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ค าน า 
 

บุคลากรในหน่วยงาน ตองมีการพัฒนาขีดความสามารถและสมรรถนะในการท างานเพ่ือ
ความก้าวหน้าในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาตนเองให้ก้าวทันกับการ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในปัจจุบัน ประกอบกับการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
ต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ ดังนั้นคูมือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการ
ท างาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานไวใช้อ้างอิงไมให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู
มือการปฏิบัติงานอาจท าเป็นผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น 
รายละเอียดวิธีการท างานของ แต่ละขั้นตอนย่อย เอกสาร ที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน แบบฟอร์ม
ต่าง ๆ เป็นต้น  

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือความสะดวก รวดเร็วและ           
มีประสิทธิภาพ สามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและมีคุณภาพ และคงจะเป็นประโยชน์ส าหรับ
บุคลากรในคณะวิทยาการจัดการต่อไป 
 
 
 

ธนิดา  อินภิชัย 
2561 
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บทท่ี 1  
บทน า 

 

1. ประวัติความเปน็มา  
คณะวิทยาการจัดการ  วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี  พ.ศ. 2537   หลังจากมีการ

ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2527  โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ  โดยใช้ชื่อว่า  คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้ง คณะวิชา
วิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และ
ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ การแบ่งภาควิชาในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
เพราะยังไม่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ  ต่อเม่ือผ่านคณะกรรมการ
พิจารณาแบ่งส่วนราชการและได้รับการอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแล้ว  จึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่  17 เมษายน พ.ศ. 2530  โดยให้คณะวิชาวิทยาการจัดการประกอบด้วยภาควิชา  3 
ภาควิชา  ภาควิชาบริหารธุรกิจ และสหกรณ์ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการ
ประชาสัมพันธ์ 
 เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการ
ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืนๆ  อีกหลายสาขา  กระทรวงศึกษาธิการ  จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่
วิทยาลัยครูทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
จึงได้พระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 และในปี พ.ศ. 2537 
รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน  หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ต่อ
รัฐสภา และพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 
19 มกราคม พ.ศ. 2538 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 112 
ตอนที่ 4 ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติฉบับนี้ท าให้สถาบันราชภัฏมีโครงสร้าง
เปลี่ยนแปลงจากเดิม  สามารถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีทุกสาขาวิชา ชื่อส่วนราชการ
ต าแหน่งทางการบริหารอ่ืน ๆ เปลี่ยนแปลงไป เช่น คณะวิชาวิทยาการจัดการเปลี่ยนเป็น “คณะ
วิทยาการจัดการ” หัวหน้าคณะวิชาเปลี่ยนเป็น “คณบด”ี 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้สถาบันราชภัฏ
ที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547  และประกาศใน              
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เมื่อเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะ



ห น้ า  | 2 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนกัวิชาการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

วิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานในรูปแบบมีภาควิชา  โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 
ส านักงาน ได้แก่  

ภาควิชาบริหารธุรกิจ  
ภาควิชานิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ  
ส านักงานคณบดี  
ในปีการศึกษา  2552  ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและ

กลับไปด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา  โดยแบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา  และ 1 ส านักงานคณบดี  ซึ่ง
สาขาวิชาทั้งหมดประกอบด้วย  

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 
สาขาวิชาการตลาด 
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม  
ซ่ึงผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 ถึงปัจจุบัน ได้แก่  

1. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา พ .ศ. 2530-2533  
2. ผศ.ด ารง  สิมพลีวงศ์  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา พ .ศ. 2534-2537  
3. นางพงษ์ศรี  บุญสุวรรณ  ต าแหน่ง คณบดี พ .ศ. 2538-2541  
4. ผศ.สุเมธ  ปรมัตถ์สกุล  ต าแหน่ง คณบดี พ .ศ. 2542-2545  
5. นายพิทยา  พัฒนธัญญา  ต าแหน่ง คณบดี พ.ศ. 2546-2551  
6. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง คณบดี พ.ศ. 2552- 2556  
7. ผศ.นิตยา  ชนินทยุทธวงศ์  ต าแหน่ง คณบดี พ.ศ. 2556 – 2560 
8. ผศ.ดร มานิตย์  สิงห์ทองชัย  ต าแหน่ง คณบดี พ.ศ. 2560 – ปัจจุบัน 

 ปัจจุบัน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งอยู่ที่ 398 หมู่ 9 ถนน
สวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการมีอาคารใน
ก ากับ 2 อาคาร คืออาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  
 

2. ปรัชญา 
องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและ

พัฒนาท้องถิ่น 
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3. วิสัยทัศน ์
เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าและเป็นนัก

ปฏิบัติงานด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมาก
ยิ่งขึ้น 
 

4. พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลัก

คุณธรรมและจริยธรรม                             
2. จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความ

ต้องการและพัฒนาท้องถิ่น  
3. สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มีการ 

บูรณาการองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 
4. สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ธ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม  
5. ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับที่

กว้างมากยิ่งขึ้น 
6. บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐาน

การศึกษาสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมากยิ่งข้ึน. 
 

5. ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. สร้างโอกาสในการศึกษาระดับอุดมศึกษาและพัฒนาการเรียนการสอนให้มีคุณภาพสู่

มาตรฐานสากล  
2. สร้างความรู้หรือนวัตกรรมให้สามารถตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติและน าไปใช้ประโยชน์

ต่อการพัฒนาท้องถิ่น  
3. ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดความรู้ด้านการบริหารจัดการ และสืบสานโครงการ

พระราชด าริ  
4. สืบสานคุณค่าของวัฒนธรรมไทย  
5. ก าหนดแนวทางการบริหารจัดการให้ได้มาตรฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (GOOD GOVERNANCE) 
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6. ค่านิยมร่วม (Shared Value)  FMS 
 F:  Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์
เพ่ือการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
 M: Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 
 S: Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงาน
อย่างมืออาชีพ 
 

7. อัตลักษณ์ 
บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณธรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 

8. เอกลักษณ์ 
แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 

 

9. ตราสัญลักษณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1 ตราสัญลักษณ์ประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
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10. หลักสูตรที่เปิดสอน 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต(บธ.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 

- สาขาวิชาการตลาด 
- สาขาวิชาบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
- สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต(บช.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปีเทียบโอน 
- สาขาวิชาการบัญชี 

หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต(ศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
- สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ แขนงวิชาเศรษฐศาสตร์การเงินและการธนาคาร 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)  หลักสูตร 4 ปี 
- สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต หลักสูตร 4 ปี 
- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ 
- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการสื่อสารมวลชน 

 

11. ความเป็นมาในการจัดท าเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 
บุคลากรในหน่วยงาน ตองมีการพัฒนาขีดความสามารถและสมรรถนะในการท างานเพ่ือ

ความก้าวหน้าในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาตนเองให้ก้าวทันกับการ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในปัจจุบัน ประกอบกับการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
ต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหาร
งานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2557 ข้อ 
13 (ค) (1) การต่อสัญญาจ้างครั้งที่หนึ่ง ผู้ขอต่อสัญญาจ้างจะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน
โดยจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ และเฉพาะพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่ง
ประเภททั่วไปวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะต้องมีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นปัจจุบัน โดยความ
เห็นชอบของหัวหน้าหน่วยงานที่สังกัดไม่น้อยกว่าหนึ่งผลงาน ในกรณีที่ผ่านการประเมินให้ต่อสัญญา
จ้างอีกสี่ปี 

ดังนั้นคูมือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของการท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการท างาน และสามารถให้
ผู้ปฏิบัติงานไวใช้อ้างอิงไมให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานอาจท า
เป็นผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น รายละเอียดวิธีการ
ท างานของแตล่ะข้ันตอนย่อย เอกสาร ที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 
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12. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่

ถูกต้อง 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่นักวิชาการศึกษาปฏิบัติงานได้ถูกต้อง

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่  งานวิชาการ

การศึกษาปฏิบัติงานแทนกันได ้
 

13. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการ สามารถเรียนรู้วิธีการเกี่ยวกับงานทางด้านวิชาการ       

ที่ถูกต้อง เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 
2. เป็นแนวปฏิบัติ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการคณะวิทยาการจัดการ ให้เป็นไป

ในทิศทางเดียวกัน 
3. เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันใน

อนาคต 
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บทท่ี 2  
การบริหารจัดการคณะวิทยาการจัดการ 

 

1. โครงสร้างคณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาการจัดการ มีโครงสร้างหน่วยงาน ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ    

รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายอาคารและสื่อสารองค์กร ที่ปรึกษาคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มี 1 ส านักงานคณบดี 7 
สาขาวิชา และ 3 ศูนย์ คณาจารย์ จ านวน 53 คน อาจารย์สัญญาจ้าง จ านวน 1 คน พนักงานสาย
สนับสนุน จ านวน 12 คน ดังนี้ 

ส านักงานคณบดี มีโครงสร้าง ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณและธุรการ งาน
ทรัพยากรบุคคล งานนโยบายและแผน  
  2. กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานกิจกรรม
นักศึกษา งานประกันคุณภาพ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจ งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค 
และงานด้านซอฟต์แวร์ และเว็บไซต์ 
  3. กลุ่มงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย งานการเงิน  และงานพัสดุ 
สาขาวิชา มี 7 สาขาวิชา ดังนี้ 
   1. หลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
   2. หลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการตลาด 
   3. หลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
   4. หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
   5. หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
   6. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 
   7. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

ศูนย์การขับเคลื่อนตามนโยบายคณะ จ านวน 3 ศูนย์ ดังนี้ 
  1. ศูนย์ให้ค าปรึกษา แนะแนะการศึกษาเชิงรุกและบริการวิชาการ  
  2. ศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการด้านกรีนซัพพลายเซน  
  3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจและประกันคุณภาพการศึกษา 
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2. โครงสร้างการบริหารงานคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารคณะ(กบ.) จ านวน 20 ท่าน ประกอบด้วย คณบดี,รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ,รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ,รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษาและกิจกรรม
พิเศษ,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารและสื่อสารองค์กร,หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี-การตลาด-
การบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ-เศรษฐศาสตร์-คอมพิวเตอร์ธุรกิจ-นิเทศศาสตร์-
การท่องเที่ยวและการโรงแรม,ประธานสโมสรนักศึกษาคณะ,หัวหน้าศูนย์ความเป็นเลิศทาง
วิชาการฯ,หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาฯ,หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์ฯ,หัวหน้าส านักงาน
คณบด,ีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปคณะ 

คณะกรรมการประจ าคณะ (กจ.) จ านวน 13 ท่าน ประกอบด้วย คณบดี, รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ, รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ, รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ, กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 4 ท่าน 
กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 2 ท่าน, หัวหน้าส านักงานคณะ และนักวิชาการ
ศึกษา 2 ท่าน 
 

ที่ปรึกษาคณบดี  จ านวน 1 ท่าน 
 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศกึษาและกิจกรรม
พิเศษ 

ผู้ช่วยคณบดี  จ านวน 2 ท่าน ประกอบด้วย ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 

หัวหน้าส านกังานคณบดี สาขาวิชา  7 สาขา ประกอบด้วย สาขาวิชาการ
บัญชี, การตลาด, การบริหารทรัพยากรมนุษย์และ
การจัดการ, เศรษฐศาสตร์, คอมพิวเตอร์ธุรกิจ, 
นิเทศศาสตร์ และการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

-กลุ่มงานบริหารและธรุการ 
-กลุ่มงานวิชาการและบรกิาร
การศกึษา 
-กลุ่มงานการคลังและพัสด ุ

ศูนย์การขับเคลื่อนตามนโยบายคณะ จ านวน 3 ศูนย์ ประกอบด้วย ศูนย์ให้
ค าปรึกษา แนะแนะการศึกษาเชิงรุกและบริการวิชาการ, ศูนย์ความเป็น
เลิศทางวิชาการด้านกรีนซัพพลายเซนและศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สห
กิจและประกันคุณภาพการศึกษา 
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3. คณะผู้บริหาร  
รายชื่อ ต าแหน่ง 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์  สิงห์ทอง
ชัย 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิราช  รัตนันต์ 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี  งามมีศรี รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  

 
4. อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ 

กิจกรรมพิเศษ  

 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

 
6. อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทธิ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษาอาจารย์ 

 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาลินี อินทพิบูลย์ ที่ปรึกษาคณบดี 

 
8. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ หัวหน้าส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 

 
 

