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คํานํา 
 

 การเรียนรูนับเปนปจจัยสําคัญของการพัฒนาไปสูสังคมแหงความรูซึ่งการที่จะดําเนินการได

อยางมีประสิทธภิาพนั้นจะตองไดรับความรวมมือจากทุกฝาย อันจะนําไปสูการพัฒนาคุณภาพ ประสทิธิภาพ 

และเปนแนวทางหนึ่งในการเพิ่มศักยภาพของบุคลากรในทุกองคการ โดยเฉพาะอยางยิ่งสถาบันอุดมศึกษา 

ควรนําการจัดการความรู (Knowledge Management) มาใชเปนเครื่องมือสําคัญในการนําขอมูลความรูที่

มีอยูทั่วทั้งองคการมาจัดใหเปนระบบและพัฒนาเปนองคความรู ซึ่งจะเปนกลไกในการเพิ่มขีด

ความสามารถในการแขงขันของสถาบันอุดมศึกษาในสังคมไทยซึ่งเปนสังคมที่อุดมไปดวยองคความรู

ตางๆ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรซึ่งเปนหนึ่งในสถาบันอุดมศึกษาชั้นนําของประเทศไดกําหนดนโยบาย

ที่ชัดเจนในการสงเสริมและสนับสนุนใหทุกหนวยงานมีการจัดการความรูเพื่อยกระดับความรู

ความสามารถของบุคลากรใหมีมาตรฐานคุณภาพสอดคลองตามมาตรฐานการศึกษาแหงชาติที่มุงเนน

ใหคนในทุกภาคสวนของสังคมมีการเรียนรูตลอดชีวิตและเพื่อใหความรูที่มีอยูในปจเจกบุคคลเผยแพร

สูสาธารณชน  

  
 การจัดทําคูมือการบริหารและการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการการศึกษา  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรนีเ้ปนการรวบรวมประสบการณและนําหลักการบริหารทางการศึกษาตาม

แนวคิดทฤษฎีและหลักการบริหารมาใชและประมวลเปนวิธีการปฏิบัติงานในตําแหนงผูบริหารระดับ

กองซึ่งเปนผูกํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินภารกิจดานตางๆ ที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับทรัพยากร สภาพแวดลอมและบริบทของแต

ละหนวยงาน เน่ืองจากวิธีการบริหารงานของผูอํานวยการแตละกองหรือในกองที่มีลักษณะการทํางาน

ซึ่งใชชื่อเหมือนกันอาจมีรูปแบบและโครงสรางการทํางาน รวมทั้งภารกิจที่ไดรับมอบหมายแตกตางกัน

ออกไป ดังนั้นการจัดทําคูมือการบริหารและการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองเลมนี้อาจชวย

อํานวยประโยชนแกผูบริหารในระดับตางๆ ที่จะนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับองคการและอาจมี

การผสมผสานและเลือกที่จะนําแนวคิดทฤษฎีอื่นที่เหมาะสมกับบริบทของหนวยงานที่สังกัด การจัดทํา

คูมือการบริหารและการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการการศึกษาเลมนี้เกิดจากแรง

บันดาลใจของผูเขียนที่ไดจากประสบการณการทํางานในการดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองใน

ระยะแรกซึ่งประสบปญหาขาดแหลงเรียนรูในการบริหารและการปฏิบัติงาน ดังนั้นจึงไดมีความตั้งใจ

ในการศึกษาแนวคิดทฤษฎีของการบริหารเพื่อนํามาวิเคราะหและประมวลวิธีการปฏิบัติงานที่เหมาะสม

โดยคํานึงถึงวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกรเปนสําคัญ รวมทั้งความตองการของผูเกี่ยวของซึ่งมี

สวนไดสวนเสียในการรับบริการของกองบริการการศึกษาเพื่อนํามาใชเปนสวนหนึ่งในการกําหนด

กรอบแนวปฏิบัติงาน ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนไมมากก็นอยในการนําไป

ประยุกตใชในการบริหารและการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นตอไป 

  

                                                                                         (นางสาวนีรนุช  ภาชนะทิพย) 

                                                                ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 



ลิข
สิท
ธ์ิข
อง
กอ
งบ
รกิ
ารก
ารศึ

กษ
า 

มห
าวทิ

ยา
ลัย
เก
ษต
รศ
าส
ตร
์

สารบัญ 

หนา 
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- การนําแนวคิดทฤษฎีท่ีเกี่ยวของมาใชในการบริหารงาน 11 

- หลักบริหารองคการทางราชการ 12 

- การวางแผน (Planning) 13 

- การจัดองคกร (Organizing) 18 

- การจัดหาบุคลากร (Staffing) 22 

- การอํานวยการ (Directing) 32 

- การประสานงาน (Coordinating) 36 
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บทนํา 

 

 ในสังคมปจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว ผูบริหารองคการทุกระดับไมวาจะเปนองคการ

ขนาดใหญหรือขนาดเล็กก็ตาม จําเปนอยางยิ่งที่ผูบริหารองคการหรือหัวหนาหนวยงานจะตองศึกษาเรียนรู

หลักการทางการบริหารหรือศึกษาแนวคิดทฤษฎีทางการบริหารเพื่อนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับ

ประเภทขององคการนั้นๆ ผูบริหารจะตองศึกษาวิเคราะหเปาหมายและวัตถุประสงคขององคการ จํานวน

ทรัพยากรที่มีและแสวงหาแนวทางการนําเทคโนโลยีมาใชเพื่อใหการดําเนินงานขององคการเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล มีผลผลิตที่มีคุณภาพและไดมาตรฐานตามที่กําหนด ดังนั้นผูบริหาร

จะตองศึกษาหลักการและแนวปฏิบัติเพื่อใหสามารถนําพาองคการสูความเจริญกาวหนาไดอยางมี

ประสิทธิภาพโดยเฉพาะอยางยิ่งองคการทางการศึกษา ผูบริหารจะตองมีบทบาทสําคัญในการบริหารงาน

และการดําเนินงานใหสอดคลองกับเปาหมายตามพระราชบัญญัติการศึกษาของชาติ พุทธศักราช 2542 และ

ที่ปรับปรุงแกไข พ.ศ. 2545 ซึ่งมุงพัฒนาคนไทยใหเปนมนุษยที่สมบูรณ เปนคนดี มีปญญา มีความสุข มี

ความเปนไทย มีศักยภาพในการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ 

 

 การบริหารงานในองคกรตางๆ ของสถานศึกษาจะประสบความสําเร็จจึงตองอาศัยความรู 

ความสามารถ คุณลักษณะที่ดีและคุณธรรมของผูบริหารสถานศึกษา ซึ่งภาวะผูนําของผูบริหาร การสราง

ความสัมพันธ การสงเสริมและสรางขวัญ กําลังใจ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานใหกับบุคลากรใน

องคการ  ซึ่งผูบริหารแตละคนอาจใชทักษะและวิธีการบริหารงานที่แตกตางกัน ซึ่งผูบริหารควรมีการศึกษา

บริบทและขอมูลพื้นฐานของหนวยงานที่ตนเองกํากับดูแล และนําหลักการบริหารและการปฏิบัติงานให 

เหมาะสมกับบริบทของหนวยงาน ยอมกอใหเกิดผลดีและทําใหบุคลากรทุกฝายมีความพึงพอใจและมี

ความสุขในการทํางาน สงผลใหสถานศึกษามีการพัฒนาองคการใหบรรลุตามเปาหมายที่วางไว 

 

 จะเห็นไดวา การบริหารที่จะนําองคการไปสูความสําเร็จไดนั้น  ผูบริหารองคการมีความสําคัญยิ่ง 

เพราะจะเปนผูนําที่นําพาองคการกาวไปสูความสําเร็จ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซึ่งสอดคลองกับ

แนวความคิดของ จันทรานี สงวนนาม (2551) ที่แสดงทัศนะเกี่ยวกับผูบริหารสถานศึกษาไววา “ผูบริหารที่มี

ประสบการณนอยและไมมีความรูเรื่องการบริหาร จึงมักจะใชสามัญสํานึกในการกระทําหรือการปฏิบัติใน

กิจกรรมตางๆ เพื่อเปนพื้นฐานในการตัดสินใจ ทําใหประโยชนที่องคการจะไดรับจึงมีจํากัด”  

 

 ดังนั้นการบริหารและปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการการศึกษา ซึ่งเปนหนึ่งกองใน

สังกัดสํานักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จึงจําเปนที่จะตองศึกษาลักษณะขององคการที่

รับผิดชอบใหถองแท  และ เลือกใชวิ ธี การให เหมาะสม ที่สุด เพื่ อใหสอดรับกับ เป าหมายของ
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มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ซึ่งมีพันธกิจ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และวัตถุประสงคที่ไดกําหนดไว (กอง

แผนงาน มก., 2552) ดังนี ้

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

 สั่งสมภูมิปญญา สรางและพัฒนาองคความรูที่หลากหลาย สรางคนที่มีปญญา รูเหตุ รูผล อยูใน

คุณธรรม มีจิตสํานึกเพื่อสวนรวม ตลอดจนสรางผลงานที่มีมาตรฐาน สามารถแขงขันไดในตลาดโลก โดยมี

การบริหารทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ รวมพัฒนากับชุมชนและรับผิดชอบตอสังคม 

เพื่อเปนกลไกสําคัญในการนําประเทศไปสูความผาสุกและมั่นคง 

 

ปรัชญา ปณิธาน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เปนสถาบันที่มีปณิธานมุงมั่นในการสั่งสม แสวงหา  และพัฒนาความรู 

ใหเกิดความเจริญงอกงามทางภูมิปญญา ที่เพียบพรอมดวยวิชาการ จริยธรรมและคุณธรรม ตลอดจนเปนผู

ชี้นําทิศทาง สืบทอดเจตนารมณที่ดีของสังคม เพื่อความคงอยู ความเจริญ  และความเปนอารยะของชาติ 

 

วิสัยทัศน  

 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เปนมหาวิทยาลัยที่มีความเปนเลิศทางวิชาการระดับนานาชาติ มีผลงาน

เปนที่ยอมรับในมาตรฐานสากล เปนแกนนําในการระดมภูมิปญญา เพื่อพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน ใหมี

อํานาจตอรองในประชาคมโลก  

 

วัตถุประสงค  

1. พัฒนาคุณภาพมาตรฐานดานการศึกษาและการวิจัยในศาสตรและศิลปทุกสาขาวิชา อยาง

ทัดเทียมตอเนื่อง และเปนสากล ทั้งนี้โดยผดุงความเปนเลิศทางวิชาการในสาขาเกษตรศาสตร สิ่งแวดลอม 

และการพัฒนาที่ยั่งยืน 

2. เปนแหลงวิชาการที่เขมแข็งของประเทศ สามารถชี้นําทางดานเกษตรกรรม อุตสาหกรรม ธุรกิจ

และบริการเพื่อสรางความเจริญแกสังคม และเศรษฐกิจของประเทศ 

3. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คลองตัว 

โปรงใสและตรวจสอบได  เนนความเปนธรรมใหแกบุคลากร และสรางเสริมจิตสํานึกที่ตองรับผิดชอบตอ

สังคมเปนแกนนําในการพัฒนาชุมชนและสมาชิกชุมชนทุกวัย ใหสามารถพึ่งพาตนเองได โดยระดมและ

ผสมผสานความรูชุมชนทองถิ่นกับวิทยาการสมัยใหมเปนภูมิปญญาไทย โดยใชชองทางการจัดการศึกษา 

การบริการวิชาการ และถายทอดเทคโนโลยีสูภูมิภาคอยางมีประสิทธิภาพ 
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 นอกจากนี้ผูบริหารระดับกองโดยเฉพาะอยางยิ่งกองบริการการศึกษาจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทราบ

เปาหมายและนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนางานดานวิชาการ ซึ่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรไดมีการ

กําหนดนโยบาย เปาหมาย และวัตถุประสงคในการดําเนินงาน รวมทั้งการพัฒนางานดานวิชาการไวดังนี ้

 

แผนยุทธศาสตรการบริหารงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  พ.ศ.2553-2555 

 

 ในชวงป 2553-2555 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมุงใหความสําคัญในการพัฒนาไปสู มหาวิทยาลัย

วิจัยแหงชาติ โดยมุงเนนการเสริมสรางศักยภาพและขีดความสามารถในการวิจัย เพื่อพัฒนาสูความเปนเลิศ

ในสาขาวิชาตางๆ โดยเฉพาะอยางยิ่ง ในสาขาที่เปนอัตลักษณ และมหาวิทยาลัยมีความเขมแข็ง โดยมุง

สงเสริมการรวมกลุมนักวิจัยใหเกิดหองปฏิบัติการวิจัย กลุมวิจัย หนวยปฏิบัติการวิจัยเชี่ยวชาญเฉพาะ 

(Special Research Unit , SRU) ศูนยความเปนเลิศทางวิชาการ (Center of Excellence, COE) และกลุมวิจัย

เฉพาะทางในหนวยงานตาง ๆ พรอมทั้งใหมีการระดมใชทรัพยากรดานการวิจัยรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ 

เพื่อเรงผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพภายใตประเด็นวิจัยที่กําหนดไวอยางชัดเจนโดยมหาวิทยาลัยไดรับการ

พิจารณาคัดเลือกจากสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) ใหเปน 1 ใน 9 มหาวิทยาลัย ในโครงการ

พัฒนามหาวิทยาลัยวิจัยแหงชาติในชวงป 2553-2555 ซึ่งมหาวิทยาลัยไดรับความเห็นชอบในเบื้องตนในการ

พัฒนาศูนยความเปนเลิศด านการวิจัยในระดับชาติ  4  ศูนย  ภายใตสถาบันวิชาการขั้นสูงแหง

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดแก 

  1. ศูนย วิทยาการขั้นสูงเพื่อเกษตรและอาหาร  (Center of Advanced studies in Agriculture and 

Food) 

 2. ศูนยวิทยาการขั้นสูงดานทรัพยากรธรรมชาติเขตรอน (Center of Advanced studies in Natural 

Resources) 

 3. ศูนยวิทยาการขั้นสูงดานนาโนเทคโนโลยีเพื่ออุตสาหกรรมเคมี อาหาร และการเกษตร (Center 

of Advanced studies in Nanotechnology) 

 4. ศูนยวิทยาการขั้นสูงดานเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (Center of Advanced studies in Industrial 

Technology)  

 

 ในการขับเคลื่อนงานดานวิชาการเพื่อสนับสนุนและสงเสริมใหมหาวิทยาลัยกาวไปสูการเปน

มหาวิทยาลัยวิจัยแหงชาตินั้น  มหาวิทยาลัยกําหนดกลยุทธในการพัฒนางานดานวิชาการไว ดังนี้ (กอง

แผนงาน, 2553) 

 

กลยุทธดานการบริหารงานวิชาการในเชิงรุกอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 มาตรการที่ 1.1 บริหารงานวิชาการในเชิงรุกใหสามารถรองรับการจัดการศึกษาในรูปแบบตางๆ  
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 มาตรการที่ 1.2 เสริมสรางศักยภาพและความเขมแข็งในการจัดการศึกษาทุกระดับอยางมีคุณภาพ

ไดมาตรฐานทุกวิทยาเขต โดยพัฒนาอาจารยและนักวิชาการใหมีความรอบรูทันตอการเปลี่ยนแปลงของ

วิทยาการและเทคโนโลยีโดยใหกองบริการการศึกษาเปนฐานการดําเนินการในระยะเร่ิมแรก  

 มาตรการที่ 1.3 จัดการศึกษาที่เหมาะสมในแตละวิทยาเขต เพื่อผลิตบุคลากรใหสอดคลองกับความ

ตองการของภาคการผลิต การบริการ และชุมชน  

 มาตรการที่ 1.4 ปรับปรุงวิธีการเรียนการสอนใหทันสมัย สอดคลองกับวิทยาการที่เปลี่ยนแปลงและ

พัฒนาไปสูสังคมแหงการเรียนรู (Learning Organization)  

 มาตรการที่ 1.5  สนับสนุนและสงเสริมการพัฒนาศักยภาพความเปนนานาชาติทางวิชาการ 

ตลอดจนบูรณาการการพัฒนาดานตางๆ ของมหาวิทยาลัยอยางสอดคลอง ตอเน่ือง และเปนรูปธรรม 

 

กลยุทธดานพัฒนาระบบสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 มาตรการที่ 2.1 พัฒนาระบบสนับสนุนการจัดการศึกษา  ใหเพียงพอเหมาะสมตอความตองการใชงาน  

 มาตรการที่ 2.2 พัฒนาระบบการเปนแมขาย หรือสถาบันพี่เลี้ยงของสถานศึกษาตางๆ ในเขตพื้นที่

การศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรใหครบวงจร  

 มาตรการที่ 2.3 สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาที่สอดคลองกับระบบการประกันคุณภาพของ

มหาวิทยาลัย 

 มาตรการที่ 2.4 พัฒนาและปรับปรุงชองทางการนําเสนอและเผยแพรผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ

ในระดับนานาชาติ และพัฒนาการผลิตและเผยแพรวารสารวิชาการของมหาวิทยาลัยใหกวางขวาง   

 มาตรการที่ 2.5 พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศและระบบสื่อสารทางไกลเพื่อการศึกษา  

 

 ดังนั้น การนําหลักการบริหารงานมาใชในการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษา จึงเปนเรื่องที่สําคัญยิ่งในการนําหลักวิชาการที่เกี่ยวของกับการบริหารการศึกษามาประยุกตใช

อยางเปนระบบ โดยมีการศึกษาวิเคราะหองคการที่ปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจนและนําหลักการทางวิชาการมา

ประยุกตใชใหเหมาะสมโดยเมื่อวิเคราะหประวัติความเปนมาของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร ซึ่งเปนหน่ึงในหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบงานดานการเรียนการสอนที่สงเสริมและสนับสนุน

ใหบริการดานการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตรและการใหบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร มีประวัติความเปนมาและการแบงหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
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ประวัติความเปนมาของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

   

 พ.ศ. 2519  กองบริการการศึกษา ไดรับอนุมัติจัดต้ังขึ้นในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

สังกัดสํานักงานอธิการบดี โดยมีงานในความรับผิดชอบ 5 งาน คือ (1) งานธุรการ  (2) งานทะเบียนและ

สถิตินิสิต  (3) งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน  (4) งานสงเสริมตําราและสื่อการสอน  (5) งานบริการทาง

วิชาการ  

  แตเนื่องจากอัตราการขยายตัวของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเพิ่มขึ้นอยางรวดเร็วมี 

ปริมาณงานประเภทการลงทะเบียนและการรายงานคะแนนเพิ่มขึ้นมาก และยังใชระบบประมวลผลดวย

วิธีการแจงนับดวยแรงงานคน จึงทําใหตองใชบุคลากร เพื่องานทะเบียนและสถิตินิสิตเปนจํานวนมาก และ

มี บุ ค ล า ก ร เ พี ย ง ส วน น อย ที่ ทํ า ห น า ที่ ป ระ ส า น ง า น กั บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า รวิ ช า ก า รชุ ด ต า ง ๆ  ข อ ง

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  อาทิ ทําหนาที่เลขานุการกรรมการการศึกษา เลขานุการคณะกรรมการจัดพิมพ

ตํารา ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสภาวิชาการ เปนตน 

 พ.ศ. 2534  กองบริการการศึกษา ไดรับอนุมัติใหแยกงาน 1 งาน คือ งานทะเบียนและ 

สถิตินิสิตออกไปจัดต้ังเปนหนวยงานระดับสํานัก คือ สํานักทะเบียนและประมวลผล โดยใชเทคโนโลยีใหม

และเครื่องคอมพิวเตอรเขาชวยระบบการประมวลผล โดยขอโอนอัตรากําลังกองบริการการศึกษาผูทํางาน

ทะเบียนเดิมออกไป 18 อัตรา คงเหลืองาน ณ กองบริการการศึกษา 4 งาน จํานวนอัตรากําลัง 14 อัตรา 

  เพื่อความเหมาะสมและสอดคลองกับเปาหมายการดําเนินงานดานวิชาการ มหาวิทยาลัยจึง 

จัดระบบโครงสรางใหมตามภาระรับผิดชอบงานที่ทําอยูและที่ควรจะเปนอยางมีประสิทธิภาพเปน 4 งาน  

ดังนี้ 1. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 2. งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 3.งานสงเสริมตําราและสื่อ

การสอน 4.งานธุรการ 

  พ.ศ. 2536  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหดําเนินงานประชุมวิชาการประจําปของ 

มหาวิทยาลัย ทําหนาที่เปนเลขานุการของการประชุมทางวิชาการ จัดทํากําหนดการ สูจิบัตร  พิธีการ และ

การเตรียมงานดานตาง ๆ จัดทําและจัดสงเอกสารเชิญชวนสงผลงานวิชาการ แผนปลิว และโปสเตอร เพื่อ

ประชาสัมพันธ รวบรวมขอมูลผลงานวิจัย การลงทะเบียน ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารการลงทะเบียน และ

อื่น ๆ เปนเลขานุการของคณะกรรมการฝายวิชาการ ปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการดําเนินการฯ มอบหมาย

เพื่อใหงานประชุมทางวิชาการดําเนินไดดวยความเรียบรอย 

  พ.ศ. 2537  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบศูนยสงเสริมตําราและ 

สื่อการสอน สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสื่อการสอนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเรียนการสอน และ

จัดหาวัสดุอุปกรณในการผลิตและใชสื่อการสอนไวบริการแกคณาจารยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

  พ.ศ. 2540  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ ทํา 

หนาที่เปนหนวยงานกลางประสานงานในการดําเนินงานประกันคุณภาพจากหนวยงานภายในและภายนอก

ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.2542 รวมทั้งจัดโครงการอบรมเพื่อพัฒนาความรูดานประกันคุณภาพ



