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คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) ฉบับ

นี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของใชเปนแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการ

โครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) ไดอยางถูกตองตามขั้นตอน และสามารถนำขอมูลไปใช

ประโยชนในการวางแผน ในการทำงานได โดยรวบรวม ขั้นตอนการดำเนินการ การตรวจสอบความ

ถูกตอง และขอแนะนำในการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) ตั้งแตเริ่มตน

จนจบ กระบวนการสุดทาย 

คูมือฉบับนี้ ผูเขียนดำเนินการศึกษาคนควาจากแหลงความรูตาง ๆ อาทิ ขอบังคับ ประกาศ 

เอกสาร แนวปฏิบัติ คำแนะนำของหัวหนางาน ผูอำนวยการกองบริการการศึกษา และจากประสบการณ

ในการปฏิบัติงานในสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา รวมเปนระยะเวลากวา 10 ป 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

 

ความสำคัญและที่มาของการจัดทำคูมือ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรไดมีปณิธานตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระบรม-

ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลที่ 9) โดยนำความรูและคุณธรรม มา

สรางปญญา สรางจิตสำนึก และความรับผิดชอบตอสังคม ประเทศชาติ เพื่อใหเกิดการพัฒนาอยาง

ตอเนื่อง  

สถาบันเผชิญกับความทาทายเชนเดียวกับมหาวิทยาลัยหลายแหงในประเทศไทย นั่นคือจำนวน

นักศึกษาใหมที่ลดลงอยางตอเนื่อง เพื่อแกไขปญหานี้ คณะผูบริหารเล็งเห็นถึงความสำคัญของการขยาย

โอกาสในการเขาถึงการศึกษาแกบุคคลท่ัวไป และยังสอดคลองกับยุทธศาสตรท่ี 3 ของสถาบัน วาดวยการ

สรางประสบการณการเรียนรูตลอดชีวิต (Lifelong Learning) บนพื้นที่การเรียนรู และผานชองทางท่ี

หลากหลาย สามารถเขาถึงทุกกลุมเปาหมาย1 ทั้งยังสอดคลองกับพันธกิจ ขอ 6 ของสถาบัน วาดวยการ

สรางประโยชนใหกับสังคมเพ่ือใหเกิดการพัฒนาท่ียั่งยืน โครงการ Nida Experience จึงถือกำเนิดข้ึน 

โครงการ Nida Experience มุงมั่นสรางประสบการณการเรียนรูที่ไมเหมือนใคร เปดโอกาสให

ผู สนใจไดสัมผัสบรรยากาศการเรียนในสถาบัน เลือกเรียนวิชาตามความสนใจ เรียนรูจากคณาจารย

ผูทรงคุณวุฒิ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับนักศึกษาจากหลากหลายสาขาวิชา 

โดยผูสนใจเขารวมโครงการสามารถเปนนักศึกษาที่กำลังศึกษาอยูระดับปริญญาตรี ชั้นปที่ 4 

เขารวมโครงการเพื่อเตรียมความพรอมกอนศึกษาจริงในระดับปริญญาโท หรือกำลังศึกษาอยูในระดับ

ปริญญาโทท่ีตองการหาความรูจากรายวิชาเพ่ิมเติม หรือจะเปนบุคคลท่ัวไปในวัยทำงานตองการศึกษาเพ่ือ

นำความรูไปใชในการปฏิบัติงานประจำ ก็สามารถสมัครเขารวมโครงการได โดยจะเขามาเปนนักศึกษา

สมทบ ภาคปกติ ชั้นเรียนในวัน เวลาราชการหรือบางวิชาอาจารยผูสอนอาจเปดชั้นเรียนนอกวัน เวลา

ราชการ สามารถเลือกเรียนแบบรายวิชาที่ตองการได ทั้งนี้ขึ้นอยูกับการเปดสอนรายวิชาของแตละคณะ

ในภาคการศึกษานั้น ๆ  

 
1 https://nida.ac.th/about-nida/aspiration/ 
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โครงการนี้ยังเปนประโยชนตอสถาบันในการเพิ่มชองทางใหผู สนใจศึกษาไดเขามาศึกษาใน

สถาบันมากข้ึน และเปนโอกาสท่ีจะสรางประสบการณท่ีดีแกผูสนใจศึกษาท่ีเขามาศึกษากับโครงการ Nida 

Experience ไดเกิดความประทับใจและสนใจเขามาศึกษาแบบเต็มเวลาในอนาคต รวมถึงเปนโอกาสดีท่ี

จะไดประชาสัมพันธสถาบันใหท่ีเปนรูจักมากยิ่งข้ึน ท้ังชองทางการประชาสัมพันธ และการพูดปากตอปาก

ของผูที่ไดเขามาสัมผัสการเรียนดวยตนเอง โดยโครงการไดเริ่มรับสมัครครั้งแรกเมื่อภาคการศึกษาที่ 1 ป

การศึกษา 2562 มาจนถึงปจจุบัน 

ปจจุบันผูรับผิดชอบตลอดทั้งโครงการมีเพียงผูเดียว ผูจัดทำจึงไดเล็งเห็นความสำคัญในการ

เขียนคูมือฉบับนี้ เพื่อเปนคูมือบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สำหรับ

ผูปฏิบัติงานโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) และเพื่อนำเสนอแนวทางการกลั่นกรอง

โครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สำหรับผูบริหาร ตอไป 

 

วัตถุประสงค 

1.  เพื่อจัดทำคูมือบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สำหรับ

ผูปฏิบัติงานโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) 

2.  เพ่ือนำเสนอแนวทางการกลั่นกรองโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สำหรับ

ผูบริหาร 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

ใชเปนคูมือบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สำหรับผูปฏิบัติงาน

โครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) 

ขอบเขตการจัดทำคูมือ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้เปนการนำเสนอเนื้อหาดานกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ

ดำเนินงานการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) ตลอดทั้งโครงการ โดย

เริ่มตนจากการจัดทำ/เสนอแผนเพื่อทราบ การจัดทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา การจัดทำประกาศรับ

สมัคร ขอใชบริการประชาสัมพันธ สรางแบบฟอรมรับสมัคร การอัปเดตเว็บไซต การตรวจสอบความ

ถูกตอง/จัดเก็บเอกสาร การจัดทำ/จัดสงใบสมัครเพื่อการพิจารณา การจัดทำประกาศผลการพิจารณา 
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การจัดทำประกาศผลการพิจารณาผานเว็บไซตและอีเมลแจงผล การเตรียมพรอมกอนการลงทะเบียน 

การลงทะเบียนนักศึกษา การตรวจสอบการชำระเงิน/การตรวจสอบการชำระเงินลาชา การแจงรายชื่อผู

ลงทะเบียนแกคณะ และการปรับสถานะนักศึกษา ซึ่งการปฏิบัติงานนี้จะครอบคลุมกฎเกณฑ ขอบังคับ 

ดังตอไปนี ้ 1) ระเบียบที ่ประช ุม ทคบ. ดานการศึกษา 2) มติที ่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา  

3) ประกาศสถาบัน 4) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 5) 

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการศึกษา และ 6) พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. 2562 7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 

นักศึกษา1 ของสถาบันแบงออกเปน ๔ ประเภท คือ 

(1) นักศึกษาสามัญ ไดแก นักศึกษาที่ขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร 

บัณฑิต หลักสูตรประกาศนียบัตรมหาบัณฑิต หลักสูตรปริญญาโท หลักสูตรปริญญาเอก หรือหลักสูตร

ระดับ บัณฑิตศึกษาอ่ืน ๆ ซ่ึงไดรับอนุมัติจากสภาสถาบัน 

(2) นักศึกษาสมทบ ไดแก นักศึกษาที่สถาบันรับขึ้นทะเบียนจากบุคคล หรือหนวยงานขอสง 

หรือนักศึกษาที่ผานการคัดเลือกโดยมีเงื่อนไข เพื่อเขาศึกษาในวิชาใดวิชาหนึ่งหรือหลายวิชาในหลักสูตร

ตั้งแต ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตข้ึนไป 

(3) นักศึกษาสมทบพิเศษ ไดแก นักศึกษาท่ีสถาบันรับเขาศึกษาในหลักสูตรปริญญาโทขณะท่ียัง 

ไมสำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี โดยตองศึกษามาแลวไมนอยกวา ๑๐๐ หนวยกิตหรือเทียบเทา 

(4) นักศึกษาสมทบพิเศษตามขอตกลงความรวมมือทางการศึกษา ไดแก นักศึกษาที่สถาบัน 

รับเขาศึกษาในขณะที่ยังไมสำเร็จการศึกษาตามขอกําหนดของหลักสูตร โดยตองเปนผู ที ่ศึกษาใน 

สถาบันการศึกษาท่ีมีขอตกลงความรวมมือทางการศึกษากับสถาบัน 

สำหรับคูมือปฏิบัติงานนี้ นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาสมทบ  

ทคบ. ดานการศึกษา1 หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารสถาบันดานการศึกษาสถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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ขึ้นทะเบียนเรียน หมายถึง ผูผานการพิจารณาจากการพิจารณาคุณสมบัติของอาจารยประจำ

คณะที่ผูสมัครเลือกเรียน ตองขึ้นทะเบียนนักศึกษาเปนนักศึกษาตามหลักเกณฑและ วิธีการท่ีสถาบัน

กำหนด 

ลงทะเบียนเรียน2 หมายถึง การแสดงความจำนงคจะเขาเรียนในรายวิชานั้น ๆ ตามหลักเกณฑ

และ วิธีการท่ีสถาบันกำหนด 

 
2 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร. 2563. ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563. กรุงเทพฯ: สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร. 



 
 

บทท่ี 2 

โครงสรางการบริหารและอตัรากำลัง บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

ขอบขายภาระงานของกองบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษา เปนหนวยงานที่เกิดขึ้นพรอมกับการจัดตั้งสถาบันในป พ.ศ.2509 โดย

เบื้องตนมีภารกิจหลักในงานรับนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา และงานเอกสารและตำรา ในระยะ

เริ่มแรกไดใชสถานท่ีดำเนินการท่ีอาคารคณะรัฐประศาสนศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร และตอมาใน

ป พ.ศ. 2511 เมื่อสถาบันไดยายที่ทำการมาจัดตั้งเปน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ณ ที่ตั้งของ

สถาบันในปจจุบัน กองบริการการศึกษาและขาราชการในสังกัดไดยายตามมาดวย โดยมีสถานที่ตั้ง

แรกเริ่มท่ีชั้น 1 ตึกสำนักงานอธิการบดี ตอมาไดยายท่ีทำการไป ชั้น 1 อาคาร 6 และในป 2545 ไดยายไป

อยูท่ีชั้น 1 และชั้น 7 อาคารจอดรถ และในปพ.ศ. 2554 จนถึงปจจุบัน ไดยายท่ีทำการมาตั้งท่ีชั้น 3 และ

ชั้น 4 อาคารนราธิปพงศประพันธ และเพื่อเปนการรองรับภารกิจตาง ๆ ในการพัฒนาสถาบันใหสูความ

เปนเลิศ ปจจุบัน กองบริการการศึกษา ไดแบงงานออกเปน 4 สวน ดังนี้ 

1. สวนบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

2. สวนหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 

3. สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 

4. สวนบริหารงานท่ัวไป 

กองบริการการศึกษาไดพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทำงาน เพื่อรองรับภารกิจตาง ๆ 

รวมถึงได พัฒนาบุคลากรของหนวยงานใหมีคุณภาพเพื่อใหการปฏิบัติงานเกิดผลสูงสุดตอผูรับบริการท้ัง

ภายในและภายนอก สถาบันฯ โดยมีวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และนโยบายคุณภาพ ดังนี้ 

วิสัยทัศน (Vision) “เปนหนวยงานใหบริการทางการศึกษาท่ีทันสมัย ใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม ใหบริการ

ท่ีถูกตองและรวดเร็วทันตามเวลาท่ีกำหนด” 

พันธกิจ (Mission) “ใหบริการดานงานบริการทางการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน” 
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นโยบายคุณภาพ “มุงมั่นใหบริการดวยความถูกตองรวดเร็ว สามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ี

กำหนดอยางมีคุณภาพ เพ่ือสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ” 

เมื่อมีการพัฒนาภาระหนาที่ของกองบริการการศึกษา ประกอบกับโครงสรางขององคกรและ

โครงสรางการบริหารสามารถกำหนดรายละเอียดได ดังรูปท่ี 2.1 แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการ

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ และในสวนของการจัดอัตรากำลัง ปจจุบันกองบริการการศึกษามีอัตรากำลัง 

ปรากฏดังรูปท่ี 2.2 แผนภูมิโครงสรางอัตรากำลังสายสนับสนุน 
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กองบริการการศึกษา 

สวนทะเบียนและสถิติ

การศึกษา 

สวนหลักสูตรและสงเสริมการ

เรียนการสอน 

สวนบริหารงานท่ัวไป สวนบริการการศึกษาและ

กิจการนกัศึกษา 

- งานฐานขอมูลทางทะเบียน

นักศึกษา 

- งานทะเบียนนักศึกษา 

- งานประมวลผลการศึกษา

และตรวจสอบสถานภาพ

การศึกษา 

- งานสำเร็จการศึกษา 

- งานบริการออกหนังสือ

สำคัญทางการศึกษา 

- งานขยายระยะเวลา

การศึกษา 

- งานกำกับติดตามคูมือ

สำหรับบริการนักศึกษา 

- งานการขอดูขอมูลเก่ียวกับ

ผลการศึกษา 

- งานการออกเอกสารสำคัญ

ทางการศึกษา 

- งานติดตามการสงผล

การศึกษาลาชา 

 

- งานแนะแนวประชาสัมพันธ

หลักสตูร 

- งานรับนักศึกษาและคัดเลือก

นักศึกษา 

- งานปฐมนิเทศนักศึกษา 

- งานพิธีพระราชทานปริญญา

บัตร/บริการบัณฑติท่ีสำเร็จ

การศึกษา 

- งานปรับปรุงพัฒนาระบบรับ

สมัคร 

- งานขอมูลสถิติการรับสมัคร 

- งานปฏิทินการศึกษา/

ตารางสอน/ตารางสอบ 

- งานบริการการศึกษา 

- งานกิจการนักศึกษา 

- งานบริหารและพัฒนา

หลักสตูร 

- งานสำนักพิมพ สพบ. 

- งานทุนและรางวัลการศึกษา 

- งานสงเสริมการเรียนการสอน 

- งานจัดการเรยีนการสอนวิชา

เสรมิพ้ืนฐานสำหรับ

บัณฑิตศึกษา 

- งานโครงการหลักสูตรช้ัน

ปริญญาโท ภาคพิเศษ/หลักสตูร

นานาชาต ิ

- งานรายงานขอมูลหลักสูตร 

- งานพัฒนาการใหบริการ

ขอมูลสารสนเทศการศึกษา 

- งานการจัดทำขอมูล

สารสนเทศใหแกหนวยงาน

ภายนอก 

- งานขอรหัส G-Code 

- งานการประกันคณุภาพ

การศึกษา 

- การจัดทําแผนการเปาหมาย

ตัวช้ีวัด 

- งานตรวจสอบคณุวุฒิของ

นักศึกษา 

- งานเว็บไซตในการเผยแพร

ขอมูลขาวสาร 

- โครงการ NIDA Experience 

หรือโครงการพิเศษอ่ืน ๆ 

- งานระบบบริการการศึกษา 

(ระบบ REG) 

- งานการสํารวจความพึงพอใจ 

- งานจัดทำแผน 

- งานงบประมาณ 

- งานการเงินและบัญชี 

- งานบุคลากร 

- งานพัสดุ 

- งานจัดประชุม 

- งานดานธุรการ 

- งานผลิตเอกสาร 

- งานจัดทำบัตรนักศึกษา 

- งานใหบริการเอกสาร

สำคัญทางการศึกษา 

- งานสนับสนุนสวนอ่ืน 

ขอมูล ณ วันท่ี 20 มกราคม 2567 

รูปท่ี 2.1  แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการและลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
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ผู้อาํนวยการกองบริการการศึกษา 

นางสาวสุวารี เกษเกษม 

สวนทะเบียนและสถิติ

การศึกษา  

(อัตรากาลัง 9 คน) 

สวนหลักสูตรและสงเสริมการเรียน

การสอน 

(อัตรากาลัง 5 คน) 

สวนบริหารงานทั่วไป (อัตรา

กาลัง 8 คน) 

สวนบริการการศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(อัตรากาลัง 7 คน) 

หัวหนาสวนงาน 

นายปราโมช ชางเจริญ 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางวารุณี เกตุประสิทธิ ์
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสาวพัชราพรรณ เปรมมณี 
 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ

นางธัญวรัตม การสมโชค 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางไพรินทร บุญเกิด 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

 น.ส.จิรพร จันทรเทวาลิขิต 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสาวชนกพร สุวิทยพันธ 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นายโกวิทย ประดิษฐผล 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

พิมพวิมล ไชยขันธุ 
 

หัวหนาสวนงาน 

นางสาวนภาวีร บุญจันทร 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นายธีระเทพ ดียิ่ง 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นายอนุชา เกตุประสิทธิ ์
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นายเศรษฐนิติ  อาจหาญ 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

น.ส.วรวรรณ บุญจำรัส 
 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

นายสุรพงษ โพธิ์ขาว 
 

บริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 

นายกฤตย  บุญชนะวิวัฒน 

หัวหนาสวนงาน 

นางนิลาวัลย เติมผล 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

นางสาวณิญา ศิญาพัทธ 
 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

นางสาวลักษณา พุมเพ็ชร 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นายพิบูลย พัทธวรินชยั 
 

ผูปฏิบตัิงานบรหิารชำนาญงาน 

นางพัชรี ภาคภูม ิ

รองผูอำนวยการกองบริการการศึกษา 

นายนิทัศน สุทธิรักษ 

หัวหนาสวนงาน 

นางสาวสรัญญา จารุมณี 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

นายมนตชัย ดาราศาสตร 
 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 

นางสาวฐิติกานต ปานเนตรแกว 
 

ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 

นางสาวกนกพลอย กจิเวช 
 

ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 

นางสาวปทมา ภูสาลี 
 

ผูปฏิบตัิงานบรหิารปฏบิัติงาน 

นางสาวณวัณยกาญจน พวงสมบัติ 
 

พนักงานบริการเอกสารทัว่ไป 

นายสมจิตร ภาคภูม ิ(ลูกจางประจำ) 
 

พนักงานสถานที ่

นางศรัญญา ปวงสุข (ลูกจางชั่วคราว) 

ขอมูล ณ วันท่ี 20 มกราคม 2567 

รูปที ่ 2.2  แผนภูมิโครงสรางอัตรากำลังสาย

สนับสนุน 
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รายละเอียดขอบขายภาระงานของกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดขอบขายภาระงานของกองบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษาเปนหนวยงานกลางที่สนับสนุนดานการเรียนการสอน สังกัด สำนักงาน

อธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ดำเนินงานและปฏิบัติภารกิจดานการใหบริการสนับสนุน

การจัดการศึกษา พัฒนาหลักสูตร ใหคำปรึกษา ดานวิชาการ งานสมัครนักศึกษา งานสอบคัดเลือก 

กิจการนักศึกษา งานข้ึนทะเบียนและลงทะเบียน งานประมวลผลการศึกษา งานสำเร็จการศึกษา งานสถิติ

และระบบสารสนเทศการศึกษา และงานออกหนังสือสำคัญทางการศึกษาและใบรับรองตาง ๆ โดยไดรับ

การควบคุมคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องใหมีประสิทธิภาพ กองบริการการศึกษาไดกำหนด

โครงสรางอยางเปนทางการ และเพื่อใหภารกิจดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับการสนับสนุน

ยุทธศาสตรในดานภารกิจหลักของสถาบัน มีการบริหารจัดการที่เปนระบบมีความคลองตัว และเพื่อให

สวนงานสนับสนุนมีความรับผิดชอบครบถวนทุกภารกิจ และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนสำคัญ จึงไดปรับ

โครงสรางใหม โดยแบงออกเปน 4 สวน ไดแก สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา สวนบริการการศึกษาและ

กิจการนักศึกษา สวนหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน และสวนบริหารงานทั่วไป ตามโครงสราง

การบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มีการแบงตามภาระหนาท่ีสวนเปน 4 สวน ประกอบดวย 

1.  สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 

1.1  งานฐานขอมูลทางทะเบียนนักศึกษา เชน ขอมูลคณะและหลักสูตรตาง ๆ ที่เปด

สอน ดำเนินการตรวจสอบเพ่ือใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 

1.2  งานทะเบียนนักศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับรับรายงานตัวนักศึกษา ตรวจหลักฐาน

การขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา ตรวจขอมูลประวัตินักศึกษาและขอมูลการศึกษาที่นักศึกษาบันทึกผาน

เว็บไซต ใหตรงกับเอกสารการขึ้นทะเบียนใหถูกตองและเปนปจจุบัน แยกเอกสารและรวบรวมเอกสาร

การขึ ้นทะเบียนเปนนักศึกษา จัดทาตั ้งแฟมประวัตินักศึกษาแตละรายที ่ขึ ้นทะเบียนในแตละภาค

การศึกษา (นักศึกษาใหม) ดำเนินการเตรียมขอมูลในระบบสารสนเทศสำหรับใหนักศึกษาทุกคณะ / 

ประเภท /หลักสูตรลงทะเบียนรายวิชา ทั้งกรณีนักศึกษาใหมและนักศึกษาเกา โดยประสานงานกับฝาย

ตารางสอนและปฏิทินการศึกษา / การเพิ่ม – เพิกถอนรายวิชาของนักศึกษาแตละรายในแตละภาค

การศึกษา / การเทียบโอนรายวิชา / การเปลี่ยนสถานะวิชา / การตรวจสอบการชำระเงินคาลงทะเบียน

เรียนของนักศึกษา เพื่อใหถูกตองตามขอบังคับฯ และขอกำหนดหลักสูตร ใหคำปรึกษาและแกไขปญหา

เรื่องการลงทะเบียนและงานการศึกษาท่ีเก่ียวของ 
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1.3  งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสอบสถานภาพการ ดำเนินการเกี่ยวกับบันทึก

กำหนดสงผลการศึกษาเขาระบบสารสนเทศ จัดทำบันทึกแจงกำหนดการสงผลการศึกษาในแตละภาค

การศึกษาเพื่อสงใหคณะ / วิทยาลัย / กองบริหารทรัพยากรบุคคล นำผลการศึกษาที่คณบดีอนุมัติเขา

ระบบสารสนเทศ บันทึกการแกผลการศึกษาของนักศึกษาแตละรายเขาระบบสารสนเทศใหมีความถูกตอง

และเปนปจจุบัน ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา (ทุกกรณี) ใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา 

ขอกำหนดหลักสูตร และปรับสถานภาพนักศึกษาในระบบสารสนเทศ 

1.4  งานสำเร็จการศึกษา ดำเนินการเก่ียวกับตรวจสอบขอมูลการศึกษาของนักศึกษาให

เปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา ตามโครงสรางและขอกำหนดหลักสูตร และการสอบอื่น ๆ ท่ี

สถาบันกำหนด เชน เกณฑความรูภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาสามัญ ระดับปริญญาเอกและปริญญาโท 

การสอบจัดระดับความรูความสามารถทางการใชคอมพิวเตอร / ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีมีสิทธิ

สมัครสอบประมวลความรู / สอบคุณสมบัติ เพื่อใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา และเปนไป

ตามโครงสรางหลักสูตรกอนสำเร็จการศึกษา ตรวจสอบรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาและปรับผังการศึกษา

ของนักศึกษารายบุคคล เพื ่อใหคณะทำบันทึกขออนุมัติปริญญาสงใหสวนทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา กองบริการการศึกษาตรวจสอบกอนเขาระบบสารสนเทศ กอนนำเสนอสภาวิชาการเพื ่อให