ภาพที่ 2.2 คณะผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/DFwrcKxesRi20170802102418.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/9zAFjuN2LEQ20170802102530.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/blEcCHm0sOy20170802102600.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/8tM8Ib2iX2820170802102727.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/qXyjoPOIYK520170802102656.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/eQFBhTBMiAm20170802102712.png
http://ms.nsru.ac.th/manage/img_person/KhfMVHQ6C7a20170531224006.jpg
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4. คณะกรรมการบริหารคณะ 
รายชื่อ ต าแหน่ง 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์ สิงห์ทองชัย คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิราช  รัตนันต์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษมี งามมีศรี รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ  
4. อาจารย์รติบดี สิทธิปัญญา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ  
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

6. 
อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทธิ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาลินี อินทพิบูลย์ ที่ปรึกษาคณบดี 
8. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

9. 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ ชอบประดิถ หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษา แนะแนะเชิงรุกและ 

บริการวิชาการ 

10. 
อาจารย์สิริกาญจน์ สิงห์ทองชัย หัวหน้าศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการด้าน 

กรีนซัพพลายเซน 
11. อาจารย์สุวชัช  พิทักษ์ทิม หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจและ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
12. อาจารย์เฉลิมเกียรติ ปรัชญาพันธ์ หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
13. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วริศรา เหล่าบ ารุง หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
14. อาจารย์จิตาพัชญ์ ไชยสิทธิ์ หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
15. อาจารย์นราธิป ภักดีจันทร์ หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 

16. 
อาจารย์สุวชัช  พิทักษ์ทิม หัวหน้าสาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และ

การจัดการ 
17. อาจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
18. อาจารย์มัลลิกา ภูมะธน หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
19. นายกิตติศักดิ์  สีหามาตย์ ประธานสโมสรนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ 
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5. คณะกรรมการประจ าคณะ 
รายชื่อ ต าแหน่ง 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย ประธานคณะกรรมการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิราช  รัตนันต์ รองประธาน  
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลักษมี  งามมีศรี กรรมการ  
4. อาจารย์กฤษฎิ์ติณณ์  พันธุ์ไพโรจน์ กรรมการ  
5. นายเสริม  เค้าสงวนศิลป์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดุสิต  ภู่ตระกูล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7. นายสมชัย  เจริญชัยฤทธิ์   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. นายวิรัช  ตั้งประดิษฐ์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
9. อาจารย์อธิกัญญ์ แพรต่วน กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 
10. อาจารย์สุวชัช  พิทักษ์ทิม กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 
11. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ กรรมการและเลขานุการ 
12. นางสาวพิกุล  แก้วแดง ผู้ช่วยเลขานุการ 
13. นางธนิดา  อินภิชัย ผู้ช่วยเลขานุการ 
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6. โครงสร้างส านักงานคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างส านักงานคณบดี 
 
ส านักงานคณบดี 

รายชื่อ ต าแหน่ง 
1. นางปราถนา  เจียมจตุรงค์ หัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. นางสาวจ าเนียร เกิดสวัสดิ์ พนักงานพิมพ์ดีด 3 
3. นายภานุวัตร์ แตงนวลจันทร์ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
4. นางธนิดา  อินภิชัย นักวิชาการศึกษา 
5. นางสาวพิกุล  แก้วแดง นักวิชาการศึกษา 
6. นายหิรัญ ศรีพินทุศร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
7. นางสาวดาริน จันทร์อร่าม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
8. นางสาวลักษณา ยิ้มจ ารัส เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
9. นางสาวจิราพร เชิญขวัญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
10. นางสาววรวีร์ บุญสิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
11. นางสาวสุกัญญา กลัดเชยดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
- นางสาวจ าเนียร เกดิสวสัดิ ์
- นายภานุวัตร์ แตงนวลจันทร ์

กลุ่มงานวชิาการและบริการการศึกษา 
- นางธนิดา อินภิชัย 
- นางสาวพิกุล แก้วแดง 
- นายหิรัญ ศรีพินทุศร 
- นางสาวดาริน จันทร์อรา่ม 

กลุ่มงานการคลังและพัสด ุ
- นางสาวลักษณา ยิม้จ ารสั 
- นางสาวจิราพร เชิญขวัญ 
- นางสาววรวีร์ บุญสิน 
- นางสาวสุกัญญา กลัดเชยด ี
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7. บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ 
ในปีการศึกษา 2561  คณะวิทยาการจัดการ มีบุคลากรทั้งหมด จ านวน 69 คน 

 
ตารางท่ี 2.1 แบ่งตามต าแหน่งทางวิชาการ  
ประเภทของบุคลากร 
ในสถาบันอุดมศึกษา 

อาจารย์ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ 

รอง
ศาสตราจารย์ 

ศาสตราจารย์ เจ้าหน้าที่ รวม 

ข้าราชการ 7 11 1 - 1 20 
พนักงานมหาวิทยาลัย 27 8 - - 12 47 
ลูกจ้างประจ า - - - - 1 1 
พนักงานราชการ - - - - 1 1 
รวม 34 19 1 - 15 69 
 
ตารางท่ี 2.2 แบ่งตามหน่วยงานย่อย       
ประเภทของบุคลากรในคณะ ข้าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
พนักงาน
ราชการ
ราชการ 
พลเรือน 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

รวม 

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรฯ 2 8 - - 10 
สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 4 5 - - 9 
สาขาวิชาการตลาด 2 4 - - 6 
ลาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ - 5 - - 5 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 5 4 - - 9 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 3 5 - - 8 
สาขาวิชาการท่องเที่ยวฯ 3 4 - - 7 
ส านักงานคณบดี 1 12 1 1 15 

 รวม 20 47 1 1 69 
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8. บุคลากรสายวิชาการ 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

 
 

ภาพที่ 2.4 บุคลากรสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
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สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ 

ภาพที่ 2.5 บุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
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สาขาวิชาการตลาด 

ภาพที่ 2.6 บุคลากรสาขาวิชาการตลาด 
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สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

 

ภาพที่ 2.7 บุคลากรสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
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สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

ภาพที่ 2.8 บุคลากรสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
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สาขาวิชาการบัญชี 

ภาพที่ 2.9 บุคลากรสาขาวิชาการบัญชี 
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สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.10 บุคลากรสาขาวิชาการบิหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
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9. บุคลากรสายสนับสนุน 
ส านักงานคณบดี 

 
ภาพที่ 2.11 บุคลากรสายสนับสนุน 
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บทท่ี 3 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
1. มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท  เชียวชาญเฉพาะ 
สายงาน   วิชาการศึกษา 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน 
และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและ 
ประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการ 
ทางวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของ 
สถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริม
การศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การ
วางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักวิชาการศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ  
นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการพิเศษ   
นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการ  
นักวิชาการศึกษา   ระดับปฏิบัติการ 
 
 

       ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
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ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับ มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน

กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การ
จัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา 
ต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

 (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง 
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 (3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐาน อ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 (4) ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
 (5) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่อง ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ 
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
         ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
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ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   ช านาญการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและ มีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนา 

หนังสือหรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไป 
ตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

 (2) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการ
ใน การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่
เกี่ยวข้อง 

 (3) ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะ
ความเห็น ทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน 
ต ารา สื่อการเรียน การสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะ
แนวการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน ทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 (4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้ การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

 (5) ศึกษาวิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

 (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทาง 
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน การท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ 
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
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 (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา 
การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
   ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ

ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
   ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ

ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
  หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด  
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ 

รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 

   ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับช านาญการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
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ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   ช านาญการพิเศษ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงาน
ที่ยุ่งยากมาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน เช่น ข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา และควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิชา
การศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 (2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือก่อให้เกิดการ
พัฒนา งานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพ
และ ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา 
 (3) ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
พัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือแนะแนวทางการพัฒนางานด้านวิชาการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อ 
เหตุการณ์ วิเคราะห์นโยบายของสถาบันอุดมศึกษา หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้
ตาม วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 (4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักการและวิธีการของงานในด้านวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้อง 
 (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม 
ก ากับ ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา 
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ ร่วมวางแผน

การท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน การ
เจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้ง ที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษาที่ยุ่งยากซับซ้อน แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง 
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ใน 
การแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
 (3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิด การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 

หรือ ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด  
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ

รับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
     ระดับช านาญการพิเศษ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
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ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   เชี่ยวชาญ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านวิชาการศึกษา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของ
งาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิชาการศึกษา และน ามา
ประยุกต์ใช้ใน ทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจน เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยาก และมีขอบเขต กว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ 
หน่วยงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม 
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านวิชาการศึกษา พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่างๆ เพ่ือพัฒนาระบบและมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงาน 
 (2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ในงานวิชาการศึกษา และเผยแพร่ผลงาน ที่
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการศึกษา วางหลักเกณฑ์ใน
การ วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือ
พัฒนาระบบ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิชาการศึกษา ติดตาม
ความก้าวหน้าทางด้าน วิชาการศึกษาและด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้ค าแนะน า
และข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
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 (3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทาง ด้าน
วิชาการศึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ 
สถาบัน อุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานวิชา 
การศึกษา ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1) (3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม 
ก ากับ ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา 
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ ร่วม

วางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุ ทธ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างาน โครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาท
ในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม ทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าวินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้
ลุล่วง เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุน ภารกิจของหน่วยงาน 
 (2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความ 
เข้าใจ ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 

ปี หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ 

รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 
 

      ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
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  บทท่ี 4 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางธนิดา  อินภิชัย 

งานด้านวิชาการ 
 1. รับ - ส่งผลการเรียน  
 2. จัดท าตารางกรรมการคุมสอบ  
 3. รับค าร้องต่างๆ ของนักศึกษา และด าเนินการตามข้ันตอน (เทียบโอน, จองรายวิชาล่าช้า, 
ลงทะเบียนล่าช้า, ขอเพ่ิมรายวิชา, ขอถอนรายวิชา ฯ) 
 4. ให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน า และแจ้งข่าวสารด้านงานวิชาการของคณะ 
 5. จัดท าประวัติและเสนอขออนุมัติอาจารย์พิเศษ 
 6. จัดท ารายงานข้อมูลการด าเนินงานหลักสูตรปริญญาตรี (สมอ.)  
 7. ประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 
 8. ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน ข้อสอบ และเอกสารที่เก่ียวกับงานต่างๆ ของ
คณะ 
 9. พิมพ์ข้อสอบ, เอกสารประกอบการสอน 
 10. จัดเตรียมข้อสอบตามวัน เวลา ในแต่ละวันให้ตรงตามตารางสอบ 
 11. รับ - ส่ง ข้อสอบปลายภาค และจัดเก็บเข้าคลังข้อสอบ 
 12. งานศูนย์แนะแนวให้ค าปรึกษาและบริการวิชาการ ประสานงาน ติดตาม เก็บเล่มรายงาน
การด าเนินงานโครงการ  
 13. ดูแลห้องสมุดคณะวิทยาการจัดการ 
 14. ดูแลการจัดรายการสอนภาคปกติ ภาค กศ.บป. 
 15. ส ารวจชั่วโมงสอนของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละสาขาวิชา 

16. แนะแนวการศึกษาต่อ 
17. ดูแลระบบการรับสมัครนักศึกษา 
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18. ดูแลโครงการ พร้อมทั้งสรุปเล่มโครงการ ของฝ่ายวิชาการ ของศูนย์ฯ 
 19. ประสานงานเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานวิชาการ 
งานด้านธุรการ และงานสารบรรณ 
 1. พิมพ์หนังสือราชการ (ค าสั่ง, บันทึก, หนังสือรับ หนังสือส่ง) 
 2. งานการประชุมผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าคณะ การประชุมของคณะฯ การประชุม
ของศูนย์แนะแนวให้ค าปรึกษาและบริการวิชาการ และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานด้านอ่ืนๆ และงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. ค าสั่งปฏิบัติงานต่าง ๆ ของคณะ 
2. การอบรมสัมมนา  
3. งานวิจัย 
 

2. ขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 
2.1 งานด้านวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าแนะน าด้านวิชาการแก่นักศึกษาและอาจารย์ รับเกรด – ส่งเกรด 

จัดท าตารางกรรมการคุมสอบ รับค าร้องขอต่างๆ จัดท าประวัติอาจารย์พิเศษ เพ่ือขออนุมัติต่อ
กรรมการวิชาการของมหาวิทยาลัย และจัดท ารายงานข้อมูลการด าเนินงานหลักสูตรปริญญาตรี 
(สมอ.) ประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา และอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
ประกอบด้วย 

(2.1.1) รับ – ส่งผลการเรียน 
การรับเกรด เมื่ออาจารย์ผู้สอนได้ท าการสอนนักศึกษา และจัดสอบวัดผลการเรียนแล้ว ต้อง

น าผล การเรียนส่งมายังฝ่ายวิชาการของคณะ โดยหัวหน้าสาขาวิชาจะรวบรวมผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาอนุมัติผลการเรียน และน าผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งฝ่ายทะเบียน และวัดผล เพ่ือ
ฝ่ายทะเบียนและวัดผลได้ด าเนินการกรอกเกรดให้กับนักศึกษา 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. รับผลการเรียนที่คณะกรรมการประจ าคณะอนุมัติแล้วจากหัวหน้าสาขาวิชา  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ลายเซ็นผู้สอน หัวหน้าสาขาวิชา 
3. ลงวันที่ ครั้งที่ ที่เข้าประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  
4. เสนอประธานคณะกรรมการประจ าคณะลงนาม 
5. จัดท าส าเนา 2 ชุด 
6. ส่งผลการเรียนในระบบส่งผลการเรียนนักศึกษา ส าหรับคณะ 



ห น้ า  | 36 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนกัวิชาการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

7. น าผลการเรียนพร้อมส าเนาน าส่งฝ่ายทะเบียนและวัดผล 
8. น าส าเนาที่ฝ่ายทะเบียนและวัดผลลงรับแล้วจัดเก็บที่คณะ 1 ชุด และส่งคืนสาขาวิชา 1 

ชุด 
 

Flow Chart ขั้นตอนการรับ-ส่ง ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 Flow Chart ขั้นตอนการรับ-ส่ง ผลการเรียน 
 

รับผลการเรียนที่อนุมัติจาก กจ. 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงวันที ่ครั้งท่ี ที่เข้าประชุม กจ. 

