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บทที่ 1 

 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

หลักสูตรครุศาสตรดุษฎีบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สังกัดบณัฑิตวิทยาลัย  
มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลยั ปัจจุบนั
ตัง้อยู ่ณ อาคารศรีจฑุาภา ชัน้ 5 ห้อง 2155  

ตัง้แต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน ต่างใส่ใจและให้
ความส าคญักับการบริหารงาน นับเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญอย่างยิ่ง ท่ีจะท าให้องค์การบรรลุ
เป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ ปัจจยัทางด้านบคุลากรหรือผู้ปฏิบตัิงาน จึงเป็นปัจจยัท่ีส าคญัท่ีสดุ
ในบรรดาทรัพยากรทัง้หมด เพราะสามารถท่ีจะจดัการหรือหา วิธีท่ีจะด าเนินการให้องค์การบรรลุ
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ดงันัน้บคุลากรจึงเป็น ท่ีมาของความส าเร็จหรือความล้มเหลวของ
องค์การอีกด้วย ซึง่ในการบริหารประเทศก็ ได้เล็งเห็นความส าคญัของการพฒันาทรัพยากรมนษุย์ 
โดยก าหนดเป้าหมายในการพฒันา ทรัพยากรมนษุย์ไว้ในแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ
ฉบบัท่ี 8 (พ.ศ. 2540 - 2544) ซึ่งมนุษย์ล้วนแล้วแต่มีล าดบัขัน้ความต้องการ เพ่ือท่ีจะประสบ
ความส าเร็จในสูงสุดในชีวิต ได้รับความต้องการ ความปรารถนา และได้รับสิ่งท่ีมีความหมายต่อ
ตนเอง ซึ่งเม่ือมนุษย์ได้รับความพึงพอใจในสิ่งหนึ่งแล้วก็จะยังเรียกร้องความพึงพอใจสิ่งอ่ืนๆ 
ตอ่ไป ซึง่ถือเป็นคณุลกัษณะทัว่ไป 

หลกัสูตรครุศาสตรดษุฎีบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา มุ่งผลิตก าลงัคนท่ีสนอง
ความต้องการขององค์กร  สงัคม และการพฒันาประเทศ โดยยกระดบัมาตรฐานให้เทียบเท่ากับ
สากล และสอดคล้องกับแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ มีความยืดหยุ่น สามารถปรับ
สภาพการด ารงชีพไปตามสภาพความเปล่ียนแปลงของเศรษฐกิจและสังคม ด้านความก้าวหน้า
ของวิชาการ  เปิดโอกาสให้มีการเลือกเรียนในรายวิชาท่ีสอดคล้องกับความสนใจ  มีการจัด
กิจกรรมเสริมประสบการณ์เ รียนรู้  ท่ียึดหลักความร่วมมือ  การสร้างเครือข่ายระหว่าง
สถาบนัการศึกษาและองค์กรต่าง ๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชน ชุมชน น าไปสู่การพัฒนา ก่อให้เกิด
ความก้าวหน้าทางวิชาการและพัฒนาผู้ เรียนให้มีสมรรถภาพในด้านเทคนิควิธี การจัดการ
เทคโนโลยี  จึงได้ก าหนดคุณลักษณะของบัณฑิตให้เหมาะสมต่อการพัฒนาด้านการจัดการ
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เทคโนโลยี สามารถวิเคราะห์สถานการณ์ประยกุต์ แนวคิด หลกัการ งานวิจยั การแก้ปัญหาในการ
ท างาน และการด าเนินชีวิตอยา่งสร้างสรรค์ มีคณุธรรมจริยธรรม 

