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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 
1.1   ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เป็นสถาบันทางการศึกษาในระดับอุดมศึกษา โดยมีฐานะเป็นหน่วยงาน

ในกำกับของรัฐ ซึ่งไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอ่ืน โดยกำหนดให้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เป็น
สถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการ
สอน ทำการวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมเพื่อนำพาชุมชน สังคม และประเทศชาติไปสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืนและเป็นศาสตร์แห่ง
แผ่นดิน โดยยึดหลัก ดังต่อไปนี้ 

(1) ความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา 
(2) ความเป็นเลิศทางวิชาการควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม 
(3) มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
(4) ความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม 
(5) ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ 
(6) การมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
(มาตรา 5, มาตรา 7 และมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558) 
 
ซึ่งมีสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มีอำนาจหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย โดยมี

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย มี
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยซึ่งมีอำนาจหน้าที่ในการเสนอแผนพัฒนามหาวิทยาลัย พิจารณาระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย มีคณะกรรมการวิชาการดำเนินกิจการด้านวิชาการ มีสภาพนักงาน และ
คณะกรรมการประจำวิทยาเขต ในการให้คำปรึกษาแนะนำแก่อธิการบดีในกิจการต่าง ๆ หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมอบหมาย (สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา และคณะทำงานด้านข้อมูล
รายการร้อยเรื่อง...เมืองไทย, เมษายน 2559) 

 
มหาวิทยาลัยจึงต้องดำเนินการให้มีคณะกรรมการวิชาการ ซึ่งจะมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
(1) เสนอแนะการกำหนดนโยบายและแผนพัฒนาทางวิชาการของมหาวิทยาลัยต่ออธิการบดี 
(2) กำหนดและกำกับดูแลคุณภาพและมาตรฐานวิชาการของมหาวิทยาลัย 
(3) จัดทำจรรยาบรรณของคณาจารย์และผู้ทำงานวิจัยเพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยและดูแลให้มีการ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณดังกล่าว 
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(4) ประมวลและประเมินความก้าวหน้าทางวิชาการ และจัดทำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาทาง
วิชาการเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเป็นประจำทุกปี 

(5) เสนอแนะต่อสภามหาวิทยาลัยในการอนุมัติหลักสูตรการศึกษาและการเปิดสอน รวมทั้งการ
ปรับปรุง การยุบรวม และการยกเลิกหลักสูตรการศึกษา 

(6) เสนอการให้ปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญาและ
ประกาศนียบัตรต่อสภามหาวิทยาลัย 

(7) พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการรับเข้าสมทบหรือการยกเลิกการสมทบของสถานศึกษาชั้นสูง
หรือสถาบันอื่นตามมาตรา 11 และการจัดการศึกษาและดำเนินการวิจัยร่วมกับสถานศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันวิจัย
อ่ืนตามมาตรา 12  ต่อสภามหาวิทยาลัย1 

(8) แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อกระทำการใด ๆ อันอยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการวิชาการ 

(9) ให้คำปรึกษาแก่อธิการบดีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย  
ซึ่งคณะกรรมการวิชาการ ต้องประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการ ซึ่งมาจากผู้ทรงคุณวุฒิ

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยจำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการดำรงตำแหน่ง และการ
พ้นจากตำแหน่งของประธานกรรมการและกรรมการ ตลอดจนการประชุมและการดำเนินงานของคณะกรรมการ
วิชาการให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย (มาตรา 28 และมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558) 

 
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามมาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558 ใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องกับการกำหนดจำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจาก
ตำแหน่งของประธานคณะกรรมการวิชาการ และกรรมการวิชาการ ตลอดจนการประชุมและการดำเนินงานของ
คณะกรรมการวิชาการ สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการประชุมครั้งที ่ 11/2558 เมื่อวันจันทร์ที่ 23 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 จึงได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558  

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 ได้ระบุว่า ข้อ 3 

“คณะกรรมการวิชาการ” หมายความว่า คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือ ก.ว.ช. และใน
ข้อ 4 ให้มีคณะกรรมการวิชาการ ประกอบด้วย 

4.1 รองอธิการบดีที่กำกับดูแลงานด้านวิชาการ เป็นประธานกรรมการ 
4.2 รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายจำนวนไม่เกิน 2 คน เป็นกรรมการ  
4.3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย จำนวน 5 คน เป็นกรรมการ  
4.4 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
     4.4.1 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมาจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน เป็น

กรรมการ 

 
1  มาตรา 11 และมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558 
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     4.4.2 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมาจากคณาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งตั้งแต่รอง
ศาสตราจารย์ขึ้นไป และไม่ใช่ผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ หรือหัวหน้าส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบันหรือสำนัก จำนวน 4 คน เป็นกรรมการ  

4.5 ผู้ช่วยอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลงานด้านวิชาการเป็นเลขานุการ 
4.6 ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการวิชาการอาจแต่งตั้งพนักงานหรือข้าราชการ

ของสำนักบริหารการศึกษาหรือส่วนงานอื่นของมหาวิทยาลัยตามจำนวนที่เหมาะสม เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ให้สำนักบริหารการศึกษา ดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมการตาม 4.3 4.4.1 และ 4.4.2 เพื่อเสนอ

อธิการบดีนำเสนอสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง โดยให้มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 2 ปี และอาจได้รับการแต่งตั้ง
ใหม่อีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกิน 2 วาระติดต่อกันมิได้ 

 
จากข้างต้น สำนักบริหารการศึกษาได้ดำเนินการให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 และโดยสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559 - พ.ศ. 2566 มาแล้วทั้งสิ้น 4 ครั้ง ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี พ.ศ. 2559 
ครั้งที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี พ.ศ. 2561 
ครั้งที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี พ.ศ. 2564 และ 
ครั้งที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี พ.ศ. 2566 
โดยครั้งที่ 3 และครั้งที่ 4 สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ออกคำสั่งแต่งตั้งฯ ในช่วงเดือนมกราคม 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะสามารถวางกรอบระยะเวลาการดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมการตาม 4.3  4.4.1 และ 4.4.2 
ซึ่งคณะกรรมการชุดนี้มีความสำคัญต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์อย่างยิ่ง จึงต้องมีการทำงาน
เป็นไปด้วยความรอบคอบและรวดเร็วในทุกขั้นตอน เพ่ือให้ภารกิจด้านวิชาการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  

 
กรรมการตาม 4.3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย และ 4.4.2 ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ประเภท

คณาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ้นไป สำนักบริหารการศึกษาจะรวบรวมรายชื่อตามท่ี
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เสนอและคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือ 
ก.บ.ม. เป็นผู้คัดเลือกรายชื่อที่เหมาะสมให้มีจำนวนกรรมการเป็นไปตามข้อบังคับฯ ก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัย 
โดยสำนักบริหารการศึกษาจะดำเนินการตั้งแต่การจัดทำหนังสือเวียนพร้อมแนบแบบเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย การประกาศประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของฝ่ายเลขานุการ ก.ว.ช. การคัดกรอง
รายชื่อและคุณสมบัติ การประสานและขอความอนุเคราะห์ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ
ทั้งในทางวินัยและทางกฎหมาย เป็นต้น 

 
กรรมการตาม 4.4.1 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ประเภทผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน 

ซึ่งมาจากคณบดีทุกคณะ/วิทยาลัยคัดเลือกกันเอง สำนักบริหารการศึกษาจึงจำเป็นต้องออกแบบกระบวนการ
เพื่อให้คณบดีทุกคณะ/วิทยาลัย สามารถเสนอรายชื่อคณบดีเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งได้
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เลือกวิธีการลงคะแนนโดยผ่าน “แบบฟอร์มเสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกกรรมการวิชาการประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ซึ่ง
เลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี” ในรูปแบบกระดาษ ซึ่งจะระบุเลขลำดับ ชื่อ-นามสกุล รายละเอียดอื่นๆ ของ
บุคคลที่มีสิทธิ์ถูกเสนอชื่อ อาทิ ตำแหน่งและหน่วยงานที่สังกัด โดยคณบดีต้องทำเครื่องหมายกากบาทลงใน
แบบฟอร์มเสนอรายชื่อฯ จำนวน 7 รายชื่อ เมื่อคณบดีทำเครื่องหมายกากบาทลงในแบบฟอร์มเสนอรายชื่อฯ แล้ว 
ให้พับแบบฟอร์มเสนอรายชื่อฯ เพื่อมิให้ผู้อื่นทราบว่าเสนอรายชื่อผู้ใด แล้วให้นำไปใส่ลงในหีบกล่องเสนอรายชื่อ
ด้วยตนเอง และผู้ปฏิบัติงานจะเปิดหีบกล่องเสนอรายชื่อเพื่อนับคะแนนและรวมคะแนนเมื่อคณบดีทุกท่านเสนอ
รายชื่อเสร็จสิ้นแล้ว โดยจะนับคะแนนอย่างเปิดเผยต่อเนื่องติดต่อกันจนเสร็จสิ้น ซึ่งจะแสดงผลจำนวนคะแนนด้วย
เครื่องหมายขีด หรือที่เรียกว่า Tally บนกระดานขนาดใหญ่ ซึ่งกระบวนการตั้งแต่การเสนอรายชื่อจวบจนการนับ
คะแนนและรวมคะแนนเพื่อแจ้งผลต่อคณบดี ใช้ระยะเวลาไม่ต่ำกว่า 2 ชั่วโมง ประกอบกับการเสนอรายชื่อนั้น
มักจะมีกำหนดการจัดขึ ้นทันทีที่การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) แล้วเสร็จคือเวลา
ประมาณ 16.30 น. ซึ่งเป็นเวลาที่เย็นมากแล้ว หากผู้ปฏิบัติงานมีการจัดการที่ล่าช้าอาจส่งผลให้คณบดีที่ต้องเสนอ
รายชื่อกรรมการตาม 4.4.1 อาจสร้างความไม่พึงพอใจและเสียภาพลักษณ์ในการบริหารจัดการของสำนักบริหาร
การศึกษาได ้

 
แต่การเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นกรรมการตาม 4.4.1 ในชุดกรรมการวิชาการ ชุดปี พ.ศ. 2566 

สำนักบริหารการศึกษา ซึ่งทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาบูรณาการเพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ซึ่งได้เปลี่ยนรูปแบบการ
เสนอรายชื่อจากเดิมที่ต้องทำผ่านแบบฟอร์มเสนอรายชื่อฯ ในรูปแบบกระดาษ ปรับเปลี่ยนเป็นจัดทำแบบฟอร์ม
เสนอรายชื่อฯ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางผู้ให้บริการแบบฟอร์มออนไลน์ โดยคณบดีทุกท่านสามารถเข้าถึง
แบบฟอร์มเสนอรายชื่อฯ ผ่านทางอินเทอร์เน็ต ซึ่งกระบวนการเสนอรายชื่อจวบจบการนับคะแนนและรวมคะแนน 
รวมถึงการประกาศผู้ที่ได้รับการเสนอรายชื่อเป็นกรรมการตาม 4.4.1 จำนวน 7 คน ใช้ระยะเวลาลดลงเหลือไม่ถึง 
30 นาท ี

 
จากที่กล่าวมาข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานจึงเล็งเห็นความสำคัญในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมา

บูรณาการในการทำงานของฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพื่ออำนวยความ
สะดวกแก่ผู้ได้รับบริการ ในที่นี้หมายถึงคณบดีคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการเสนอ
ชื่อคณบดีเพื่อเป็นกรรมการวิชาการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 
2558 ข้อ 4.4.1 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมาจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน เป็นกรรมการ    
และข้อ 4.4.2 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมาจากคณาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์ขึ้นไป 
จำนวน 4 คน เป็นกรรมการ ซึ่งการจัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการได้มาซึ่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายใน คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.ว.ช.)” ผู้ปฏิบัติงานจะนำเสนอถึงการประยุกต์ใช้
เครื่องมือผ่านระบบสารสนเทศเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพในกระบวนการทำงาน ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
ข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรค ซึ่งหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรสำนักบริหารการศึกษาที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.ว.ช.)  
ต่อไป 
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1.2   วัตถุประสงค ์
 