เสนอประธาน กจ. ลงนาม 

ส่งผลการเรียนในระบบ 

จัดเก็บผลการเรียน 
 

จัดท าส าเนา 2 ชุด 

น าส่งฝ่ายทะเบียนและวัดผล 
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ระบบส่งผลการเรียนผ่านอิเทอร์เน็ต 
1. เข้าระบบการส่งผลการเรียน ที่ http://regis.nsru.ac.th/ 

 
 
 

2. คลิกเข้าสู่ระบบงานส ารับเจ้าหน้าที่ประจ าคณะ 

 
 
 
 

2 

1 

http://regis.nsru.ac.th/
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3. กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  

 
 
 

4. คลิกเข้าสู่ระบบงาน 

 
 
 
 
 
 

3 

4 
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5. จะปรากฏหน้าต่างระบบบันทึกผลการเรียนผ่านอินเทอร์เน็ต จากนั้นคลิกเพ่ือเข้าสู่
ระบบงาน 

 
 
 

6. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอการส่งผลการเรียน โดยจะปรากฏวันที่  ครั้งที่ 
ประเภทนักศึกษา หลังจากนั้นใช้เครื่องอ่านบาร์โค้คและคิวอาร์โค้ด ยิงไปที่ผลการเรียนของอาจารย์
แต่ละวิชาจนครบ  

 
 
 
 

5 

ครั้งที่  
ประเภท 

บาร์โค้คและคิวอาร์
โค้ด 

รายวิชา ชื่ออาจารย์ ภาคเรียน 

6 
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7. เมื่อท ารายการครบแล้ว ให้คลิกพิมพ์สรุปผลการส่งผลการเรียน 

 
 
 

 8. จะปรากฎหน้าจอสรุปผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

7 

8 
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9. หลังจากนั้นคลิกพิมพ์หน้านี้ เพ่ือน าส่งฝ่ายทะเบียน 

 
 
 

10. พิมพ์เอกสาร และรวบรวมผลทั้งหมดถ่ายส าเนา 2 ชุด แล้วน าส่งฝ่ายทะเบียนเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 

9 

10 
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(2.1.2) จัดท าตารางกรรมการคุมสอบ 
จัดท าขึ้นเพ่ือท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบปลายภาคเพ่ือเป็นการวัดผลการเรียนของ

นักศึกษา ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.บป. 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. น าข้อมูลอาจารย์ผู้สอนจากตารางสอนมาตรวจสอบรายชื่อและรายวิชา  
2. จัดชื่อคณะกรรมการกลางและกรรมการคุมสอบ โดยให้อาจารย์ผู้สอนทุกท่านที่สอน

รายวิชาของคณะเป็นกรรมการคุมสอบ  
3. จัดชื่อกรรมการคุมสอบจ านวน 2 ท่านต่อห้องสอบ 1 ห้อง 
4. พิมพ์บันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการกลางและกรรมการคุมสอบ  
5. น าบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบของคณะ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลง

นาม  
6. น าบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบของคณะ ส่งส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน เพ่ือจัดท าค าสั่ง 
7. น าค าสั่งที่อธิการบดีลงนามแล้วท าส าเนาแจกอาจารย์ที่ เกี่ยวข้อง ทั้งอาจารย์ที่เป็น

คณะกรรมการกลาง และอาจารย์ที่เป็นกรรมการคุมสอบ 
 

Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าตารางกรรมการคุมสอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจข้อมูลอาจารย์ผู้สอนจากตารางสอน 

จัดชื่อกรรมการคุมสอบ 

พิมพ์บันทึกข้อความแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
 

ส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือจัดท าค าสั่ง 

 

ท าส าเนาค าสั่งแจกอาจารย์ที่เกี่ยวข้อง 

ภาพที่ 4.2 Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าตารางกรรมการคุมสอบ 
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 (2.1.3) แบบค าร้องขอ ต่างๆ 
จัดท าแบบค าร้องขอต่างๆ เกี่ยวกับงานวิชาการ ส าหรับบริการนักศึกษาทั้งภาคปกติและภาค 

กศ.บป. ให้ค าปรึกษา แนะน าการเขียนแบบค าร้องขอ และรับค าร้องขอต่างๆ พิจารณา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีลงนามอนุมัติ แจ้งนักศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อ
หรือ น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ขั้นตอน วธิีการปฏิบัติงาน 

1. นักศึกษากรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มค าร้องขอ ต่างๆ  
2. รับค าร้องขอ ต่างๆ จากนักศึกษา  
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการจัดการศึกษา  
4. น าเสนอ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีลงนาม  
5. น าค าร้องขอ คืนนักศึกษา หรือน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
Flow Chart ขั้นตอนการรับค าร้องขอต่างๆ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3 Flow Chart ขั้นตอนการรับค าร้องขอต่างๆ 
 

 
 
 
 

รับแบบค าร้องขอจากนักศึกษา 

เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม 

ตรวจสอบลายเซ็นผู้สอน/ที่ปรึกษา 
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 

ส่งคืนนักศึกษา/ส านักส่งเสริมวิชาการ 
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(2.1.4) ให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน า และแจ้งข่าวสารด้านงานวิชาการของคณะ 
ให้บริการ และให้ค าปรึกษาต่างๆ ทางด้านวิชาการแก่นักศึกษา การเทียบโอน การ

ลงทะเบียนเพิ่ม -  ถอนรายวิชา การติดตามค้นหาผลการเรียน ปริ้นแผนการเรียนให้นักศึกษา ปริ้นใบ
รายงานผลการเรียน ปริ้นใบส่งผลการเรียนให้อาจารย์ 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

การให้ค าปรึกษาแนะน าด้านวิชาการ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการแก่นักศึกษาท่ีมา
ติดต่อสอบถามและขอแนะน าในเรื่องต่อไปนี้ 

1. การลงทะเบียนเรียน  
2. การลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนรายวิชา  
3. แนะน าการเขียนแบบค าร้องขอ ต่างๆ 
การให้บริการ 
1. ตรวจสอบผลการเรียน  
2. ติดตามค้นหาผลการเรียนให้นักศึกษา  
3. ปริ้นใบรายงานผลการเรียน  
4. ปริ้นแผนการเรียนให้นักศึกษา  
5. ปริ้นใบส่งผลการเรียน 
6. ติดประกาศข่าวสารด้านวิชาการ 

 
(2.1.5) จัดท าประวัติและเสนอขออนุมัติอาจารย์พิเศษ 
จัดท าตารางสรุปอาจารย์พิเศษเพ่ือขออนุมัติต่อกรรมการวิชาการของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมข้อมูลอาจารย์พิเศษให้หัวหน้าสาขาวิชา  
2. รับข้อมูลอาจารย์พิเศษ ประวัติ จากหัวหน้าสาขาวิชาที่คัดเลือกแล้ว  
3. พิมพ์รายชื่อเสนอขออนุมัติเป็นอาจารย์พิเศษตามแบบฟอร์มของส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่างๆ  
4. เสนอคณบดีลงนาม  
5. น าเสนอต่อส านักส่งเสริมวิชาการเพ่ือน าเสนอเข้าที่ประชุมกรรมการวิชาการ  
6. แจ้งผลการอนุมัติให้สาขาวิชาที่เก่ียวข้องทราบ 
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Flow Chart ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติอาจารย์พิเศษ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 Flow Chart ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติอาจารย์พิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลอาจารย์พิเศษ 
 

เสนอหัวหน้าสาขาพิจารณา  

พิมพ์ลงแบบฟอร์มขออนุมัติอาจารย์พิเศษ 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือจัดท าค าสั่ง 

ท าส าเนาค าสั่งให้สาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 
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(2.1.6) จัดท ารายงานข้อมูลการด าเนินงานหลักสูตรปริญญาตรี (สมอ.) 
จัดท ารายงานข้อมูลการด าเนินงานหลักสูตรปริญญาตรี  เ พ่ือเสนอต่อ ส านักงาน

คณะกรรมการอุดมศึกษา เพ่ือเป็นการรายงานการด าเนินงานของหลักสูตรที่เปิดสอนตาม แบบฟอร์ม
ของส านักมาตรฐานการอุดมศึกษา 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
 1. ส ารวจข้อมูลหลักสูตรต้องการแก้ไขปรับปรุง เปลี่ยนแปลง  

2. พิมพ์รายงานข้อมูลตามแบบฟอร์มแบบรายงาน สมอ. 1 ชุดต่อ 1 หลักสูตร  
3. เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
4. เสนอคณบดีลงนาม  
5. ส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
6. แจ้งผลการอนุมัติให้หลักสูตรที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าแบบรายงาน สมอ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 4.5 Flow Chart ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติอาจารย์พิเศษ 

ส ารวจข้อมูลหลักสูตรต้องการแก้ไขปรับปรุง 
 

พิมพ์ลงแบบฟอร์ม สมอ. 1 ชุดต่อ 1 หลักสูตร 

เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

แจ้งผลให้หลักสูตรที่เกี่ยวข้องทราบ 
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(2.1.7) ประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 
 เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ในงานด้านอาจารย์ที่ปรึกษาของอาจารย์คณะวิทยาการ
จัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และเพ่ือศึกษาปัญหาและข้อเสนอแนะประเด็นความต้องการ
ของการให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ กับนักศึกษา อีกทั้งยังท าให้ทราบถึงความต้องการของ
นักศึกษาที่อยู่ในความควบคุมดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน  

1. ส ารวจรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาของแต่ละสาขาวิชา โดยแยกเป็นแต่ละชั้นปี และแยกเป็น
รายห้องเรียน 

2. พิมพ์แบบประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 
3. ส าเนาแบบประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา แจกแต่ละสาขาวิชาโดยแยกแต่ละเป็นชั้นปี และ

แยกเป็นรายห้องเรียน 
4. ท าการประมวลผลและสรุปผล  
5. แจ้งผลการประเมินสาขาวิชาทราบ  
6. น าสรุปผลส่งรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ และน าส่งฝ่ายประกัน

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 

Flow Chart ขั้นตอนการประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 Flow Chart ขั้นตอนการประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 

ส ารวจรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา 

พิมพ์แบบประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 

ส าเนาแบบประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา  
แจกแต่ละสาขา 

ท าการประมวลผลและสรุปผล 

แจ้งผลให้ส่วนที่เก่ียวข้องทราบ 
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(2.1.8) ถ่ายเอกสารการเรียนการสอน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
ถ่ายเอกสาร ตรวจทานหนังสือ เรียงหน้ากระดาษ เย็บ รวมเรื่อง ดูแลรักษา เครื่องถ่าย

เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบและรวดเร็ว อ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อ  
และถ่ายเอกสารเกี่ยวกับงานวิชาการ อาจารย์ ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ส านักงานคณะ 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. อาจารย์เขียนใบสั่งท าเอกสารแล้วน ามาให้เจ้าหน้าที่ตรวจดูเอกสารอีกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารว่าอาจารย์สั่งกี่ชุด หรือมีก่ีต้นฉบับ ท าการส าเนางานตามใบสั่ง  
3. เมื่อส าเนาเรียบร้อยแล้วน าเอกสารมาจัดเรียง และเย็บเอกสารให้ครบตามใบสั่ง 
4. ส่งมอบเอกสาร 

