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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 หลักการและความเปนมา 

โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ไดจัดเริ่มดําเนินงานโครงการตั้งแตป งบประมาณ 

2550 เดิม เปนโครงการจัดต้ัง งานบูรณาการ สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ1.เพ่ือ

จัดตั้งงานบูรณาการเพ่ิมใหมอีก 1 งาน ในสังกัดกองบริการการศึกษา (กําแพงแสน) 2. เพ่ือปรับปรุงโครงสราง

งานบริการการศึกษา และปรับเปลี่ยนภารกิจในการดําเนินงานใหม ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

และภาระงานท่ีเพ่ิมข้ึน 3.  เพ่ือเปนศูนยกลางดานการเรียนการสอนและการใหบริการในรายวิชาบูรณาการท่ี

เปดสอนท่ีวิทยาเขตกําแพงแสน จํานวน 11 วิชา แกทุกหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 4.เปนศูนยประสานงาน

ระหวางอาจารย เจาหนาท่ี และนิสิต ท่ีเก่ียวของในรายวิชาบูรณาการ ในดานวิชาการ บุคลากรและ

งบประมาณ และ 5.ปรับปรุงระบบการทํางานใหรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพสูงข้ึน ไดแก การตรวจสอบ

แผนการศึกษาท่ีตองเปดรายวิชาบูรณาการในแตละคณะ/หลักสูตร เตรียมความพรอมในดานอุปกรณการเรียน

การสอน เชน คอมพิวเตอร วัสดุตางๆ ซ่ึงในปจจุบัน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินงาน

ภายใตการกํากับดูแลของคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสนประกอบดวย 

ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานคณะกรรมการ ผูอํานวยการ

สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน  รองประธานคณะกรรมการ ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการ  และนิสิต 

หัวหนางานบริการการศึกษา หัวหนางานทะเบียนและประมวลผล ประธานรายวิชาบูรณาการ จํานวน 19 

รายวิชา คณะกรรมการ และทีมเลขานุการ จํานวน 3 คน และใหบริการรายวิชาบูรณาการ จํานวน 19 รายวิชา 

โดยเปนรายวิชาท่ีสังกัดโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน จํานวน 5 รายวิชา และรายวิชายืมจาก

ฝายวิชาบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป บางเขน จํานวน 14 รายวิชา   

การมีคูมือในการปฏิบัติงานจะเปนสวนหนึ่งในการการลดปญหาอุปสรรคตางๆในการปฏิบัติงานได 

หากบุคลากรในงานไดศึกษาคูมือแลวทาใหมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน มีความแมนยํา 

ชัดเจนในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดลดความลาชาในการใหบริการ สรางความพึงพอใจ

ใหกับผูใชบริการ 

 

 

 

 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
1.2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาทํางานแทนกันได  
1.2.3 เพ่ือใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทํางานกอนหลัง 

1.3 ประโยชนท่ีไดรับ  



2 

 

 1.3.1 ชวยใหผูปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถทางานแทนกันได 
1.3.3 ผูปฏิบัติงาน อาจารย นิสิตชวยงานอาจารยผูสอน และผูเก่ียวของทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอนการขอเปด
รายวิชา การขอยืมรายวิชา  โดยมีระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ และมติท่ีเก่ียวของ มีการอธิบายข้ันตอน 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ รวมจํานวน 10 กระบวนงาน ดังนี้  

1.4.1 การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป  
1.4.2 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 
1.4.3 การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ 
1.4.4 การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 
1.4.5 การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน  
1.4.6 การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน  
1.4.7 การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ  
1.4.8 การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ  
1.4.9 การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
1.4.10 การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน 
 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน  
1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน หมายถึง หนวยงานท่ีดูแลและใหบริการรายวิชากลุม

บูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป ท่ีข้ึนตนดวย 01999XXX และ 02999XXX 
 2. อาจารยพิเศษ หมายถึง ผูสอนท่ีโครงการ ฯ เชิญมาสอน โดยมีชั่วโมงสอนไมเกินรอยละ 50 ของ

เนื้อหารายวิชา 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
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โครงสรางโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
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โครงสรางการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

หมายเหตุ : คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประกอบดวย 1.รอง

อธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน  ท่ีปรึกษา 2.ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศศัมพันธ วิทยาเขต

กําแพงแสน ประธานกรรมการ 3. ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน รองประธาน 4.ผูอํานวยการ

กองบริหารวิชาการและนิสิต กรรมการ 5. หัวหนางานทะเบียนและประมวลผล กรรมการ 6. ประธานรายวิชา 

จํานวน 19 วิชา กรรมการ 7. เลขานุการ จํานวน 1 ราย  8. ผูชวยเลขานุการ จํานวน 2 ราย  

เอกสารอางอิง : คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ท่ี 165/2559 เรื่อง แตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2559 