1) เพ่ือให้การเสนอรายชื่อคณาจารย์เพ่ือเป็นกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์          
ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายในที่มาจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี และประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายในที่มาจากผู้ดำรง
ตำแหน่งตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ้นไป เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ว่าด้วยคณะกรรมการ
วิชาการ พ.ศ. 2558 ข้อ 4.4.1 และข้อ 4.4.2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการทำงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3) เพ่ือให้เกิดการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบูรณาการและพัฒนากระบวนการทำงาน

ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมยิ่งขึ้น 
 

1.3   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1) บุคลากรสำนักบริหารการศึกษา ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีแนวปฏิบัติเพื่อดำเนินกระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
มหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558  

2) ผู้บริหารและบุคลากรสำนักบริหารการศึกษา รับทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ ่งได้พัฒนาและยกระดับขั้นตอนการดำเนินงานโดยการ
ประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปตามพันธกิจของสำนักบริหารการศึกษา “บริหารจัดการ ส่งเสริมและ
สนับสนุนบริการการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพด้วยนวัตกรรม” 

3) คณบดีคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ ได้รับประสบการณ์การเข้ารับบริการที่ดีและความสะดวกรวดเร็วใน
กระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ประเภทผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 รวมถึงผู้เข้ารับบริการมีความพึงพอใจในกระบวนการ  
เป็นการยกระดับมาตรฐานการทำงานของฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 
1.4   ขอบเขต 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง “กระบวนการได้มาซึ่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.ว.ช.)” จะประกอบไปด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1) การจัดทำข้อมูลและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอรายชื่อคณาจารย์ 
2) การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศบูรณาการ โดยใช้ระบบฟอร์มออนไลน์ของ Google 
3) การปรับเปลี่ยนรูปแบบการรวบรวมคะแนนเสนอรายชื่อคณบดี การตั้งค่าแบบฟอร์มออนไลน์เพ่ือ

ใช้เสนอรายชื่อคณบดี โดยครอบคลุมกรณีการเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการชุดใหม่และ
กรณีเสนอรายชื่อแทนคณบดีผู้หมดวาระดำรงตำแหน่งบริหาร  

4) การดำเนินการประชาสัมพันธ์ การรวบรวมและตรวจสอบ เพื่อให้ได้มาซึ่งผู้ทรงคุณวุฒิภายใน
ประเภทผู้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ้นไป 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ และความรับผิดขอบของตำแหน่ง 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการของสำนักบริหารการศึกษา 

 

สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการประชุม ครั้งที่ 8/2562 เมื่อวันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2562 มี
มติเห็นชอบให้เปลี่ยนชื่อส่วนงาน จากเดิม “สำนักทะเบียนและประมวลผล” เป็น “สำนักบริหารการศึกษา” 
(Office of Educational Administration : OEA) และในการประชุม ครั้งที่ 3/2565 เมื่อวันที่ 28 มีนาคม พ.ศ. 
2565 มีมติให้ปรับโครงสร้างภายใน คือ 1 สำนักงาน และ 6 ฝ่าย ดังนี้ 

1) สำนักงานเลขานุการ  
2) ฝ่ายรับสมัครและพัฒนาการรับเข้าศึกษา  
3) ฝ่ายทะเบียนและบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ  
4) ฝ่ายบริการการเรียนการสอน  
5) ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา  
6) ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี  
7) ฝ่ายบริการวิชาศึกษาท่ัวไป 
โดยการดำเนินงานของสำนักบริหารการศึกษา เป็นไปเพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอนในการเป็น

ศูนย์กลางบริการทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย และให้บริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการบริการทาง
การศึกษาของสังคม ทั้งในระดับชุมชนและระดับชาติ โดยมี ดร.นีรนุช ภาชนะทิพย์ ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
สำนักบริหารการศึกษา ตั้งแต่วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2562 ถึงปัจจุบัน 

สำนักบริหารการศึกษา มีวิสัยทัศน์ว่า “เป็นต้นแบบการให้บริการการศึกษาด้วยนวัตกรรม” ซึ่ง
เชื ่อมโยงถึงพันธกิจคือ “บริหารจัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนบริการการศึกษา อย่างมีประสิทธิภาพด้วย
นวัตกรรม” จึงเกิดเป็นมีค่านิยมและเป้าประสงค์เพ่ือสร้างมาตรฐานการให้บริการแก่ผู้เข้ารับบริการ ได้แก่ 

Over Expectation & Outstanding ทำไดด้ีกว่าที่ลูกค้าคาดหวัง 
Empathy     เข้าใจหัวอกผู้รับบริการ 
Advanced Services   ด้วยบริการที่ดีกว่า 

 
เป้าประสงค์ที่ 1  การบริหารจัดการแบบครบวงจร มีฐานข้อมูลที่ทันสมัยและเชื่อมโยงเพ่ือสนับสนุนการวางแผนและ

การตัดสินใจในการทำงาน เอ้ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าถึงและใช้ประโยชน์จากข้อมูลและสารสนเทศ 
เป้าประสงค์ที่ 2  ระบบเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
  ในการเรียนรู้ ตอบสนองต่อผู้เรียน 
เป้าประสงค์ที่ 3  เกิดนวัตกรรมความคิดริเริ่มและการประยุกต์ใช้องค์ความรู้ในการทำงานที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
เป้าประสงค์ที่ 4  ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการให้บริการทางการศึกษา สนองตอบความต้องการของผู้ใช้บริการอย่าง

มีประสิทธิภาพ เกิดความได้เปรียบในการแข่งขัน และมีเครือข่ายการบริการการศึกษาเพ่ิมมากขึ้น 
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2.1.1 โครงสร้างองค์กรของสำนักบริหารการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1 โครงสร้างองค์กรของสำนักบริหารการศึกษา 

 

สำนักบริหารการศึกษา ประกอบด้วย 1 สำนักงานเลขานุการ และ 6 ฝ่าย ดังนี้ 
1. สำนักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
 1.1 งานบริหารและธุรการ 
 1.2 งานแผน การคลังและพัสดุ 
2. ฝ่ายทะเบียนและบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
 2.1 งานทะเบียน 
 2.2 งานบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ 
3. ฝ่ายรับสมัครและพัฒนาการรับเข้าศึกษา ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
 3.1 งานทะเบียน 
 3.2 งานบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ 
4. ฝ่ายบริการการเรียนการสอน ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
 4.1 งานบริการการเรียนการสอนและการสอบ 
 4.2 งานบริการวิชาการ และสหกิจศึกษา 
5. ฝ่ายบริการวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบด้วย 1 งาน คือ งานบริการวิชาศึกษาท่ัวไป 
6. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
 6.1 งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
 6.2 งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศการศึกษา * 
7. ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
 7.1 งานพัฒนาหลักสูตร 
 7.2 งานรับรองหลักสูตรและคุณวุฒิ 
 

หมายเหตุ : * ผู้ปฏิบัติงานในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ปฏิบัติงานสังกัดงานพัฒนาเทคโนโลยี
และระบบสารสนเทศการศึกษา ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี   

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

สำนักบริหารการศึกษา คณะ/สถาบัน/สำนัก 

สำนักงานเลขานกุาร ฝ่ายทะเบียนและบริการ
นิสิตแบบเบ็ดเสร็จ 

ฝ่ายรับสมัครและ
พัฒนาการรับเข้า

ศึกษา 
 

ฝ่ายบริการการเรียน
การสอน 

ฝ่ายบริการวิชา 

ศึกษาทั่วไป 
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

และเทคโนโลยี 
 

ฝ่ายมาตรฐาน
การศึกษา 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารของสำนักบริหารการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที ่2 โครงสร้างการบริหารของสำนกับริหารการศึกษา 
 

โดยผู้ปฏิบัติงานสังกัดฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 
ดร.จิตติ นิรมิตรานนท์ รองผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา / รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายส่งเริมการศึกษาและเทคโนโลยี 

งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศการศึกษา 
1. นายวัชระ นิลประพันธ์ (หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 
2. นางมัลลิกา เกตุชรารัตน์ (นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ) 
3. นางสาวสุดธิดา มีสวัสดิ์ (นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 
4. นางสาวนฤมล ธรรมจารี (นักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ) 
5. นางสาวอุดมลักษณ์ พลอยสุวรรณ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ปฏิบัติการ) 

1. นายจรูณศักดิ์ สวนสวรรค์  
(หัวหน้างานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศการศึกษา  
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 

2. นายสรพงษ์ เรือนมณี (ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา 
3. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ) 
4. นายวิทยา วงษ์เอี่ยม (นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชำนาญการ) 
5. นางสาวณัฐพร แซ่คู (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ) 
6. นายศลิษฎ์ หอมกลุ่น (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ) 
7. นางเบญจวรรณ ทิพย์ยอดศรี (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ) 
8. นายภาณุวัฒน์ บุญชัยกมลอากร (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ) 
9. นางสาวจิราวรรณ สุริยกุล ณ อยุธยา (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ชำนาญการ) 
10. นายบดินทร์ พูลพรรณ (นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 
11. นายภาคิไนย ไทยธารา (นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) * 
12. นางสาวนพมาศ ดิสโก (นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

หมายเหตุ : * ผู้ปฏิบัติงานในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา 

หัวหน้าสำนักงาน
เลขานุการ 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและ
บริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ 

หัวหน้าฝ่ายรับสมัคร
และพัฒนาการรับเข้า

ศึกษา 
 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การเรียนการสอน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
วิชาศึกษาทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริม
การศึกษาและเทคโนโลยี 

 

หัวหน้าฝ่ายมาตรฐาน
การศึกษา 

- หัวหน้างานบริหาร 
และธุรการ 

- หัวหน้างานแผน  
การคลังและพัสดุ 

จำนวน 34 อัตรา 

- หัวหน้างานทะเบียน 
- หัวหน้างานบริการนิสิต

แบบเบ็ดเสร็จ 
จำนวน 21 อัตรา 

- หัวหน้างานรับสมัครและ
คัดเลือก 

- หัวหน้างานพัฒนาการ
รับเข้าศึกษา 

จำนวน 7 อัตรา 

- หัวหน้างานบริการการเรียน
การสอนและการสอบ 

- หัวหน้างานบริการวิชาการ
และสหกิจศึกษา 

จำนวน 13 อัตรา 

- หัวหน้างานบริการวิชาศึกษาทั่วไป 
จำนวน 7 อัตรา 

- หัวหน้างานส่งเสริมและ
พัฒนาทางวิชาการ 

- หัวหน้างานพัฒนา
เทคโนโลยีและระบบ
สารสนเทศการศึกษา 

จำนวน 24 อัตรา 

- หัวหน้างานพัฒนาหลกัสูตร 
- หัวหน้างานรับรองหลักสูตรและคุณวุฒ ิ
จำนวน 8 อัตรา 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 
ด้านการปฏิบัติงาน 
ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาและกิจกรรมทางการ

ศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของหน่วยงาน รวมถึงการสำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์
ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร ตลอดจนความต้องการด้าน
การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื ่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ ่งขึ้ น และสามารถ
ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา ปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา อีกทั้งให้บริการด้านต่าง ๆ อาทิ การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา ให้บริการคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ สามารถชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร้ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่าง ๆ 

(อ้างอิงจาก มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตำแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษา โดยกองทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์) 
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2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน :  นายภาคิไนย ไทยธารา 
ประเภทตำแหน่ง :  กลุ่มอำนายการ 
ชื่อสายงาน  :  วิชาการศึกษา 
ชื่อตำแหน่ง  :  นักวิชาการศึกษา 
ระดับตำแหน่ง :  ระดับปฏิบัติการ 
 

