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แบบรายงานการจัดการความรู้ 
มหาวิทยาลัยรังสิต 

 

ชื่อประเด็นความรู้  การบริหารจัดการระบบค าร้องภายใตส้ถานการณ์โควิด     
 
ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์/ ประเด็นการจัดการความรู้  
 การเรียนการสอนและการผลิตบัณฑิต    วิจัย / นวัตกรรม 
 ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดล้อม     การบริหารจัดการที่เป็นเลิศ 
 ภาพลักษณ์ / ชื่อเสียงขององค์กร    ความเป็นนานาชาติ 
 
ข้อมูลของผู้จัดท าโครงการ/ ผู้ให้ความรู ้

ชื่อ-นามสกุล   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัฒนา นิรัคฆนาภรณ์ และเจ้าหน้าที่ส านักงานทะเบียน  

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานทะเบียน วิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/หน่วยงาน     ส านักงานทะเบียน 
  

 
1. Basic principle reported, Concept applications formulated – PLAN  
หลักการและเหตุผล / ความส าคัญ / ประเด็นปัญหา * 
 
เนื่องจากสถานการณ์โควิด ส านักงานทะเบียนมีการเปลี่ยนแปลงทั้งรูปแบบและกระบวนการท างานผ่านช่องทาง
ออนไลน์ในการส่งค าร้องต่างๆเช่น การลาพักการศึกษา การเทียบโอนรายวิชา การส่งเอกสารรายงานตัว การขอ
เอกสารส าคัญทางการศึกษา เป็นต้น เพ่ือลดความเสี่ยงระหว่างเดินทางมาติดต่อที่ส านักงานทะเบียน ความไม่
สะดวกในการท าเอกสารของนักศึกษาที่อยู่บ้าน หรืออยู่ต่างจังหวัด ความปลอดภัยของนักศึกษาและบุคลากร 
รวมทั้งระยะเวลาในการประสานงานลงนามที่ใช้เวลานาน และไม่สะดวก 
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ความรู้ที่เป็นประเด็นส าคัญท่ีน ามาใช้  

 ส ำนักงำนทะเบียนใช้กำรปรับตัวในกำรท ำงำน เพิ่มควำมยืดหยุ่นในกำรท ำงำน โดยเร่ิมจำก
กระบวนกำรถอด pain point ของกำรให้บริกำร ทัง้ฝ่ังผู้ รับบริกำร และผู้ให้บริกำร 

 
ประเภทของความรู้และท่ีมาของความรู้  

❒ ความรู้แบบชัดแจ้ง (Explicit Knowledge)  

❒ ความรู้จากคลังความรู้ของเว็บไซต์ระบบการจัดการความรู้ KM Rangsit University 
     (http://lc.rsu.ac.th/km/Knowledgebase)  
     เจ้าของความรู้/สังกัด            ส านักงานทะเบียน       

❒ อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)           

❒ ความรู้ที่ฝังลึกอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge)  

❒ เจ้าของความรู้/สังกัด          

❒ อ่ืน ๆ (ระบุ)                     
 
วิธีการด าเนินการ * 
 จัดท าคู่มือ Info Graphics เพ่ืออธิบายขั้นตอนและช่องทางการยื่นค าร้องต่างๆผ่านช่องทางออนไลน์ โดย
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. อธิบายขั้นตอนและวิธีการกรอกค าร้องต่างๆ ที่นักศึกษาต้องการจะยื่น 

2. ส่งค าร้องให้ผู้เกี่ยวข้องเซ็นค าร้องผ่านช่องทางติดต่อออนไลน์ต่างๆ (LINE, E-mail เป็นต้น)  

3. ส่งค าร้องผ่านช่องทางออนไลน์ (ระบบขอเอกสารส าคัญออนไลน์ และ Google form รับค าร้อง
ออนไลน์) ให้กับส านักงานทะเบียน เพ่ือด าเนินการขั้นต่อไป 

4. ส านักงานทะเบียนจะแจ้งผลการด าเนินงานให้กับนักศึกษาทราบ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ   

 
2. Prototype testing in an operational environment - DO  
ผลการด าเนินการ การน าไปใช้ หรือการลงมือปฏิบัติจริง อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน * 

 ภายใต้สถานการณ์โควิด ทางส านักงานทะเบียนจึงจัดท า Google form เพ่ือรับค าร้องต่างๆ เพ่ือเป็น
ช่องทางรับเอกสาร อนุโลมการใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการยื่นเอกสารและ
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อนุมัติเอกสารโดยไม่ต้องเดินทางมาที่มหาวิทยาลัย และนัดพบอาจารย์ท่านต่างๆจากคณะเพ่ือลงนาม
อนุมัติเอกสาร  

 กำรใช้โทรศัพท์ หรืออีเมล์ นั่นอำจให้กำรดูแลไม่ทั่วถึง จึงเปิดใช้กำรติดต่อทำง FB page เพ่ือ
ส่ือสำรให้ข้อมลู และสง่เอกสำรตำ่งๆ นอกเหนือจำกเอกสำรค ำร้องกบันกัศกึษำ 