 
Flow Chart งานจัดท าเอกสารการเรียนการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8 Flow Chart งานจัดท าเอกสารการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบสั่งท าเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดใบสั่งท าเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ท าส าเนาเอกสาร  
จัดเรียง และเย็บเข้าชุด 

 

ส่งมอบเอกสาร 
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(2.1.9) การรับ-ส่ง และเก็บข้อสอบปลายภาคการศึกษา  
การรับ-ส่งข้อ และเก็บข้อสอบปลายภาค ในช่วงสอบปลายภาคของนักศึกษา ทั้งก่อนสอบ

ปลายภาค ระหว่างสอบปลายภาค และหลังสอบปลายภาคการศึกษา 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน  
 ก่อนสอบ 

1. รับ ซองข้อสอบปลายภาคจากอาจารย์ 
2. เก็บซองข้อสอบเข้าตู้ข้อสอบโดยแยกประเภทตามวัน 
วันสอบ 
1. จัดเรียงซองข้อสอบตามวันและเวลาเพ่ือรอให้อาจารย์ผู้คุมสอบมาเบิกซองข้อสอบ 
2. อาจารย์ผู้คุมสอบเบิกซองข้อสอบ 
3. อาจารย์ผู้คุมสอบส่งซองข้อสอบ 
4. รับซองข้อสอบจากอาจารย์ผู้คุมสอบ จัดเก็บแยกตามวันและเวลา เพื่อรอให้อาจารย์ผู้สอน

มาเบิกซองข้อสอบไปตรวจ 
5. อาจารย์ผู้สอนเบิกซองข้อสอบไปตรวจ 

 
Flow Chart การรับ-ส่ง และเก็บข้อสอบปลายภาคการศึกษา 

 
ก่อนสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 Flow Chart การรับ-ส่ง และเก็บข้อสอบปลายภาคการศึกษา (ก่อนสอบ) 
 
 

 

แยกประเภทตามวัน เวลาสอบ 

เก็บซองข้อสอบเข้าตู้ 

รบัซองข้อสอบปลายภาค 
จากอาจารย์ผู้สอน  
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วันสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.10 Flow Chart การรับ-ส่ง และเก็บข้อสอบปลายภาคการศึกษา (วันสอบ) 
 

(2.1.10) ดูแลห้องสมุดคณะวิทยาการจัดการ 
งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการ

อ่าน การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศ
อย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้
ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  
          งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงาน
บริการของห้องสมุดคณะวิทยาการจัดการ มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักศึกษาและอาจารย์มาใช้ห้องสมุด
มากขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักศึกษาเกิด
การเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 
 
 

จัดเรียงซองข้อสอบตามวันและเวลา 

 

อาจารย์ผู้คุมสอบมาเบิกซองข้อสอบ 

อาจารย์ผู้คุมสอบส่งซองข้อสอบ 

รับซองข้อสอบจากอาจารย์ผู้คุมสอบ 
จัดเก็บแยกตามวันและเวลา 

อาจารย์ผู้สอนเบิกซองข้อสอบไปตรวจ 
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วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
2. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่ง

ที่ได้จากการอ่านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 
ประเภทของงานบริการห้องสมุด  
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด 

ส าหรับห้องสมุดคณะวิทยาการจัดการโดยทั่วไป มีดังนี้ 
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ 

มาไว้เพ่ือให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการ และความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด  

2.บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบ
การยืมของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสีย
ค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุดก าหนด  

3.บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอน
ก าหนดให้นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่
มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4.บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบ้าง บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่เจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักศึกษาและอาจารย์ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด 
และค าถามที่ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

5. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนา
นิสัยรักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มี
ปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

6. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ 
สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

7. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียน
การสอน ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออก
ให้บริการแก่ผู้ใช้ 
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8. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชา
ต่างๆ โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือ
ให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 

9. บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่
สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและ
สะดวกรวดเร็ว 

การสมัครสมาชิก 
เพ่ือให้สมาชิกได้ท าการ สมัครสมาชิกห้องสมุด 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน  
1. กรอกข้อมูลสมาชิก  
2. ตรวจสอบข้อมูลสมัครสมาชิก  
3. ถ้าไม่ถูกต้องกลับกลับไปกรอกใหม่  
4. บันทึกข้อมูลสมัครสมาชิก  
5. ออกบัตรสมาชิก 

 
Flow Chart การสมัครสมาชิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 Flow Chart การสมัครสมาชิก  
 
 
 

กรอกข้อมูลสมาชิก 

ตรวจสอบข้อมูลสมัครสมาชิก 

บันทึกข้อมูลสมัครสมาชิก 

ออกบัตรสมาชิก 
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การยืมหนังสือ 
เพ่ือให้สมาชิกได้ท าการยืม หนังสือห้องสมุดตามต้องการ  

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. กรอกข้อมูลสมาชิก  
2. ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก  
3. กรอกข้อมูลการยืม  
4. บันทึกข้อมูลการยืม 

 
Flow Chart การยืมหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 Flow Chart การยืมหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลสมาชิก 

ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 

กรอกข้อมูลการยืม 

บันทึกข้อมูลการยืม 
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การคืนหนังสือ 
เพ่ือให้สมาชิกได้ท าการคืน หนังสือที่ได้ยืมไปและมีการค านวณค่าปรับ (กรณีส่งคืนเกิน

ก าหนด)  
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1.กรอกข้อมูลยืมหนังสือ  
2. ตรวจสอบข้อมูลยืมหนังสือ 
3. ตรวจสอบวันที่เกินก าหนด  
4. คิดค่าปรับ  
5. บันทึกข้อมูลการคืน 

 
Flow Chart คืนหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 Flow Chart การคืนหนังสือ 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลการยืมหนังสือ 

ตรวจสอบข้อมูลการยืมหนังสือ 

คิดค่าปรับ 

บันทึกข้อมูลการคืน 

 Yes 

No 

ตรวจสอบวันที่เกินก าหนด 
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 การสั่งซ้ือหนังสือ 
 เพ่ือท าการสั่งซื้อ หนังสือ 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
 1. หาข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย, ข้อมูลหนังสือ  
 2. ส ารวจข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย, ข้อมูลหนังสือ  
 3. ส ารวจจ านวนหนังสือท่ีต้องการซื้อ  
 4. ค านวณราคาสั่งซื้อ  
 5. บันทึกข้อมูลที่สั่งซื้อ 
 6. น าข้อมูลที่สั่งซื้อส่งฝ่ายพัสดุ 
 

Flow Chart สั่งซื้อหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 Flow Chart การสั่งซื้อหนังสือ 
 
 

หาข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย, ข้อมูลหนังสือ 

ส ารวจข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย, ข้อมูลหนังสือ 

ส ารวจจ านวนหนังสือท่ีต้องการซื้อ 

ค านวณราคาสั่งซื้อ 

บันทึกข้อมูลทีส่ั่งซื้อ 

น าข้อมูลที่สั่งซื้อส่งฝ่ายพัสดุ 
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การรับหนังสือ 
เพ่ือท าการรับหนังสือเข้าห้องสมุด หลังจากท่ีฝ่ายพัสดุได้ท าการสั่งซื้อหนังสือแล้ว 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 1. แสดงใบสั่งซื้อหนังสือ  
 2. ตรวจสอบรายการสั่งซื้อ (ราคา จ านวนหนังสือ ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง ครั้งที่พิมพ์ เป็นต้น) 
 3. รับหนังสือ   
 

Flow Chart แสดงการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 Flow Chart แสดงการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงใบสั่งซื้อ 
 

แจ้งฝ่ายพัสดุ 

รับหนังสือ 

 

Yes 

No 
ตรวจสอบรายการสั่งซื้อ 
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2.2 งานด้านธุรการ และงานสารบรรณ 
 มีหน้าที่ในการด าเนินงานธุรการ เอกสาร ของกลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ให้
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เป็นการประสานงานด้านเอกสารของคณะวิทยาการจัดการด้าน
วิชาการ เป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร การรับ-ส่ง หนังสือราชการ ทั้งภายในและ
ภายนอก การร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ  การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียนให้แต่ละหน่วยงาน 
การติดต่อประสานงาน   ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบริการแก่บุคลากรคณะวิทยาการ
จัดการ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป รวมทั้งมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการประชุมต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายเพ่ือให้ส าเร็จบรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของคณะวิทยาการจัดการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(2.2.1) พิมพ์หนังสือราชการ (ค าสั่ง, บันทึก, หนังสือรับ, หนังสือส่ง) 
งานหนังสือรับ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่เข้ามาจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายนอกและหน่วยงาน

ภายใน ทั้งหนังสือทางราชการและหนังสืออ่ืน ๆ ผู้เกี่ยวข้องผู้รับบริการเกี่ยวกับงานได้แก่  อาจารย์ 
ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ส านักงานคณะ หน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
  4. ตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร ถ้าเรื่องไม่เรียบร้อยหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไข
ก่อน  

5. จัดใส่แฟ้มเสนอคณบดี  
6. น าหนังสือที่คณบดีเกษียณแล้วออกจากแฟ้ม และด าเนินการตามที่คณบดีสั่งการในแต่ละ

เรื่อง  
7. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป และส าเนาเรื่องต่าง ๆ แจ้งไป

ยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
8. เก็บส าเนาเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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Flow Chart หนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16 Flow Chart Flow Chart หนังสือรับ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ประทับตราลงเทียนรับหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญ 
และความเร่งด่วนของหนังสือ 

 

เสนอหนังสือเข้าแฟ้มคณบดีเพ่ือพิจารณา 

เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 

คณบดีเกษียนหนังสือแล้ว 
กรอกรายละเอียดช่องการปฏิบัติ 

 

ส าเนาหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก และภายใน 



ห น้ า  | 72 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนกัวิชาการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

งานหนังสือส่ง 
ส่งหนังสือจากคณะวิทยาการจัดการออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัย  ผู้ เกี่ยวข้องผู้รับบริการเกี่ยวกับงาน ไดแก่  อาจารย์ ข้าราชการ และพนักงาน
มหาวิทยาลัย ส านักงานคณะ หน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
2.2 เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
2.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่

หนังสือออก เช่น ศธ.0551.07/………… 
2.4 จาก ให้ลงชื่อส่วนราชการ 
2.5 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วน

ราชการ 
2.6 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ

จากหนังสือส่งมา 
2.7 ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้

ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
3. ส าเนาหนังสือส่ง เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
4. ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี้ 

4.1 จัดส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย ให้จัดส่งไปยังคณะ/หน่วยงาน หรือส านักงานที่
ไปถึง 

4.2 จัดส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย น าส่งไปรษณีย์ 
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Flow Chart หนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.17 Flow Chart Flow Chart หนังสือส่ง 
 

ท าค าสั่ง และประกาศ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งทั่วไป และประกาศ ที่ลงนามโดยคณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ

เกี่ยวข้องผู้รับบริการเก่ียวกับงาน อาจารย์ ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ส านักงานคณะ ผู้มี
อ านาจลงนามในค าสั่ง  
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. น าต้นเรื่องที่คณบดีพิจารณาอนุมัติ เพ่ือร่าง-พิมพ์ค าสั่ง หรือประกาศ พร้อมแนบบันทึก
ข้อความที่อนุมัติแล้ว 

2. ตรวจทานความถูกต้อง 
3. เสนอค าสั่ง หรือประกาศให้คณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจทาน  
4. แก้ไขเพ่ิมเติมในค าสั่ง หรือประกาศท่ีคณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจทานแล้ว  
5. เสนอค าสั่ง หรือประกาศให้คณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจทานอีกครั้ง  
6. ออกเลขท่ีค าสั่งในสมุดทะเบียนคุมเลขค าสั่ง 
7. เสนอคณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการเพ่ือพิจารณาลงนาม 
8. คณะส าเนาค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
9. เก็บต้นฉบับค าสั่งในแฟ้ม 
 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือ 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
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Flow Chart พิมพ์ค าสั่ง/ประกาศคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 Flow Chart พิมพ์ค าสั่ง/ประกาศคณะวิทยาการจัดการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจทานความถูกต้อง 
 

พิมพ์ค าสั่ง/ประกาศ 
 

Yes แก้ไขค าสั่ง หรือประกาศให้คณบดี  
หรือรองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

ตรวจทานอีกครั้ง 
 

ออกเลขค าสั่ง 
 

 เสนอค าสั่ง หรือประกาศให้คณบดี หรือ
รองคณบดีฝ่ายวชิาการตรวจทาน 

No 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

 
 

ร่าง-พิมพ์ค าสั่ง หรือประกาศ 
พร้อมแนบบันทึกข้อความที่อนุมัต ิ

 

 
 