ดงันัน้การบริหารจดัการศกึษาเชิงคุณภาพและมีธรรมาภิบาลสนองพนัธกิจของหน่วยงาน 
ซึ่งมีแนวก าหนดของสาขาวิชาจ าเป็นต้องด าเนินกิจกรรมท่ีสอดคล้องและเช่ือมโยงกบัยทุธศาสตร์
ดังกล่าว สาขาวิชาการบริหารการศึกษาได้ก าหนดให้มีกลไกการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบตังิานได้อยา่งรอบคอบมีประสิทธิภาพและสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึน้  

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาการบริหารการศึกษามีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ อนัได้แก่การ
ปฏิบตัิงานด้านงานบริการการศึกษาและบริการวิชาการ   ซึ่งมีลกัษณะงานที่ปฏิบตัิเก่ียวกับ
หน้าท่ีรับผิดชอบดงันี ้

1. รวบรวม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวกับกระบวนการทางด้าน
วิชาการและบริการการศึกษา   

2. ปฏิบตัิงานตามกระบวนการ และแผนงานวิชาการและแผนงานการศึกษาในความ
รับผิดชอบ   เช่น    

งานดแูลหลกัสูตรและจดัสอบวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ 
สนบัสนนุงานด้านการศกึษา ตดิตอ่ประสานงานกบัอาจารย์และนกัศกึษา 
งานจดักิจกรรมด้านวิชาการและการบริการการศกึษา 
การให้บริการและสง่เสริมสนบัสนนุการใช้เทคโนโลยีและนวตักรรมทางการศกึษา     
งานจดัท าฐานข้อมูลหลกัสูตรและทะเบียนรายวิชา  
งานจดัท าตารางสอนตารางสอบ    
งานด้านทะเบียนและฐานข้อมูลนกัศึกษา 
การประชาสมัพนัธ์รับเข้าและการขอส าเร็จการศกึษาของนกัศกึษา 
การจดัสอบและประมวลผลการสอบของนกัศกึษา 
การให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานอ่ืนๆ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัตามท่ีได้รับ

การร้องขอ รวมถึงปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย คือ งานด้านธุรการ งาน
เบกิจา่ยคา่ตอบแทน งานเบกิจา่ยวสัดขุองสาขา และงานขออนมุตัจิดัซือ้จดัจ้าง 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นคูมื่อและแนวทางการปฏิบตัิงานด้านการให้บริการการศกึษาส าหรับบคุลากรฝ่าย

สนบัสนุนวิชาการท่ีปฏิบตัิงานในต าแหน่งนกัวิชาการศึกษาหรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกบังาน
ด้านการบริการการศกึษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบตังิานได้อยา่งถกูต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือเป็นคูมื่อในการก ากบั การตรวจสอบการปฏิบตังิานท่ีเก่ียวข้อง 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ได้แนวทางในการปฏิบตังิานด้านบริการการศกึษา 
2. การปฏิบตังิานเป็นไปได้ถกูต้อง รวดเร็วและสามารถให้บริการได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. มีคู่มือก ากับการตรวจสอบการปฏิบัติงานและมีแนวทางในการศึกษาขัน้ตอนในการ

ปฏิบตังิานเพื่อปรับปรุงและท าการพฒันาตอ่ไป 
 
ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบบันี ้มีเนือ้หาสาระ ในภาพรวม โดยมีแนวทาง แนวคิด ท่ีจะไป
ปฏิบตัหิรืออาจประยกุต์ใช้ในงานบริการด้านอ่ืน ๆ ได้ 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. การปฏิบตัิการ หมายถึง การบริการวิชาการ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาถึงกระบวนการ มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับงานด้านการบริการ
การศกึษา  ผู้ปฏิบตังิาน หมายถึง 

2. ด้านการวางแผน หมายถึง การจดัล าดบัความส าคญัและวางแผนการด าเนินงานของ
ตนเอง  และประสานงานการวางแผนร่วมกบัหนว่ยงานภายนอกมหาลยั 

3. ด้านการประสานงาน  หมายถึง การประสานการท างานท่ีได้รับมอบหมายให้สอดคล้อง
กบัเป้าหมายรวมของสาขา 