 ตั้งแต่เดือนมกราคม 2563 ถึงปัจจุบัน ส านักงานทะเบียนได้ให้บริการรับค าร้องออนไลน์จ านวนรวมทั้งสิ้น 
7,318 ค าร้อง แบ่งเป็นปีการศึกษา 2563 (มกราคม-พฤษภาคม 2563) จ านวน 2,339 ค าร้อง และปี2564 
(มิถุนายน 2564-มีนาคม 2565) จ านวน 4,979 ค าร้อง  

 สามารถให้บริการ โดยเน้นความสะดวก ลดความเสี่ยงของนักศึกษาและบุคลากรในสถานการณ์โควิด ลด
ระยะเวลาที่นักศึกษาจะต้องนัดหมายอาจารย์และคณะเพ่ือลงนามอนุมัติค าร้อง และสามารถด าเนินการ
ได้ทุกที่ทุกเวลา แก้ pain point ต่างๆ ที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่างด ี

3.  Proven through successful mission operation, Objectives and Key Results for Knowledge 
Management - CHECK 

การตรวจสอบผลการด าเนินการ การน าเสนอประสบการณ์การน าไปใช้ สรุปและอภิปรายผล บทสรุปความรู้หรือ
ความรู้ที่ค้นพบใหม ่* 

 ทางส านักงานทะเบียนปรับใช้ Google form ร่วมกับ FB chat เพ่ือส่งสลิปโอนเงิน และเจ้าหน้าที่
ทะเบียนพิมพ์ค าร้องออกมาเพ่ือตรวจสอบ ก่อนส่งให้ส านักงานการเงินตรวจสอบยอดเงินโอน และมีต้น
เรื่องส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายระเบียนออกเอกสาร เพ่ือส่งไปรษณีย์กลับให้นักศึกษาหรือสามารถมารับที่หน้า
เคาน์เตอร์ตามวันที่ระบุมาตอนยื่นขอเอกสารออนไลน์ได้ตามสะดวก   

 แต่เราพบว่าค ำร้องท่ีจ ำเป็นต้องมีกำรช ำระเงิน เจ้ำหน้ำท่ีต้องด ำเนินกำรติดต่อนักศึกษำเพ่ือแจ้ง
ยอดเงินทำง FB chat และให้นักศึกษำส่งสลิปโอนเงินมำทำง chat จึงเกิด pain point ต่อ
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ ให้บริกำรเน่ืองจำกควำมไมส่ะดวกในกำรติดตำมเคสตำ่งๆ เพราะต้องติดต่อกลับไปกลับมา
หลายรอบ และ chat  ของ FB ก็มีเข้ามามาก มีข้อความใหม่เข้ามาเติมอยู่เรื่อยๆ ยากต่อการติดตามเคส 

 เนื่องจากการขอเอกสารส าคัญการทางศึกษา (มรส.32) มีค่าใช้จ่ายที่แน่นอน ส านักงานทะเบียนจึงพัฒนา
ระบบขอเอกสารออนไลน์แยกต่างหาก ในระบบเป็นหน้ากรอกข้อมูล Web-Based ซึ่งสำมำรถให้
นกัศกึษำเลือกเอกสำรท่ีต้องกำรขอ ค ำนวคคำ่รรรมเนียม กรอกท่ีอยู่จดัส่งเอกสำรกลบัทำงไปรษคีย์ 
แนบสลิปโอนช ำระคำ่รรรมเนียมกำรออกเอกสำรและคำ่จดัสง่ได้ในครำวเดียว  ท าให้ลดขั้นตอนและลด
ปริมาณงานที่ต้องตอบแชท เพ่ือติดตามการช าระเงินของนักศึกษา เกิดความสะดวกแก่ทั้งผู้รับและ
ให้บริการ 
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4. Objectives and Key Results for Knowledge Management - ACT 

ข้อเสนอแนะในการด าเนินการในอนาคต หรือการด าเนินการเพื่อสามารถน าไปสู่การเป็น Good Practice * 
การพัฒนาต่อ คือใช้ระบบช าระเงินด้วย payment gateway ของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดขั้นตอนการเช็คยอดเงิน
โอน ไม่ต้องปริ้นท์สลิปโอนเงินจากระบบส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักงานการเงิน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินโอน ลดการใช้
กระดาษและหมึกพิมพ์ และลดขั้นตอนการท างานได้มาก ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินการออกเอกสารรวดเร็วยิ่งขึ้น
ประมาณ 1 วันท าการ 

 

* ข้อมูลบางส่วนสรุปมาจาก Google Form ที่ส านักงานทะเบียนให้นักศึกษายื่นค าร้องออนไลน์ ตั้งแต่ปีการศึกษา 
2563 – ปัจจุบัน  

 