ส าเนาค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
และเก็บค าสั่ง หรือประกาศเข้าแฟ้ม 
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2.2.2 งานการประชุม  
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม  ผู้เกี่ยวข้อง

ผู้รับบริการเกี่ยวกับงาน อาจารย์ ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ส านักงานคณะ ศูนย์ต่าง ๆ  
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

ก่อนการประชุม  
1. รับทราบข้อมูลการนัดหมายการประชุมจากคณบดี วันเวลา สถานที่ วาระการประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชุม เอกสารประกอบการประชุม  
2. ตรวจสอบการใช้ห้องประชุมคณะว่ามีผู้ใดจองห้องประชุมหรือไม่  
3. ร่าง-พิมพ์บันทึกข้อความเชิญประชุม  
4. ตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดบันทึกข้อความ  
5. เสนอบันทึกข้อความเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนาม  
6. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแล้ว ส าเนาเรื่องไปยังผู้เกี่ยวข้อง  
7. เก็บต้นฉบับเพ่ือเป็นหลักฐานในแฟ้มการประชุม  
8. หากมีเอกสารประกอบการประชุม ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอเอกสาร

ต่าง ๆ  
9. จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
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Flow Chart งานการประชุม (ก่อนการประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.19 Flow Chart งานการประชุม (ก่อนการประชุม) 
 

 
 
 
 

รับข้อมูลการนัดหมายการประชุม 
 

ตรวจสอบการใช้ห้องประชุม 
 

ร่าง-พิมพ์บันทึกข้อความเชิญประชุม 

ตรวจทานความถูกต้องและเสนอคณบดีพิจารณา 

ส าเนาบันทึกข้อความให้ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
 

เก็บต้นฉบับเพ่ือเป็นหลักฐาน 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอเอกสารต่างๆ 

 



ห น้ า  | 77 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนกัวิชาการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

ด าเนินการประชุม  
1. จัดเตรียมห้องประชุม และอ านวยความสะดวกในเรื่องอ่ืน ๆ  
2. แจกเอกสารประกอบการประชุม  
3. จดบันทึกรายงานการประชุมพร้อมบันทึกเทป 
 

Flow Chart งานการประชุม (ระหว่างด าเนินการประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.20 Flow Chart งานการประชุม (ระหว่างด าเนินการประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมห้องประชุม 
 

รับลงทะเบียน 

แจกเอกสารการประชุม 

จดบันทึกการประชุมพร้อมบันทึกเทป 
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หลังการประชุม  
1. ถอดเทป-ร่าง-พิมพ์การจดบันทึกการประชุม  
2. ตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วนของบันทึก  
3. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณาตรวจทานเนื้อหาของรายงานการประชุม  
4. แก้ไขเพ่ิมเติมรายงานการประชุม และเสนอคณบดีลงนาม  
5. เก็บต้นฉบับในแฟ้มการประชุม 

 
Flow Chart งานการประชุม (หลักการประชุม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.21 Flow Chart งานการประชุม (หลังการประชุม) 
 
 

ตรวจทานความถูกต้องครบถ้วน 
ของเนื้อหาในรายงาน 

 

Yes แก้ไข/เพิ่มเติมเนื้อหาในรายงาน 
เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี

ตรวจทานอีกครั้ง 

 

พิมพ์รายงานการประชุม 
 

 เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจทาน 

 

No 

ถอดเทป-ร่าง-พิมพ์บันทึกการประชุม 
 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มรายงานการประชุม 
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2.3 ด้านงานอ่ืนๆ และงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 เป็นการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ และงานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ท้ังค าสั่งการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย รวมท้ังค าสั่งการปฏิบัติงานของคณะ เช่นค าสั่งไปราชการ 
ค าส่ังคณะกรรมการการปฏิบัติงานงานโครงการต่าง ๆ เป็นต้น 

2.3.1 ค าสั่งปฏิบัติงานต่าง ๆ ของคณะ (ปี 2559 - ปัจจุบัน) 
1. คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาหมากรุกไทย ครั้งที่ 15 
2. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา สาขาวิชาการตลาด คณะวิทยาการ

จัดการกิจกรรมการตลาดสร้างอาชีพ  
3. คณะกรรมการด าเนินงาน และมอบหมายให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการจัดการ

เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่องการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร (มคอ.7) 
4. คระกรรมการโครงการส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา (ปฐมนิเทศ) ประจ าปีการศึกา 2559 
5. คระกรรมการด าเนินงาน มอบหมายให้อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ เข้าร่วมกิจกรรม ตรวจ 

ติดตาม และประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
6. คระกรรมการโครงการส่งเสริมวิชาการ คระวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ กิจกรรมอบรมพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน (การท าผลงานเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่ง
ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ) 

7. คระกรรมการท างานการไปศึกษาดูงาน ณ คระวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี และทัศนศึกษาวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีของชุมชนริมฝั่งโขง อ าเภอเชียงคาน 
จังหวัดเลย 

8. แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ คณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กิจกรรมฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างภาวะผู้น า การพัฒนา
ระเบียบวินัยและการท างานเป็นทีม 

9. คณะกรรมการด าเนินงานกิจการนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ  
 10. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ภาคปกติ กิจกรรมปัจฉิมนิเทศ ปี
การศึกษา 2559 
 11. คณะกรรมการร่างแผนและพัฒนาหลักสูตรบริหารธุรกิจบัญฑิต (บธ.บ.) สาขาวิชาการ
จัดการโลจิสติกส์ ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 12. คณะกรรมการจัดท าวารสารวิชาการและจดหมายข่าว 
 13. คณะกรรมการทบทวนและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการและแผน
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 2560 
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 14. คณะท างานไปศึกษาดูงาน และสัมมนาการทบทวนแผนและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผน
บริหารความเสี่ยงและการประกันคุณภาพ 
 15. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาภาคปกติ คณะวิทยาการจัดการ 
กิจกรรมบริการวิชาการศิษย์เก่า 
 16. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ กิจกรรมอบรม
อาจารย์ที่ปรึกษา 
 17. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ภาคปกติ กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม ่ปีการศึกษา 2560 
 18. ไปราชการ ประชุมเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการระหว่างคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ 

19. คณะกรรมการโครงการสานพลังประชารัฐด้านการพัฒนาการศึกษาพ้ืนฐานและการ
พัฒนาผู้น า (อบรมการจัดท าบัญชีครัวเรือน) 

20. คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาหมากรุกไทย ครั้งที่ 16 
21. คระกรรมการด าเนินงานโครงการประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 

กิจกรรมตรวจ ติดตาม และประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
22. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ กิจกรรม อบรมพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน การเตรียมความพร้อมเพ่ือ
รองรับการปฏิบัติงานภายใต้ พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

23. คณะกรรมการด าเนินงานศูนย์การขับเคลื่อนตามนโยบายคณะวิทยาการจัดการ 
(คณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษา การแนะแนวเชิงรุกและบริการวิชาการ) 

24. คณะกรรมการด าเนินงานโครงการประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กิจกรรมตรวจ ติดตาม และประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
คณะ  

25. แต่งตั้งเป็นหัวหน้ากลุ่มงาน (หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา) 
26. ไปราชการ ร่วมเป็นกรรมการคุมการแข่งขัน “Thailand Accounting U-Challenge 

2017” ณ มหาวิทยาลัยรังสิต 
27. คณะกรรมการโครงสืบสานวัฒนธรรมไทย คณะวิทยาการจัดการ กิจกรรมอบรมเชิง

ปฏิบัติการให้กับนักศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ ด้านมารยาทไทย 
28. คณะกรรมการด าเนินงานกิจการนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ 
29. คณะกรรมการด าเนินโครงการพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ กิจกรรมอบรม

เทคนิคการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ในสตวรรษที่ 21 
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30. คณะกรรมการด าเนินโครงการเสริมสร้างทักษะการเรียนการสอนแบบบูรณาการโดยใช้
ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ 

31. คระกรรมการด าเนินโครงการ บริหารงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา คณะ
วิทยาการจัดการ กิจกรรมพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

32. คระกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ภาคปกติ กิจกรรมปัจฉิมนิเทศ ปี
การศึกษา 2560  

33. คณะกรรมการด าเนินโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “การสร้างความสามารถทางการ
แข่งขันแก่ผู้ประกอบการ OTOP สู่ยุคดิจิตอล” 

34. คณะกรรมการทบทวนและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติการและ
แผนงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 2561 

35. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ภาคปกติ คณะวิทยาการจัดการ คณะ
วิทยาการจัดการ กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2561 

36. คณะกรรมการโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ กิจกรรมอบรมพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ และการเขียนแบบประเมินค่างาน
อย่างมีประสิทธิภาพ 

37. คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
38. คณะกรรมการการสอบหาข้อเท็จจริง 
39. คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
40. คณะอนุกรรมการสรรหาคณะกรรมการสภาวิชาการที่คณาจารย์เลือกจากผู้บริหารหรือ

คณาจารย์ประจ าคณะ 
 41. คณะกรรมการด าเนินงานโครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการ
อินเตอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ (Technical Audit) 
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2.3.2 การอบรมสัมมนา 
 การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมใดๆที่จัดขึ้นเพ่ือมุ่งส่งเสริมเพ่ิมพูนบุคลากร
หรือกลุ่มบุคคลใดๆให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งเกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการท างานของบุคลากรในองค์กรของตนตามที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดี แลพัฒนาไปในทางที่ดีขึ้น (สุจิตรา จันทนา,2539,หน้า 339) การฝึกอบรมเป็นการ
เตรียมและพิจารณาตัวบุคคลให้พร้อมที่จะปฏิบัติงานที่มีความสามารถถึงขีดสูงสุด เพ่ือที่จะได้น าไป
พัฒนาองค์กรของตนให้มีการพัฒนา มีความเจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น องค์กรจะมีความเจริญก้าวหน้ามาก
น้อยเพียงใดนั้นก็ขึ้นอยู่กับความรู้ ความสามารถของบุคลากรในองค์กรต่างๆ เหล่านั้นที่จะสามารถ
พัฒนาองค์กรของตนเองนั่นเอง 

การสัมมนา หมายถึง การที่คณะบุคคลกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งเข้าร่วมประชุมกัน โดยการน าของ
ผู้เชี่ยวชาญ  หรือผู้รู้ในลักษณะที่แต่ละคนหันหน้าเข้ามาปรึกษาหารือกัน  หรือเพ่ือแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นในเรื่องที่จะมุ่งพิจารณากันโดยเฉพาะ โดยการน าเอาประสบการณ์เดิมมาสร้างเป็นแนวปฏิบัติ
ใหม่จัดได้ว่าเป็นการฝึกอบรมประเภทหนึ่งเป็นการเพ่ิมพูนความรู้แก่ผู้ร่วมสัมมนา เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของตนอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือเป็นการเตรียมตัวให้ก้าวหน้าเหมาะสม
กับต าแหน่งที่มีความรับผิดชอบ (ทัศนีย์   วิศาลเวชกิจ,2524,หน้า 1) 

   การสัมมนาเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของการฝึกอบรม ทั้งการฝึกอบรมและการสัมมนานี้มี
ความคล้ายคลึงกันมาก แต่ก็มีความแตกต่างกันด้วยตรงที่การสัมมนามีลักษณะเหมือนการประชุม
ประเภทหนึ่ง จะมีการจัดประชุมกันภายในห้องประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อสรุป หรือ
ข้อแก้ไขปัญหา แต่การฝึกอบรมมีลักษณะเป็นเหมือนการเรียนในห้องเรียน โดยที่มีอาจารย์เป็น
ผู้บรรยาย สอน และให้ค าปรึกษา แต่ในการฝึกอบรมนั้นเพียงเปลี่ยนผู้บรรยาย สอน และให้ค าปรึกษา 
จากอาจารย์เป็นวิทยากรผู้ให้การอบรมเท่านั้นเอง   

การสัมมนาจะมีการจัดเตรียมขั้นตอนที่ยุ่งยากกว่าการจัดฝึกอบรม ทั้งการก าหนดหัวข้อ 
เลือกสถานที่ จัดเตรียมสถานที่ วัน เวลา หรือแม้กระทั่งการเฟ้นหาตัววิทยากรผู้บรรยายในงานก็ตาม
จะต้องคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถสูง สามารถควบคุมการสัมมนาได้จนลุล่วง เพราะการ
จัดสัมมนาจะมีความเป็นทางการ ดูเป็นราชการมากกว่าการจัดฝึกอบรม ส่วนการจัดฝึกอบรมนั้นก็มี
ความเป็นทางการแต่ไม่มากเท่าการสัมมนา ไม่จ าเป็นต้องมีพิธีรีตองมากนัก แต่ก็ยังคงมีความเป็น
ระบบระเบียบอยู่บ้าง 