2.4 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายจริงในปัจจุบัน 
มีบทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง “นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ” ซึ่งเป็นไป

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  และได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ซึ่งระบุไว้ในใบมอบหมายงาน (Job 
Assignment) สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยย่อดังนี้ 

1. จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพ่ือเสนอเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และ/หรือคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ/หรือส่วนงานที่
เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย และจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม  

2. จัดทำไฟล์เอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (pdf.) เพ่ือใช้ในระบบ  
e-Meeting ในการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

3. ติดต่อประสานงาน และจัดเตรียมเอกสารเพ่ือจัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุม ก.ว.ช. 
4. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือพัฒนา/เผยแพร่ผลการดำเนินงาน มติที่ประชุม และ

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำขึ้นเว็บไซต์ ก.ว.ช. 
5. รวบรวมข้อมูลและพัฒนาฐานข้อมูลหลักสูตรที่เสนอเข้าท่ีประชุม ก.ว.ช. ในรูปแบบ Dashboard 

ผ่านชุดเครื่องมือหรือโปรแกรมต่างๆ 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ทั้งนี ้ การปฏิบัติงานของผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

สอดคล้องเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 และประกาศ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
3.1  องค์ประกอบคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558  
ข้อ 4 ได้ระบุองค์ประกอบของคณะกรรมการวิชาการ ดังต่อไปนี้ 

“ข้อ 4 ให้คณะกรรมการวิชาการ ประกอบด้วย  
4.1 รองอธิการบดีที่กำกับดูแลงานด้านวิชาการ เป็นประธานกรรมการ 
4.2 รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายจำนวนไม่เกิน 2 คน เป็นกรรมการ  
4.3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย จำนวน 5 คน เป็นกรรมการ  
4.4 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

4.4.1 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมาจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน 
เป็นกรรมการ 

4.4.2 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมาจากคณาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งตั้งแต่
รองศาสตราจารย์ข้ึนไป และไม่ใช่ผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ หรือหัวหน้าส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบันหรือสำนัก จำนวน 4 คน เป็นกรรมการ 

4.5 ผู้ช่วยอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลงานด้านวิชาการเป็นเลขานุการ 
4.6 ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ประธานกรรมการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการวิชาการอาจแต่งตั้งพนักงานหรือข้าราชการ

ของสำนักบริหารการศึกษาหรือส่วนงานอื่นของมหาวิทยาลัยตามจำนวนที่เหมาะสม เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ให้สำนักบริหารการศึกษาดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมการตาม 4.3 4.4.1 และ 4.4.2 เพื่อเสนอ

อธิการบดีนำเสนอสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง โดยให้มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 2 ปี และอาจได้รับการแต่งตั้ง
ใหม่อีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกิน 2 วาระ ติดต่อกันมิได้ ...” โดยมีองค์ประกอบตามภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่3 องค์ประกอบคณะกรรมการวชิาการ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

ประธานคณะกรรมการวิชาการ มก. 
(รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ตลอดชีวิต) 

กรรมการ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ 
ภายนอกมหาวิทยาลัย จำนวน 5 คน 

เลขานุการ จำนวน 1 คน 
(ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ตลอดชีวิต) 

ผู้ช่วยเลขานุการ จำนวน 5 คน 
(ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา และบุคลากรสำนักบริหารการศึกษา) 

กรรมการ ประเภทรองอธิการบดี 
ทีอ่ธิการบดีมอบหมาย 

จำนวน 2 คน กรรมการ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ 
ภายในมหาวิทยาลัย จำนวน 11 คน  

 

โดยแบ่งเป็น 
- คณบดี จำนวน 7 คน 
- คณาจารย์ประจำ จำนวน 4 คน 
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โดยในคู่มือเล่มนี้ผู้เขียนจะลงรายละเอียดขั้นตอนเพื่อให้ได้มาซึ่งผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย   
ซึ่งมาจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน และคณาจารย์ซึ่งดำรงตำแหน่งตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ ้นไป 
จำนวน 4 คน ตามท่ีระบุในข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 ระบุไว้
ในข้อ 4.4.1 “ผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน เป็นกรรมการ ซึ่งมาจากคณบดีทุกคณะคัดเลือกกันเอง” และ
ในข้อ 4.4.2 “คณาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ ้นไป และมิใช่ผู ้ดำรงตำแหน่งรอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ หรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน 
หรือสำนัก จำนวน 4 คน เป็นกรรมการ ซึ่งกำหนดให้คณะบดีเสนอชื่อโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำคณะ คณะละไม่เกิน 1 คน และให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์คัดเลือกผู้ที่เหมาะสม
ดำรงตำแหน่งกรรมการ โดยคุณสมบัติ ในการคัดเลือกให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์กำหนด” ซ่ึงกำหนดให้สำนักบริหารการศึกษาดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งกรรมการตามข้อ 4.4.1 และ
ข้อ 4.4.2 เพื่อเสนออธิการบดีนำเสนอสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง โดยให้มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 2 ปี และ
อาจได้รับการแต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกิน 2 วาระติดต่อกันมิได้ 

 
3.2  ขั้นตอนการดำเนินงานเพื่อได้มาซึ่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ข้อ 4.4.1 

ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  จะดำเนินการรวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ประกอบการพิจารณาการเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 ข้อ 4.4.1 ผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 
คน เป็นกรรมการ ซึ่งมาจากคณบดีทุกคณะคัดเลือกกันเอง โดยมีขั้นตอนสรุปโดยย่อตามแผนภาพดังต่อไปนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกองบริหารกลางเพ่ือตรวจสอบกำหนดการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 

ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อคณบดีที่มีสิทธิ์ในการถูกเสนอชื่อ 
เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในตามข้อบังคับฯ เพ่ือเป็นเอกสารแนบ 

ทำหนังสือถึงฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. เพ่ือแจ้งกำหนดการ
ประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดีหลังการประชุม ก.บ.ม. 

ทำหนังสือถึงคณบดีทุกคณะ/วิทยาเขต เพ่ือแจ้งกำหนดการ
ประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดี พร้อมแนบเอกสารประกอบการ

ประชุม (ก่อนประชุม 1 เดือนขึ้นไป) 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา 
และระบบการเสนอชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 

เอกสารแนบ 
- บันทึกข้อความเชิญประชุมกลุ่ม 
- แนวทางการเสนอช่ือคณบด ี
- รายละเอียดประกอบการเสนอช่ือ 

การอ้างอิงข้อมูล 
- คำสั่งแต่งตั้งคณบดีคณะ/วิทยาลยั 
- เงื่อนไขเป็นไปตามข้อบังคับฯ 
คณะกรรมการวิชาการ ข้อ 4.4.1 

- จัดทำระบบการเสนอช่ือคณบดีโดย
ใช้ Google Form  
- ทดสอบระบบการเสนอช่ือและการ
รวบรวมคะแนนผ่าน Google Form 
และ Google Sheet 
- การทำช่องทางเข้าถึงระบบการเสนอ
ช่ือในรูปแบบ QR-Code / URL link 
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โดยกระบวนการทำงานตามแผนภาพข้างต้น จะดำเนินการโดยผู้ช่วยเลขานุการและบุคลากรที่ถูก
แต่งตั้งเป็นคณะทำงานจากสำนักบริหารการศึกษา โดยมีผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษาเป็นผู้ควบคุมการ
ดำเนินงาน เพื่อให้การดำเนินงานและการเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายในเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย จึงมีกรอบระยะเวลาในการดำเนินการดังตารางสรุปต่อไปนี้ 
 

ลำดับ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยย่อ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 ประสานงานกับกองบริหารกลางเพ่ือตรวจสอบกำหนดการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 
- การประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดีให้ประชุมภายหลังการประชุม ก.บ.ม. แล้วเสร็จ 
- ขอความอนุเคราะห์ให้เลขานุการ ก.บ.ม. แจ้งในท่ีประชุม ก.บ.ม. ให้คณบดี

ทุกท่านรอประชุมเฉพาะกลุ่ม 

1 วัน ก.บ.ม. จะจดัประชุมในวัน
จันทร์ของสัปดาห์ที่ 2 ของ
ทุกเดือน 
 
* กำหนดการอาจปรับเปลีย่น
ได้ตามความเหมาะสม 

2 ตรวจสอบข้อมลูรายชื่อคณบดีที่มีสิทธิ์ในการถกูเสนอชื่อ 
เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในตามข้อบังคับฯ เพ่ือเป็นเอกสารแนบ 
- จัดทำตารางรายชื่อคณบดี หน่วยงาน วันสิ้นสุดวาระการดำรงตำแหน่งคณบดี 

โดยอ้างอิงตามคำสั่งแต่งตั้งคณบด ี
- จัดหมวดหมู่รายชื่อคณบดี โดยใหจ้ำแนกตามกลุ่ม/สาขา อาทิ กลุ่ม

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ กลุ่ม
วิทยาศาสตร์สุขภาพ บัณฑติศึกษา เป็นต้น  

- กรณีมรีักษาการคณบดี ให้นำรายช่ือไปต่อท้ายตารางโดยระบุวันที่แต่งตั้งการ
รักษาการคณบดีท้ายตำแหน่ง 

- จัดทำแนวทางการเสนอช่ือคณบด ี 
- เสนอ (ร่าง) ข้อมูลรายชื่อคณบดีทีม่ีสิทธ์ิในการถูกเสนอช่ือและแนวทางการ

เสนอช่ือคณบดีใหผู้้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

2-4 วัน อ้างอิงข้อมูลจาก 
- คำสั่งแต่งตั้งคณบด ี
- คำสั่งแต่งตั้งรักษาการ
คณบด ี
- ข้อบังคับฯ คณะกรรมการ
วิชาการ ข้อ 4.4.1 
- สามารถใช้ข้อมลูการ
จำแนก 10 สาขา ตาม 
ISCED ในการจัดกลุม่ 
 

3 ทำหนังสือถึงฝ่ายเลขานกุาร ก.บ.ม. 
เพ่ือแจ้งกำหนดการประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดี 
- เสนอให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณาเดอืนที่จะจัดประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดี 
- ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือขอความอนุเคราะห์เลขานุการ ก.บ.ม. เข้าวาระ

แจ้งในท่ีประชุม ก.บ.ม. เพื่อให้คณบดีทราบว่าจะมีการประชุมกลุ่มเฉพาะใน
การเสนอช่ือ 

- จัดทำหนังสือถึงฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. เพื่อขอความอนุเคราะห์อย่างเป็น
ทางการ  

1-2 วัน ควรแจ้งกำหนดการประชุม
กลุ่มเฉพาะคณบดีล่วงหน้า 1 
เดือนขึ้นไป 
 

4 ทำหนังสือถึงคณบดีทุกคณะ/วิทยาลัย เพ่ือแจ้งกำหนดการประชมุกลุม่เฉพาะ
คณบดี พร้อมแนบเอกสารประกอบการประชุม  

จัดการประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดี ประกาศผลคะแนน 
และขอการรับรองผลและรายชื่อที่ได้รับการเสนอ 

สรุปผลรายชื่อที่ถูกเสนอให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน  
และเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้ง ก.ว.ช. 
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ลำดับ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยย่อ ระยะเวลา หมายเหตุ 
5 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา 

และระบบการเสนอชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
- ตรวจสอบรายชื่อคณบดีในระบบฟอร์มเสนอช่ือ 
- ตรวจสอบการเข้าถึงระบบฟอร์มเสนอช่ือด้วย QR-Code และ URL link  
- ตรวจสอบการคำนวณคะแนนจาก Google Form ซึ่งต้องคำนวนคะแนนด้วย
สูตรบนหน้า Google Sheet เพื่อให้มั่นใจว่าคะแนนถูกคำนวณออกมาถูกต้อง 
ไม่คลาดเคลื่อน 