ความเห็นชอบกอนเสนอสภาสถาบันอนุมัติ หลังจากสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแลว สวนทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษาปรับสถานะนักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษาตามรายชื่อท่ีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาใน

ระบบสารสนเทศ 

1.5  งานบริการออกหนังสือสำคัญทางการศึกษาตามที่นักศึกษารองขอ เชน หนังสือ

รับรองการศึกษาประเภทตาง ๆ หนังสือรับรองผลการศึกษา หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา 

Transcript ฯลฯ ใหเปนไปอยางราบรื่นและมีมาตรฐาน 

1.6  งานขยายระยะเวลาการศึกษา กรณีนักศึกษาที่ใกลสิ ้นสภาพการเปนนักศึกษา 

ดำเนินการ เมื ่อคณะทำบันทึกสถาบัน เสนออธิการบดี ผานรองอธิการบดีฝายวิชาการและกิจการ

นานาชาติ สวนทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ทำบันทึกสรุปเสนออธิการบดี ผานรองอธิการบดีฝาย

วิชาการและกิจการนานาชาติ เพ่ือลงนามอนุมัติ 

1.7  งานกำกับติดตามคูมือสำหรับบริการนักศึกษาในแตละภาคการศึกษา ดำเนินการ

โดยทำบันทึก สงใหคณะ /วิทยาลัย เพื่อขอขอมูลที่ตองใชเกี่ยวกับการดำเนินการติดตามคูมือสำหรับ
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บริการนักศึกษา ในแตละภาคการศึกษา หลังจากนั้นสวนทะเบียนและประมวลผลการศึกษา สรุปขอมูล ท่ี

คณะ / วิทยาลัย สงมา และกองบริการการศึกษาจะตองรายงานเขาท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา 

1.8  งานการขอดูขอมูลเกี ่ยวกับผลการศึกษา และการขอแกไขผลการศึกษาของ

นักศึกษาสำหรับอาจารยผูสอนในแตละภาคการศึกษา หลังจากนั้นสวนทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

สรุปขอมูล ที่คณะ /วิทยาลัย สงมา และกองบริการการศึกษาจะตองรายงานเขาที่ประชุม ทคบ. ดาน

การศึกษา 

1.9  งานการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา สวนทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

จะสรุปขอมูลการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา ตามปงบประมาณ และกองบริการการศึกษาจะตอง

รายงานเขาท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา 

1.10  งานติดตามการสงผลการศึกษาลาชา ดำเนินการโดยกองบริการการศึกษา รับ

บันทึกขอขยายเวลาในการสงผลการศึกษาลาชาจากคณะ / วิทยาลัย สวนทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา ทำบันทึกเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการและกิจการนานาชาติ เพื่อลงนามอนุมัติ เพื่อสงถึง

อาจารยผูสอนแตละรายในวิชาท่ีรับผิดชอบในแตละภาคการศึกษา 

1.11  พัฒนากระบวนการทำงาน ขั้นตอน และ เครื่องมือในการดำเนินงานดานการ

บริการขอมูลสารสนเทศการศึกษาเพื่อใหการทำงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับ

มาตรฐานที่กำหนดไว และสามารถสรางความพึงพอใจและประสบการณที่ดีแกนักศึกษา/ผูรับบริการ/

ผูบริหารได 

1.12  บริหารจัดการงานการจัดทำขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของสถาบันสงใหแก

หนวยงานภายนอก ไดแก การจัดทำขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาเพ่ือนำเขาระบบคลังขอมูลอุดมศึกษา 

ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิจัย และนวัตกรรม และประสานใหสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศเปนผูนำสง

เขาระบบตอไป (http://www.data3.mua.go.th/dataS/) การจัดทำขอมูลทั่วไป ขอมูลหลักสูตรของ

สถาบัน บันทึกและนำสงขอมูลเขาระบบฐานขอมูลสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 

ของกระทรวง อว. (https://cwie.mua.go.th) และการใหบริการขัอมูลสารสนเทศดานการศึกษาแก

หนวยงานภายนอก ตามแบบฟอรมที่หนวยงานดังกลาวกำหนด เชน กระทรวง อว., ทปอ. เปนตน โดย

จัดทำ/วิเคราะห/ประมวลผลของขอมูล เนื่องจากระบบบริการการศึกษา (REG) ไมสามารถจัดทำรายงาน

ตามความตองการได 
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1.13  บริหารจัดการงานขอรหัส G-Code จากระบบกำหนดรหัสประจำตัวผูเรียนเพ่ือ

เขารับบริการการศึกษา สำหรับผูไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร (http://www.gcode.moe.go.th) 

ของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใชในการจัดทำขอมูลเขาระบบคลังขอมูลอุดมศึกษา ของกระทรวง อว. 

1.14  บริหารจัดการงานการจัดทำขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาในการประกัน

คุณภาพการศึกษา และตามตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติราชการของสถาบันท้ังในระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

โดยจัดทำ/วิเคราะห/ ประมวลผลของขอมูลตามเกณฑที่กำหนดเพื่อใหหนวยงานภายในสถาบันสามารถ

นำขอมูลและสถิติไปใชใหเกิดประโยชนตอสถาบันซึ่งตองใชความรูเกี่ยวกับเกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษาและงานดานการศึกษา 

1.15  บริหารจัดการงานการจัดทำแผนการเปาหมายตัวชี้วัดประจำป และแผนระยะ ๕ 

ป (แผนการ รับนักศึกษาใหม, แผนนักศึกษาคงอยู, แผนผูสำเร็จการศึกษา) ระดับหลักสูตร และระดับ

สถาบันให สอดคลองกับ มคอ.5 (รายละเอียดของหลักสูตรแตละหลักสูตร) เพ่ือใหไดตามเกณฑมาตรฐาน 

หลักสูตรที่ สป.อว. กำหนด และสงใหกองแผนงานเพื่อใชประกอบการขอรับจากจัดสรรงบประมาณ 

รายจายประจำป (งบแผนดิน) การจัดทาประมาณการรายรับของงบประมาณภายในของสถาบัน และ 

แผนยุทธศาสตรของสถาบัน เปนตน 

1.16  บริหารจัดการงานตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหมที่ยื ่นขอขึ้นทะเบียนทุก

หลักสูตร จาก สถาบันการศึกษาเดิมเพื่อใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษาการศึกษาจากสถาบัน 

เม่ือหนวยงานภายนอกรองขอและตรวจสอบคุณวุฒิของผูสำเร็จ 

1.17  บริหารจัดการงานเว็บไซตในการเผยแพรขอมูลขาวสารการศึกษาของกองบริการ

การศึกษา ซ่ึงเปนชองทางในการสื่อสารกับผูท่ีสนใจศึกษาตอ นักศึกษา และบุคลากรของสถาบัน เก่ียวกับ 

รายละเอียดของขอมูลการศึกษาตอ ประกาศการรับสมัคร ปฏิทินการศึกษา ผลการสอบคัดเลือก และ

สถิติขอมูลดานการศึกษาในระดับหลักสูตร คณะ และสถาบัน เปนตน และใหคำปรึกษา แนะนํา และ 

แกไขปญหาเก่ียวกับการศึกษาผานทางอีเมล 

1.18  บริหารจัดการโครงการ NIDA Experience หรือโครงการพิเศษอื่น ๆ ที่สถาบัน

กำหนด เพื ่อ บริหารงานโครงการ ตั ้งแตการรับสมัคร กระบวนการคัดเลือก ระบบทะเบียนและ

ประมวลผลของ นักศึกษาตั้งแตเริ่มเขาศึกษาจนกระท่ังสำเร็จการศึกษา ใหคำปรึกษาและแกไขปญหาเรื่อง

ตาง ๆ ของ โครงการ และงานการศึกษาที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

และมีมาตรฐาน 
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1.19  บริหารจัดการขอมูลและสถิติดานนักศึกษาเพื่อเปนคลังขอมูลของสถาบัน เชน 

สถิติผูสมัคร สอบเขาศึกษาตอในสถาบันสถิติผูผานการคัดเลือก สถิติจำนวนนักศึกษาขึ้นทะเบียนใหม 

ขอมูล นักศึกษาลงทะเบียน ขอมูลผูสำเร็จการศึกษา ขอมูลนักศึกษาที่ไดรับทุนสงเสริมการศึกษา ขอมูล 

จำนวนนักศึกษาตางชาติ ฯลฯ จัดเก็บในรูปแบบรายงานและสถิติที่มีการเก็บบันทึกขอมูลเพื่อเผยแพร 

ทางเว็บไซตหรือสงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของนําไปวิเคราะหใหเกิดประโยชนแกสถาบัน 

1.20  บริหารจัดการงานระบบบริการการศึกษา (ระบบ REG) ในการกำหนดสิทธิ์และ

ยกเลิกสิทธิ์ ของผูใชงาน ใหคำปรึกษา คําาแนะนําา การใชงานระบบแกผูใชงาน เพื่อรองรับการใชงาน

ของนักวิชาการ ศึกษาของกองบริการการศึกษา คณะ วิทยาลัย และหนวยงานอื่น ๆ รวมถึงการรับแจง

ปญหาการใชงาน ระบบ การแจงแกไข ปรับปรุงระบบ (แจง MA) การติดตอประสานงานกับบริษัท

ผูพัฒนาระบบบริการการศึกษา การตรวจสอบการใชงานระบบหลังจากบริษัทผูพัฒนาไดดำเนินการแกไข

ปญหาดังกลาวเพ่ือใหบริการท่ีถูกตองและรวดเร็วแกนักศึกษาและอาจารยผูสอน 

1.21  บริหารจัดการงานการสํารวจความพึงพอใจ และรายงานผลความพึงพอใจในการ

ใหบริการแกผูมารับบริการเพื่อการปรับปรุงการดําเนินงานของกองบริการการศึกษา ตามกระบวนการ 

PDCA  

1.22  สนับสนุนขอมูล ในการแกไข/ปรับปรุง หรือพัฒนาระบบสารสนเทศของสถาบันท่ี

เก่ียวของบงานดานการศึกษา 

 

2.  สวนบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

2.1  พัฒนากระบวนการทำงาน ขั้นตอน และเครื่องมือในการดำเนินงานการใหบริการ

การศึกษา เพื่อใหการทำงานดานดังกลาว เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับมาตรฐานท่ี

กำหนดไว และสามารถสรางความพึงพอใจและประสบการณท่ีดีแกนักศึกษา/ผูรับบริการได 

2.2  บริหารงานการเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูล และการใหคำปรึกษาและแนะนำ

เกี่ยวกับการศึกษาตอในสถาบันแกหนวยงานภายนอก และผูที่สนใจทั่วไปทั้ง ในดานของหลักสูตรที่เปด

สอน และวิธีการรับเขาศึกษา 
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2.3  บริหารจัดการงานประชาสัมพันธหลักสูตร และประสานงานกับหนวยงานภายนอก 

ในการรวมออกงานนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตร หรือใหขอมูลที่เกี่ยวกับการศึกษาตอทั้งเรื่องหลักสูตรท่ี

เปดสอนและวิธีการรับเขาศึกษา เพ่ือดึงดูดและสนับสนุนใหมีผูเขาศึกษาในสถาบันมากข้ึน 

2.4  บริหารจัดการระบบและกระบวนการรับสมัคร ตั้งแตตรวจสอบขอมูลประกาศรับ

สมัคร บันทึกขอมูลระบบจัดรับบุคคลเขาศึกษา การรับสมัคร การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติผูสมัคร

เบื้องตน การรวบรวมและสงตอเอกสารประกอบการสมัคร ขอมูลรายชื่อผูสมัครใหคณะ เพื่อทำการสอบ

คัดเลือกตามกระบวนการ เพื่อใหระบบ และกระบวนการรับสมัคร มีประสิทธิภาพ สรางความพึงพอใจ

ใหแกผูรับบริการ 

2.5  บริหารจัดการตรวจสอบขอมูลรายชื่อผูผานการคัดเลือกและขอมูลในประกาศผล

คัดเลือกนักศึกษา ใหเปนไปตามแผน และมาตรการดำเนินงานท่ีถูกตอง 

2.6  บริหารจัดการงานสอบขอเขียนวิชาเฉพาะสาขาระดับปริญญาโท ภาคปกติ ให

เปนไปตามแผน อยางมีมาตรฐาน 

2.7  เบิกเงินคาสมนาคุณการสอบขอเขียนวิชาเฉพาะสาขา และการสอบสัมภาษณ 

ระดับปริญญาโท ภาคปกติ ใหมีความถูกตอง ภายใตกรอบเวลาท่ีกำหนด 

2.8  จัดเก็บขอมูลสถิติผู สมัครและผูผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอ ใหขอมูลมีความ

ถูกตอง เปนปจจุบัน 

2.9  บริหารจัดการงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหมภาคปกติ ประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดการปฐมนิเทศเปนไปตามมาตรฐาน 

3.  สวนหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 

3.1  งานบริหารและสงเสริมการพัฒนาหลักสูตร 

เปนงานที ่เกี ่ยวของกับการเสนอหลักสูตรของสถาบัน บริหารกระบวนการจัดทำ

มาตรฐานการพัฒนาหลักสูตรแกคณะหรือคณาจารยผูพัฒนาหลักสูตร ทั้งการเปดหลักสูตรใหม การ

ปรับปรุงหลักสูตร และการปรับปรุงหลักสูตรเล็กนอย รวมถึงการจัดทำขอมูลที่เกี ่ยวของกับเกณฑ

มาตรฐานหลักสูตร 

3.1.1  สนับสนุนขอมูลเก่ียวกับหลักเกณฑและกระบวนการในการจัดทำหลักสูตร 
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3.1.2  นำเสนอหลักการและเหตุผลการเปดหลักสูตรตอท่ีประชุมท่ีเก่ียวของ 

3.1.3  ตรวจสอบการจัดทำหลักสูตรท่ีเสนอจากคณะ / วิทยาลัยใหเปนไปตามหลักเกณฑ

และขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

3.1.4  บริหารกระบวนการการนำเสนอหลักสูตรท่ีถูกตองตอท่ีประชุมตาง ๆ 

3.1.5  นำขอมูลหลักสูตรที่ไดรับความเห็นชอบจากสภาสถาบันเรียบรอยแลวเขาระบบ 

CHE CO เพ่ือเสนอ สป.อว. รับทราบหลักสูตร 

3.1.6  นำขอมูลรายวิชาของแตละหลักสูตรเขาระบบ TQF 

3.1.7  ดำเนินการจัดทำขอมูลตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับหลักสูตรและเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตร 

-  การตรวจสอบการเทียบวิชาและการจัดทำประกาศการเทียบวิชา 

-  ตรวจสอบภาระงานอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธและการคนควาอิสระ และ

สรุป ขอมูลเสนอท่ีประชุมท่ีเก่ียวของ 

-  เสนอการขออนุมัติขอขยายภาระงานวิทยานิพนธ 

-  เสนอการขอแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ 

-  ดำเนินการจัดทำขอมูลและรายละเอียดขอมูลหลักสูตรตามคำขอของหนวยงาน 

ตาง ๆ 

-  ดำเนินการและประสานงานเก่ียวกับการรับรองคุณวุฒิ 

3.2  งานทุนและรางวัลการศึกษา 

เปนงานที่เกี่ยวกับการจัดสรรทุนและรางวัลการศึกษาสำหรับนักศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

สำหรับทุนท่ีสถาบันจัดสรรใหมีหลายประเภท อาทิเชน ทุนสงเสริมการศึกษา ทุนชวยเหลือการศึกษา (ทุน

ชวยงานอาจารย) ทุนสนับสนุนการจัดทำและการตีพิมพวิทยานิพนธ ทุนคาธรรมเนียมการศึกษา รางวัล

เรียนดี ทุนอุดหนุนการทำกิจกรรมสงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรม (ทุนจาก วช.) และทุน 

คปก. โดยดำเนินการดังนี้ 
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-  จัดสรรเงินทุนการศึกษาในแตละปงบประมาณใหแกคณะ / สำนัก / ตาง ๆ ที่มีนักศึกษา

สังกัด ตามสัดสวนท่ีคณะกรรมการทุนและรางวัลการศึกษากำหนดหลักเกณฑไว 

-  แจงเรื่องทุนการศึกษาตาง ๆ ที่มีผูประสงคจะใหทุนแกนักศึกษาใหคณะ / สำนัก เพ่ือ

คัดเลือก นักศึกษารับทุนตอไป 

-  จัดทำขอมูลผูขอรับทุนเสนอคณะกรรมการทุนและรางวัลการศึกษาเพ่ือทำการคัดเลือก ผู

ไดรับทุน 

-  ประสานงานกับหนวยงานภายนอกสถาบัน เกี ่ยวกับการใหท ุนและการจัดสรร

ทุนการศึกษา 

-  ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจายทุนใหกับนักศึกษา 

-  ดำเนินการเกี่ยวกับรางวัลเรียนดี โดยตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่มีสิทธิไดรับ

รางวัล เรียนดี จัดทำรางวัลและดำเนินการเกี่ยวกับการมอบรางวัลเรียนดีใหแกนักศึกษา ในวันสถาปนา

สถาบัน 
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3.3  งานสงเสริมการเรียนการสอน 

สงเสริมและดำเนินการเพื่อใหการจัดการเรียนการสอนของสถาบันเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตร ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยการศึกษา และ/หรือ ตามขอกำหนดของหลักสูตร ตามแนวนโยบาย

ของสถาบัน 

3.3.1  งานออกขอบังคับสถาบันฯ วาดวยปริญญาในสาขาวิชา อักษรยอสำหรับสาขาวิชา 

ครุยวิทยฐานะ และครุยประจำตำแหนง 

3.3.2  งานออกขอบังคับสถาบันฯ วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

3.3.3  งานออกระเบียบสถาบันฯ วาดวยทุนและรางวัลการศึกษา 

3.3.4  งานออกระเบียบสถาบันฯ วาดวยอัตราการจายเงินสมนาคุณในการสอบ 

3.3.5  งานขออนุมัติประกาศสถาบันฯ เรื ่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคา

กิจกรรมพิเศษ หลักสูตรระดับปริญญาเอกและหลักสูตรระดับปริญญาโท 

3.3.6  งานเสนอคำสั่งสถาบันฯ เรื่อง แตงตั้งผูอำนวยการหลักสูตรและคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรระดับปริญญาเอกและหลักสูตรระดับปริญญาโท 

3.3.7  งานออกประกาศสถาบันฯ เกี ่ยวกับการจัดการเร ียนการสอนตาง ๆ ใน

สถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

-  สรุปและเสนอขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษา 

-  งานขออนุมัติจัดการศึกษานอกสถานท่ีตั้ง 

3.4  งานจัดการเรียนการสอนวิชาเสริมพ้ืนฐานสำหรับบัณฑิตศึกษา 

เปนโครงการสำหรับนักศึกษาปริญญาโทภาคปกติของสถาบันไดเรียนวิชาที่จะเปนประโยชน 

เปนการเปดโลกทัศนใหกวาง และมีความรูความเขาใจในปญหาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง มีจริยธรรม 

และรูจักการวางตัวที่เหมาะสมในสังคมไทยถูกตองตามกาลเทศะ เปนการสรางความพรอมใหนักศึกษา

กอนการศึกษาวิชาตามหลักสูตร มีโอกาสพบปะทำความรูจักระหวางนักศึกษาดวยกันเอง และเปนการ

ตอบสนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา วิชาเสริมพื้นฐานสำหรับบัณฑิตศึกษาท่ี
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จัดการสอน ไดแก การเมืองและการปกครองของไทย เศรษฐกิจไทย ธุรกิจไทย สังคมไทย จริยธรรมของ

นักบริหาร จริยธรรมทางวิชาการ การพัฒนาบุคลิกภาพ สุขภาพกาย สุขภาพจิต รัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร การเขียนรายงานทางวิชาการ และเศรษฐกิจพอเพียงกับการ

พัฒนา โดยดำเนินการเกี่ยวกับโครงการการเรียนวิชาเสริมพื้นฐานรวมกันของนักศึกษาทุกคณะ โดย

ประสานงานกับผูอานวยการโครงการ และผูชวยผูอำนวยการโครงการในดานเกี่ยวกับผูบรรยาย หอง

บรรยาย ดูแลเรื่องการเขาเรียนของนักศึกษา การเบิกจายคาบรรยาย ตลอดจนประเมินผลการเรียนการ

สอนตามโครงการ 

3.5  งานสงเสริมเอกสารวิชาการ สำนักพิมพสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

3.5.1  ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอเอกสารวิชาการที่ผูเขียนเสนอขอรับการสงเสริมตอ 

คณะกรรมการ สำนักพิมพสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ตามขั้นตอนตาง ๆ ติดตอโรงพิมพเพ่ือ

จัดพิมพเอกสารวิชาการ 

3.5.2  เมื่อพิมพเสร็จเปนรูปเลมเรียบรอย ดำเนินการจัดสงใหคณะกรรมการ และสำนัก

บรรณสารการพัฒนา เพ่ือดำเนินการจัดสงใหหองสมุดตาง ๆ จัดสงหนังสือใหตัวแทนจำหนาย 

3.5.3  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาสมนาคุณในการเขียนเอกสารวิชาการและเงินสวนแบง

จากยอดขายใหกับผูเขียน 

3.5.4  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาสมนาคุณใหแกผูประเมิน ตลอดจนเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

3.5.5  สรุปจำนวนหนังสือท่ีจัดพิมพและจัดจำหนาย 

3.5.6  จัดสงเงินจากการจัดจำหนาย 

3.5.7  ดำเนินการเสนอการขอตั้งงบประมาณสานักพิมพสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-

ศาสตร 
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3.6  งานประชุมตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับภาระงาน 

-  ดำเนินการจัดงานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

-  ดำเนินการจัดงานประชุมคณะกรรมการสำนักพิมพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-

ศาสตร 

4.  สวนบริหารงานท่ัวไป  

ขอบเขตและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

1)  พัฒนากระบวนการทำงาน ขั้นตอน และ เครื่องมือในการดำเนินงานดานงานบริหารงาน

ธุรการ เพ่ือใหการดำเนินงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2)  บริหารจัดการงานบริการนัดหมายการประชุม งานจัดประชุม งานจัดทำวาระ และงานจอง

หองประชุมของหนวยงานภายใตความรับผิดชอบ ใหดำเนินไปอยาง ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

3)  บริหารจัดการงานบริการงานทะเบียนเลขหนังสือ/เอกสาร งานทะเบียนรับ-สงเอกสาร งาน

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสารและจัดสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ ใหแก หนวยงานภายใตความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหการบริหารจัดการงานดังกลาว เปนระเบียบเรียบรอย และตรวจสอบได 

4)  บริหารจัดการงานบริการ รับ-สงเอกสาร และประสานงานการโตตอบหนังสือไปยัง

หนวยงานภายในและภายนอกใหแกหนวยงานภายใตความรับผิดชอบ เพื่อใหมั่นใจไดวาการดำเนินงาน

เปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ ตามเวลาท่ีกำหนด 

5)  บริหารจัดการงานบริการเสนอหนังสือแกผูบริหาร เวียนหนังสือใหบุคลากรหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของรับทราบ และควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ ใหแกหนวยงานภายใตความ

รับผิดชอบ เพื่อใหมั่นใจไดวาขอมูลสำคัญตาง ๆ ถูกถายทอดแกหนวยงานและบุคลากรที่เกี่ยวของอยาง

เปนระบบ สามารถสอบทำน และตรวจสอบได 

6)  บริหารจัดการงานบริการการจัดเก็บและการทำลายหนังสือ/เอกสาร เพื่อบริหารจัดการ

ขอมูล สำคัญของหนวยงานใหแกหนวยงานภายใตความรับผิดชอบ ใหเปนระเบียบเรียบรอย สะดวกตอ

การคนหา อางอิง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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7)  บริหารจัดการงานสนับสนุนการประกันคุณภาพ แกหนวยงานภายใตความรับผิดชอบ เพ่ือ

สงเสริมใหการดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพตาง ๆ เปนไปอยาง ราบรื่น สอดคลองตามมาตรฐานท่ี

กำหนด 

 

งานของสวนบริหารงานท่ัวไปมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

4.1  งานจัดทำแผนและรายงานการดำเนินงานตามแผนประจำป ทำหนาที่ประสานงาน

ในการจัดทำแผนตาง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน เชน แผนการปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ 

แผนยุทธศาสตรของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับยุทธศาสตรสถาบัน แผนปฏิบัติราชการประจำป 

แผนการบริหารความเสี่ยง แผนการจัดการควบคุมภายใน แผนบริหารความตอเนื่องในภาวะฉุกเฉิน 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการวาดวยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ รายงาน

การควบคุมภายในระดับหนวยงานยอย ฯลฯ 

4.2  งานงบประมาณ เชน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปท้ังเงินงบประมาณ

แผนดิน และเงินงบรายได หมวดเงินเดือน/คาจาง หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ จัดทำกรอบ

งบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง (MTEF) เงินงบประมาณแผนดิน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจำปทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงินงบรายได หมวดครุภัณฑคอมพิวเตอร ผานสำนักงาน

การศึกษาระบบสารสนเทศ จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปเงินงบกลางของสถาบัน จัดทำ

ประมาณการรายรับ เงินรายไดของสถาบัน ในสวนของเงินรายไดจากนักศึกษา ดำเนินการรวบรวม 

ตรวจสอบ สรุปผลและแผนการดำเนินงาน ประมาณการรายรับ-รายจายงบประมาณ ภาคพิเศษ ที่แตละ

คณะสงคำขอตั้งงบประมาณ ในแตละปใหถูกตองตามระเบียบบริหารการเงินฯ พรอมวิเคราะหและสรุป

ขอมูลเสนอท่ีประชุม ทคบ.การศึกษา เพ่ือพิจารณา ฯลฯ 

4.3  งานการเงินและบัญชี ดูแลการใชจายเงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงิน

รายไดของกองบริการการศึกษา  

-  ดำเนินการจัดทำแผนการใชเงินงบประมาณประจำปทั้งเงินงบประมาณแผนดินและ

เงินรายไดของสถาบัน  

-  ดำเนินการขออนุมัติใชจายเงินในแตละหมวด  
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-  ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตองของการใชจายเงินงบประมาณ พรอมท้ัง

จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายเงินในแตละหมวด และตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใหตรงกับกองคลังและ

พัสดุ  

-  ดำเนินการผูกพันงบประมาณเขาในระบบเบิกจาย MIS ของสถาบัน การเบิกจายเงิน

สมนาคุณตาง ๆ เชน คาสมนาคุณรับสมัครนักศึกษา คาลงทะเบียนผานธนาคารศูนยนอกท่ีตั้งสวนภูมิภาค  

-  ดำเนินการเบิกจายเงินในการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงานทุกรายการตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด  

-  ดำเนินการขอยืมเงินทดรองและสงคืนเงินยืมเพ่ือใชในการดำเนินการงานตาง ๆ พรอม

ท้ังสรุปรายรับ-จายประจำปงบประมาณ  

-  ดำเนินการเบิกจายเงินคาอาหารทำการนอกเวลาปกติ และภาคพิเศษ  

-  ดำเนินการตรวจสอบยอดเงินกอนขออนุมัติเก่ียวกับการใชจายเงินตาง ๆ ในการขอกัน

เงิน โอนเงินใชเงินเหลือจายเปลี่ยนแปลงรายการ  

-  ดำเนินการขอขยายเวลาการเบิกจายเงินเหลื่อมป  

-  ดำเนินการเก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกจายเงินตาง ๆ พรอมตรวจสอบความ

ถูกตองในแตละหมวดรายการ  

-  ดำเนินการจัดทำฐานะการเงินคงเหลือในแตละหมวดรายการพรอมตรวจสอบกับกอง

คลังและพัสดุ 

-  ดำเนินการการจัดทำสรุปรายงาน ดำเนินการลงบัญชีควบคุมรายจายการใชจาย

งบประมาณในแตละป ตามรายไตรมาสเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือทราบ  

-  ดำเนินการขออนุมัติ และเบิกจายเงินในการไปปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
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4.  งานบุคลากร  

-  จัดทำเรื่องเก่ียวกับขออนุมัติอัตรากำลังแทนตำแหนงท่ีวางลง และการประเมินคางาน  

-  จัดทำเรื่องเก่ียวกับการสอบแขงขัน คัดเลือก บรรจุแตงตั้ง แตงตั้งกรรมการ  

-  จัดทำเรื่องเก่ียวกับการเลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนตำแหนง โยกยายตำแหนง  

-  จัดทำบันทึกสถิติเก่ียวกับวันลาตาง ๆ ของบุคลากรลงในระบบ MIS ของสถาบัน  

-  จัดทำแฟมประวัติบุคลากร พรอมรวบรวมเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับบุคลากรแตละราย  

-  ดูแลการตรวจสอบการ Scanลายนิ้วมือลงนามปฏิบัติงานในแตละวัน  

-  ดำเนินการสรุปวันลาประเภทตาง ๆ ในแตละเดือนสงสวนบริหารทรัพยากรบุคคล  

-  จัดทำสรุปสถิติการลาประเภทตาง ๆ ของบุคลากรเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เงินเดือนประจำป  

-  จ ัดทำพิจารณาการเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนของบุคลากรในทุกรอบปที ่ผ านมาเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปงบประมาณ  

-  จัดทำเรื่องขออนุมัติตัวบุคลากรไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด  

-  จัดทำเรื ่องเกี่ยวกับการขออนุมัติลาไปศึกษาตอ ฝกอบรม สัมมนา ดูงาน และลา

พักผอน ณ ตางประเทศ  

-  จัดทำเรื่องสงบุคลากรเขารับการอบรม/สัมมนาในหลักสูตรตาง ๆ ทั้งของสถาบันและ

หนวยงานภายนอกสถาบันเปนผูจัด  

-  ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตองของผูที่จะไดรับในการขอพระราชทำ

นเครื่องราชอิสริยาภรณ 

-  ดำเนินการจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองบริการการศึกษาประจำป  

-  ดำเนินการจัดสงรายชื่อบุคลากรเขารวมอบรม/สัมมนาหรือกิจกรรมทั้งภายในสถาบัน

และภายนอกสถาบัน 
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-  เบิกจายเงินคาสวัสดิการตาง ๆ เชน ประกันสุขภาพ (กลุม) กับบริษัท และประกัน

สุขภาพของสถาบัน ฯลฯ 

5.  งานพัสดุ  

-  ดำเนินการหาตัวอยางครุภัณฑเพ่ือประกอบคำขอตั้งงบประมาณประจำป  

-  ดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑตามเงินงวดงบประมาณ  

-  ดำเนินการตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจาง และกรรมการตรวจรับ ผูกพันการจัดซื้อวัสดุ/

ครุภัณฑเขาในระบบเบิกจาย MIS ของสถาบัน  

-  ดำเนินการควบคุมการเบิกจายวัสดุ  

-  ดำเนินการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ จัดทำบัญชีคุมวัสดุ/ครุภัณฑตาง ๆ ลงรหัสทะเบียน

ครุภัณฑ ดำเนินการแจงซอมครุภัณฑตาง ๆ สำรวจครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพและดำเนินการจำหนาย  

-  ดำเนินการตั้งคณะกรรมการตาง ๆ เชน กรรมการสอบหาขอเท็จจริงและจำหนาย

ครุภัณฑ กรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป กรรมการจัดเก็บและทำลายเอกสาร ฯลฯ 

6.  งานประชมุและจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

จัดเตรียมเอกสารตามวาระการประชุมของกรรมการชุดตาง ๆ ที่ผูอำนวยการกองทำหนาที่เปน

เลขานุการของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ เชน การประชุมทคบ.การศึกษา คณะกรรมการบริหารโครงการ

ตาง ๆ ที่เกี่ยวกับยุทธศาสตรสถาบัน และคณะกรรมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการศึกษา โดยดำเนินการดังนี้ 

ดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการเพื ่อนัดวันประชุม ติดตอขอใชหองประชุม จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม ออกหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการทุกคน จัดเตรียมอาหารวางและอาหาร

กลางวันสำหรับการประชุมแตละครั้ง ขออนุมัติและเบิกจายคาจัดเลี้ยงประชุม แจงมติที ่ประชุมและ

รับรองรายงานการประชุมที่ไดรับรองเรียบรอยแลว นำเรื่องตาง ๆ เสนอเขาที่ประชุม ทคบ. และสภา

สถาบัน ฯลฯ 

7.  งานทำบัตรนักศึกษา 

การรวบรวมเอกสารและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขอทำบัตรทุกกรณี สรุปขอมูลการ

ทำบัตรนักศึกษา พรอมทำหนังสือสงเอกสารการทำบัตรนักศึกษาไปยังธนาคารกรุงเทพ การใหคำแนะนำ
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เรื่องการทำบัตรนักศึกษากับเจาหนาท่ีคณะและนักศึกษา ติดตอประสานงานเรื่องการทำบัตรนักศึกษากับ

ธนาคารกรุงเทพ ฯลฯ 

8.  งานดานธุรการ 

ดำเนินการเกี่ยวกับงานดานสารบรรณ และงานดานเอกสาร ประกอบดวย งานรับ - สงหนังสือ

ราชการและเอกสารตาง ๆ ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Doc) งานรับ- สงคำรองตาง ๆ ของ

นักศึกษา ผานระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา (Reg) งานเวียนหนังสือ - เอกสาร ท้ังในระบบระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Doc) และทาง E-mail และผาน Social Network งานดูแลจัดเก็บและคนหา

เอกสารตาง ๆ งานเสนอหนังสือแกผูอำนวยการกอง งานทำลายเอกสาร งานสรุปขอมูลเอกสารตาง ๆ 

เพื่อใชสืบคนอางอิง เชน รายงานการประชุมตาง ๆ งานบริการนักศึกษาและอำนวยใหความสะดวก

สำหรับผูมาติดตอราชการ งานจัดใบปริญญาบัตรใสปก งานเอกสาร “ลับ” งานรางเอกสารและโตตอบ

หนังสือทั้งที่มีไปมาภายในและภายนอกสถาบัน งานติดตามและประสานงานกับสวนราชการทั้งภายใน

และภายนอกสถาบัน ดำเนินการจัดสัมมนาประจำปของบุคลากรกองบริการการศึกษา ฯลฯ 

9.  งานผลิตเอกสาร 

ดำเนินการเกี่ยวกับงานพิมพเอกสารตาง ๆ ของกองบริการการศึกษา งานอัดสำเนา โรเนียว 

งานถายเอกสาร งานจัดทำรูปเลมเอกสาร ฯลฯ งานพิมพหนังสือราชการตาง ๆ แบบฟอรมใบรับรองตาม

คำรองของนักศึกษา แบบฟอรมงานเอกสารสำคัญทางการศึกษา เอกสารประกอบการประชุม และ

เอกสารตาง ๆ งานอัดสำเนาโรเนียวเอกสารประกอบการประชุม เอกสารเผยแพร แบบฟอรมตาง ๆ งาน

ถายเอกสารทุก ๆ อยางที่แตละสวนตองใชในการปฏิบัติงาน งานจัดทำรูปเลมเอกสาร ดำเนินการเรียง

หนากระดาษพรอมตรวจความถูกตอง เย็บรวมเลมเอกสาร ติดสันปกหนังสือ งานจัดพิมพประกาศนียบัตร

ตาง ๆ เชน ประกาศนียบัตรบัณฑิต ประกาศนียบัตรการศึกษาใหกับโครงการยุทธศาสตรของสถาบัน 

อำนวยความสะดวกอุปกรณใหกับหนวยงานอ่ืนท่ีรองขอในการบริการผลิตเอกสาร ฯลฯ 
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10.  งานใหบริการเอกสารสำคัญ 

ดำเนินการในการใหบริการกับนักศึกษาท่ีรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา เชน ใบรับรองผล

การศึกษา (Transcript) หนังสือรับรองความเปนนักศึกษา ฯลฯ โดยนักศึกษาสามารถขอเอกสารสำคัญ

ทางการศึกษาผานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา (Reg) และมาติดตอดวยตนเองท่ีสถาบัน  

-  รับรายงานการตัดบัญชีผานทางธนาคาร และใบเสร็จรับเงินจากกองคลังและพัสดุ  

-  ตรวจสอบสถานะผูรองขอวาสถานะท่ีจะขอหนังสือรับรองประเภทใด 

11.  งานสนับสนุนสวนอ่ืน 

นอกจากงานประจำท่ีตองดำเนินการแลว บุคลากรทุกคนในสวนบริหารงานท่ัวไปยังตองทำงาน 

อื่น ๆ ตามภารกิจของกองบริการการศึกษา อาทิ งานรับสมัครนักศึกษา สลับเปลี่ยนกันเปนเจาหนาที่รับ

สมัครดานหนาเคานเตอร กองบริการการศึกษา ซึ่งมีการรับสมัครตลอดทั้งป งานจัดทำเอกสารขึ้น/

ลงทะเบียนสำหรับนักศึกษาใหม งานปฐมนิเทศนักศึกษา งานวิชาเสริมพื้นฐานสำหรับบัณฑิตศึกษา 

ND4000 จัดงานมอบใบเกียรติบัตรใหกับนักศึกษาที่ไดรับทุนและนักศึกษาเรียนดี อนุกรรมการในงาน 

พระราชทานปริญญาบัตร (คณะอนุกรรมการฝายจัดปริญญาบัตร) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ

ซึ่งกองบริการมีสวนรวมในการจัด เชน งานตลาดนัดหลักสูตร งานประชาสัมพันธหลักสูตร งานแนะนำ

หลักสูตรของสถาบัน (กอนสถานการณโควิด) งานใหความรวมมือกับหนวยงานอื่น ๆ ตามที่มีการรองขอ 

ฯลฯ 

12.  งานวินัยนักศึกษา 

ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ กรณีมีนักศึกษาของคณะกระทำ

ผิดวินัยโดยกองบริการการศึกษาดำเนินการดังนี้ แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนนักศึกษากระทำผิดวินัย 

และรายงานผลการสอบสวนนักศึกษากระทำผิดวินัย (กรณีนักศึกษาขออุทธรณ) แตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณการลงโทษวินัยนักศึกษา และรายงานผลการพิจารณาอุทธรณการลงโทษวินัยนักศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริง และรายงานผลการสอบสวนหาขอเท็จจริง ฯลฯ 
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13.  งานอ่ืน ๆ 

งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ และจากผูบังคับบัญชา (รองอธิการบดีฝายวิชาการ) 

ใหดำเนินการดังนี้ 

14.  งานโครงการตามยุทธศาสตรของสถาบัน (ยุทธศาสตรของหนวยงาน) 

ยุทธศาสตรท่ี 1. Academic Excellence 

โครงการประกวดวิทยานิพนธระดับบัณฑิตศึกษาเครือขายพัฒนบริหารศาสตร (NIDA) โครงการ

อบรมใหความรูการคัดลอกวิทยานิพนธ เรื่อง “ขอควรระวังการคัดลอกวิทยานิพนธสำหรับการเขียน

รายงานทางวิชาการ” โครงการสัมมนานักวิชาการศึกษาประจำป ฯลฯ 

15.  โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ท่ีสถาบันจัด (บุคลากรกองบริการการศึกษาเขารวม) 

-  โครงการจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) 

-  โครงการสัมมนาวิชาการตาง ๆ ประจำป ฯลฯ 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 

สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา ตองใชความรู ความสามารถ ทางวิชาการในการปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงาน ดังตอไปนี้ 

1.  ตรวจสอบประวัตินักศึกษา 

2.  งานจัดทำและอัปเดตเว็บไซต / เฟสบุค แฟนเพจ กองบริการการศึกษา 

3.  ตอบคำถาม ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับการศึกษา ผานอีเมล

edu_serv.nida.ac.th 

4.  โครงการ NIDA Experience 

5.  ตรวจสอบคุณวุฒิ 

5.1  ตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาจากหนวยงานภายนอกรองขอตรวจสอบ 
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5.2  สงเอกสารการศึกษาของนักศึกษาเขาใหม ไปตรวจสอบยังมหาวิทยาลัยที่นักศึกษา

สำเร็จการศึกษา 

6.  สำรวจ และรายงานผลความพึงพอใจ ในการใหบริการ แกผูมารับบริการ 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ตรวจสอบประวัตินักศึกษา 

1.1  ตรวจสอบเอกสารขอมูลสวนตัวของนักศึกษากับระบบบริการการศึกษา วาถูกตอง

ตรงกันหรือไม ประกอบไปดวย 

-  ชื่อ นามสกุล, รหัสบัตรประชาชน, วัน/เดือน/ป เกิด, เชื้อชาติ/สัญชาติ, ชื่อวุฒิ

การศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาตรี, ชื่อวุฒิการศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาโท (กรณีนักศึกษาปริญญา

เอก), ชื่อสถาบันการศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาตรี, ชื่อสถาบันการศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาโท 

(กรณีนักศึกษาปริญญาเอก), วันท่ีสำเร็จ ระดับปริญญาตรี, วันท่ีสำเร็จ ระดับปริญญาโท (กรณีนักศึกษา

ปริญญาเอก), เกรดเฉลี่ยท่ีสำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี , เกรดเฉลี่ยท่ีสำเร็จการศึกษา ระดับปริญญา

โท (กรณีนักศึกษาปริญญาเอก) และท่ีอยูตามทะเบียนบาน 

2.  งานจัดทำและอัปเดตเว็บไซต / เฟสบุค แฟนเพจ กองบริการการศึกษา 

ประกอบดวย 3 เว็บไซต ดังนี้ 

- https://edserv.nida.ac.th (เว็บไซตกองบริการการศึกษา) 

- https://expe.nida.ac.th (เว็บไซตโครงการ NIDA Experience) 

- https://cgau.nida.ac.th/th/ (เว็บไซตโครงการเรียนขามสถาบัน) 

2.1  งานจัดทำและอัปเดตเว็บไซต 

2.1.1  ใชโปรแกรม Joomla ในการสรางเว็บไซต 

2.1.2  อัปเดตขอมูลใหทันสมัยเปนประจำทุกวัน 

2.2  งานอัปเดตเพจเฟซบุค และตอบคำถาม ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไข 
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อัปเดตขอมูลในเพจเฟซบุค Nida Edserv ใหทันสมัย และตอบคำถามผาน inbox 

ของเพจเฟซบุค Nida Edserv ท้ังใหคำปรึกษา จากผูสนใจศึกษาตอ หรือจากนักศึกษาเปนประจำทุกวัน 

3.   ตอบคำถาม ให คำปร ึกษา แนะนำ แก ไข ป ญหาเก ี ่ยวก ับการศ ึกษา ผ านอ ี เมล 

edu_serv.nida.ac.th 

ตอบคำถาม ใหคำปรึกษา จากผูสนใจศึกษาตอ นักศึกษา หรือจากศิษยเกา 

4.  งานโครงการ NIDA Experience 

4.1  เสนอแผนโครงการตอที ่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา ผาน ผอ. กองบริการ

การศึกษา 

-  ใบปะหนาเสนอ รธว. (ผอ.ลงนาม) ทคบ การศึกษา  

-  ใบปะหนานำเสนอ รธว. บรรจุวาระ ทคบ.การศึกษา 

-  แผนการดำเนินงานโครงการ NIDA Experience 

-  รับสมัครเขาศึกษา โครงการ NIDA Experience ระดับปริญญาโท ภาคสมทบ 

-  รายงานผล โครงการ NIDA Experience ภาคการศึกษากอนหนา 

4.2  ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุกคณะ 

4.3  ทำประกาศรับสมัคร เสนอ รธว. ลงนาม 

4.4  รับสมัครนักศึกษา ผานเว็บไซต 32http://expe.nida.ac.th 

32-  อัปเดตรายวิชาท่ีเขารวมโครงการในภาคการศึกษานั้น บนเว็บไซต 

32-  อัปเดตชองทางการสมัครเรียน บนเว็บไซต ผาน Microsoft Form 

4.5  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารผูสมัคร 

เอกสารการสมัครประกอบดวย 

http://expe.nida.ac.th/
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-  สำเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ระดับปริญญาตรี ซึ ่งแสดงผล

การศึกษาครบถวน จำนวน 1 ฉบับ (สำหรับผูที่ศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรตอเนื่อง 2 ป แนบใบ

แสดงผลการศึกษา ระดับอนุปริญญา หรือเทียบเทาเพ่ิมเติมดวย) 

-  หลักฐานการเปลี ่ยน ชื ่อ-ชื ่อสกุล กรณี ชื ่อ-ชื ่อสกุล ไมตรงกับหลักฐาน

การศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

-  สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

-  รูปถาย 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 

4.6  ทำประกาศรายชื่อผูผานการพิจารณาเขาศึกษาตอ 

4.7  การเตรียมความพรอมกอนการลงทะเบียน 

ผานระบบบริการการศึกษา 

- สรางรุนกลุม 

- ตั้งปฏิทินการศึกษา 

- ตั้งบัญชีคาใชจาย 

- จองรายวิชาท่ีมีผูผานการพิจารณา 

4.8  ทำการลงทะเบียนรายวิชาใหกับผูผานการพิจารณา 

5.  งานโครงการ เรียนขามสถาบัน 

5.1  เสนอแผนโครงการตอที ่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา ผาน ผอ. กองบริการ

การศึกษา 

-  ใบปะหนาเสนอ รธว. (ผอ.ลงนาม) ทคบ การศึกษา  

-  ใบปะหนานำเสนอ รธว. บรรจุวาระ ทคบ.การศึกษา 

-  แผนการดำเนินงานโครงการเรียนขามสถาบัน 
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-  รับสมัครเขาศึกษา โครงการเรียนขามสถาบัน ระดับปริญญาโท ภาคสมทบ 

-  รายงานผล โครงการเรียนขามสถาบัน ภาคการศึกษากอนหนา 

5.2  ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุกคณะ 

5.3  ทำประกาศรับสมัคร เสนอ รธว. ลงนาม 

5.4  รับสมัครนักศึกษา ผานเว็บไซต https://cgau.nida.ac.th/th/ 

32-  อัปเดตรายวิชาท่ีเขารวมโครงการในภาคการศึกษานั้น บนเว็บไซต 

32-  อัปเดตชองทางการสมัครเรียน บนเว็บไซต ผาน Microsoft Form 

5.5  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารผูสมัคร 

เอกสารการสมัครประกอบดวย 

-  สำเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ระดับปริญญาตรี ซึ ่งแสดงผล

การศึกษาครบถวน จำนวน 1 ฉบับ (สำหรับผูที่ศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรตอเนื่อง 2 ป แนบใบ

แสดงผลการศึกษา ระดับอนุปริญญา หรือเทียบเทาเพ่ิมเติมดวย) 

-  หลักฐานการเปลี ่ยน ชื ่อ-ชื ่อสกุล กรณี ชื ่อ-ชื ่อสกุล ไมตรงกับหลักฐาน

การศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

-  สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

-  รูปถาย 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 

5.6  ทำประกาศรายชื่อผูผานการพิจารณาเขาศึกษาตอ 

5.7  การเตรียมความพรอมกอนการลงทะเบียน 

ผานระบบบริการการศึกษา 

- สรางรุนกลุม 

- ตั้งปฏิทินการศึกษา 
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- ตั้งบัญชีคาใชจาย 

- จองรายวิชาท่ีมีผูผานการพิจารณา 

5.8  ทำการลงทะเบียนรายวิชาใหกับผูผานการพิจารณา 

6.  งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

6.1  ตรวจสอบคุณวุฒิจากภายนอก 

6.1.1  รับเอกสารหนังสือจากหนวยงานภายนอก ผานสวนบริหารงานท่ัวไป 

6.1.2  ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารทางการศึกษา ถาขาดเอกสารทาง

การศึกษาติดตอกลับโดยการโทรศัพท เพ่ือใหหนวยงานดังกลาวสงเอกสารผานอีเมล verify@nida.ac.th 

6.1.3  ตรวจสอบประวัติการศึกษา ของผูมีรายชื่อ ผานระบบบริการการศึกษา / 

ระบบฐานขอมูลหลัก / โดยมีรายละเอียดในการตรวจสอบดังนี้ 

-  ชื ่อ นามสกุล วันที่รับเขาเปนนักศึกษา วันที่สำเร็จการศึกษา / พน

สถานะนักศึกษา รายวิชา และผลการศึกษา คะแนนเฉลี่ย จำนวนหนวยกิตลงทะเบียน นายทะเบียนลง

นาม 

6.1.4  ทำบันทึกเพ่ือตอบผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

-  กรณีสำเร็จการศึกษา และผานรอบการรับปริญญาแลว ใหแนบสูจิบัตรท่ี

มีรายชื่อผูรับการตรวจสอบ เสนอผูอำนวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 

-  กรณีสำเร็จการศึกษา แตยังไมผานรอบการรับปริญญา ใหพิมพใบ 

Transcript จากระบบบริการการศึกษา / ระบบประมวลผล / ระบบงานวัดผล – รายงาน / 9 : 

Transcript ตรวจสอบ (ภาษาอังกฤษ) แนบกับบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เสนอผูอำนวนการกอง

บริการการศึกษาลงนาม 

-  กรณีไมสำเร็จการศึกษา พนสภาพ หรือ สถานะอื ่น ๆ ใหพิมพใบ 

Transcript จากระบบบริการการศึกษา / ระบบประมวลผล / ระบบงานวัดผล – รายงาน / 9 : 

Transcript ตรวจสอบ (ภาษาอังกฤษ) แนบกับบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เสนอผูอำนวนการกอง

บริการการศึกษาลงนาม 
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6.1.5  สวนบริหารงานท่ัวไปสงหนังสือออก 

6.1.6  สวนบริหารงานทั่วไปสงหนังสือสงสำเนาคืน พรอมแจงเลขที่ไปรษณีย

ลงทะเบียน  

6.2  ตรวจสอบคุณวุฒิจากภายใน 

6.2.1  รับเอกสารการศึกษาจากสวนทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

6.2.2  เขาระบบบริการการศึกษา / ระบบจัดการนศ. ใหม / 6:รายชื่อตรวจสอบ

คุณวุฒินศ. 