บุคคลที่ เข้าร่วมการสัมมนาจะเป็นบุคคลที่มีคุณภาพ ความรู้  ความสามารถ และมี
ประสิทธิภาพมากกว่าบุคคลที่เข้าร่วมการฝึกอบรมเพราะบุคคลที่เข้าร่วมการสัมมนาจะต้องเป็นบุคคล
ที่มีความรู้จากสาขาต่างๆมารวมตัวกัน ส่วนการฝึกอบรมเป็นการรวมผู้ที่มีความรู้ ความสามารถน้อย 
มาฝึกเพ่ือให้มีความรู้ความสามารถมากยิ่งขึ้นเพ่ือเกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
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การสัมมนาส่วนใหญ่จะจัดขึ้นในองค์กรของภาครัฐบาล พวกข้าราชการ พนักงานของรัฐ   มี
การประชุมร่วมกัน ส่วนการฝึกอบรมส่วนใหญ่จะจัดขึ้นกันภายในบริษัท องค์กรการค้าขายที่เน้นการ
พัฒนาบุคลากรภายในองค์กรเพื่อขยายธุรกิจขององค์กรของตน 

ในการสัมมนานั้นผู้ที่เข้าร่วมการสัมมนาจะมีโอกาสเสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นของ
ตนเองได้มากกว่าการฝึกอบรมเนื่องจากการสัมมนานั้นเป็นการรวบรวมเอาผู้ที่มีความรู้มาประชุมกัน
เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันต่างมีแนวคิดกันไปคนละแบบจึงน าเอาความคิดนั้นมาผสมผสาน วิเคราะห์หา
เหตุผลจนหาข้อสรุปที่แน่นอนได้ ส่วนการฝึกอบรมนั้นผู้ที่เข้าร่วมการฝึกอบรมจะมีส่วนในการเสนอ
ความคิดเห็น หรือมีข้อแลกเปลี่ยนกันได้น้อยเพราะจะมีวิทยากรที่มีความรู้มากเป็นผู้ด าเนินกาอยู่แล้ว 
และการฝึกอบรมเป็นเหมือนการสอนให้พัฒนาความรู้ของบุคลากรในเรื่องที่ไม่รู้ดังนั้นเมื่อบุคลากรไม่
มีความรู้มาก่อนก็จะไม่มีโอกาสที่จะน าเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่ฝึกอบรมได้  อาจมีเพียงข้อ
ซักถามเมื่อบุคคลนั้น        มีข้อสงสัยในเรื่องที่เข้าฝึกอบรมในขณะที่วิทยากรก าลังฝึกอบรมอยู่  หรือ
ในขณะที่วิทยากรฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว หรือเมื่อวิทยากรฝึกอบรมได้เปิดโอกาสให้ผู้ที่มีความ
สงสัยได้ซักถามเม่ือมีข้อสงสัย 

การฝึกอบรมนั้นบุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรมนั้นเป็นบุคคลที่ยังไม่มีประสบการณ์  ทักษะ 
ความรู้ และความช านาญในเรื่องที่จะเข้ารับการฝึกอบรมมาก่อน หรืออาจเป็นผู้ที่มีความรู้ ทักษะ 
ประสบการณ ์และความช านาญในเรื่องที่จะเข้ารับการฝึกอบรมมาบ้างแต่ไม่มากหรือไม่ช านาญนักมา
เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือให้มีความรู้ มีทักษะ มีประสบการณ์ และมีประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้น
กว่าเดิม เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะจากที่ไม่เคยมีมาก่อนให้มีความรู้ และทักษะความช านาญในการ
ท างานเพ่ิมมากขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติตามหน้าที่ของตนภายในองค์กรเพ่ือพัฒนาองค์กรของ
ตนเองได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยที่การฝึกอบรมนั้นจะมีผู้ที่มีความรู้  
ประสบการณ์ ทักษะและความช านาญในเรื่องนั้นเป็นอย่างดีมาเป็นผู้ฝึกอบรม ส่วนการสัมมนานั้น
บุคลากรที่เข้าร่วมสัมมนานั้นเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ ความรู้เป็นอย่างดีอยู่แล้วหลายๆบุคคล หลาย
สาขา ที่สนใจในเรื่องๆเดียวกันมารวมตัวกันเพ่ือที่จะน าเอาความรู้ของตนเองในเรื่องนั้นๆมาอภิปราย 
ปรึกษาหารือ หาข้อคิดเห็น และวิธีแก้ปัญหา แล้วน าประสบการณ์ แต่ก็ยังต้องมีวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ
มาเป็นผู้ช่วยในการด าเนินการสัมมนาด้วยเหมือนกันแต่ไม่ต้องท าหน้าที่หนักเท่ากับการฝึกอบรม  

การอภิปรายหาข้อยุติที่ได้นั้นมารวมกันแล้วจึงน าไปหาวิธีการเพ่ือให้บรรลุผล ในขณะที่การ
ฝึกอบรมนั้นบุคลากรไม่จ าเป็นต้องมีความรู้ หรือประสบการณ์ในเรื่องนั้นมาก่อน หรือมีความรู้ในเรื่อง
นั้นเพียงน้อยนิดก็ได้ เพราะว่าถ้าบุคลากรในองค์กรมีความรู้ ความสามารถในเรื่องนั้นเป็นอย่างดีแล้ว
ก็ไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรมบุคลากรเกิดขึ้นภายในองค์กร ส่วนการสัมมนานั้นมีความ
จ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้เข้าร่วมการสัมมนานั้นต้องมีความรู้ในเรื่องที่จะน ามาสัมมนานั้นเป็นอย่างดี  เพราะ
จะน าเอาความคิดเห็นที่เด่นๆมารวบรวม และสรุป เพ่ือที่การสัมมนานั้นถึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
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ได้วางไว้การสัมมนาเป็นการรวบรวมผู้ที่มีความรู้และผู้ที่เกี่ยวข้องในทุกๆสาขามารวมตัวกันเพ่ือหา
ข้อสรุป ข้อยุติ หาทางแก้ปัญหา อาจมีการแบ่งกลุ่มเพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหา มีลักษณะเน้นเพ่ือการ
แลกเปลี่ยน เพ่ิมพูนความรู้ เทคนิคใหม่ๆให้กับสมาชิก แต่การฝึกอบรมจะเหมือนกันตรงที่เป็นการ
เพ่ิมพูนความรู้ และเทคนิคใหม่แก่สมาชิกแต่จะไม่เหมือนกันตรงที่การฝึกอบรมจะไม่มีการแลกเปลี่ยน
กันมีแต่วิทยากรจะให้ความรู้แก่สมาชิกเท่านั้น 

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมจะมุ่งไปที่การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้ารับการอบรม
เป็นหลักให้มีพฤติกรรมไปในทางที่ดีขึ้น ส่วนการสัมมนาเป็นเพียงการเข้าร่วมเพ่ือหาแนวทางในการ
ตัดสินใจหรือก าหนดนโยบายในการแก้ปัญหาเพียงเท่านั้นไม่ได้มีผลท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมของผู้ที่เข้าร่วมการสัมมนาหลังจากการสัมมนาแล้วแต่เพียงอย่างใด หรือถ้าจะมีผู้ใดที่เกิด
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหลังจากการสัมมนาก็ไม่เป็นไรเพราะไม่ได้เป็นวัตถุประสงค์หลักของการ
จัดสัมมนา แต่ถ้าหลังจากการสัมมนาจะมีการน าเอาผลของการสัมมนานั้นไปด าเนินการอย่างไรต่อไป
ก็ข้ึนอยู่กับวิจารณญาณของผู้ที่ต้องการน าผลการสัมมนาไปใช้ด าเนินการต่อไป 

การฝึกอบรมอาจมีทั้งการฝึกอบรมด้วยทฤษฎีหรือบางครั้งการฝึกอบรมก็มีแบบที่เป็นการ
ปฏิบัติด้วยแต่ในด้านของการสัมมนานั้นไม่มีการสัมมนาโดยการปฏิบัติส่วนใหญ่จะเป็นการระดมสมอง
กันอยู่ภายในห้องประชุมสัมมนาเพ่ือหาข้อยุติของการสัมมนามากกว่า 

การสัมมนาไม่ได้เน้นผลลัพธ์ที่ได้ออกมาจะต้องมีการเปลี่ยนแปลงในด้านการเจริญเติบโต 
ขยายการผลิตหรือขยายงานในด้านต่างๆขององค์กรในทันทีหลังจากที่มีการสัมมนาแล้ว  แต่จะมีการ
น าเอาวิธีแก้ปัญหาที่ได้จากการสัมมนามาใช้พัฒนาองค์กรอีกทีหนึ่งหรือไม่นั้นก็ขึ้นอยู่กับว่าจะมีผู้ น า
เอามาใช้หรือไม่ แต่การฝึกอบรมเน้นผลลัพธ์ที่ได้ออกมานั้นเพ่ือความอยู่รอดขององค์กรเสียมากกว่า  
เพราะปัจจุบันมีการแข่งขันกันระหว่างองค์กรกันเป็นอย่างมาก การฝึกอบรมจะช่วยให้องค์กรมีความ
แข็งแรง เจริญเติบโตมีการขยายการผลิต การขายและการขยายงานด้านต่างๆ (สมคิด บางโม,2539,
หน้า15) และการฝึกอบรมจะเห็นผลของการเปลี่ยนแปลงภายในองค์กรแบบทันทีทันใดมากกว่าการ
สัมมนา 

การสัมมนามีจุดมุ่งหมายเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกัน (สมพร มันตะสูตร,2525,หน้า 5) แต่การ
ฝึกอบรมเป็นการแก้ปัญหาร่วมกันเหมือนกันแต่ต่างกันตรงที่การสัมมนาเป็นการแก้ปัญหาจากคนกลุ่ม
เดียวกันโดยที่ไม่ต้องถ่ายทอดไปยังคนกลุ่มอ่ืนอีก  ถ้าจะมีการถ่ายทอดก็ต่อเมื่อได้มีการเลือกน าเอา
วิธีการที่ได้จากการสัมมนาไปใช้ แต่การฝึกอบรมเป็นการจัดการบริหารของผู้บริหารขององค์กรเพ่ือหา
วิธีพัฒนาองค์กรและหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมบุคลากรจากนั้นจึงจะถ่ายทอดค าสั่งว่าจะให้มีการ
อบรมหรือไม่ 

ประโยชน์โดยอ้อมอย่างหนึ่งที่จะได้รับจากการฝึกอบรม คือ เกิดการความเคลื่อนไหวใน
หน้าที่การงานภายในองค์กร สร้างความพร้อมแก่บุคลากร เพ่ือการสับเปลี่ยน หมุนเวียน โยกย้าย 
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และการเข้ารับต าแหน่งใหม่ แต่การสัมมนาประโยชน์ที่จะได้รับจากการสัมมนาไม่ได้เกี่ยวกับเรื่องการ
เลื่อนต าแหน่งหน้าที่การงานภายในองค์กรพวกนี้เลย 

การฝึกอบรมเป็นการรวมตัวของผู้ที่มีความรู้  ประสบการณ์ ความสามารถน้อยมาฝึกอบรม
กัน   แต่การสัมมนาเป็นการรวมของกลุ่มบุคคลซึ่งมีความรู้  ความสามารถมากมาสัมมนากัน จะ
แตกต่างกันตรงที่ความรู้ ความสามารถ ของผู้ที่ร่วมทั้งฝึกอบรมและสัมมนา 

ผู้ที่เข้าร่วมการฝึกอบรมนั้นมีความจ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมในแนวบังคับ โดยที่องค์กร
นั้นจะจัดบังคับให้บุคลากรคนใดเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เพ่ิมมากข้ึน มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือที่จะได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบได้ดีที่สุดส่วนผู้ที่เข้ารับการ
สัมมนานั้นไม่ได้มีการบังคับแต่เป็นการสมัครใจของผู้เข้าร่วมสัมมนานั้นเอง ทั้งหมดนั้นขึ้นอยู่กับความ
สนใจของผู้ที่ต้องการเข้าร่วมการสัมมนา ว่าในการสัมมนาครั้งนั้นเป็นเรื่องที่ตนสนใจ และอยากเข้า
ร่วมสัมมนาด้วยหรือไม่ 

ผู้ที่เข้าร่วมสัมมนาส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับผู้บริหารขององค์กร แต่ในการฝึกอบรมส่วน
ใหญ่แล้วผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรมจะเป็นบุคลากรที่ท าหน้าที่ต่างๆภายในองค์นั้นๆ หรือพนักงานบริษัท
นั่นเอง 