ลิข
สิท
ธ์ิข
อง
กอ
งบ
รกิ
ารก
ารศึ

กษ
า 

มห
าวทิ

ยา
ลัย
เก
ษต
รศ
าส
ตร
์

 

-6- 

 

ใหกับบุคลากร เปนศูนยขอมูลและใหคําปรึกษา จัดทําขอมูลและขาวสารประกันคุณภาพพรอมทั้งเผยแพร

ผานเครือขายสารสนเทศ และเปนเลขานุการของกรรมการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในระดับ

มหาวิทยาลัย  และในปเดียวกัน กองบริการการศึกษา ไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบโครงการบริหาร

วิชาบูรณาการ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ทําหนาที่บริหารการเรียนการสอนและการสอบวิชาบูรณาการ หมวด

วิชาศึกษาทั่วไปในระดับปริญญาตรี 

 พ.ศ. 2545  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบโครงการนํารองสหกิจ 

ศึกษา ทําหนาที่ เปนศูนยกลางในการติดตอประสานงานระหวางคณะวิชา วิทยาเขต และสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  และในปเดียวกันไดแยกงานประกันคุณภาพการศึกษาตั้งเปนสํานัก

ประกันคุณภาพเมื่อเดือนกันยายน 2545 

 พ.ศ. 2546  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบโดยทําหนาที่เปน 

ศูนยกลางในการติดตอประสานงานระหวางคณะวิชา วิทยาเขต เพื่อสงนิสิตไปฝกงานที่บริษัท การบินไทย 

จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนมติจากที่ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และไดรับมอบหมายใหดูแล

รับผิดชอบงานกลั่นกรองการรับนิสิตเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย  การกําหนดนโยบายการบริหารจัดการ

โครงการพิเศษ ซึ่งจะตองทําหนาที่ติดตอประสานงานรวมกับสํานักทะเบียนและประมวลผลคณะและวิทยา

เขตตางๆ 

 พ.ศ. 2547  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบโครงการสหกิจศึกษา โดย 

สภา-มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดอนุมัติใหจัดตั้งศูนยประสานงานสหกิจศึกษา มีสถานภาพเทียบเทา 

“งาน” เพิ่มเติมอีก 1 งานอยางเปนทางการภายใตกองบริการการศึกษา สังกัดสํานักงานอธิการบดี เมื่อวันที่ 

22  กรกฎาคม 2547  เพื่อทําหนาที่ในการประสานการดําเนินงานตามโครงการสหกิจศึกษาของทุกคณะวิชา

และทุกวิทยาเขตอยางเปนระบบ และเปนหนวยงานประสานงานใหกับองคกรทั้งภาครัฐและเอกชน

ภายนอก 

 พ.ศ. 2549  กองบริการการศึกษาไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนชื่องานในสังกัดจากเดิมชื่อ “งาน 

สงเสริมตําราและสื่อการสอน” เปลี่ยนเปน “งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน” เมื่อวันที่ 28  ธันวาคม 

2549 เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยและสอดรับกับภารกิจ

ในปจจุบันของกองบริการการศึกษา 

 พ.ศ. 2550  กองบริการการศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบงานแนะแนวการศึกษา 

เพื่อประชาสัมพันธขอมูลการศึกษาตอที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรใหแกนักเรียนชั้นมะยมศึกษาตอนปลาย

ทั่วประเทศ สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจึงอนุมัติใหปรับโครงสรางการแบงสวนราชการกองบริการ

การศึกษา โดยจัดตั้งงานใหมเพิ่มเติมอีก 1 งาน คือ “งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา” เมื่อวันที่ 24 

กันยายน 2550 เพื่อทําหนาที่ใหบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพของคณะ/ วิทยาเขตมีการดําเนินงาน

อยางเปนระบบและตอเนื่อง เปนหนวยรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธในการใหขอมูลการศึกษาตอใน

มหาวิทยาลัยแกนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายไดอยางทั่วถึง 
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 สถานภาพปจจุบันของกองบริการการศึกษามีการแบงหนาที่รับผิดชอบและแบงสวนราชการ

ออกเปน 5 งาน 1 ศูนย ไดแก 

1. งานธุรการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

3. งานสงเสรมิและพัฒนาทางวิชาการ 

4. งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 

5. งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา 

6. ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สําหรับภาระหนาที่ของแตละงานมีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. งานธุรการ เปนหนวยงานในการบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานสารบรรณ บัญชี การเงิน การ

จัดซื้อ จัดจาง พัสดุครุภัณฑ งบประมาณตลอดจนจัดพิมพเอกสาร เผยแพร ประชาสัมพันธใหแกทุกฝายที่

เกี่ยวของในสังกัดกองบริการการศึกษา ดูแลรับผิดชอบการจัดโครงการกิจกรรมที่เกี่ยวของกับการทํานุบํารุง

กองบริการการศึกษา 

งานธุรการ 

ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา      
   

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 

งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา      
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ศิลปวัฒนธรรมของกองและเปนหนวยเลขานุการคณะกรรมการงานสวนกลางของมหาวิทยาลัย ในการจัด

ชุมคณะกรรมการดําเนินงานการจัดประชุมวิชาการและอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายเพิ่มเติม 

 2. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน เปนหนวยพัฒนาหลักสูตร ติดตามและพิจารณาวิเคราะห

ตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตร การขออนุมัติเปด/ปรับปรุงหลักสูตรและรายวิชาในระดับปริญญาตรี  และ

ระดับบัณฑิตศึกษาทุกหลักสูตรเพื่อเสนอที่ประชุมคณบดี  สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และสงแจงสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษาเพื่อรับททราบและใหมีความเห็นชอบ  เปนศูนยขอมูลหลักสูตรและรายวิชา

ของระดับปริญญาตรี จัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปนหนวยมาตรฐานหลักสูตร ใหบริการขอมูลดาน

หลักสูตรและดูแลรับผิดชอบการจัดทําเอกสารแนะนําหลักสูตรและเอกสารแนะนํามหาวิทยาลัย และการ

พิจารณากลั่นกรองการรับนิสิตเขาศึกษาในแตละป รวมทั้งการพิจารณากําหนดรูปแบบการบริหารจัดการ

โครงการพิเศษของมหาวิทยาลัย 

 3. งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ  เปนหนวยดําเนินกิจกรรมการฝกอบรม สัมมนา ทางวิชาการ 

เพื่อพัฒนาศักยภาพแกคณาจารย และบุคลากรสายวิชาการของมหาวิทยาลัย จัดทําเอกสารคูมืออาจารยและ

เอกสารทางวิชาการ  การประชุมทางวิชาการประจําปของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ดําเนินกิจกรรมและ

ประสานงานเครือขายสถาบันอุดมศึกษาเขตภาคกลางเพื่อพัฒนาบัณฑิตอุดมคติไทย 84 สถาบันในเขตพื้นที่

และภาคกลาง และบรรยายพิเศษในโอกาสตางๆ  

4. งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน ทําหนาที่ในการสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน โดยจัด

สัมมนาและอบรมเชิงปฏิบัติการผลิตสื่อการสอนอิเล็กทรอนิกสมัลติมีเดียใหกับคณาจารย ใหบริการผลิตสื่อ

การสอนรายวิชา ตลอดจนจัดหา ดูแล บํารุงรักษาและใหบริการดานโสตทัศนูปกรณที่ทันสมัยในการเรียน

การสอน ใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรในการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย และในการอบรมเชิง

ปฏิบัติการแกหนวยงานภายในและภายนอก 

5. ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา เปนหนวยงานกลางที่ทําหนาที่ประสานงานการดําเนินโครงการ

สหกิจศึกษาของทุกคณะวิชาและทุกวิทยาเขต  เพื่อพัฒนาศักยภาพของนิสิตในดานวิชาการและเตรียมความ

พรอมนิสิตในดานทักษะการประกอบวิชาชีพและการอยูรวมกันในสังคมประสานงานความรวมมือระหวาง

มหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ  สนับสนุนและผลักดันใหมีการบรรจุรายวิชาสหกิจศึกษาไวใน

หลักสูตร  เพื่อใหนิสิตไดฝกปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งเปน

หนวยงานกลางที่ทําหนาที่ประสานงานเกี่ยวกับการฝกงานของนิสิต  ณ  บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

ทุกคณะวิชาและทุกวิทยาเขต และดูแลรับผิดชอบการออกใบรับรองการปฏิบัติงานของนิสิต  

 6. งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา เปนหนวยงานกลางที่ทําหนาที่ประสานงานรวมจัดงาน

ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาในทุกภูมิภาคทั่วประเทศ และเปนเจาภาพรวมกับสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) และสถาบันอุดมศึกษาในภูมิภาคตางๆ และจัดงานแนะแนวการศึกษาในชื่อโครงการ 

“เลือกแนวทาง...วางอนาคต” ที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  รวมทั้งประสานงานกับคณะในการ

ประชาสัมพันธเชิงรุกในโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลายในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลเพื่อเปนการ
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ประชาสัมพันธและขยายโอกาสการรับทราบขอมูลการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรใหเปนที่รูจัก

และธํารงไวซึ่งการเปนมหาวิทยาลัยยอดนิยมเพื่อขยายโอกาสทางการศึกษาสูนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาทั่ว

ประเทศ 

วิสัยทัศน 

 เปนหนวยงานที่เขมแข็งในการสนับสนุนงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  มุงมั่นใน

การใหบริการการศึกษาอยางตอเนื่องและครบวงจร  จากหลักสูตรสูกระบวนการเรียนการสอน  ประสาน

ภารกิจเพื่อความเปนเลิศทางวิชาการ  สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนสากล 

ภารกิจ 

 สนับสนุนและสงเสริมงานวิชาการทุกดานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ซึ่งรวมถึงการใหบริการ

ทางการศึกษา การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน หรือการประกันคุณภาพ

การศึกษา การสนับสนุนและสงเสริมการฝกอบรมของคณาจารย บุคลากร และนิสิตมหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตรใหมีทักษะความพรอมและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 

ปรัชญา ปณิธาน 

 รวดเร็ว ทันสมัย ใสใจบริการ มาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค 

 1. เพื่อดําเนินกิจกรรมในดานการพัฒนาทางวิชาการในดานการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร

ใหสอดคลองตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาของชาติ โดยเฉพาะการสงเสริมกิจกรรมทางวิชาการ

เพื่อตอบสนองนโยบายใหเปนสถาบันการศึกษาที่มีความเขมแข็งทางวิชาการ  มีความเปนเลิศทางวิชาการ  

มีมาตรฐานการศึกษา และระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนที่ยอมรับของสังคมทั้งระดับภูมิภาค 

ระดับประเทศ และระดับนานาชาต ิ

 2. เพื่อสรางเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการของมหาวิทยาลัยใหตอบสนองนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยและของประเทศ 

 3. สงเสริมบรรยากาศทางวิชาการเพื่อพัฒนาการสอน และผลิตสื่อการสอนที่เหมาะสมทันสมัยนํา

เทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใชในการสอน  ซึ่งจะชวยใหสามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพพรอมดวย   

คุณธรรม 

 4. สนับสนุนและสรางเสริมทักษะความรูทางวิชาการและวิชาชีพใหแกนิสิต  เพื่อตอบสนองความ

ตองการของสถานประกอบการและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรใหเหมาะสมกับความตองการของตลาด 

แรงงาน 
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 5. ประชาสัมพันธและเผยแพรชื่อเสียงดานการศึกษาของมหาวิทยาลัย ใหเปนที่รูจักและเปนที่

ยอมรับของสังคม 

 6. สรางความเปนเลิศในการเปนหนวยงานที่ใหบริการทางการศึกษา 

 

นโยบาย แผนยุทธศาสตร/แผนกลยุทธ แผนงานและโครงการ  

 

นโยบายการดําเนินงาน 

                มุงมั่นพัฒนาศักยภาพการใหบริการในการสนับสนุนงานทางดานวิชาการของมหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร การพัฒนาอาจารยและบุคลากรสายวิชาการใหมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสนับสนุนและสราง

เสริมทักษะความรูทางวิชาการและวิชาชีพใหแกนิสิตเพื่อตอบสนองความตองการของตลาดแรงงาน โดยมี

การจัดทําแผนระยะสั้น (รายป) และแผนระยะยาว มีการจัดทําระบบประกันคุณภาพและติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานในภารกิจตางๆ ใหบรรลุตามเปาหมายที่วางไว โดยมีการนําปญหาอุปสรรคตางๆ มาปรับปรุง

แกไขอยางตอเน่ือง 

 

แผนยุทธศาสตร 

 1. ดําเนินการกลั่นกรองขอมูลหลักสูตรการศึกษา / รายวิชาที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การจัด

กิจกรรมประชุมทางวิชาการประจําปเพื่อสงเสริมงานวิจัยและใหบริการทางวิชาการแกสังคม 

 2. พัฒนาอาจารยและบุคลากรสายวิชาการใหมีประสิทธิภาพ 

 3. มุงพัฒนาและเพิ่มสื่อการเรียนการสอนในรูปอิเล็กทรอนิกสและสนับสนุนการจัดทํา 

ฐานขอมูลเพื่อการพัฒนาหลักสูตรจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาทางวิชาการดานการเรียนการ

สอนและพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองตามความตองการของสังคมและประเทศ 

 4. สงเสริมและเพิ่มขีดความสามารถของนิสิตในการแขงขันกับสถาบันอื่นและสอดคลอง 

ตามความตองการของตลาดแรงงาน 

  5. ขยายโอกาสการรับทราบขอมูลการศึกษาและการสรางภาพลักษณทางวิชาการที่ดีของ 

มหาวิทยาลัยในการเปนมหาวิทยาลัยยอดนิยม 

  6. มุงประชาสัมพันธเชิงรุกในการแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และ 

เปดโอกาสใหนักเรียน ผูปกครอง และบุคคลทั่วไปรูจักมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมากยิ่งขึ้น เพื่อเสริมสราง

และผลักดันตอการกาวสูการเปนมหาวิทยาลัยยอดนิยมใหคงอยูและมีการพัฒนาความเปนเลิศทางวิชาการ

อยางตอเนื่อง 

  7. พัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพโดยดําเนินการอยางตอเนื่อง  มีการปฏิบัติงานเปนทีม มี 
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จิตบริการ มีการจัดการความรูที่ดี  สะสม ถายทอดและแบงปนความรู  รวมทั้งสงเสริมใหบุคลากรมีความรู

ความสามารถ และนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเพื่อชวยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 

 การนําแนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวของมาใชในการบริหารงาน 

 

 เมื่อนําแนวคิดเชิงระบบมาใชในการวิเคราะหเพื่อการดําเนินงานของกองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยใชทฤษฎีการวิเคราะหเชิงระบบ (System Theory) ตามแนวคิดของ David 

Easton (1965) สามารถจําแนกเปนตารางได ดังนี ้

   

        INPUT                                               PROCESS                                             OUTPUT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นโยบาย มก.ในการ

พัฒนางานดานวิชาการ 

 นโยบายเชิงรุกของ

ผูบริหาร/ของภาครฐั

(เพิ่มเติม) 

นอกเหนือจาก

แผนปฏิบัติราชการ 

ภารกิจหลัก 

 ใหบริการและสนับสนุนการเรียน  

การสอน จําแนกตามงาน ดังนี ้

 งานธุรการ 

 งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

 งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

 งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 

 งานประชาสัมพันธและแนะแนว

การศึกษา 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

 คุณภาพการใหบริการ 

 ความพึงพอใจของ

ผูใชบริการ 

กองบริการการศึกษา 

 ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค และแผนงาน 

 ระบบการบริหารจัดการ 

- งบประมาณ 

- ทรัพยากร 

- การประกันคุณภาพ 

- การประชาสัมพันธ 
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การบริหารและการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 

หลักบริหารองคการและทางราชการ 

 ในการบริหารงานกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรซึ่งเปนหนวยงานในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวิเคราะหลักษณะองคการแลวเหมาะสมที่จะนําหลักการบริหารงานตามแนวคิด

และกระบวนการบริหาร “POSDCoRB”  ของ Luther Gulick & Lyndall Urwick (อางถึงใน นพพงษ บุญ

จิตราดุลย, 2549) ซึ่งเปนนักทฤษฎีการบริหารองคการทางราชการโดยไดนําแนวความคิดของ Henry Fayol, 

1916) มาประยุกตใชในการบริหารราชการโดยขยายกิจกรรมทางการบริหารออกเปน 7 ประการ ไดแก 

1. P-Planning หมายถึง การวางแผน 

2. O-Organizing หมายถึง การจัดองคการ 

3. S-Staffing หมายถึง การบริหารงานบุคคล 

4. D-Directing หมายถึง การอํานวยการ 

5. Co-Coordinating หมายถึง การประสานงาน 

6. R-Reporting หมายถึง การรายงานผลการปฏิบัติงานขององคการ 

7. B-Budgeting หมายถึง การงบประมาณ 

 

ในแตละกระบวนการของการบริหารงาน และการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรสามารถดําเนินการในแตละลําดับกิจกรรมไดดังนี้ 
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P-Planning : การวางแผน 
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 การวางแผน (Planning) 

  หมายถึง การวางแผนลวงหนาวากองบริการการศึกษาจะตองทําอะไรบางเพื่อใหบรรลุเปาหมายตาม

ภารกิจที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมอบหมาย โดยนํานโยบายและยุทธศาสตรการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัยมาใชเปนแนวทางในการวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมเพื่อใหการดําเนินงานของกอง

บริการการศึกษาบรรลุตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพโดยมีกระบวนการในการวางแผนจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ 4 ปและแผนปฏิบัติราชการ 1 ป โดยกําหนดกรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปงบประมาณ

เพื่อใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรในแตละป ซึ่งการวางแผนการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

ของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี ้

1) มีการประชุมรวมกันระหวางผูอํานวยการกองบริการการศึกษาและหัวหนางานในสังกัดโดยนํา

นโยบายและทิศทางการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ 

รายงานการประเมินคุณภาพภายนอกจากผลการประเมินจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและรับรองคุณภาพ

การศึกษา (สมศ.) การประเมินคุณภาพภายใน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร รวมทั้ง

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติมาใชประกอบในการประชุมเพื่อพิจารณาระดมความคิดเห็นจาก

หัวหนางานในสังกัด หรืออาจมีการแตงตั้งหรือมอบหมายคณะทํางานเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการวางแผนเพือ่

ทําหนาที่ในการยกรางแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติราชการ 4 ปและแผนปฏิบัติราชการ 1 ปของ

หนวยงาน  

2) มอบหมายใหหัวหนางานตางๆ นํารางแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติราชการ 4 ปและ

แผนปฏิบัติราชการ 1 ปของกองบริการการศึกษากลับไปศึกษาขอมูลและพิจารณาโดยอาจขอความคิดเห็น

จากบุคลากรในสังกัดเพื่อรวมระดมความคิดเห็นและเสนอแนะเพื่อนํามาปรับปรุงเพิ่มเติมโครงการที่

สอดคลองตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยในแตละยุทธศาสตรที่สอดคลองกับงานที่สังกัด โดยนําความ

ตองการหรือความคาดหวังของผูรับบริการซึ่งเปนผูมีสวนไดสวนเสียมาใชประกอบการพิจารณา รวมทั้งนํา

ผลการประเมินในรอบปที่ผานมาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาดวย 

3) นําขอคิดเห็นจากหัวหนางานตางๆ มาปรับปรุงแกไขและเวียนขอความเห็นชอบจากหัวหนา

งานทุกงานอีกครั้ง เพื่อใหความเห็นชอบโดยอาจเชิญประชุมเพื่อพิจารณารวมกันและจัดทํารายละเอียด

แผนปฏิบัติการของโครงการโดยเพิ่มเติมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรม ชวงเวลาที่ดําเนินการ ประมาณ

การงบประมาณ และผูรับผิดชอบ รวมทั้งรวมกําหนดตัวชี้วัดผลสําเร็จของโครงการ 

4) เสนอโครงการ/กิจกรรมและงบประมาณที่ไดปรับปรุงแกไขและผานความเห็นชอบสงแจงกอง

แผนงานโดยผานความเห็นชอบจากรองอธิการบดีฝายวิชาการ ที่กํากับดูแลกองบริการการศึกษา ซึ่งกอง

แผนงานจะเปนผูรวบรวมขอมูลจากกองตางๆ ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี เพื่อสรุปเสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณาใหความเห็นชอบและจัดสรรเงินงบประมาณใหตอไป  
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--  การกําหนดแผนการดําเนินงานดังกลาว ตองคํานึงถึงความตองการและ/หรือคํานึงถึง

ผลประโยชนของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียดวย โดยมีวิธีการดําเนินการ ดังนี้  

  

วิธีการดําเนินการท่ีคํานึงถึงความตองการและ/หรือผลประโยชนของผูรับบริการ  

1. นําผลการสํารวจความคิดเห็นของผูใชบริการในรอบปที่ผานมารวบรวมเพื่อทราบขอมูลความตองการใน

การรับบริการ 

2. มีการจัดทําโครงการวิจัยสถาบันเพื่อศึกษาความคิดเห็นในการใชบริการกองบริการการศึกษา 

3. มีการรับฟงขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากการประชุมเสวนา สัมมนา  ชองทางอิเล็กทรอนิกส  และจาก

การใหบริการในงานประจําวันอยางตอเนื่อง เพื่อเปนขอมูลประกอบการปรับปรุงและพัฒนาการดําเนินงาน

ของกองบริการการศึกษา 

4. มีการดําเนินการจัดทําระบบและกลไกการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ

การบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และระเบียบขอปฏิบัติที่เกี่ยวของอื่นๆ เชน ระเบียบวาดวยการ

ตรวจสอบและควบคุมภายใน เปนกรอบในการดําเนินงานใหมีความโปรงใส ชัดเจน และตรวจสอบได 

5. สรางเครือขายนักวิชาการศึกษาซึ่งปฏิบัติงานในการสนับสนุนเพื่อเสริมสรางความเขมแข็งในการ

ใหบริการและนํามาปรับปรุงพัฒนาการทํางานใหสอดคลองความตองการของผูรับบริการ 

- วิธีการสื่อสารและถายทอดผลการประชุมหารือในการกําหนดแผนการดําเนินการสู 

บุคลากรในระดับปฏิบัตใินเร่ืองดังกลาวใชการสื่อสารและถายทอดแบบ 2 ทิศทางที่ชัดเจนและเปนรูปธรรม

(ลายลักษณอักษร)โดยมีประกาศและแจงไปสูบุคลากรทุกคน รวมทั้งผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่

สําคัญ ดังนี ้

 

ผูท่ีไดรับการถายทอด วิธีการสื่อสาร 

บุคลากรภายใน 

 

1. เครือขายอินเทอรเน็ต 

2. แจกเอกสาร จดหมายเวียนสงเอกสารใหหัวหนางานและบุคลากร

รับทราบตามลําดับ 

3. ประชุมเพื่อแจงแผนและ ติดตาม ประเมินผลเปนระยะ 

ผูรับบริการ 

 

1. เครือขายอินเทอรเน็ต 

2. จดหมาย โทรศัพท  กลองรับขอคิดเห็น  การจัดงานแถลงขาว/

ประชุมรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดสัมมนาวิชาการ

ตางๆ 
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การจัดทําแผนงานของกองบริการการศึกษา 
 

กองบริการการศึกษามีการจัดทําแผนงานและกําหนดวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะสั้นและระยะยาว 

แผนและผลการดําเนินการที่คาดหวังไว รวมทั้งการถายทอดใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและนําไป

ปฏิบัติ  
 

รายการ วิธีดําเนินการ วิธีการถายทอดเพื่อนําไปปฏิบัต ิ

การจัดทําแผน กําหนด

วิสัยทัศน เปาประสงค

ระยะสั้น และระยะยาว และ

ผลการดําเนินการท่ี

คาดหวังไว 

 

1. จัดประชุมระดมความคิดเห็นจาก

หัวหนางานและบุคลากรที่ไดรับ

มอบหมายโดยมีการยกรางและ

นํามาพิจารณา รวมกัน  

2. แจงเวียนเปนหนังสือหรือเสนอที่

ประชุมผูบริหารพิจารณา

ปรับปรุงเพิ่มเติมรายละเอียด 

3. เสนอขออนุมัติ มหาวิทยาลัยผาน

รองอธิการบดีฝายวิชาการที่

กํากับดูแล  

1. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุม

อยางเปนทางการหรือสงเวียน

เอกสารใหผูเกี่ยวของทราบโดยมี

หนังสือนําสงเอกสารแผนใหกับ

หัวหนางานและบุคลากรที่

เกี่ยวของ 

2. ผูแทนหนวยงานในที่ประชุม

ระดับบริหาร (ที่ประชุมหัวหนา

งาน) รวมพิจารณาและรับทราบ

แผนปฏิบัติราชการเพื่อนําไป

ปฏิบัติในสังกัดงานที่ตนเอง

รับผิดชอบ 

 

 ปจจัยและ/หรือขอมูลที่เปนเอกสารและสารสนเทศ ซึ่งนํามาใชประกอบการวางแผนการบริหาร

และการปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการการศึกษา ไดแก 

- ความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจากแบบประเมินการจัดกิจกรรม/โครงการใน

รอบปที่ผานมา จากการแสดงขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูรับบริการ 

- สภาพการแขงขันทั้งภายในและภายนอกประเทศของสวนราชการ  

- การเปลี่ยนแปลงที่สําคัญทางเทคโนโลยีทางการศึกษา และดานอ่ืนๆ ซึ่งอาจมีผลตอการ

ใหบริการและการดําเนินงานของกองบริการการศึกษา 

- จุดแข็งและจุดออน รวมถึงทรัพยากรบุคคลและทรัพยากรอื่นๆ ของกองบริการการศึกษา 

- การศึกษาวิเคราะหถึงโอกาสในการปรับเปลี่ยนทรัพยากรที่มีอยูไปใชกับบริการหรือกิจกรรมที่

มีความสําคัญกวาเชน การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชแทนระบบเอกสาร 
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- ขอจํากัดดานการเงินและงบประมาณของประเทศและเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ หรือการ

เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจระดับประเทศหรือระดับโลก 

- กฎหมาย ขอบังคับ และเร่ืองอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับแวดวงทางการศึกษา 

- จุดแข็ง จุดออนของกองบริการการศึกษาหรือหนวยงานอื่นที่ปฏิบัติงานเกี่ยวของกัน 

 

การถายทอดแผนสูการนําไปปฏิบัติ 

 
 เมื่อแผนงานของกองบริการการศึกษาไดรับการอนุมัติโครงการและงบประมาณจากมหาวิทยาลัยฯ 

เรียบรอยแลว จําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีการสื่อสารและเผยแพรประชาสัมพันธใหบุคลากรในสังกัดได

รับทราบในทุกระดับทั้งระดับหัวหนางานและบุคลากรในสังกัด โดยมีวิธีการถายถอดแผนสูการนําไป

ปฏิบัติใหบุคลากรไดรับทราบอยางทั่วถึง ดังนี้ 

- แจงอยางเปนทางการโดยหนังสือเวียน ประกาศ แจงขาวประชาสัมพันธ 

- แจงในที่ประชุมหัวหนางานหรือการประชุมบุคลากร 
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O-Organizing : การจัดองคการ 
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 การจัดองคกร (Organizing)  

  หมายถึง การจัดองคการ การกําหนดโครงสรางขององคการ การแบงสวนงาน การจัดสายการบังคับ

บัญชา และการกําหนดตําแหนงหนาที่ โดยพิจารณาใหเหมาะสมกับงาน โดยอาศัยปริมาณงาน คุณภาพของ

งาน หรือจัดตามลักษณะเฉพาะของงานที่ใหบริการแกผูมีสวนไดสวนเสียหรือผูใชบริการกองบริการ

การศึกษา ซึ่งการจัดโครงสรางองคการและระบบการทํางานของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร มีการแบงโครงสรางสอดคลองตามภารกิจและยุทธศาสตรการพัฒนางานดานวิชาการ 

ตลอดจนมีการจัดระบบงานใหมีการกระจายอํานาจการตัดสินใจโดยมีคําสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการแทน

ผูอํานวยการ หัวหนางาน รองหัวหนางาน และมีการมอบหมายหนาที่ตามสายการบังคับบัญชาและกลุมงาน

หรือตามตําแหนงงานที่ชัดเจนเพื่อใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีการจัด

โครงสรางและระบบการทํางานที่สอดคลองกับภารกิจในดานการสนับสนุนการเรียนการสอนและพัฒนา

งานดานวิชาการโดยมีตําแหนงผูบริหารระดับสูงมากํากับดูแลกองบริการการศึกษาตามมาตรา 18 แหง

พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 ไดแก ตําแหนงอธิการบดี รอง

อธิการบดีฝายวิชาการ ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการกอง ซึ่งดูแลรับผิดชอบการบังคับบัญชาและ

สงเสริมใหบุคลากรเกิดความรวมมือปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบาย  แผนยุทธศาสตร  และเปาประสงค

ขององคกร  รวมทั้งเกิดการกระจายอํานาจการตัดสินใจเพื่อใหเกิดความคลองตัวในการทํางาน  จึงมีการจัด

โครงสรางตําแหนงผูบริหาร ดังนี้ 

 1.   ตําแหนงอธิการบดี  เปนผูบริหารระดับสูงบังคับบัญชาและรับผิดชอบการบริหารงานของ

มหาวิทยาลัย  มีอํานาจหนาที่บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และ

ขอบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย  รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย  

ควบคุมดูแลบุคลากร  การเงิน  การพัสดุ  สถานที่  และทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย  

ระเบียบ  ขอบังคับของมหาวิทยาลัย  และอาจมีการมอบหมายใหรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดีทํา

หนาที่และรับผิดชอบภาระงานตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได 

    ในสวนของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน การมอบอํานาจใหรองอธิการบดทีี่

ดูแลรับผิดชอบกองบริการการศึกษา ไดมอบหมายใหรองอธิการบดีฝายวิชาการและผูชวยอธิการบดีฝาย

วิชาการเปนผูกํากับดูแลกองบริการการศึกษา โดยมีคําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรแตงต้ังอยางเปนทางการ 

 2. ตําแหนงผูอํานวยการกอง เปนผูบริหารระดับกลางซึ่งดูแลรับผิดชอบและเปนผูบังคับบัญชา

การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดกองบริการการศึกษา ซึ่งประกอบดวย หัวหนางาน 5 งานและหัวหนา

ศูนย 1 ศูนย ตลอดจนบุคลากรในสังกัดกองบริการการศึกษาในสายงานตางๆ ที่ชวยงานดานวิชาการ งาน

ชวยอํานวยการของมหาวิทยาลัยฯ  

 3. ตําแหนงหัวหนางาน ซึ่งเปนตําแหนงที่ดูแลรับผิดชอบงานในสังกัดกองบริการการศึกษา และมี

บุคลากรในสังกัดที่ปฏิบัติงานสายสนับสนุนและชวยวิชาการ  
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 4. ตําแหนงงานประเภททั่วไป หรือตําแหนงบุคลากรสาย ข และ ค ซึ่งปฏิบัติงานสายสนบัสนุน

และชวยวิชาการประกอบดวย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป นักวิชาการศึกษา นักวิชาการคอมพิวเตอร 

นักวิชาการชางศิลป พนักงานอัดสําเนา ซึ่งตําแหนงบางตําแหนงที่  ก.ม.  มีนโยบายกําหนดใหเฉพาะบาง

หนวยงานเทานั้น  เชน ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  และเจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร  

พนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร  และเจาหนาที่เครื่องคอมพิวเตอร  กําหนดไวที่หนวยปฏิบัติงานคอมพิวเตอร

กลางของมหาวิทยาลัยที่มีภารกิจเกี่ยวกับการสอน  การฝกอบรม  คอมพิวเตอร  หรือการจัดวางระบบ

คอมพิวเตอรเทานั้น สําหรับตําแหนงนักวิชาการ / พนักงานโสตทัศนศึกษา  กําหนดใหมีในกองบริการ

การศึกษาที่มีหนวยงานสงเสริมและบริการวิชาการ  ซึ่งใหบริการอุปกรณดานโสตทัศนศึกษาแกหนวยงาน

ตาง ๆ  

 

โครงการการบริหารงานของกองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ/

คณะกรรมการชุดตางๆ 

หัวหนางาน 

พัฒนาหลักสูตร 

และการสอน 

หัวหนางาน 

สงเสริมและพัฒนา 

ทางวิชาการ 

หัวหนางาน 

สงเสริมและพัฒนา

สื่อการสอน 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

หัวหนางาน 

ธุรการ 

 

หัวหนาศูนย              

ประสานงาน             

สหกิจศึกษา 

หัวหนางาน

ประชาสัมพันธ 

แนะแนวการศึกษา 
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 การแบงสวนราชการภายในกองบริการการศึกษา       

กองบริการการศึกษามีโครงสรางการจัดองคกรภายใน โดยแบงออกเปน  5 งาน 1 ศูนย ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผูบรหิารที่กํากับดูแลกองบริการการศึกษา 

 อธิการบดี 

 รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

 ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

 ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

 หัวหนางานที่กํากับดูแลงานตางๆ ภายในกองบริการการศึกษา 

 หัวหนางานธุรการ 

 หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

 หัวหนางานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 

 หัวหนางานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

 หัวหนางานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา 

  หัวหนาศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

กองบริการการศึกษา 

งานธุรการ 

ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา      
   

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 

งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา      
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S-Staffing : การจัดหาบุคลากร 
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 การจัดหาบุคลากร (Staffing)  

 หมายถึง การบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบดวย การจัดสรรอัตรากําลัง การสรรหา การพัฒนา การ

สรางบรรยากาศที่ดีในการทํางาน การประเมินผลงาน การพิจารณาความดีความชอบ การจัดสวัสดิการและ

การใหพนจากงาน ซึ่งเปนเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษยในองคการนั่นเอง ทั้งนี้เพื่อใหได

บุคลากรมาปฏิบัติงานในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรอยางมีประสิทธิภาพ และ

สอดคลองกับการจัดสรรอัตรากําลังและภารกิจ รวมทั้งการแบงหนวยงานที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดไว ซึ่ง

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ในป 2553 มีอัตรากําลังที่ไดรับจัดสรรจํานวน 40 คน ซึ่งมี

วุฒิการศึกษาต่ํากวาปริญญาตรี 1 คน ปริญญาตรี 26 คน ปริญญาโท 13 คน ดังนี้ 

 

อัตรากําลังของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานภาพของ 

 

 

 

ผูอํานวยกองบริการการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 8 

หัวหนางาน 

สงเสริมและ 

พัฒนาทางวิชาการ  

นักวิชาการศึกษา 7 

 

หัวหนางาน

ธุรการ 
เจาหนาที่บริหาร 

งานทั่วไป 7 

ขาราชการ  (1 อัตรา) 

-  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 

    (1 อัตรา) 

พนักงานมหาวทิยาลัย   

(2 อัตรา) 

-  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

   (2 อัตรา)  

พนักงานมหาวทิยาลัยเงนิรายได   

(1 อัตรา) 

-  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   

   (3 อัตรา) 

ลูกจางประจํา  (1 อัตรา) 

- พนักงานบรกิารอัดสําเนา   

  (1 อัตรา) 

 

 

พนักงานมหาวทิยาลัย   

(3 อัตรา) 

-  นักวิชาการศึกษา  

   (2 อัตรา) 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร   

    (1 อัตรา) 

พนักงานมหาวทิยาลัยเงิน

รายได   (2 อัตรา) 

- นักวิชาการศึกษา (2 อัตรา) 

 

 

 

 

พนักงานมหาวทิยาลัย   

(2 อัตรา) 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร  

   (1 อัตรา) 

-  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

   (1 อัตรา) 

พนักงานมหาวทิยาลัยเงินรายได   

-  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

   (1 อัตรา) 

- นักวิชาการคอมพวิเตอร  

   (2 อัตรา) 

- นักวิชาการชางศิลป   

  (1 อัตรา) 

-  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  (1 อัตรา) 

หัวหนางาน

พัฒนาหลักสูตร

และการสอน 

  นักวิชาการศึกษา 8 

(ชํานาญการ)  

พนักงานมหาวทิยาลัย   

(3 อัตรา) 

- นักวิชาการศึกษา  

(3 อัตรา) 

พนักงานมหาวทิยาลัยเงิน 

รายได     

-  นักวิชาการศึกษา   

    (2 อัตรา) 

-  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

    (1 อัตรา) 

 

พนักงานมหาวทิยาลัย   

(1 อัตรา) 

-  นักวิชาการศึกษา   

(1 อัตรา) 

พนักงานมหาวทิยาลัยเงินรายได   

-  นักวิชาการศึกษา  

(2 อัตรา) 

ลูกจางช่ัวคราว   

(2 อัตรา) 

-  นักวิชาการศึกษา     

   (1อัตรา) 

- นักวิชาการคอมพวิเตอร   

   (1 อัตรา) 

 

 

 

หัวหนางาน

ประชาสัมพันธ 

แนะแนวการศึกษา 

 นักวิชาการศึกษา 5  

หัวหนาศูนย

ประสานงาน 

สหกิจศึกษา  

นักวิชาการศึกษา 

(พนักงาน มก.) 

หัวหนางาน 

สงเสริมและพัฒนา

สื่อการสอน  

นักวิชาการศึกษา  7 

พนักงานมหาวทิยาลัย   

(1 อัตรา) 

-  นักวิชาการศึกษา   

(1 อัตรา) 

พนักงานมหาวทิยาลัยเงิน

รายได  (2 อัตรา) 

-  นักวิชาการศึกษา  

 (2 อัตรา) 
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อัตรากําลังกองบริการการศึกษา 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมีอัตรากําลังในปงบประมาณ พ.ศ.2553 รวม 40 คน 

ซึ่งไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยฯ จําแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้ 

  ขาราชการ สาย ข         4            คน 

 ขาราชการ สาย ค 3 คน 

 พนักงานมหาวิทยาลัย            12 คน 

 พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได 17 คน 

 ลูกจางประจํา   1 คน 

 ลูกจางชั่วคราว              3 คน 

 

 จะเห็นไดวากองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมีอัตรากําลังหลายประเภท 

ประกอบดวย  ขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได  ลูกจางประจําและลูกจาง

ชั่วคราว จําแนกตามตารางได ดังนี้                                                      

งาน ขาราชการ 
พนักงาน 

มหาวิทยาลัย 

พนักงาน 

มหาวิทยาลัย 

เงินรายได 

ลูกจาง 

ประจํา 

ลูกจาง          

ชั่วคราว 
รวม 

1. ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 1 - - - - 1 

2. งานธุรการ 2 2 3 1 - 8 

3. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 1 2 2 - - 5 

4. งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 1 3 3 - - 7 

5. งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 1 2 5 - 1 9 

6. ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา - 2 2 - 2 6 

7. งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา 1 1 2 -  4 

รวม 7 12 17 1 3 40 

 

                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจางประจํา พนักงานเงินรายได และลูกจางชั่วคราว 
แผนภาพแสดงสัดสวน ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย

พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได

ลูกจางประจํา

ลูกจางชั่วคราว

ขาราชการ 17.5 % ลูกจางชั่วคราว 7.5 % 

พนักงานเงินงบประมาณ 30 % 
พนักงานเงินรายได 42.5 % 

ลูกจางประจํา 2.5 % 
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สัดสวนคุณวุฒิ ของบุคลากรกองบริการการศึกษาจําแนกตามคุณวุฒิดังนี้ 

 

         หนวยนับ : (คน) 

 

 

 

  

 

    

 

     

 

 

               

           

ปริญญาตรี, 65

ปริญญาโท, 32.5

ต่ํากวา

ปริญญาตรี,

ปริญญาโท

ปริญญาตรี

ต่ํากวาปริญญาตรี

 
 

 

 

 

งาน ปริญญาโท ปริญญาตร ี ต่ํากวาปริญญาตร ี

1. ขาราชการ 4 3 - 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย 8 4 - 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได 1 16 - 

4. ลูกจางประจํา - - 1 

5. ลูกจางชั่วคราว - 3 - 

รวม 13 26 1 

แผนภาพแสดงสัดสวนคุณวุฒิ ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลูกจางประจํา พนักงานเงินรายได และลูกจางชั่วคราว 
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 การบริหารงานบุคคลในดานการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางานของกองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมีลักษณะคลายคลึงกับกองตางๆ ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน โดยใชเกณฑการคัดเลือกที่เหมือนกันในตําแหนงเดียวกันโดยใชขอสอบ

กลางซึ่งดําเนินการโดยกองการเจาหนาที่ ทําหนาที่ประสานงานและดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการสอบ

คัดเลือกเพื่อบรรจุ แตงตั้ง สําหรับการบริหารงานบุคคลในภาพรวมของกองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรใชหลักการบริหารตามแนวคิดของ นพพงษ บุญจิตราดุล (2549) ซึ่งกําหนดไว 4 

ขั้นตอน ไดแก  

1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

2. การธํารงรักษาบุคลากร 

3. การพัฒนาบุคลากร 

4. การใหบุคลากรพนจากงาน 

 

การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มีกระบวนการสรรหาบุคลากร ซึ่งมีกระบวนการที่

ถือปฏิบัติ คือ มีการวางแผนอัตรากําลังคนที่ขาดไปที่ตองการจะรับใหม ในกรณีบุคลากรเดิมเกษียณอายุ

ราชการ ลาออก เกษียณอายุราชการกอนกําหนด บุคลากรไดรับการคัดเลือกและโอนยายไปสังกัดหนวยงาน

อื่น โดยมีวิธีการเลื่อนคนขางในขึ้นดํารงตําแหนงหัวหนางานหรือรักษาราชการแทนหัวหนางาน หรือ

ประกาศรับใหมตามที่ขาดกําลังคน โดยมีการกําหนดเกณฑการรับโดยพิจารณาถึงปริมาณงาน กําหนด

คุณสมบัติของคนที่จะรับเขามาปฏิบัติงาน ทั้งทางดานวิชาชีพ ประสบการณการทํางาน และคุณสมบัติ

สวนตัว แสวงหาแหลงที่จะไดคนมาทํางานโดยดําเนินการประกาศรับสมัคร ทําการสอบคัดเลือกและบรรจุ

เขาสูตําแหนง ซึ่งมีการจัดปฐมนิเทศพนักงานใหมโดยกองการเจาหนาที่เพื่อใหบุคลากรทราบระเบียบ

กฎเกณฑ รูจักหนวยงาน รูจักเพื่อนรวมงาน สถานที่ตางๆ และวิธีดําเนินชีวิตในหนวยงาน ชี้แจงใหทราบ

สวัสดิการตางๆ ที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจัดให 

 

การธํารงรักษาบุคลากร 

เมื่อไดบุคลากรมาแลว กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจะดําเนินการจัดทําใบ

มอบหมายงาน เพื่อแจงใหบุคลากรทราบขอบขายการทํางาน ภารกิจของหนวยงาน และจัดสรรงานที่

เกี่ยวของกับสายงานที่ปฏิบัติตามตําแหนง มีการแนะนําใหสมาชิกหรือบุคลากรในสังกัดกองไดรูจักเพื่อให