3-5 วัน ทดสอบ Google Form 

6 จัดการประชุมกลุ่มเฉพาะคณบดี ประกาศผลคะแนน 
และขอการรับรองผลและรายชื่อที่ได้รับการเสนอ 
- ขั้นตอนการแบ่งหน้าท่ีความรับผดิชอบของผู้ช่วยเลขานุการ 
- การเตรยีมเอกสารและการอธิบายขั้นตอนการเสนอช่ือให้แก่ผู้มีสิทธิ์เสนอช่ือ 

1 วัน  

7 สรุปผลรายชื่อที่ถูกเสนอให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน  
และเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งต้ัง ก.ว.ช. 
- จัดทำสรุปผลการคัดเลือก โดยตรวจสอบความถูกต้องและทำตารางแจกแจง
รายละเอียดคะแนน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลคะแนนและรายชื่อผู้ถูกเสนอช่ือ โดยเสนอที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรผ์่านอธกิารบด ี
- จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการต่อไป 

2-3 วัน บันทึกข้อความเสนอรายชื่อ
คณบดเีป็นผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายใน ก.ว.ช. ลงนามโดย
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
และการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

 
เมื่อได้รายชื่อคณบดีเพ่ือเสนอเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน กรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับฯ ข้อ 4.4.1 เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการร่างประกาศสภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ เร ื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซ ึ ่งจะประกอบไปด้วย
คณะกรรมการวิชาการประเภทต่าง ๆ (ตามข้อบังคับฯ ข้อ 4) ก่อนที่จะเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์เพื่อพิจารณาในลำดับถัดไป 

 
3.3  ขั้นตอนการดำเนินงานเพื่อได้มาซึ่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ข้อ 4.4.2 

ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จะดำเนินการรวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ประกอบการพิจารณาการเสนอรายชื่อคณาจารย์ประจำเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 ข้อ 4.4.2 คณาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ้นไป และมิใช่ผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ หรือหัวหน้า
ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสำนัก จำนวน 4 คน เป็นกรรมการ โดย
มีข้ันตอนสรุปโดยย่อตามแผนภาพดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเพ่ือประชาสัมพันธ์ส่วนงานภายใน มก.  
ในการเสนอชื่อคณาจารย์ประจำเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 

การอ้างอิงข้อมูล 
- ประกาศคุณสมบตัิผู้ทรงคุณภายใน 
- เงื่อนไขเป็นไปตามข้อบังคับฯ 
คณะกรรมการวิชาการ ข้อ 4.4.2 
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โดยกระบวนการทำงานตามแผนภาพข้างต้น จะดำเนินการโดยผู้ช่วยเลขานุการและบุคลากรที่ถูก

แต่งตั้งเป็นคณะทำงานจากสำนักบริหารการศึกษา โดยมีผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษาเป็นผู้ควบคุมการ
ดำเนินงาน เพื่อให้การดำเนินงานและการเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภ ายในเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย จึงมีกรอบระยะเวลาในการดำเนินการดังตารางสรุปต่อไปนี้ 
 

ลำดับ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยย่อ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 จัดทำหนังสือเพ่ือประชาสัมพนัธส์่วนงานภายใน มก.  

ในการเสนอชื่อคณาจารย์ประจำเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
- กำหนดกรอบระยะเวลาในการเสนอรายชื่อ 
- ร่างบันทึกข้อความเพื่อแจ้งส่วนงานให้เสนอรายชื่อเป็นผู้ทรงคณุวุฒิภายใน

ประเภทคณาจารย์ประจำ 
- ตรวจสอบประกาศ/ข้อบังคับท่ีเกีย่วข้องกับผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. 
- จัดทำตารางรายชื่อส่วนงานภายในมหาวิทยาลยัที่ต้องเวียนหนังสือแจ้ง 

1 วัน  

จัดทำหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
ไปยังส่วนงานที่คณาจารย์ที่ถูกคัดเลือกสังกัดอยู่ 

เวียนหนังสือเพ่ือประชาสัมพันธ์ส่วนงานภายใน มก. 
พร้อมแนบรายละเอียดคุณสมบัติ/แบบฟอร์มเสนอชื่อ 

ส่วนงานจัดส่งแบบเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
กลับมายังฝ่ายเลขานุการ ก.ว.ช. 

ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมข้อมูลรายชื่อที่ถูกเสนอเข้ามา 
จัดส่งข้อมูลให้ส่วนงานภายใน มก. ตรวจสอบ 

จัดทำตารางสรุปรายชื่อคณาจารย์ที่ถูกเสนอชื่อเป็น 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน เสนอให้คณะกรรมการบริหาร 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม.) พิจารณาคัดเลือก 

เอกสารแนบ 
- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มเสนอช่ือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ประกาศ/ข้อบังคับ 

ฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. 
จะเป็นผูด้ำเนินการภายในการประชุม 
ก.บ.ม. และแจ้งรายชื่อผู้ที่ถูกคดัเลอืก
เป็นผู้ทรงคณุวุฒิภายในกลับมา ก.ว.ช. 

สรุปผลรายชื่อที่ถูกเสนอให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
และเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้ง ก.ว.ช. 
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ลำดับ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยย่อ ระยะเวลา หมายเหตุ 
2 เวียนหนังสือเพ่ือประชาสมัพันธส์่วนงานภายใน มก. 

พร้อมแนบรายละเอียดคุณสมบัติ/แบบฟอร์มเสนอชื่อ 
- เสนอให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณากรอบระยะเวลาในการเสนอช่ือ 
- เสนอให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณาร่างบันทึกข้อความ/เอกสารแนบ 
- เสนอใหร้องอธิการบดฝี่ายวิชาการฯ ลงนามหนังสือเวียน (ต้นฉบับ) 
- สำเนาหนังสือแจ้งไปยังคณะ/วิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัย ทุกวิทยาเขต 

2-4 วัน เอกสารแนบหนังสือ 
- แบบฟอร์มเสนอช่ือ
กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายใน 
ก.ว.ช. 
- ข้อบังคับฯ คณะกรรมการ
วิชาการ ข้อ 4.4.2 
- ประกาศคุณสมบตัิ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 

3 ส่วนงานจัดส่งแบบฟอร์มเสนอชือ่ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. 
กลับมายังฝ่ายเลขานกุาร ก.ว.ช. 

30-45 วัน * กรอบระยะเวลาในการ
เสนอรายชื่ออาจปรับเปลี่ยน
ได้ตามความเหมาะสม 

4 ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมข้อมูลรายชื่อที่ถูกเสนอเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
และจัดส่งข้อมลูให้ส่วนงานภายใน มก. ตรวจสอบ 
- ตรวจสอบรายชื่อคณาจารย์ที่ถูกเสนอเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. 
- ตรวจสอบคุณสมบัตติามข้อบังคับ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอความอนุเคราะหส์ำนักงานกฎหมายตรวจสอบ 
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอความอนุเคราะห์กองทรัพยากรมนุษยต์รวจสอบ 
- เสนอให้ผู้บังคับบญัชาตรวจสอบรา่งบันทึกข้อความ 
- เสนอให้รองอธิการบดฝี่ายวิชาการฯ ลงนามบันทึกข้อความก่อนส่งออก 

3-5 วัน  

การตรวจสอบจากส่วนงานภายใน มก. 
- สำนักงานกฎหมายตรวจสอบ และส่งหนังสือเพื่อแจ้งผล 
- กองทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบ และส่งหนังสือเพื่อแจ้งผล 
- ฝ่ายเลขานุการ ก.ว.ช. ได้รับหนังสอืแจ้งผลจาก 2 ส่วนงาน 

3-5 วัน 

5 จัดทำตารางสรุปรายชื่อคณาจารย์ที่ถูกเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
เสนอให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม.)  
พิจารณาคัดเลือก 
- จัดทำตารางบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน เพื่อเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอบรรจวุาระที่ประชุม ก.บ.ม. 
- ตรวจสอบหนังสือแจ้งผลจากสำนกังานกฎหมาย/กองทร้พยากรมนษุย์ 
- เสนอให้ผู้บังคับบญัชาตรวจสอบรา่งบันทึกข้อความ/เอกสารแนบ 
- เสนอให้รองอธิการบดฝี่ายวิชาการฯ ลงนามบันทึกข้อความก่อนส่งออก 
- จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายในในรูปแบบไฟล์ PDF และอปัโหลดเข้า 

Google Drive เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แนบกับบันทึกข้อความ 

1-2 วัน  

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม.) 
คัดเลือกคณาจารย์ประจำเพ่ือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช.  
จากบัญชีรายชื่อที่ฝ่ายเลขานุการ ก.ว.ช. เสนอ 
- ฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. บรรจุวาระการประชุม ก.บ.ม. 
- ที่ประชุม ก.บ.ม. คัดเลือกคณาจารย์ประจำเพื่อเป็นผู้ทรงคณุวุฒิภายใน 

ก.ว.ช. จำนวน 4 คน 
- ฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. ทำหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกกลับมายังฝ่าย

เลขานุการ ก.ว.ช. 

2-5 วัน - กระบวนการคัดเลือก 
/ขั้นตอนหรือวิธีการ 
จะเป็นความรับผดิชอบของ
ฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. 
 
- ประชุม ก.บ.ม. 1 วัน และ
รอมติที่ประชุม ก.บ.ม.  
จากฝ่ายเลขานุการ ก.บ.ม. 
ประมาณ 2-5 วัน 



 
- 17 - 

 

ลำดับ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยย่อ ระยะเวลา หมายเหตุ 
6 จัดทำหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายในไปยังส่วนงานที่คณาจารย์ท่ีถูก

คัดเลือกสังกัดอยู ่
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
- จัดทำแบบตอบรับเสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิภายใน 
- เสนอให้ผู้บังคับบญัชาตรวจสอบรา่งบันทึกข้อความ/เอกสารแนบ 
- เสนอให้รองอธิการบดฝี่ายวิชาการฯ ลงนามบันทึกข้อความก่อนส่งออก 

1-2 วัน  

คณาจารย์ประจำท่ีถูกคัดเลือกเปน็ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
ได้รับแบบตอบรับเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 

3-4 วัน  

7 สรุปผลรายชื่อที่ถูกเสนอให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
และเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งต้ัง ก.ว.ช. 
- จัดทำสรุปผลการคดัเลือก และตรวจสอบความถูกต้องของแบบตอบรับเสนอ

ช่ือผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
- จัดทำบันทึกข้อความแจ้งผลการคดัเลือกผู้ถูกเสนอช่ือ โดยเสนอที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรผ์่านอธกิารบด ี
- จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการต่อไป 

2-3 วัน  

 
เมื่อได้รายชื่อคณาจารย์ประจำเพื่อเสนอเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน กรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับฯ ข้อ 4.4.2 เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการร่างประกาศสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ่งจะประกอบไปด้วย
คณะกรรมการวิชาการประเภทต่าง ๆ (ตามข้อบังคับฯ ข้อ 4) ก่อนที่จะเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์เพื่อพิจารณาในลำดับถัดไป 

 
❖ ทั้งนี้ เนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะลงรายละเอียดกระบวนการได้มาซึ่งคณะกรรมการ

วิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ข้อ 4.4.1 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประเภทผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี  ด้วยการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเสนอรายชื่อ ซึ่งจะสามารถลดขั้นตอนและระยเวลาการจัดการประชุมกลุ่ม
เฉพาะคณบดี ประกาศผลคะแนนและขอการรับรองผลและรายชื่อที่ได้รับการเสนอ ซ่ึงแต่เดิมจะใช้การใช้กระดาษ
กากบาทเลือกรายชื่อ การหย่อนใบเสนอชื่อลงกล่อง และการขานชื่อเพื่อนับคะแนน รวมถึงการลงรายละเอียด
กระบวนการได้มาซึ่งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ข้อ 4.4.2 ผู้ทรงคุณวุฒิภายในประเภท
คณาจารย์ประจำ เพื่อให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อให้ได้มาซึ่งผู ้ทรงคุณวุฒิภายใน
มหาวิทยาลัยครบถ้วนทุกตำแหน่งต่อไป❖ 