-  ใสรายละเอียดเขาในระบบเพ่ือกรองรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการ โดยระบุ

รายละเอียด ดังนี้ จังหวัด ระดับ คณะ สถาบันเดิม สถานะจาก สถานะถึง ปที่เขา ภาคที่ ภาษาของวุฒิ

การศึกษา  

6.2.3  พิมพรายชื ่อที ่ไดจากระบบ โดยจะไดรายชื ่อนักศึกษา จำแนกตาม

มหาวิทยาลัยท่ีสำเร็จการศึกษา 

6.2.4  แยกเอกสารการศึกษา (จากขอ 6.2.1) โดยจำแนกตามมหาวิทยาลัยท่ี

สำเร็จการศึกษา  

6.2.5  พิมพใบรายชื่อมหาวิทยาลัย พรอมจำนวนนักศึกษาท่ีสงตรวจสอบคุณวุฒิ 

6.2.6  ทำหนังสือสงออก โดยจำแนกตามมหาวิทยาลัย พรอมแนบเอกสาร

การศึกษาท่ีแยกเสร็จแลว 

6.2.7  สงผูอำนวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 

6.2.8  พิมพรายชื ่อ ที ่อยู  มหาวิทยาลัย เพื ่อปดหนาจดหมาย สงตอใหสวน

บริหารงานท่ัวไป 

6.2.9  สวนบริหารงานท่ัวไปสงสำเนาคืน เก็บสำเนาเขากลองเอกสาร  

6.2.10  รับเอกสารตอบกลับจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ ที ่สงออกไป ผานสวน

บริหารงานท่ัวไป 
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6.2.11  บันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เขาระบบบริการการศึกษา / ระบบ

จัดการ นศ. ใหม / 5:บันทึกสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ / ระบุสถาบันเดิม รุน กลุม 

6.2.12  เก็บเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เขากลองเอกสาร  

7.  สำรวจ และรายงานผลความพึงพอใจ ในการใหบริการ แกผูมารับบริการ 

7.1  ออกแบบแบบสอบถาม 

7.2  สรางแบบสอบถามออนไลน QR Code และแบบกระดาษ 

7 . 2.1  แบบออนไลน  ส ร  า งล ิ งก ไ ว  ท ี ่ เ ว ็ บ ไซต กองบร ิ การการศ ึ กษา 

edserv.nida.ac.th 

7.2.2  กระดาษวางแบบสำรวจไวตามจุดท่ีใหบริการ ท้ังชั้น 3 และ ชั้น 4 

7.2.3  QR Code ทำโปสเตอรเชิญชวนประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 

7.3  เก็บรวบรวมผลการประเมินท้ังจากทางออนไลน QR Code และแบบกระดาษ 

7.4  วิเคราะหขอมูลดวยการแจกแจงความถ่ี รอยละ คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

7.5  รายงานผลความพึงพอใจ ในการใหบริการ แกผูมารับบริการ 
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บทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ของตำแหนงนักวิชาการศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถ ทางวิชาการในการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน 

-  ตรวจสอบประวัตินักศึกษา 

-  งานจัดทำและอัปเดตเว็บไซต / เฟสบุค แฟนเพจ กองบริการการศึกษา 

-  ตอบคำถาม ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี ่ยวกับการศึกษา ผานอีเมล 

edu_serv.nida.ac.th 

-  โครงการ NIDA Experience 

-  โครงการเรียนขามสถาบัน 

-  ตรวจสอบคุณวุฒิ 

-  สำรวจ และรายงานผลความพึงพอใจ ในการใหบริการ แกผูมารับบริการ 

-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1.  ดานปฏิบัติการ 

1.  ตรวจสอบประวัตินักศึกษา 

1.1  ตรวจสอบเอกสารขอมูลสวนตัวของนักศึกษากับระบบบริการการศึกษา วาถูกตอง

ตรงกันหรือไม ประกอบไปดวย 

-  ชื่อ นามสกุล, รหัสบัตรประชาชน, วัน/เดือน/ป เกิด, เชื้อชาติ/สัญชาติ, ชื่อวุฒิ

การศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาตรี, ชื่อวุฒิการศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาโท (กรณีนักศึกษาปริญญา

เอก), ชื่อสถาบันการศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาตรี, ชื่อสถาบันการศึกษาที่สำเร็จ ระดับปริญญาโท 

(กรณีนักศึกษาปริญญาเอก), วันท่ีสำเร็จ ระดับปริญญาตรี, วันท่ีสำเร็จ ระดับปริญญาโท (กรณีนักศึกษา



35 

ปริญญาเอก), เกรดเฉลี่ยท่ีสำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี , เกรดเฉลี่ยท่ีสำเร็จการศึกษา ระดับปริญญา

โท (กรณีนักศึกษาปริญญาเอก) และท่ีอยูตามทะเบียนบาน 

2.  งานจัดทำและอัปเดตเว็บไซต / เฟสบุค แฟนเพจ กองบริการการศึกษา 

ประกอบดวย 3 เว็บไซต ดังนี้ 

-  https://edserv.nida.ac.th (เว็บไซตกองบริการการศึกษา) 

-  https://expe.nida.ac.th (เว็บไซตโครงการ NIDA Experience) 

-  https://cgau.nida.ac.th/th/ (เว็บไซตโครงการเรียนขามสถาบัน) 

2.1  งานจัดทำและอัปเดตเว็บไซต 

2.1.1  ใชโปรแกรม Joomla ในการสรางเว็บไซต 

2.1.2  อัปเดตขอมูลใหทันสมัยเปนประจำทุกวัน 

2.2  งานอัปเดตเพจเฟซบุค และตอบคำถาม ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไข 

อัปเดตขอมูลในเพจเฟซบุค Nida Edserv ใหทันสมัย และตอบคำถามผาน inbox 

ของเพจเฟซบุค Nida Edserv ท้ังใหคำปรึกษา จากผูสนใจศึกษาตอ หรือจากนักศึกษาเปนประจำทุกวัน 

3.  ตอบคำถาม ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไข ปญหาเก่ียวกับการศึกษา ผานอีเมล 

edu_serv.nida.ac.th 

ตอบคำถาม ใหคำปรึกษา จากผูสนใจศึกษาตอ นักศึกษา หรือจากศิษยเกา 

4.  งานโครงการ NIDA Experience 

4.1  เสนอแผนโครงการตอท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา ผานผอ. กองบริการการศึกษา 

4.2  ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุกคณะ 

4.3  ทำประกาศรับสมัคร เสนอ รธว. ลงนาม 

4.4  รับสมัครนักศึกษา ผานเว็บไซต http://expe.nida.ac.th 

4.5  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารผูสมัคร 

http://expe.nida.ac.th/
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4.6  ทำประกาศรายชื่อผูผานการพิจารณาเขาศึกษาตอ 

4.7  การเตรียมความพรอมกอนการ ลงทะเบียน 

4.7  ทำการลงทะเบียนรายวิชาใหกับผูผานการพิจารณา 

4.8  การจัดทำและสงขอมูลเพ่ือทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม 

5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

5.1  ตรวจสอบคุณวุฒิจากภายนอก 

5.1.1  รับเอกสารหนังสือจากหนวยงานภายนอก ผานสวนบริหารงานท่ัวไป 

5.1.2  ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารทางการศึกษา ถาขาดเอกสารทาง

การศึกษาติดตอกลับโดยการโทรศัพท เพื่อใหหนวยงานดังกลาวสงเอกสารผานอีเมล verify@nida.ac.th 

เอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาประกอบดวย 

-  หนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ 

-  คุณวุฒิการศึกษา (ทรานสคริปต หรือหนังสือรับรอง หรือสำเนาใบปรญิญาบัตร 

อยางใดอยางหนึ่ง) 

-  หนังสือยินยอมใหเปดเผยขอมูลแกบุคคลท่ีสาม 

5.1.3  ตรวจสอบประวัติการศึกษา ของผูมีรายชื่อ ผานระบบบริการการศึกษา / 

ระบบฐานขอมูลหลัก / โดยมีรายละเอียดในการตรวจสอบดังนี้ 

-  ชื ่อ นามสกุล วันที่รับเขาเปนนักศึกษา วันที่สำเร็จการศึกษา / พน

สถานะนักศึกษา รายวิชา และผลการศึกษา คะแนนเฉลี่ย จำนวนหนวยกิตลงทะเบียน นายทะเบียนลง

นาม 

5.1.4  ทำบันทึกเพ่ือตอบผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

-  กรณีสำเร็จการศึกษา และผานรอบการรับปริญญาแลว ใหแนบสูจิบัตรท่ี

มีรายชื่อผูรับการตรวจสอบ เสนอผูอำนวนการกองบริการการศึกษาลงนาม 

mailto:verify@nida.ac.th
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-  กรณีสำเร็จการศึกษา แตยังไมผานรอบการรับปริญญา ใหพิมพใบ 

Transcript จากระบบบริการการศึกษา / ระบบประมวลผล / ระบบงานวัดผล – รายงาน / 9 : 

Transcript ตรวจสอบ (ภาษาอังกฤษ) แนบกับบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เสนอผูอำนวนการกอง

บริการการศึกษาลงนาม 

-  กรณีไมสำเร็จการศึกษา พนสภาพ หรือ สถานะอื ่น ๆ ใหพิมพใบ 

Transcript จากระบบบริการการศึกษา / ระบบประมวลผล / ระบบงานวัดผล – รายงาน / 9 : 

Transcript ตรวจสอบ (ภาษาอังกฤษ) แนบกับบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เสนอผูอำนวนการกอง

บริการการศึกษาลงนาม 

5.1.5  สวนบริหารงานท่ัวไปสงหนังสือออก 

5.1.6  สวนบริหารงานท่ัวไปสงสำเนาคืน พรอมแจงเลขท่ีไปรษณียลงทะเบียน  

5.2  ตรวจสอบคุณวุฒิจากภายใน 

5.2.1  รับเอกสารการศึกษาจากสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 

5.2.2  เขาระบบบริการการศึกษา / ระบบจัดการนศ.ใหม / 6:รายชื่อตรวจสอบ

คุณวุฒินศ. 

-  ใสรายละเอียดเขาในระบบเพ่ือกรองรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการ โดยระบุ

รายละเอียด ดังนี้ จังหวัด ระดับ คณะ สถาบันเดิม สถานะจาก สถานะถึง ปที่เขา ภาคที่ ภาษาของวุฒิ

การศึกษา  

5.2.3  พิมพรายชื ่อที ่ไดจากระบบ โดยจะไดรายชื ่อนักศึกษา จำแนกตาม

มหาวิทยาลัยท่ีสำเร็จการศึกษา 

5.2.4  แยกเอกสารการศึกษา (จากขอ 6.2.1) โดยจำแนกตามมหาวิทยาลัยท่ี

สำเร็จการศึกษา  

5.2.5  พิมพใบรายชื่อมหาวิทยาลัย พรอมจำนวนนักศึกษาท่ีสงตรวจสอบคุณวุฒิ 

5.2.6  ทำหนังสือสงออก โดยจำแนกตามมหาวิทยาลัย พรอมแนบเอกสาร

การศึกษาท่ีแยกเสร็จแลว 
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5.2.7  เสนอผูอำนวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 

5.2.8  พิมพรายชื ่อ ที ่อยู  มหาวิทยาลัย เพื ่อปดหนาจดหมาย สงตอใหสวน

บริหารงานท่ัวไป 

5.2.9  สวนบริหารงานท่ัวไปสงสำเนาคืน เก็บสำเนาเขากลองเอกสาร  

5.2.10  รับเอกสารตอบกลับจากมหาวิทยลัยตาง ๆ ที ่ส งออกไป ผานสวน

บริหารงานท่ัวไป 

5.2.11  บันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เขาระบบบริการการศึกษา / ระบบ

จัดการ นศ. ใหม / 5:บันทึกสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ / ระบุสถาบันเดิม รุน กลุม 

5.2.12  เก็บเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เขากลองเอกสาร  

6.  สำรวจ และรายงานผลความพึงพอใจ ในการใหบริการ แกผูมารับบริการ 

6.1  ออกแบบแบบสอบถาม 

6.2  สรางแบบสอบถามออนไลน QR Code และแบบกระดาษ 

6.2.1  แบบออนไลนสรางลิงกไวท่ีเว็บกองบริการการศึกษา edserv.nida.ac.th 

6.2.2  กระดาษวางแบบสำรวจไวตามจุดท่ีใหบริการ ท้ังชั้น 3, 4 

6.2.3  QR Code ทำโปสเตอรเชิญชวนประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 

6.3  เก็บรวบรวมผลการประเมินท้ังจากทางออนไลน QR Code และแบบกระดาษ 

6.4  วิเคราะหขอมูลดวยการแจกแจงความถ่ี รอยละ คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

6.5  รายงานผลความพึงพอใจ ในการใหบริการ แกผูมารับบริการ 

 

2.  ดานการวางแผน 

2.1  รวมกำหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงาน เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ 
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2.2  ปรับปรุงขอมูล เพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน ดานเอกสาร โดยการพัฒนาใหบุคลากร

สามารถเขาถึงขอมูลไดสะดวก 

3.  ดานการประสานงาน 

3.1  ติดตอประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน วางแผนข้ันตอนปฏิบัติงาน

ใหมีประสิทธิภาพเพ่ือรวมกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

4.  ดานการบริการ 

4.1  ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตน

แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป รวมถึงบุคลากรทั้งในและนอกหนวยงาน นักศึกษา 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื ่อใหความรูความเขาใจ และสามารถ

ดำเนินงานไดอยางถูกตอง 

4.2  เผยแพรขอมูล หรือถายทอดความรูเกี่ยวกับหลักเกณฑหรือขอมูลที่ใชสำหรับการอางอิง

การประกันคุณภาพการศึกษา การจัดทำแผนเปาหมายตัวชี้วัดเพื่อใหบุคลากรของสถาบันไดรับความรู 

ความเขาใจท่ีถูกตองและตรงกัน 
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บทบาทความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของการบริหารจัดการโครงการนิดา

เอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรเล็งเห็นถึงความสำคัญของการขยายโอกาสในการเขาถึง

การศึกษาแกบุคคลท่ัวไป และยังสอดคลองกับยุทธศาสตรท่ี 3 ของสถาบัน วาดวยการสรางประสบการณ

การเรียนรูตลอดชีวิต (Lifelong Learning) บนพื้นที่การเรียนรู และผานชองทางที่หลากหลาย สามารถ

เขาถึงทุกกลุมเปาหมาย3 ทั้งยังสอดคลองกับพันธกิจ ขอ 6 ของสถาบัน วาดวยการสรางประโยชนใหกับ

สังคมเพื่อใหเกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน จึงไดมุงเนนการจัดระบบ โครงสราง และกระบวนการจัดการศึกษา 

โดยยึดหลักการมีเอกภาพดานนโยบาย และมีความหลากหลายในการปฏิบัติเพ่ือพัฒนาระบบการศึกษาให

มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตลอดจนเพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนใหบุคคลภายนอกไดมีโอกาสศึกษา

เพื ่อเพิ ่มพูนความรูทางวิชาการกวางขวางยิ ่งขึ ้น ดังนั ้น สถาบันจึงมีนโยบายริเริ ่มโครงการ NIDA 

Experience โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะเปดรับสมัครผูประสงคจะเขาศกึษาเปนรายกระบวนวิชาในหลักสตูร

ตางๆ ของสถาบัน โดยเนนความรูเพื่อสงเสริมประสบการณ ซึ่งเปนการเรียนรูที่สงเสริมใหผูเรียนเกิดการ

เรียนรูจากการปฏิบัติซึ่งเปนประสบการณที่เปนรูปธรรมเพื่อนำไปสูความรูความเขาใจเชิงนามธรรมโดย

ผานการสะทอนประสบการณ การคิดวิเคราะห การสรุปเปนหลักการ ความคิดรวบยอด และการนำ

ความรูไปประยุกตใชในสถานการณจริงในอนาคตตอไป 

การบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) เปนกระบวนการในการ

จัดทำแผนการดำเนินงาน การเปดรายวิชา การประชาสัมพันธ การรับสมัคร การเตรียมพรอมกอนการ

ลงทะเบียน การลงทะเบียน โดยจำแนกบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานออกเปน 4 ดาน 

ประกอบดวย ดานการวางแผน ดานการปฏิบัติ ดานการประสานงาน ดานการบริการ ดังตอไปนี้ 

1.  ดานการวางแผน 

1.1  กำหนดแผนการดำเนินงานโครงการ NIDA Experience 

-  กำหนดกิจกรรมและวิธีการดำเนินงาน 

-  กำหนดระยะเวลา 

1.2  ปรับปรุงขอมูล เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน ดานเอกสาร 

 
3 https://nida.ac.th/about-nida/aspiration/ 



41 

-  จัดทำเอกสารใหขอมูล เก่ียวกับโครงการ NIDA Experience 

-  จัดทำคูมือการสมัคร 

-  เผยแพรเอกสารผานเว็บไซตและชองทางอ่ืน ๆ 

2.  ดานปฏิบัติการ 

2.1  เสนออนุมัติโครงการตอท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา ผานผอ.กองบริการการศึกษา 

-  ใบปะหนาเสนอ รธว. (ผอ.ลงนาม) ทคบ. ดานการศึกษา  

-  ใบปะหนานำเสนอ รธว. บรรจุวาระ ทคบ. ดานการศึกษา 

-  แผนการดำเนินงานโครงการ NIDA Experience 

-  รับสมัครเขาศึกษา โครงการ NIDA Experience ระดับปริญญาโท ภาคสมทบ 

-  รายงานผล โครงการ NIDA Experience ภาคการศึกษากอนหนา 

2.2  ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุกคณะ 

-  ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา 

-  สงบนัทึกถึงทุกคณะ 

2.3  ทำประกาศรับสมัคร เสนอ รธว. ลงนาม 

-  จัดทำประกาศรับสมัคร 

-  เสนอ รธว. ลงนาม 

2.4  ติดตอสื่อสารองคการและกิจกรรมเพื่อสังคม เพื่อดำเนินการออกแบบและจัดทำโปสเตอร 

สำหรับการประชาสัมพันธโครงการ 

-  ติดตอสื่อสารองคการและกิจกรรมเพ่ือสังคม 

-  ออกแบบและจัดทำโปสเตอร 

-  เผยแพรโปสเตอรผานชองทางตาง ๆ 
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2.5  สรางแบบฟอรมออนไลน สำหรับการรับสมัครนักศึกษา (Google Sheets หรือ Microsoft 

Forms) 

32-  อัปเดตรายวิชาท่ีเขารวมโครงการในภาคการศึกษานั้น บนเว็บไซต 

32-  32สรางแบบฟอรมออนไลน สำหรับการรับสมัครนักศึกษา (Google Sheets หรือ 

Microsoft Forms) 

2.6  รับสมัครนักศึกษา ผานเว็บไซต http://expe.nida.ac.th 

2.7  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารผูสมัคร 

เอกสารการสมัครประกอบดวย 

-  สำเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ระดับปริญญาตรี ซึ ่งแสดงผลการศึกษา

ครบถวน จำนวน 1 ฉบับ (สำหรับผูที ่ศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรตอเนื่อง 2 ป แนบใบแสดงผล

การศึกษา ระดับอนุปริญญา หรือเทียบเทาเพ่ิมเติมดวย) 

-  หลักฐานการเปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล กรณี ชื ่อ-ชื่อสกุล ไมตรงกับหลักฐานการศึกษา 

จำนวน 1 ฉบับ 

-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

-  สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

-  รูปถาย 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 

2.8  ทำประกาศรายชื่อผูผานการพิจารณาเขาศึกษาตอ 

-  จัดทำประกาศรายชื่อผูผานการพิจารณา 

-  เผยแพรประกาศผานชองทางตางๆ 

2.9  การเตรียมความพรอมกอนการลงทะเบียนผานระบบบริการการศึกษา 

- สรางรุนกลุม 

- ตั้งปฏิทินการศึกษา 



43 

- ตั้งบัญชีคาใชจาย 

- จองรายวิชาท่ีมีผูผานการพิจารณา 

2.10  ทำการลงทะเบียนรายวิชาใหกับผูผานการพิจารณา 

-  ทำการลงทะเบียนรายวิชาใหกับผูผานการพิจารณา 

3.  ดานการประสานงาน 

ติดตอประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน วางแผนขั้นตอนปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพเพ่ือรวมกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

3.1  ประสานงานภายในหนวยงาน 

-  ประสานงานกับสวนงานทะเบียนและสถิติการศึกษา เพื่อจัดทำระบบการรับสมัคร

และลงทะเบียน 

3.2  ประสานงานภายนอกหนวยงาน 

-  ประสานงานกับกองคลังดานการเงิน 

-  ประสานงานกับฝายประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขอมูล 

-  ประสานงานกับคณะ/หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทำแผนการดำเนินงาน 

4.  ดานการบริการ 

ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงคำถามแกผูสนใจสมัคร เพื่อใหความรูความเขาใจ

ตรงกัน และสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตอง 

สรุปไดวา กองบริการการศึกษา มีโครงสรางการบริหารงานภายในจำแนกตามสวนออกเปน 4 

สวนงาน ประกอบดวย สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา สวนบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา สวน

หลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน และสวนบริหารงานทั่วไป มีอัตรากำลังตามโครงสรางที่กำหนด 

จำนวนรวม 31 อัตรา โดยงานการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) เปน

ภารกิจของสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา กองบริการการศึกษา โดยจำเปนตองมีการศึกษา วิเคราะห 

ตรวจสอบขอมูล ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะเก่ียวกับขอมูลนักศึกษา เพ่ือใหการจัดทำเอกสาร ขอมูลตาง ๆ 
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เปนไปตามเกณฑมาตรฐาน ซึ่งเปนงานที่ตองใชผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณและความรูคอนขางสูงและ

รอบดาน เนื่องจากการดำเนินงานตามหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไขตาง ๆ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

หลักเกณฑ / ขอปฏิบัต ิ

แนวทางปฏิบัติการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) นั้น สามารถ

อธิบายไดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงาน กฎเกณฑ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

การจัดทำและเสนอแผนเพ่ือทราบ 

ตอท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา 

ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุก

คณะ 

รับสมัคร / ประกาศผลการพิจารณา 

 

อัปเดตเว็บไซต 

การลงทะเบียน 

- ระเบียบท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา 

- มตท่ีิประชุม ทคบ. ดานการศึกษา 

 

- ประกาศสถาบัน 

- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

- ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรวาดวย

การศึกษา 

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

 

- การบริหารและการจัดการโครงการ 
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การปฏบิัติงานการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) นั้น จะตองมี

ความรูในดานการบริหารจัดการโครงการ ซ่ึงจะนำมาใชในการทำงานท่ีเก่ียวของกับสวนรับสมัครนักศึกษา

และกิจการนักศึกษา ในสวนของการรวบรวมรายวิชา จัดทำประกาศรับสมัคร และจัดทำประกาศผลการ

พิจารณา และเกี่ยวของกับสวนงานทะเบียนและสถิตินักศึกษา ในสวนของการเตรียมพรอมกอนการ

ลงทะเบียน การลงทะเบียนนักศึกษา และการปรับสถานะนักศึกษา นอกจากนั้นยังเก่ียวของกับการจัดทำ

แผน และการอัปเดตเว็บไซต ดังนั้น หลักเกณฑ / ขอปฏิบัติของการปฏิบัติงานการบริหารจัดการโครงการ

นิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) จึงมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 

กฎเกณฑ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

1.  การบริหารและการจัดการโครงการ โครงการ4 คือ แผนหรือเคาโครงที่ไดถูกกำหนดวาง

รูปแบบเอาไว โดยมีลำดับขั้นตาง ๆ ที่ชัดเจน สวนประกอบของการเขียนโครงการที่ดีไดแก วัตถุประสงค

การจัดทำโครงการขึ้นมา ระยะเวลาของโครงการ วิธีขั้นตอนตาง ๆ ในการทำโครงการ งบประมาณที่ถูก

ใชงาน และรายงานผลลัพธตอนทายหลังดำเนินการ ซึ ่งลักษณะของโครงการที ่ว าสามารถทำได

หลากหลาย ไลตั้งแตโครงการขนาดใหญระดับอำเภอ จังหวัด ประเทศ ซึ่งมักเปนสิ่งที่หนวยงานภาครัฐ

และเอกชนจัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคตางกันออกไป หรือจะเปนโครงการเล็ก ๆ ในระดับชั้นเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน หมูบาน ฯลฯ ทั้งนี้ความซับซอนของโครงการก็จะแยกยอยออกไปอีก เชน บาง

โครงการมีการรวบรวมแผนดำเนินการเอาไวหลายเรื่อง ขณะที่อีกหลายโครงการอาจไมตองซับซอนมาก

ถึงขนาดนั้น เพียงแคระบุกันตรง ๆ ไดเลยวาตองการทำอะไร อยางไรก็ตามทุกโครงการจำเปนตองมีเรื่อง

ของเงินทุนเขามาเกี่ยวของ ไมวาจะเปนการหาผูสนับสนุนเอง มีคนอยากเขามาสนับสนุน หรือการไดงบ 

ดังนั้นคนท่ีคิดจะทำโครงการไมไดหมายความวาจะผานท้ังหมด  

องคประกอบของการเขียนโครงการ 

-  หลักการและเหตุผล (Theory) เปนสวนแรกสุดเพื่อบงบอกถึงสาเหตุสำคัญที่ทำใหโครงการ

ดังกลาวเกิดข้ึน และมีการนำเอาแนวทางเบื้องตนใด ๆ ท่ีคาดวานาจะใชงานไดบางระบุลงไป 

-  วัตถุประสงค (Purpose) เปนเรื่องปกติของการทำโครงการเม่ือคิดจะทำก็ตองมีวัตถุประสงค

ชัดเจนวาโครงการนี้ทำมาเพ่ืออะไร 

 
4 https://thaiwinner.com/what-is-project 
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-  วิธีดำเนินงาน (Methodology) เขียนระบุวิธีที ่จะใชในการทำโครงการครั ้งนี ้ โดยแบง

ออกเปนข้ันตอนตาง ๆ อยางครบถวน เหมาะสม พรอมท้ังเปนข้ันตอนท่ีตองทำออกมไดจริง ๆ ดวย 

-  แผนการปฏิบัติงาน (Planning) ตรงนี้จะตางกับวิธีดำเนินงาน คือ แผนนั้นหมายถึงการวาง

ระบบ วางแนวทางท่ีชัดเจนในการทำงาน ซ่ึงไมใชมีแคแผนเดียวแตควรคิดเผื่อเอาไวดวย 

-  ระยะเวลา (Timeline) เพ่ือใหรูวาโครงการดังกลาวเริ่มตนเม่ือไหร และมีวันสิ้นสุดเม่ือไหร 

-  งบประมาณ (Budget) เปนการแจกแจงรายละเอียดดานการเงินวาโครงการครั้งนี้เปนจำนวน

เงินเทาไหร ตรงกับท่ีวางแผนเอาไวหรือไม 

-  ผลของโครงการ (Results) เปนตัวระบุผลของโครงการดังกลาววาสรุปแลวเปนอยาไงไรบาง 

ตรงตามท่ีคาดหวังเอาไวมากนอยเพียงใด 

การบริหารโครงการ (Project Management) 5 คือ การเริ่มตน วางแผน ดำเนินการ ตรวจสอบ

ควบคุม และปดโครงการ ของงานโครงการ  ผานทางเครื่องมือ ความรู ทรัพยากร และกิจกรรมตาง ๆ 

ของคนในองคกร โดยเปาหมายก็คือการบรรลุวัตถุประสงคของโครงการภายในระยะเวลาและขอจำกัด

อยางอื่นที่กำหนดไว โดยมากแลวการบริหารโครงการก็คือการบริหารผลลัพธ 3 อยาง ระหวาง เวลา 

คาใชจาย และ คุณภาพงาน 

 

2.  ระเบียบที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา คือ ที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา ยอมาจาก "ท่ี

ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารดานการศึกษา"6 ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร และแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการบริหารสถาบันดานการศึกษา ประกอบดวย รองอธิการบดีฝายวิชาการและกิจการ

นานาชาติ รองอธิการบดีฝายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล รองอธิการบดีฝายวางแผนและชุมชนสัมพันธ 

รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ คณบดีหรือรองคณบดีจากทุกคณะ/วิทยาลัย ผูอํานวยการ

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ หรือรองผูอํานวยการ ผูอํานวยการสํานักบรรณสารการพัฒนา หรือ

รองผูอํานวยการ ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีและอํานาจ ดังตอไปนี้ 

 
5 https://thaiwinner.com/project-management/ 
6 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร. 2563. ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563. กรุงเทพฯ: สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร. 
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1. ดําเนินการและกํากับดูแล การจัดการศึกษาใหเปนไปตามนโยบาย แผนพัฒนาวิชาการและ

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

2. พิจารณากลั่นกรองขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

3. พิจารณากลั่นกรอง หรือปรับปรุง หลักสูตรการศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของ

สํานักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษา ขอบังคับ ระเบียบ และดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ 

4. พิจารณากําหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการศึกษาของหลักสูตรการศึกษา 

5. ดําเนินการและกํากับดูแลการคัดเลือกบุคคลเขาเปนนักศึกษาของสถาบัน รวมถึงกําหนด

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานความรูความสามารถ และดําเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวของในเรื่องดังกลาว 

6. ดําเนินการเกี ่ยวกับการจัดสรรทุนการศึกษาหรือรางวัลการศึกษา รวมถึงการกําหนด

คุณสมบัติ จํานวนเงิน วิธีการคัดเลือก ตลอดจนเง่ือนไขและดําเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวของในเรื่องดังกลาว 

7. แตงตั ้งคณะทํางาน หรือผู ปฏิบัติงานในสถาบันใหดําเนินการตามที ่คณะอนุกรรมการ

มอบหมาย 

จากระเบียบที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จะเห็นไดวาท่ี

ประชุมนี้มีอำนาจหนาที่ในการพิจารณาและอนุมัติในเรื่องที่เกี่ยวของกับการศึกษาของสถาบันฯ ทั้งหมด 

ซึ ่งโครงการ NIDA Experience ก็เปนโครงการที ่เกี ่ยวของกับการจัดการเร ียนการสอน ดังนั ้นจึง

จำเปนตองเสนอแผนเพื่อทราบตอที่ประชุม ทคบ. เพื่อแจงใหที่ประชุมทราบถึงการดำเนินการ กิจกรรม 

และระยะเวลาท่ีใชในแตละกิจกรรม 

แผนท่ีจะเสนอตอท่ีประชุม ทคบ. ควรมีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ชื่อโครงการ 

2.  วัตถุประสงค 

3.  หลักการและเหตุผล 

4.  เปาหมาย 

5.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
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6.  ระยะเวลาดำเนินการ 

7.  กิจกรรม 

8.  งบประมาณ 

9.  บุคลากร 

10.  การประเมินผล 

 

3.  มติที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา มติที่ประชุมเปรียบเสมือนเสียงสะทอนความคิดเห็น

ของผูเขารวมประชุม ผานกระบวนการปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และลงคะแนนเสียงเพ่ือ

บรรลุเปาหมายรวมกัน มติที่ประชุมจึงเปรียบเสมือนเข็มทิศนำทางใหทุกคนเดินไปในทิศทางเดียวกัน 

สรางความม่ันใจและความคลองตัวในการทำงาน 

ตัวอยางมติท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา เชน 

-  มติที่ประชุม ทคบ. ครั้งที่ 11/2566 เมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 อนุมัติประกาศฯ เรื่อง 

อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาสำหรับนักศึกษาตางชาติระดับบัณฑิตศึกษา ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 

-  มติที่ประชุม ทคบ. ครั้งที่ 5/2566 เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2566 ที่ประชุมมีมติเห็นชอบให

คณะรัฐประศาสนศาสตรจัดการศึกษาผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรระดับปริญญาโท  

ภาคพิเศษ หลักสูตรการจัดการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิต ภาคพิเศษ กรุงเทพมหานคร และศูนย

การศึกษาจังหวัดชลบุรี จำนวน 2 วิชา 

ดังนั้น ผลจากมติที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา สามารถนำมาบังคับใชสำหรับการดำเนินงาน

ในการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) ไดอยางมีระเบียบตอไป รวมถึงการ

ใชผลจากมติที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา เพื่ออางถึงในการทำบันทึกเพื่อพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุก

คณะ 
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4.  ประกาศสถาบัน ประกาศ เปนเอกสารท่ีสถาบันหรือหนวยงานราชการตาง ๆ ใชเพื่อแจง 

หรือชี้แจง ขอมูล ขอความ แนวทางปฏิบัติ หรือเหตุการณใด ๆ ใหกับบุคคลทั่วไปทราบ โดยมักใชใน

สถานการณตาง ๆ ดังนี้ 

แจงใหทราบทั่วไป ประกาศรับสมัครงาน ประกาศผลสอบ ประกาศวันหยุดราชการ ประกาศ

เปลี่ยนแปลงเวลาทำการ ประกาศกฎระเบียบขอบังคับ 

ชี้แจงขอเท็จจริง ประกาศชี้แจงกรณีขาวลือ ประกาศชี้แจงเหตุการณสำคัญ ประกาศชี้แจง

นโยบาย 

กำหนดแนวทางปฏิบัติ ประกาศกำหนดวิธีการรับสมัครงาน ประกาศกำหนดข้ันตอนการดำเนิน

ธุรกรรม ประกาศกำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย 

แจงเหตุการณ ประกาศแจงเตือนภัยพิบัติ ประกาศแจงเหตุขัดของของระบบ ประกาศแจงการ

ยกเลิกกิจกรรม 

ตัวอยางประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เชน 

-  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง รับสมัครเขาศึกษาตอระดับปริญญาโท ภาค

ปกต ิกรณีสอบขอเขียน ครั้งท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2567 

-  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง ระเบียบสถาบันฯ วาดวยศูนยประสาน

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 

บุคลากร หรือนักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ควรติดตามประกาศฯ ของ

สถาบันฯ เปนประจำ เพ่ือใหทราบถึงนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติตาง ๆ ของสถาบันฯ 

และปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

 

5.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 เปนกฎหมายที่บัญญัติ

ความผิดเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎหมายฉบับนี้มีความสำคัญตอการรักษา

ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอรและคุมครองสิทธิและเสรีภาพของบุคคลในการใชอินเทอรเน็ต 
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ความสำคัญของพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

กฎหมายฉบับนี้มีความสำคัญตอการรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอรและคุมครองสิทธิ

และเสรีภาพของบุคคลในการใชอินเทอรเน็ต กฎหมายนี้ชวยใหรัฐบาลสามารถปองกันและปราบปราม

อาชญากรรมทางไซเบอร เชน การโจมตีทางไซเบอร การเผยแพรขอมูลเท็จ การลวงละเมิดทางเพศ และ

การกอการรายทางไซเบอร นอกจากนี้ กฎหมายนี้ยังชวยคุมครองสิทธิและเสรีภาพของบุคคลในการใช

อินเทอรเน็ต เชน สิทธิในความเปนสวนตัว สิทธิในเสรีภาพในการแสดงออก และสิทธิในการเขาถึงขอมูล

ขาวสาร 

สาระสำคัญของพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

กฎหมายฉบับนี้แบงความผิดออกเปน 10 หมวด ไดแก 

หมวด 1 ความผิดฐานนำเข าส ู ระบบคอมพิวเตอร ซ ึ ่งข อม ูลคอมพิวเตอร ปลอมหรือ

ขอมูลคอมพิวเตอรอันเปนเท็จ 

หมวด 2 ความผิดฐานนำเขาสูระบบคอมพิวเตอรซ่ึงขอมูลคอมพิวเตอรโดยมิชอบ 

หมวด 3 ความผิดฐานลบ เปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเติม หรือทำใหขอมูลคอมพิวเตอรเสียหาย

โดยไมชอบดวยกฎหมาย 

หมวด 4 ความผิดฐานเขาถึงโดยมิชอบซ่ึงขอมูลคอมพิวเตอรท่ีมีมาตรการปองกันการเขาถึงโดย

มิชอบ 

หมวด 5 ความผิดฐานลวงละเมิดทางคอมพิวเตอร 

หมวด 6 ความผิดฐานเผยแพรหรือสงตอซ่ึงขอมูลคอมพิวเตอรท่ีมีเนื้อหาลามกอนาจาร 

หมวด 7 ความผิดฐานเผยแพรหรือสงตอซึ่งขอมูลคอมพิวเตอรที่มีเนื้อหาอันเปนภัยตอความ

ม่ันคงของรัฐ 

หมวด 8 ความผิดฐานเผยแพรหรือสงตอซึ่งขอมูลคอมพิวเตอรที่มีเนื้อหาอันเปนความผิดตาม

พระราชบัญญัติอ่ืน 

หมวด 9 ความผิดฐานสรางหรือเผยแพรขอมูลคอมพิวเตอรอันเปนเท็จโดยประการที่นาจะเกิด

ความเสียหายแกประชาชน 
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หมวด 10 ความผิดฐานกระทำดวยประการใดโดยมิชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเพื่อดัก

รับไวซ่ึงขอมูลคอมพิวเตอรของผูอ่ืนท่ีอยูระหวางการสงในระบบคอมพิวเตอร 

บทลงโทษของผู กระทำความผิดตามพระราชบัญญัติว าดวยการกระทำความผิดเกี ่ยวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 ผูกระทำความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ แตกตางกันไปตามประเภทของความผิด 

โดยโทษสูงสุดคือจำคุกไมเกิน 5 ป หรือปรับไมเกิน 100,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

พ.ร.บ.คอมพิวเตอรมีความสำคัญตอการศึกษา คือ ชวยคุ มครองนักเรียน นักศึกษา และ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ร.บ.คอมพิวเตอรกำหนดโทษสำหรับการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรท่ี

อาจกอใหเกิดความเสียหายตอนักเรียน นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา เชน การหม่ินประมาท การ

เผยแพรขอมูลอันเปนเท็จเกี่ยวกับสถาบันการศึกษา เปนตน กฎหมายดังกลาวจะชวยคุมครองผูเรียนและ

ผูปฏิบัติงานในสถานศึกษาจากการถูกละเมิดสิทธิและทำใหเกิดความเสียหาย 

ดังนั้น การลงทะเบียนเรียนนักศึกษา จึงควรปฏิบัติภายใตขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตรวาดวยการศึกษา เพื่อใหหลักเกณฑและแนวทางในการจัดการเรียนการสอนเปนไปดวยความ

เรียบรอยและถูกตอง ท้ังนี้ยังควรระวังการเก็บขอมูลสวนบุคคล ท้ังขอมูลท่ีเปนเอกสารสำเนาหรือขอมูลท่ี

ถูกจัดเก็บในระบบสารสนเทศ ขอมูลดังกลาวจะตองเปนความรับและไดรับการยอมรับกอนนำไปเปดเผย 

มิฉะนั้นจะเปนความผิดตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 และพระราชบัญญัติวา

ดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 ได 

  

6.  ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการศึกษา คือ เอกสารทางกฎหมายท่ี

ควบคุมการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบันฯ ฉบับปจจุบันใชบังคับตั้งแตป พ.ศ. 

2563 เปนตนไป โดยขอบังคับนี ้กำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการจัดการเรียนการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษาของสถาบันฯ ครอบคลุมตั้งแตคุณสมบัติของผูเขาศึกษา หลักสูตร การเรียนการสอน การ

ประเมินผล และการศึกษาตอ โดย“อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 23(2) แหงพระราชบัญญัติสถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2562 ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 7 ตุลาคม 2558 และมติสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
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ศาสตร ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 18 พฤศจิกายน 2563 สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตรจึงออกขอบังคับ”7 

 

7.  พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายที่มีความสำคัญอยาง

ยิ่งตอยุคดิจิทัลในปจจุบัน เนื่องจากขอมูลสวนบุคคลมีบทบาทสำคัญในการดำเนินชีวิตประจำวันของเรา 

ตั้งแตการสมัครสมาชิกเว็บไซต การทำธุรกรรมทางการเงิน ไปจนถึงการใชบริการตาง ๆ บนอินเทอรเน็ต

รวมถึงภาคการศึกษาดวย เนื่องจากภาคการศึกษามีการเก็บรวบรวม ใช และเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของ

นักศึกษาจำนวนมาก ความสำคัญตอภาคการศึกษาของพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

2562 มี 3 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1. ชวยใหภาคการศึกษามีความโปรงใสและตรวจสอบไดมากข้ึน 

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 กำหนดหลักเกณฑและแนวทางที่ชัดเจน

ในการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของนักศึกษา ซึ่งจะชวยใหภาคการศึกษามีความ

โปรงใสและตรวจสอบไดมากข้ึน โดยภาคการศึกษาจำเปนตองปฏิบัติตามหลักเกณฑเหลานี้อยางเครงครัด 

เชน จะตองแจงวัตถุประสงคในการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลแกนักศึกษา จะตองเก็บรักษาขอมูลสวน

บุคคลใหปลอดภัย และจะตองเปดเผยขอมูลสวนบุคคลแกนักศึกษาหากมีการรองขอ 

2. ชวยใหภาคการศึกษาสามารถปกปองสิทธิของนักศึกษาไดดีข้ึน 

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 กำหนดสิทธิตาง ๆ ใหแกนักศึกษา เชน 

สิทธิในการเขาถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการแกไขขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการลบขอมูลสวนบุคคล และ

สิทธิในการคัดคานการประมวลผลขอมูลสวนบุคคล 

สิทธิเหลานี้จะชวยใหนักศึกษาสามารถควบคุมขอมูลสวนบุคคลของตนเองได ซึ่งจะชวยใหภาค

การศึกษาสามารถปกปองสิทธิของนักศึกษาไดดีขึ้น เชน นักศึกษาสามารถขอแกไขขอมูลสวนบุคคลที่ไม

ถูกตองได หรือสามารถขอใหลบขอมูลสวนบุคคลท่ีหมดความจำเปนในการเก็บรักษาได 

นอกจากนี้ พระราชบัญญัติคุ มครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 ยังมีประเด็นตาง ๆ ที่มี

ความสำคัญตอภาคการศึกษาอีก เชน ประเด็นเรื่องการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของ

 
7 ขอ้บงัคบัสถาบนัฯ ว่าดว้ยการศกึษา พ.ศ. 2563 
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นักศึกษาเพื่อวัตถุประสงคทางการศึกษาวิจัย ประเด็นเรื่องการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวน

บุคคลของนักศึกษาเพ่ือวัตถุประสงคทางการตลาด และประเด็นเรื่องการสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลของ

นักศึกษาไปยังตางประเทศ เปนตน 

ดังนั้น นักวิชาการการศึกษาจึงจำเปนตองศึกษาและทำความเขาใจพระราชบัญญัติคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 อยางรอบคอบ เพ่ือปฏิบัติตามกฎหมายอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบังคับ/ขอพึงระวัง 

ขั ้นตอนในการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) การเขาใจ

หลักเกณฑ ขอบังคับ แนวปฏิบัติตาง ๆ นั้นเปนสิ่งสำคัญ ในการชวยดำเนินงานตลอดทั้งโครงการ และ

สามารถใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะ กับผูสนใจสมัครเรียน และสำหรับเจาหนาท่ีคณะตาง ๆ เพ่ือใชในการ

ประชาสัมพันธ ผูเขียนไดรวบรวมแนวทางการปฏิบัติ กฎเกณฑ ขอบังคับ ไดดังนี้ 

1.  ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรวาดวยการศึกษา ฉบับท่ีบังคับใช 

1.1 ขอบังคับฯ หมวดท่ี 1 วาดวยประเภทของนักศึกษา 

1.2 ขอบังคับฯ หมวดท่ี 2 วาดวยคุณสมบัติของนักศึกษา 

1.3 ขอบังคับฯ หมวดที่ 4 วาดวยการขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาและการลงทะเบียนเขา

เรียน 

1.4 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

1.5 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

2.  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2.1  รับสมัครเขาศึกษา โครงการ NIDA Experience ระดับปริญญาโท ภาคสมทบ 

2.2  ผลการพิจารณาคัดเลือกเขาเปนนักศึกษาโครงการ NIDA Experience ระดับ

ปริญญาโท ภาคสมทบ 

2.3  ประกาศตารางเรียนตารางสอนของแตละคณะ 
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เงื่อนไข / ขอสังเกต / ขอควรระวัง / สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) นั้นนอกจาก

จะตองมีความรูในเรื่องหลักเกณฑ และขอบังคับแลว ยังจำเปนจะตองรูเง่ือนไข / ขอสังเกต / ขอควรระวัง 

/ สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนสิ่งที่จำเปนที่จะตองใชควบคูในการปฏิบัติงาน โดยเงื่อนไข / 