แต่ถึงอย่างไรก็ตามทั้งการฝึกอบรม และการสัมมนานั้นต่างก็จัดขึ้นเพ่ืออบรม ฝึกฝน แนะน า 
เสนอสาระที่น่ารู้ ทันสมัย และเหมาะสมกับสถานการณ์ เพ่ีอแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นภายในองค์กร เพ่ือที่
องค์กรนั้นจะได้มีบุคลากรที่มีคุณภาพ และมีศักยภาพ มีการท างานที่มีประสิทธิภาพ บุคลากรทุกคน
ในองค์กรเป็นผู้ที่มีประสิทธิภาพในการท างาน เป็นการส่งเสริมความก้าวหน้าในหน้าที่การงานของ
ตนเองในทางอ้อม และพัฒนาองค์กรของตนให้มีเจริญก้าวหน้ายิ่งๆขึ้นไป 

การอบรมสัมมนา มีดังนี้ 
1.ร่วมเป็นกรรมการคุมการแข่งขัน “Thailand Accounting U-Challenge 2017”  

ณ มหาวิทยาลัยรังสิต 
2. การพัฒนาบุคลากรผู้ให้บริการยุคไทยแลนด์ ๔.๐ เพ่ือการประกันคุณภาพ 
3. เข้าร่วมการประชุมวิชาการระดับชาติ ครั้งที่ 7 วิทยาการจัดการวิชาการ 2018 “การวิจัย

และนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นสู่ประเทศไทย 4.0” 
4. อบรมสืบค้นสารสนเทศจาก Application: ALIST OPAC, NSRU e-Library, SrangSook 

และฐานข้อมูลออนไลน์ 
5. อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการ "การใช้งานซอฟต์แวร์ส าหรับการปฏิบัติงาน" 
6. อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการ Microsoft Future Education Tool @ NSRU หลักสูตร

การใช้งาน Microsoft office 365 
7. อบรมการพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติในการท างาน 
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8. อบรมโครงการพัฒนาบุคลากรสู่มืออาชีพ (R2R) 
9. อบรมการท าผลงานเพื่อเข้าสู่ต าแหน่งส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค์ 
10. อบรมพัฒนาศักยภาพพนักงานสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ ภาคเหนือ "เทคนิค

การเขียนหนังสือราชการ และการเขียนแบบประเมินค่างานอย่างมีประสิทธิภาพ" 
11. อบรมการเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานภายใต้ พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

12. อบรมเชิงปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ หลักสูตรการใช้งาน Microsoft office 365 

13. อบรมโครงการ ส่งเสริมวิชาการ กิจกรรมพัฒนาศักยภาพสายสนับสนุน “การท าผลงาน
เพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน” 

2.3.3 งานวิจัย 
 งานวิจัยคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ตามที่คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้จัดท าโครงการเพ่ิมขีด
ความสามารถทางด้านวิจัย คณะวิทยาการจัดการ กิจกรรมสนับสนุนงานวิจัยคณะ ประจ าปี 2561 ซึ่ง
ได้รับทุนอุดหนุนงานวิจัย จ านวนเงิน 50,000 บาท โดยจัดท าวิจัยร่วมกับ ผศ.ดร.ภิราช  รัตนันต์        
เรื่อง รูปแบบการบริหารงานวิชาการโดยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือส่งเสริมการ
ปฏิรูปการเรียนรู้ในเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการในยุคไทยแลนด์ 4.0 ซึ่งเป็นการท าวิจัยแบบ 
R2R คือ การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย 

R2R (Routine to Research) คือ การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย ผลลัพธ์ของ R2R ไม่ได้
หวังเพียงได้ผลงานวิจัย แต่มีเป้าหมายเพ่ือ น าผลงานวิจัยไปใช้เพ่ือพัฒนางานประจ า นั้น ๆ R2R จึง
เป็นเครื่องมือในการพัฒนาคน เพ่ือพัฒนางาน ขับเคลื่อนองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning 
Organization) 

องค์ประกอบที่ส าคัญของ R2R คือ  
1. โจทย์วิจัย R2R : ควรมาจากแก้ปัญหาหน้างาน จากงานประจ า  
2. ผู้ท าวิจัย : ควรเป็นผู้ท า งานประจ า นั้นเอง โดยแสดงบทบาทหลักของงานวิจัย  
3. ผลลัพธ์ของงานวิจัย : ควรวัดถึงผลต่อตัวผู้ป่วย หรือผู้รับบริการโดยตรง เช่น ผลการรักษา

ที่ดีข้ึน ภาวะแทรกซ้อนหรือระยะเวลาวันนอนลดลง เป็นต้น (ไม่ใช่วัดที่ตัวชี้วัดทุติยภูมิเท่านั้น)  
4. การน า เสนอผลการวิจัยไปใช้ : สามารถน า ไป ปรับปรุงการบริการให้ดีขึ้นในบริบทของ

องค์กรนั้นๆ ได้ 
R2R ใช้ระเบียบวิธีวิจัยอะไรก็ได้ ทั้งการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative Research) การวิจัย

เชิงคุณภาพ (Qualitative Research) หรือการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action Research) ที่มีความ
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เหมาะสม และเชื่อถือได้ R2R มีผู้ที่เกี่ยวข้องส าคัญอยู่ 3 ฝ่าย คือ กลุ่มผู้วิจัย R2R คุณอ านวย และ
ผู้บริหาร  

1. กลุ่มผู้วิจัย R2R: ควรเริ่มจากใจ ที่ต้องการพัฒนางานประจ า ค้นหาค าถามวิจัย ที่เป็น
กุญแจสู่การพัฒนาการบริการ ผลลัพธ์จาก การท า R2R คือ ส.ป.ก. (ส. คือความสุข สนุก ในการท า 
งาน ป. คือ ปัญญา เก่งขึ้น ฉลาดขึ้น และ ก. คือ ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน)  

2. คุณอ านวย: ไม่ใช่ครู ไม่ใช่วิทยากร ไม่ใช่เจ้าของโครงการ แต่เป็นผู้อ านวยความสะดวก ต่อ
กิจกรรม R2R โดยใช้แนวคิด KM (Knowledge Management) เริ่มต้นจากความ ส าเร็จของกลุ่มคน   
จ านวนน้อยมาแลกเปลี่ยน และต่อยอด (Success Story telling) มีการ สนับสนุนกิจกรรม R2R เชิง
รุก มีการวิพากษ์ งานวิจัยอย่างสร้างสรรค์ 

3. ผู้บริหาร: มีความรู้ ความเข้าใจ ถึงแนวคิดและปรัชญา R2R อย่างแท้จริง ให้การ สนับสนุน
กิจกรรม R2R อย่างเหมาะสม ใช้ R2R เป็นเครื่องมือในการพัฒนาคน เพ่ือพัฒนางาน ประจ า น า พา
องค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จและความยั่งยืน ของ R2R (Key Success Factors) คือ ประโยชน์ของ
ผลงาน R2R ที่มีต่อผู้รับบริการ และองค์กรอย่างแท้จริง ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความสุข สนุกกับงาน
ที่ไม่ได้ท า ไปวันๆ อีกต่อไป จน R2R กลายเป็นวิถีชีวิตและวัฒนธรรมองค์กร 

R2R “ไม”่ ใช่ระเบียบวิธีวิจัยใหม่  
R2R “ไม”่ ใช่งานวิจัยขึ้นหิ้งที่ทอดทิ้งการลงสู่ปฏิบัติ  
R2R “ไม่”จ ากัดเฉพาะปัญหาทางคลินิก ฝ่ายสนับสนุนรวมถึง Back Office ก็สามารถท า 

R2R ได ้ 
งานวิจัย R2R “ไม”่ ควรมาเดี่ยว ชวนผู้ข้องเก่ียวท ากันเป็นทีม   
“ไม่” เคยมีความรู้เรื่องวิจัย ก็เริ่มท า R2R ได้ (ระเบียบวิธีวิจัยและ สถิติ สามารถเรียนรู้และ

รับการสนับสนุนจากทีมคุณอ า นวยระหว่าง ท าวิจัย R2R ได้)  
การเริ่มท า R2R “ไม่” ได้เริ่มจากความอยากท าวิจัย  แต่เริ่มจากใจ ที่มีความต้องการพัฒนา

งานประจ าของตนเอง  
ผู้เริ่มท าวิจัย R2R “ไม่” ควรเริ่มด้วยการอบรมระเบียบวิธีวิจัยและสถิติ แต่ควรเริ่มจากการ

ค้นหาประเด็นค าถามที่สอดคล้องกับปัญหาจาก งานประจ า ที่ผ่านการวิเคราะห์จากผู้ร่วมงาน และ
ผ่านการสืบค้น อย่างเหมาะสม  

R2R มัก “ไม”่ ต้องการทุนวิจัยจ านวนมาก เนื่องจากเป็นงานประจ าที่ต้องให้บริการอยู่แล้ว  
ความส าเร็จของงาน R2R “ไม”่ ได้วัดที่จ านวนผลงานวิจัย  
งานวิจัย R2R “ไม่” ใช่งานวิจัยชั้นสอง งานวิจัย R2R ต้องมี ความแม่นย าและเชื่อถือได้ (แต่

โดยส่วนใหญ่งานวิจัย R2R ไม่ต้องการระเบียบวิจัยและการวิเคราะห์ทางสถิติที่ซับซ้อน) 
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3. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน    
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
- ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  
- ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  
- ว่าด้วยการจัดการศึกษาหลักสูตรสัมฤทธิบัตรและหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิต พ.ศ. 

2551 
- ว่าด้วยวินัย โทษทางวินัย วิธีพิจารณาโทษ การลงโทษ การอุทธรณ์  และเกณฑ์การ

ประเมินความประพฤติของนักศึกษา พ.ศ. 2550 
- ว่าด้วยการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมนักศึกษาในระดับปริญญาตรีภาคปกติ 

พ.ศ. 2550  
- ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษานักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาส าหรับ

บุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) พ.ศ. 2548  
- ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษของ

นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554  
- ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ของ

นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554  
- ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ. 2550  
- ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน และการยกเว้นรายวิชา ในระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2553  
- ว่าด้วยการยกเว้นการเรียนจากผู้ศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝึกอาชีพ

หรือจากประสบการณ์การท างาน พ.ศ. 2546  
- ว่าด้วยการสนับสนุนนักศึกษาโครงการวิทยาศาสตร์ราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2547  
- ว่าด้วยการยกเว้นเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักกีฬาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ พ.ศ. 2549  
- ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินประกันอุบัติเหตุนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ 

2549  
- ว่าด้วยหอพักนักศึกษาในก ากับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556  
- ว่าด้วยการแต่งกายของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2559 
- ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 

2548  
-  
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ข้อบังคับสภาประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
- ว่าด้วยการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อนส าหรับนักศึกษาภาคปกติ พ.ศ. 2550  
- ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ พ.ศ. 2543  
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
- เรื่อง การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและการใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษาเกี่ยวกับความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ พ.ศ. 2554  

- เรื่อง การลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี  
- เรื่อง การเปลี่ยนสาขาวิชาของนักศึกษา  
- เรื่อง การเปิดสอนนักศึกษากลุ่มพิเศษนอกแผนการเรียนปกติ  
- เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาพิเศษในการขอไปเรียนร่วมกับนักศึกษา

ภาคอ่ืน ๆ 
- เรื่อง แนวปฏิบัติส าหรับการลงทะเบียนเกิน 12 หน่วยกิต ของนักศึกษา กศ.บป.  
- เรื่อง แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเป็น 22 หน่วยกิต ของนักศึกษาภาคปกติ  
- เรื่อง มาตรฐานภาษาไทยและภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561  
- เรื่อง การก าหนดพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ส าหรับนักศึกษา พ.ศ. 2554  
- เรื่อง การยกเว้นรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปส าหรับผู้เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2559  
- เรื่อง หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียน ส าหรับผู้เข้าศึกษาปริญญาที่สอง  ระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2550  
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.บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 

1. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

งาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. รับ - ส่งผลการเรียน  อาจารย์ผู้สอน/หัวหน้า

สาขาวิชาเซ็นต์เอกสารไม่ครบ  
ตามอาจารย์/หัวหน้า
สาขาวิชามาเซ็นต์เอกสารให้
ครบ 

2. จัดท าตารางกรรมการคุม
สอบ 

เมื่อจัดท ากรรมการคุมสอบ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว มีอาจารย์
บางท่านไปราชการในช่วงเวลา
ที่สอบปลายภาค 

จัดอาจารย์คุมสอบแทน
อาจารย์ที่ไปราชการ 

3. รับค าร้องต่างๆ ของ
นักศึกษา และด าเนินการตาม
ขั้นตอน (เทียบโอน, จอง
รายวิชาล่าช้า, ลงทะเบียน
ล่าช้า, ขอเพ่ิมรายวิชา, ขอถอน
รายวิชา ฯ) 

การเขียนค าร้องต่างๆ ของ
นักศึกษาไม่เป็นไปตามรูปแบบ 
(เขียนไม่ถูกต้อง เนื้อหาไม่
ครบถ้วน ฯ) 

แจ้งให้นักศึกษาแก้ไขค าร้อง
ต่างๆ ใหม่ให้ถูกต้อง 

4. ให้บริการ ให้ค าปรึกษา
แนะน า และแจ้งข่าวสารด้าน
งานวิชาการของคณะ 

แจ้งข่าวสารกับหัวหน้า
สาขาวิชา/อาจารย์ผู้สอน โดย
ส าเนาเอกสารใส่ในล๊อคเกอร์ 
ท าให้เรื่องล่าช้า 

ประสานงานโดยการโทรศัพท์ 
ส่งทางไลน์ ส่งทางเฟรสบุ๊ส 
ทางสื่อต่างๆ เพื่อความ
รวดเร็ว  

5. จัดท าประวัติและเสนอขอ
อนุมัติอาจารย์พิเศษ 

การท าประวัติอาจารย์พิเศษ 
เอกสารไม่ครบ ส่งเอกสารล่าช้า  

ประสานงานโดยตรงกับ
หัวหน้าสาขาวิชา หรือทาง
โทรศัพท์ หรือทางไลน์ หรือ
ทางเฟรสบุ๊ส หรือทางสื่อ
ต่างๆ เพื่อความรวดเร็ว 
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งาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
6. จัดท ารายงานข้อมูลการ
ด าเนินงานหลักสูตรปริญญาตรี 
(สมอ.) 