 
โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาที 
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1. โครงสรางบุคลกรโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
1.1 คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
1.2 ประธานคณะกรรมการรายวิชา 
1.3 คณะกรรมการรายวิชา/อาจารยผูสอน 
1.4 เลขานุการคณะกรรมการรายวิชา 
1.5 นิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 

2. คุณสมบัติและภาระหนาท่ี 
2.1  คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
      ภาระหนาท่ี 

1. ประสานงานกับฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารวิชาบูรณาการ หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
2. ดูแลการจัดการเรียนการสอน การวัดผล ประเมินผล 
3. สนับสนุนการเรียนการสอนวิชาตางๆ ของโครงการรวมท้ังจัดกิจกรรมหลักสูตร 
4. บริหารจัดการโครงการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
5. ดําเนินงานโครงการใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานของโครงการ 
6. ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานท่ีและทรัพยสินอ่ืนๆ ของโครงการใหเปนไป 
  ตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

7. ดูแลการจัดกิจกรรมตางๆ ของโครงการฯ 
2.2 ประธานคณะกรรมการรายวิชา 

 คุณสมบัติ 
1. เปนผูท่ีมีความเขาใจในหลักการบริหารของรายวิชาบูรณาการ 
2. เปนผูท่ีมีความรับผิดชอบสามารถอุทิศเวลาในการบริหารจัดการและพัฒนารายวิชาได

อยางเต็มท่ี 
3. เปนผูมีความรอบรู และมีความสามารถทางวิชาการท่ีตรงกับเนื้อหาวิชาเปนอยางดี 
4. เปนผูมีภาวะผูนําและมนุษยสัมพันธดี 
5. เปนผูมีประสบการณสอนวิชาบูรณาการไมนอยกวา 2 ป 

ท้ั งนี้  ป ระธาน คณ ะกรรมการรายวิ ช าบู รณ าการ  ต อ ง เป น อ าจารย ป ระจํ า ใน
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และไดมาจากการคัดเลือกจากคณะกรรมการรายวิชา โดยเสนอมหาวิทยาลัย
แตงตั้ง สามารถดํารงตําแหนง ได 1 วาระ วาระ 1 ปการศึกษาเทานั้น โดยไมสามารถดํารงตําแหนงซํ้า
ติดตอกัน หากไมสามารถคัดเลือกประธานคณะกรรมการรายวิชาได  ใหอยู ในดุลพินิจของประธาน
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ถือเปนท่ีสิ้นสุด 

 
 
 
 
ภาระหนาท่ี 
1. ดําเนินการจัดการรายวิชา 
2. สรรหาผูสอน นิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 
3. จัดประชุมผูสอน วางแผนกระบวนการเรียนการสอน 
4. กํากับดูแลการจัดทําเอกสารประกอบการสอน 
5. ดูแลจัดทํา มคอ.3 และ มคอ. 5 
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6. ติดตามรวบรวมขอสอบเพ่ือนํามาพิจารณารวมกันในท่ีประชุมและจัดทําตอนฉบับ
ขอสอบกลางภาคและขอสอบไล 

2.3 คณะกรรมการรายวิชา/อาจารยผูสอน 
คุณสมบัติ 
1. เปนผูท่ีมีความเขาใจในหลักการของรายวิชาบูรณาการ 
2. เปนผู ท่ี มีประสบการณการสอนในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ยกเวน อาจารยผู

เกษียณอายุราชการและอาจารยภายนอก 
3. เปนผูมีความรอบรู และมีความสามารถทางวิชาการท่ีตรงกับ/เก่ียวกับเนื้อหารายวิชา

เปนอยางดี 
4. เปนผูท่ีมีความสามารถในการถายทอดความรู 

ท้ังนี้ ถากรณีมีความจําเปนตองเชิญผูสอนจากภายนอกใหพิจารณาอาจารยผูสอนจากคณะ
อ่ืนในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ในกรณีท่ีไมสามารถหาผูสอนไดตองนําเขา
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน และเสนอประธานคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน   

ภาระหนาท่ี 
1. เปนผูสอนและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือใหนิสิตเกิดความรูในเนื้อหารายวิชาท่ี

เรียน 
2. เปนกรรมการคุมสอบในรายวิชาท่ีสอน 
3. รวบรวมคะแนนพรอมท้ังรวบรวมหลักฐานการใหคะแนนสงใหกับประธานรายวิชา 

2.4 เลขานุการรายวิชา 
คุณสมบัติ 
1. เปนผูท่ีมีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
2. เปนบุคลากรในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ภาระหนาท่ี 
1. ประสานงานคณะกรรมการรายวิชา นัดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุม 
2. ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของนิสตผูชวยปฏิบัติงานประจํารายวิชา 
3. จัดสงและเก็บหลักฐานใบคะแนนแตละภาคการศึกษา รวมกับอาจารยผูประสานงาน 
4. ภาระงานอ่ืนๆ ตามท่ีประธานคณะกรรมการวิชามอบหมาย 