ขอสังเกต / ขอควรระวัง / สิ่งท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ข้ันตอนการเสนอแผนเพ่ือทราบ ในข้ันตอนการเสนอแผนเพ่ือทราบ ตอท่ีประชุม ทคบ. ดาน

การศึกษา ซึ่งผูปฏิบัติงานนี้จะรวบรวมเรื่องเขาที่ประชุมจากทั้งสถาบัน จึงจำเปนตองใชระยะเวลาในการ

ดำเนินการ ดังนั้นเพ่ือความราบรื่นในการทำงาน จึงควรสงเรื่องผูรับผิดชอบท่ีประชุม ทคบ. ดานการศึกษา 

เปนระยะเวลาไมนอยกวา 3 วันทำการ  

2. ข้ันตอนการพิจารณาเปดรายวิชา คณะจำเปนจะตองมีระยะเวลาเพียงพอท่ีจะเตรียมตัว และ

ตัดสินใจสงรายวิชาเขารวมโครงการ แตเนื่องดวยในแตละคณะมีวันประชุมคณะที่แตกตางกัน ดังนั้นควร

เผื่อเวลาใหครอบคลุมการดำเนินการและครอบคลุมวันประชุมคณะในทุกคณะ โดยกำหนดระยะเวลา

ดำเนินการไมนอยกวา 2 สัปดาห 

3. ขอใชบริการประชาสัมพันธโครงการ จำเปนตองขอความรวมมือจากสวนสื่อสารองคการและ

กิจกรรมเพื่อสังคม เพื่อออกแบบและทำโปสเตอรประชาสัมพันธ เพื่อประชาสัมพันธผานเว็บไซตนิดา 

NIDA Mobile application และ Facebook Page : NIDA THAILAND โดย งานสื ่อสารองคการและ

กิจกรรมเพื่อสังคมจะใชระยะเวลาประมาณ 5 วันทำการ ในการออกแบบ Art Work ดังนั้นผูปฏิบัติงาน

จะตองเผื่อเวลาในการดำเนินการสวนนี้ดวย 

4. ขั ้นตอนการลงทะเบียน เนื่องจากโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) จะมี

สวนลดใหเฉพาะรายวิชาแรกเทานั้น เพื่อปองกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น ผูปฏิบัติงานจึงตอง

ตรวจเช็ครายชื่อใหดีกอนทำการลงทะเบียน และข้ันตอนการเลือกบัญชีคาใชจาย เนื่องจากบัญชีคาใชจาย

ของโครงการมีหลายบัญชีตามจำนวนรายวิชาที่ลงทะเบียน รวมทั้งบัญชีที่ไดรับสวนลด อาจเกิดความ

ผิดพลาดข้ึนได 

5. การชำระเงิน ตรวจสอบการชำระเงินของนักศึกษาตามกำหนด ซึ่งสามารถดูไดจากปฏิทิน

การศึกษา เนื่องจากผูเขารวมโครงการ จะเขาศึกษารวมกับนักศึกษาภาคปกติ อาจทำใหเจาหนาที่ และ

อาจารยผูสอนไมทราบวา มีผูไมจายเงินเขามาเรียนดวย 
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วิธีการทำใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

ในการท่ีจะทำใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ ในสวนของข้ันตอนการเสนอหลักสูตรนั้น ผูเขียนมี

การประสานงานกับผูรับบริการหลากหลายหนวยงาน อาทิ เจาหนาที่คณะ เจาหนาที่งานประชุมตาง ๆ 

เจาหนาท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดยการใหบริการตองพึงปฏิบัติ ดังนี้  

1. ใหบริการดวยความเต็มใจ และตั้งใจทำงานในหนาท่ีอยางเต็มกำลังความสามารถ 

2. เขาใจกฎ ระเบียบ หลักเกณฑตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

ชัดเจน 

3. ประสานงาน ใหคำแนะนำ และชวยเหลือผูมาสมัครเรียน ไดถูกตองและทันเวลา 

 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ไดกำหนดมาตรฐานของ

จรรยาบรรณที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษาไว (เอกสารภาคผนวก 9) ซึ่งในสวนของสถาบันฯ ไดกำหนด

จรรยาบรรณไวในขอบังคับสถาบันฯ วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒน -  

บริหารศาสตร พ.ศ. 2552 หมวดท่ี 2 นั้น ผูเขียนขอเสนอในสวนท่ีเก่ียวของกับหนาท่ีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง

สมเหตุสมผล โปรงใสสามารถตรวจสอบได โดยคำนึงถึงประโยชนของประเทศชาติ องคการ ผูรับบริการ 

และประชาชนเปนสำคัญ และไมมีผลประโยชนทับซอน 

2. บุคลากรพึงพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปน

ธรรม 

3. บุคลากรพึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เพิ่มพูนความรู ความสามารถและทักษะในการทำงาน

เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

4. บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามคำสั ่งของผู บังคับบัญชาซึ ่งสั ่งในหนาที่โดยชอบดวย

กฎหมาย และระเบียบขององคการโดยปราศจากอคติ 
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5. บุคลากรพึงใหความรวมมือชวยเหลือผูร วมงานทั ้งในดานการใหความคิดเห็น และการ

แกปญหารวมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะเปนประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบ 

รวมท้ังใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอองคการ 

6. บุคลากรพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี

รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอองคการ 

7. บุคลากรพึงใหบริการอยางเต็มความสามารถดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใช

กิริยาวาจาท่ีสุภาพออนโยน 

นอกจากนั ้น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ยังไดกำหนดจรรยาบรรณบุคลากรสาย

สนับสนุนไว ดังนี้ 

1. ประพฤติปฏิบัติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางที่ดีแกผูรับบริการ และบุคคลทั่วไปทั้งดาน

สวนตัวและการงาน เพ่ือธำรงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน 

2. ปฏิบัติหนาที่เต็มความสามารถ และปฏิบัติตอผูรับบริการ ผูมีสวนเกี่ยวของ อยางเสมอภาค

และเปนธรรม 

3. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดม่ันในความซ่ือสัตยสุจริต และเปนไป

ตามหลักธรรมาภิบาล 

4. ปฏิบัติหนาที่โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานมีความคิดอิสระ ไมถูกครอบง าดวยอิทธิพลหรือ

ผลประโยชนใด ๆ 

5. หมั่นศึกษาคนควาติดตามความกาวหนาในวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพื่อพัฒนางานในหนาท่ี ท่ี

รับผิดชอบใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง 

6. ปฏิบัติหนาท่ีดวยจิตบริการ จิตอาสา และพรอมใหความชวยเหลือในกิจการสาธารณะ 

7. ปฏิบัติตอเพื ่อนรวมงาน ผู บังคับบัญชา และผู ใตบังคับบัญชา เยี ่ยงกัลยาณมิตร และ

ชวยเหลือสงเสริม เก้ือกูลซ่ึงกันละกัน เพ่ือใหเกิดทีมงานท่ีดี 

8. สราง สงเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีสวนรวมในการพัฒนาสถาบัน 

9. ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม ดวยสำนึกตอสังคมและประเทศชาติ  
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บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เนื้อหาของบทนี้ประกอบดวย กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน เพื ่อแสดงภาพขั ้นตอน

กระบวนการ การปฏิบัติงานเอกสารตัวอยางประกอบการอธิบายในทุกขั้นตอนของงานการบริหารจัดการ

โครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สำหรับผูท่ีตองรับผิดชอบ  

ตารางท่ี 4.1  สัญลักษณ ชื่อเรียก และความหมายของ Work Flow 

สัญลักษณ ช่ือเรียก ความหมาย 

 
เริ่มตนและสิ้นสุด 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุด

ของผังงาน 

 
การปฏิบัติงาน 

จุดท่ีมีการปฏิบัติงาน

อยางใดอยางหนึ่ง 

 
การตัดสินใจ 

จุดท่ีตองเลือกปฏิบัติ

อยางใดอยางหนึ่ง 

 

จุดเชื่อมในหนาเดียวกัน 

จุดเชื่อมตอของผังงาน 

ใชสัญลักษณเพ่ือให

ดูงาย 

 
ทิศทาง 

ทิศทาง ข้ันตอนการ

ดำเนินงาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ตารางท่ี 4.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    

 จัดทำ/เสนอแผนเพ่ือ

ทราบ ตอท่ีประชุม 

ทคบ. ดานการศึกษา 

ผาน ผอ. กองบริการ

การศึกษา 

กองบริการ

การศึกษา 

- แผนการดำเนินงาน

โครงการ ของภาค

การศึกษาท่ีตองการขอ

อนุมัติ 

- รายงานผลการ

ดำเนินงานโครงการ 

ของภาคการศึกษากอน

หนา 

 ทำบันทึกเพ่ือพิจารณา

เปดรายวิชา ถึงทุกคณะ 

โดยอางมติท่ีประชุม 

ทคบ. ดานการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

กองบริการ

การศึกษา 

- มตท่ีิประชุม ทคบ. 

ดานการศึกษา 

เริ่มตน้ 

จัดทำ/เสนอแผนเพ่ือ

ทราบ 

ทำบันทึกพิจารณาเปด

รายวิชา ถึงทุกคณะ 

A 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 คณะพิจารณาเปด

รายวิชา 

- เปดรายวิชา 

ดำเนินการในลำดับ

ถัดไป 

- ไมเปดรายวิชา สิ้นสุด

กระบวนการ 

ทุกคณะ - บันทึกตอบกลับการ

พิจารณาเปดรายวิชา 

 

รวบรวมรายวิชาจากแต

ละคณะ เพ่ือจัดทำ

ประกาศรับสมัคร 

กองบริการ

การศึกษา 

- บันทึกตอบกลับการ

พิจารณาเปดรายวิชา 

 

แจงความประสงคขอใช

บริการประชาสัมพันธ

จากสวนสื่อสาร

องคการและกิจกรรม

เพ่ือสังคม 

- ออกแบบ Art Work  

- เว็บไซตนิดา 

- NIDA Mobile 

application 

- Facebook Page : 

NIDA THAILAND 

 

 

 

- กองบริการ

การศึกษา 

- สวนสื่อสาร

องคการและ

กิจกรรมเพ่ือ

สังคม 

- แบบฟอรมขอใช

บริการประชาสัมพันธ 

- ประกาศรบัสมัคร 

พิจารณา

 

จัดทำประกาศรับ

สมัคร 

ขอใชบริการ

ประชาสัมพันธ 

A 

K B 

เปด 

ไมเปด 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

สรางแบบฟอรมการรับ

สมัคร ผานเพลทฟอรม

ออนไลน เนื่องจาก

ระบบรับสมัครไม

สามารถตอบสนองตอ

เงือนไขไดไมดีพอ 

 

กองบริการ

การศึกษา 

- โปสเตอร

ประชาสัมพันธ 

- บันทึกตอบกลับการ

พิจารณาเปดรายวิชา 

 

อัปเดตเว็บไซต 

https://expe.nida.ac

.th/th/ 

- ประกาศรบัสมัคร 

- โปสเตอร

ประชาสัมพันธ 

- รายวิชาท่ีเปดสอนใน

ภาคการศึกษานั้น ๆ 

 

กองบริการ

การศึกษา 

- ประกาศรับสมัคร 

- โปสเตอร

ประชาสัมพันธ 

- บันทึกตอบกลับการ

พิจารณาเปดรายวิชา 

 
 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของเอกสาร

ผูสมัคร และจัดเก็บ

ไฟลขอมูลผูสมัคร แบง

ตามบุคคล 

 

 

กองบริการ

การศึกษา 
- ประกาศรับสมัคร 

B 

อัปเดตเว็บไซต 

สรางแบบฟอรมรับ

สมัคร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง/จัดเก็บเอกสาร 

C 
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จัดทำใบสมัคร กองบริการ

การศึกษา 

- แบบฟอรมรับสมัคร

ออนไลน 

 

ทำบันทึกเพ่ือพิจารณา

คุณสมบัติผูสมัครถึง

คณะท่ีผูสมัครเลือก

เรียนตามรายวิชา 

กองบริการ

การศึกษา 

- ใบสมัคร จำแนกตาม

คณะตาง ๆ 

- สำเนาใบแสดงผล

การศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

(สำหรับผูท่ีศึกษาระดับ

ปริญญาตรี หลักสตูร

ตอเน่ือง 2 ป ตองแสดงผล

การศึกษา ระดับ

อนุปริญญา หรือเทียบเทา

เพ่ิมเตมิดวย)  

- หลักฐานการเปลี่ยน ช่ือ 

- ช่ือสกุล กรณี ช่ือ-ช่ือสกุล 

ไมตรงกับหลักฐาน

การศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน 

จำนวน 1 ฉบับ 

- รูปถาย 1 น้ิว จำนวน 1 

รูป 

 

 

 

 

C 

ทำบันทึกเพ่ือพิจารณา

คุณสมบัติ 

D 

จัดทำใบสมัคร 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

คณะพิจารณา

คุณสมบัติ 

- ผานการพิจารณา 

ดำเนินการลำดับถัดไป 

- ไมผานการพิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนการ 

คณะ - ใบสมัคร จำแนกตาม

คณะตาง ๆ 

- สำเนาใบแสดงผล

การศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

(สำหรับผูท่ีศึกษาระดับ

ปริญญาตรี หลักสตูร

ตอเน่ือง 2 ป ตองแสดงผล

การศึกษา ระดับ

อนุปริญญา หรือเทียบเทา

เพ่ิมเตมิดวย) - หลักฐาน

การเปลีย่น ช่ือ - ช่ือสกุล 

กรณี ช่ือ-ช่ือสกุล ไมตรง

กับหลักฐานการศึกษา 

จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน 

จำนวน 1 ฉบับ 

- รูปถาย 1 น้ิว จำนวน 1 

รูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมผลการ

พิจารณาจากคณะ และ

จัดทำประกาศผลการ

พิจารณา 

กองบริการ

การศึกษา 

- บันทีกแจงผลการ

พิจารณาจากคณะ 

พิจารณา

K 

ผาน 

ไมผาน 

D 

จัดทำประกาศผลการ

พิจารณา 

E 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลการ

พิจารณาการคัดเลือก

จากคณะผานเว็บไซต 

https://expe.nida.ac

.th และอีเมลแจงผล

การพิจารณาการ

คัดเลือก กับผูสมัครทุก

คน 

พรอมแจงใหตอบอีเมล

กลับ เพ่ือยืนยันสิทธิ์

การเขาเรียน และ

รายละเอียดการ

ลงทะเบียนเรียน 

 

กองบริการ

การศึกษา 

- ผลการพิจารณาการ

คัดเลือกจากคณะ 

 ระบบบริการการศึกษา 

- สรางรุนกลุม 

- ตั้งปฏิทินการศึกษา 

- ตั้งบัญชีคาใชจาย 

- จองรายวิชาท่ีมีผูผาน

การพิจารณา 

 

 

 

 

กองบริการ

การศึกษา 

 

E 

ประกาศผลการ

พิจารณาผานเว็บไซต

และอีเมลแจงผล 

F 

เตรียมพรอมกอนการ

ลงทะเบียน 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูผานการพิจารณา

ยืนยันสิทธิ์กลับมาผาน

อีเมล 

- ยืนยันสิทธิ์ ทำการ

ลงทะเบียนตามรายวิชา

ท่ีผานการคัดเลือก 

- ไมยืนยันสิทธิ์ สิ้นสุด

กระบวนการ 

กองบริการ

การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 

กำหนดรหัสนักศึกษา 

และลงทะเบียน

นักศึกษา ตามรายวิชา

ท่ีผานการพิจารณา 

กองบริการ

การศึกษา 

- ประกาศผลการ

พิจารณาการคัดเลือก

จากคณะ 

 
 
 
 
 
 

อีเมลแจงการชำระเงิน 

และกำหนดการณตาง 

ๆ อีกครั้ง 

กองบริการ

การศึกษา 

- ปฏิทินการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการชำระเงิน

ตามวันเวลาท่ีกำหนด 

- ชำระเงินตามวันเวลา

ท่ีกำหนด แจงรายชื่อผู

เขาเรียนแกคณะ  

- ไมชำระเงินตามวัน

เวลาท่ีกำหนด ติดตอ

นักศึกษาสอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติม  

กองบริการ

การศึกษา 

- ปฏิทินการศึกษา 

ยืนยัน 

ไมยืนยัน 

 

ไมชำระ 

ชำระ 

F 

ยืนยันสิทธิ ์

ลงทะเบียนนักศึกษา 

อีเมลแจงการชำระเงิน 

ตรวจสอบการ

ชำระเงิน 

G H 

K 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอนักศึกษา

สอบถามรายละเอียด

เพ่ิมเติม ถาพรอมท่ีจะ

ชำระเงิน ตั้งปฏิทินใหม

เฉพาะบุคคล 

ถาไมพรอมชำระ ปรับ

พนสภาพ 

กองบริการ

การศึกษา 

- ปฏิทินการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกสรุป แจง

รายชื่อผูลงทะเบียนแก

คณะ ตาง ๆ ท่ีมี

นักศึกษาลงทะเบียน

เรียน และสงตอความ

รับผิดชอบในการดูแล

นักศึกษาแกคณะ 

กองบริการ

การศึกษา 

- รายชื่อผูจายเงิน

ลงทะเบียนเรียน 

ชำระ 

ไมชำระ 

G 

H 

ตรวจสอบ

การชำระเงิน

ลาชา 

J 

แจงรายชื่อผู

ลงทะเบียน 

I 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

อีเมลแจงรายละเอียด 

วิธีการเขาเรียน  แจง

รายชื่อผูรับผิดชอบ 

และชองทางติดตอคณะ 

แกนักศึกษา 

กองบริการ

การศึกษา 

 

 ปรับสถานะนักศึกษา

เปนพนสภาพ เม่ือ

นักศึกษาไมจาย

คาลงทะเบียน / สิ้นสุด

ภาคการศึกษา 

กองบริการ

การศึกษา 

- ปฏิทินการศึกษา 

  

 

 

 

 

I 

แจงผูรับผิดชอบตอ 

แกนักศึกษา 

ปรับสถานะนักศึกษา 

K 

สิ้นสุด 

J 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) สามารถอธิบายรายละเอียด

การทำงานตามข้ันตอนไดดังนี้ 

1  จัดทำ/เสนอแผนเพ่ือทราบ 

การจัดทำและนำเสนอแผนเพื่อทราบ ตอที่ประชุม ทคบ. ดานการศึกษา ผาน ผอ. กองบริการ

การศึกษา โดยระบุรายละเอียดงานท่ีจะตองดำเนินการ กำหนดชวงเวลาปฏิบัติงาน และผูรับผิดชอบในแต

ละงาน ดังตัวอยางในภาคผนวกท่ี 1   โดยปกติแลวในการนำเสนอแผนเพ่ือทราบ ตอท่ีประชุม ทคบ. ดาน

การศึกษา จะตองรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งกอนหนานั้นดวย ซ่ึงรูปแบบการนำเสนอนั้นจะประกอป

ไปดวย ตารางแจกแจงความถ่ี จำนวน รอยละ โดยไดจำแนกตามประเภทตาง ๆ ดังตัวอยางในภาคผนวก

ท่ี 2 

2  ทำบันทึกพิจารณาเปดรายวิชา ถึงทุกคณะ 

ทำบันทึกเปดรายวิชา เรียนผูอำนวยการกองอำนวยการบริหารงานคณะ เพื่อพิจารณาเปด

รายวิชา ที่จะเขารวมโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) โดยอางมติที่ประชุม ทคบ. ดาน

การศึกษา โดยระบุรายละเอียดท่ีตองแจงดังนี้ 1) รหัสวิชา, ชื่อวิชา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ), จำนวน

หนวยกิต 2) คำโปรย (ประมาณ 3 บรรทัด) 3) ตารางสอนของรายวิชาที่เขารวมโครงการ 4) อาจารย

ผูสอน ดังตัวอยางใน ภาคผนวกท่ี 3  

3  จัดทำประกาศรับสมัคร 

รวบรวมรายวิชาจากแตละคณะท่ีพิจารณาเปดรายวิชาแลว เพื่อจัดทำประกาศรับสมัคร โดย

กำหนดรายวิชาที่เปด จำแนกตามคณะ กำหนดชวงเวลาที่เปดและปดการรับสมัคร และวันประกาศผล

การพิจารณา แจงรายละเอียดเอกสารที่ใชในการยื่นสมัครเพื่อใหอาจารยผูสอนพิจารณาคุณสมบัติ แจง

วิธีการพิจารณา และคาธรรมเนียมในการเรียน นำขอมูลที่ไดจัดทำประกาศรับสมัคร ดังตัวอยางใน

ภาคผนวกท่ี 4 เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการและกิจการนานาชาติลงนาม ผานผูอำนวยการกองบริการ

การศึกษา 
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4  ขอใชบริการประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) จำเปนตองขอความรวมมือ

จากสวนสื่อสารองคการและกิจกรรมเพื ่อสังคม เพื ่อออกแบบและทำโปสเตอรประชาสัมพันธ เพ่ือ

ประชาสัมพันธผานเว็บไซตนิดา NIDA Mobile application และ Facebook Page : NIDA THAILAND 

ซ่ึงสวน งานสื่อสารองคการและกิจกรรมเพ่ือสังคมเปนผูดูแลและรับผิดชอบอยู โดย จะตองยื่นแบบฟอรม

ขอใชบริการประชาสัมพันธตอสวนสื ่อสารองคการและกิจกรรมเพื ่อสังคม ตัวอยางแบบฟอรมใน

ภาคผนวกท่ี 5  

5  สรางแบบฟอรมรับสมัคร 

เนื่องจากระบบรับสมัครของกองบริการการศึกษาไมสามารถตอบสนองตอเงือนไขในการรับ

สมัครกรณีพิเศษอยางโครงการนี้ได ดังนั้นจึงตองเลือกใชบริการแพลตฟอรมออนไลน เนื่องจากใชงานงาน

และตอบสนองตอการใชงานที่รวดเร็วกวา ซึ่งสามารถเลือกใชไดทั้ง Microsoft Forms หรือ Google 

Sheets แตตัวอยางที่นำมาเสนอจะขอใชบริการของ Microsoft Form เนื่องจากนิดาซื้อผลิตภัณฑของ 

Microsoft เพื่อใชงานในสถาบัน อีเมลกลางของกองบริการการศึกษาเองก็เปน Microsoft Outlook ซ่ึง

ตองใชเชื่อมตอกับ Microsoft Forms จึงเหมาะสมกวาที่จะใชอีเมลกลางในการติดตอกับผูสนใจสมัคร

เรียน ข้ันตอนในการใชงาน Microsoft Form มีดังตอไปนี้ 

5.1  เขาสูเว็บไซต https://outlook.office.com/ 

5.2  ล็อกอินดวย username และ password ของกองบริการการศึกษา ดังรูปที่ 4.2  หนา

ล็อกอินเขา เว็บไซต https://outlook.office.com/ 
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รูปท่ี 4.1  หนาล็อกอินเขา เว็บไซต https://outlook.office.com/ 

5.3  คลิกท่ีมุมซายมือบน สัญลักษณ ⁝⁝⁝ ดังรูปท่ี 4.3  เพ่ือเลือกใชงานแอปพลิเคชันเพ่ิมเติม 

 

รูปท่ี 4.2  คลิกท่ีสัญลักษณซายมือบน 



71 

5.4  คลิกเลือก Forms ดังรูปท่ี 4.4  เลือก Forms 

 

รูปท่ี 4.3  เลือก Forms 

5.5  เมื่อเขาสูหนา Microsoft Forms คลิกที่เครื่องหมาย v เพื่อเลือกสรางแบบฟอรมใหม 

ตามรูปท่ี 4.5 

 

