
คู่มือการปฏิบัติงาน
โครงการวิชาบูรณาการ 

วิทยาเขตก าแพงแสน

โดย
นางสาวอโรชา ทองลาว

นักวิชาการศึกษาช านาญการ



คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือ 1) เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาทํางานแทนกันได และ         
3) เพ่ือใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทํางานกอนหลัง โดยการจัดทําคูมือเลมนี้เปนการ
รวบรวมความรูจากประสบการณของผูจัดทําคูมือ โดยแสดงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ              
โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ซ่ึงอยูภายใตระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติ ตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูท่ีเก่ียวของในอันท่ีจะศึกษา

เพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดความผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงาน 

และสรางความเขาใจในกระบวนการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ตอไป 

 

นางสาวอโรชา  ทองลาว 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

ผูจัดทํา 

 

  



 

 

สารบัญ 
                                                                                                                                                     

หนา 
บทท่ี 
 1 บทนํา .................................................................................................................................  1 
 หลักการและความเปนมา ........................................................................................  1 
 วัตถุประสงค ............................................................................................................  2 
 ประโยชนท่ีไดรับ......................................................................................................  2 
 ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน .....................................................................................  2 
 คําจํากัดความเบื้องตน .............................................................................................  2 
  
 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ .................................................................................  3 
 โครงสรางการบริหารกองบริหารวิชาการและนิสิต ...................................................  3 
  โครงสรางการบริหารงาน ..............................................................................  4
  โครงสรางโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ........................................       5 

โครงสรางการบริหารงาน.................................................................................      6 
 โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาท่ี...............................................................     7 
  
 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน .........................................................................................  10 
 ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ..................................................  10 
  
4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ..................................................................................................  32 
 การขอเปดรายวิชา/ขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป ...........................................  32 
 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ ..................................................................  40 
 การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ .............................................................  42 
 การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก ............................................................................  44 
 การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน .......................................................................  46 
 การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน ...................................................  48 
 การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ .............................................................  50 
 การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ ...............................................................  51 
 การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน ..........................................................  53 
 การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน ...............................................................  54 
  
 
บทท่ี                     หนา 
 
  5 ปญหา อุปสรรค การพัฒนางาน และขอเสนอแนะ ..................................................  55 



 

 

 ปญหา อุปสรรค ...............................................................................................  55 
 การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน ......................................................................  56 
 ขอเสนอแนะ ....................................................................................................  60 
  
    บรรณานุกรม .....................................................................................................................  61 
    ประวัติผูจัดทํา.... ................................................................................................................  62 
    ภาคผนวก ก รายนามผูเชี่ยวชาญตรวจคูมือ 
    ภาคผนวก ข แบบวิเคราะหคูมือปฏิบัติงาน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
    ภาคผนวก ค ผลการวิเคราะหคูมือปฏิบัติงาน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
  



1 

 

บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 หลักการและความเปนมา 

โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ไดจัดเริ่มดําเนินงานโครงการตั้งแตป งบประมาณ 

2550 เดิม เปนโครงการจัดต้ัง งานบูรณาการ สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ1.เพ่ือ

จัดตั้งงานบูรณาการเพ่ิมใหมอีก 1 งาน ในสังกัดกองบริการการศึกษา (กําแพงแสน) 2. เพ่ือปรับปรุงโครงสราง

งานบริการการศึกษา และปรับเปลี่ยนภารกิจในการดําเนินงานใหม ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

และภาระงานท่ีเพ่ิมข้ึน 3.  เพ่ือเปนศูนยกลางดานการเรียนการสอนและการใหบริการในรายวิชาบูรณาการท่ี

เปดสอนท่ีวิทยาเขตกําแพงแสน จํานวน 11 วิชา แกทุกหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 4.เปนศูนยประสานงาน

ระหวางอาจารย เจาหนาท่ี และนิสิต ท่ีเก่ียวของในรายวิชาบูรณาการ ในดานวิชาการ บุคลากรและ

งบประมาณ และ 5.ปรับปรุงระบบการทํางานใหรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพสูงข้ึน ไดแก การตรวจสอบ

แผนการศึกษาท่ีตองเปดรายวิชาบูรณาการในแตละคณะ/หลักสูตร เตรียมความพรอมในดานอุปกรณการเรียน

การสอน เชน คอมพิวเตอร วัสดุตางๆ ซ่ึงในปจจุบัน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินงาน

ภายใตการกํากับดูแลของคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสนประกอบดวย 

ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานคณะกรรมการ ผูอํานวยการ

สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน  รองประธานคณะกรรมการ ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการ  และนิสิต 

หัวหนางานบริการการศึกษา หัวหนางานทะเบียนและประมวลผล ประธานรายวิชาบูรณาการ จํานวน 19 

รายวิชา คณะกรรมการ และทีมเลขานุการ จํานวน 3 คน และใหบริการรายวิชาบูรณาการ จํานวน 19 รายวิชา 