 
2.5 นิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติ 
1. เปนนิสิตท่ีมีสถานะการศึกษาเปนนิสิตปริญญาตรี/นิสิตปริญญาโท 
2. มีความตั้งใจในการทํางานดานวิชาการและรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายไดดี 
3. มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคของมหาวิทยาลัยเพ่ือเปนตัวอยางท่ีดีแกนิสิต 

ภาระหนาท่ี 
1. เขาชั้นเรียนตามหมูเรียนท่ีไดรับมอบหมาย จัดเตรียม/ตรวจสอบอุปกรณการเรียนการ

สอนใหพรอมกอนการสอน และอยูประจําหองเรียน 
2. เช็คชื่อนิสิตในชั้นเรียนทุกครั้ง พรอมท้ังรวบรวมหลักฐานการเช็คชื่อ นําสงใหประธาน

คณะกรรมการรายวิชา 
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3. ตรวจการบาน/รายงาน/การเขารวมกิจกรรม และหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เม่ือ
ดําเนินการเสร็จสิ้นตองมอบเอกสารหลักฐานทุกอยางใหแกประธานคณะกรรมการวิชา
เปนผูเก็บรวบรวม 

ท้ังนี้ การพิจารณาจํานวนนิสิตผูชวยปฏิบัติงานใหดูจากจํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียนเรียน 
จํานวน 150 คน ตอนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน 1 คน 

 
เอกสารอางอิง :ประกาศโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง โครงสราง คุณสมบัติและ

ภาระหนาท่ีของคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานรายวิชา 

กรรมการรายวิชา/อาจารยผูสอน เลขานุการรายวิชา และนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ การดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ผูปฏิบัติงาน 
ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีปฏิบัติงานและระเบียบ  ขอบังคับ มติและประกาศท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา 
ปฏิบัติใหคําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ขอบังคับ มติและประกาศ

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ โดยรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ระเบียบ ขอบังคับ มติและประกาศแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พุทธศักราช 2559  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจายอ่ืนๆ

ในการบริหารวิชาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี 

19 มิถุนายน 2545 

- ประกาศโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาท่ีของ

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานรายวิชา กรรมการรายวิชา/

อาจารยผูสอน เลขานุการรายวิชา และนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 

- แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี      

15 ตุลาคม 2558 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของ    

โครงการพิเศษระกับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขต

กําแพงแสน ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 

- มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   

เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 วาระท่ี 2.3 เรื่องพิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการจัดสรรรายได สําหรับโครงการพิเศษ

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

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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บทท่ี 4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป 
1.1 การขอเปดรายวิชาสังกัดโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (02999XXX)  

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. หนวยงานหรืออาจารยท่ีตองการเปดรายวิชา  เสนอเรื่องมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยา

เขตกําแพงแสน 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ  

วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา 

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

5. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. ท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  แบบฟอรมเสนอขอเปดรายวิชาใหม มก.วช. 1-1  
 2. แผนท่ีกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลักสูตรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) 
หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ตามกลุมสาระ 
 3. เคาโครงรายวิชา (Course Outline) 
 4. Course Learning Outcome 
เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอ
ขออนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 

2. ฝายบริการการศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน
http://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=downloads 
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1.2 การขอเปดรายวิชาใหม หมวดศึกษาท่ัวไป สังกัดคณะ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. หนวยงานหรืออาจารยท่ีตองการเปดรายวิชา  เสนอเรื่องผานคณะกรรมการประจําคณะ 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ 

 วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา  

วิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

4. ท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

5. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. ท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 
 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  แบบฟอรมเสนอขอเปดรายวิชาใหม มก.วช. 1-1  

 2. แผนท่ีกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลักสูตรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) 

หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ตามกลุมสาระ 

 3. เคาโครงรายวิชา (Course Outline) 

 4. Course Learning Outcome 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 

2. ฝายบริการการศึกษา 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. อาจารยท่ีมีความสนใจรายวิชาบูรณาการ เสนอรายวิชา พรอมแนบประวัติอาจารยผูรวมสอน 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ  

วิทยาเขตกําแพงแสน 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา  

วิทยาเขตกําแพงแสน 

4. ท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน 

5. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. ท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 
 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  บันทึกขอความขอยืมรายวิชา 

 2. ประวัติอาจารยผูรวมสอน/ทีมอาจารยผูสอน 

 3. รายละเอียดรายวิชาท่ีขอยืม  

 4. หนังสือรับทราบการขอยืมรายวิชาจากตนสังกัด 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 
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1.4 การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป สังกัดคณะ 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. หนวยงานหรืออาจารยท่ีตองการยืมรายวชิา  เสนอเรื่องผานคณะกรรมการประจําคณะ 
2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ 
 วิทยาเขตกําแพงแสน 
3. งานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการการศึกษา 

วิทยาเขตกําแพงแสน 

4. เขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตกําแพงแสน 

5. เขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดศึกษาท่ัวไป 

6. เขาท่ีประชุมคณะกรรมการการการศึกษา มก. 

