
	คัดเลือกความรู้ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา อาจารย์  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตามกลุ่มเป้าหมาย
-จัดทำคู่มือการใช้งานในแต่ละกลุ่ม                
-จัดทำ คลิป แนะนำการใช้งาน
- จัดทำบันทึกข้อความส่งสำนักวิชาเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการอนุมัติคำร้องออนไลน์
	1. เว็บไซต์แนะนำขั้นตอนการยื่นคำร้องร้องออนไลน์
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?cat=24
2. เว็บไซต์แนะนำขั้นตอนการอนุมัติคำร้องออนไลน์
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=2504
3. บันทึกข้อความที่ อว.7433(3)/
4. ประชาสัมพันธ์ทางอีเมล์แจ้งเวียนคณาจารย์ทุกท่านเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการอนุมัติคำร้องออนไลน์ 

	   5
	การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access)
	กำหนดวิธีการเข้าถึงความรู้ ของแต่ละกลุ่มเป้าหมาย ในหลายหลายช่องทาง เช่น
Website social media Plate form
	1. เว็บไซต์แนะนำขั้นตอนการยื่นคำร้องร้องออนไลน์
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?cat=24
2. เว็บไซต์แนะนำขั้นตอนการอนุมัติคำร้องออนไลน์
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=2504

	   6
	การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing)
	แนะนำนักศึกษา อาจารย์ 
· แบ่งปันความรู้ในหลากหลายรูปแบบ เช่น Clip tiktok  เอกสาร ฯลฯ
· พบนักศึกษา อาจารย์ ตามสำนักวิชา ฯลฯ
· E-mail
· Line กลุ่มเลขาสำนักวิชา
	1. เว็บไซต์แนะนำขั้นตอนการยื่นคำร้องร้องออนไลน์
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?cat=24
2. เว็บไซต์แนะนำขั้นตอนการอนุมัติคำร้องออนไลน์
3. http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=2504 

	7
	การเรียนรู้ (Learning)
	นักศึกษา อาจารย์ ผู้ปฏิบัติการ ดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิผล 
	นักศึกษาเข้าใจวิธีการยื่นคำร้องออนไลน์ และมีการติดตามผลคำร้อง และอาจารย์สามารถดำเนินการอนุมัติคำร้องออนไลน์ได้อย่างถูกต้อง

	8.
	ปรับปรุงกระบวนการ
	ปัญหาที่พบระหว่างดำเนินการ และข้อเสนอแนะที่ได้รับจากผู้ใช้บริการ เช่น ไม่พบรายการที่อนุมัติ
คำร้อง  แจ้งนักศึกษาให้พบอาจารย์ก่อนอนุมัติ
คำร้องไม่สามารถติดตามนักศึกษาได้
	-  จัดทำ TQA ดังนี้
1. เพิ่มเมนู ตรวจสอบผู้อนุมัติ ตามรหัสพนักงาน ชื่ออาจารย์ โดยมีเงื่อนไขให้เลือก ปี/ภาคการศึกษา  สิทธิ์การอนุมัติ รหัสพนักงาน  ชื่อ สกุล หรือหากไม่เลือกใส่ * ให้แสดงทั้งหมด  และเมนูนี้ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการแทนอาจารย์
2.  เพิ่มรายงาน ข้อมูลนักศึกษาที่ดำเนินการ ตามประเภท โดยมีเงื่อนไข เลือกประเภท ปี ภาค การอนุมัติ
3. ให้ตรวจสอบกรณี รายวิชาคู่ถอนมีการบันทึก เช่น กรณีลงคู่ในปี ภาค เดียวกัน ถ้าถอน 105101 ต้องถอน 105191 ด้วย แต่ถ้าไม่ถอนคู่ต้องผ่านความเห็นชอบของหัวหน้าสาขาวิชาของรายวิชา
4. เจ้าหน้าที่ช่วยติดตามนักศึกษาให้ติดต่ออาจารย์อีกช่องทางหนึ่ง
5. ตรวจสอบสิทธิ์การอนุมัติคำร้องสำหรับนักศึกษาที่ยังไม่สังกัดหลักสูตร
6. ส่ง SMS แจ้งเตือนผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติว่ามีนักศึกษารอการพิจารณาอนุมัติ
[bookmark: _GoBack]



** พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เช่น รายงาน คู่มือ รูปภาพ ฯลฯ ในการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้