โดยเปนรายวิชาท่ีสังกัดโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน จํานวน 5 รายวิชา และรายวิชายืมจาก

ฝายวิชาบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป บางเขน จํานวน 14 รายวิชา   

การมีคูมือในการปฏิบัติงานจะเปนสวนหนึ่งในการการลดปญหาอุปสรรคตางๆในการปฏิบัติงานได 

หากบุคลากรในงานไดศึกษาคูมือแลวทาใหมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน มีความแมนยํา 

ชัดเจนในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดลดความลาชาในการใหบริการ สรางความพึงพอใจ

ใหกับผูใชบริการ 

 

 

 

 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
1.2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาทํางานแทนกันได  
1.2.3 เพ่ือใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทํางานกอนหลัง 

1.3 ประโยชนท่ีไดรับ  
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 1.3.1 ชวยใหผูปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถทางานแทนกันได 
1.3.3 ผูปฏิบัติงาน อาจารย นิสิตชวยงานอาจารยผูสอน และผูเก่ียวของทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอนการขอเปด
รายวิชา การขอยืมรายวิชา  โดยมีระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ และมติท่ีเก่ียวของ มีการอธิบายข้ันตอน 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ รวมจํานวน 10 กระบวนงาน ดังนี้  

1.4.1 การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป  
1.4.2 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 
1.4.3 การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ 
1.4.4 การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 
1.4.5 การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน  
1.4.6 การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน  
1.4.7 การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ  
1.4.8 การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ  
1.4.9 การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
1.4.10 การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน 
 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน  
1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน หมายถึง หนวยงานท่ีดูแลและใหบริการรายวิชากลุม

บูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป ท่ีข้ึนตนดวย 01999XXX และ 02999XXX 
 2. อาจารยพิเศษ หมายถึง ผูสอนท่ีโครงการ ฯ เชิญมาสอน โดยมีชั่วโมงสอนไมเกินรอยละ 50 ของ

เนื้อหารายวิชา 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
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โครงสรางโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
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โครงสรางการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

หมายเหตุ : คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประกอบดวย 1.รอง

อธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน  ท่ีปรึกษา 2.ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศศัมพันธ วิทยาเขต

กําแพงแสน ประธานกรรมการ 3. ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน รองประธาน 4.ผูอํานวยการ

กองบริหารวิชาการและนิสิต กรรมการ 5. หัวหนางานทะเบียนและประมวลผล กรรมการ 6. ประธานรายวิชา 

จํานวน 19 วิชา กรรมการ 7. เลขานุการ จํานวน 1 ราย  8. ผูชวยเลขานุการ จํานวน 2 ราย  

เอกสารอางอิง : คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ท่ี 165/2559 เรื่อง แตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2559 

 
โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาที 
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1. โครงสรางบุคลกรโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
1.1 คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
1.2 ประธานคณะกรรมการรายวิชา 
1.3 คณะกรรมการรายวิชา/อาจารยผูสอน 
1.4 เลขานุการคณะกรรมการรายวิชา 
1.5 นิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 

2. คุณสมบัติและภาระหนาท่ี 
2.1  คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
      ภาระหนาท่ี 

1. ประสานงานกับฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารวิชาบูรณาการ หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
2. ดูแลการจัดการเรียนการสอน การวัดผล ประเมินผล 
3. สนับสนุนการเรียนการสอนวิชาตางๆ ของโครงการรวมท้ังจัดกิจกรรมหลักสูตร 
4. บริหารจัดการโครงการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
5. ดําเนินงานโครงการใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานของโครงการ 
6. ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานท่ีและทรัพยสินอ่ืนๆ ของโครงการใหเปนไป 
  ตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

7. ดูแลการจัดกิจกรรมตางๆ ของโครงการฯ 
2.2 ประธานคณะกรรมการรายวิชา 

 คุณสมบัติ 
1. เปนผูท่ีมีความเขาใจในหลักการบริหารของรายวิชาบูรณาการ 
2. เปนผูท่ีมีความรับผิดชอบสามารถอุทิศเวลาในการบริหารจัดการและพัฒนารายวิชาได

อยางเต็มท่ี 
3. เปนผูมีความรอบรู และมีความสามารถทางวิชาการท่ีตรงกับเนื้อหาวิชาเปนอยางดี 
4. เปนผูมีภาวะผูนําและมนุษยสัมพันธดี 
5. เปนผูมีประสบการณสอนวิชาบูรณาการไมนอยกวา 2 ป 

ท้ั งนี้  ป ระธาน คณ ะกรรมการรายวิ ช าบู รณ าการ  ต อ ง เป น อ าจารย ป ระจํ า ใน
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และไดมาจากการคัดเลือกจากคณะกรรมการรายวิชา โดยเสนอมหาวิทยาลัย
แตงตั้ง สามารถดํารงตําแหนง ได 1 วาระ วาระ 1 ปการศึกษาเทานั้น โดยไมสามารถดํารงตําแหนงซํ้า
ติดตอกัน หากไมสามารถคัดเลือกประธานคณะกรรมการรายวิชาได  ใหอยู ในดุลพินิจของประธาน
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ถือเปนท่ีสิ้นสุด 