7. รองฝายวิชาการ พิจารณาเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

8. เขาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ 

9. แจงผลการอนุมัติเปดรายวิชา 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

 1.  บันทึกขอความขอยืมรายวิชา 

 2. ประวัติอาจารยผูรวมสอน/ทีมอาจารยผูสอน 

 3. รายละเอียดรายวิชาท่ีขอยืม  

 4. หนังสือรับทราบการขอยืมรายวิชาจากตนสังกัด 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติเปด/ปรับปรุง/ปด/ขอถอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป วิทยาเขตกําแพงแสน 
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2. การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 
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 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการทุกกรณี  ตนสังกัดหลักสูตรท่ีขอเปดทําบันทึกขอเปด       

หมูเรียน เสนอคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสนพิจารณา เพ่ือเสนอ

ประธานโครงการพิจารณาอนุมัติ โดยมีนิสิตลงทะเบียน 50 คนข้ึนไป ถาจํานวนนิสิตไมถึง 50 คน ใหอาจารย

ผูสอนทําบันทึกแจงความจําเปนในการเปดหมูเรียนเพ่ือเสนอคณะกรรมการดําเนินโครงการวิชาบูรณาการ 

วิทยาเขตกําแพงแสน พิจารณา โดยเริ่มใชในภาคปลาย ปการศึกษา 2559 ตามมติประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 

วาระท่ี 2.3 พิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1 .หลักสูตรตนสังกัดทําบันทึกขอเปดรายวิชา สงมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องใหประธานรายวิชาพิจารณาวันและเวลา 

3. เสนอประธานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติหมูเรียน 

4. แจงงานบริการการศึกษา กองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการเปดหมู 

 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1.บันทึกขอความขอเปดรายวิชา 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1.  มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)  

  เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 วาระท่ี 2.3 พิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 
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3. การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. อาจารยผูสอนดําเนินการทําบันทึกขอความขอแกไขระดับคะแนน 

2. เลขานุการฯ เสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ  

วิทยาเขตกําแพงแสน 

3. เสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน 

4. เสนอรองฝายวิชาการพิจาณาอนุมัติการแกไขระดับคะแนน 

5. แจงหัวหนางานทะเบียนและประมวลผลเพ่ือดําเนินการ 

 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. บันทึกขอความขอแกไขระดับคะแนน 

2. เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาแกไขระดับคะแนน 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1.ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พุทธศักราช 2559  
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4. การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



43 

 

 

1. อาจารยหรือประธานรายวิชาดําเนินการทําบันทึกขอความขอใหเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 

2. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ ใหเปนไปตา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ออกหนังสือภายนอกเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขต 

กําแพงแสนพิจารณาลงนาม 

4. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน สงออกหนังสือเชิญ 

5. แจงผลการตอบรับการเปนอาจารยพิเศษ 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. บันทึกขอความเชิญอาจารยพิเศษ 

2. ประวัติอาจารยพิเศษ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 1.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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5. การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการจัดสงแบบฟอรมการเบิกเงินใหกับ 
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อาจารยผูสอน 

2. อาจารยผูสอนและประธานรายวชิาตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณาลงนาม  

3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 

4. ผานความเห็นชอบจาก ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต ผูอํานวยสํานักงานวิทยาเขต 

กําแพงแสน ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน และรองอธิการบดีวิทยา

เขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติ 

5. การเงินกองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการตรวจสอบ ลงบัญชีในระบบ KU-ERP  

6. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีอาจารยผูสอน 

7. อาจารยผูสอนไดรับเงินโอนเขาบัญชีท่ีแจงไวกับโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน 

สถาบันอุดมศึกษา 

2. ตารางสอนของอาจารยผูสอน 

3. แบบใบเบิกคาตอบแทนการสอน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

4. สําเนาขออนุมัติหลักการคาตอบแทนการสอน 

5. ประมวลการสอน 

6. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

7. สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

8. สําเนาหนาสมุดบัญชี 

9. ใบจองเงินงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจาย 

อ่ืนๆในการบริหารวชิาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลง

วันท่ี 19 มิถุนายน 2545 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของ  

   โครงการพิเศษระกับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขต

กําแพงแสน ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
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6. การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน จัดสงแบบฟอรมลงเวลาปฏิบัติงานใหกับนิสิต 