 
กรอบระยะเวลาในการเสนอชื่อคณบดีและเสนอชื่อคณาจารย์ประจำ สามารถดำเนินการคู่ขนานได้ 

เนื่องจากการแต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในขั้นตอนสุดท้ายคือการเสนอร่างคำสั่งให้
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ การดำเนินงานได้มาซึ่งรายชื่อควรทำพร้อมกันในทุกตำแหน่ง และต้องแล้วเสร็จก่อนที่
วาระคณะกรรมการชุดเดิมจะสิ้นสุดวาระ 
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3.4  คุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มก. 
ผู้ปฏิบัติงานเป็นฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.ว.ช.) ต้องมี

คุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงานที่มีความเหมาะสม เป็นผู้ที่มีความรู้และบุคลิกภาพที่ดีเพ่ือเป็นภาพลักษณ์ให้แก่องค์กร 
เนื่องจากต้องพบปะกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงต้องมีความสามารถในการสื่อสารกับผู้คนภายใน
องค์กรซึ่งในที่นี้คือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พร้อมปรับตัวและพัฒนาองค์ความรู้เพ่ือให้การทำงานให้ดีขึ้น ดังนั้น 
จึงสามารถสรุปคุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายเลขานุการฯ ดังต่อไปนี้ 

 
ความรู้ (Knowledge) 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ในเรื่องประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมถึงความรู้เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนงานและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย การร่าง
บันทึกข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารหรือประชาสัมพันธ์กระบวนการเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายในได้  

 
ทักษะ (Skill) 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงานเป็นทีมและการแก้ไขปัญหา ทักษะด้าน

ดิจิทัลเพ่ือประยุกต์ในการทำงาน รวมถึงสามารถปรับปรุงพัฒนากระบวนการทำงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างความ
ประทับใจในกระบวนการทำงานของฝ่ายเลขานุการ 

 
จริยธรรม (Ethics) 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีพฤติกรรมหรือการกระทำที่สะท้อนถึงความเป็นผู้มีความซื่อสัตย์ในการปฏิบัติงาน

เลขานุการ การรักษาความลับของผลคะแนนการเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน การยึดมั่นในขั้นตอนและแนว
ปฏิบัติที่ดีเพ่ือให้การเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายในเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
ลักษณะบุคคล (Character) 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีบุคลิกภาพที่น่าเชื่อถือ เป็นมิตร มีความรอบคอบและความละเอียดถี่ถ้วน เพื่อให้

เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่ฝ่ายเลขานุการ   
 
(หัวข้อจากประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง รายละเอียดผลลัพธ์การเรียนรู้ตาม

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 - ความรู้ / ทักษะ / จริยธรรม / ลักษณะบุคคล มาใช้ประกอบการ
อธิบายเพื่อให้เห็นภาพที่ชัดเจนยิ่งขึ้น) 

 
 

 
  



 
- 19 - 

 

บทที่ 4 
 

เทคนคิการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้มาซึ่งผู้ทรงคุณวุฒภิายในตามข้อบังคับฯ ข้อ 4.4.1 (คณบดี) 
 

การตรวจสอบข้อมูลรายชื่อคณบดีที่มีสิทธิ์ในการถูกเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในตามข้อบังคับฯ 
(ข้อ 4.4.1) เพื่อเป็นเอกสารแนบ 

การจัดทำรายชื่อคณบดีเพ่ือใช้ในการเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ประเภทคณบดี จำนวน 7 คน ตามข้อบังคับฯ ข้อ 4.4.1 ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องตรวจสอบความถูกต้องและล่าสุด
ของข้อมูลที่จะใช้ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งทางวิชาการของคณบดี 
2. ชื่อหน่วยงาน คณะ/วิทยาลัย ทีค่ณบดีสังกัดอยู่ 
3. วันที่หมดวาระการดำรงตำแหน่งคณบดี  
4. การจัดหมวดหมู่ของคณบดีคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ ในกลุ่มสาขาความเชี่ยวชาญ อาทิ กลุ่ม

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ และกลุ่มอ่ืน ๆ ต่อท้าย
ตามลำดับ ได้แก่ กลุ่มบัณฑิตศึกษา และกลุ่มรักษาการแทนคณบดี 

โดยให้จัดทำในรูปแบบตารางแสดงรายชื่อ แบ่งคอลัมน์เป็น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งบริหาร และวันที่
หมดวาระ และจัดกลุ่มสาขาความเชี่ยวชาญ กรณ ี“รักษาการแทนคณบดี” ให้นำรายชื่อไปต่อท้ายในกลุ่ม
รักษาการแทนคณบดี และระบุวันที่การได้รับการแต่งตั้งเป็นรักษาการแทนต่อท้ายตำแหน่ง (ตามภาพที่ 4และ 6) 

 

- ตัวอย่าง - 
รายละเอียดประกอบการเสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกกรรมการวิชาการประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ซ่ึงเลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 
วัน.........เดือน................ พ.ศ. .......... (หลังจากประชมุคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์) 

 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง หมดวาระ 
 กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
1 รองศาสตราจารย์ ดร..... คณบดีคณะ... 30 ก.ค. 68 
2 ... คณบดีคณะ...  
 กลุ่มมนุษยศาสตร์ และสังคมศาสตร์ 

19 รองศาสตราจารย์ ดร..... คณบดีคณะ....(เป็นกรรมการปัจจุบัน) 1 ก.ย. 68 
... ... คณบดีคณะ...  
 กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

28 รองศาสตราจารย์ ดร..... คณบดีคณะ.... 27 ส.ค. 70 
...    
 บัณฑิตศึกษา 

32 รองศาสตราจารย์ ดร..... คณบดี.... 26 พ.ค. 67 
 รักษาการแทน 

33 รองศาสตราจารย์ ดร..... รักษาการแทนคณบดีคณะ....แต่งตั้งเมื่อ 1 พ.ย. 65) 
 

ภาพที ่4 ตัวอย่างรายละเอียดประกอบการเสนอชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
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➢ สามารถระบุข้อมูลเพิ่มเติมท้ายตำแหน่งคณบดีเพื่อเป็นข้อมูลพิจารณาให้แก่ผู้ใช้สิทธิ์เสนอชื่อ 
เช่น “เป็นกรรมการปัจจุบัน”  “หมดสิทธิ์ในการรับเลือก เนื่องจากดำรงตำแหน่งกรรมการต่อเนื่องครบ 2 
วาระ” รวมทั้งอาจเพ่ิมหมายเหตุด้านล่างตารางข้อมูล เพ่ือแจ้งให้ผู้ใช้สิทธิ์เสนอชื่อทราบ เช่น “รายช่ือลำดับที่ ... 
และ ... ท่านสามารถเสนอชื่อคณบดีท่านอ่ืนเป็นกรรมการฯ ได้ แต่ท่านไม่อยู่ในข่ายเป็นผู้ถูกเสนอชื่อ” เป็นต้น 

➢ การตรวจสอบวันหมดวาระการดำรงตำแหน่งคณบดี ขอให้อ้างอิงจากคำสั่งสภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณบดีคณะ/วิทยาลัย ซึ่งจะมีการระบุข้างท้ายว่า “ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ... เดือน ... พ.ศ. 
25... เป็นต้นไป โดยมีวาระการดำรงตำแหน่ง 4 ปี” โดยให้นับเพิ่มจากวันที่ที่ได้รับการแต่งตั้งคณบดีออกไป 4 ปี 
เช่น ได้รับแต่งตั้งวันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2566 ดังนั้น จะหมดวาระตำแหน่งจะเป็น 27 ธันวาคม พ.ศ. 2570 

สามารถสืบค้นได้ที่ระบบ e-Office ( https://eoffice.ku.ac.th ) ในหัวข้อ “หนังสือเวียน มก.” 
และพิมพ์ข้อความเพ่ือค้นหาคำสั่ง/ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งคณบดี  (ตามภาพที่ 5) 

 

 
ภาพที ่5 ตัวอย่างการค้นหา “แต่งต้ังคณบดีคณะวิทยาศาสตร์” ในระบบ e-Office 
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ภาพที ่6 ตัวอย่างเอกสารประกอบการเสนอรายชื่อคณบดีเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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การตรวจสอบผู้มีสิทธิ์เสนอชื่อและผู้มีสิทธิ์ถูกเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. 
 
การเสนอรายชื ่อคณบดีเพื ่อเป็นผู ้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. โดยจะต้องเป็นไปตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 ข้อ 4.4.1 ผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 
คน เป็นกรรมการ ซึ่งมาจากคณบดีทุกคณะคัดเลือกกันเอง โดยผู้มีสิทธิ์ในการเสนอชื่อต้องเป็นผู้ที่ดำรงตำแหน่ง
คณบดีหรือรักษาการแทนคณบดีคณะ/วิทยาลัย ในสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แต่ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิ์ในการถูก
เสนอชื่อเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. ตามข้อบังคับฯ ต้องเป็นคณบดีที่ยังไม่หมดวาระการดำรงตำแหน่ง
เท่านั้น รักษาการแทนคณบดีจะไม่สามารถถูกเสนอชื่อได้  

 

ผู้มีสิทธิ์เสนอชื่อ ผู้มีสิทธิ์ในการถูกเสนอชื่อ 
คณบดี / รักษาการแทนคณบดี 

คณะ/วิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
คณบดี 

คณะ/วิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

โดยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประกอบด้วยคณะ/วิทยาลัยซึ่งมีสิทธิ์ในการเสนอรายชื่อคณบดี ดังนี้ 
 

ส่วนกลางบางเขน วิทยาเขตกำแพงแสน 
1) คณะเกษตร 
2) คณะเทคนิคการสัตวแพทย ์
3) คณะบริหารธรุกิจ 
4) คณะประมง 
5) คณะพยาบาลศาสตร ์
6) คณะแพทยศาสตร ์
7) คณะมนุษยศาสตร ์
8) คณะวนศาสตร ์
9) คณะวิทยาศาสตร ์
10) คณะวิศวกรรมศาสตร ์
11) คณะศึกษาศาสตร ์
12) คณะเศรษฐศาสตร ์
13) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
14) คณะสหวิทยาการจัดการและเทคโนโลยี 
15) คณะสังคมศาสตร ์
16) คณะสัตวแพทยศาสตร ์
17) คณะสิ่งแวดล้อม 
18) คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
19) บัณฑิตวิทยาลัย 
20) วิทยาลัยบูรณาการศาสตร ์
21) วิทยาลัยนานาชาต ิ

1) คณะเกษตร กำแพงแสน 
2) คณะวิศวกรรมศาสตร์ กำแพงแสน 
3) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
4) คณะศลิปศาสตร์และวิทยาศาสตร ์
5) คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ 
6) คณะอุตสาหกรรมบริการ 

วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร 
1) คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตร 
2) คณะวิทยาศาสตร์และวิศวกรรมศาสตร ์
3) คณะศลิปศาสตร์และวิทยาการจดัการ 
4) คณะสาธารณสุขศาสตร ์
 

วิทยาเขตศรีราชา 
1) คณะวิทยาการจัดการ 
2) คณะวิศวกรรมศาสตร์ ศรรีาชา 
3) คณะวิทยาศาสตร์ ศรรีาชา 
4) คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
5) คณะพาณิชยนาวีนานาชาต ิ

หมายเหตุ : ข้อมูล ณ เดือนธันวาคม พ.ศ. 2567 
 

➢ กรณีที่คณบดีหรือผู้รักษาการแทนคณบดีไม่สามารถเข้าร่วมการเสนอรายชื่อคณบดีได้ สามารถ
มอบหมายผู้แทนคณบดีในการใช้สิทธิ์เสนอชื่อได้ โดยต้องมีการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน ซึ่งฝ่าย
เลขานุการ ก.ว.ช. จะเป็นผู้เก็บหลักฐานดังกล่าว  
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การจัดทำแบบฟอร์มสำหรับเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. (แบบเดมิ) 
 