4. ด้านการบริการ หมายถึง การบริการข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกบัสาขา หรืองานด้านวิชาการและ
การบริการการศกึษา 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้างการบริหาร  ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 
 หลกัสูตรครุศาสตรดษุฎีบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา มุ่งผลิตก าลงัคนท่ีสนอง

ความต้องการขององค์กร  สงัคม และการพฒันาประเทศ โดยยกระดบัมาตรฐานให้เทียบเท่ากับ

สากล และสอดคล้องกับแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ มีความยืดหยุ่น สามารถปรับ

สภาพการด ารงชีพไปตามสภาพความเปล่ียนแปลงของเศรษฐกิจและสังคม ด้านความก้าวหน้า

ของวิชาการ  เปิดโอกาสให้มีการเลือกเรียนในรายวิชาท่ีสอดคล้องกับความสนใจ  มีการจัด

กิจกรรมเสริมประสบการณ์เ รียนรู้  ท่ียึดหลักความร่วมมือ การสร้างเครือข่ายระหว่าง

สถาบนัการศึกษาและองค์กรต่าง ๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชน ชุมชน น าไปสู่การพัฒนา ก่อให้เกิด

ความก้าวหน้าทางวิชาการและพัฒนาผู้ เรียนให้มีสมรรถภาพในด้านเทคนิควิธีการจัดการ

เทคโนโลยี  จึงได้ก าหนดคุณลักษณะของบัณฑิตให้เหมาะสมต่อการพัฒนาด้านการจัดการ

เทคโนโลยี สามารถวิเคราะห์สถานการณ์ประยกุต์ แนวคิด หลกัการ งานวิจยั การแก้ปัญหาในการ

ท างาน และการด าเนินชีวิตอยา่งสร้างสรรค์ มีคณุธรรมจริยธรรม 
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          โครงสร้างการบริหาร 
 

โครงสร้างการบริหารสาขาวิชาการบริหารการศึกษา  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

อาจารย์ประจ า เจ้าหน้าท่ีประจ าหลักสูตร อาจารย์พเิศษ 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

5 
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ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ทางหลกัสูตรครุศาสตรดษุฎีบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  ในการจดัการเรียน

การสอน  เอกสารการสอน ต ารา มีใช้ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ โดยด าเนินการจดัการเรียน

การสอน ว่าด้วยการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 ข้อ 6 คณุสมบตัิของผู้ เข้าศึกษา และ

ประกาศการรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา 

  ดงันัน้หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีประจ าหลกัสูตร จะต้องปฏิบตัิงานด้านบริการการศึกษาและ

บริการวิชาการ   ซึง่มีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิเก่ียวกบั คือ การรวบรวมข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัสาขา การ

ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวกับกระบวนการทางด้านวิชาการและบริการ

การศกึษา  การปฏิบตังิานตามกระบวนการ และแผนงานการศกึษาในความรับผิดชอบ  ดงันี ้

ภาระหน้าที่หลักของเจ้าหน้าท่ีประจ าหลักสูตร 
1. บริหารงานทั่วไป  ได้แก่  การจัดประชุมคณะกรรมการสาขาเพ่ือเป็นการติดตามผล

ด าเนินงานและน ามาปรับปรุงแก้ไข การจดัประชุม/สัมมนา ในระดบัสาขาวิชา เพ่ือพิจารณา
แผนการสอนรายวิชา อยา่งน้อยในด้านความสอดคล้องของวตัถปุระสงค์ และวิธีการเรียนการสอน 

2. จดัท าฐานข้อมลู ได้แก่   งานพฒันาเว็บไซด์  งานประชาสมัพนัธ์ทัว่ไป   
3. จดัท าตารางเรียนตารางสอน  งานสง่ผลการเรียน  ไปยงัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
4. การจดัสอบวิทยานิพนธ์ /ภาคนิพนธ์ ได้แก่ งานกลัน่กรองศกัยภาพผู้ทรงคณุวฒุิ  งาน

ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์  งานสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์  งานสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์   

5. งการเงินและพสัด ุ ได้แก่  งานการเงินและงบประมาณสาขา  งานพสัด ุ(จดัซือ้จดัจ้าง)   
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์ และวธีิการปฏิบัตงิาน  
 

หลักเกณฑ์  

 ทางหลักสูตรครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษาได้ได้ก าหนด

ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบของการปฏิบตังิาน  โดยแบง่รายละเอียดตามล าดบัขัน้ตอนดงันี ้

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 

1)  ศกึษา  รวบรวม ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมลูตา่งๆ ด้านบริการการศกึษา บริการ

วิชาการ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือประกอบการพิจารณาถึงกระบวนการ มาตรฐาน

หรือหลกัเกณฑ์เก่ียวกบังานด้านการบริการการศกึษา   

2)  ปฏิบตังิานตามแผนงานและกระบวนการด้านบริการการศกึษา บริการวิชาการ  ใน

ความรับผิดชอบภายใต้หลกัเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ในระเบียบปฏิบตัิ   คู่มือ และการก ากับ

ดแูลของผู้บงัคบับญัชา   

2. ด้านการวางแผน 

จดัล าดบัความส าคญัและวางแผนการด าเนินงานของตนเอง  และประสานงานการ

วางแผนร่วมกับหน่วยงานภายนอกมหาลัย หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือให้การด าเนินงาน

สมัฤทธ์ิผลตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

1) ประสานการท างานท่ีได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกบัเป้าหมายรวมของสาขา

และใหความสนบัสนนุช่วยเหลือสมาชิกในทีมงานเพ่ือให้ได้ผลงานตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

2) อธิบายขัน้ตอนการด าเนินงานเก่ียวกบัการบริหารงานด้านวิชาการและการบริการ

การศกึษา  บริการวิชาการ  เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือสว่นงานท่ีเก่ียวข้อง 

4. ด้านการบริการ 

1) ให้ค าแนะน า ชีแ้จง ตอบปัญหาเบือ้งต้น ท่ีเก่ียวกับสาขา และการบริการ

การศกึษา เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนบัสนนุงานตามภารกิจของหนว่ยงาน 
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2) ให้บริการข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับสาขา หรืองานด้านวิชาการและการบริการ

การศึกษา เพ่ือสนบัสนุนภารกิจของสาร และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 

หลกัเกณฑ์และมาตรการตา่ง ๆ 

 
วิธีการปฏิบัตงิาน 

วิธีปฏิบตัิหรือขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีท าให้หน่วยงานประสบความส าเร็จหรือน าไปสู่ความ
เป็นเลิศตามเป้าหมายและเป็นท่ียอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนัน้ๆ และมีหลกัฐานของความส าเร็จ
ปรากฏอย่างชดัเจน มีการเผยแพร่แนวปฏิบตัิท่ีดีให้หน่วยงานอ่ืนน าไปใช้ประโยชน์ ตวัอย่างหลกัฐาน
ท่ีน าเสนออย่างน้อยประกอบด้วย เป้าหมายของการด าเนินงาน กระบวนการหรือขัน้ตอน และความ
โดดเดน่ของการน าไปขยายผลใช้กบัหน่วยงานอ่ืน ตวัอย่าง เช่น มหาวิทยาลยันีมีก้ารระบบการบริหาร
จัดการเรียนการสอนท่ีดี มีการประเมินผล น าผลการประเมินมาสะท้อน มีการวิพากษ์ มีโครงการ
เสวนาวิชาการ เช่น การท าความเข้าใจเก่ียวกบัมาตรฐานการสอบวิทยานิพนธ์ของกรรมการแตล่ะชุด
เพ่ือให้ได้มาตรฐานเดียวกัน เพ่ือความเป็นธรรมกับผู้ เรียน โดยมีระบบควบคุมดูแลเป็นแนวปฏิบัติ 
(ส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา, 2555) 