ชวยงานอาจารยผูสอน 

2. นิสิตชวยงานอาจารยผูสอนลงเวลาปฏิบัติงาน อาจารยผูสอน/ประธานรายวิชา ลงนามตรวจสอบ 

เวลาปฏิบัติงาน 

3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 

4. ผานความเห็นชอบจาก ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต ผูอํานวยสํานักงานวิทยาเขต 

กําแพงแสน ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน และรองอธิการบดีวิทยา

เขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติ 

5. การเงินกองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการตรวจสอบ ลงบัญชีในระบบ KU-ERP  

6. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

7. นิสิตชวยงานอาจารยผูสอนไดรับเงินโอนเขาบัญชีท่ีแจงไวกับโครงการวิชาบูรณาการ 

 วิทยาเขตกําแพงแสน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

2. ใบสําคัญรับเงิน 

3. หนังสือมอบอํานาจ 

4. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

5. สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

6. สําเนาหนาสมุดบัญชี 

7. ใบจองเงินงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจาย 

อ่ืนๆในการบริหารวชิาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลง

วันท่ี 19 มิถุนายน 2545 
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7. การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํานักทะเบียนและประมวลผลแจงยอดเงินท่ีไดรับการอนุมัติจัดสรร ดังนี้ 

- ภาคปกต ิ

 หมูบรรยาย ไดรบัการจดัสรรหนวยกิตละ 200 บาท 

 หมูปฏิบัติการไดรับจัดสรร หนวยกิตละ 400 บาท 

 โดยหักเขาสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน รอยละ 15  

- ภาคพิเศษ  ไดรับการจัดสรรหนวยกิตละ 360 บาท 

2. งานคลังและพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบ 

3. งานคลังและพัสดุโอนเงินเขาบัญชีเงินรายไดกองบริหารวิชาการและนิสิต 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. บันทึกขอความการขออนุมัติจัดสรรเงินรายได 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการจัดสรรรายได สําหรับโครงการ 

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

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

8. 

การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน สงแบบฟอรมการเบิกคาตรวจกระดาษคําตอบ 

2. อาจารยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมและลงนาม 
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3. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตรวจ 

กระดาษคําตอบ 

4. ผานความเห็นชอบจาก ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต ผูอํานวยสํานักงานวิทยาเขต 

กําแพงแสน ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ วิทยาเขตกําแพงแสน และรองอธิการบดีวิทยา

เขตกําแพงแสน พิจารณาอนุมัติ 

5. การเงินกองบริหารวิชาการและนิสิต ดําเนินการตรวจสอบ ลงบัญชีในระบบ KU-ERP  

6. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีอาจารย 

7. อาจารยผูสอนไดรับเงินโอนเขาบัญชีท่ีแจงไวกับโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกคาตรวจกระดาษคําตอบ 

2. สําเนาขออนุมัติหลักการคาตรวจกระดาษคําตอบ 

3. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

4. สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

5. สําเนาหนาสมุดบัญชี 

6. ใบจองเงินงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจาย 

อ่ืนๆในการบริหารวชิาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลง

วันท่ี 19 มิถุนายน 2545 
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9. การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. อาจารยผูสอนสงเอกสารมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลวงหนา 

 3 วันทําการ 

2. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ดําเนินการผลิตเอกสารตามตนฉบับ 

3. สงเอกสารใหกับอาจารยผูสอน โดยนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมขอผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
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10. การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. อาจารยหรือประธานรายวชิากรอกแบบฟอรมขอเบกิวัสดุการเรียนการสอน 

2. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีสามารถเบิกได / เบิกไมได 
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3. งานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไปดําเนินการจัดซ้ือ 

4. โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ตรวจรับวัสดุการเรยีนการสอน 

5. สงมอบใหกับอาจารยหรือประธานรายวิชา 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารท่ีใช 

1. แบบฟอรมหลักฐานการวัสดุการเรียนการสอน 

FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

คูมือการปฏิบัติงาน โครงการวิชาวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เลมนี้ เปนคูมือท่ีจะชวยให
ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ ในกระบวนการข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนงานตาง ๆ ของโครงการ
วิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ซ่ึงในแตละกระบวนงานนั้นยังมีรายละเอียดของ ขอกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาท่ีมักเกิดข้ึน ซ่ึงรายละเอียดตางๆ 
เหลานั้นไมอาจบรรจุไวในคูมือเพียงเลมเดียวนี้ ได และวัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน โครงการ         
วิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เลมนี้ จัดทาข้ึนเพ่ือเปนการรวบรวมมาตรฐานของการปฏิบัติงานใน
กระบวนงานท่ีสําคัญๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานในกระบวนงานตางๆ มีประสิทธิภาพ   

ในการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ผูปฏิบัติงานจําเปนตองศึกษาใหมี
ความรอบรูและความเขาใจอยางถองแท เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานของตนไดอยางถูกตอง และสามารถให
คําปรึกษาแนะนําและชวยเหลือการแกไขปญหาใหแกผูบริหาร อาจารย นิสิต และผูท่ีเก่ียวของ ดังนั้น ผูปฏิบัติ
จึงควรแสวงหาชองทางท่ีจะไดรับรูขอมูลขาวสารใหม ๆ รวมท้ังควรมีการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ
กับบุคลากรในกลุมงานอยางสมํ่าเสมอ  จากการปฎิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 
พบวาปญหาตาง ๆท่ีมักจะเกิดข้ึนบอย ๆ มีท้ังประสบปญหาท่ีแตกตางกัน และในปญหาเดียวกัน ซ่ึง
รายละเอียดปญหา มีดังนี้ 

ปญหาและอุปสรรค 

1. การเปดหมูเรียน จํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียนไมอยูในจุดคุมทุนของการดําเนินงาน 

2. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ไมเพียงพอ และมีคาใชจาย 

3. เงินรายไดบางรายวิชาติดลบ ไมอยูในจุดคุมทุน 

4. การเบิกจายเงินคาตอบแทนอาจารยผูสอนของภาคพิเศษ แตกตางกัน 

5. การสงเอกสารประกอบการเรียนการสอนลาชา ทําใหโครงการฯ ดําเนินการไมทัน บางกรณีเครื่อง 

มีการชํารุด ขัดของ จึงมีความจําเปนตองจางหนวยงานภายนอกในการดําเนินการ ซ่ึงมีคาใชจายและตอ

ดําเนินการขออนุมัติหลักการยอนหลัง 

6. การเบิกจายเงินรายวิชา 02999144 ทักษะชีวิตการเปนนิสิตมหาวิทยาลัย มีการแยกเบิกจายเปน 

รายบุคคล ซ่ึงตองใชเอกสารจํานวนมาก 

7. การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอนในภาคตน มีความจําเปนตองจายดวยเงินสด  

เนื่องจากกองคลัง ไมดําเนินการเพ่ิมรายชื่อนิสิตในระบบ KU-ERP โดยมีเหตุผลเนื่องจากนิสิตเปนเจาหนี้ระยะ

สั้น 

8. หองปฏิบัติการไมเพียงพอตอการใหบริการ และการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรทําใหคาใชจาย 

ในการดําเนินการสูงข้ึน 

การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานจากปญหาและอุปสรรค 
1. การเปดหมูเรียน จํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียนไมอยูในจุดคุมทุนของการดําเนินงาน 

 การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ โดยใหหลักสูตรตนสังกัดทําบันทึกขอเปดหมูเรียน เสนอ

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสนพิจารณา เพ่ือเสนอประธานโครงการ

พิจารณาอนุมัติ โดยมีนิสิตลงทะเบียน 50 คนข้ึนไป ถาจํานวนนิสิตไมถึง 50 คน ใหอาจารยผูสอนทําบันทึก
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แจงความจําเปนในการเปดหมูเรียนเพ่ือเสนอคณะกรรมการดําเนินโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน พิจารณา โดยเริ ่ม ใชในภาคปลาย ปการศึกษา 2559 ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 

วาระท่ี 2.3 เรื่องพิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  การเบิกจายเงินคาตอบแทนอาจารยผูสอนของภาคพิเศษ 

การเบิกจายเงินคาตอบแทนอาจารยผูสอนของภาคพิเศษ ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

เรื่องกําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของโครงการพิเศษระดับ  ปริญญาตรี 40ของโครงการพิเศษ

ระดับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขตกําแพงแสน ประกาศ 

ณ วันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 ดังนี ้

อัตราคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการใหกําหนดดังนี้ 
  หมูเรียนบรรยาย กําหนดใหคิดตามจํานวนนิสิตตอหมูเรียน 

  จํานวนนิสิตไมเกิน 50 คน  คาตอบแทน 1,000 บาท ตอชั่วโมง 

  จํานวนนิสิต 51-75  คน  คาตอบแทน 1,050 บาท ตอชั่วโมง     

  จํานวนนิสิต 76 -100 คน  คาตอบแทน 1,100 บาท ตอชั่วโมง 
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  จํานวนนิสิต 101 - 125 คน  คาตอบแทน 1,150 บาท ตอชั่วโมง    

   จํานวนนิสิต 126 - 150 คน  คาตอบแทน 1,200 บาท ตอชั่วโมง 

  จํานวนนิสิตตั้งแต 151  คนข้ึนไป  คาตอบแทน 1,250 บาท ตอชั่วโมง 

 หมูเรียนปฏิบัติการ กําหนดใหคิดคาตอบแทน 500 บาทตอชั่วโมง 

3. การสงเอกสารประกอบการเรียนการสอนลาชา 

กําหนดใหอาจารยผูสอนสงเอกสารมายังโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลวงหนา 