 
 
 
 
ภาระหนาท่ี 
1. ดําเนินการจัดการรายวิชา 
2. สรรหาผูสอน นิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 
3. จัดประชุมผูสอน วางแผนกระบวนการเรียนการสอน 
4. กํากับดูแลการจัดทําเอกสารประกอบการสอน 
5. ดูแลจัดทํา มคอ.3 และ มคอ. 5 
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6. ติดตามรวบรวมขอสอบเพ่ือนํามาพิจารณารวมกันในท่ีประชุมและจัดทําตอนฉบับ
ขอสอบกลางภาคและขอสอบไล 

2.3 คณะกรรมการรายวิชา/อาจารยผูสอน 
คุณสมบัติ 
1. เปนผูท่ีมีความเขาใจในหลักการของรายวิชาบูรณาการ 
2. เปนผู ท่ี มีประสบการณการสอนในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ยกเวน อาจารยผู

เกษียณอายุราชการและอาจารยภายนอก 
3. เปนผูมีความรอบรู และมีความสามารถทางวิชาการท่ีตรงกับ/เก่ียวกับเนื้อหารายวิชา

เปนอยางดี 
4. เปนผูท่ีมีความสามารถในการถายทอดความรู 

ท้ังนี้ ถากรณีมีความจําเปนตองเชิญผูสอนจากภายนอกใหพิจารณาอาจารยผูสอนจากคณะ
อ่ืนในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ในกรณีท่ีไมสามารถหาผูสอนไดตองนําเขา
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน และเสนอประธานคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน   

ภาระหนาท่ี 
1. เปนผูสอนและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือใหนิสิตเกิดความรูในเนื้อหารายวิชาท่ี

เรียน 
2. เปนกรรมการคุมสอบในรายวิชาท่ีสอน 
3. รวบรวมคะแนนพรอมท้ังรวบรวมหลักฐานการใหคะแนนสงใหกับประธานรายวิชา 

2.4 เลขานุการรายวิชา 
คุณสมบัติ 
1. เปนผูท่ีมีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
2. เปนบุคลากรในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ภาระหนาท่ี 
1. ประสานงานคณะกรรมการรายวิชา นัดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุม 
2. ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของนิสตผูชวยปฏิบัติงานประจํารายวิชา 
3. จัดสงและเก็บหลักฐานใบคะแนนแตละภาคการศึกษา รวมกับอาจารยผูประสานงาน 
4. ภาระงานอ่ืนๆ ตามท่ีประธานคณะกรรมการวิชามอบหมาย 

 
2.5 นิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติ 
1. เปนนิสิตท่ีมีสถานะการศึกษาเปนนิสิตปริญญาตรี/นิสิตปริญญาโท 
2. มีความตั้งใจในการทํางานดานวิชาการและรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายไดดี 
3. มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคของมหาวิทยาลัยเพ่ือเปนตัวอยางท่ีดีแกนิสิต 

ภาระหนาท่ี 
1. เขาชั้นเรียนตามหมูเรียนท่ีไดรับมอบหมาย จัดเตรียม/ตรวจสอบอุปกรณการเรียนการ

สอนใหพรอมกอนการสอน และอยูประจําหองเรียน 
2. เช็คชื่อนิสิตในชั้นเรียนทุกครั้ง พรอมท้ังรวบรวมหลักฐานการเช็คชื่อ นําสงใหประธาน

คณะกรรมการรายวิชา 
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3. ตรวจการบาน/รายงาน/การเขารวมกิจกรรม และหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เม่ือ
ดําเนินการเสร็จสิ้นตองมอบเอกสารหลักฐานทุกอยางใหแกประธานคณะกรรมการวิชา
เปนผูเก็บรวบรวม 

ท้ังนี้ การพิจารณาจํานวนนิสิตผูชวยปฏิบัติงานใหดูจากจํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียนเรียน 
จํานวน 150 คน ตอนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 1 คน 

 
เอกสารอางอิง :ประกาศโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง โครงสราง คุณสมบัติและ

ภาระหนาท่ีของคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานรายวิชา 

กรรมการรายวิชา/อาจารยผูสอน เลขานุการรายวิชา และนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ การดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ผูปฏิบัติงาน 
ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีปฏิบัติงานและระเบียบ  ขอบังคับ มติและประกาศท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา 
ปฏิบัติใหคําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ขอบังคับ มติและประกาศ

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ โดยรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ระเบียบ ขอบังคับ มติและประกาศแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พุทธศักราช 2559  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจายอ่ืนๆ

ในการบริหารวิชาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี 

19 มิถุนายน 2545 

- ประกาศโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาท่ีของ

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานรายวิชา กรรมการรายวิชา/

อาจารยผูสอน เลขานุการรายวิชา และนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 

- แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี      

15 ตุลาคม 2558 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของ    

โครงการพิเศษระกับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขต

กําแพงแสน ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 

- มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   

เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 วาระท่ี 2.3 เรื่องพิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการจัดสรรรายได สําหรับโครงการพิเศษ

ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2559 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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บทท่ี 4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป 
1.1 การขอเปดรายวิชาสังกัดโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (02999XXX)  

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. หนวยงานหรืออาจารยท่ีตองการเปดรายวิชา  เสนอเรื่องมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยา

เขตกําแพงแสน 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ  

วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา 

วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
4. ท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

5. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. ท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  แบบฟอรมเสนอขอเปดรายวิชาใหม มก.วช. 1-1  
 2. แผนท่ีกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลักสูตรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) 
หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ตามกลุมสาระ 
 3. เคาโครงรายวิชา (Course Outline) 
 4. Course Learning Outcome 
เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอ
ขออนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 

2. ฝายบริการการศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน
http://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=downloads 
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FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การขอเปดรายวิชาใหม หมวดศึกษาท่ัวไป สังกัดคณะ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. หนวยงานหรืออาจารยท่ีตองการเปดรายวิชา  เสนอเรื่องผานคณะกรรมการประจําคณะ 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ 

 วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา  

วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

4. ท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

5. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. ท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 
 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  แบบฟอรมเสนอขอเปดรายวิชาใหม มก.วช. 1-1  

 2. แผนท่ีกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลักสูตรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) 

หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ตามกลุมสาระ 

 3. เคาโครงรายวิชา (Course Outline) 

 4. Course Learning Outcome 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 

2. ฝายบริการการศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน
http://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=downloads 
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1.3 การยืมรายวิชา สังกัดโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. อาจารยท่ีมีความสนใจรายวิชาบูรณาการ เสนอรายวิชา พรอมแนบประวัติอาจารยผูรวมสอน 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ  

วิทยาเขตกําแพงแสน 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา  

วิทยาเขตกําแพงแสน 

4. ท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน 

5. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. ท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 
 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  บันทึกขอความขอยืมรายวิชา 

 2. ประวัติอาจารยผูรวมสอน/ทีมอาจารยผูสอน 

 3. รายละเอียดรายวิชาท่ีขอยืม  

 4. หนังสือรับทราบการขอยืมรายวิชาจากตนสังกัด 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 
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1.4 การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป สังกัดคณะ 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. หนวยงานหรืออาจารยท่ีตองการยืมรายวชิา  เสนอเรื่องผานคณะกรรมการประจําคณะ 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ 
 วิทยาเขตกําแพงแสน 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา 

วิทยาเขตกําแพงแสน 

4. เขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน 

5. เขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. เขาท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. เขาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  บันทึกขอความขอยืมรายวิชา 

 2. ประวัติอาจารยผูรวมสอน/ทีมอาจารยผูสอน 

 3. รายละเอียดรายวิชาท่ีขอยืม  

 4. หนังสือรับทราบการขอยืมรายวิชาจากตนสังกัด 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 
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2. การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 



39 

 

 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการทุกกรณี  ตนสังกัดหลักสูตรท่ีขอเปดทําบันทึกขอเปด       

หมูเรียน เสนอคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสนพิจารณา เพ่ือเสนอ

ประธานโครงการพิจารณาอนุมัติ โดยมีนิสิตลงทะเบียน 50 คนข้ึนไป ถาจํานวนนิสิตไมถึง 50 คน ใหอาจารย

ผูสอนทําบันทึกแจงความจําเปนในการเปดหมูเรียนเพ่ือเสนอคณะกรรมการดําเนินโครงการวิชาบูรณาการ 

วิทยาเขตกําแพงแสน พิจารณา โดยเริ่มใชในภาคปลาย ปการศึกษา 2559 ตามมติประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 

วาระท่ี 2.3 พิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1 .หลักสูตรตนสังกัดทําบันทึกขอเปดรายวิชา สงมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องใหประธานรายวิชาพิจารณาวันและเวลา 

3. เสนอประธานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติหมูเรียน 

4. แจงงานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการเปดหมู 

 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1.บันทึกขอความขอเปดรายวิชา 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1.  มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)  

  เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 วาระท่ี 2.3 พิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 
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3. การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. อาจารยผูสอนดําเนินการทําบันทึกขอความขอแกไขระดับคะแนน 

2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ  

วิทยาเขตกําแพงแสน 

3. เสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน 

4. เสนอรองฝายวิชาการพิจาณาอนุมัติการแกไขระดับคะแนน 

5. แจงหัวหนางานทะเบียนและประมวลผลเพ่ือดําเนินการ 

 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. บันทึกขอความขอแกไขระดับคะแนน 

2. เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาแกไขระดับคะแนน 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1.ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พุทธศักราช 2559  
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4. การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. อาจารยหรือประธานรายวิชาดําเนินการทําบันทึกขอความขอใหเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 

2. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ ใหเปนไปตา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ออกหนังสือภายนอกเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขต 