ดังนัน้จึงสรุปได้ว่า วิธีการปฏิบัติงาน หมายถึง ระเบียบมาตรฐานวิธีปฏิบัติงาน ท่ีแสดง
ขัน้ตอนการปฏิบตังิานโดยละเอียด เพ่ือให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องสามารถปฏิบตังิานได้ถกูต้อง ดงันี ้
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การเขียนเอกสารวิธีปฏิบตัิงานประจ า เพ่ือกิจกรรมสนบัสนนุเช่นการบริหารจดัการในเร่ืองตา่ง ๆ โดยสามารถเลือกบางหวัข้อของอภาระงาน เป้าหมาย 
และผลส าฤทธ์ิของงาน เพ่ือไปประยกุต์ใช้ให้เหมาะสม ดงันี ้
 

ภาระงาน เป้าหมาย หมายเหตุ 
1.การประชุม   

1.1 การจดัเอกสารการประชมุ 

ระเบียบวาระท่ี 1   เร่ืองประธานแจ้งท่ีประชมุ
ทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชมุ
ครัง้ท่ีผา่นมา 

ระเบียบวาระท่ี 3  เร่ืองสืบเน่ือง (ถ้ามี) 
ระเบียบวาระท่ี 4  เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 5  เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 6  เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

การจดัเอกสารการประชมุเป็นไปตามเกณฑ์ (ด าเนินการในระดบัคณะ) 
- การจดัเอกสารการประชมุ 
- การจดัท ารายงานการประชมุ 
- การรวบรวม จดัพิมพ์เอกสาร 
และจดัสง่ข้อมลูคณะกรรม
บริหารหลกัสตูค 
 

1.2 การประสานงานการประชมุ การประสานงานการประชมุหลกัสตูรได้ตามแผน  

จดัท าบนัทกึข้อความแจ้งเวียนก าหนดการประชมุ   
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ภาระงาน เป้าหมาย หมายเหตุ 
2. งานวิทยานิพนธ์ / ภาคนิพนธ์   

2.1 การจดัประชมุเพ่ือสนบัสนนุงานวิทยานิพนธ์ / 
ภาคนิพนธ์ 

การจดัประชมุเพ่ือสนบัสนนุงานวิทยานิพนธ์ / ภาค
นิพนธ์ 

 

2.2 ประสานงานกับอาจารย์ประจ าหลกัสูตร / 
นกัศึกษา / อาจารย์ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และ
ผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกหน่วยงาน 

การประสานงานกับอาจารย์ประจ าหลกัสูตร 
นกัศึกษาอาจารย์ปรึกษาวิทยานิพนธ์ / ภาค
นิพนธ์และผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกหน่วยงาน 

 

2.3 จดัสอบวิทยานิพนธ์ / ภาคนิพนธ์ 
- แตง่ตัง้กรรมการสอบ 
- ประสานงานและจดัท าเอกสารการสอบ
วิทยานิพนธ์ / ภาคนิพนธ์ 
- การเบกิจา่ยเงินคา่ตอบแทนคณะกรรมการสอบ 

การรวบรวมข้อมลูภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

 

2.4 การประสานงาน สนบัสนุน ให้ค าปรึกษา 
ตรวจสอบเอกสาร  

ผู้ รับบริการมีความพงึพอใจตอ่การให้บริการ
สนบัสนนุการน าเสนอผลงานโครงการปริญญา

นิพนธ์ 
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ภาระงาน เป้าหมาย หมายเหตุ 
3. งานจดัท าฐานข้อมูล 

- ฐานข้อมลูหลกัสูตรและทะเบียนรายวิชา 
- ฐานข้อมลูงานบริการการศกึษา 

 