เขียนรายละเอียดการปรับปรุง
แก้ไขมาไม่ตรงกับท่ีเขียนในเล่ม
หลักสูตร  

แจ้งให้ประธานหลักสูตรแก้ไข
เอกสารให้ตรงกับเล่ม
หลักสูตร 

7. ประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา เอกสารแบบประเมินส่งไม่ตรง
เวลา เอกสารแบบประเมินส่งมา
ไม่ครบตามจ านวน หรือไม่ส่ง
แบบประเมิน 

แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา แจ้ง
หัวหน้าสาขาวิชา แจ้งอาจารย์
ผู้สอนที่สอนนักศึกษาชั้นนั้น 

8. ถ่ายเอกสารประกอบการ
เรียนการสอน ข้อสอบ และ
เอกสารที่เกี่ยวกับงานต่างๆ 
ของคณะ 

อาจารย์น าเอกสารไม่เป็นเวลา 
และเขียนข้อมูลที่ต้องการท า
ส าเนาไม่ครบถ้วน น าเอกสาร
มาให้แล้วต้องการเอาเอกสารไป
ทันที  

ให้อาจารย์น าเอกสารต่างๆ 
พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดให้
ชัดเจนใส่ไว้ในตระกล้ารับงาน
เมื่อถึงเวลาจะท าการส าเนา
เอกสารต่างๆ ให้ตาม
รายละเอียดที่แจ้งไว้
ตามล าดับก่อนหลัง 

9. พิมพ์ข้อสอบ, เอกสาร
ประกอบการสอน 

พิมพ์ข้อสอบหรือเอกสาร
ประกอบการสอนแบบเร่งด่วน 
ท าให้ข้อสอบหรือเอกสาร
ประกอบการสอนเกิดความ
ผิดพลาด พิมพ์ผิด ฯ   

แจ้งอาจารย์ที่ต้องการพิมพ์
ข้อสอบหรือเอกสาร
ประกอบการให้น ามาให้
ก่อนที่จะมีการสอบ หรือสอน
ล่วงหน้า เพ่ือความถูกต้อง
และรวดเร็ว  

10. จัดเตรียมข้อสอบตามวัน 
เวลา ในแต่ละวันให้ตรงตาม
ตารางสอบ 

อาจารย์ผู้สอนส่งข้อสอบล่าช้า 
ใกล้กับวันที่จะสอบ เขียน
รายการหน้าซองผิดพลาด 
(สาขาวิชา หมู่เรียน ห้อง 
อาจารย์ผู้คุมสอบ ฯ) 

เช็คจ านวนข้อสอบในแต่ละวัน
ตามตารางสอบให้เป็นปัจจุบัน 
แจ้งอาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่ส่ง
ข้อสอบให้ส่งข้อสอบให้
ทันเวลาก่อนวันสอบอย่าง
น้อย 1 วัน  หรือถ้ามีแก้ไขให้
รีบมาแก้ไขให้ทันก่อนวันสอบ 
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งาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
11. รับ - ส่ง ข้อสอบปลาย
ภาค และจัดเก็บเข้าคลัง
ข้อสอบ 

กรรมการคุมสอบบางท่านเป็น
คนคุมสอบในรายวิชาของ
ตนเองก็จะรับเอกสารไปตรวจ 
โดยไม่แจ้งให้ทางคณะฯ 
รับทราบ หรือบางครั้งกรรมการ
คุมสอบเบิกข้อสอบไปทั้งหมด
ในวันนั้น แล้วน ามาส่งภายหลัง
ท าให้ผู้สอนไม่สามารถรับ
ข้อสอบไปตรวจได้ 

แจ้งให้กรรมการที่คุมสอบวิชา
ในทุกรายวิชาน าข้อสอบมาส่ง
ที่คณะก่อนถึงจะรับข้อสอบไป
ตรวจได้ถึงแม้จะเป็นวิชาของ
กรรมการผู้คุมสอบเองก็ตาม 
เพ่ือป้องกันข้อสอบสูญหาย  

12. งานศูนย์แนะแนวให้
ค าปรึกษาและบริการวิชาการ 
ประสานงาน ติดตาม เก็บเล่ม
รายงานการด าเนินงาน
โครงการ 

ผู้จัดท าโครงการบริการวิชาการ
ส่งเล่มสรุปผลของโครงการ
ล่าช้า 
ท าให้ไม่สามารถสรุปการด าเนิน
ในรายงานของศูนย์ได้ทันเวลา   

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการให้
รีบด าเนินการส่งเล่มสรุปผล
โครงการ  

13. ดูแลห้องสมุดคณะ
วิทยาการจัดการ 

นักศึกษาและอาจารย์เข้าใช้ห้อง
ไม่เป็นเวลาท าให้ยากต่อการ
ควบคุมดูแล 

จัดวันเวลา เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการให้บริการ แก่
อาจารย์และนักศึกษา 

14. ดูแลการจัดรายการสอน
ภาคปกติ ภาค กศ.บป. 

หัวหน้าสาขาวิชาส่งเอกสาร
ล่าช้า ท าเอกสารต้นฉบับหาย  

ส าเนาเก็บท่ีส่วนงานวิชาการ 
ส าเนาแจ้งในล๊อคเกอร์ พร้อม
ทั้งส่งเอกสาทางสื่อต่างๆ  

15. ส ารวจชั่วโมงสอนของ
อาจารย์ผู้สอนในแต่ละ
สาขาวิชา 

ส ารวจชั่วโมงสอนของอาจารย์ผู้
แต่ละท่าน แต่ได้ข้อมูลไม่ครบ 
เช่น ภาระงานของแต่ละท่านไม่
เท่ากัน จ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียน ฯ  

แจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชา
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน
ก่อนน าส่ง ถ้าเกินก าหนดเวลา 
ให้แจ้งหัวหน้าสาขาวิชา หรือ
อาจารย์ผู้สอนทางสื่อต่างๆ   

16. แนะแนวการศึกษาต่อ พ้ืนที่ที่ออกแนะแนวส่วนใหญ่
เป็นพื้นที่ ที่อยู่ไกล หรืออยู่
ต่างจังหวัด ท าให้ต้องออก
เดินทางแต่เช้า และกลับค่ า 

การออกแนะแนวในแต่ละครั้ง
ให้เตรียมเอกสารอุปกรณ์
ต่างๆ ที่ใช้ให้ครบถ้วนเพื่อ
ความสะดวกและรวดเร็วใน
การใช้งาน   
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งาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
17. ดูแลระบบการรับสมัคร
นักศึกษา 

ดูแลระบบการรับสมัคร
นักศึกษาในส่วนที่ สนส. 
อนุญาต โดยนักศึกษาบางส่วน
ขาดหลักฐานในการสมัคร หรือ 
เอกสารบางอย่างไม่ชัดเจน ท า
ให้ไม่สามารถ รับสมัครได้ 

เข้าระบบบ่อย ๆ เพ่ือ
ตรวจสอบและยืนยันการรับ
สมัครของนักศึกษา และแจ้ง
สถานะของนักศึกษาว่าอยู่ใน
ระดับใด และยังขาดเอกสาร
อะไรบ้าง 

18. ดูแลโครงการ พร้อมทั้ง
สรุปเล่มโครงการ ของฝ่าย
วิชาการ  

ส่งเล่มสรุปผลของโครงการ
ล่าช้า 
ท าให้ไม่สามารถสรุปการด าเนิน
ในรายงานได้ทันเวลา เอกสาร
ต่างๆ ที่ใช้เบิกจ่ายไม่ครบถ้วน   

รีบด าเนินการส่งเล่มสรุปผล
โครงการในทันในไตรมาส  

19. ประสานงานเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานวิชาการ 

การสื่อสารต่างๆ อาจมี
ความหมาย ที่ไม่ตรงกัน  

สอบถาม หรือศึกษา หรือ
ตรวจสอบ ให้แน่ใจก่อน
ด าเนินงาน หรือติดต่อสื่อสาร
กับอาจารย์ หรือนักศึกษา 
หรือส านักวิชาการหรืองาน
ทะเบียน หรือบุคคลภายนอก 

20.พิมพ์หนังสือราชการ 
(ค าสั่ง, บันทึก, หนังสือรับ 
หนังสือส่ง) 

เอกสารที่ท าอาจไม่ครบถ้วน ท า
ให้หนังสือเกิดความล่าช้า มี
แก้ไขหลายครั้ง 

ตรวจสอบเอกสารก่อนทุกครั้ง
ที่ท า ไม่ว่าจะเป็นหนังสือรับ 
หนังสือส่ง บันทึก ค าสั่ง หรือ
ประกาศต่างๆ รวมทั้งภาษา
และรูปแบบในการท าหนังสือ
ต่างๆ ที่ถูกต้องครบถ้วน  

21. งานการประชุมผู้บริหาร 
คณะกรรมการประจ าคณะ 
การประชุมของคณะฯ การ
ประชุมของศูนย์แนะแนวให้
ค าปรึกษาและบริการวิชาการ 
และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นัดประชุมแบบกะทันหัน 
ประชุมติดกัน ท าให้ท ารายงาน
การประชุมไม่ทันเวลา  

การประชุมทุกครั้งต้อง
บันทึกเสียงทุกครั้ง เพ่ือเป็น
หลักฐานในการประชุม เมื่อ
ประชุมเสร็จควบรีบจัดท า
รายงานการประชุมทันท่ี เพ่ือ
มิให้ลืมเรื่องต่างๆ ที่ประชุมมา 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน 



ห น้ า  | 74 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนกัวิชาการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

งาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
22. ค าสั่งปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของคณะ 

การรับค าสั่งในการปฏิบัติงาน
บางครั้งได้รับกระชั้นชิดใกล้ถึง
เวลาวันงานท าให้ไม่มีเวลา
เตรียมเอกสารในฝ่ายที่
รับผิดชอบ  

สอบถามผู้จัดโครงการว่ามีชื่อ
ปฏิบัติงานหรือไม่ หากมีชื่อ
และต้องท าหน้าที่อะไร ต้อง
เตรียมเอกสารอะไรบ้าง ใน
การท างาน 

 

2. ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  
จากปัญหา อุปสรรค รวมทั้งแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ข้างต้นแล้วนั้น ผู้จัดท าคู่มือมี

ข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังนี้  
1. ควรมีการน างานวิชาการเข้าที่ประชุมคณะผู้บริหาร คณาจารย์และบุคลากรคณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อเป็นการติดตามงาน และท าให้บุคลากรทุกท่านได้ 
2. ควรมีการบูรณาการกับโครงการที่มีการออกนอกสถานที่ เช่น โครงการแนะแนวการศึกษา

ให้ไปจัดโครงการในโรงเรียนที่มีนักเรียนชั้นมัธยมตอนปลาย หรือ กศน. แต่ละอ าเภอ หรือ องค์การ
บริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยอีกทางหนึ่ง  

3. ควรมีการจัดท าช่องทางให้ความรู้กับบุคลากร เช่น เว็บไซต์ และมีการปรับปรุง ข้อมูล
อย่างเป็นปัจจุบัน เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ เชิงรุกในโลกออนไลน์ 
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