 3 วันทําการ โดนนิสิตชาวยงานอาจารยผูสอนดําเนินการจัดสงใหอาจารยท่ีหองเรียน 

 
4. การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

การเบิกจายเงินคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 
ตารางเปรียบเทียบการปรับปรุงกระบวนงาน 

การเบิกคาตอบแทน (เดิม) การเบิกคาตอบแทน (เริ่มภาคปลาย 2557) 

1. นิสิตสงใบปฏิบัติงาน พรอมใบรับรองการเปนนิสิต 1. นิสิตสงใบปฏิบัติงาน พรอมใบรับรองการเปนนิสิต 

2. เจาหนาท่ีโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน ตรวจสอบและทําบันทึกขออนุมัติเบิก 

2. เจาหนาท่ีโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน ตรวจสอบและทําบันทึกขออนุมัติเบิก 
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3. เจาหนาท่ีการเงินกันเงินในระบบ KU-ERP 3. เจาหนาท่ีการเงินกันเงินในระบบ KU-ERP 

4. สงงานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป 4. สงงานคลังและพัสดุ กองบริหารท่ัวไป 

5. การเงิน งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ และขออนุมัติ

สั่งจาย 

 5. การเงิน งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ และขอ

อนุมัติสั่งจาย 

6. การเงิน กองคลังและพัสดุ แจงรับเงินสด 6.การเงินโอนเงินเขาบัญชีนิสิต 

7. การเงิน กองบริหารวิชาการและนิสิต รับเงินสด  

8. เจาหนาท่ีโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขต

กําแพงแสน รับเงินสด และแจงนิสิตรับเงิน 

 

9. นิสิตรับเงิน พรอมลงบัญชีรับเงินสด  
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คุณภาพของงานท่ีไดรับหลังจากปรับปรุงกระบวนงาน 

1. ลดข้ันตอนในการดําเนินงานเบิกจายคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

2. ลดความเสี่ยงในการบริหารจัดการดานการเงิน 

3. อํานวยความสะดวกแกนิสิตในการเดินทางมารับเงิน 

4. สามารถตรวจสอบยอนหลังได 

 

 

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
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1. จัดหาอุปกรณ เชน Ipad , Tablet ,Note Book อุปกรณดานเทคโนโลยี ท่ีสามารถเคลื่อนท่ีได 

ใชในการบริหารจัดการเรียนการสอนรายวิชาบูรณาการ เพ่ือแกไขปญหาเรื่องหองปฏิบัติ

คอมพิวเตอรไมเพียงพอ และลดคาใชจาย 

2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน ควรใหนิสิตเปนผูดําเนินการ 

3. กําหนดการการเบิกจายเงินรายวิชา 02999144 ทักษะชีวิตการเปนนิสิตมหาวิทยาลัย เปนหมู

เรียน โดยใหประธานหมูเปนผูรับผิดชอบ 

4. จัดสรางหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

5. หารือกองคลังเก่ียวกับการดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนสําหรับนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 

และอาจารยใหมท่ียังไมมีชื่อในระบบ 
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บรรณานุกรม 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พุทธศักราช 2559 : สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 2559. 

ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทน คาสมนาคุณและคาใชจายอ่ืนๆ

ในการบริหารวิชาการบูรณาการ หมวดศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี 

19 มิถุนายน 2545 

- ประกาศโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน เรื่อง โครงสราง คุณสมบัติและภาระหนาท่ีของ

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ประธานรายวิชา กรรมการรายวิชา/

อาจารยผูสอน เลขานุการรายวิชา และนิสิตผูชวยปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 

- แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน ลงวันท่ี      

15 ตุลาคม 2558 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดคาตอบแทนผูสอนรายวิชาบูรณาการของ    

โครงการพิเศษระกับปริญญาตรี หลักสูตรภาษาไทย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน และวิทยาเขต

กําแพงแสน ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2559 

- มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน (วาระพิเศษ)   

เม่ือวันอังคารท่ี 2 สิงหาคม 2559 วาระท่ี 2.3 เรื่องพิจารณาจํานวนนิสิตตอการเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ระเบียบวาดวยการจัดสรรรายได สําหรับโครงการพิเศษ

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

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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ประวัติผูจัดทํา 

ช่ือ-สกุล   นางสาวอโรชา ทองลาว 

ท่ีอยูปจจุบัน  38 หมู 6 ตําบลทุงกระพังโหม อําเภอกําแพงแสน จังหวัดนครปฐม 73140 

ท่ีทํางาน  กองบริหารวิชาการและนิสิต สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน 

   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2548   สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 โรงเรียนศรีวิชัยวิทยา จังหวดันครปฐม 

พ.ศ. 2552 สําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาสงเสริมและนิเทศศาสตรเกษตร 

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 

รายนามผูเช่ียวชาญในการตรวจคูมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบวิเคราะหคูมือปฏิบัติงาน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ผลการวิเคราะหคูมือปฏิบัติงาน โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก ง 