การจดัท าและปรับปรุงฐานข้อมลูให้เป็นปัจจบุนั  

4. การก าหนดรายวิชา/อาจารย์ผู้สอน และจดัท า
ตารางสอนตารางสอบ 

การจดัห้องเรียน/ห้องสอบได้อยา่งถกูต้อง  

การจดัระบบการคมุสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

การประสานงานการเปิด/ปิด แก้ไข รายวิชาใน
ตารางสอน ตารางสอบได้ภายในระยะเวลาท่ี

ก าหนด 
 

5. งานประชาสมัพนัธ์ศกึษา การประชาสมัพนัธ์หลกัสตูรให้กบัหน่วยงานตา่งๆ 
ท่ีเก่ียวข้องได้ตามเป้าหมาย 
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ภาระงาน เป้าหมาย หมายเหตุ 
6. การให้บริการและสง่เสริมสนบัสนนุการใช้
เทคโนโลยีและนวตักรรมทางการศกึษา 

การจดัท าส่ือการเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์
ได้ตามเป้าหมาย  การผลกัดนัให้มีการน า

เทคโนโลยีและนวตักรรมทางการศกึษาเข้ามาใช้
เพ่ือสนบัสนนุการเรียนการสอน 

ผู้ใช้ส่ือการเรียนการสอน 
หมายถึง อาจารย์ผู้สอน และ

นิสิตผู้ เรียน 

7. งานการประกนัคณุภาพทางวิชาการและ
การศกึษา 

การรวบรวมข้อมลูและจดัท ารายงานการประกนั
คณุภาพตามเกณฑ์ตวัชีว้ดั 

 

การประเมินผลการเรียนการสอนออนไลน์ของ
อาจารย์ผู้สอน 

 

8.งานจดักิจกรรมด้านวิชาการและการบริการ
การศึกษา 

การจดัโครงการหรือกิจกรรมด้านวิชาการและการ
บริการการศึกษาได้ตามเป้าหมาย 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคการปฏิบัตงิาน 
 

การเทคนิคการปฏิบตัิงาน รวบรวมขัน้ตอนและวิธีการปฏิบตัิงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
โดยในเนือ้หาการปฏิบตัิจะมีการจดัล าดบัขัน้ตอนไว้อย่างชดัเจนเพ่ือเป็นประโยชน์สาขาวิชาการ
บริหารการศกึษาในการปฏิบตังิานเก่ียวกบังานท่ีปฏิบตัิอยู ่ดงันี ้
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บทที่ 5 
 

ข้อเสนอแนะ 
 

ข้อเสนอแนะ 

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 

ต้องศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ด้านบริการการศึกษา บริการวิชาการ และข้อมูล

สารสนเทศท่ีเก่ียวข้องตลอดเวลาเพ่ือมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับงานด้านการบริการ

การศกึษา   

2. ด้านการวางแผน 

ต้องมีการจัดล าดับความส าคัญและวางแผนการด าเนินงานของตนเองเป็นล าดับ

ขัน้ตอน  และประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานภายนอกมหาลัย หรืองานอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวข้องได้อย่างรวดเร็ว  เพ่ือให้การด าเนินงานสัมฤทธ์ิผลตามเป้าหมายท่ีก าหนดทนัภายใน

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

 ต้องประสานการท างานท่ีได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกบัเป้าหมายรวมของสาขา

และใหความสนบัสนนุช่วยเหลือสมาชิกในทีมงานเพ่ือให้ได้ผลงานตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ให้ทนั

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด เพ่ือเป็นตวัชีว้ดั และมาตรฐานของสาขา รวมถึงผู้ รับผิดชอบหลกัสตูร 

4. ด้านการบริการ 

 ควรศึกษาปัญหาเบือ้งต้น ท่ีเก่ียวกับสาขา และการบริการการศึกษา เพ่ือสร้างความ

เข้าใจ และสนบัสนนุงานตามภารกิจของหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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