กําแพงแสนพิจารณาลงนาม 

4. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน สงออกหนังสือเชิญ 

5. แจงผลการตอบรับการเปนอาจารยพิเศษ 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. บันทึกขอความเชิญอาจารยพิเศษ 

2. ประวัติอาจารยพิเศษ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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5. การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการจัดสงแบบฟอรมการเบิกเงินใหกับ 
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อาจารยผูสอน 

2. อาจารยผูสอนและประธานรายวชิาตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณาลงนาม  

3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 

4. ผานความเห็นชอบจาก ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต ผูอํานวยสํานักงานวิทยาเขต 

กําแพงแสน ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน และรองอธิการบดีวิทยา

เขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติ 

5. การเงินกองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการตรวจสอบ ลงบัญชีในระบบ KU-ERP  

6. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีอาจารยผูสอน 

7. อาจารยผูสอนไดรับเงินโอนเขาบัญชีท่ีแจงไวกับโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน 

สถาบันอุดมศึกษา 

2. ตารางสอนของอาจารยผูสอน 

3. แบบใบเบิกคาตอบแทนการสอน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

4. สําเนาขออนุมัติหลักการคาตอบแทนการสอน 

5. ประมวลการสอน 

6. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

7. สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

8. สําเนาหนาสมุดบัญชี 

9. ใบจองเงินงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจาย 

อ่ืนๆในการบริหารวชิาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลง

วันท่ี 19 มิถุนายน 2545 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของ  

   โครงการพิเศษระกับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขต

กําแพงแสน ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
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6. การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน จัดสงแบบฟอรมลงเวลาปฏิบัติงานใหกับนิสิต 

ชวยงานอาจารยผูสอน 

2. นิสิตชวยงานอาจารยผูสอนลงเวลาปฏิบัติงาน อาจารยผูสอน/ประธานรายวิชา ลงนามตรวจสอบ 

เวลาปฏิบัติงาน 

3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 

4. ผานความเห็นชอบจาก ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต ผูอํานวยสํานักงานวิทยาเขต 

กําแพงแสน ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน และรองอธิการบดีวิทยา

เขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติ 

5. การเงินกองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการตรวจสอบ ลงบัญชีในระบบ KU-ERP  

6. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

7. นิสิตชวยงานอาจารยผูสอนไดรับเงินโอนเขาบัญชีท่ีแจงไวกับโครงการวิชาบูรณาการ 

 วิทยาเขตกําแพงแสน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

2. ใบสําคัญรับเงิน 

3. หนังสือมอบอํานาจ 

4. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

5. สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

6. สําเนาหนาสมุดบัญชี 

7. ใบจองเงินงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจาย 

อ่ืนๆในการบริหารวชิาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลง

วันท่ี 19 มิถุนายน 2545 

 

 

 

 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
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7. การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํานักทะเบียนและประมวลผลแจงยอดเงินท่ีไดรับการอนุมัติจัดสรร ดังนี้ 

- ภาคปกต ิ

 หมูบรรยาย ไดรบัการจดัสรรหนวยกิตละ 200 บาท 

 หมูปฏิบัติการไดรับจัดสรร หนวยกิตละ 400 บาท 

 โดยหักเขาสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน รอยละ 15  

- ภาคพิเศษ  ไดรับการจัดสรรหนวยกิตละ 360 บาท 

2. งานคลังและพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบ 

3. งานคลังและพัสดุโอนเงินเขาบัญชีเงินรายไดกองบริหารวิชาการและนิสิต 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. บันทึกขอความการขออนุมัติจัดสรรเงินรายได 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการจัดสรรรายได สําหรับโครงการ 

พิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2559 
 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

8. 

การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน สงแบบฟอรมการเบิกคาตรวจกระดาษคําตอบ 

2. อาจารยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมและลงนาม 
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3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตรวจ 

กระดาษคําตอบ 

4. ผานความเห็นชอบจาก ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต ผูอํานวยสํานักงานวิทยาเขต 

กําแพงแสน ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน และรองอธิการบดีวิทยา

เขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติ 

5. การเงินกองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการตรวจสอบ ลงบัญชีในระบบ KU-ERP  

6. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีอาจารย 

7. อาจารยผูสอนไดรับเงินโอนเขาบัญชีท่ีแจงไวกับโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกคาตรวจกระดาษคําตอบ 

2. สําเนาขออนุมัติหลักการคาตรวจกระดาษคําตอบ 

3. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

4. สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

5. สําเนาหนาสมุดบัญชี 

6. ใบจองเงินงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจาย 

อ่ืนๆในการบริหารวชิาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลง

วันท่ี 19 มิถุนายน 2545 

 

 

 

 

 

 
 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
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9. การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. อาจารยผูสอนสงเอกสารมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลวงหนา 

 3 วันทําการ 

2. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการผลิตเอกสารตามตนฉบับ 

3. สงเอกสารใหกับอาจารยผูสอน โดยนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมขอผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

10. การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. อาจารยหรือประธานรายวชิากรอกแบบฟอรมขอเบกิวัสดุการเรียนการสอน 

2. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีสามารถเบิกได / เบิกไมได 
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3. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไปดําเนินการจัดซ้ือ 

4. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ตรวจรับวัสดุการเรยีนการสอน 

5. สงมอบใหกับอาจารยหรือประธานรายวิชา 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมหลักฐานการวัสดุการเรียนการสอน 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

คูมือการปฏิบัติงาน โครงการวิชาวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เลมนี้ เปนคูมือท่ีจะชวยให
ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ ในกระบวนการข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนงานตาง ๆ ของโครงการ
วิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ซ่ึงในแตละกระบวนงานนั้นยังมีรายละเอียดของ ขอกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาท่ีมักเกิดข้ึน ซ่ึงรายละเอียดตางๆ 
เหลานั้นไมอาจบรรจุไวในคูมือเพียงเลมเดียวนี้ ได และวัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน โครงการ         
วิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เลมนี้ จัดทาข้ึนเพ่ือเปนการรวบรวมมาตรฐานของการปฏิบัติงานใน
กระบวนงานท่ีสําคัญๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานในกระบวนงานตางๆ มีประสิทธิภาพ   

ในการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ผูปฏิบัติงานจําเปนตองศึกษาใหมี
ความรอบรูและความเขาใจอยางถองแท เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานของตนไดอยางถูกตอง และสามารถให
คําปรึกษาแนะนําและชวยเหลือการแกไขปญหาใหแกผูบริหาร อาจารย นิสิต และผูท่ีเก่ียวของ ดังนั้น ผูปฏิบัติ
จึงควรแสวงหาชองทางท่ีจะไดรับรูขอมูลขาวสารใหม ๆ รวมท้ังควรมีการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ
กับบุคลากรในกลุมงานอยางสมํ่าเสมอ  จากการปฎิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
พบวาปญหาตาง ๆท่ีมักจะเกิดข้ึนบอย ๆ มีท้ังประสบปญหาท่ีแตกตางกัน และในปญหาเดียวกัน ซ่ึง
รายละเอียดปญหา มีดังนี้ 

ปญหาและอุปสรรค 

1. การเปดหมูเรียน จํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียนไมอยูในจุดคุมทุนของการดําเนินงาน 

2. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ไมเพียงพอ และมีคาใชจาย 

3. เงินรายไดบางรายวิชาติดลบ ไมอยูในจุดคุมทุน 

4. การเบิกจายเงินคาตอบแทนอาจารยผูสอนของภาคพิเศษ แตกตางกัน 

5. การสงเอกสารประกอบการเรียนการสอนลาชา ทําใหโครงการฯ ดําเนินการไมทัน บางกรณีเครื่อง 

มีการชํารุด ขัดของ จึงมีความจําเปนตองจางหนวยงานภายนอกในการดําเนินการ ซ่ึงมีคาใชจายและตอ

ดําเนินการขออนุมัติหลักการยอนหลัง 

6. การเบิกจายเงินรายวิชา 02999144 ทักษะชีวิตการเปนนิสิตมหาวิทยาลัย มีการแยกเบิกจายเปน 

รายบุคคล ซ่ึงตองใชเอกสารจํานวนมาก 

7. การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอนในภาคตน มีความจําเปนตองจายดวยเงินสด  

เนื่องจากกองคลัง ไมดําเนินการเพ่ิมรายชื่อนิสิตในระบบ KU-ERP โดยมีเหตุผลเนื่องจากนิสิตเปนเจาหนี้ระยะ

สั้น 

8. หองปฏิบัติการไมเพียงพอตอการใหบริการ และการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรทําใหคาใชจาย 

ในการดําเนินการสูงข้ึน 

การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานจากปญหาและอุปสรรค 
1. การเปดหมูเรียน จํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียนไมอยูในจุดคุมทุนของการดําเนินงาน 

 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ โดยใหหลักสูตรตนสังกัดทําบันทึกขอเปดหมูเรียน เสนอ

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสนพิจารณา เพ่ือเสนอประธานโครงการ

พิจารณาอนุมัติ โดยมีนิสิตลงทะเบียน 50 คนข้ึนไป ถาจํานวนนิสิตไมถึง 50 คน ใหอาจารยผูสอนทําบันทึก
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แจงความจําเปนในการเปดหมูเรียนเพ่ือเสนอคณะกรรมการดําเนินโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน พิจารณา โดยเริ ่ม ใชในภาคปลาย ปการศึกษา 2559 ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 

วาระท่ี 2.3 เรื่องพิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  การเบิกจายเงินคาตอบแทนอาจารยผูสอนของภาคพิเศษ 

การเบิกจายเงินคาตอบแทนอาจารยผูสอนของภาคพิเศษ ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

เรื่องกําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของโครงการพิเศษระดับ  ปริญญาตรี 40ของโครงการพิเศษ

ระดับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขตกําแพงแสน ประกาศ 

ณ วันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 ดังนี ้

อัตราคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการใหกําหนดดังนี้ 
  หมูเรียนบรรยาย กําหนดใหคิดตามจํานวนนิสิตตอหมูเรียน 

  จํานวนนิสิตไมเกิน 50 คน  คาตอบแทน 1,000 บาท ตอชั่วโมง 

  จํานวนนิสิต 51-75  คน  คาตอบแทน 1,050 บาท ตอชั่วโมง     

  จํานวนนิสิต 76 -100 คน  คาตอบแทน 1,100 บาท ตอชั่วโมง 
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  จํานวนนิสิต 101 - 125 คน  คาตอบแทน 1,150 บาท ตอชั่วโมง    

   จํานวนนิสิต 126 - 150 คน  คาตอบแทน 1,200 บาท ตอชั่วโมง 

  จํานวนนิสิตตั้งแต 151  คนข้ึนไป  คาตอบแทน 1,250 บาท ตอชั่วโมง 

 หมูเรียนปฏิบัติการ กําหนดใหคิดคาตอบแทน 500 บาทตอชั่วโมง 

3. การสงเอกสารประกอบการเรียนการสอนลาชา 

กําหนดใหอาจารยผูสอนสงเอกสารมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลวงหนา 

 3 วันทําการ โดนนิสิตชาวยงานอาจารยผูสอนดําเนินการจัดสงใหอาจารยท่ีหองเรียน 

 
4. การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

การเบิกจายเงินคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 
ตารางเปรียบเทียบการปรับปรุงกระบวนงาน 

การเบิกคาตอบแทน (เดิม) การเบิกคาตอบแทน (เริ่มภาคปลาย 2557) 

1. นิสิตสงใบปฏิบัติงาน พรอมใบรับรองการเปนนิสิต 1. นิสิตสงใบปฏิบัติงาน พรอมใบรับรองการเปนนิสิต 

2. เจาหนาท่ีโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน ตรวจสอบและทําบันทึกขออนุมัติเบิก 

2. เจาหนาท่ีโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน ตรวจสอบและทําบันทึกขออนุมัติเบิก 
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3. เจาหนาท่ีการเงินกันเงินในระบบ KU-ERP 3. เจาหนาท่ีการเงินกันเงินในระบบ KU-ERP 

4. สงงานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป 4. สงงานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป 

5. การเงิน งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ และขออนุมัติ

สั่งจาย 

 5. การเงิน งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ และขอ

อนุมัติสั่งจาย 

6. การเงิน กองคลังและพัสดุ แจงรับเงินสด 6.การเงินโอนเงินเขาบัญชีนิสิต 

7. การเงิน กองบริหารวิชาการและนิสิต รับเงินสด  

8. เจาหนาท่ีโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน รับเงินสด และแจงนิสิตรับเงิน 

 

9. นิสิตรับเงิน พรอมลงบัญชีรับเงินสด  
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คุณภาพของงานท่ีไดรับหลังจากปรับปรุงกระบวนงาน 

1. ลดข้ันตอนในการดําเนินงานเบิกจายคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

2. ลดความเสี่ยงในการบริหารจัดการดานการเงิน 

3. อํานวยความสะดวกแกนิสิตในการเดินทางมารับเงิน 

4. สามารถตรวจสอบยอนหลังได 

 

 

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
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1. จัดหาอุปกรณ เชน Ipad , Tablet ,Note Book อุปกรณดานเทคโนโลยี ท่ีสามารถเคลื่อนท่ีได 

ใชในการบริหารจัดการเรียนการสอนรายวิชาบูรณาการ เพ่ือแกไขปญหาเรื่องหองปฏิบัติ

คอมพิวเตอรไมเพียงพอ และลดคาใชจาย 

2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน ควรใหนิสิตเปนผูดําเนินการ 

3. กําหนดการการเบิกจายเงินรายวิชา 02999144 ทักษะชีวิตการเปนนิสิตมหาวิทยาลัย เปนหมู

เรียน โดยใหประธานหมูเปนผูรับผิดชอบ 

4. จัดสรางหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

5. หารือกองคลังเก่ียวกับการดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนสําหรับนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

และอาจารยใหมท่ียังไมมีชื่อในระบบ 
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บรรณานุกรม 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พุทธศักราช 2559 : สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 2559. 

ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจายอ่ืนๆ

ในการบริหารวิชาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี 

19 มิถุนายน 2545 

- ประกาศโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาท่ีของ

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานรายวิชา กรรมการรายวิชา/

อาจารยผูสอน เลขานุการรายวิชา และนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 

- แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี      

15 ตุลาคม 2558 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของ    

โครงการพิเศษระกับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขต

กําแพงแสน ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 

- มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   

เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 วาระท่ี 2.3 เรื่องพิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการจัดสรรรายได สําหรับโครงการพิเศษ

ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2559 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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ประวัติผูจัดทํา 

ช่ือ-สกุล   นางสาวอโรชา ทองลาว 

ท่ีอยูปจจุบัน  38 หมู 6 ตําบลทุงกระพังโหม อําเภอกําแพงแสน จังหวัดนครปฐม 73140 

ท่ีทํางาน  กองบริหารวิชาการและนิสิต สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน 

   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2548   สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 โรงเรียนศรีวิชัยวิทยา จังหวดันครปฐม 

พ.ศ. 2552 สําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาสงเสริมและนิเทศศาสตรเกษตร 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พ.ศ. 2558 สําเร็จการศึกษาปริญญาศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนศึกษา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 

ประวัติการทํางาน 

พ.ศ. 2552  นักวิชาการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต 

   สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน 

   จังหวัดนครปฐม 

พ.ศ. 2558  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ กองบริหารวิชาการและนิสิต 

   สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน 

   จังหวัดนครปฐม 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

รายนามผูเช่ียวชาญในการตรวจคูมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบวิเคราะหคูมือปฏิบัติงาน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ผลการวิเคราะหคูมือปฏิบัติงาน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก ง 

แบบฟอรมตางๆ 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายช่ือผูเช่ียวชาญตรวจคูมือ 

 

รายนามผูเช่ียวชาญจํานวน 3 ทาน ดังนี้ 

 

1. ผูเชี่ยวชาญ :  ผูชวยศาสตราจารย ดร.นรุณ  วรามิตร 

   ตําแหนง รักษาการแทนผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ  

วิทยาเขตกําแพงแสน  

   ประธานคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

2. ผูเชี่ยวชาญ :  นายวิโรจน   ทองสพุรรณ 

   ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน  

   รองประธานคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

3. ผูเชี่ยวชาญ :  นายสมเกียรติ  ไทยปรีชา 

   ตําแหนง ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต 

   คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

 



แบบวิเคราะหคูมือการปฏิบัติงาน 
โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 
คําช้ีแจง 

+1 หมายถึง  เห็นดวยกับเนื้อหา 
 0 หมายถึง  ไมแนใจ 
-1 หมายถึง  ไมเห็นดวยกับเนื้อหา 

เนื้อหา 

ผลการพิจารณา คะแนน 

ผูเช่ียวชาญ 

1 

ผูเช่ียวชาญ 

2 

ผูเช่ียวชาญ 

2  

 บทท่ี 1 บทนํา ประกอบดวย         

1) หลักการและความเปนมา         

2) วัตถุประสงค         

3) ประโยชนท่ีไดรับ         

4) ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน         

5) คําจํากัดความเบื้องตน         

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ         

1) โครงสรางการบริหารกองบริหารวิชาการและนิสิต         

2)โครงสรางการบริหารโครงการวิชาบูรณาการ วิทยา

เขตกําแพงแสน 

        

บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน         

1) ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ         

บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

1) การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา 

 หมวดศึกษาท่ัวไป  

        

 

2) การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ         

3) การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ         

เนื้อหา 
ผลการพิจารณา 

ขอเสนอแนะ

เพ่ิมเติม 

1 0 -1 
 



4) การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก         

5) การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน          

6) การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน          

7) การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ         

8) การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ          

9) การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน         

10) การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน         

บทท่ี 5 ปญหา อุปสรรค การพัฒนางาน และ

ขอเสนอแนะ 
        

1) ปญหาและอุปสรรค         

2) การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน         

3) ขอเสนอแนะ         

 



ผูเชี่ยวชาญ

 1

ผูเชี่ยวชาญ

 2

ผูเชี่ยวชาญ

 3

 บทที่ 1 บทนํา ประกอบดวย

1) หลักการและความเปนมา 1 1 1 1.00 ใชได

2) วัตถุประสงค 1 1 1 1.00 ใชได

3) ประโยชนที่ไดรับ 1 1 1 1.00 ใชได

4) ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 1 1 1 1.00 ใชได

5) คําจํากัดความเบื้องตน 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 2 โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ

1) โครงสรางการบริหารกองบริหารวิชาการและนิสิต 1 1 1 1.00 ใชได

2)โครงสรางการบริหารโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

1) ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1)      การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาทั่วไป 1 0 1 0.67 ใชได

2) การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 1 1 1 1.00 ใชได

3) การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ 1 0 1 0.67 ใชได

4) การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 1 1 1 1.00 ใชได

5) การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน 1 1 1 1.00 ใชได

6) การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 1 1 1 1.00 ใชได

7) การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ 1 1 1 1.00 ใชได

8) การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 1 1 1 1.00 ใชได

9) การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 1 1 1 1.00 ใชได

10) การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 5 ปญหา อุปสรรค การพัฒนางาน และขอเสนอแนะ

1) ปญหาและอุปสรรค 1 1 1 1.00 ใชได

2) การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน 1 1 1 1.00 ใชได

3) ขอเสนอแนะ 1 1 1 1.00 ใชได

คาดัชนีความสอดคลอง (IOC) 

คูมือการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการวิทยาเขตกําแพงแสน

IOC การแปลผลเนื้อหา

ผลการพิจารณา
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