รูปท่ี 4.4  สรางแบบฟอรมใหม 
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5.6  ท่ีหนาแบบฟอรมใหม โดย Microsoft Forms จะใชชื่อตั้งตนวา “แบบฟอรมท่ีไมมีชื่อ” ให

ตั้งชื่อแบบฟอรมในจุดที่ 1 ตามรูปที่ 4.6  หลังจากนั้นเริ่มสรางขอคำถามเพื่อใหไดมาซึ่งขอมูลตามท่ี

ตองการ ในจุดท่ี 2 ตามรูปท่ี 4.6 

 

 

รูปท่ี 4.5  แบบฟอรมท่ีไมมีชื่อ 

 

5.7  ประเภทของการตั้งขอคำถาม จากรูปท่ี 4.7  

-  ตัวเลือก หมายถึง คำถามที่มีคำตอบใหผูเลือก สามารถเลือกตอบได เชน คำนำหนา

นาม : นาย นาง นางสาว  

-  ขอความ หมายถึง คำถามที่ตองการใหผูตอบ สามารถพิมพขอความตาง ๆ ได ทั้งใน

รูปแบบคำ ประโยคสั้น และประโยคยาว เชน ชื่อ - นามสกุล ชองทางท่ีไดรับขาวสาร 

-  การใหคะแนน หมายถึง คำถามที่ตองการใหผูตอบใหคะแนนกับคำถามนั้น ๆ แตใน

การสรางแบบฟอรมเพ่ือรับสมัครในครั้งนี้ ไมไดใชขอคำถามนี้  

-  วันท่ี หมายถึง คำถามท่ีตองการใหผูตอบ ตอบโดยระบุวันท่ี เชน วัน เดือน ปเกิด 
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-  การเรียงลำดับ หมายถึง คำถามที่ตองการใหผูตอบ ใหคะแนนโดยเรียงตามลำดับ

ความสำคัญ แตในการสรางแบบฟอรมเพ่ือรับสมัครในครั้งนี้ ไมไดใชขอคำถามนี้ 

-  ลิเคิรท หมายถึง คำถามที่ตองการใหผูตอบ ใหคะแนนในเรื่องตาง ๆ แตในการสราง

แบบฟอรมเพ่ือรับสมัครในครั้งนี้ ไมไดใชขอคำถามนี้ 

-  การอัปโหลดไฟล หมายถึง คำถามที่ตองการใหผูตอบอัปโหลดไฟลประเภทตาง ๆ ซ่ึง

สามารถเลือกระบุประเภทของไฟลที่สามารถอัปโหลดได โดยไฟลนั้นจะถูกจัดเก็บไวใน Onedrive แตท่ี

ผานมายังไมมีการใชงานขอคำถามนี้ 

-  Net Promoter score หรือ ดัชนีชี้วัดความภักดีของลูกคา เปนเครื่องมือแบบสำรวจ

ความความภักดีของลูกคาท่ีใหระบุความพึงพอใจเปนคะแนน ซ่ึงมีระดับใหเลือกตั้งแต 0 ถึง 10 โดยลูกคา

ที่ใหคะแนน 0-6 คือ Detractor (ไมพึงพอใจ), 7-8 คือ Passive (เฉย ๆ) และ 9-10 คือ Promoters 

(พอใจและจะบอกตอ) แตในการสรางแบบฟอรมเพ่ือรับสมัครในครั้งนี้ ไมไดใชขอคำถามนี้ 

-  สวน หมายถึง การจัดแบบฟอรมขอคำถาม โดยแบงขอคำถามออกเปนสัดเปนสวน 

 

รูปท่ี 4.6  ประเภทของการตั้งขอคำถาม 
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5.8  การตั้งคาใหกับแบบฟอรม เพ่ือใหงายตอการควบคุม และการเขาถึงแบบฟอรมของผูสมัคร 

โดยสามารถตั้งคาไดดังนี้ 

-  ใครสามารถตอบฟอรมนี้ เลือก “ทุกคนสามารถตอบกลับได” 

-  ตัวเลือกสำหรับการตอบสนอง 

1)  เลือก “ยอมรับการตอบสนอง” 

2)  วันท่ีเริ่มตน ระบุวัน เดือน ป ท่ีเริ่มรับสมัคร 

3)  วันท่ีสิ้นสุด ระบุวัน เดือน ป ท่ีสิ้นสุดการรับสมัคร 

4)  เลือก “แสดงแถบความคืบหนา” 

5)  เลือก “กำหนดขอความขอบคุณ” เพื่อระบุขอความเมื่อผูสมัครกรอกขอมูล

เสร็จสิ้นแลว ดังตัวอยางจะระบุวา “สถาบันไดรับการสมัครของคุณแลว การสมัครจะสมบูรณเม่ือ สถาบัน

ไดรับเอกสารการสมัครครบถวนสมบูรณ 

-  การตอบกลับท่ีไดรับ เพ่ือควบคุมการแจงเตือนเม่ือมีผูสมัครสงแบบฟอรม 

หมายเหตุ : ทั้งนี้ทั้งนั้นการตั้งคาแบบฟอรมขึ้นอยูกับความตองการของผูสรางแบบฟอรม การ

ตั้งคานี้สามารถปรับเปลี่ยนไดตามความตองการ 
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รูปท่ี 4.7  การตั้งคาใหกับแบบฟอรม 

6  อัปเดตเว็บไซต 

หลังจากไดรับการตอบรับการพิจารณาเปดรายวิชา จากทุกคณะ รวบรวมรายวิชา โดยจำแนก

ตามคณะ อัปเดตในเว็บไซต https://expe.nida.ac.th/th/ นอกจากนั้นจะตองอัปเดตประกาศรับสมัคร 

โปสเตอรประชาสัมพันธ และอัปเดตลิงกท่ีใชในการรับสมัคร ในเว็บไซตดวย โดยรายละเอียดและข้ันตอน

การอัปเดตเว็บไซต มีดังตอไปนี้ 

6.1  ข้ันตอนการเพ่ิมรายวิชา 

เขาสูเว็บไซตในฐานะแอดมินผานลิงก https://expe.nida.ac.th/th/administrator/  
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รูปท่ี 4.8  เขาสูเว็บไซต 

 

การอัปเดตรายวิชา เริ่มตนจากการสรางหนาเพจใหม โดยคลิกท่ี “Content” เลือก “Articles” 

และเลือก “Add New Article” ดังรูปท่ี 4.9 

 

รูปท่ี 4.9  การสรางหนาเพจใหม 
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ในหนา Articles: New คลิกที่ชอง “Title” เพื่อตั้งชื่อใหกับหนานี้ คลิกที่ “Alies” เพื่อตั้งชื่อ

สำหรับตอทายลิงกหลัก เชน สราง Articles: New โดยใชชื่อ “Alies” วา courses ก็จะไดลิงกสำหรับ

หนานี ้ว า https://expe.nida.ac.th/th/courses แตถาไมไดตั ้งชื ่อ “Alies” ระบบจะตั ้งใหอัตโนมัติ 

ถัดไปที่ชองหลัก จะเปนเนื้อหาที่ตองการจะใส ในที่นี้จะระบุ ชื่อวิชา คณะ หลักสูตร ภาคการศึกษา วัน

เวลาท่ีเปดสอน คำอธิบายรายวิชา และอาจารยผูสอน เม่ือระบุเนื้อหาเสร็จแลวจะเปนการเปดใชงานหนา 

Articles นี้ ไปที่ “Status” เลือก Published เพื่อเปดใชงาน เลือก Category เพื่อจัดกลุมใหกับหนา 

Articles ที่ถูกสรางขึ้น เพื่องายตอการคนหาในครั้งถัดไป ลำดับสุดทายในการสรางหนา Articles ท่ี 

“Featured” จะเปนการเลือกสำหรับแสดงหนา Articles ในหนาเพจหลักของเว็บไซต ดังนั้นในกรณีนี้จะ

เลือก “No” เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวจะไดดังรูปท่ี 4.12 

 

 

รูปท่ี 4.10  การสราง Articles: New 
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รูปท่ี 4.11  กรอกขอในหนา Articles 

 

6.2  ข้ันตอนการเปด/ปดรายวิชา 

ในแตละภาคการศึกษาจะมีการเปดรายวิชาที่แตกตางกันออกไป ดังนั้นการอัปเดตเว็บไซต จึง

จำเปนที่จะตองปดรายวิชาที่เปดไวในภาคการศึกษากอนหนา และจะตองเปดรายวิชาที่ไดปดไวในภาค

การศึกษากอนหนาเชนกัน โดยมีวิธีการดังนี ้ คลิกที ่ “Content” เลือก “Articles” เลือก “Search 

Tools” เลือก “Select Tag” เพื ่อกรอกขอมูลใหนอยลง หลังจากนั ้นเลือกคณะที ่ต องการ คลิกท่ี 

“Status” เพ่ือเปดหรือปดรายวิชาท่ีตองการ ตัวอยางเชน Status  หมายถึง Articles เปดใชงาน และ 

Status  หมายถึง Articles ปดการใชงาน ดังนั้นถาตองการ ปดการใชงาน เมื่อคลิกที่ Status  

หลังจากคลิกแลว Status จะเปลี่ยนเปน  เชนกันถาตองการเปดการใชงาน เมื่อคลิกที่ Status  

หลังจากคลิกแลว Status จะเปลี่ยนเปน  
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รูปท่ี 4.12  ข้ันตอนการเปด/ปดรายวิชา 

 

6.3  ข้ันตอนการอัปเดตโปสเตอรประชาสัมพันธ 

นำโปสเตอรที่ไดรับจากสวนสื่อสารองคการและกิจกรรมเพื่อสังคม มาใชในการประชาสัมพันธ

ผานเว็บไซต โดยวิธีการอัปเดตมีดังนี้ คลิกท่ี “Content” เลือก “Media” ดังรูปท่ี 4.14 

 

รูปท่ี 4.13  การอัปเดตโปสเตอรประชาสัมพันธ 
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ในหนา “Media” คลิกท่ีโฟลเดอร “Banners” คลิก “Upload” ไปท่ี “เลือกไฟล” ในท่ีนี้เลือก

ไฟลโปสเตอรท่ีไดเตรียมไวแลว เม่ือเลือกไฟลไดแลว คลิกท่ี “Start Upload” 

 

รูปท่ี 4.14  หนา “Media” 

เมื่ออัปโหลดไฟลโปสเตอรเรียบรอยแลว ไปที่เมนู “Extension” เลือก “Modules” ที่คนหา 

พิมพ expe เพื่อกรองขอมูลใหนอยลง คลิกที่ “expe - banner” เพื่อเขาสู Modules: expe – banner 

ดังรูปท่ี 4.16 

 

รูปท่ี 4.15  หนา “Modules” 



81 

เม่ือเขาสู “Modules” แลว คลิกท่ีเครื่องหมาย <> เพ่ือเขาสู Source code หลักจากนั้นแกไข

ชื่อไฟลใหตรงกับไฟลลาสุดท่ีอัปเดต  

หมายเหตุ: ถาไมตองการแกไขในสวนนี้ใหตั้งชื่อไฟลเหมือนเดิม เม่ือตองการอัปโหลดไฟลใหลบ

ไฟลเดิมออกกอนและทำการอัปโหลดไฟลใหมท่ีตองการ 

 

รูปท่ี 4.16  หนา Source code 

 

7  ตรวจสอบความถูกตอง/จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารผูสมัครตามประกาศรับสมัคร ถาผูสมัครไมไดสง

เอกสารมาหรือสงเอกสารไมครบ ใหผูรับผิดชอบโครงการอีเมลแจงเตือนผูสมัครอยางนอย 2 ครั้ง คือ

หลังจากวันที่สมัครและกอนวันสุดทายของการรับสมัคร โดยผูสมัครที่ไมไดสงเอกสารหรือสงเอกสารไม

ครบจะถูกตัดสิทธิ์ออกจากการสมัครในครั้งนั้น หลังจากนั้นทำการจัดเก็บไฟลขอมูลผูสมัคร สรางโฟลเดอร

ตามรายบุคคล ดังรูปท่ี 4.18 
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รูปท่ี 4.17  จัดเก็บเอกสาร 

 

8  จัดทำใบสมัคร 

การจัดทำใบสมัครเพ่ือดำเนินการจัดสงใหแตละคณะท่ีมีผูสมัครพิจารณาคุณสมบัติ โดยใบสมัคร

จะแจงรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

- ชื่อ – นามสกุล 

- วัน/เดือน/ปเกิด 

- เบอรโทรศัพท 

- E-mail  

- ประวัติการศึกษา 

- รายวิชาท่ีสมัคร  

ท้ังนี้จะตองแนบเอกสารการสมัครตามประกาศรับสมัคร ซ่ึงประกอปไปดวย  
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- สำเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) จำนวน 1 ฉบับ (สำหรับผู ท ี ่ศ ึกษาระดับ

ปริญญาตรี หลักสูตรตอเนื่อง 2 ป คณะอาจขอใบแสดงผลการศึกษา ระดับอนุปริญญา หรือเทียบเทา

เพ่ิมเติมดวย) 

- หลักฐานการเปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล กรณี ชื ่อ-ชื่อสกุล ไมตรงกับหลักฐานการศึกษา 

จำนวน  1  ฉบับ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

- รูปถาย 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 

รวบรวมใบสมัคร พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา หนึ่งคนหนึ่งชุด จำแนกตามคณะ

ตาง ๆ ท่ีมีผูสมัคร  

9  ทำบันทึกเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติของผูสมัคร 

หลังจากจัดทำใบสมัคร และรวบรวมหลักฐาน เรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดทำบันทึก เรียน

ผูอำนวยการกองอำนวยการบริหารงานคณะ เพื่อพิจารณาคุณสมบัติผูสมัครเขารวมโครงการนิดาเอ็กซพี

เรียนซ (NIDA Experience) พรอมกำหนดระยะเวลาในการสงผลการพิจารณาคืนกองบริการการศึกษา 

เพ่ือใหระยะเวลาการดำเนินโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) เปนไปตามแผนท่ีวางไว 

10  รวบรวมผล และจัดทำประกาศผลการพิจารณา 

เมื่อแตละคณะไดพิจารณาคุณสมบัติผูสมัครเสร็จสิ้นแลว รวบรวมรายชื่อผูผานการพิจารณา 

จำแนกตามคณะ จัดทำประกาศผลผูผานการพิจารณา โดยประกาศจะตองระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

-  ช วงเวลาย ืนย ันส ิทธ ิ ์การขึ ้นทะเบ ียนเป นนักศ ึกษา (Online) และชำระเงิน

คาลงทะเบียน  

-  เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนสำหรับนักศึกษาใหม ภาคสมทบ (ใชเอกสารชุด

เดียวกับตอนสมัคร ยกเวนกรณีมีผูยื่นเอกสารไมครบถวน) 

-  ชวงเวลาและขั้นตอนการยืนยันสิทธิ์ /การลงทะเบียนเปนนักศึกษา และชำระเงิน

คาลงทะเบียน 
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-  กำหนดวันเปดภาคการศึกษา 

-  อัตราคาธรรมเนียมการลงทะเบียน 

เม่ือจัดทำประกาศผลการพิจารณาเสร็จสิ้น ทำบันทึกเสนอ รธว. ลงนาม ผาน ผอ.กบ.  

11  ประกาศผลผานเว็บไซต และอีเมลแจงผล 

ขั ้นตอนการอัปเดตไฟลประกาศผลการพิจารณาขึ ้นเว็บไซต https://expe.nida.ac.th มี

ดังตอไปนี้ 

11.1  เขาสูเว็บไซตในฐานะแอดมินผานลิงก https://expe.nida.ac.th/th/administrator/  

 

รูปท่ี 4.18  เขาสูเว็บไซต 

 

11.2  คลิกท่ี “Content” เลือก “Media” ดังรูปท่ี 
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รูปท่ี 4.19  หนา “Media” 

เม่ือเขาสูหนา Media แลว คลิกเลือกโฟลเดอร “document” เม่ือเขาไปในโฟลเดอรแลว คลิก

ท่ี “เลือกไฟล” มีจะพอปอัปข้ึนมา ใหเลือกไปตามท่ีอยูของไฟลประกาศผลการพิจารณาท่ีเก็บไวในเครื่อง

คอมพิวเตอร เม่ือเลือกไฟลเลือกคลิกท่ี “Start Upload” ดังรูปท่ี 

 

รูปท่ี 4.20  หนา “document” 
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ไปที่เมนู “Extension” เลือก “Modules” ที่คนหา พิมพ expe เพื่อกรองขอมูลใหนอยลง 

คลิกท่ี “expe – ประกาศรับสมัคร - ประกาศผล” เพ่ือเขาสู Modules 

 

รูปท่ี 4.21  หนา “Modules” 

เม่ือเขาสู “Modules” แลว คลิกท่ีเครื่องหมาย <> เพ่ือเขาสู Source code หลักจากนั้นแกไข

ชื่อไฟลใหตรงกับไฟลลาสุดท่ีอัปเดต  

เครื่องหมาย <!— และ --> มีไวเพื่อปดการแสดงผล ทุกครั้งที่เริ่มตนการรับสมัครใมใหทำการ

ปดในสวนของการประกาศผลกอน และเม่ือตองการประกาศผล ใหลบเครื่องหมาย <!— และ --> ออก 

หมายเหตุ: ถาไมตองการแกไขในสวนนี้ใหตั้งชื่อไฟลเหมือนเดิม เม่ือตองการอัปโหลดไฟลใหลบ

ไฟลเดิมออกกอนและทำการอัปโหลดไฟลใหมท่ีตองการ 
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รูปท่ี 4.22  หนา Source code 

เม่ือแกไขเสร็จแลว ใหทำการบันทึก ผลท่ีไดจะเปนดังรูปท่ี 4.24 

 

รูปท่ี 4.23  ประกาศผล 



88 

11.3  อีเมลแจงผลการพิจารณาคัดเลือกเขาเปนนักศึกษาโครงการ NIDA Experience ระดับ

ปริญญาโท ภาคสมทบ แกผูสมัครทุกทาน โดยมีรายละเอียดดังตอนี้ 

-  รายชื่อผูผานการคัดเลือก จำแนกตามรายวิชา 

-  กำหนดการข้ึนทะเบียน 

-  กำหนดการยืนยันสิทธิ์ /การลงทะเบียนเปนนักศึกษา และชำระเงินคาลงทะเบียน 

-  กำหนดเปดภาคการศึกษา 

-   อัตราคาธรรมเนียมการลงทะเบียน 

12  เตรียมพรอมกอนการลงทะเบียน 

ข้ันตอนการเตรียมพรอมกอนทำการลงทะเบียนกอนใหผูผานการพิจารณา มีวิธีการดังตอไปนี้ 

12.1  สรางรุนกลุม 

เขาสูระบบบริการการศึกษา ท่ีหนาเมนูหลัก คลิก “ระบบฐานขอมูลหลัก” 

 

รูปท่ี 4.24  หนาเมนูหลัก 

ทำการ Log in ดวย User และ Password ท่ีกำหนดไว 
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รูปท่ี 4.25  หนา Log in 

ระบบฐานขอมูลหลัก เมนูดานซาย เลือก “ระเบียนวิชาการ” เลือกขอ “12 : บันทึกสรางรุน

กลุมนศ.” 

 

รูปท่ี 4.26  หนา ระบบฐานขอมูลหลัก 

ในเมนู “12 : บันทึกสรางรุนกลุมนศ.” ระบุ “ปที่เขา” “ภาคท่ี” และ “คณะ” ตัวอยางเชน  

ปที่เขา 2564 ภาคที่ 2 คณะ 0 : สำนักงานอธิการบด ี(โครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) 

อยูภายใตการกำกับดูแลของสำนักงานอธิการบดี) 

เมื ่อระบุขอมูลดานบนเสร็จแลว จะเปนการสรางรุ นกลุ มที ่ตองการ คือใหระบุ “รุ นท่ี” 

“จังหวัด” “สาขา” “รอบ” “หอง” “รับ” “ปจจุบัน” “ชื่อกลุมยอ” “การประเมินผล” “บัญชีคาใชจาย” 

“ปฏิทินการศึกษา” “วันที ่ข ึ ้นทะเบียน” “วันที ่หมดสภาพ” “วันหมดอายุบัตร” “รหัสเริ ่มตน” 

ตัวอยางเชน 
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รุนท่ี 642 จังหวัด 1 : กรุงเทพฯ สาขา 00106210 : (แผน ข) NIDA Experience (ปริญญา

โท สมทบ) รอบ M : ปกติ หอง 1 (จำนวนหองที่ตองการเปด) รับ 20 ปจจุบัน (ระบบจะนับอัตโนมัติ 

เมื่อทำการเพิ่มรายชื่อนักศึกษา) ชื่อกลุมยอ Expe642 การประเมินผล 11 : ประกาศนียบัตรบัณฑิต 

บัญชีคาใชจาย 100001 : NIDA Experience 1 วิชา (เปนการตั้งคาเริ่มตน สำหรับโครงการนิดาเอ็กซพี

เรียนซ (NIDA Experience) ปจจุบันมีบัญชีคาใชจายท้ังหมด 6 บัญชี อาจจะตองมีการสรางเพ่ิมเติม เพ่ือ

ความเหมาะสมในการใชงาน) ปฏิทินการศึกษา 995 : นศ. ใหม Expe. วันที่ขึ้นทะเบียน ระบุวันที่เปด

ภาคการศึกษาดูไดจากปฏิทินการศึกษา วันที่หมดสภาพ ระบุวันที่ปดภาคการศึกษาดูไดจากปฏิทิน

การศึกษา วันหมดอายุบัตร ระบุวันที ่ปดภาคการศึกษาดูไดจากปฏิทินการศึกษา รหัสเริ ่มตน 

6420010001 

 

รูปท่ี 4.27  หนาบันทึกสรางรุนกลุมนักศึกษา 

12.2  ตั้งปฏิทินการศึกษา 

เขาเมนู “ระบบลงทะเบียน” เลือก “ขอมูลระบบ” เลือกขอ “1. หมวดปฏิทินการศึกษา” ดัง

รูปท่ี 4.29 
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รูปท่ี 4.28  ตั้งปฏิทินการศึกษา 

เม่ือเขาสูหนา “หมวดปฏิทินการศึกษา” เลือกรหัสปฏิทิน “995 นศ. ใหม Expe” หลังจากนั้น

กำหนดคาตาง ๆ ดังตอไปนี้  

- “หนวยกิตต่ำสุด” = 3 หนวยกิต 

- “หนวยกิตสูงสุด” = 12 หนวยกิต 

- “ปการลงทะเบียน” = ปการศึกษาปจจุบันท่ีตองการใชงาน 

- “ภาคการลงทะเบียน” = ภาคการศึกษาปจจุบันท่ีตองการใชงาน 

- “ปการการศึกษาปจจุบัน” = ปการศึกษาปจจุบันท่ีตองการใชงาน 

- “ภาคการศึกษาปจจุบัน” = ภาคการศึกษาปจจุบันท่ีตองการใชงาน 

- “ประเภท” = B : Block Course 

- “แสดง Web” = N : ไมแสดงท้ังหมด 

- “สถานะการใชงาน” = 10:ใชงาน ดังรูปท่ี 4.30  
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รูปท่ี 4.29  หนาหมวดปฏิทินการศึกษา 

เมื่อกำหนดหมวดปฏิทินการศึกษาเสร็จสิ้นแลว หนาเมนู คลิกเลือกขอ 2. ปฏิทินการศึกษา 

เลือกรหัสปฏิทิน “995 นศ. ใหม Expe” เลือกปการศึกษาปจจุบันที่ตองการกำหนดปฏิทินการศึกษา 

เลือกภาคการศึกษาท่ีตองการกำหนดปฏิทินการศึกษา  

หลังจากนั ้นใหคลิกปุ ม “คัดลอกจากภาคการศึกษา...” จากนั ้นใส ปการศึกษาและภาค

การศึกษาที่ตองการคัดลอก ดังรูปที่ 4.31  หนากำหนดปฏิทินการศึกษา เมื่อไดรหัสเพื่อกำหนดปฏิทิน

การศึกษาแลว ใหแกไขวันท่ีตาง ๆ ตามประกาศผลการคัดเลือกเขาศึกษาตอ เชน 

กิจกรรม จากวันท่ี-เวลา ถึงวันท่ี-เวลา ประเภท แสดง แสดง

เวลา 

แสดง

แบบ 

สถานะ 

1000 : ชวงวัน

ลงทะเบียน 

ONLINE  

21/07/2565 

0:00 

27/07/2565 

23:59 

H : ปฎิ

ทินหลัก 

N : ไม

แสดง 

Y : 

แสดง 

A : 

แสดง

ท้ังหมด 

A : 

แสดง

ท้ังหมด 
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รูปท่ี 4.30  หนากำหนดปฏิทินการศึกษา 

12.3  ตั้งบัญชีคาใชจาย 

หนาเมนูหลัก เลือก “ระบบการเงิน” เลือก “ขอมูลระบบ” เลือก “3. กำหนดบัญชีอัตรา

คาใชจาย” ดังรูปท่ี 4.32  ตั้งบัญชีคาใชจาย 

 

รูปท่ี 4.31  ตั้งบัญชีคาใชจาย 
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คลิกเลือก “แสดงบัญชีรายจาย” เพ่ือคนหารหัสบัญชีคาใชจาย ใหเลือกรหัสบัญชีดังตอไปนี้ 

“100001 NIDA Experience 1 วิชา” สำหรับ ผูลงทะเบียนเรียน 1 รายวิชา 

“100002 NIDA Experience 2 วิชา” สำหรับ ผูลงทะเบียนเรียน 2 รายวิชา 

“100003 NIDA Experience 3 วิชา” สำหรับ ผูลงทะเบียนเรียน 3 รายวิชา 

“100004 NIDA Experience 4 วิชา” สำหรับ ผูลงทะเบียนเรียน 4 รายวิชา 

“100011 NIDA Experience 1 วิชา (ไมไดสิทธิ์ลด)” สำหรับ ผูลงทะเบียนเรียน 1 รายวิชา ท่ี

เคยลงทะเบียนเรียนในโครงการ NIDA Experience มาแลว 

หมายเหตุ : การแกไขอัตราคาธรรมเนียมตาง ๆ จะแกไขเปลี่ยนแปลงเมื่อมีประกาศสถาบัน

หรือคณะเทานั้น 

 

รูปท่ี 4.32  หนาบัญชีคาใชจาย 
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12.4  จองรายวิชาท่ีมีผูผานการพิจารณา 

หนาเมนูหลัก เลือก “ระบบตารางเรียนตารางสอน” เลือก “ตารางสอน-สอบ” เลือก “1. 