เกิดความสัมพันธที่ดีของบุคลากรในหนวยงาน จัดหาสิ่งตอบแทนในการทํางานที่เหมาะสมเพื่อใหบุคลากร

อยูกับหนวยงานไดนานๆ และทํางานดวยความเต็มใจตามกําลังความสามารถ โดยมีการสงเสริมสนับสนุน

ใหเกิดความพึงพอใจในการทํางาน เชน การจัดสัมมนา การสงเขารวมกิจกรรมตางๆ ของกองบริการ

การศึกษา หรือเขารวมในกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจัดขึ้น เพื่อสรางความสามัคคีกลมเกลียวกัน
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ทั้งในหนวยงานและมีเครือขายความรวมมือที่ดีกับบุคลากรนอกหนวยงาน นอกจากนี้ยังจัดกิจกรรมพัฒนา

สภาพแวดลอมและบรรยากาศของการทํางานใหสะอาด เรียบรอย และเอื้อตอการทํางานของบุคลากร 

 ในขั้นตอนของการธํารงรักษาบุคลากรของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมีระบบ

การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานระดับดีใหไดรับการเลื่อนขั้นและขึ้นคาจาง/

เงินเดือนหรือเงินเพิ่มพิเศษโดยมีการแจงผลเพื่อใหเกิดการพัฒนาและปรับปรุงการทํางานใหแกบุคลากร

รายบุคคลโดยขาราชการจะไดรับการประเมินปละ 2 ครั้งในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคมของแตละป 

สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มีการประเมินเพียงครั้งเดียวในเดือนตุลาคม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงคในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรมีดังนี ้

1. เพื่อตรวจสอบผลงานที่ไดปฏิบัติแลว 

2. เพื่อประเมินผลการทํางานของบุคลากร เพื่อประโยชน อาท ิ

- ในการปรับปรุง/ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- พัฒนาบุคลากร 

- พิจารณาความดีความชอบ 

- การเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง 

- การมอบหมายงานสําคัญใหปฏิบัต ิ

- เพื่อประเมินการมอบหมายงานของหัวหนาหนวยงานยอยตางๆ  

    เมื่อการประเมินผลแลวเสร็จตามกระบวนการ กองการเจาหนาที่ จะรางคําสั่งเสนออธิการบดีลง

นามและสําเนาแจงคําสั่งใหทุกหนวยงานทราบเพื่อแจงเวียนใหบุคลากรรับทราบมีการประเมินผลการ

ทดลองสองคร้ังเมื่อคณะกรรมการประเมินผลครั้งที่หน่ึงเสร็จจะแจงสิ่งที่ตองปรับปรุงใหผูถูกประเมินทราบ

เพื่อพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน รวมทั้งพฤติกรรมในการปฏิบัติงานดวย   เมื่อประเมินผลครั้งที่สองผาน

การประเมินหนวยงานเจาสังกัดจะสงเรื่องเสนอมายังกองการเจาหนาที่เพื่อดําเนินการตามกระบวนการจน

แลวเสร็จ  และแจงผูรับประเมินทราบผลเพื่อติดตอทําสัญญาจางตอ  หากไมผานการประเมินหนวยงานเจา

สังกัดจะเปนผูแจงใหบุคลากรผูรับการประเมินทราบตอไป นอกจากนี้ยังจัดใหมีการประกวดบุคลากรดีเดน

สายสนับสนุนระดับหนวยงานโดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกของกองบริการการศึกษา

โดยพิจารณาจากผลงาน ความประพฤติ สมรรถนะหลักในการทํางาน ปริมาณและคุณภาพของงานและ

เสนอชื่อเพื่อเขารับการคัดเลือกเปนบุคลากรดีเดนสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งที่ผานมามีบุคลากร

ของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรไดรับคัดเลือกเปนบุคลากรดีเดนระดับมหาวิทยาลัยฯ 

และในระดับหนวยงานมีการมอบใบประกาศเกียรติคุณเพื่อเปนขวัญกําลังใจใหแกบุคลากรดวย 
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การพัฒนาบุคลากร 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและทักษะ

การทํางานโดยเปดโอกาสใหบุคลากรศึกษาคนควาหาความรูเพิ่มเติม การสงเขารับการอบรมทั้งในและนอก

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยจัดสรรงบประมาณเพื่อการพัฒนาบุคลากรเปนประจําทุกปและกําหนดใน

แผนงานดานการพัฒนาบุคลากรประจําปเพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดการพัฒนาคุณภาพการทํางาน

และเพิ่มพูนความรูความสามารถอยางตอเนื่อง โดยมีการจัดทําแผนตามความตองการกําลังคนของ

หนวยงานในดานทักษะการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ภาษาตางประเทศ และทักษะในการทํางานในสาขา

วิชาชีพตามตําแหนงที่บุคลากรแตละคนปฏิบัติงานเพื่อความกาวหนาของตัวบุคลากรเองและเพื่อพัฒนาการ

ทํางานของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในภาพรวม 

 ในแตละปกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  กําหนดนโยบายในการพัฒนาบุคลากร

ทุกสายงาน  เพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาทั่วทั้งหนวยงาน โดยมีการพัฒนาบุคลากรในหลาย

รูปแบบ  เชน การสงเสริมและใหโอกาสบุคลากรไดไปฝกอบรม ดูงาน เพิ่มพูนความรูทางวิชาการเพื่อเพิ่ม

คุณวุฒิ การใหโอกาสบุคลากรทุกคนสรางความกาวหนาโดยการเขาสูตําแหนงทางวิชาการ ซึ่งบุคลากรสาย

สนับสนุนสามารถเขาสูตําแหนงทางวิชาการ  โดยการเสนอผลงานเพื่อขอเปน  ผูชํานาญการ  ผูชํานาญการ

พิเศษ ผูเชี่ยวชาญ  โดยสงบุคลากรเขารวมโครงการฝกอบรมสัมมนาการเขาสูตําแหนงทางวิชาการ  สิทธิ

ประโยชนที่จะไดรับ  และโอกาสกาวหนาอยางตอเน่ือง 

  กองบริการการศึกษามีแผนการพัฒนาบุคลากรเพื่อเพิ่มพูนทักษะความรูพื้นฐานในการทํางาน 

ทางดานคอมพิวเตอรและทักษะการใชภาษาอังกฤษ  เนื่องจากความรูความสามารถในการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศและภาษาอังกฤษเปนสิ่งจําเปนในการทํางานของบุคลากร  แผนการพัฒนาบุคลากรแบงเปนการ

พัฒนาบุคลากรตามความตองการของบุคลากรและตามความตองการของหนวยงาน การพิจารณาสง

บุคลากรเขารับการอบรมในหลักสูตรตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับความรูที่จําเปนเฉพาะตําแหนง  กองบริการ

การศึกษาจะดําเนินการคัดเลือกผูที่มีความเหมาะสมและอยูในขายโดยผานการเสนอชื่อจากหัวหนางานและ

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา  ซึ่งในแตละปการศึกษา มีแผนและผลการพัฒนาบุคลากร ดังนี ้
 

 

หลักสูตร 
ป 2552 ป 2553 

แผน/ผล 
 มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

ทักษะพื้นฐานที่จําเปนสําหรับการทํางาน              

 1.  หลักสูตรทางดานคอมพิวเตอรเพือ่การ 

  ปฏิบตัิงาน 

            ตามความตองการ

ของบุคลากร 

              

 2. หลักสูตรทางดานการพัฒนาทักษะการใช

  ภาษาอังกฤษ 

            ตามความตองการ

ของบุคลากร 
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หลักสูตร 
ป 2552 ป 2553 

แผน/ผล 
 มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

ทักษะเฉพาะทางที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

ในตําแหนง 

             

 3. ความรูทางดานงานบรหิารจัดการ             ตามความตองการ

ของหนวยงาน 

              

 4. การจัดทําแผนการเงินและงบประมาณ             ตามความตองการ

ของหนวยงาน 

              

 5. การใหบริการอยางมีประสิทธิภาพและ 

  การปรับปรงุการทํางาน 

            ตามความตองการ

ของหนวยงาน 

              

 6. หัวขออื่น ๆ เชน             ตามความตองการ

ของบุคลากรและ/

หรือความตองการ

ของหนวยงาน 

  6.1  ความรูทางดานประกันคุณภาพ             

  6.2 การสัมมนาบุคลากรสายสนับสนุน

และชวยวิชาการ ซึ่งจัดโดยกองการเจาหนาที ่

            

  6.3 การเตรียมความพรอมของบคุลากร

เมื่อมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรเปนมหาวิทยาลัยใน

กํากับของรัฐ 

            

  6.4 การบริหารความเส่ียงและการควบคุม

ภายใน 

            

  6.5  การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลัง             

  6.6 การพัฒนาทักษะผูบรหิารหนวยงาน             

  6.7 การจัดการความรู             

                 ฯลฯ             

 

นอกจากนีก้องบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรยังสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรไดรับ

การพัฒนาในรูปแบบอื่นๆ ดังนี้ 

- ใหไปศึกษาตอ หาความรูและเพิ่มเติมคุณวุฒิ 

- ใหไปทําโครงการการศึกษา คนควา วิจัย 

- ใหไปทัศนศึกษา เยี่ยมเยียน ศึกษาดูงานสถาบันการศึกษาอื่นๆ  

- ใหไปเปนวิทยากรบรรยายพิเศษ อบรมทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
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- ใหไปฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ เชน การสงนักวิชาการคอมพิวเตอรของกองบริการการศึกษาไป

เรียนรูและฝกงานกับผูเชี่ยวชาญที่สํานักบริการคอมพิวเตอร เปนตน 

 

  แนวทางในการพัฒนาความกาวหนาในหนาที่การงานของบุคลากรกองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมีวิธีการสรางแรงจูงใจและสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรมีการพัฒนา

ความกาวหนาในหนาที่การงาน เชน  สงบุคลากรเขารวมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรของมหาวิทยาลัยจัด

โดยกองการเจาหนาที่ซึ่งมีหัวขอการบริหารงานบุคคล ระบุรายละเอียดใหทราบถึงเสนทางในแตละสายงาน

วาจะมีความกาวหนาไดอยางไรนับแตเริ่มการบรรจุ/จางจนเกษียณอายุราชการ และมีวิธีการและขั้นตอนใน

การเขาสูตําแหนงในระดับสูงขึ้นเมื่อใดอยางไร ตลอดจนสงเสริมเพื่อพัฒนาสภาพแวดลอมในการทํางาน

และบรรยากาศที่สนับสนุนใหบุคลากรทุกคนมีความผาสุก มีความพึงพอใจ และมีแรงจูงใจในการ

ปฏิบัติงาน มีการจัดหาอุปกรณใหเหมาะสมและทันสมัย และจัดอบรมใหความรูในดานการใชอุปกรณที่

ทันสมัย 

 

การใหบุคลากรพนจากงาน  

 การใหบุคลากรกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรพนจากงาน มีสาเหตุไดหลาย

ประการ เชน เจ็บปวยอยูเสมอแลวลาออก การยายการโอนไปอยูที่อื่น การลาออกไปประกอบวิชาชีพอื่น 

การเกษียณอายุราชการ หรือการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด เปนตน  

 

การจัดการความรูในหนวยงาน 

  นอกจากการบริหารงานบุคคลใน 4 ขั้นตอนทางการบริหารขางตนแลว การจัดการความรูนับเปน

กลไกสําคัญในการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น กองบริการการศึกษาไดนําแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการ

สรางความรูความเขาใจในองคกรเพื่อใหเกิดการเรียนรู ดังนี ้

 

การจัดการความรูในองคกร 

  องคการของการเรียนรู เปนยุทธศาสตรที่รวมกันที่จะยึดถือและเรียนรูรวมกันในหนวยงานเพื่อ 

ประโยชนของบุคลากรที่จะรวบรวมความสามารถและกอใหเกิดการเรียนรูและพัฒนาอยางตอเน่ือง ตาม

แนวคิดของ Peter Senge ประกอบดวย 

1. System thinking ระบบความคิดอยางเปนระบบ ความคิดรวบยอด เห็นแตละสวนสัมพันธกัน 

และเปนผลตอกัน 

2. Personal mastery ความสามารถของตนเอง มีสัจจะตอวิสัยทัศนที่รักความเปนเลิศและศึกษา

ตลอดชีพ 

3. Shared vision ใหวิสัยทัศนที่เราตองการใหเขาใจรวมกัน 
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4. Team Learning การเรียนรูการทํางานเปนทีม 

5. Mental Model มองภาพตนเองและองคการเขาดวยกันและประพฤติใหเขากัน   

  วิธีการในการนําความรูที่มีอยูในบุคลากรที่ปฏิบัติงานเปนระยะเวลานานและมีการสั่งสม

ประสบการณการทํางานของกองบริการการศึกษาเปนสิ่งจําเปนยิ่งที่จะนํามาประยุกตใชในการพัฒนา

บุคลากรของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยมีวิธีการในการนําความรูทีม่ีอยูใน

หนวยงานมาชวยในการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 

 1.   เมื่อบุคลากรใหมไดรับคัดเลือกเขาบรรจุในสังกัดกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตรแลวจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน โดยมีการแตงตั้งพี่เลี้ยงซึ่งเปนผูมีความรูความชํานาญ

ในสายงานนั้น กํากับดูแลและใหคําแนะนําสอนงาน  มีคณะกรรมการประเมินผลซึ่งเปนผูรวมสอนงาน

เพื่อใหบุคลากรไดเรียนรูวิธีการและเทคนิคตาง ๆ ที่จําเปนซึ่งเปนความรูที่เกิดจากบุคลากรไดสั่งสมเปน

ประสบการณไวและถายทอดไปยังบุคลากรใหม   

  2.   จัดโครงการฝกอบรม / สัมมนา โดยเชิญบุคลากรที่มคีวามรูความสามารถทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยเปนวิทยากรใหความรูในดานตาง ๆ มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูทั้งในรูปแบบที่เปน

ทางการและไมเปนทางการ   

 3.  มีการสรุปสาระความรูตางๆ จัดทําเปนรูปเลมหรือลายลักษณอักษร รวมทั้งประชาสัมพันธขึ้น

เว็บไซตการจัดการความรู กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เพื่อใหผูสนใจศึกษาคนควา

นําไปใชหรือนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางบุคคล – 

บุคคล  และในระดับบุคคล – องคกร 

 4. กําหนดใหบุคลากรที่ไดรับการอบรมในหลักสูตรตางๆ มานําเสนอสาระสําคัญและแลกเปลี่ยน

ความรูเลาสูบุคลากรที่ไมไดเขารวมการอบรมใหรับทราบ 

 5. มีการติดตามและประเมินผลโดยใหบุคลากรมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นหรือ

เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการจัดการความรูบุคลากรในหนวยงาน 

 ซึ่งจากผลการดําเนินการดังกลาวทําใหกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรไดรับ

คัดเลือกเปนหนวยงานที่มีการจัดการความรูอยางเปนระบบประจําป 2551 และผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษาไดรับการเชิญจากสถาบันอุดมศึกษาภายนอกใหเปนวิทยากรบรรยายเกี่ยวกับการจัดการความรู

เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางหนวยงาน 
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D-Directing: การอํานวยการ 
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  การอํานวยการ (Directing)  

  หมายถึง การอํานวยการ การตัดสินใจ การวินิจฉัย สั่งการและการควบคุมบังคับบัญชา ซึ่งเปน

หนาที่สําคัญสําหรับผูอํานวยการกอง โดยจําเปนอยางยิ่งในการใชศิลปะในการบริหารงาน เชน การแสดง

พฤติกรรมและภาวะผูนํากลุม การสื่อสารและมีมนุษยสัมพันธกับผูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน การจูงใจ 

และการตัดสินใจอยางเปนระบบโดยอาศัยขอมูลที่เกี่ยวของใชประกอบในการพิจารณาตัดสินใจ เปนตน 

ในการบริหารงานกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในตําแหนงผูอํานวยการกอง  สิ่ง

สําคัญที่นอกเหนือจากการบริหารงานบุคคล การยกยองชมเชย การใหรางวัลและสิ่งจูงใจเพื่อสนับสนุนให

บุคลากรมีขวัญกําลังใจ ในการทํางานใหมีประสิทธิผล การสั่งการและการสื่อสารเปนปจจัยสําคัญที่ชวย

สงเสริมใหการอํานวยการและการสั่งการหรือการควบคุมบังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดไดอยางมี

ประสิทธิภาพ การอํานวยการหรือการสั่งการของผูอํานวยการกองอาจดําเนินการไดในวิธีตางๆ ดังนี ้

1. สั่งหรือมอบดวยวาจา ใชในงานเล็กๆ นอยๆ ไมสําคัญ ไมมีปญหา 

2. มอบเปนลายลักษณอักษร ปองกันการเขาใจผิด 

3. ตามปกติจะมอบจากสูงลงลาง ตามสายงานบังคับบัญชา 

โดยใหความสําคัญในการสื่อสารที่เหมาะสมซึ่งผูอํานวยการกองจะตองเรียนรูเกี่ยวกับกระบวนการ 

สื่อสารและเลือกใชวิธีการใหเหมาะสม 

 

กระบวนการของการติดตอสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

A Physical Communication Model 

(From : M.L.Defleur and O.N. Larson, The Flow of Information New York : Harper. 1958. p.8) 

 

  การสื่อสารที่ดีมีคุณประโยชนตอการบริหารงานของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตรเปนอยางมาก โดยใชการประชุมบุคลากร การสัมมนา การจัดสัมมาทิฐิ การประชุมหัวหนา

งาน นอกเหนือจากนี้อาจใชวิธีการสื่อสารรายบุคคลเฉพาะกรณี เพื่อชี้แจงใหทราบวัตถุประสงคในการ

ทํางาน เปาหมายขององคการ โดยเปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวม หากผูบริหารไมสามารถทําให

ผูปฏิบัติงานทุกระดับในองคการเขาใจวัตถุประสงค และเปาหมายขององคการแลว ก็ยอมไมสามารถจะ

Information Transmitter Channel Receiver Destination 

Noise 

Source 

Message Signal 
Received 

Signal 
Message 
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นําพามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรใหกาวไปสูเปาหมายได การสื่อสารจึงเปนเครื่องมือที่สําคัญในทางการ

จัดการเพื่อใหเกิดผลงานสําเร็จ ดวยความรวมแรงรวมใจกันของทุกฝาย การพัฒนาองคการจําเปนอยางยิ่งที่

จะตองพัฒนาการสื่อสารควบคูกันไป 

 

การประชาสัมพันธ  

 การประชาสัมพันธเพื่อสื่อสารขอมูลใหผูเกี่ยวของที่รับบริการและบุคลากรในสังกัดทราบอยางถูกตอง

ชัดเจน กองบริการการศึกษามีการประชาสัมพันธหนวยงานดวยการจัดทําเอกสารประกอบดวย 

- แผนพับขอมูลประชาสัมพันธการใหบริการของกองบริการการศึกษา 

- แผนพับขอมูลประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

- แผนพับขอมูลประชาสัมพันธหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

- หนังสือแนะนํามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

- โปสเตอรขั้นตอนการดําเนินงาน/การลดขั้นตอนในดานตางๆ ของกองบริการการศึกษา 

 

  การอํานวยการจะรวมถึงการตัดสินใจ การวินิจฉัย และการควบคุมบังคับบัญชาตามสายการ

ปฏิบัติงานโดยมีการจัดทําใบมอบหมายงาน Job Description และ Job Assignment แจงใหบุคลากรทราบ

หนาที่ที่ตองปฏิบัติโดยมีการสั่งการใหดําเนินโครงการกิจกรรมตางๆ ที่นอกเหนือจากภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีใบคําสั่งหรือประกาศและใบมอบหมายงานเพิ่มเติมในกิจกรรมพิเศษตางๆ ของกองบริการ

การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ซึ่งผูอํานวยการกองอาจดําเนินการมอบอํานาจหนาที่ใหแกหัวหนางาน

หรือบุคลากรใหเปนผูดูแลรับผิดชอบภาระงานดานตางๆ ซึ่งจะชวยใหภาระงานดานการบังคับบัญชา

โดยตรงจากผูอํานวยการกองนอยลง นอกจากนี้ยังเปนการกระจายอํานาจการตัดสินใจและใหอิสระในการ

ทํางานแกบุคลากรที่มีศักยภาพสูง รวมทั้งเพื่อเปนการเตรียมผูใตบังคับบัญชาไวทดแทนเมื่อผูอํานวยการ

กองไดรับตําแหนงสูงขึ้น  

 

หลักการกระจายอํานาจ 

 การกระจายอํานาจในการบริหารหนวยงานตาม พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติกําหนดเรื่อง การกระจาย

อํานาจไวในมาตรา 39, ซึ่งเปนการขยายความจาก จุดมุงหมายและหลักการในมาตรา 9(2), โดยมี 

“จุดประสงค” คือตองการใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งดานวิชาการ 

งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไปไปยังสถานศึกษาโดยตรง 

 ซึ่งรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 ประกอบดวยสาระสําคัญ 3 ประการ คือ  

 1) สงเสริมและคุมครองสิทธิเสรีภาพของประชาชน, 

 2) ใหประชาชนมีสวนรวมในการปกครองและตรวจสอบการใชอํานาจของรัฐเพิ่มขึ้น 

 3) ปรับปรุงโครงสรางทางการเมืองใหมีเสถียรภาพและประสิทธิภาพมากขึ้น 
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ทั้งนี้การกระจายอํานาจในกองบริการการศึกษาจึงควรดําเนินการโดยพิจารณาตามความเหมาะสม

ของบุคลากรผูรับมอบอํานาจและตองสอดคลองกับระเบียบปฏิบัติดวย สําหรับขั้นตอนการตัดสินใจขั้น

สุดทายในเรื่องที่มีความสําคัญและตองใชประสบการณ ความรอบคอบ และความรับผิดชอบจากผูบริหาร

หนวยงานโดยตรงผูอํานวยการกองจะตองเปนผูตัดสินใจชี้ขาดใหในกรณีดังกลาวเนื่องจากผูรับมอบไมมี

อิสระที่จะดําเนินตามที่ตนเห็นสมควรตองฟงคําสั่งของผูมอบ รวมทั้งงานเกี่ยวกับการกําหนดนโยบาย การ

ควบคุมงาน (ที่สําคัญ) งานลับเฉพาะและงานการเงิน หรืองานดานกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนที่ระบุวา

ผูอํานวยการกองจะตองดําเนินการลงนามเอง ซึ่งกรณีนี้อาจตั้งกรรมการรับผิดชอบรวมไดโดยใหเปนไป

ตามระเบียบปฏิบัติในเร่ืองดังกลาว 
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Co-Coordinating : การประสานงาน 
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 การประสานงาน (Coordinating)  

 หมายถึง การประสานงานเพื่อใหเกิดความรวมมือ การติดตอดวยตนเองหรือการติดตอโดยวาจา 

การทําหนังสือแจงอยางเปนลายลักษณอักษร การประสานงานที่ดีของผูบริหารองคการจะชวยใหการทํางาน

เกิดประสิทธิผล และชวยใหการดําเนินงานบรรลุสูเปาหมายเดียวกัน ดังนั้นผูบริหารซึ่งดํารงตําแหนง

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจะตองมีการประสานงานที่ดีทั้งตอบุคลากร

ภายในหนวยงานและบุคลากรภายนอก รวมถึงผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียใหไดรับการบริการที่ดี 

วิธีการประสานงานของผูบริหารองคการจึงควรมุงเนนการสื่อสารในหลายรูปแบบ การชี้แจงใหผูเกี่ยวของ

ทุกฝายรับทราบและมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการทํางานที่ถูกตองเพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ดวยความเรียบรอยและราบรื่น 

 

กลุมบุคคลทีป่ระสานงาน วิธีการประสานงาน 

1. ผูบริหารหนวยงานประกอบดวยอธิการบดี รอง

อธิการบดี ผูชวยอธิการบดี คณบดี หวัหนาภาควิชา 

ผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

2. ผูปฏิบัติงานในสังกัดกองบริการการศึกษาและ

หนวยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก มก. 