เพื่อให้การเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ประเภทคณบดี ในคณะกรรมการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เป็นไปด้วยความสะดวกและเรียบร้อยตามข้อบังคับฯ ฝ่ายเลขานุการจะจัดทำ
แบบฟอร์มสำหรับเสนอรายชื่อ โดยมีรูปแบบรายละเอียดคล้ายคลึงกับตัวอย่างในภาพที่ 6   

 

- ตัวอย่าง - 
แบบฟอร์มเสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกกรรมการวิชาการประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ซ่ึงเลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 
วัน……….. เดือน.......... พ.ศ. 2567 (หลังจากประชมุคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์) 

คำช้ีแจง : โปรดทำเครื่องหมายกากบาท X ในช่องว่างที่ตรงกับรายชื่อท่ีท่านต้องการเสนอช่ือ จำนวนไม่เกิน 7 ราย เท่านั้น 
ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง การตัดเลือก 

 กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
1 รองศาสตราจารย์ ดร...... คณบดีคณะเกษตร  
...    
4 รองศาสตราจารย์ ดร...... คณบดีคณะ....  (หมดสิทธิ์ในการรับเลือก  

เนื่องจากดำรงตำแหน่งกรรมการต่อเนื่องครบ  
2 วาระ) 

 

 กลุ่มมนุษยศาสตร์ และสังคมศาสตร์ 
19 รองศาสตราจารย์ ดร...... คณบดีคณะ.... (เป็นกรรมการปัจจุบัน)  
...    
 กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

28 รองศาสตราจารย์ ดร...... คณบดีคณะ....  
...    
 รักษาการแทน 

33 รองศาสตราจารย์ ดร...... รักษาการแทนคณบดีคณะ.....  
...    
99 ไม่ประสงค์ลงคะแนน  

 
 

ภาพที ่7 ตัวอย่างแบบฟอร์มเสนอชื่อคณบดีเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน (แบบกระดาษ) 

 
จากภาพที่ 7 ผู้ไมม่ีสิทธิ์ถูกเสนอชื่อ ช่อง “การคัดเลือก” ด้านขวาของชื่อจะถูกถมสีด้วยสีดำ ได้แก่ 
1) เป็นรักษาการแทนคณบดี 
2) เคยเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ต่อเนื่อง 2 วาระ 
3) กรณีท่ีเป็นแบบฟอร์มเสนอชื่อคณบดีเพ่ือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ทดแทนตำแหน่งที่ว่าง คณบดี

ทีย่ังคงเป็นคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จะไม่มีสิทธิ์ถูกเสนอชื่อ 
➢ กรณีที่มีการทำเครื่องหมายกากบาทในช่องว่าง เลือกมากกว่าจำนวน 7 ชื่อ จะถือว่าแบบฟอร์ม

เสนอชื่อดังกล่าวจะเป็นโมฆะและไม่ถูกนำไปรวมคะแนน 
➢ ดูตัวอย่างในภาพที่ 8 
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ภาพที ่8 ตัวอย่างแบบฟอร์มเสนอชื่อเพือ่คัดเลือกกรรมการวิชาการประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ซึ่งเลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี  

 

➢ ปัจจุบันฝ่ายเลขานุการจะจัดพิมพ์แบบฟอร์มเสนอชื่อฯ ตามจำนวนของคณบดีที่มีสิทธิ์เสนอ
รายชื่อเพื่อใช้ในกรณีที่ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศ หรือเกิดความขัดข้องของระบบหรืออินเทอร์เน็ต 
โดยการจัดทำแบบฟอร์มเสนอชื่อฯ ด้วยการประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศจะกล่าวในลำดับถัดไป 
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รู้จักกับเครื่องมือของ Google เพ่ือใช้ในการประยุกต์และจัดทำแบบฟอร์มสำหรับ 
เสนอรายช่ือคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. 

 
การทำงานของฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.ว.ช.) ในยุค

ปัจจุบัน มีจำเป็นต้องประยุกต์ใช้เครื่องมือเพื่อช่วยอำนวยความสะดวก ลดขั้นตอนและระยะเวลา เพื่อสามารถ
สร้างความประทับใจและความคล่องตัวให้กับผู้เข้ารับบริการ โดยในปี พ.ศ. 2566 ฝ่ายเลขานุการฯ ได้นำระบบ
สารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการทำงาน เปลี่ยนรูปแบบของฟอร์มการเสนอรายชื่อฯ จากแบบเดิมที่ใช้การกากบาท
เพื่อเลือกรายชื่อบนกระดาษ เปลี่ยนเป็น การใช้การเสนอชื่อผ่านระบบ Google Forms โดยใช้การยืนยันชื่อผู้มี
สิทธิ์เสนอชื่อด้วย Kasetsart Google Account (account@ku.th) และสามารถสรุปผลการเสนอชื่อ รวมคะแนน 
และตรวจสอบความถูกต้องโดยประยุกต์ร่วมกับ Google Sheet ซึ่งเชื่อมต่อกันแบบเรียลไทม์ 

 
Google Forms คืออะไร 
หนึ่งในเครื่องมือสารสนเทศที่จัดทำและให้บริการสำหรับบุคคลทั่วไปซึ่งมี Google Account โดย

เป็นบริการจากบริษัท Google ซึ่งเครื่องมือนี้จะทำให้ผู้ใช้งานสามารถสร้างและแชร์แบบฟอร์มและแบบสำรวจ
ออนไลน์ โดยสามารถสร้างแบบฟอร์มออนไลน์ได้ง่าย ๆ เหมือนสร้างเอกสาร เลือกคำถามได้หลากหลายประเภท 
ลากและวางเพื่อจัดเรียงคำถามและปรับแต่งค่าได้ง่าย ปรับแต่งสี รูปแบบ และแบบอักษรเพื่อให้สามารถสะท้อน
ภาพลักษณ์ (Branding) ขององค์กร  

(แหล่งอ้างอิง https://www.google.com/intl/th_th/forms/about/)  
 
Google Sheet คืออะไร 
หนึ่งในเครื่องมือสารสนเทศที่จัดทำและให้บริการสำหรับบุคคลทั่วไปซึ่งมี Google Account โดย

เป็นบริการจากบริษัท Google ซึ่งเครื่องมือนี้จะทำให้ผู้ใช้งานสามารถจัดทำข้อมูลบนชีต (sheet) เพื่อใช้ฟีเจอร์
ต่าง ๆ เช่น การใช้สูตรคำนวณค่าตัวเลข การบันทึกข้อมูล คล้ายคลึงกับการทำงานบนโปรแกรม Microsoft Excel
ได้ โดย Google Sheet จะสามารถทำงานผ่านออนไลน์และเชื่อมต่อกับเครื่องมืออื่น ๆ ของ Google ได้อย่าง
ราบรืน ช่วยประหยัดเวลาและวิเคราะห์ข้อมูลจาก Google Forms  

(แหล่งอ้งอิง https://www.google.com/intl/th_th/sheets/about/) 
 
Kasetsart Google Account หรือ KU Google คืออะไร 
บุคคลที่ได้รับการบรรจุเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะได้รับชื่อบัญชีผู้ใช้ (username) 

จากสำนักบริการคอมพิวเตอร์ เพื่อสามารถใช้งานผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยหนึ่งในนั้นคือ       
ชื่อบัญชีผู้ใช้สำหรับการใช้งานเครื่องมือต่าง ๆ ของ Google ซึ่งจะให้สิทธิ์บุคลากรใช้เครื่องมือของ Google ผ่าน 
Google Account ชื่อเฉพาะคือ Kasetsart Google Account หรือ @ku.th (บุคคลทั่วไปจะเป็น @gmail.com) 
เพ่ือให้สามารถแสดงอัตลักษณ์เฉพาะและระบุตัวตนได้ว่ามาจากองค์กรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยการใช้ KU 
Google จะช่วยให้สามารถยืนยันตัวบุคคลที่มาตอบแบบฟอร์มที่สร้างด้วย Google Form ซึ่งนี่จะช่วยให้สามารถ



 
- 26 - 

 

ยืนยันตัวตนของผู้เข้ามาตอบแบบสอบถาม โดยฝ่ายเลขานุการฯ จะนำประโยชน์นี้ไปประยุกต์ใช้กับการสร้าง
กระบวนการเพ่ือเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. ซึ่งจะกล่าวในลำดับถัดไป 

 

 
ภาพที ่9 ตัวอย่างการแสดงรายละเอยีดบัญชีรูปแบบต่าง ๆ ที่บุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้รับ 

 
จากภาพที่ 9 แสดงให้เห็นถึงสิทธิ์การใช้บริการสารสนเทศออนไลน์ด้วยชื่อบัญชีในรูปแบบต่าง ๆ ซึ่ง

ในการใช้งานระบบสารสนเทศที่จะกล่าวในเล่มคู่มือนี้ จะต้องใช้ชื่อบัญชีที่เป็นบริการของ Google Account ซึ่ง
มหาวิทยาลัยจะได้ใช้ในรูปแบบ @ku.th โดยผู้สร้างแบบฟอร์มสำหรับเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
ก.ว.ช. ด้วย Google Form และผู้เสนอรายชื่อ ทั้งสองฝ่ายต้องใช้บริการของ Google Account รูปแบบ @ku.th 
เท่านั้น 

➢ สามารถตรวจสอบชื่อบัญชี Google ไดโ้ดยผ่านลิงก์ https://accounts.ku.ac.th (ภาพท่ี 9) 

   ภาพที่ 10 ชุดเครื่องมือที่ให้บริการของ Google  

ภาพแสดงให้เห็นถึงบริการตา่ง ๆ  
ที่สามารถใช้งานสารสนเทศด้วยบริการของ 
Google โดยใช้ช่ือบัญชีท่ีมหาวิทยาลัย 
ได้กำหนดให้บุคลากร ได้แก่ Goole 
Form, Google Sheet หรือ Gmail โดย
จะได้ Account รูปแบบ @ku.th 
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ขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์มสำหรับเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. 
โดยประยุกต์ใช ้Google Form บน web browser 

 
เมื่อได้แบบฟอร์มสำหรับเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. (แบบเดิม)  ซึ่งเป็นใน

รูปแบบกระดาษนั้น เพ่ือลดการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายเลขานุการ 
จะนำแบบฟอร์มกระดาษมาดัดแปลงเป็นแบบฟอร์มออนไลน์ โดยใช้เครื่องมือ Google Form ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

1) เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ https://docs.google.com/forms ซึ่งจะปรากฎหน้าให้ Sign in ด้วยอีเมล์
หรือเบอร์โทรศัพท์ ในที่นี้ให้กรอกอีเมล์ KU Google Account (@ku.th) ของตนเองและกด “Next” (ภาพท่ี 11)  

 

 
ภาพที ่11 ตัวอย่างการหน้าเว็บไซต์ Sign in เพื่อเข้าใช้ระบบ Google Form  

 

2) เมื่อเข้าระบบได้เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกปุ่มเครื่องหมาย + ซึ่งจะระบุว่า “Blank form” เพ่ือ
เริ่มต้นการสร้างแบบฟอร์มออนไลน์ (ภาพท่ี 12) 

 
ภาพที ่12 การเลือกคำสั่งเพื่อสร้างแบบฟอร์ม 
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3) ระบบจะพาไปสู่หน้าแบบฟอร์มออนไลน์ Google Form ซึ่งผู้ใช้งานสามารถตั้งคำถามและคำตอบ
ในรูปแบบต่าง ๆ ได ้อาทิ การตั้งชื่อหัวข้อ เขียนคำอธิบาย ต้ังคำถาม หรือรูปแบบของตัวเลือกคำตอบ (ภาพท่ี 13)  

 

 
ภาพที ่13 อธบิายสว่นประกอบในแบบฟอร์ม 

 