กำหนดรายวิชาท่ีเปดสอน” ดังรูปท่ี 4.34  จองรายวิชา 

 

รูปท่ี 4.33  จองรายวิชา 

ที่ชอง “รหัสวิชา” ระบุรายวิชที่ตองการจอง เชน LC4001 ที่แท็บเมนูดานลาง เลือกแท็บ “R 

สำรองท่ีนั่ง” กำหนดเง่ือนไขตาง ๆ ตัวอยางตอไปนี้ ดังรูปท่ี 4.35  รายวิชาท่ีเปดสอน 

ชั้นป รุน รุนกลุม คณะ L: ระดับ/สาขา จำนวน 

1 ข้ึนไป 642 Expe642 0 สำหนักงาน

อธิการบด ี

00106201:NIDA 

Experience 

1 
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รูปท่ี 4.34  รายวิชาท่ีเปดสอน 

 

13  ตรวจสอบยืนยันสิทธิ์ 

จากการแจงผลการพิจารณาคัดเลือกเขาเปนนักศึกษาโครงการ NIDA Experience ระดับ

ปริญญาโท ภาคสมทบ แกผูสมัครทุกทานผานอีเมล ผูผานการพิจารณาจะตองยืนยันสิทธิ์ดวยการตอบ

อีเมลกลับมาแสดงความจำนงเขาเรียน ถาไมยืนยันสิทธิ์จะถือวาสละสิทธิ์การเขารวมโครงการ 

14  ลงทะเบียนนักศึกษา 

ข้ันตอนการลงทะเบียนนักศึกษา มีวิธีการดังตอไปนี้ 

หนาเมนูหลักของระบบบริการนักศึกษา เลือก “ระบบลงทะเบียน” ดังรูปที่ 4.25  หนาเมนู

หลัก เขาสูระบบดวย user และ password ของผูใชระบบ ดังรูปท่ี 4.26  หนา Log in 

เมื่อเขาสูหนาเมนู “ระบบลงทะเบียน” เลือก “งานบริการทั่วไป” เลือกขอ “2. ทำรายการ

ลงทะเบียน” ดังรูปท่ี 4.35 
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รูปท่ี 4.35  หนาเมนู ระบบลงทะเบียน 

 

เม่ือเขาสูหนา “ทำรายการลงทะเบียน” ใหกรอกขอมูลดังตอไปนี้ 

-  รหัสนักศึกษา ท่ีทำการลงทะเบียน 

-  ปการศึกษา และภาคการศึกษา ท่ีทำการลงทะเบียน 

-  ระดับ = 11 

-  ศูนย = 1 

-  ทำการ = 0 : ลงทะเบียน 

-  รหัส = วิชาท่ีตองการลงทะเบียน 

-  ชื่อวิชา/หนวย/ลง/กลุม = จะแสดงอัตโนมัติตามรายวิชาท่ีเลือก 

ดังรูปท่ี รูปท่ี 4.36  หนา ทำรายการลงทะเบียน 
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รูปท่ี 4.36  หนา ทำรายการลงทะเบียน 

 

15  อีเมลแจงการชำระเงิน 

หลังจากทำการลงทะเบียนนักศึกษาเรียบรอยแลว ใหอีเมลแจงนักศึกษารายบุคคลอีกครั้ง เพ่ือ

ดำเนินการชำระเงิน และแจงกำหนดการตาง ๆ อีกครั้ง 

16  ตรวจสอบการชำระเงิน 

ตรวจสอบการชำระเงินตามวันเวลาที่กำหนด (ดูรายละเอียดไดจากปฏิทินการศึกษา ของป

การศึกษาปจจุบัน) ถานักศึกษาชำระเงินตามวันเวลาท่ีกำหนดแลว รวบรวมรายชื่อผูเขาเรียนแจงแกคณะ 

ถานักศึกษาไมชำระเงินตามวันเวลาท่ีกำหนด ติดตอนักศึกษาสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม 

17  ชำระเงินลาชา 

สำหรับนักศึกษาท่ียังไมไดชำระเงิน ติดตอสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม ถานักศึกษาพรอมท่ีจะ

ชำระเงิน ใหตั้งคาปฏิทินการศึกษาใหมเฉพาะบุคคล เพื่อขยายวัน-เวลาในการจายเงิน แตถานักศึกษาไม

พรอมชำระ ใหปรับสถานะนักศึกษาเปนพนสภาพ 
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18  แจงรายช่ือผูลงทะเบียน 

ทำบันทึกสรุป รายชื่อผูลงทะเบียน และไมไดลงทะเบียนแกคณะ ตาง ๆ ที่มีนักศึกษาผานการ

พิจารณาเขารวมโครงการ และสงตอความรับผิดชอบในการดูแลนักศึกษาแกคณะ 

19  แจงผูรับผิดชอบตอ แกนักศึกษา 

อีเมลแจงรายละเอียด วิธีการเขาเรียน แจงรายชื่อผูรับผิดชอบ และชองทางติดตอคณะแก

นักศึกษา 

20  ปรับสถานะนักศึกษา 

ปรับสถานะนักศึกษาเปนพนสภาพ สำหรับโครงการนี้มี 2 กรณี คือ กรณีนักศึกษาไมจายเงิน

คาลงทะเบียน และกรณีเม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา ใหปรับสถานะนักศึกษาเปนพนสภาพ 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข ขอเสนอแนะและแนวทางการพัฒนางาน 

 

จากขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) 

ผูปฏิบัติงานสามารถพบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานได ผู เขียนจึงปญหาอุปสรรคและแนว

ทางแกไข โดยเรียงลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานตามรายละเอียดในบทท่ี 4 โดยใชประสบการณการทำงาน

ประกอบกับเทคนิคการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ และขอสังเกตที่ไดจากการปฏิบัติงานที่ผานมาของผูเขียน 

เพื่อใหคูมือฉบับนี้มีความครบถวนสมบูรณ ทั้งนี้ผูเขียนไดทำการพิจารณา วิเคราะห และกลั่นกรองจาก

ประสบการณในการปฏิบัติงานโดยตรง จนเปนบทที่ 5 ที่วาดวยปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข 

ขอเสนอแนะและแนวทางการพัฒนางาน สามารถอธิบายโดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

จากขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการโครงการนิดาเอ็กซพีเรียนซ (NIDA Experience) 

ผูเขียนไดวิเคราะหปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขในแตละขั้นตอนการดำเนินงาน ซึ่งสามารถสรุป

ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขไดดังตาราง 5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. คณะพิจารณาเปดรายวิชา ความลาชาในการตอบกลับ 

เนื่องจากตองรอประชุมคณะ

ในสัปดาหนั้น 

ใหคณะสงขอมูลท่ีไมเปนทางการ

กลับมากอน เชน การยืนยันเขารวม 

สวนรายวิชาจะจัดสงมาอีกครั้งหรือ

จัดสงรายวิชาท่ีคาดวาจะเขารวมมา

กอน แตรอยืนยันอยางเปนทางการ

อีกครั้ง ลดระยะเวลาในการจัดทำ

ประกาศรับสมัครลง 

2. ขอใชบริการประชาสัมพันธ เนื่องจากสวนสื่อสารองคการ

และกิจกรรมเพ่ือสังคม จำเปน

จะตองใชเวลาในการ

ดำเนินการจัดทำ/ออกแบบ 

Art Work สำหรับโปสเตอร

ประชาสัมพันธ 

ขอคำรองใชบริการประชาสัมพันธ

แตเนิ่น ๆ เชน หลังจากจัดทำ

แผนการดำเนินงานโครงการเสร็จสิ้น

แลวควรยื่นเรื่องไดเลย และถา

รายละเอียดการรับสมัครไม

เปลี่ยนแปลง ใหใชขอมูลเดิมเปน

ขอมูลการประชาสัมพันธ พรอมแจง

กำหนดการรับสมัคร เพ่ือใชเปน

ขอมูลการจัดทำโปสเตอร  

3. สรางแบบฟอรมรบัสมัคร 

 

 

 

 

 

เง่ือนไขและขอบเขตการใช

งานแพลตฟอรมออนไลนของ

แตละบริษัทมีความแตกตาง

กัน  

ศึกษาขอมูลการใหบริการของ

แพลตฟอรมออนไลน กอนการใช

งานจริง และทดสอบการทำงานทุก

ครั้ง กอนเปดรับสมัคร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

4. อัปเดตเว็บไซต สำหรับคนท่ีไมมีพ้ืนฐานการใช

งานหรือการสรางเว็บไซตดวย

โปรแกรม  

Joomla อาจจะมีความสับสน

ในโครงสราง และ

องคประกอบของเว็บไซต 

การสราง/อัปเดตหนา Article หรือ

หนาเพจนั้นสามารถสรางได 2 วิธี 

คือสราง/อัปเดตหนาโดยไปท่ี Add 

new article หรือเลือก Article ท่ี

สรางไวแลว กับอีกวิธีคือสรางโดยใช 

Modules เพจในเว็บไซต 

https://expe.nida.ac.th มีการ

สรางท้ัง 2 วิธี ผูอัปเดตจะตองศึกษา

โครงสรางเว็บไซตกอนการอัปเดต

เว็บไซต 

5. ลงทะเบียนนักศึกษา เนื่องจากโครงการนิดาเอ็กซพี

เรียนซ (NIDA Experience) 

จะมีสวนลดใหเฉพาะรายวิชา

แรกเทานั้น เพ่ือปองกันความ

ผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

ผูปฏิบัติงานจึงตองตรวจเช็ค

รายชื่อใหดีกอนทำการ

ลงทะเบียน และข้ันตอนการ

เลือกบัญชีคาใชจาย เนื่องจาก

บัญชีคาใชจายของโครงการมี

หลายบัญชีตามจำนวน

รายวิชาท่ีลงทะเบียน รวมท้ัง

บัญชีท่ีไดรับสวนลด อาจเกิด

ความผิดพลาดข้ึนได 

วิธีการปองกัน 

- ตรวจสอบรายชือ่กับระบบบริการ

การศึกษากอนทำการลงทะเบียน 

และจดบัญชีคาท่ีจะใชกับนักศึกษา

ทานนั้น 
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ขอเสนอแนะและแนวทางการพัฒนา 

ในยุคปจจุบันนี้การเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้นอยางรวดเร็ว การเตรียมความพรอมของคนรุนใหมให

สามารถแขงขันและประสบความสำเร็จในสังคมโลกไดนั้น จำเปนตองมีทักษะและความรูที่หลากหลาย 

โครงการ NIDA Experience ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร (NIDA) จึงมีวัตถุประสงคเพื่อมุง

พัฒนาคนรุนใหมใหมีความรู ทักษะ และประสบการณท่ีจำเปนในการเปนผูนำและนักคิดรุนใหมสูโลกแหง

อนาคต โดยมุงเนนใน 3 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

ประเด็นท่ี 1 การเรียนรูศาสตรทันสมัยตามกระแส กลยุทธดึงดูดผูนำและนักคิดรุนใหม 

ในยุคปจจุบัน โลกเต็มไปดวยความซับซอนและการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว ทักษะและความรู

ที่เคยทันสมัยในอดีตอาจไมเพียงพอสำหรับผูนำและนักคิดรุนใหมที่จะขับเคลื่อนสังคมและองคกรไป

ขางหนา ดังนั้น สถาบันจึงตองปรับตัวและพัฒนาระบบการเรียนรูใหทันสมัยอยูเสมอ หนึ่งในกลยุทธ

สำคัญคือ การเปดสอนรายวิชาใหม ๆ ที่สอดคลองกับกระแสนิยม (Trend) การเปดสอนรายวิชาตาม

กระแสคือกลยุทธดึงดูดใจผูนำและนักคิดรุนใหม 

ตัวอยางที่ชัดเจนคือ คณะสถิติประยุกต เปดหลักสูตรที่เกี่ยวของกับวิทยาการขอมูล (Data 

Science) ซึ่งเปนศาสตรที่ไดรับความนิยมอยางมากในปจจุบัน ผลลัพธที่ไดคือจำนวนนักศึกษาท่ีเขาเรียน

เพ่ิมข้ึนอยางเห็นไดชัด ดังนี้ 

กอนเปดหลักสูตรวิทยาการขอมูล 

ปการศึกษา 2558: ภาคการศึกษาท่ี 1 จำนวน 59 คน ภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 149 คน 

ปการศึกษา 2559: ภาคการศึกษาท่ี 1 จำนวน 103 คน ภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 143 คน 

หลังเปดหลักสูตรวิทยาการขอมูล 

ปการศึกษา 2560: ภาคการศึกษาท่ี 1 จำนวน 159 คน ภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 172 คน 

ปการศึกษา 2561: ภาคการศึกษาท่ี 1 จำนวน 187 คน ภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 110 คน 

ปการศึกษา 2562: ภาคการศึกษาท่ี 1 จำนวน 178 คน ภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 178 คน 

ปการศึกษา 2563: ภาคการศึกษาท่ี 1 จำนวน 200 คน ภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 68 คน 
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ตัวเลขเหลานี้แสดงใหเห็นวาจำนวนนักศึกษาของคณะเพิ่มสูงขึ้นอยางมีนัยสำคัญหลังจากเปด

สอน  สะทอนใหเห็นถึงความสนใจของนักศึกษา และความตองการเรียนรูศาสตรที่ทันสมัย การเปดสอน

รายวิชาที่ทันสมัยและเปนที่ตองการของตลาดแรงงาน สามารถดึงดูดใจผูนำและนักคิดรุนใหมใหเขามา

ศึกษาตอในสถาบันไดมากยิ่งข้ึน การเรียนรูศาสตรทันสมัยตามกระแสนิยม เปนกลยุทธสำคัญท่ีชวยดึงดูด

ผูนำและนักคิดรุนใหมใหเขามาศึกษาตอ  สถาบันควรพัฒนาหลักสูตรการเรียนใหทันสมัยอยูเสมอ เพ่ือ

เตรียมความพรอมสำหรับผูนำและนักคิดรุนใหม 

ประเด็นท่ี 2 การประชาสัมพันธเชิงรุก และความหลากหลายในการประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธของโครงการ NIDA Experience ใชบริการผานสื่อสารองคการและกิจกรรม

เพื ่อสังคม ซึ ่งจะประชาสัมพันธผาน เว็บไซตนิดา www.nida.ac.th/th, Facebook Page : NIDA 

THAILAND และ Instagram : nidawisdom แตสถาบันยังมีชองทางที่สามารถติดตอกับบุคคลภายนอก

ไดอีกหลายชองทาง เชน การประชาสัมพันธผานสำนักสิริพัฒนา ซึ่งเปนหนวยงานของสถาบันมีภารกิจ

หลักในการจัดการฝกอบรม พัฒนาบุคลากรใหแกภาครัฐ และภาคธุรกิจเอกชน สำนักสิริพัฒนามีโครงการ

อบรมหลากหลายโครงการตลอดทั้งป ดังนั้นการขอความรวมมือกับสำนักสิริพัฒนาเพื่อประชาสัมพันธ

โครงการ NIDA Experience จะเปนประโยชนอยางสูงตอโครงการ ทั้งยังสามารถเขาถึงกลุมเปาหมายท่ี

หลากหลายและเปนการประชาสัมพันธเชิงรุกถึงกลุมท่ีตองการศึกษาไดโดยตรง 

อีกทั้งสถาบันกำลังพัฒนาเว็บไซตรับสมัคร และระบบสารสนเทศใหมเพื่อจะนำมาใชบริการ

นักศึกษาและบุคคลทั่วไปที่ตองการขอมูลการศึกษา การพัฒนาเว็บไซตรับสมัคร และระบบสารสนเทศ

ใหมนี้ ถาสามารถรองรับการรับสมัครของโครงการจะเปนประโยนชอยางมาก 

ประเด็นท่ี 3 การแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ 

การแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณกบัผูอื่นเปนทักษะที่สำคัญอยางยิ่งสำหรับผูนำและนัก

คิดรุนใหม เพราะชวยใหสามารถเขาใจความแตกตางและทำงานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ โครงการ 

NIDA Experience จึงเนนสงเสริมใหผูเรียนไดแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณกับผูอื่นผานกิจกรรม

ตางๆ เชน กิจกรรมกลุม กิจกรรมแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม และกิจกรรมการทำงานรวมกัน 
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ประเด็นท่ี 4 การบริหารจัดการภายใน 

การบริหารจัดการตางรางเรียนตางรางสอนในปจจุบันเปนการจัดการภาคการศึกษาตอภาค

การศึกษา ซึ่งสงผลตอการวางแผนการเรียนของนักศึกษา และการวางแผนการประชาสัมพันธโครงการ 

จำกัดความยืดหยุน และสรางอุปสรรคตอการตัดสินใจเลือกเรียน 

การปรับเปลี่ยนระบบเปนแบบรายปหรือมากกวานั้น จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพการวางแผนใน

หลายมิติ ดังนี้ 

1. เพ่ิมประสิทธิภาพการวางแผนการเรียนของนักศึกษา 

-  นักศึกษาสามารถวางแผนระยะยาวไดงายข้ึน 

-  ตัดสินใจเลือกวิชาเรียนลวงหนา 

-  เตรียมตัวสำหรับการเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

-  ลดความกังวลและความเครียด 

-  สงเสริมการเรียนรูท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพการวางแผนการประชาสัมพันธโครงการ 

-  สถาบันสามารถเผยแพรขอมูลตารางเรียนตารางสอนลวงหนา 

-  ดึงดูดนักศึกษาและผูสมัครเรียนไดงายข้ึน 

-  สรางความนาเชื่อถือตอโครงการ 

-  แสดงใหเห็นถึงความมุงม่ันและการวางแผนระยะยาวของสถาบัน 

3. เพ่ิมโอกาสในการตัดสินใจเลือกเรียน 

-  นักศึกษาสามารถเปรียบเทียบตารางเรียนตารางสอนกับความสนใจและความตองการของ

ตนเองไดงายข้ึน 

-  ตัดสินใจเลือกเรียนไดอยางม่ันใจ 

-  เพ่ิมโอกาสใหนักศึกษาบรรลุเปาหมายทางการศึกษา 
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4. เสริมสรางความนาเชื่อถือของโครงการ 

-  การจัดการตารางเรียนตารางสอนแบบรายป แสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพ 

-  และความนาเชื่อถือของสถาบัน 

-  สรางภาพลักษณท่ีดีตอสถาบัน 

แนวทางการแกปญหาการบริหารจัดการตารางเรียนตารางสอน 

1.  ปรับเปลี่ยนระบบเปนแบบรายปหรือมากกวานั้น กำหนดกรอบระยะเวลา กลไก และ

กระบวนการปรับเปลี่ยนเตรียมแผนสำรองเผื่อกรณีฉุกเฉิน 

2.  พัฒนาระบบการจัดการตารางเรียนตารางสอนท่ีมีประสิทธิภาพ นำเทคโนโลยีมาใชเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพการจัดการตารางเรียน พัฒนาระบบฐานขอมูลตารางเรียนตารางสอนที่ครอบคลุม ถูกตอง 

และใชงานงาย 

3.  เพิ่มความยืดหยุนในการจัดตารางเรียนตารางสอน ตอบสนองความตองการที่หลากหลาย

ของนักศึกษา สงเสริมการเรียนรูแบบ Active Learning 

ดังนั้น ผูเขียนจึงขอเสนอขอเสนอแนะและแนวทางการพัฒนา ดังตอไปนี้ 

การเรียนรูในยุคปจจุบัน จำเปนตองมีความทันสมัยเปนกระแสนิยม (Trend) และตอบโจทย

ความตองการของผูเรียนอยูเสมอ สถาบันการศึกษาจึงตองพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับกระแสโลก 

ดึงดูดใจผูเรียน และสรางจุดเดนใหแตกตางจากสถาบันอื่น ๆ กลยุทธสำคัญประการแรกคือ การติดตาม

กระแสนิยม (Trend) และความตองการของตลาดแรงงาน สถาบันควรวิเคราะหทักษะที่จำเปนสำหรับ

อาชีพตาง ๆ ในอนาคต นำขอมูลเหลานี ้มาพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของ

ตลาดแรงงาน เมื่อมีหลักสูตรที่ทันสมัยเปนกระแสนิยม (Trend) แลว สถาบันควรประชาสัมพันธเชิงรุก 

และมีความหลากหลายในการประชาสัมพันธ ผานชองทางตาง ๆ สรางการรับรูและดึงดูดผูเรียน 

กุญแจสำคัญสู ความยั ่งยืนของสถาบันคือ การสรางเครือขายท่ีเขมแข็ง เชิญศิษยเกาที ่มี

ประสบการณกลับมาถายทอดความรู แลกเปลี่ยนประสบการณ และทำกิจกรรมรวมกับศิษยปจจุบัน การ

ผสมผสานกลยุทธเหลานี้เขาดวยกัน จะชวยใหสถาบันสามารถไดดังนี้ 

-  พัฒนาหลักสูตรท่ีทันสมัยและตอบโจทยความตองการของผูเรียน 
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-  ดึงดูดใจผูเรียนและสรางจุดเดนใหกับสถาบัน 

-  สรางบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ ตอบโจทยความตองการของตลาดแรงงาน 

-  สรางความยั่งยืนใหกับสถาบัน 
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