3. ผูใชบริการ ไดแกนิสิต ผูปกครอง อาจารย และ

บุคคลทั่วไป 

1. แจงใหทราบอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 

2. ประชุม 

3. แจงผานระบบสารสนเทศ 

4. แจงเปนหนังสือหรือเอกสารทางราชการ การรายงาน 

 

 

 การติดตอประสานงานในปจจุบันซึ่งเทคโนโลยีสารสนเทศเขามามีบทบาทสําคัญ การ

ติดตอสื่อสารและการประสานงานผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตจึงชวยใหการบริหารและการปฏิบัติงาน

ของทุกองคการเปนไปอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผูบริหารจึงควรนําเทคโนโลยีที่ทันสมัย

มาใชในการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศและความรูอยางเปนระบบและมีคุณภาพพรอมใชงาน  

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมีวิธีการติดตอประสานงานผานทางโทรศัพทโดยจัดผูรู

เฉพาะทางเปนผูตอบคําถาม และใหคําแนะนํา ในขอสงสัยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น  โดยผูปฏิบัติงาน

สามารถโทรสอบถามขอสงสัยไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบเร่ืองนั้นๆ ไดโดยตรงหรือติดตอสื่อสารทาง

หนังสือเวียนใหบุคลากรรับทราบขอมูลอยางตอเนื่องการประชุม การจัดอบรม และผานทางเอกสารเผยแพร 

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือการประสานงานโดยใชโครงการสรางเครือขายนักวิชาการศึกษาเพื่อ

กอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณในการทํางานและมีการปรับเปลี่ยนและพัฒนาสาระมีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูอยางเปนระบบ 
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R-Reporting : การรายงาน 
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 การรายงาน (Reporting) 

 หมายถึง การรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อใหสมาชิกขององคการทราบความกาวหนาของการ

ดําเนินงาน การรายงานผลถือเปนกระบวนการและเทคนิคของการแจงใหผูบังคับบัญชาไดทราบถึงผลการ

ปฏิบัติงานขององคการในภาพรวม 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มีวิธีการในการรายงานผลการปฏิบัติงานใน

โครงการ/กิจกรรมตางๆ จําแนกตามประเภทและลักษณะการทํางาน เชน ขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลา

กรายงานเปนรายเดือน ขอมูลการเงินรายงานเปนรายวัน รายเดือนและรายไตรมาส ขอมูลหลักสูตรรายงาน

เปนทุกรอบ 3 เดือน ขอมูลสรุปผลตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ รายงาน 6 เดือน 9 เดือน และ12 เดือน 

สําหรับการรายงานผลการจัดโครงการ/กิจกรรม ประชุมสัมมนาและการอบรม รายงานหลังเสร็จสิ้นการจัด

งาน โดยจัดทําสรุปรายงานเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ กรณีเปนการจัดโครงการ/กิจกรรมโดยมี

คณะกรรมการดําเนินงานในกิจกรรมพิเศษตางๆ ก็จะเสนอรายงานดังกลาว ซึ่งผานรองอธิการบดีฝาย

วิชาการแจงใหที่ประชุม เพื่อสรุปผลการจัดงาน ดังนั้นการรายงานผลการปฏิบัติงานจึงถือเปนเรื่องสําคัญใน

การกําหนดไวในแผนดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ใหชัดเจนตั้งแตกอนเริ่มดําเนินการ นอกจากนี้ใน

การรายงานผลทุกครั้งตองมีการประเมินผลและสรุปเสนอผูบริหารเพื่อทราบในสาระและประเด็นที่สําคัญ 

เพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนาการจัดโครงการกิจกรรมคร้ังตอไป หรือนําไปใชในการปรับปรุงประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงานและหาแนวทางใหมในการแกไขปญหาและอุปสรรค  รวมทั้งเพื่อนําไปใชในการวางแผนใน

ปถัดไป 

กระบวนการบริหารแบบ PDCA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริหารเพื่อพัฒนาคุณภาพ วงจรเดมมิ่ง (Deming Circle) 

 Plan (P) การวางแผน จะตองรวมกันวางแผนในการสํารวจ คนหาขอมูลปญหาที่เกิดขึ้นแลวนํามา

วิเคราะห พิจารณาเลือกทางเลือก ที่คิดวาสามารถดําเนินการไดและกําหนดเปาหมายที่ชัดเจน 

P 

D 

C 

A รวมกันปฏิบัติ 

รวมกันวางแผน 

รวมกันตรวจสอบ 

รวมกัน 

ปรับปรุงแกไข 
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 Do (D) การดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว โดยใหบุคลากรทุกคนรูแผนในการปฏิบัติ มีสวน

เกี่ยวของและสามารถปรับปรุงแกไขในสวนที่บกพรองได 

 Check (C) การตรวจสอบติดตามผล จะตองสํารวจประเมินผลแกไขปญหา แตละสาเหตุและวิธีการ

ที่ไดดําเนินการ 

 Act (A) การปรบัปรุงแกไข เปนขั้นตอนที่นําวิธีการแกปญหาที่ไดผลมากําหนดเปนมาตรฐานถือ

ปฏิบัติตอไป หากไมไดผลตามเปาหมายตองเร่ิมตนจาก Plan Do Check and Act ใหมหลายๆ รอบ จน

สามารถบรรลุเปาหมายได 

 

 ตามแนวคิดในการพัฒนาการปฏิบัติงาน PCDA กองบริการการศึกษา ไดใชหลักการบริหารเพื่อ

พัฒนาคุณภาพทุกงานในหนวยงาน ในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามแผนภาพ ดังนี้ 
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P D C A 

P D C A 

FEED BACK 

การวางแผน 

การวางแผน

ปฏิบัติงาน

หนวยงาน

ตามการ

พัฒนา

ปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานทั้ง

ระบบ 

การลงมือดําเนินงาน 

1. งานธุรการ 

 

 

 

2. งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

 

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

 

4. งานสงเสริมและพัฒนาสื่อการสอน 

 

5. งานประชาสัมพันธแนะแนวการศึกษา 

 

6. ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

 

 

 

P D C A 

FEED BACK 

P D C A 

FEED BACK 

P D C A 

FEED BACK 

P D C A 

FEED BACK 

การตรวจสอบ

ประเมินผล 

การปรับปรุง

แกไขและการ

บํารุงรักษา 

FEED BACK 

P D C A 

FEED BACK 
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 ในกระบวนการใหบริการของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดนําวงจร PDCA มาใช

ในการทํางาน โดยนําขอมูลจากผูรับบริการไปใชในการปรับปรุงพัฒนาใหมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น โดยมีการ

กําหนดตัวชี้วัด เปาหมายไวในตัวโครงการ/กิจกรรมตางๆ และมีการจัดทําแบบสอบถามเพื่อสํารวจความคิดเห็น

เกี่ยวกับความพึงพอใจและไมพึงพอใจของกลุมผูรับบริการการจัดงาน โดยนําผลการประเมนิมาเปรียบเทยีบกบั

ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ/กิจกรรม เพื่อนําขอมูลที่ไดรับไปปรับปรุงพัฒนาการจัดงานครั้งตอไปใหมีความ

ครบถวนสมบูรณและสอดคลองกับวัตถุประสงค เปาหมายการจัดงานโดยมีการกําหนดมิติดานคุณภาพการ

ใหบริการ ตัวชี้วัด การเปรียบเทียบเปาหมายและผลลัพธในการดําเนินงานดังนี ้

 

มิติดานคุณภาพการ

ใหบริการ 

ตัวชี้วัด เปาหมาย ผลลัพธ ผลลัพธเทียบกบั

เปาหมาย 

ผลการดําเนินการดาน

ความพึงพอใจและไม

พึงพอใจของกลุม

ผูรับบริการ 

 

1. ไดรับขอมูลความ

คิดเห็นจากกลุม

ผูรับบริการ ขอมูลที่

ไดรับ 

สะทอนใหเหน็ถึง 

ความพึงพอใจและไม

พึงพอใจของ

ผูรับบริการ 

2. ขอมูลที่ไดรบัเปน

ประโยชนตอการ 

ดําเนินงานในอนาคต 

1.  กลุมผูรับบริการซึ่ง

เปนเปาหมายในแต

ละภารกิจ 

2.  ขอมูลดานความพึง

พอใจและไมพึง

พอใจในบริการ

ตางๆ 

3.   ขอเสนอแนะที่มีตอ

บริการตางๆของ 

กองบริการ

การศึกษา 

1. ไดรับขอมูลจาก

กลุมเปาหมายที่

ตองการ 

2. ไดขอมูลทีเ่กี่ยวของ

กับความพึงพอใจ

และไมพึงพอใจของ

กลุมเปาหมาย 

3. ไดรับทราบขอเสนอ

และความตองการ

ของกลุมผูรบับริการ 

เปนไปตาม

เปาหมายที่มุงหวัง 

ผลการดําเนินการ

เกี่ยวกับประโยชนที่

ผูรับบริการไดรับ 

1. ไดรับขอมูลความ

คิดเห็นจากกลุม

ผูรับบริการ ขอมูลที่

ไดรับสะทอน ให

เห็นทราบวา

ผูรับบริการรูสึก

คุมคาและไดรบั

ประโยชน 

2. ขอมูลที่ไดรบัเปน

ประโยชนตอการ 

ดําเนินงานใน

อนาคต 

1.   กลุมผูรับบริการซึ่ง

เปนเปาหมายในแต

ละภารกิจ 

2.  ขอมูลดานความ

คุมคาและการไดรบั

ประโยชน 

3.   ขอเสนอแนะที่มีตอ

บริการตางๆของ 

กองบริการ

การศึกษา 

1. ไดรับขอมูลจาก

กลุมเปาหมายที่

ตองการ 

2. ไดขอมูลดานความ

คุมคาและการไดรบั

ประโยชนของ

กลุมเปาหมาย 

3. ไดรับทราบขอเสนอ

และความตองการ

ของกลุมผูรบับริการ 

เปนไปตาม

เปาหมายที่มุงหวัง 
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การนําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนากองบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษามีวิธีการนําผลการประเมินการดําเนินงานไปทบทวนและปรับปรุงระบบการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นจําแนกตามระดับการบริหารในสังกัดกองบริการการศึกษา ดังนี ้

 

ระดับการบริหาร วิธีการประเมินและรายงานผล การนําผลการประเมินผลงานไป

ปรับปรุงระบบการนําองคกร 

ผูอํานวยการกอง 
 

จัดทํารายงานเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ

ซึ่งกํากับดูแลกองบริการการศึกษาเปนลาย

ลักษณอักษร ซึ่งมีแนวทางถือปฏิบัติ คือ 

2) การรายงานผลการดําเนินงานเสนอ

อธิการบดีผานรองอธิการบดีฝาย

วิชาการเปนระยะ  

3) แจงหรือรายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป เพื่อใหคณะกรรมการที่

เกี่ยวของหรือผูชวยอธิการบดีทราบ

เพื่อรับฟงขอเสนอแนะและขอคิดเห็น 

4) แจงผลการดําเนินงานผานระบบ

เอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกสและ 

เปดชองทางรับฟงความคิดเห็น 

รองอธิการบดีฝายวิชาการได

รับทราบขอมูลและให

ขอเสนอแนะตางๆเพื่อนําไป

ปรับปรุงแกไขและพัฒนาตอ 

หรือนํากลับไปเปนประเด็นที่จะ

ริเริ่มดําเนินการตอเนื่องในรอบป

ถัดไป 

หัวหนางาน จัดทํารายงานหรือแจงผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษาเปนลายลักษณอักษรและไมเปนลาย

ลักษณอักษรซึ่งมีแนวทางถือปฏิบัติ คือ 

1) แจงหรือรายงานผลการดําเนินงานหรือ

งานที่ไดรับมอบหมายเสนอ

ผูอํานวยการกองทราบเปนระยะแบบ 

เปนลายลักษณอักษรและไมเปนลาย

ลักษณอักษร 

2) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานที่

ไดรับมอบหมายเพื่อแจงให

คณะกรรมการที่เกี่ยวของทราบโดย

เสนอผานผูอํานวยการกองเพื่อให

ขอเสนอแนะและขอคิดเห็น 

ผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษาและคณะกรรมการที่

เกี่ยวของไดรับทราบขอมูลและ

ใหขอเสนอแนะตางๆเพื่อนําไป

ปรับปรุงแกไขและพัฒนาตอ 

หรือนํากลับไปเปนประเด็นที่จะ

ริเริ่มดําเนินการตอเนื่องในรอบป

ถัดไปมีการนําเสนอผลการ

ดําเนินงานไปสูการปฏิบัติในแต

ละระดับ หากอยูในระดับที่อยูใน

อํานาจของผูอํานวยการกองที่

จะตองดําเนินการ ก็สามารถ

ดําเนินการไดเลย แตระดับที่
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ระดับการบริหาร วิธีการประเมินและรายงานผล การนําผลการประเมินผลงานไป

ปรับปรุงระบบการนําองคกร 

3) แจงผลการดําเนินงานผานระบบ

เอกสารและ/หรือผานจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสและ เปดชองทางรับ

ฟงความคิดเห็นจากผูอํานวยการกอง

หรือคณะกรรมการที่ 

เกี่ยวของกับหนวยงานตาง ๆของ

มหาวิทยาลัย ก็นําเขาสูที่ประชุม

คณะกรรมการที่เกี่ยวของเพื่อ

เสนอรองอธิการบดีที่กํากับดูแล

เปนผูอนุมัติ  
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B-Budgeting : การงบประมาณ 
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 การงบประมาณ (Budgeting)  

 หมายถึง การงบประมาณ การใชจายเงิน การควบคุมการใชจายและการตรวจสอบดานการเงินเปน

ภารกิจที่เกี่ยวกับการวางแผนการทําบัญชี การควบคุมเกี่ยวกับการเงินและการคลังใหถูกตองและเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับการบริหารเงินงบประมาณแผนดิน การบริหาร

งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรมี

การดําเนินการดานการเงินและงบประมาณสอดคลองตามระเบียบที่เกี่ยวของโดยมีการรายงานขอมูลการเงิน

ตามรอบระยะเวลาที่กําหนดและตามรายไตรมาส  การขอกันเงินขามปงบประมาณเงินรายได การตั้ง

กรรมการเก็บรักษาเงิน และลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมีการจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ

เพื่อรายงานผลประเมินระบบการควบคุมภายในดานการเงิน มีการจัดทําสรุปรายงานดานความเสี่ยงของ

หนวยงานดานการเงินอยางตอเนื่อง  
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ตัวอยางขั้นตอนการบริหารการเงินที่ผูอํานวยการกองควรทราบ 

 

การขอกันเงินขามปงบประมาณเงินรายได 

 

เจาหนาที่งานธุรการ 

สํารวจรายการที่ดําเนินการเบิกจาย 

ไมทันปงบประมาณ 

 

เจาหนาที่งานธุรการ 

ทําบันทึกขออนุมัติการกันเงินฯ 

 

เจาหนาที่งานธุรการ 

ตรวจสอบรายการกับงบประมาณ 

รายจาย 

 

เจาหนาที่งานธุรการ 

กันเงินงบประมาณรายจาย 

 

ผูอํานวยการกองฯ 

อนุมัติ 

 

เจาหนาที่งานธุรการ 

บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ 

รายจาย 

 

เจาหนาที่งานธุรการ 

ดําเนินการเบิกจาย 
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  ทั้งนี้เพื่อใหการควบคุมปฏิบัติงานในตําแหนงผูอํานวยการกองบริการการศึกษาเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ในการบริหารงานกองบริการการศึกษาจึงไดกําหนดใหมีการประชุมเพื่อรวมกําหนดแนว

ทางการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการบริหารงานของผูอํานวยการกองบริการการศึกษาเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานและกําหนดใหหัวหนางานรวมกับบุคลากรในสังกัด

เสนอแนวทางในการติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด ดังแสดงไวในตารางแนบ

ทายนี ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษาของหนวยสารบรรณ  งานธุรการ     

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 2548  

 

 
 
 

หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

ลงรับเรื่องเพื่อพิจารณา  ซ่ึงเปนอาํนาจ 

ในการพิจารณาของ ผอ.กบศ. 

 

หัวหนางานธุรการ 

ตรวจสอบเสนอ  ผอ.กบศ.พิจารณา 

ผูอํานวยการกองบริการการศกึษา 

สอบทานและลงนาม 
 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

พิจารณาและมอบหมายหัวหนา

งานที่เกี่ยวของดําเนนิการตามที ่

ผอ.กบศ.ส่ังการ 

หัวหนางานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการตามที่ ผอ.กบศ.สั่งการและ

จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กบศ.เพื่อพิจารณา

ลงนามตามที่สั่งการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ – สงหนังสือภายในและภายนอก (กรณีอํานาจและหนาทีส่ิ้นสุดที่รองอธิการบดีฝายวิชาการ) 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

 

  หัวหนางานธุรการ 

- ตรวจสอบและเสนอความคิดเหน็

ในเรื่องที่เกี่ยวของเพื่อนําเสนอ ผอ.

กบศ. 

 

  รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

-  อนุมัติ/ส่ังการใหดําเนนิการ

ตอไป 

 

  หนวยสารบรรณ   งานธุรการ 

- ตรวจสอบและลงรบัหนังสือจาก

หนวยงานและจัดหนังสือเขาแฟม

เสนอ               

  ผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษา 

- ตรวจสอบและเสนอความคิดเหน็ 

  

  หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ลงทะเบียนออกหนังสือตามที่สัง่

การ 

- ปฏบิัติงานตามที่ ผอ.กบศ.สั่งการ 

- มอบหนงัสือใหงานที่เกี่ยวของรบั

ไปดําเนนิการ    

  
  หนวยสารบรรณ   งานธุรการ 

- รับเรื่องจากรองอธิการบด ี

ฝายวิชาการและจัดหนังสือเขาแฟม

เสนอ          

    

  หัวหนางานธุรการ 

- รับทราบการส่ังการของรองฯฝาย

วิชาการ   

    

  ผูอํานวยการกองบริการ

การศึกษา 

-  รับทราบการสั่งการของรองฯ

ฝายวิชาการ 

-  มอบหมายหัวหนางานที่

เกี่ยวของดําเนินการ 

  หัวหนางานธุรการ 

- รับทราบการส่ังการของ ผอ.กบศ. 

- มอบหมาย/ดําเนนิการในสวนที่

เกี่ยวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ – สงหนังสือภายในและภายนอก  

(กรณีอํานาจและหนาที่สิ้นสุดที่ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา) 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

 

  หัวหนางานธุรการ 

- ตรวจสอบเสนอ ผอ.กบศ. เพื่อพจิารณา 

  หัวหนางานธุรการ 

- รบัทราบการส่ังการของ ผอ.กบศ. 

- มอบหมายหนวยสารบรรณดําเนินการตอไป 

 

  หนวยสารบรรณ   งานธุรการ 

- ลงรับหนังสือขอความอนุเคราะหหนงัสือ/เอก   

  สาร ฯลฯ ของกองบริการ 

  ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

- พิจารณาและมอบงานธุรการดําเนินการตอไป 

  หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ลงทะเบียนออกหนังสือตามที่สัง่การ 

- จัดทําหนังสือราชการตอบรบัการขอความ   

อนุเคราะหหนังสือ/เอกสาร ฯลฯ เพื่อเสนอ 

หัวหนางานธุรการพิจารณาเสนอ ผอ.กบศ. 

ลงนามหนังสือตอบรับตอไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอกันเงินขามปงบประมาณเงินรายได  

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 21-28 วนั 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก

จายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของ

สวนราชการ พ.ศ.2549 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

ขอปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณเงิน

รายได  

พ.ศ. 2545 ประกาศลงวันที่ 8 สิงหาคม 2545 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยเงิน

รายได พ.ศ. 2545 ประกาศลงวันที่ 28 

พฤศจิกายน 2545 

 

 

 
 

  เจาหนาทีง่านธุรการ 

ทําบันทึกขออนุมตัิการกันเงินฯ 

                                                                   (1 วัน) 

 

  เจาหนาทีง่านธุรการ 

กันเงินงบประมาณรายจาย 

                                                                   (1 วัน) 

  เจาหนาทีง่านธุรการ 

- สํารวจรายการที่ดําเนินการเบิกจาย 

ไมทันปงบประมาณ          (5-7 วัน) 

  เจาหนาทีง่านธุรการ 

ตรวจสอบรายการกับงบประมาณรายจาย 

                                                                   (3 วัน) 

  ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

                                   อนุมัติ                      (1 วัน) 

  เจาหนาทีง่านธุรการ 

บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

                                                                   (1 วัน) 

  เจาหนาทีง่านธุรการ 

                              ดําเนินการเบิกจาย    

                                                               (7-14 วัน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายในและภายนอก (กรณีสงออกเพื่อนําเสนอผูบริหาร มก.) 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 5-7 วัน 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

   หนังสือเพื่อนําเสนอ 

อธิการบด/ีรองฯฝายวิชาการ 

- จัดเขาแฟมอธิการบดี/รองฯ และนํา   

   แฟมเสนอหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อ 

นําเสนออธิการบดีพจิารณาสั่งการ 

                                           (10-20 นาที)    

 

  หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ติดตามหนังสือที่เสนอผูบรหิาร 

- รับแฟมหนงัสือที่เสนอเรื่องกลบั 

- จัดหนังสือเขาแฟมเสนอ  (15-30 นาที) 

  หัวหนางานธุรการ 

- รับทราบการส่ังการของอธิการบด ี

                                            (3-5 นาที) 

  หนวยสารบรรณ   งานธุรการ 

- รับหนังสือทีจ่ะสงออก 

- บันทึกการสงออกหนงัสือ          (1-5 นาที)    

  อธิการบดี/รองฯฝายวิชาการ 

- หนวยงานทีเ่กี่ยวของพจิารณาเสนอ 

  ผูบริหารสั่งการ/อนุมัติ        (5-7 นาที)    

 ผูอํานวยการกองบริการการศกึษา 

- รับทราบการส่ังการของอธกิารบด ี

- มอบหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนนิการ 

(3-5 นาที) 

 หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ลงทะเบียนสงงาน/หนวยงานที่    

  เกี่ยวของดําเนินการ         (10-15 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายในและภายนอก (กรณีสงออกเพื่อนําเสนอผูบริหาร มก.) 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 1-2 วัน 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  
  หนังสือเพื่อนําเสนอ 

รองอธกิารบดีฝายวิชาการ 

- จัดเขาแฟมรองอธิการบดฝีายวิชาการ 

   และนําแฟมไปมอบที ่เลขารองฯฝาย    

   วิชาการเพื่อนําเสนอรองฯฝายวิชาการ 

   พิจารณาส่ังการ               (10-15 นาที)  

 

  หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ติดตามหนังสือที่เสนอผูบรหิาร 

- รับแฟมหนงัสือที่เสนอเรื่องกลบั 

- จัดหนังสือเขาแฟมเสนอ   

   (15 - 30 นาที) 

  หัวหนางานธุรการ 

- รับทราบการสั่งการของรองฯฝายวิชาการ 

(3-5  นาที) 

  รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

- พิจารณาส่ังการ                  (1-2  วัน)  

 ผูอํานวยการกองบริการการศกึษา 
- รับทราบการสั่งการของรองฯฝายวิชาการ 

- มอบหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ 

   (3-5  นาท)ี 

 หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ลงทะเบียนสงงาน/หนวยงานที่    

  เกี่ยวของดําเนินการ         (10-15 นาที) 

  หนวยสารบรรณ   งานธุรการ 

- รับหนังสือทีจ่ะสงออก 

- บันทึกการสงออกหนงัสือ         (1-5 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายในและภายนอก (กรณีสงออกเพื่อนําเสนอผูบริหาร มก.) 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                       รวมทุกขั้นตอนประมาณ 1-2 วัน 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

 

  หนังสือเพื่อนําเสนอ 

ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

- จัดเขาแฟมผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

   และนําแฟมไปมอบใหผูชวยฯฝาย    

   วิชาการ กรณีทีไ่มอยูใหนําแฟมวางไว  

   หนาหองผูชวยฯ             (10-15 นาที) 

 

  หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ติดตามหนังสือที่เสนอผูบรหิาร 

- รับแฟมหนงัสือที่เสนอเรื่องกลบั 

- จัดหนังสือเขาแฟมเสนอ   

(15-30 นาที)     

  หัวหนางานธุรการ 

- รับทราบการสั่งการของผูชวยฯฝายวิชาการ 

(3-5 นาที) 

  หนวยสารบรรณ   งานธุรการ 

- รับหนังสือทีจ่ะสงออก 

- บันทึกการสงออกหนงัสือ       (1-5  นาท)ี 

  ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

- พิจารณาส่ังการ                    (1-2 วัน) 

 ผูอํานวยการกองบริการการศกึษา 
- รับทราบการสั่งการของผูชวยฯฝายวิชาการ 

- มอบหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนนิการ 

     (3-5  นาที)     

    

 หนวยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ลงทะเบียนสงงาน/หนวยงานที่    

  เกี่ยวของดําเนินการ         (10-15 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดการอบรม/ประชุม/สัมมนา     

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 

         
 
 
 
 
 

         
         

 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 47-67 วนั (1-3 เดือน) 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได 

ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549  

  การประชาสัมพันธและประสานงาน 

- ประชาสัมพันธโดยผานทางหนังสือเชิญ/หนังสือเชิญชวน/เว็บไซต 

- ประสานงานเกี่ยวกับรายละเอียดคาใชจายและอาคารสถานที ่

- ติดตอเอกสารจากวิทยากร                               (21-30 วัน) 

                                                                                         

  จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม/ประชุม/สัมมนา   (1-3 วัน) 

    ดําเนินการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา     (1-4 วัน) 

  สรุปประเมินผลการอบรม/สรุปคาใชจาย        (15-20 วัน) 

  รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

พิจารณาและมอบ ผอ.กบศ. 

                          ดําเนินการตอไป           (7 วัน) 

 

  การขออนุมัติหลกัการโครงการ                         

และคาใชจาย 

                          -  เขียนโครงการ             (1 วัน)  

 รายงานการประเมินผลการอบรม 

เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ 

เพื่อทราบและนําเขาคณะกรรมการที่เกี่ยวของ         (1  วัน) 

    มีแจงรายช่ืออาจารยใหคณะเพื่อทราบหรือ               

                        ตนสังกัดทราบ                  (1 วัน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการรับผลงานในการจัดประชุมทางวิชาการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              (60 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 182 วัน (6 เดือน) 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548 

  การรับผลงานทางวิชาการ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร    (90 วัน) 

  สงผลงานกลับมายังฝายเลขานุการฯ 

เพื่อจัดทําหนงัสือตอบรบัและปฏเิสธ 

(สําหรับผลงานที่ผานการพจิารณาและไม 

                  ผานการพิจารณา)     (30 วัน) 

                บันทึกขอมูล    (10 นาท)ี 

  ลงรับผลงานทางวิชาการ 

-   ตรวจรูปแบบ 

-  ออกรหัสผลงาน                 (10 นาที) 

 สงจดหมายและแจงผลผานเวบ็ไซต  

ถงึผูที่ผานการพจิารณาและ 

ผูไมผานการพิจารณา           (1 วัน) 

  สงแจงประธานสาขา  ผูทรงคุณวุฒิพิจารณา 

ผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุมัติหลักสูตร/รายวิชา    

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับปริญญาตร ี

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนว

ทางการบริหารเกณฑมาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา  พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 

21 กุมภาพันธ 2548 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ

มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2548 ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2548 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ

มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี ระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วนัที่ 21 

กุมภาพันธ 2548 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรือ่ง 

ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรี

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับที่ 2)  

พุทธศักราช 2548 ประกาศ ณ วันที่  22 

กันยายน 2548 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นบัณฑิตศึกษาของ

บัณฑิต วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พ.ศ.2550 ประกาศ ณ วันที่ 27 กุมภาพันธ 

2550 

- มาตรฐานวิชาการ และมาตรฐานทางวิชาชีพ

กฎหมาย และจากสถาบันที่มหาวิทยาลัยใหการ

ยอมรับ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 

2552  ประกาศ ณ วันที ่2 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 

- แผนยุทธศาสตรตามนโยบายสถานศึกษา 3 ดี 

(3D) กระทรวงศึกษาธิการ 

  คณบด ี

-  รับทราบและเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ  

 รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

-  มอบคณะกรรมการการศึกษาพิจารณา 

 บัณฑิตวิทยาลัย  (ระดับบัณฑิตศึกษา)     

-  พิจารณาโครงสรางและความสอดคลองกับขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ภายใน 30 วัน) และเสนอ 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

 คณะกรรมการการศึกษา 

- วิเคราะห พิจารณา (ภายใน 45 วัน) 

- หากมีขอแกไขสงกลับคณะแกไข (ภายใน 90 วัน) 

  กรรมการหลักสูตรของคณะ 

-  กรรมการหลกัสูตรพิจารณา (ภายใน 45 วัน) 

-  คณะกรรมการประจําคณะใหความเห็นชอบ 

  ภาควิชาหรือกรรมการจัดทําหลักสูตร 

                                                 

 รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

-  รับทราบผลการพิจารณาและเสนอที่ประชุมคณบดี           

    ที่ประชุมคณบด ี

-  พิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอสภามหาวิทยาลัย  

    สภามหาวิทยาลัย 

- พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติใหเปดสอน 

- แจง สกอ.รับทราบการอนุมัติใหเปดสอน (ภายใน 30 วัน) 

 

    แจงผูเกี่ยวของ 

-  รองอธิการบดีฝายวิชาการ   

-  คณะกรรมการการศึกษา มก. 

-  คณะตนสังกัด 

-  ภาควิชา/หนวยงานบริหารหลักสูตร 

-  กองแผนงาน 

-  สํานักทะเบียนและประมวลผล 

-  กองบริการการศึกษาหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

    สํานักงานคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 

-  รับทราบและแจง ก.พ. เพ่ือ

รับรองคุณวุฒิการศึกษา 

 

รวมทุกขั้นตอนประมาณ 90 วัน (3 เดือน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการสงนิสิตไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ สถานประกอบการ 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัยวาดวยการเบิกจาย

หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการพัฒนาสห

กิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2545 ลง

วันที่ 4 พฤศจกิายน 2545 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดอัตราคาธรรมเนียมรายวิชาสหกิจศึกษา 

ลงวันที่ 7 เมษายน 2549 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง

กําหนดอัตราคาเบี้ยประชุม คาตอบแทน และ

คาใชจายในการบริหารโครงการสหกิจศึกษา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 15 

สิงหาคม 2551 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑการเขารวมโครงการสหกิจ

ศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลง

วันที่ 8 กันยายน 2551 

- มาตรฐานและการประกันคุณภาพการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาจากสมาคมสหกิจศึกษา

ไทย 

 

 สถานประกอบการ 

พิจารณาคัดเลือกนิสิตและแจง

ผลกลับคณะ /วิทยาเขต   

(30 วัน) 

 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

ประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษาแกนิสิต  (60 วัน) 

 คณะ/วิทยาเขต  

ดําเนินการคัดเลือกสถานประกอบการและ

เสนอรายละเอียดงานแกนิสิต (30 วัน) 

 คณะ/วิทยาเขต 

รับสมัครนิสิตเขารวมโครงการสหกิจศึกษา  (15 วัน) 

 

 คณะ/วิทยาเขต 

สงนิสิตไปปฏิบัติงาน ณ สถาน

ประกอบการ 

6.1 คณะ/วิทยาเขต 

สงอาจารยนิเทศกไปนิเทศการปฏิบัติงาน

ของนิสิต  ณ สถานประกอบการ (1 วัน) 

6.2 นิสิต 

นําเสนอผลการปฏิบัติงาน 

            สหกิจศึกษา       (1 วัน)     

 คณะ/วิทยาเขต 

   พิจารณาคัดเลือกนิสิตและสงใบสมัคร           

      ใหสถานประกอบการ     (15 วัน) 

6.3 อาจารย 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิต  

(15 วัน) 

 คณะ/วิทยาเขต 

สงขอมูลรายชื่อนิสิตและสถานประกอบการ 

ที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษาแกศูนย

ประสานงานสหกิจศึกษา (30 วัน) 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา            

สงรายชื่อนิสิตเพื่อตรวจขอมูลกับสํานัก     

   ทะเบียนและประเมินผล    (15  วัน) 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

ทําเรื่องขอโอนเงินคาธรรมเนียมจากกองคลัง 

(15 วัน)  

 กองคลัง 

โอนเงินคาบริหารจัดการไปยังคณะวิชา  (30 วัน) 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกคาใชจายของคณะวิชา (1 วัน) 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 6-8 เดือน 
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ขั้นตอนการออกใบรับรองการเขารวมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                         รวมทุกขั้นตอนประมาณ 3 วัน 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา

ตรวจสอบขอมูลการเขารวม

โครงการสหกิจศึกษาของนิสิต

พรอมดําเนินการจัดทําใบรับรอง 
 (1 วัน) 

 นําใบรับรองการเขารวมโครงการสหกิจ

ศึกษาเสนอตอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อ

พิจารณาลงนาม (2 วัน) 

 นิสิตที่มีความประสงคขอใบรับรองการ  

เขารวมโครงการสหกิจศึกษาเปนภาษาไทย 

/ภาษาอังกฤษกรอกแบบฟอรม 

การขอใบรับรอง 

  นิสิตเขียนและยื่นใบคํารอง 

  รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

 

 ติดตอนิสิตใหมารับใบรับรอง

หลังจากรองอธิการบดีฝาย    

วิชาการลงนามเสร็จเรียบรอยแลว 



ลิข
สิท
ธ์ิข
อง
กอ
งบ
รกิ
ารก
ารศึ

กษ
า 

มห
าวทิ

ยา
ลัย
เก
ษต
รศ
าส
ตร
์

 -61-

ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของนิสิตที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 4-6 เดือน 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษาแจงผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตอมหาวิทยาลัยฯ และคณะที่เขารวม

โครงการสหกิจศึกษา 

(3 วัน) 

 คณะสงเอกสารการประเมินไปยังสถาน

ประกอบการที่นิสิตปฏิบัติงาน (7 วัน) 

 คณะสงเอกสารการประเมินของนิสิต

ที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษาแกศูนย

ประสานงานสหกิจศึกษา  (7 วัน) 

 

 ศูนยประสานงานสหกิจศึกษารวบรวมขอมูล

พรอมจัดทํารายงานสรุปการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของนิสิตที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษา 

(14 วัน) 

 สถานประกอบการพิจารณา

ประเมินผลการดําเนินงานนิสิตที่

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและแจงผล

การประเมินกลับคณะ (7-14 วัน) 

 ภาคการศึกษาสหกิจศึกษา 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน มีดังนี ้

ภาคตน เดือนมิถุนายน - กันยายน 

ภาคปลาย เดือนพฤศจิกายน - กุมภาพันธ 

 

 นิสิตปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

ในภาคสหกิจศึกษาตนหรือภาคปลาย (120 วัน) 

 

 นิสิตเตรียมงานและนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (30 วัน) 
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ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตที่เขารวมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 30 วัน 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑการเขารวมโครงการสหกิจ

ศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลง

วันที่ 8 กันยายน 2551 

- มาตรฐานและการประกันคุณภาพการ

ดําเนินงานสหกิจศึกษาจากสมาคมสหกิจศึกษา

ไทย 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548 

 

 ติดตามเอกสารการประเมินจาก 

คณะ/วิทยาเขต (14 วัน) 

 เก็บแฟมประจําตัวและรายงานผล 

เสนอผูบริหารทราบ  (2 วัน) 

 

สรุปผลการประเมินพรอมแจง 

ผูเกี่ยวของทราบ 

- เว็บไซตศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

- นิสิต 

- อาจารยนิเทศก / คณะ    (14 วัน) 
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ขั้นตอนการสงนิสิตฝกงาน ณ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) และบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                     รวมทุกขั้นตอนประมาณ 60-80 วัน 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548 

บริษัท การบินไทย จํากัด 

(มหาชน) 

ระยะเวลาการฝกงาน มีดังนี ้

1. เดือนมีนาคม-เมษายน 

2. เดือนมิถุนายน-กันยายน 

3. เดือนพฤศจกิายน-กุมภาพันธ 

บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) 

ระยะเวลาการฝกงาน มีดังนี ้

1. เดือนมีนาคม-พฤษภาคม 

 

  ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

สงเอกสารประชาสัมพันธถึงคณะ/วิทยาเขตเพื่อ 

ขอทราบรายชื่อนิสิตที่ประสงคจะฝกงานกับบริษัท 

ตามระยะเวลาที่กําหนด    

(1-2 วัน)       

  คณะ/วิทยาเขต 

พิจารณาคุณสมบัตินิสิตที่ประสงคจะฝกงาน 
 

                    กับทางบริษัท   (14-21 วัน)        

 

  ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

รวบรวมรายชื่อนิสิตที่ประสงคจะฝกงาน 

            และทําหนังสือเสนออธิการบดีลง      (3-5 วัน) 

  บริษัทพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตและแจง

ผลการคัดเลือกมายังศูนยประสานงาน 

                                สหกิจศึกษา        (1-2 เดือน) 

  ศูนยประสานงานสหกิจศึกษา 

แจงรายชื่อนิสิตที่ผานการคัดเลือกใหคณะ/นิสิต

ทราบเพื่อรายงานตัวตามวันเวลาที่กําหนด  (1 วัน)         

  คณะ/วิทยาเขต 

แจงผลการไดรับคัดเลือกใหแกนิสิต ณ บริษัทที่

นิสิตประสงคจะฝกงานในบริษัทนั้นๆ (2-4 วัน)        

  นิสิตเขารับการปฐมนิเทศ ณ บริษทันั้นๆ  

และเขารับการฝกงาน (ตามระยะเวลาที่ทาง

บริษัทกําหนดไว)  

  บริษัทการบินไทย จํากัด 

(มหาชน) บริษัท ปตท. จํากัด 

(มหาชน) รับทราบผลการ 

สละสิทธิ์ของนิสิต     

 ศูนยประสานงาน 

สหกิจศึกษาทําหนังสือขอสละสิทธิ์

การเขารับฝกงาน (2-3 วัน   ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา โครงการ “เลือกแนวทาง 

...วางอนาคต” ที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รวมทุกขั้นตอนประมาณ 177 วัน หรือ 4-5 เดือน 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได 

ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

  จัดทําหนงัสือไปยังคณะ/หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อเสนอ

รายช่ือเปนกรรมการในคณะกรรมการดําเนินงานฯ (3 วัน) 

 จัดทําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ  

“เลือกแนวทาง...วางอนาคต” ที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (7 วัน) 

 ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน โครงการ “เลือกแนวทาง...วางอนาคต” ที่

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

- ประชุมครั้งที่ 1 เพื่อเตรียมการจดังาน 

- ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อตดิตามการจดังานของแตละฝายตามงานที่ไดรับ

มอบหมาย 

- ประชุมครั้งที่ 3 เพื่อประเมนิผลการจัดงาน                        (6 เดือน) 

-  

  จัดทําสูจิบัตร/โปสเตอร 

- รวบรวมขอมูลจากคณะ/หนวยงานตางๆ ทีเ่ขารวมการจัดงานนําขอมูลที่

ไดมาจัดทําสูจบิัตร 

- รวบรวมขอมูลการจัดทําโปสเตอรจากคณะ/หนวยงานตางๆ เพื่อสงพิมพ

โปสเตอรตอไป                                                      (1 เดือน) 

     ดําเนินการจัดงาน     (2 วัน) 

 ติดตอประสานงานภายในและภายนอก 

- ประสานงานกับเจาหนาที่อาคารจกัรพันธ เพ็ญศิริ 

- ประสานงานกับเจาหนาที่กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่

- ประสานกับคณะ/หนวยงานทีเ่ขารวมกิจกรรม Open House 

- ประสานงานกับวิทยากร/บคุคล/หนวยงานทีเ่รียนเชิญมาบรรยายในงาน 

- ประสานงานกับบุคลากร/นิสิตของมหาวิทยาลัยดานตางๆ ที่เกี่ยวของ 

- ประสานงานกับบุคลากรที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบตัิงาน 

- ประสานกับหนวยงานตางๆ ที่เกีย่วของ                            (1 เดือน) 

-  

 ทําหนังสือขออนุมัติหลักการโครงการและงบประมาณจากมหาวิทยาลัย (3 วัน) 

 เก็บรวบรวมขอมูล       รายงานการประเมินผลและจัดทํารายงาน    เสนอผูบริหาร  (1 เดือน) 
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ขั้นตอนขั้นตอนการจัดงานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาสวนภูมิภาค 

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 44 วัน 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได 

ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

  เตรียมงาน 

-  ประสานงานจองและชําระคาเชาบูธ 

-  ประสานงานจองที่พัก 

-  ประสานงานจดัหาพาหนะ 

-  ประสานงานกับคณะเพื่อขอเอกสารประชาสัมพันธ 

-  เตรียมเอกสารและอุปกรณที่ใชในการจัดงาน    (3 วัน) 

 

 เตรียมบูธกอนจดังาน 

-  ประสานงานเพื่อขอโตะและเกาอี้ในกรณีที่ไมเพียงพอ 

-  ติดตั้งโปสเตอร 

-  จัดเอกสารประชาสัมพันธ 

(1 วัน) 

 จัดทํารายงานประเมนิผล  (30 วันทําการนับจากจดังาน) 
 

  ประชุมหารือรวมกับ สกอ.   (1 วัน) 

 

  ขออนุมัติงบประมาณ    (3 วัน) 
 

 ขออนุมัติบคุลากรในการ 

     ปฏิบัติราชการตางจังหวัด     (3 วัน) 

 

 จัดงานตลาดนดัหลักสูตร  

      อุดมศึกษาสวนภูมิภาค       (2 วัน) 

 

  เสนอผูบริหาร         (1 วัน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษาเชิงรุกในโรงเรียน 

มัธยมศึกษาตอนปลาย เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 

กรณีตอนรับการเขาเยี่ยมชม/ฟงการบรรยายแนะแนวของโรงเรียนตางๆ 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 34 วัน 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได 

ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

 ลงรับเรื่องขอความอนุเคราะหจากโรงเรียน  (1 วัน) 

 

                  ติดตอประสานงานกับโรงเรียน 

- วัน/เวลา/คณะที่ตองการเยี่ยมชม  

- จํานวน/ชั้น/สายวิทย-ศิลป ฯลฯ           (3-5 วัน) 

  ขออนุมัติคาใชจาย                     

 - อาหารวาง                                               

 - คาตอบแทนวิทยากร/เจาหนาที่                      (7 วัน) 

            

 ติดตอประสานงานกับคณะ 

 -  วิทยากร/เจาหนาที่ผูเกี่ยวของ                                                   

 -  สถานที่เย่ียมชม 

  -  วัน/เวลา                                                       (5-7 วัน) 

  พิมพกําหนดการมอบหมายงานผูเกี่ยวของ    (2 วัน) 

 

 ทําหนังสือแจง 

-  กองยานพาหนะฯ เกี่ยวกับการจราจร 

- ขอใชหองประชุม                      (2 วัน)                   

 จัดเตรียม  

-  เอกสารประชาสัมพันธ/ของที่ระลึกมอบผูแทนโรงเรียน                                     

-  แบบสอบถาม/ใบสําคัญรับเงิน/อาหารวาง           (2 วัน) 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

เก็บรวบรวมขอมูล    รายงานการ     รายงานผูบริหาร 

                           ประเมินผลและจัดทํารายงาน                    (7 วัน) 

  ดําเนินการจัดงาน 

-  ใหการตอนรับคณะผูเขาเยี่ยมชม 

-  นําเย่ียมชมคณะ/ภาควิชาและสถานที่ตางๆภายใน มก.  (บางเขน)  (1 วัน)          
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานกรจัดกิจกรรมแนะแนวและประชาสัมพันธเชิงรุกในโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย  

กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                   รวมทุกขั้นตอนประมาณ  37-65 วัน 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได 

ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

 จัดทํา-สงหนังสือเชิญ 

เขารวมโครงการถึงโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย (1-5 วัน) 

 

  โรงเรียนในโครงการนํารอง  (7-10 วัน) 

 

  รวบรวมขอมูล (3-5 วัน) 

 

 จัดทําแผนการดําเนินงาน 

                  -  กําหนดการ 

                  - แผนที่การเดินทาง     (1-2 วัน) 

  ติดตอประสานงานภายใน-ภายนอก 

     - วิทยากร/เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

     - โรงเรียนที่เขารวมโครงการ 

     - กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่

     - นิสิตผูเขารวมแนะนํา มก. 

     - งานประชาสัมพันธ                     (1-14 วัน) 

 

 ขออนุมัติคาใชจาย 

- คาตอบแทนวิทยาการ 

- เจาหนาที่                           (7 วัน) 

 จัดเตรียมงาน 

- จัดเตรียมเอกสารประชาสัมพันธ 

- จัดเตรียมอุปกรณ   

- จัดเตรียม DVD แนะนํา มก.  

- จัดเตรียมของที่ระลกึ  

- จัดเตรียมแบบสอบถาม                                                 (3-5 วัน) 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

เก็บรวบรวมขอมูล    รายงานการ     รายงานผูบริหาร 

                           ประเมินผลและจัดทํารายงาน                       (15 วัน) 

  ดําเนินการจัดงาน      (1-2 วัน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทําหนังสือเชิญเจาภาพรวม/ท่ีปรึกษา/คณะกรรมการอํานวยการ/

คณะกรรมการดําเนินงาน งานประชุมทางวิชาการ กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 1-2 เดือน 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

 

 รางหนังสือเชิญ 

เจาภาพรวม/ที่ปรึกษา /คณะกรรมการอํานวยการ/คณะกรรมการ

ดําเนินงาน  (1 วัน) 

 

  ตรวจสอบเสนอ ผอ. กบศ.พิจารณา  (1 วัน) 

 

 เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา  (1-2 วัน) 

 

 เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม    (5-7 วัน) 

 

  สงเชิญเจาภาพรวม/ที่ปรึกษา /คณะกรรมการอํานวยการ/

คณะกรรมการดําเนินงาน ตามหนวยงานและคณะตางๆ  

(1 เดือน) 

 ติดตามและรวบรวมรายชื่อจากหนวยงานตางๆ              

(1-3 วัน) 

    จัดทําประกาศแตงตัง้คณะกรรมการจัดการประชุมทางวิชาการ/               

                               คณะกรรมการฝายตางๆ                             (1 วัน) 

  เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนามและสงแจง

ประกาศใหหนวยงาน/ 

ผูที่เกี่ยวของทราบ   (5-7 วัน) 

 

            ตรวจสอบเสนอ ผอ. กบศ.พิจารณา        (1 วัน) 

 

 เสนอรองอธกิารบดีฝายวิชาการพิจารณา (1-2 วัน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุมัติหลักการโครงการและคาใชจายโครงการจัดประชุมทางวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทุกขั้นตอนประมาณ 60 - 90 วัน (2-3  เดือน) 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได 

ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

 
 

 ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจดัการประชุมทางวิชาการ 

เพื่อพิจารณารางงบประมาณคาใชจายของแตละฝาย (1 วัน) 

 

  รางหนังสือขออนุมัติหลักการโครงการและ 

คาใชจายในการจัดประชุมทางวชิาการ (1 วัน) 

 

  เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา (1-2 วัน) 

 

 เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ (5-7 วัน) 

 

  อธิการบดีนําหนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ                 

และคาใชจายในการจัดประชุมทางวชิาการเสนอ 

เขาที่ประชุมคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ(45 วัน) 

 

 อนุมัตหิลักการโครงการและคาใชจายในการจัด

ประชุมทางวิชาการ  (15-30 วัน) 

 แจงที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพ่ือใหประธานสาขา/ฝาย 

พิจารณาและขออนุมัติเบิกคาใชจายเพื่อดําเนินงานของสาขา/ฝาย (1 วัน) 

  สาขา/ฝายตางๆ ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการดําเนินงาน (1 เดือน) 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงานในการประชุมทางวิชาการ กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระเบียบและขอบังคบัที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  รวมทุกขัน้ตอนประมาณ 322-352 วัน (8-10  เดือน) 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

    สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงาน

ทั่วไป  

เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 

2548  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปน

คาลงทะเบียนในการอบรมและสัมมนา 

ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยใชเงิน

รายได ประกาศลงวันที ่ 18 กุมภาพันธ  2540 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงานและการประชมุ

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

8.5 สงผลงานกลับมายังฝายเลขานุการฯ เพื่อจดัทําหนังสือตอบรับและปฏิเสธ 

(สําหรับผลงานที่ผานการพิจารณาและไมผานการพิจารณา)  (30 วัน) 

 จัดสงเอกสารเชิญชวนเสนอผลงานประชุมทางวิชาการ มก. เพื่อ

ประชาสัมพันธหนวยงานทั่วประเทศและประชาสัมพันธผาน Website (7 วัน) 

 ประสานงานเกี่ยวกับการจัดเตรยีมงาน 

-  เชิญประธานพิธีเปด/วิทยากร/ผูดําเนนิ

รายการ 

ประสานงานกับฝายตางๆ ดังนี ้

-  ฝายอาคารสถานที่ 

-  ฝายประชาสัมพันธ 

-  ฝายการเงิน 

-  ฝายจัดการจราจรและรักษาความปลอดภยั 

-  ฝายโปสเตอรทางวิชาการ 

-  ฝายจัดพิมพเอกสาร 

-  ฝายสารสนเทศ 

-  ฝายสูจิบัตร  

-  ฝายเลขานุการ 

-  ฝายพิธีการและปฏิคม 

 (30-60 วัน) 

 จัดทําสูจิบัตร/โปสเตอรประชาสัมพันธและสงเชิญชวนเขา

รวมงานประชุมทางวิชาการ มก.  (30 วัน) 

 จัดทําหนังสือเชิญเจาภาพรวม/ท่ีปรึกษาคณะกรรมการ

อํานวยการ/คณะกรรมการดําเนินงาน    (1 วัน)  

 จัดทําประกาศแตงต้ังคณะกรรมการจัดการประชุม

ทางวิชาการ/ คณะกรรมการฝายตางๆ/ประกาศเพิ่มเติม

และสงแจงผูเกี่ยวของทราบ     (7 วัน) 

 ประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ 

-  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 

-  ประชุมคณะกรรมการฝายวิชาการ     (1 วัน) 

 ทําเรื่องขออนุมัติหลักการโครงการ/คาใชจาย    (1 วัน) 

 

 นําเรื่องเสนอเขาที่ประชุมคณบดีเพื่อพิจารณา  (45 วัน) 
 

 รับผลงานวิจยั (90 วัน) 

8.4 ประธานสาขาเสนอผูทรงคุณวุฒ ิ

พิจารณาผลงาน  (60 วัน) 

8.3 สงผลงานใหประธานสาขา  (1 วัน) 

 จัดทําเอกสาร/แผนพับ/โปสเตอรและหนังสือเชิญชวนเสนอ

ผลงานในการประชุมทางวิชาการ มก.  (14 วัน) 

8.1 ลงรับผลงานทางวิชาการ (10 นาที) 

8.2 บันทึกขอมูล  (10 นาที) 

ทุกฝาย/สาขาเตรียมความพรอมในการจัดงานฯ (30 วัน) 

จัดงานประชุมทางวิชาการ มก.  (4 วัน) 

ประชุมสรุปงานและคาใชจายในการจัดงาน   (1 วัน) 

8.6 แจงผลการพิจารณาผลงานวิจัย  (1 วัน) 
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* ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติที่ผูอํานวยการกองบริการการศึกษาควรทราบ 

----------------------------------- 
 

งานสารบรรณ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ฉบับประกาศและงานทั่วไป เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 2548  

 
งานบริหารงานบุคคล 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547                                               

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนาที่ 33-55 เลมที่ 121 ตอนพิเศษ 70 ก. วันที่ 12 พฤศจิกายน 2547 

- แผนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 4 ป พ.ศ.2551-2554 

- กฎกระทรวงวาดวยการบริหารงานบุคคลของขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547         

ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2547 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยการ

บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน พ.ศ. 2543 ประกาศ ณ วันที่ 24 พฤษภาคม 2543 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ.2544 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544  

ประกาศ ณ วันที่  31 พฤษภาคม 2544 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา                   

ผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ.2544 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2544 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยการ   

บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน พ.ศ. 2543 (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 31 มกราคม 2545 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวย 

การบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานเงินรายไดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ. 2545     

ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม 2545 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานเรื่อง การเทียบอัตราคาจางพนักงาน

มหาวิทยาลัยกับระดับตําแหนงขาราชการ ประกาศลงวันที่ 6 มีนาคม 2549 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

- ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 

2551 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยหลักเกณฑ 

และวิธีการเปลี่ยนตําแหนงการเปลี่ยนระดับตําแหนง และการตัดโอนตําแหนงขาราชการพลเรือนใน 

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่  11 ธันวาคม 2551 
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- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวย วินัย   

การรักษาวินัย  และการดําเนินการทางวินัยของพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ. 2553       

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยอํานาจ 

การสั่งลงโทษ วิธีออกคําสั่งและการแกไขคําสั่งเกี่ยวกับการลงโทษ พ.ศ. 2553    ประกาศ ณ วันที่   

3  กุมภาพันธ 2553  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวย

จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วันที่  8 มีนาคม 2553 

 

งานแผน 

- ประกาศ เร่ือง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ.2550-2554  

ประกาศ ณ วันที่  19 ตุลาคม 2549  

 -      แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2551-2554  

 -     แผนปฏิบัติราชการ 4 ป พ.ศ.2551-2554 กระทรวงศึกษาธิการ 

-     นโยบายและแนวทางการบริหารงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ. 2550 - 2554 

 

งานการเงิน 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง หลักเกณฑการอนุมัติใชเงินรายไดเปนคาลงทะเบียน

ในการอบรมและสัมมนา ประกาศลงวันที่ 13 กุมภาพันธ 2535 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได ประกาศลงวันที่  18 กุมภาพันธ  2540 

- บันทึกขอความจากหนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ที่ ทม  0401/ว.056 เร่ือง 

ซักซอมความเขาใจเกียวกับการเบิกคาใชจายเพื่อเดินทางไปราชการโดยใชเงินรายได ลงวันที ่18 

มีนาคม 2541 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณเงินรายได  

พ.ศ. 2545 ประกาศลงวันที่ 8 สิงหาคม 2545 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยเงินรายได  

พ.ศ. 2545 ประกาศลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2545 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549  

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวน

ราชการ พ.ศ.2549 
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- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินบางประเภท

จากใชเงินรายไดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ประกาศลงวันที ่ 8 มีนาคม  2549 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินบางประเภท

จากใชเงินรายไดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับที่ 2) ประกาศลงวันที่  12 มกราคม  2550 และ

วันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินบางประเภท

จากใชเงินรายไดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับที่ 3) ประกาศลงวันที่  13 ตุลาคม  2551  

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยเงินรายได     

พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2)  ประกาศลงวันที่ 24 สิงหาคม 2549 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา เลม 124 ตอนพิเศษ 91 ง  วันที่ 2 สิงหาคม 2550   

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ          

พ.ศ.2550 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 124 ตอนพิเศษ 11 ง  วันที่ 31 มกราคม 2550 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เลม 126  

ตอนพิเศษ 183 ง วันที่ 22 ธันวาคม 2552 

 

งานพัสดุ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ประกาศ ณ วันที่ 20 มกราคม พ.ศ.2535 

และฉบับแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538/แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539/แกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541/แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2542  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

 

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระดับโทษทางวินัยกรณีนิสิตสอทุจริตหรือทําการ

ทุจริตในการสอบ ประกาศ ณ วันที่ 22 ตุลาคม 2525 

- บันทึกขอความจากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ที่ ทม  0401/305 เรื่อง การลงทะเบียนเรียนวิชา    

เลขรหัส 498 และ เลขรหัส 496 ลงวันที่ 13 มกราคม 2529 

- บันทึกขอความจากกองวิชาการ สํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย  ที่ ศธ 0205(1)/ว 229                   

เร่ือง การเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท แผน ก  ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2534 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการศึกษาภาคฤดูรอน พุทธศักราช           

พ.ศ.2535 ประกาศ ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ 2535 



ลิข
สิท
ธ์ิข
อง
กอ
งบ
รกิ
ารก
ารศึ

กษ
า 

มห
าวทิ

ยา
ลัย
เก
ษต
รศ
าส
ตร
์

 -74-

- คําสั่งทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การมอบอํานาจเกี่ยวกับการใหความเห็นชอบหลักสูตร                          

สั่ง ณ วันที่ 26 มิถุนายน 2535 

- บันทึกขอความจากกองวิชาการ สํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ศธ 0205/ว 203                          

เร่ือง การมอบอํานาจเกี่ยวกับการใหความเห็นชอบหลักสูตร ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2535 

- บันทึกขอความจากกองวิชาการ สํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ศธ 0506(1)/ว 15627-46    

เร่ือง การเปดสอนหลักสูตรปริญญาตอเนื่อง 2 ป สาขาวิศวกรรมศาสตร ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2535 

- บันทึกขอความจากกองวิชาการ สํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย  ที่ ศธ 0205(1)/ว 291                    

เร่ือง แนวทางการเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท แผน ก  ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2535 

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา                 

ที่ ทม  0204(2)/22701 เร่ือง การบรรจุหลักสูตรนานาชาติ ในแผนพัฒนาฯ ฉบับที่ 7                              

ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2538 

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักมาตรฐานอุดมศึกษา                                   

ที่ ศธ 0205(1)/16341 เร่ือง แนวทางการเปดสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรระดับปริญญาโท แผน ข 

ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2540 

- ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคของทบวงมหาวิทยาลัย           

ประกาศ ณ วันที่ 14 สิงหาคม 2540 

- ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายสงเสริมการเรียนการสอนระบบคุณภาพ ISO 9000 ใน

สถาบันอุดมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 14 สิงหาคม 2540 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ.2541 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา 48-66 เลม 

115 ตอนที่ 15 ก. วันที่ 24 มีนาคม 2541  

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา ที่ ทม  

0204(2)/8172 เร่ือง การปรับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2540-2544)     

ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2541  

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักนโยบายและแผนอุดมศึกษา ที่ ทม  

0204(2)/8452 เร่ือง การปรับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2540-2544)     

ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2541 

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักมาตรฐานอุดมศึกษา ที่ ทม  

0205(1)/23053 เร่ือง หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (หลักสูตร

นานาชาติ) หลักสูตรใหม พ.ศ. 2541 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2541  

- ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดการศึกษาดานทรัพยสินทางปญญา ประกาศ ณ 

วันที่ 24 ธันวาคม 2541  

- บันทึกขอความจากกองกลาง ที่ ทม  0401.01/01033 เร่ือง หลักสูตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรม

อุตสาหการ ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ  2542 
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- พระราชกฤษฎีกาวาดวยปริญญาในสาขาวิชา อักษรยอสําหรับสาขาวิชาและครุยวิทยาฐานะของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ณ วันที่ 9 เมษายน 2543  

- หนังสือจากทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ทม 0205(1)/9612  เร่ือง รางพระราชกฤษฎีกาวาดวยปริญญาใน  

สาขาวิชา อักษรยอสําหรับสาขาวิชาและครุยวิทยฐานะของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ.2543  

ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2543 

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักมาตรฐานอุดมศึกษา ที่ ทม  

0205(1)/9675 เร่ือง การเปดสอนหลักสูตรในวิทยาเขตสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2543 

- บันทึกขอความจากสํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย สํานักมาตรฐานอุดมศึกษา ที่ ทม  

0205(1)/4453 เร่ือง ขอหารือเรื่อง การเสนอหลักสูตรและรูปแบบการนําเสนอหลักสูตร                     

ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ 2544 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

- บันทึกขอความจากกองกลาง ที่ ศธ 0401.01/05570  เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําหลักสูตรเดิม

ไปเปดสอนในวิทยาเขต ลงวันที่ 7  มิถุนายน 2545 

- บันทึกขอความจากกองกลาง ที่ ศธ 0401.01/08665  เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําหลักสูตรที่เปด

สอนอยูแลวไปเปดสอนตางวิทยาเขต ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2545   

- บันทึกขอความจากกองบริการการศึกษา ที่ ศธ 0401.05/0055  เร่ือง ขอเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติการ

กําหนดรหัสรายวิชาขามวิทยาเขต  ลงวันที่  23 มกราคม 2546 

- บันทึกขอความจากงานสํานักงานอธิการบด ีที่ ศธ 0513.10101/112  เร่ือง แนวทางการจัดชั้นเรียน

วิชากิจกรรมพลศึกษา (175xxx) ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ 2547 

- บันทึกขอความจากงานการประชุม กองกลาง  ที่ ศธ 0513.10102/6157  เร่ือง แนวทางการจัด        

ชั้นเรียนวิชากิจกรรมพลศึกษา (175xxx)  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2547  

- บันทึกขอความจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักงานมาตรฐานประเมินผล

อุดมศึกษา ที่ ศธ 0503(2)/4773 เร่ือง ขอหารือการปฏิบัติตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2547 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรี   

วิทยาลัยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ.2548 ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม 2548 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา                   

พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2548 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 

ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2548 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอนุปริญญา พ.ศ. 2548     

ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2548    
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- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548  

ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2548 

- บันทึกขอความจากสํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ที่ ศธ 0503(2)/4773  เร่ือง ขอหารือ

การปฏิบัติตามเกณฑระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2548  

- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักงานมาตรฐานประเมินผลอุดมศึกษา           

ที่ ศธ 0506(2)/ว 1043 เร่ือง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา ลงวันที่ 15 กรกฎาคม 2548 

- บันทึกขอความจากงานการประชุม กองกลาง ที่ ศธ 0531.10102/11020 เร่ือง แนวนโยบายการ

ปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาและระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2548 

- บันทึกขอความจากกองบริการการศึกษา ที่ ศธ 0531.10102/1378  เร่ือง สรุปการสัมมนาเชิง

ปฏิบัติการ “การกําหนดมาตรการเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการดานวิชาการ

ของวิทยาเขต” ลงวันที่  12 กันยายน 2548 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรี  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับที่ 2)  พุทธศักราช 2548 ประกาศ ณ วันที่  22 กันยายน 2548 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง  กําหนดใหนิสิตเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรตาม   

ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตรีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2548  

ประกาศ ณ วันที่ 27 ตุลาคม 2548  

- บันทึกขอความจากงานการประชุม  กองกลาง ที่ ศธ 0531.10102/15336  เร่ือง การกําหนดมาตรการ

เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการดานวิชาการของวิทยาเขต ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 

2548  

- บันทึกขอความจากงานการประชุม กองบริการการศึกษา ที่ ศธ 0531.10102/15336  เร่ือง การ

กําหนดมาตรการเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการดานวิชาการของวิทยาเขต      

ลงวันที่  3 พฤศจิกายน 2548  

- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา            

ที่ ศธ 0506(2)/ว 317 เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี(ตอเนื่อง) สาขา

วิศวกรรมศาสตรและการเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท แผน ก และแผน ข                                                

ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ 2549 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดชื่อปริญญา พ.ศ.2549 ประกาศ ณ             

วันที่ 20 มีนาคม 2549 

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/ว 569 เร่ือง การกําหนดจํานวน

อาจารยประจําหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2548 ลงวันที่ 18 

เมษายน 2549  
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- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา            

ที่ ศธ 0506(2)/ว 600 เร่ือง การรับรองปริญญาเทคนิคการแพทย ลงวันที่ 25 เมษายน 2549 

- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา           

ที่ ศธ 0506(2)/ว 815 เร่ือง หลักเกณฑการกําหนดชื่อปริญญา พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 6 มิถนุายน 2549 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 7 สิงหาคม 2549 

- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา           

ที่ ศธ 0506(2)/ว 1447 เร่ือง การรับรองปริญญากายภาพบําบัด ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2549 

- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา              

ที่ ศธ 0506(2)/ว 13220 เร่ือง ขอหารือการปฏิบัติตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

พ.ศ.2548 กรณีหลักสูตรนานาชาติ ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2549 

- ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอบังคับวาดวยการศึกษาขั้นบัณฑิตศึกษาของบัณฑิต   

วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ.2550 ประกาศ ณ วันที่ 27 กุมภาพันธ 2550 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยปริญญาในสาขาวิชา อักษรยอสําหรับวิชาและครยุวิทยฐานะของ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ. 2550 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนาที่ 22-28 เลม 124                 

ตอนที่ 16 ก. วันที่ 19 มีนาคม 2550 

- บันทึกขอความจากคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ที่ ศธ 

0506(2)/ว 561 เร่ือง คุณวุฒิอาจารยประจําหลักสูตรระดับอุดมศึกษา ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2550  

- มาตรฐานวิชาการ และมาตรฐานทางวิชาชีพกฎหมาย และจากสถาบันที่มหาวิทยาลัยใหการยอมรับ 

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/ว 409  เร่ือง แนวปฏิบัติการแจง

ปดหลักสูตร สาขาวิชา ลงวันที่  31 มีนาคม 2551 

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0505(2)/ว 1292  เร่ือง การผอนคลายการ

กําหนดจํานวนหนวยกิตของรายวิชาสหกิจศึกษา ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2551 

- บันทึกขอความจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผล

อุดมศึกษา ที่ ศธ 0505(2)/ว 1014  เร่ือง ตัวชี้วัดที่ 22 รอยละของหลักสูตรที่ไดมาตรฐานตอ

หลักสูตรทั้งหมด ลงวันที่  4 สิงหาคม 2551 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/14978  เร่ือง การกําหนดรหัส

ประจําวิทยาเขตนําหนารหัสประจําวิชา ลงวันที่ 4 กันยายน 2551 มติที่ประชุมคณบดี ครั้งที่ 

13/2551 เมื่อวันที่ 1 กันยายน 2551 ระบุเลขรหัสประจําวิทยาเขตนําหนาเลขรหัสประจําวิชาใน

เอกสารหลักสูตร/รายวิชา  

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/0011  เร่ือง การตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูเขาศึกษาและการขอเพิ่มเติมเงื่อนไขหลักสูตร ลงวันที่ 5 มกราคม 2552 ความ

ผิดพลาดในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเขาศึกษาและการขอเพิ่มเติมเงื่อนไขของนิสิตสวนหนึ่ง
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ของหลักสูตรผูรับผิดชอบโดยตรงควรเปนหนวยงานใดและจะมีวิธีการแกไขปญหาอยางไรที่จะ

ไมใหกรณีเชนนี้เกิดขึ้นอีก 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0401.01/00113420  เร่ือง การเปลี่ยนแปลงแนว

ปฏิบัติการกําหนดรหัสวิชาที่เปดสอนอยูแลวไปเปดสอนตางวิทยาเขต ลงวันที่ 7 มีนาคม 2552  

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/3828  เร่ือง การเสนอขออนุมัติเปด

หลักสูตรและรายวิชา ลงวันที่ 5 มีนาคม 2552 ในอนาคตการขอเปดหลักสูตรและรายวิชาใหม

จะตองมีการศึกษาวิเคราะหถึงความตองการที่แทจริงของสังคมและจํานวนกลุมเปาหมายที่ตองการ

เรียนในหลักสูตรวามีมากนอยเพียงใด 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.101070330  เร่ือง ขอมูลการกําหนดรหัส

กลุมสาขาวิชามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 18 มีนาคม 2552  

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/4968  เร่ือง มติสภามหาวิทยาลัย

เกี่ยวกับแนวทางในการปดหลักสูตรและรายวิชา ลงวันที่ 24  มีนาคม 2552 ประชุมสภา มก. ครั้งที่ 

2/2552  เมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ 2552 มีขอสังเกตและขอเสนอแนะเพิ่มเติม ดังนี้ 

 ไมปรากฏขอมูลการเสนอปดหลักสูตรจากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร   

 มีการศึกษาและวิเคราะหถึงความตองการที่แทจริงของสังคมและจํานวนกลุมเปาหมาย 

 เร่ืองที่เกี่ยวของกับศิลปวัฒนธรรมของชาติ ควรลงทุนเพื่อรักษาเอกลักษณความเปนไทย 

ไดรับการพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม 

 กําหนดจํานวนนิสิตที่จะรับเขาในสาขาดานนี้ใหนอยลง และ/หรือปดหลักสูตรดังกลาว 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/7333  เร่ือง ขอคิดเห็นจากสภา  

มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการอนุมัติปรับแผนเพื่อบรรจุหลักสูตรไวในแผนพัฒนา ลงวันที่ 13 

พฤษภาคม 2552 ประชุมสภา มก. ครั้งที่ 4/2552  เมื่อวันที่ 27 เมษายน 2552 ใหมหาวิทยาลัย

พิจารณากําหนดลําดับขั้นตอนของกระบวนการตางๆ ใหชัดเจน 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/7007  เรื่อง อนุมัติปรับแผนเพื่อ

บรรจุหลักสูตรไวในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา (พ.ศ. 2550-2554) ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 

2552 ในที่ประชุมสภา มก. ครั้งที่ 4/2552 เมื่อวันที่ 27 เมษายน 2552 มีขอคิดเห็นเกี่ยวกับการเสนอ

ขอปรับแผนเพื่อบรรจุหลักสูตรไวในแผนพัฒนาการศึกษาระดบัอุดมศึกษา ควรไดรับอนุมัติจาก

สภามหาวิทยาลัยกอนนําไปบรรจุในแผนการรับนิสิต อัตรากําลังและงบประมาณการเสนอขอเปด

หลักสูตรใหมจะตองมีความพรอมในเร่ืองตางๆ  

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/7332  เร่ือง ขอคิดเห็นจากสภา

มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการปรับปรุงและปดหลักสูตร ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 ในที่ประชุมสภา

ครั้งที่ 27 เมษายน 2552 จะตองทําการปรับปรุงหลักสูตรทุก 5 ป สวนหลักสูตร/รายวิชาใดที่ไมมี

การเปดสอนนับต้ังแตไดรับอนุมัติใหเปดสอนติดตอกันไมนอยกวา 3 ป ใหทําการปดหลักสูตร/

รายวิชานั้น 
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- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/7942  เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

จัดการศึกษาตามขอคิดเห็นของสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2552 จะตอง

มีการศึกษาความตองการที่แทจริงของสังคมและวิเคราะหในเร่ืองกลุมเปาหมาย ควรไดรบัอนุมัติ

จากสภามหาวิทยาลัยใหบรรจุหลักสูตรไวในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษากอนการนําไป

บรรจุไวในแผนการรับนิสิต จะไมมีผลพูนในเร่ืองอัตรากําลังและงบประมาณ  

- บันทึกขอความจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผล

อุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/6774  เร่ือง การขอทบทวนขอกําหนดตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร               

ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2552 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/9419  เร่ือง ขอเสนอแนะจากสภา

มหาวิทยาลัยในการพิจารณาหลักสูตรใหม ลงวันที่ 12 มิถนุายน 2552 ในที่ประชุมสภาครั้งที ่

5/2552 เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2552 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดพิจาณา

รับทราบ/รับรองการเปดสอนหลักสูตรและมีขอสังเกตหรือขอคิดเห็น ขอใหมหาวิทยาลัยนําเสนอ

ใหสภามหาวิทยาลัยทราบขอมูล 

- ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เร่ือง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณาประเมิน

คุณภาพการจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้งของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 13 

มิถุนายน 2552  

- หนังสือจากสภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ ที่ สวบช 886/2552 เร่ือง แจงประกาศใช

หลักสูตรตัวอยางปริญญาตรีทางการบัญชี ลงวันที่ 22 มิถนุายน 2552 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552   

ประกาศ ณ วันที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 

- ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เร่ือง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ  

ระดับอุดมศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 

- บันทึกขอความจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผล

อุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/ว 897 เร่ือง ประกาศสัตวแพทยสภา เร่ือง หลักเกณฑวาดวยการพิจารณา

หลักสูตรและสถาบันผลิตสัตวแพทยศาสตรบัณฑิตและขอบังคับสัตวแพทยสภา วาดวยการรับรอง

ปริญญาในวิชาชีพการสัตวแพทยของสถาบันการศึกษา พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2552 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/15533  เร่ือง ขอเสนอแนะจากสภา

มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 23 กันยายน 

2552  

- แผนยุทธศาสตรตามนโยบายสถานศึกษา 3 ดี (3D) กระทรวงศึกษาธิการ 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/15526  เร่ือง การตรวจสอบ

คุณสมบัติของนิสิตปจจุบันที่เขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ลงวันที่ 23 กันยายน 2552 มติที่
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ประชุมสภา มก. ครั้งที่ 8/2552 เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2552 อนุมัติใหรับนิสิตเขาศึกษาเปนกรณี

พิเศษตามที่ไดกําหนดไวในแตละหลักสูตรอยางเครงครัด 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/15533 เร่ือง ขอเสนอแนะจากสภา

มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 23 กันยายน 

2552  มติที่ประชุมสภาครั้งที่ 8/2552 เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2552 ไดพิจารณาความเหมาะสมของ

จํานวนนิสิตใหความสําคัญกับการตีพิมพและเผยแพรผลงานวิจัย/วิทยานิพนธใหเพิ่มมากขึ้น เพื่อ

กําหนดทิศทางนโยบายและการบริหารจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในภาพรวม

จะตองเปนผูที่มีความสามารถในการแสวงหารายได 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/20639  เร่ือง มาตรการสงเสริมการ

ปรับปรุงหลักสูตรตามรอบ 5 ปและกระบวนการตรวจสอบหลักสูตรอนุมัต ิลงวันที่ 17 ธันวาคม 

2552 ซึ่งเปนการแจงมติที่ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในการประชุม ครั้งที่ 14/2552 

เมื่อวันที่ 8 ธันวาคม 2552  

- บันทึกขอความจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักมาตรฐานและประเมินผล

อุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/ว 1366 เร่ือง การจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้งของสถาบันอุดมศึกษาของ

รัฐ ลงวันที่ 26 มกราคม 2553  

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(1)/ว 104  เร่ือง ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาคอมพิวเตอร สาขาพยาบาล

ศาสตรและสาขาโลจิสติกส ลงวันที่ 26 มกราคม 2553  

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/7286 เร่ือง อนุมัติแนวทางปฏิบัติ

เพื่อแกไขปญหาการกรอกขอมูลผานระบบออนไลน ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553 ซึ่งเปนการแจง

มติที่ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในการประชุม ครั้งที่ 6/2553 เมื่อวันที่ 5 เมษายน 

2553 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/7223 เร่ือง อนุมัติการเปดภาคเรียน

สําหรับโครงการพิเศษ ระดับปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2553 ซึ่งเปนการ

แจงมติที่ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในการประชุม ครั้งที่ 8/2553 เมื่อวันที่ 3 

พฤษภาคม 2553  

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509.6(2.1)/ว 691 เร่ือง ซักซอมความ

เขาใจเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2553 

- บันทึกขอความจากกองกลาง งานการประชุม ที่ ศธ 0513.10102/11452 เร่ือง กระบวนการปรับปรุง

หลักสูตรที่ไดรับอนุมัติเปดสอนและดําเนินการมาแลว 3 ปและ 4 ป ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 ซึ่ง

เปนการแจงมติที่ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในการประชุม ครั้งที่ 11/2553                      

เมื่อวันที่ 5 กรกฎาคม 2553 
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งานสหกิจศึกษา 

- ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัยวาดวยการเบิกจายหมวดเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการพัฒนาสหกิจศึกษา

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2545 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาธรรมเนียมรายวิชาสหกิจศึกษา ลงวันที่ 7 

เมษายน 2549 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่องกําหนดอัตราคาเบี้ยประชุม คาตอบแทน และคาใชจายใน

การบริหารโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2551 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการเขารวมโครงการสหกิจศึกษาของ

นิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ 8 กันยายน 2551 

- มาตรฐานและการประกันคุณภาพการดําเนินงานสหกิจศึกษาจากสมาคมสหกิจศึกษาไทย 

 

อื่นๆ ทีผู่อํานวยการกองบริการการศึกษาควรทราบ  

- กฎ ระเบียบและนโยบายของหนวยงานราชการที่อยูนอกเหนือมหาวิทยาลัยขึ้นไป 

- ระเบียบ ขอบังคับหรือเงื่อนไขตางๆ ในหนวยงาน ระดับคณะวิชาฯ 

- ยุทธศาสตร นโยบาย วัตถุประสงค เปาหมาย ของหนวยงาน ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 

- ผลการตรวจสอบและการประเมินของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายใน ระดับ

คณะระดับมหาวิทยาลัยและจากหนวยงานภายนอกในแตละป 
 

 
* หมายเหตุ ทั้งนี้สามารถสืบคนรายละเอียดที่เกี่ยวของกับระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนดในเรื่องตางๆ 

ไดจากเว็บไซตของหนวยงานที่เปนผูออกประกาศในเร่ืองดังกลาว  
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เอกสารและสิ่งอางอิง 

 

กระทรวงศึกษาธิการ.  2542.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542.  แกไขเพิ่มเติม  

 (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2545.  กรุงเทพมหานคร 

                                           

กองแผนงาน.  2549.  การบริหารและพัฒนา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ในรอบ 4 ป (8 มิถุนายน 2545 – 7 

 มิถุนายน 2549).  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร กรุงเทพฯ. 

 

__________.  2549.  การบริหารและพัฒนา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ในรอบ 4 ป (8 มิถุนายน 2548 – 7 

 มิถุนายน 2549).  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร กรงุเทพฯ. 

 

__________.  2553. แผนยุทธศาสตรการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ.2553-2555  

 สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร กรุงเทพฯ. 

 

จันทรานี  สงวนนาม.  2551.  ทฤษฎีและแนวปฏิบัติในการบริหารสถานศึกษา.   

 กรุงเทพมหานคร: บริษัทบุค พอยท จํากัด. 

 

นพพงษ  บุญจิตราดูลย.  2549.  โนตยอบริหาร. เชียงใหม: Orange Group Tactics Design.  

 

ไพฑูรย  เจริญพันธุวงศ.  2529.  การบริหารการศึกษา.  กรุงเทพมหานคร: โอเดียนสโตร. 

 

รัตติกรณ  จงวิศาล.  2548.  รายงานวิจัยเร่ือง การศึกษาภาวะผูนํา และทิศทางใหมเพื่อการพัฒนา 

 ผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมไทย.  กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัย 

 เกษตรศาสตร. 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  2536.  ประมวลสาระชุดวิชา: ทฤษฎีและแนวปฎิบัติในการ 

 บริหารการการศึกษา.  นนทบุรี: มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

 

ศิริพงษ  เศาภายน.  2548.  หลักการบริหารการศึกษา: ทฤษฎีและแนวปฎิบัติ.  กรุงเทพมหานคร: 

 บริษัท บุคพอยท จํากัด. 
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สงวน  สุทธิเลิศอรุณ.  2523.  การบริหารการศึกษา.  กรุงเทพมหานคร: ชัยศิริการพิมพ. 

 

สรอยตระกูล  อรรถมานะ.  2545.  พฤติกรรมองคการ: ทฤษฎีและการประยุกต.  กรุงเทพมหานคร: 

 โรงพิมพมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร. 

 

เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ.  2536.  ภาวะผูนํา.  กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

 

สมบัติ  ธํารงธัญวงศ.  2549.  นโยบายสาธารณะ: แนวความคิด การวิเคราะหและกระบวนการ.  

 กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพเสนาธรรม. 

 

สํานักประกันคุณภาพ.  2549.  คูมือประกันคุณภาพฉบับอาจารย.  กรุงเทพมหานคร. 

 

_________________.  2548.  คูมือระบบประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (KU.QA.2548) 

 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพฟสิกสเซ็นเตอร. 

 

อาคม  วัดไธสง.  2547.  หนาที่ผูนําในการบริหารการศึกษา.  กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยทักษิณ. 

 

Hersey, P. and K.H. Blanchard.  1993.  Management of Organizational Behavior: Utilizing 

 Human Resources.  6th ed. New Jersey: Prentice Hall, Inc. 

 

Koontz, H. and H. Weihrich.  1990.  Essentials of Management.  5th ed.  New York:  

 McGraw-Hill Publishing Company. 

 

M.L.Defleur and O.N. Larson, The Flow of Information New York : Harper. 1958. p.8. 



ประวัติผูเขียน 

นางสาวนีรนุช ภาชนะทิพย 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

e-mail : pneranuch@hotmail.com  

 

ประวัติการศึกษา 
 - มัธยมศึกษาตอนปลาย สายศิลป-ภาษา (ฝร่ังเศส) จากโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ป 2527 
 - ปริญญาตรี สาขาวิชาภาษาตางประเทศ (ฝร่ังเศส) จากคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ป 2531 
(ระหวางการศึกษาไดรับทุนและเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา ณ มหาวิทยาลัย Nantes สาธารณรัฐฝรั่งเศส) 
 - ปริญญาโท สาขาวิชาพื้นฐานการศึกษา จากคณะครุศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ป 2534  
 - ปริญญาเอก สาขาวิชาการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ป 2557 
ประวัติการทํางาน    
 - ป 2534-2545 นักวิชาการศึกษา หัวหนางานบริการการศึกษา หัวหนาหนวยทะเบียนและประเมินผล
การศึกษา หัวหนาหนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการและหัวหนาศูนยการเรียนรูดวยตนเอง (Self Learning 
Center)  คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 - ป 2545 นักวิชาการศึกษา ระดับ 7 ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา  
 - ป 2546 – ป 2553 นักวิชาการศึกษา ระดับ 8 ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา  
 

ผลงานวิจัยซึ่งไดรับการตีพิมพเผยแพร 
 - ทัศนคติที่มีตอการฝกอาชีพของหญิงในสถานสงเคราะหบานเกร็ดตระการ และบานนารีสวัสดิ์ ที่มีภูมิหลัง
แตกตางกัน (Attitudes Towards  Occupational Training of The Socially Handicapped Women with with Different 
Backgrounds in Ban Kredtrakan and Ban Nareesawad) ซึ่งไดรับคัดเลือกเปนผลงานวิจัยระดับดีมาก (very good) 
จากคณะครุศาสตรและบัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ป 2534 
 - การติดตามผลการดําเนินการจัดการเรียนการสอนวิชาบูรณาการ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (Followed up the Results of Integrated Courses Management, General Education of 
Kasetsart University) ไดรับทุนสนับสนุนการวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแหงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ป 2547  
 - การติดตามผลการเขารวมโครงการสหกิจศึกษาของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
(Follow up the Results of Co-operative Education Project’s Attendance of Students at Kasetsart University) ไดรับ
ทุนสนับสนุนการวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแหงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ป 2547 
 - ระบบฐานขอมูลสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (Cooperative education database system of 
Kasetsart University) ป 2549 
 - ความตองการในการพัฒนาศักยภาพของอาจารยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
(The Necessary Demand in Competency Development of Lecturers at Kasetsart University) ป 2549 ไดรบัทุน
สนับสนุนการวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแหงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร   
 - ความคิดเห็นของผูใชบริการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (The Opinion of  Education 
Service Division Users of Kasetsart University) ป 2550 
 - ความคิดเห็นของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 ที่มีตอการเรียนการสอนโครงการเรียนลวงหนาของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (The Opinion of Twelfth Grade Students towards Kasetsart University’s Advanced 
Placement Program)  ไดรับทุนสนับสนุนการวิจัยจากโครงการเรียนลวงหนา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ป 2551 
 - การพัฒนาคุณลักษณะภาวะผูนําของผูบริหารสตรีสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
วิทยาเขตบางเขน (Leadership Traits Development of  Women  Administrators under Kasetsart University’s office 
of the President  at Bangkhen Campus) ป 2553 
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