โดยการกรอกรายละเอียดเพื่อทำแบบฟอร์มนั้นจะสร้างคำถามต่าง ๆ โดยอ้างอิงจากแบบฟอร์มเสนอ
รายชื่อฯ (รูปแบบกระดาษเดิม) เพ่ือให้ได้ข้อมูลทีถู่กต้องและสมบูรณ์ที่สุด โดยต้องมีข้อมูลในแบบฟอร์มดังต่อไป 

1) แจ้งรายละเอียด คำชี้แจงของการเสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกกรรมการวิชาการ 
2) ช่องระบุข้อมูล email ของผู้เสนอชื่อ (ผู้เข้าใช้งานแบบฟอร์ม) 
3) ตัวเลือกหน่วยงานของผู้ทำแบบฟอร์มที่สังกัด 
4) รายชื่อคณบดีผู้มีสิทธิ์ถูกเสนอรายชื่อเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 14 ตัวอย่างหน้าตาของแบบฟอร์มที่ปรากฎบนเว็บไซต์ 

ช่องระบุคำถาม 

ตัวเลือกคำตอบ 

ช่องระบหุัวข้อและคำอธิบาย 

รูปแบบคำตอบ 

กำหนดเง่ือนไข  
“ต้องตอบข้อนี้” 

ตัวอย่างการใส่รายละเอียดเพื่อแจง้ให้ทราบถึงว่า 
แบบฟอร์มนี้มีจุดประสงค์เพื่ออะไร และมีข้อมูล 
วัน-เวลา สถานท่ี ชัดเจน โดยอ้างอิงจากบันทึก
ข้อความเชิญคณบดีทุกคนเข้าร่วมการเสนอช่ือ 
(ภาพที่ 14) 
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ขั้นตอนที่ 1 การแจ้งกำหนดการวัน-เวลา ในการเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช.  
ผู้ปฏิบัติงานสามารถกำหนดชื่อของแบบฟอร์มในช่อง “Untitled form” และกรอกรายละเอียดของ

คำชี้แจงหรือขั้นตอนต่าง ๆ ได้ในช่อง “Form description” เมื่อกรอกแล้วจะได้ตามตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

 
ภาพที ่15 การเพิ่มคำอธิบายในช่อง Description 

 

จากภาพที่ 15 ผู้ปฏิบัติงานต้องทำการเน้นย้ำข้อความที่สำคัญในคำชี้แจง เพื่อให้การเสนอรายชื่อ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการวิชาการ พ.ศ. 2558 
ได้ระบุว่า “ผู้ทรงคุณวุฒิภายภายในมหาวิทยาลัย ในข้อ 4.4.1 ต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวน 7 คน    
เป็นกรรมการ ซึ่งมาจากคณบดีทุกคณะคัดเลือกกันเอง ...” จึงมีความจำเป็นต้องแจ้งผู้ที่มีสิทธิ์เสนอรายชื่อให้
ทราบว่ามีสิทธิ์ในการเสนอรายชื่อทั้งสิ้น 7 รายชื่อเท่านั้น และต้องเป็นชื่อที่ไม่ซ้ำกัน โดยวิธีการสร้างคำถามใน
แบบฟอร์มเพ่ือให้สามารถเสนอชื่อได้จะกล่าวในภายหลัง 

 
ขั้นตอนที่ 2 สร้างช่องสำหรับการกรอก email เพื่อใช้เป็นข้อมูลยืนยันตัวตนของผู้เข้าใช้แบบฟอร์ม 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างช่องสำหรับกรอกข้อมูล email ของผู้ที่เข้าใช้แบบฟอร์ม การเก็บรวบรวม 

email นี้มีความสำคัญมากในการตรวจสอบตัวตนของผู้มีสิทธิ์ในการเสนอชื่อ ซึ่งในที่นี้ผู้มีสิทธิ์คือคณบดี และ
รักษาการแทนคณบดีของคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับฯ ข้อ 
4.4.1 โดยสามารถสร้างช่องสำหรับกรอกข้อมูล email (ภาพท่ี 16) ได้ดังต่อไปนี้ 

1) เลือกหัวข้อ “Settings” ซึ่งปรากฎอยู่ด้านบน 
2) เลือกหัวข้อ “Responses” เพ่ือเข้าการกำหนดเงื่อนไขการเก็บข้อมูลของผู้เข้าใช้แบบฟอร์ม 
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3) ในหัวข้อ “Collect email addresses” ให้เลือกการตั้งค่าเป็น “Responder input” การเลือก
การตั้งค่านี้จะทำให้ผู้เข้าใช้งานแบบฟอร์มจำเป็นต้องกรอก email ของตนเอง เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลผู้เข้าใช้งาน  

4) ในหัวข้อ “Restrict users in มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ and its trusted organizations” ให้

เลือกการตั้งค่า จากเดิม    แก้ไขเป็น   
❖ ข้อควรระวัง การเข้าระบบด้วย KU Google Account เพื่อสร้างแบบฟอร์มใน Google Form 

เมื่อเข้าระบบแล้ว แบบฟอร์มจะตั้งค่าเริ่มต้น (Default) ในหัวข้อ “Restrict users in มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
and its trusted organizations” เป็น  ซึ่งหมายถึงให้เฉพาะผู้ที่เข้าใช้งาน Google Form ต้อง Sign-in 
ด้วยบัญชีผู ้ใช้งานขององค์กรเดียวกัน ในที่นี ้คือ KU Google Account (@ku.th) ซึ่งในบางครั้งผู ้เข้าใช้งาน
แบบฟอร์มผ่าน web browser ด้วยโทรศัพท์มือถือส่วนตัวอาจ sign-in ค้างไว้ด้วย Google Account อื่นที่ไม่ใช่
บัญชีผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ทำให้ไม่สามารถเข้าใช้งานแบบฟอร์มที่สร้างไว้ได้ เกิดความไม่สะดวก
ต่อผู้ใช้งานอย่างมาก ดังนั้นเพ่ือลดขั้นตอนยุ่งยากซับซ้อนจึงแนะนำให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการตั้งค่านี้ทุกครั้ง  

 

 
ภาพที ่16 ตัวอย่างการตั้งค่าเพื่อเก็บข้อมูล email ของผู้เสนอรายชื่อในหวัข้อ Settings  
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานตั้งค่ากำหนดการเก็บรวบรวมข้อมูล email ของผู้เสนอรายชื่อเรียบร้อยแล้ว ให้กลับ
ยังหน้าหัวข้อ “Questions” เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย หากทำตามขั้นตอนถูกต้อง แบบฟอร์มจะปรากฎช่อง
สำหรับกรอก email ขึ้นมาดังภาพที่ 17 

 

 
ภาพที ่17 ช่องสำหรับระบ ุemail ของผู้เข้าใช้งานแบบฟอร์ม  

 
ขั้นตอนที่ 3 การสร้างคำถามเพื่อเลือกหน่วยงานที่ผู้เสนอรายช่ือสังกัด  
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างคำถามเพ่ือกำหนดให้ผู้เข้าใช้แบบฟอร์มนี้ จำเป็นต้องตอบคำถามเพ่ือเลือก

หน่วยงานที่ตนเองสังกัด เพ่ือให้ฝ่ายเลขานุการฯ สามารถตรวจสอบสิทธิ์และติดตามจำนวนผู้เสนอรายชื่อในระบบ 
โดยฝ่ายเลขานุการฯ ต้องเก็บข้อมูลดังกล่าวเป็นความลับ เพ่ือไม่ให้คณบดีหรือรักษาการแทนคณบดีได้ทราบว่าใคร
ใช้สิทธิ์เพ่ือเสนอรายชื่อให้ผู้ใดบ้าง   

 
ผู้มีสิทธิ์เสนอรายชื่อ 

คณบดี / รักษาการแทนคณบดี 
คณะ/วิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 
ผู้มีสิทธิ์เสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประเภทคณบดี 

จำนวน 7 คน ตามข้อบังคับฯ ข้อ 4.4.1 คือ คณบดี และ รักษาการแทนคณบดี ส่วนงานสังกัดภายในมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ที่มีชื่ออยู่ในคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม.) และมีคำสั่งสภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ซึ่งได้แต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งในการบริหารเป็นคณบดีส่วนงานชัดเจน หรือมีคำสั่ งฯ แต่งตั้ง
รักษาการแทนคณบดีส่วนงาน  
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ดังนั้น จึงมีความจำเป็นต้องเก็บข้อมูลชื่อส่วนงานที่ผู้มีสิทธิ์เสนอรายชื่อสังกัดอยู่ เพ่ือฝ่ายเลขานุการ
จะสามารถตรวจสอบความถูกต้องและความสอดคล้องระหว่างผู้เข้าใช้งาน email และชื่อส่วนงานของผู้ที่เข้าใช้
งานแบบฟอร์มว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ โดยต้องสร้างคำถามเพ่ือเก็บข้อมูลได้ดังนี้ 

1) ช่อง “Question” ให้กรอกคำชี้แจงและคำถามที่ท่านต้องการแจ้งให้ผู้เข้าใช้งานแบบฟอร์มทราบ 
โดยในที่นี้ สามารถระบุว่า “โปรดเลือกหน่วยงานที่ท่านสังกัด (คณะ/วิทยาลัย) โดยข้อมูลของท่านจะเป็นความลับ 
ใช้เพ่ือตรวจสอบผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง” 

2) ให้เลือกรูปแบบคำถามเป็น “Multiple choice” 
3) ช่อง “Option 1” ให้กรอกชื่อส่วนงานต่าง ๆ ที่สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และมีผู้บริหาร

ส่วนงานเป็นคณบดีคณะ/วิทยาลัย หรือรักษาการแทนคณบดีเท่านั้น โดยให้ 1 ช่อง เท่ากับ 1 ส่วนงาน 
4) หัวข้อ “Required” มุมขวาล่างของคำถามนี้ ให้เลือกว่ามีความจำเป็นต้องตอบคำถามนี้ โดยการ

กดคลิกท่ีปุ่มด้านข้างคำว่า “Required” ให้ปรากฏเป็นรูป   โดยมีตัวอย่างตามภาพท่ี 18 
 

 
ภาพที ่18 การตั้งค่าให้คำถามโดยสร้างเง่ือนไขว่าผู้เข้าใช้งานจำเป็นต้องตอบ  

 
❖ ข้อควรระวัง ฝ่ายเลขานุการฯ ควรกำกับและแจ้งให้ผู้มีสิทธิ์เสนอรายชื่อทราบว่า คำถามในข้อ

แรกที่แสดงให้เห็นข้างต้นเป็นการเลือกส่วนงาน (คณะ/วิทยาลัย) ที่ผู้มีสิทธิ์เสนอรายชื่อสังกัดอยู่ มิใช่การเสนอ
รายชื่อคณบดีเพ่ือเป็นกรรมการ ใน ก.ว.ช.  