แบบฟอรมตางๆ 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายช่ือผูเช่ียวชาญตรวจคูมือ 

 

รายนามผูเช่ียวชาญจํานวน 3 ทาน ดังนี้ 

 

1. ผูเชี่ยวชาญ :  ผูชวยศาสตราจารย ดร.นรุณ  วรามิตร 

   ตําแหนง รักษาการแทนผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษาและวิเทศสัมพันธ  

วิทยาเขตกําแพงแสน  

   ประธานคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

2. ผูเชี่ยวชาญ :  นายวิโรจน   ทองสพุรรณ 

   ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน  

   รองประธานคณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

3. ผูเชี่ยวชาญ :  นายสมเกียรติ  ไทยปรีชา 

   ตําแหนง ผูอํานวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต 

   คณะกรรมการดําเนินงานโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 

 



แบบวิเคราะหคูมือการปฏิบัติงาน 
โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 

 
คําช้ีแจง 

+1 หมายถึง  เห็นดวยกับเนื้อหา 
 0 หมายถึง  ไมแนใจ 
-1 หมายถึง  ไมเห็นดวยกับเนื้อหา 

เนื้อหา 

ผลการพิจารณา คะแนน 

ผูเช่ียวชาญ 

1 

ผูเช่ียวชาญ 

2 

ผูเช่ียวชาญ 

2  

 บทท่ี 1 บทนํา ประกอบดวย         

1) หลักการและความเปนมา         

2) วัตถุประสงค         

3) ประโยชนท่ีไดรับ         

4) ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน         

5) คําจํากัดความเบื้องตน         

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ         

1) โครงสรางการบริหารกองบริหารวิชาการและนิสิต         

2)โครงสรางการบริหารโครงการวิชาบูรณาการ วิทยา

เขตกําแพงแสน 

        

บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน         

1) ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ         

บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

1) การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา 

 หมวดศึกษาท่ัวไป  

        

 

2) การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ         

3) การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ         

เนื้อหา 
ผลการพิจารณา 

ขอเสนอแนะ

เพ่ิมเติม 

1 0 -1 
 



4) การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก         

5) การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน          

6) การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน          

7) การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ         

8) การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ          

9) การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน         

10) การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน         

บทท่ี 5 ปญหา อุปสรรค การพัฒนางาน และ

ขอเสนอแนะ 
        

1) ปญหาและอุปสรรค         

2) การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน         

3) ขอเสนอแนะ         

 



ผูเชี่ยวชาญ

 1

ผูเชี่ยวชาญ

 2

ผูเชี่ยวชาญ

 3

 บทที่ 1 บทนํา ประกอบดวย

1) หลักการและความเปนมา 1 1 1 1.00 ใชได

2) วัตถุประสงค 1 1 1 1.00 ใชได

3) ประโยชนที่ไดรับ 1 1 1 1.00 ใชได

4) ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 1 1 1 1.00 ใชได

5) คําจํากัดความเบื้องตน 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 2 โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ

1) โครงสรางการบริหารกองบริหารวิชาการและนิสิต 1 1 1 1.00 ใชได

2)โครงสรางการบริหารโครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกําแพงแสน 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

1) ระเบียบ ขอบังคับ มติและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1)      การขอเปดรายวิชาใหม/ การขอยืมรายวิชา หมวดศึกษาทั่วไป 1 0 1 0.67 ใชได

2) การขอเปดหมูเรียนรายวิชาบูรณาการ 1 1 1 1.00 ใชได

3) การแกไขระดับคะแนนรายวิชาบูรณาการ 1 0 1 0.67 ใชได

4) การเชิญอาจารยพิเศษภายนอก 1 1 1 1.00 ใชได

5) การเบิกคาตอบแทนอาจารยผูสอน 1 1 1 1.00 ใชได

6) การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงานอาจารยผูสอน 1 1 1 1.00 ใชได

7) การจัดสรรคาหนวยกิตรายวิชาบูรณาการ 1 1 1 1.00 ใชได

8) การเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 1 1 1 1.00 ใชได

9) การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 1 1 1 1.00 ใชได

10) การใหบริการดานวัสดุการเรียนการสอน 1 1 1 1.00 ใชได

บทที่ 5 ปญหา อุปสรรค การพัฒนางาน และขอเสนอแนะ

1) ปญหาและอุปสรรค 1 1 1 1.00 ใชได

2) การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน 1 1 1 1.00 ใชได

3) ขอเสนอแนะ 1 1 1 1.00 ใชได

คาดัชนีความสอดคลอง (IOC) 

คูมือการปฏิบัติงานโครงการวิชาบูรณาการวิทยาเขตกําแพงแสน

IOC การแปลผลเนื้อหา

ผลการพิจารณา
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