 
ขั้นตอนที่ 4 การแจ้งข้อมูลรายช่ือคณบดีที่สามารถถูกเสนอรายช่ือฯ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถแนบไฟล์รูปตารางข้อมูลรายละเอียดประกอบการเสนอชื่อฯ ซึ่งจะประกอบด้วย 

ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง และวันที่หมดวาระการเป็นคณบดี เพื่อเป็นข้อมูลช่วยในการตัดสินใจ โดยให้เลือกคำสั่งใน
กล่องเครื่องมือด้านขวาของคำถามล่าสุด (ภาพท่ี 19 และภาพท่ี 20) ดังต่อไปนี้ 
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 ภาพที่ 19 กล่องเครื่องมือคำสั่ง ภาพที่ 20 กล่องสำหรับการอัปโหลดไฟล์รูปภาพ 

 
1) เลือกคำสั่ง “Add image”  จากกล่องเครื่องมือด้านขวาของคำถามล่าสุด เมื่อคลิกเลือกแล้ว 

จะมีหน้าต่างหัวข้อ “Insert image” ปรากฎขึ้นมา ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำรูปภาพที่เกี่ยวข้องกับการชี้แจงข้อมูล  
ซึ่งเป็นไฟล์รูปภาพแทรกเข้าในแบบฟอร์มได้  

2) เลือกหมวด “Upload” จากนั้นให้กดที่ “Browse” เพื่อเลือกไฟล์รูปภาพจากคอมพิวเตอร์ หรือ
ลากไฟล์รูปภาพจากคอมพิวเตอร์ตนเองเข้ามาในพ้ืนที่ที่กำหนดได้ 

3) ระบบจะกลับไปสู่หน้าแบบฟอร์มพร้อมปรากฎไฟล์รูปภาพบนแบบฟอร์ม 
ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 21 
 

 
ภาพที ่21 ตัวอย่างการนำภาพขึ้นแสดงบนแบบฟอร์ม Google Form 

ลากรูปจากคอมพิวเตอร์ตัวเอง 
นำมาหย่อนใส่ในช่องนี้  

ลับ 
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ขั้นตอนที่ 5 การแบ่งหน้าหรือแบ่งส่วนของแบบฟอร์ม (Add Section) 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดแบ่งกลุ่มของชุดคำถามในแบบฟอร์มเพ่ือความสะดวกของผู้เข้าใช้แบบฟอร์ม 

ให้สามารถอ่านง่าย และสะดวกต่อการจัดเรียงลำดับความสำคัญของคำถาม ในกรณีนี้ฝ่ายเลขานุการฯ จะแบ่งส่วน
ของแบบฟอร์มออกเป็น 2 ส่วนคือ  

ส่วนที่ 1 คำชี้แจงรายละเอียดข้อมูล การระบุ email และเลือกส่วนงานที่ผู้เข้าใช้งานสังกัด  
ส่วนที่ 2 การเสนอรายชื่อคณบดีเพื่อเป็นกรรมการวิชาการ จำนวน 7 ชื่อ 
ดังนั้น การแบ่งส่วนของแบบฟอร์มจึงมีความสำคัญ เนื่องจากผู้เข้าใช้แบบฟอร์มนี้โดยส่วนมากจะ

ตอบแบบฟอร์มผ่านโทรศัพท์มือถือของตนเอง เพื่อให้ผู้เข้าใช้งานเกิดความสะดวกและประสบการณ์ที่ดี การแบ่ง
ส่วนในแบบฟอร์มเป็นระเบียบ จะช่วยสร้างภาพลักษณ์และความน่าเชื่อถือของขั้นตอนการเสนอรายชื่อได้ยิ่งขึ้น 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกคำสั่งการแบ่งหน้าหรือแบ่งส่วนของแบบฟอร์มจากกล่องเครื่องมือด้านขวา
ของคำถามล่าสุดที่ได้สร้างไว้  

 

       
 ภาพที่ 22 กล่องเครื่องมือคำสั่ง ภาพที่ 23 Section ใหม่ที่ปรากฎขึ้น 

 

1) เลือกคำสั่ง “Add Section”  จากกล่องเครื่องมือด้านขวาของคำถามล่าสุด (ภาพที่ 22) ซึ่ง
จะมี Section ใหม่ปรากฏขึ้นต่อท้ายคำถามด้านล่าง (ภาพท่ี 23) 

2) กรอกข้อมูลหรือรายละเอียดเพื่อชี้แจงให้แก่ผู้เข้าใช้แบบฟอร์มทราบลำดับแนวปฏิบัติเพื่อให้การ
เสนอรายชื่อเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังตัวอย่างภาพที่ 24 

 

 
ภาพที ่24 ตัวอย่างการใส่รายละเอียดใน Section ที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 6 การสร้างตัวเลือกรายช่ือเพื่อเสนอชื่อคณบดีเพื่อเป็นกรรมการฯ จำนวน 7 คน 
หลังจากสร้างคำชี้แจงในขั้นตอนที่ 6 เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างชุดคำถามเพื่อให้ให้ผู้

เข้าใช้แบบฟอร์มเสนอรายชื ่อคณบดีเพื ่อเป็นกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิภายใน จำนวน 7 คน โดยเลือกคำสั่ง
เช่นเดียวกับขั้นตอนที่ 4 คือการเพิ่มช่องคำถามโดยเลือกคำสั่ง “Add Question”  ซึ่งปรากฎอยู่ในกล่อง
เครื่องมือด้านขวาของคำถามล่าสุด จะทำให้มีช่องคำถามเพิ่มขึ้นมา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมข้อมูลชื่อ-นามสกุล 
ชื่อตำแหน่ง และคณะ/วิทยาลัยที่คณบดีสังกัด ตามตัวอย่างในหน้า 7 เพ่ือใช้สร้างเป็นตัวเลือก โดยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการดังนี้ 

1) ช่อง “Question” ให้ระบุแจ้งเพื่อให้ผู้ใช้งานทราบว่ากำลังเสนอรายช่ือที่ 1   
2) ให้เลือกรูปแบบคำถามเป็น “Dropdown”   
3) ช่อง “Option 1” ให้กรอกชื่อ-นามสกุล และตำแหน่งคณบดีสังกัดหน่วยงาน โดยให้ 1 ช่อง 

เท่ากับ 1 รายชื่อ และต้องระบุเลขลำดับและเรียงลำดับรายชื่อตามการจัดหมวดหมู่ในกลุ่มสาขาความเชี่ยวชาญ 
อาทิ กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ และกลุ่มอ่ืน 
ต่อท้ายตามลำดับ (ตามตัวอย่างหน้า 18) ทั้งนี้ ตัวเลือกลำดับสุดท้ายขอให้ระบุเป็น “99. ไม่ประสงค์ลงคะแนน”  

4) หัวข้อ “Required” มุมขวาล่างของคำถามนี้ ให้เลือกว่ามีความจำเป็นต้องตอบคำถามนี้ โดยการ
กดคลิกที่ปุ่มด้านข้างคำว่า “Required” ให้ปรากฏเป็นรูป   โดยมีตัวอย่างตามภาพท่ี 25 

 

 
ภาพที ่25 ตัวอย่างการสร้างคำถามเพื่อเสนอรายชื่อคนที่ 1 
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ผู้ปฏิบัติงานต้องสร้างคำถามในแบบฟอร์มเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถเสนอชื่อคณบดีได้ครบจำนวน 7 
คนตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับฯ โดยให้ทำตามขั้นตอนที่ปรากฎในขั้นตอนที่ 6 ให้มีคำถามแบบเดียวกันจำนวน 7 
คำถาม และไล่ลำดับคำถามได้แก่ เสนอรายชื่อ คนที่ 1, เสนอรายชื่อ คนที่ 2, .... เสนอรายชื่อ คนที่ n โดยให้มี
ตัวเลือกใน “Dropdown” เป็นรายชื่อชุดเดียวกันทั้งหมด 

❖ ผู้ปฏิบัติงานสามารถคัดลอกคำถามเสนอรายชื่อ คนที่ 1 เพื่อทำให้เป็นคำถาม 7 ข้อ โดยอาศัย
คำสั่ง “Duplicate”  จากคำสั่งซ้ายล่างของกล่องคำถามที่ต้องการคัดลอกได้  ซึ่งจะช่วยลดขั้นตอนการสร้าง
คำถามเพ่ิมเติม (ภาพท่ี 26) 

 
ภาพที ่26 สัญลักษณ์คำสั่ง Duplicate 

 

ขั้นตอนที่ 7 การสร้างข้อความปิดท้ายแบบฟอร์ม 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างข้อความเพ่ือแจ้งผู้ใช้งานให้ทราบข้อมูลที่สำคัญก่อนส่งผลการเลือกรายชื่อ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฝ่ายเลขานุการมีความจำเป็นต้องแจ้งคำเตือนปิดท้ายชุดคำถาม
เพ่ือให้ผู้เสนอรายชื่อทราบเงื่อนไขและคำเตือน โดยระบุข้อความตามภาพท่ี 27 

 

 
ภาพที ่27 ตัวอย่างข้อความปิดท้ายแบบฟอร์ม 

 

โดยให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้ 

1. เลือกคำสั่ง “Add title and description”  ในกล่องเครื่องมือด้านขวาของคำถามล่าสุด 
2. ระบุข้อความแจ้งเงื่อนไขและคำเตือนในช่อง “Description (optional)”  
โดยมีตัวอย่างตามภาพท่ี 28 

 
ภาพที ่28 ตัวอย่างการใส่ข้อความปิดทา้ยลงในแบบฟอร์ม 

คำเตือน : โปรดตรวจสอบรายชื่อทั้ง 7 รายที่ท่านเสนอแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการวิชาการ มก. อีกครั้ง   
โดยท้ัง 7 รายชื่อที่เสนอมานั้นต้องไม่ซ้ำกัน  ในกรณีที่แบบฟอร์มใดมีรายชื่อซ้ำกัน แบบฟอร์มเสนอ
ดังกล่าวจะถือเป็นโมฆะทันที 
 

ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูง 
ฝ่ายเลขานุการ ก.ว.ช. 
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ขั้นตอนที่ 8 การตั้งชื่อสำหรับเรียกแบบฟอร์ม 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดทำแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว สามารถตั้งชื่อแบบฟอร์มได้ โดยค่ามาตรฐานจะชื่อว่า 

“Untitled form” ซ่ึงจะปรากฎบริเวณซ้ายบนของแบบฟอร์ม ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับแก้ไขเป็นชื่อที่ต้องการได้ 
ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 29 

 

 
  

 

 
ภาพที ่29 การตั้งชื่อแบบฟอร์ม 

 

ขั้นตอนที่ 9 การตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มเสนอรายช่ือ 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดทำแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว มีความจำเป็นต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของ

แบบฟอร์มเพื่อให้สามารถใช้งานได้ โดยตรวจสอบความถูกต้องด้วยคำสั่ง “Preview” ซ่ึงปรากฎอยู่ชุดเครื่องมือ
ด้านบนขวา เมื่อเลือกคำสั่งแล้วจะปรากฏแบบฟอร์มในรูปแบบพร้อมใช้งานจริง (ภาพท่ี 30 และภาพท่ี 31) 

 

 
ภาพที ่30 รูปปุ่มคำสั่ง Preview สำหรบัการตรวจสอบแบบฟอร์ม 

 
❖ แนะนำให้ผู้ปฏิบัติงานทดสอบใช้งานแบบฟอร์มเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง โดยการทดสอบด้วย

บัญชี KU Google และทดลองทำแบบฟอร์มเสนอรายชื่อฯ  
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ภาพที ่31 ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว 
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การสร้างช่องทางเข้าถึงแบบฟอร์มเพื่อเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช.  
 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดทำแบบฟอร์มเพื่อเสนอรายชื่อคณบดีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ก.ว.ช. ผ่านการ

ประยุกต์ใช้ด้วยเครื่องมือ Google Form เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ผู้ใช้งานซึ่งก็คือคณบดีคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ 
สามารถเสนอรายชื่อฯ จึงมีความจำเป็นต้องสร้างช่องทางในการเข้าถึงแบบฟอร์ม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

➢ ขั้นตอนที่ 1 การสร้างลิงก์ URL สำหรับเข้าถึงแบบเสนอรายช่ือ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างลิงก์ URL สำหรับเข้าถึงแบบฟอร์มซึ่งทำด้วยเครื่องมือ Google Form โดย

ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้ 
1. เลือกคำสั่ง “Send” ที่แสดงอยู่บนชุดเครื่องมือมุมขวาบน  

 
ภาพที ่32 การสร้างลิงก์ URL (1) 

2. หน้าต่างหัวข้อ “Send form” จะปรากฎขึ้นมา ให้เลือกสัญลักษณ์   
3. หน้าต่างจะปรากฎลิงก์ URL (ตัวอย่าง https://docs.google.com/forms/d/e/......)  

 
ภาพที ่33 การสร้างลิงก์ URL (2) 

 

4. ให้คลิกทำเครื่องหมาย ✓ ที่คำสั่ง “Shorten URL” จะทำให้ลิงก์สั้นลง 

 
ภาพที ่34 การสร้างลิงก์ URL (3) 
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